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ค ำน ำ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร วิทยาลัยเพาะช่าง ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทาง                   
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีความชัดเจน เป็นระบบ และสามารถด าเนินงาน                   
ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส และตรวจสอบได้ น าไปสู่ประสิทธิภาพการท างานและคุณภาพการให้บริการแก่
นักศึกษา ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การจัดท าคู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมขั้นตอน กระบวนการท างาน บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ ตลอดจน
แนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานของแต่ละงาน เพ่ือให้บุคลากรสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ลดความ
ซ้ าซ้อน ลดข้อผิดพลาด และสร้างความต่อเนื่องในการท างาน ส่งผลให้การบริหารจัดการของหน่วยงาน                            
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

วิทยาลัยเพาะช่าง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร    
ทุกคนให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ หากมีข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
คณะผู้จัดท ายินดีน้อมรับเพื่อน าไปพัฒนาต่อไป 
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ส่วนที่ 1 
 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
วิทยาลัยเพาะช่าง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เดิมมีชื่อว่า โรงเรียนเพาะช่าง            

เป็นสถาบันการศึกษาทางด้านศิลปหัตถกรรม แรกเริ่มของประเทศไทย ที่ได้ด าเนินการจัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง
มาตลอดระยะเวลาอันยาวนาน ตั้งแต่ป ีพ.ศ. 2456 จนถึงปัจจุบัน เพ่ือสนองพระราชด าริและพระราชประสงค์ของ
รัชกาลที่ 5 และรัชกาลที่ 6 การท านุบ ารุงศิลปะการช่างของไทยให้คงไว้สืบไปมิให้เสื่อมสูญ โดยมีภารกิจหลัก            
ในการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการบริหาร
จัดการองค์กรให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาและความต้องการของสังคมที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว                  
การด าเนินงานดังกล่าวจ าเป็นต้องอาศัยบุคลากรที่ปฏิบัติงานอย่ างมีระบบ มีความเข้าใจในบทบาทหน้าที่                    
และสามารถด าเนินงานตามข้ันตอนที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน   

ในปี พ.ศ. 2548 เมื่อก่อตั้ง “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์”ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ พ.ศ. 2548 เมื่อวันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 2548 และประกาศในราช
กิจจานุเบกษา เล่ม 122 ตอนที่ 6ก วันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 ซึ่งพระราชบัญญัตินี้มีผลท าให้เกิดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล จ านวน 9 แห่ง สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการในฐานะ
คณะศิลปกรรม ต่อมาในปี พ.ศ. 2550 จึงกลับมาใช้ชื่อวิทยาลัยเพาะช่างตามเดิม 

วิทยาลัยเพาะช่าง จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือรวบรวม
ขั้นตอนการท างาน วิธีการปฏิบัติ บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงานไว้อย่างเป็นระบบ ใช้
เป็นแนวทางอ้างอิงในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามมาตรฐานเดียวกัน ช่วยลดข้อผิดพลาด เพ่ิมความรวดเร็วในการ
ท างาน และสร้างความโปร่งใสตรวจสอบได้ อีกทั้งยังเป็นเครื่องมือส าคัญในการถ่ายทอดองค์ความรู้ภายในองค์กร 
สนับสนุนการพัฒนาบุคลากร และเสริมสร้างระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือมำตำรำฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1. เพ่ือก าหนดแนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพการด าเนินงาน ลดข้อผิดพลาดในการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
3. เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.3 ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
การจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของวิทยาลัยเพาะช่าง ครอบคลุมเนื้อหาของทุกงานในฝ่ายบริหาร

และวางแผน ในฝ่ายวิชาการและวิจัย ในฝ่ายกิจการนักศึกษาที่แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละงานให้
เป็นไปมาตรฐานเดียวกัน 
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1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานอย่างเป็นระบบ รวดเร็ว ลดข้อผิดพลาดจากการท างาน 
3. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง 
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ส่วนที่ 2 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

 
โครงสร้ำงกำรแบ่งงำนของส่วนรำชกำร วิทยำลัยเพำะช่ำง 
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โครงสร้ำงผู้บริหำร 

 

 

 

 

 

 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์สุรัฐ บุญทรง 
ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเพำะช่ำง 

รศ.นิโรจน์ จรุงจิตวิทวัส 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรและวำงแผน 

ผศ.ว่ำที่ร้อยตรี ศรัทธำ สินสำธิตสุกุล 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 

 

อำจำรย์อุตสำห์ ไวยศรีแสง 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

นำงสำวดำรำรตัน์  ตันหยงทอง 
หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร วิทยำลยัเพำะชำ่ง 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์สุรัฐ บุญทรง 
ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเพำะช่ำง 

 

 

 

 

 
นำงสำวนภำรัตน์ ตรองรักกำร 
หัวหน้ำงำนวิชำกำรและวิจัย 

 

 

 

 

 
นำงสำวขวัญใจ  ชูเสือหึง 

หัวหน้ำงำนกิจกำรนักศึกษำ 

 

 

 

 

 
นำงสำวรัตนำ แตงหอม 

หัวหน้ำงำนบริหำรและวำงแผน 

 

 

 

 

 
รศ.นิโรจน์ จรุงจิตวิทวัส 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรและวำงแผน 

 

 

 

 

 

 
 

ผศ.ว่ำท่ีร้อยตรี ศรัทธำ สินสำธิตสุกุล 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 

 

 

 

 

 

 
อำจำรย์อุตสำห์ ไวยศรีแสง 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

 

 

 

 

 

 
 

นำงสำวดำรำรัตน์  ตันหยงทอง 
หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร  

วิทยำลัยเพำะชำ่ง 
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โครงสร้ำงงำนบริหำรและวำงแผน 

 

 

 

 

 
 
 

นำงสำวรัตนำ แตงหอม 
หัวหน้ำงำนบริหำรและวำงแผน 

 

 

 
 
 

นำงสำวอุบลรัตน์ กองสิน 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

 

 

 
 

 
นำงสำวพิชชำนันท์ ศรีน้อยพรม 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
 
 

 

 

 
 
 

นำงสำวรสรีย์ ผดุงทศ 
นักวิชำกำรพัสด ุ

 

 

 

 
 

 
นำงสำวรำตรี บุญชูวงค์ 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

 
 

 

 

 
 

 
นำงสำวเนตรดำว สุภัทรนิยพงศ์ 

นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
 
 

 

 

 
 

 
นำงสำวนันทำ โทตระกูล 

นักวิชำกำรพัสด ุ
 

 

 

 
 
 

นำงสำวนิตยำ ภูมิเดช 
บุคลำกร 

 

 

 

 
 
 

อำจำรย์มงคล  สนธิไชย 
อำจำรย์ (งำนประชำสัมพันธ์) 

 

 

 

 
 

 
นำงสำวปฏิพร พ่ึงประยูร 

นักวิชำกำรพัสด ุ
 

 

 

 
 

 
นำงสำววนิดำ คุ้มครอง 
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

 

 

 
 
 

ผศ.ส ำเนียง หนูคง 
อำจำรย์ (งำนยำนพำหนะ) 

 

 

 

 
 
 

อำจำรย์ ดร.ยศพร จันทองจีน 
อำจำรย์ (งำนพิพิธภัณฑแ์ละหอศิลป์)* 

 

 

 

 
 
 

อำจำรย์ศุภวิชญ์ มำสำซ้ำย 
อำจำรย์ (งำนอำคำรสถำนท่ี) 

 

 

 

 
 

 
นำงสำวสีกวัก วิเชียรมงคล 
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

 

 

 

 
 

 
นำยธนพล คันธะรักษำ 
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

 

 

 
 

 
นำยอิสระพล ลุนอุบล 

พนักงำนขับรถยนต์ 
 

 

 

 
 

 
นำยปัตทวี บ ำรุงกินรุ่งเรื่อง

พนักงำนขับรถยนต์ 
 

 

 

 
 

 
นำยอนุสรณ์ พ่ึงศิลป์ 
พนักงำนขับรถยนต์ 

 

 

 

 
 

 
นำยปันแก้ว ไทยไหม 
พนักงำนขับรถยนต์ 

 

 

 

 
 

 
นำงสำวจำลำ เทียนเล็ก 

พนักงำนบริกำรเอกสำรท่ัวไป 
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โครงสร้ำงงำนวิชำกำรและวิจัย 

 

 

 

 

 
 

 
นำงสำวสุทธิวดี ไถ้เงิน 

นักวิชำกำรศึกษำ 
 

 

 

 
 

 
อำจำรย์รตำ อักษรทองอำจำรย์  

อำจำรย์ (งำนบริกำรวิชำกำร) 
 

 

 

 
 

 
อำจำรย์ณัฐภูมิ มีเย็น 

อำจำรย์ (งำนประกันคุณภำพ) 
 

 

 

 
 

 
นำงสำววีรนุช สีแสน 

นักวิชำกำรศึกษำ 
 

 

 

 
 

 
นำยทวีรักษ์ จรุงจิตวิทวัส 

นักจัดกำรงำนท่ัวไป 
 

 

 

 
 
 

นำงสำววดำพร ถนอมสินทรัพย์  
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป ช ำนำญกำร 

 

 

 
 
 

นำยอนวัช ชูเสือหึง 
นักวิชำกำรศึกษำ 

 

 

 

 
 
 

นำงสำวมัณฑิตำ แสงจันทร์ 
นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 
 
 

อำจำรย์พลณุศักดิ์ วงษำสุข 
อำจำรย์ (งำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ) 

 

 

 
 
 

นำยพีรสิทธิ์ น้อยวัฒน์ 
บรรณำรักษ์ 

 

 

 

 

 
นำงสำวนภำรัตน์ ตรองรักกำร 
หัวหน้ำงำนวิชำกำรและวิจัย 

 

 

 

 
 

 
นำยธนำทิพย์ หนูแก้ว 
นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 
 

 
นำงสำววรำดำ อมรดลใจ 

บรรณำรักษ์ 
 

 

 

 
 

 
นำงสำวชโนวรรณ ภูมิสูง 
นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ 

 

 

 

 
 

 
นำงสำวปัญนธัชช์ บูคะธรรม 

นักวิชำกำรศึกษำ 
 

 

 

 
 

 
นำงสำวสุวณี กมลวำทิน 

นักวิชำกำรศึกษำ 
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โครงสร้ำงงำนกิจกำรนักศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมำยเหตุ  *ส่วนงำนจัดตั้งขึ้นภำยใน

 

 

 

 
นำงสำวขวัญใจ  ชูเสือหึง 

หัวหน้ำงำนกิจกำรนักศึกษำ 
 

 

 

 
 

 
ว่ำท่ีร้อยตรีสิทธิโชค เต็มสวัสดิ์  
อำจำรย์ (งำนสวัสดิกำรนักศึกษำ) 

 

 

 

 
 

 
นำงสำวณัฐริกำ ชัยชิตำทร 

นักวิชำกำรศึกษำ 
 

 

 

 
 

 
นำงสำววิยะดำ โพธิ์ทิพย์ 

นักวิชำกำรศึกษำ 
 

 

 

 
 
 

อำจำรย์บุษบง ทองหนู 
อำจำรย์ (งำนกิจกรรมนักศึกษำ) 

 

 

 
 
 
 

นำยสุขสันต์ พ่วงกลัด 
อำจำรย์ (งำนส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม) 

 

 

 

 
 
 

ผศ.ส ำเนียง หนูคง 
อำจำรย์ (งำนพัฒนำวินัยและปกครอง) 

 

 

 

 
 
 

อำจำรย์ ดร.ศักดิ์ชัย ใจซื่อตรง 
อำจำรย์ (งำนแนะแนวกำรศึกษำ) 
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2.2 ปรัชญำ ปณิธำน วิสัยทัศน์ พันธกิจ  

ปรัชญำ 
สืบสานงานช่าง สร้างสรรค์ศิลปะ ก้าวทันเทคโนโลยี 
 
ปณิธำน 
AWAKE POHCHANG  

ควำมหมำย AWAKE (ตื่นรู้) การตระหนักรู้ในคุณค่าของ “การช่างและงานศิลปะ” และตื่นตัวในการน า 
“การช่างและงานศิลปะ” เป็นเครื่องมือแสดงความรุ่งเรืองของชาติ ค ำว่ำ “AWAKE POHCHANG” แสดงถึง
สถาบันที่มีประวัติศาสตร์ยาวนาน ที่ตื่นรู้ต่อความส าคัญของรากฐานดั้งเดิม (Traditional) และตื่นตัวกับโอกาส
ใหม่ๆ (Innovation) พร้อมก้าวเข้าสู่ยุคสมัยใหม่ (Contempory) เป็นสภาวะแห่งการตื่นรู้การเตรียมพร้อมทาง
จิตใจและตื่นตัว เป็นการเตรียมพร้อมทางกาย 
 
วิสยัทัศน์ 
“สร้างบุคลากรด้านศิลปะที่ก้าวทันเทคโนโลยีเพ่ือเป็นรากฐานอันม่ันคงให้กับศิลปะวิทยาการเชิงช่างของชาติ” 
 
พันธกิจ 

1. ผลิตบุคลากรคุณภาพ: ผลิตบัณฑิตที่มีทักษะฝีมือช่างชั้นครู มีวิสัยทัศน ์สามารถเป็นผู้ประกอบการด้าน
ศิลปวัฒนธรรม มีจริยธรรมและความตื่นรู้ในบทบาทการเป็นผู้สร้างความเจริญให้แก่ชาติ  

2. สร้างสรรค์นวัตกรรม: ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ใหม่  (R&D) ในการออกแบบและ               
การสร้างสรรค์ที่น าสมัย โดยใช้กระบวนการคิดเชิงออกแบบ (Design Thinking) เพ่ือตอบโจทย์สังคม  

3. วิจัยและเผยแพร่: เป็นศูนย์กลางการวิจัยเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่และเผยแพร่ผลงานศิลปกรรมไทยสู่
สังคมโลก  

4. สืบสานและสร้างสรรค์: อนุรักษ์งานช่าง พัฒนาหลักสูตรที่เน้นการเรียนรู้และปฏิบัติงานช่างฝีมือดั้งเดิม
อย่างลึกซึ้ง ควบคู่ไปกับการการประยุกต์ใช้ การบูรณาการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลและนวัตกรรมต่าง ๆ ในการต่อยอด
เพ่ือการสร้างสรรค์งานศิลปะไทย  

5. ก้าวสู่การเปลี่ยนแปลงเป็นวิทยาลัยที่บริหารงานแบบสมัยใหม่ด้วยหลักธรรมาภิบาลและเกื้อหนุนต่อ
สังคม  

6. เผยแพร่สู่สากล: เป็นศูนย์กลางในการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และเผยแพร่ผลงานศิลปกรรมไทยร่วม
สมัยสู่สังคมและนานาชาติอย่างต่อเนื่อง 
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2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

วิทยาลัยเพาะช่าง อยู่ภายใต้การก ากับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ มีภารกิจ บทบาท
หน้าที่และความรับผิดชอบ แบ่งออกเป็น 3 ฝ่ายและงานต่าง ๆ ดังนี้ 

2.3.1 ฝ่ายบริหารและวางแผน  
1. งานบริหารและวางแผน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ควบคุม ก ากับดูแลงานด้านสารบรรณ ด้านบุคลากร ด้านแผนและงบประมาณ ด้านการเงิน                   
ด้านเบิกจ่ายด้านพัสดุ ด้านประชาสัมพันธ์ ด้านอาคารสถานที่  ด้านยานพาหนะ ด้านบริหารสินทรัพย์                       
และรับผิดชอบงานที่เป็นภารกิจ บทบาท หน้าที่รับผิดชอบของงานบริหารและวางแผน โดยปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. วางแผนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารและวางแผน 
2. วิเคราะห์กลั่นกรอง เรื่องเสนอผู้บริหารสั่งการ พร้อมน าเรื่องเสนอผู้บริหารสั่งการ จัดเก็บเอกสารและ

จัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่ จ าแนกตามระเบียบวาระราชการและรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
3. ควบคุม ตรวจสอบงานบริหารทรัพยากรบุคคล ร่วมจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  วิเคราะห์กรอบ

อัตราก าลังบุคลากร  วิเคราะห์จัดท าค่างานเพื่อก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้นของสายสนับสนุน 
4. ควบคุม ตรวจสอบงานบริหารงบประมาณ จัดท าแผนเสนอของบประมาณ แผนความต้องการงบ

ลงทุน วางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี  จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ รายงานผล
การใช้จ่ายเงินงบประมาณ ติดตามการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์และติดตามการรายงานผล
โครงการประจ าปี 

5. ควบคุม ตรวจสอบรายงานรายรับประจ าเดือน การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
6. ควบคุม ตรวจสอบการขออนุมัติจัดซื้อ การอนุมัติซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ รายงานพัสดุ

คงเหลือประจ าปี 
7. ควบคุม ตรวจสอบการวางแผนการบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ แผนบ ารุงรักษารถยนต์ราชการ

ควบคุมการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง 
8. ปฏิบัติงานเลขานุการฝ่ายบริหารและวางแผน งานโต้ตอบ ประสานงาน ดูแลการจัดประชุม 

บันทึกเสนอท่ีประชุม จัดท ารายงานการประชุม ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
9. ร่วมก าหนดนโยบายแผนงาน แผนกลยุทธ์และแผนต่าง ๆของหน่วยงาน 
10. บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
11. จัดท าค าสั่ง และเอกสารราชการของฝ่ายบริหารและวางแผน 
12. ประสานงานการติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกของฝ่ายบริหารและวางแผน 
13. ประสานงานและให้บริการกับส่วนงานและสาขาวิชาที่เก่ียวข้องกับงานบริหารและวางแผน 
14. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ต่อผู้ใต้บังคับบัญชา หรือผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆเก่ียวกับงานบริหารและวางแผน 
15. จัดท ารายงานสรุป และข้อเสนอแนะประจ าปีที่เก่ียวข้องกับงานบริหารและวางแผน 
16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

16.1  ปฏิบัติงานด้านแผนและงบประมาณ 
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2. งานแผนและงบประมาณ 
1.  จัดท ำค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีและค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินรำยได้ 
2. จัดท ำแผนงบลงทุน 5 ปี 
3. จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะรำยกำรครุภัณฑ์ 
4. จัดท ำแผนงบประมำณแผ่นดินและเงินรำยได้ประจ ำปี 
5. จัดท ำแผนประมำณกำรรำยจ่ำยผูกพันประจ ำปี 
6. จัดท ำแผนรำยจ่ำยประจ ำปี 
7. ติดตำมประเมินผลและรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำเดือน ประจ ำไตรมำสและ

ประจ ำปีจัดส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
8. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรำยได้จำกภำยนอกประจ ำปี 
9. วิเครำะห์ข้อมูลพิจำรณำปรับแผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณประจ ำปีงบประมำณ 
10. ควบคมุดูแลกำรเปลี่ยนแปลงและกำรโอนเงิน 
11. ตรวจสอบควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินในระบบ ERP ตำมงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำยงำนกำรใช้ 

จ่ำยงบประมำณ 
12. จัดท ำทะเบียนคุมงบประมำณท่ีหน่วยงำนได้รับจัดสรรประจ ำปี 
13. รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณที่หน่วยงำนได้รับจัดสรรประจ ำปี 
14. วำงแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณของแต่ละสำขำวิชำพร้อมแจ้งกำรจัดสรร 
15. จัดท ำแผนจัดสรรวัสดุกำรศึกษำ 
16. ประสำนงำนและรวบรวมสรุปค ำเสนอขอโครงกำรจำกฝ่ำยงำน/สำขำวิชำ 
17. กรอกข้อมูลแผนกำรด ำเนินงำนโครงกำรและรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรในระบบ eMENSCR 
18. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรประจ ำปีงบประมำณ 
19. จัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรที่ได้รับจัดสรรประจ ำปีงบประมำณ 
20. จัดเตรียมข้อมูลและเอกสำรกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับคณะ 
21. จัดท ำแผนกลยุทธ์ 5 ปี 
22. จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
23. จัดท ำแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงิน 
24. ติดตำมและจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัด/ตำมแผนงำนโครงกำร 
25. ติดตำมและจัดท ำรำยงำนส่งเป้ำหมำยตัวชี้วัดของกระทรวงฯประจ ำปี 
26. ติดตำมและจัดท ำรำยงำนผลตัวชี้วัดงบประมำณประจ ำปี 
27. ติดตำมและจัดท ำรำยงำนผลตัวชี้วัดแผนกลยุทธ์ และตัวชี้วัดแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงินของ 

มหำวิทยำลัย 
28. จัดท ำทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และจัดเก็บเอกสำรแยกหมวดหมู่ 
29. ตรวจสอบทะเบียนครุภัณฑ์คงเหลือประจ ำปี 
30. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
31. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ กับงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
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3. งานบุคลากร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานที่เกี่ยวข้องกับงานบุคลากร 
2. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนของหน่วยงาน 
3. ประสานงานและจัดท าข้อมูลกรอบอัตราก าลังของสายวิชาการและสายสนับสนุนในวิทยาลัย  
4. จัดท าค่างานเพื ่อก าหนดระดับต าแหน่งส ูงขึ ้นของสายสนับสนุนของหน่วยงานส่งกอง

บริหารงานบุคคล 
5. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
6. การขอรับจัดสรรอัตราก าลังและคงอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างชั่วคราว 
7. ควบคุม ดูแล ปรับปรุงข้อมูลบุคลากรด้านอัตราก าลัง  
8. จัดท าค าสั่งมอบหมายงานบุคลากรสายสนับสนุนของหน่วยงาน 
9. ประสานงานเกี่ยวกับการสรรหา การสอบ การจัดจ้าง การพ้นจากราชการ การโอนย้าย                 

ช่วยราชการ 
10. รวบรวม ตรวจสอบ ติดตาม ข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรประจ าปีเพ่ือเลื่อน

ขั้นเงินเดือนของบุคลากรเสนอคณะกรรมการพิจารณาและน าส่งกองบริหารงานบุคคล 
11. ประสานงานและรวบรวมข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือต่อสัญญาจ้างบุคลากร                           

ของหน่วยงาน 
12. ประสานบุคลากรในหน่วยงานเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากร 
13. ประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขทะเบียนประวัติของบุคลากร 
14. ควบคุม ตรวจสอบการมาปฏิบัติงานและสรุปการมาปฏิบัติงานของบุคลากรภายในวิทยาลัย   

เพาะช่าง คณะศิลปศาสตร์ พ้ืนที่เพาะช่าง 
15. จัดท ารายงานสรุปและข้อเสนอแนะที่เก่ียวกับงานบุคลากร 
16. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรไปศึกษาต่อ แผนให้บุคลากรสายวิชาการไปปฏิบัติงานเ พ่ือ                 

เพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ การขออนุญาตไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม และปฏิบัติงานวิจัยในประเทศ
และต่างประเทศของบุคลากรในหน่วยงาน 

17. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ติดตาม การขออนุญาตไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน การปฏิบัติงานวิจัยใน
ประเทศและต่างประเทศ และเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ รายงานผลการศึกษา การขยายเวลา
ศึกษาต่อ แจ้งรายงานตัวกลับปฏิบัติราชการ ฝึกอบรมเพ่ิมศักยภาพบุคลากรภายในวิทยาลัย 
การให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม  ดูงาน และการปฏิบัติงานวิจัยใน
ประเทศและต่างประเทศ  

18. ประสานงานเกี่ยวกับงานสวัสดิการของบุคลากรในหน่วยงาน 
19. ประสานงานเกี่ยวกับการแก้ไขทะเบียนประวัติของบุคลากร 
20. ประสานงานกับส านักงานประกันสังคมเกี่ยวกับการขึ้นทะเบียนประกันตน การแจ้งสิ้นสุด              

ความเป็นผู้ประกันตน การเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงของผู้ประกันตน 
21. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวของบุคลากร 
22. จัดท าหนังสือรับรองการท างาน/รับรองเงินเดือน ของบุคลากรในหน่วยงาน 
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23. รวมรวบ สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาลผู้บริหารของหน่วยงาน 
24. รวบรวม สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของหน่วยงาน 
25. ด าเนินการประสานงานเกี่ยวกับการคัดเลือกหัวหน้าสาขาวิชา 
26. ด าเนินการการเก่ียวกับการขออนุมัติจ้างอาจารย์สอนพิเศษรายชั่วโมง 
27. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ              

งานในหน้าที่ 

4. งานสารบรรณ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รับ-ส่งหนังสือราชการในฐานะสารบรรณกลาง การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือจากหน่วยงาน

ภายนอกและภายใน พร้อมส่งเรื่องที่ลงทะเบียนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน 
หรือบันทึก วิเคราะห์กลั่นกรอง เรื่องเสนอผู้บริหารสั่งการ พร้อมน าเรื่องเสนอผู้บริหารสั่งการ  

2. แจ้งเวียนหนังสือ 
3. ออกเลขท่ีหนังสือ-ค าสั่ง พร้อมจัดเก็บเอกสาร จัดล าดับ แยกประเภทหมวดหมู่ 
4. ร่างโต้ตอบหนังสือท่ัวไป เวียนระเบียบ กฎ ข้อบังคับ 
5. จัดส่งเอกสารส่งหน่วยงานภายนอกทางไปรษณีย์   
6. รับใบสรุปค่าใช้จ่ายการส่งเอกสารทางไปรษณีย์ประจ าเดือน   
7. จัดระบบเก็บรักษา การยืม และท าลายให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ ศึกษา รวบรวมข้อมูล 

ส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุการจัดเก็บพร้อมจัดท าบัญชีหนังสือเพ่ือขออนุมัติท าลาย และจัด
จ าแนกหมวดหมู่เอกสารตามความส าคัญและแยกเป็นหมวดหมู่ 

8. ประสานงาน จัดเตรียมเอกสาร จัดประชุม จัดท ารายงานการประชุม 
9. ชี้แจง ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านงานสารบรรณ รวมทั้งตอบปัญหา

และชี้แจงเรื่องต่าง ๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย           

10. ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับงานสารบรรณเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา 
ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

11. บันทึกเอกสาร ลงทะเบียน รับ-ส่งหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก บันทึกร่างเอกสาร 
ออกเลขหนังสือ ออกเลขค าสั่งภายใน ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานการเงิน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
2. ตรวจสอบข้อมูลจ านวนเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
3. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร นักศึกษาที่กู้ยืมเงิน กยศ. บัญชีบริหารกองทุนกู้ยืมเพ่ือ

การศึกษา 
4. จัดท าเช็คพร้อมจ่ายให้กับบุคลากรและสถานประกอบการภายนอก 
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5. จัดท ารายการโอนเงินผ่าน KTB Corporate online โอนเงินเดือนพนักงานมทร.ร.  เงินเดือน
พนักงานราชการ  เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว   ค่าสอนเกินภาระ (ปกติ)  ค่าสอนภาคสมทบ  เงิน
ประจ าต าแหน่ง หัวหน้าสาขา เงินได้อ่ืนๆ 

6. จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค (สมุดคู่ฝาก) 
7. รวบรวมข้อมูลและจัดท าสรุปรายงานฐานะการเงิน (รอบ 6 เดือนและสิ้นปีงบประมาณ) 
8. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือจัดท าต้นทุนต่อหน่วยประจ าปีงบประมาณ 
9. ควบคุมบริหารติดตามการยืมเงินทดรองจ่าย 

9.1 จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย 
9.2 จัดท าคุมใบส าคัญจ่ายเงินทดรองจ่าย 
9.3 ทะเบียนคุมเอกสารตัวแทนตัวเงิน 
9.4 สมุดคู่ฝากเงินทดรองจ่ายคู่กับบัญชีประแสรายวัน 

10. จัดท าสลิปเงินเดือนผ่านระบบ Auto 
11. จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ) 
12. รายงานงบพิสูจน์ยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน  
13. สรุปรายงานเงินคงเหลือประจ าปี 
14. สรุปรายงานการเงิน 
15. คณะกรรมการบริการวิชาการ  
16. ประสานงานระหว่างวิทยาลัยเพาะช่างกับมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก 
17. ให้ค าแนะน าเบื้องต้นแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
18. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นทางด้านงานการเงิน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์ 
19. จัดเก็บข้อมูลเอกสาร โดยใช้ระบบสารสนเทศมาใช้และให้บริการเกี่ยวกับงานด้านการเงินเพ่ือให้

ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 
20. ให้บริการนักศึกษาและบุคคลภายนอกที่มาติดต่อช าระค่าใช้จ่ายต่าง ๆผ่านระบบวิชั่นเน็ต 
21. รับเงินทุกประเภทออกใบเสร็จรับเงิน 
22. ลงบัญชีรายรับประจ าวัน    
23. น ารายรับฝากธนาคาร 
24. จัดท าเอกสารการน าส่งเงินรายได้จากการจัดการศึกษาและรายได้อ่ืน ๆให้กองคลัง 
25. บันทึกข้อมูลการรับ-การจ่ายเงิน ผ่านระบบบริหารการเงินการคลัง (ERP) 
26. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและน าส่งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้กองคลัง  
27. จัดท าเอกสารการจ่ายภาษี ภงด. 53  ภงด. 3 พร้อมน าส่ง กรมสรรพากร 
28. จัดท าแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบจ่ายส านักงานประกันสังคม 
29. จัดท าแบบรายการส่งเงินธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
30. ประสานงานระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
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31. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นทางด้านงานการเงิน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์ 

6. งานเบิกจ่าย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ตรวจสอบการขออนุมัติและเบิกจ่ายโครงการงบเงินอุดหนุน/งบรายจ่ายอ่ืน 
2. จัดท าเอกสารการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายประเภทเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายบุคลากรเงินเดือน

พนักงานมหาวิทยาลัย เงินเดือนพนักงานราชการ 
3. ตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายค่าสอนภาคปกติ สาขาวิชาออกแบบศิลปหัตถกรรม สาขาวิชา

เครื่องประดับอัญมณีและโลหะรูปพรรณ และคณะศิลปะศาสตร์พื้นที่เพาะช่าง 
4. ตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายค่าสอนภาคปกติ สาขาวิชาจิตรกรรม สาขาวิชาประติมากรรม 

สาขาวิชาศิลปะภาพพิมพ์ 
5. จัดท าเอกสารการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ประกันสังคม 

ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และงบลงทุนของงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 
6. ตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายค่าสอนภาคปกติ สาขาวิชาศิลปะการถ่ายภาพ สาขาวิชาออกแบบ

นิเทศศิลป์ สาขาวิชาออกแบบผลิตภัณฑ์ สาขาวิชาออกแบบภายใน  
7. ตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายค่าสอนภาคสมทบ  
8. ตรวจสอบและขออนุมัติเบิกจ่ายงบบ ารุงห้องสมุด ทะเบียนคุมเงินรับฝากงบบ ารุงห้องสมุดบันทึก

ข้อมูลลงระบบบริหารการเงินการคลัง (ERP) 
9. จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ) ของลูกจ้างชั่วคราว 
10. จัดเก็บข้อมูลเอกสาร ให้บริการเกี่ยวกับงานด้านเบิกจ่ายเพ่ือให้ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลที่เป็น  

ประโยชน์ 
11. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นทางด้านงานเบิกจ่าย รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
12. จัดท าเอกสารการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายประเภทเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายด าเนินงาน หมวด

ค่าตอบแทน ค่าสาธารณูปโภค ของงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 
13. จัดท าเอกสารการขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินงบกลาง เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  

และค่าการศึกษาบุตร 
14. ตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายค่าสอนภาคปกติ สาขาวิชาจิตรกรรมไทย สาขาวิชาประติมากรรม

ไทย สาขาวิชาหัตถศิลป์ สาขาวิชาศิลปศึกษา สาขาวิชาเซรามิกส์  
15. จัดท าเอกสารการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายประเภท เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ เงิน

ประจ าต าแหน่งผู้บริหารของงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 
16. ตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายเงินงบประมาณโครงการกิจกรรมนักศึกษาและโครงการอ่ืน ๆ ของ

วิทยาลัยเพาะช่าง 
17. จัดท าเอกสารการขออนุมัติและเบิกจ่ายงบลงทุน เงินงบประมาณแผ่นดิน 
18. วิเคราะห์รายงานค่าสาธารณูปโภคประจ าเดือนและรายไตรมาสส่งกองคลัง 
19. จัดท าบันทึกข้อมูลระบบบริหารการเงินการคลัง (ERP) 
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20. ประสานงานระหว่างวิทยาลัยเพาะช่างกับมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก 
21. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นทางด้านการเบิกจ่าย รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

7. งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าเอกสารข่าวรายไตรมาส 
2. ผลิตเอกสารเผยแพร่ภายในและภายนอก 
3. เผยแพร่ข่าวสาร กิจกรรม ข้อมูล ทั้งภายในและภายนอกทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ 
4. จัดท ารายงานสรุปและข้อเสนอแนะที่เก่ียวกับงานประชาสัมพันธ์ 
5. ออกแบบ จัดพิมพ์ ป้ายโปสเตอร์ คัทเอาท์ จดหมายข่าวของวิทยาลัยเพาะช่าง ควบคุมดูแลจัดบอร์ด  
6. ติดประกาศข่าวสาร โปสเตอร์ ป้ายประชาสัมพันธ์ บอร์ดนิทรรศการ งานศิลปกรรมและงาน

ออกแบบ ต่าง ๆ ตามวัตถุประสงค์ของวิทยาลัย 
7. ถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ประกาศเสียงตามสาย 
8. ให้บริการติดต่อสอบถามให้ข้อมูลและประสานงาน ต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มา

ติดต่อวิทยาลัยเพาะช่าง 
9. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
10. เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เกี่ยวกับวิทยาลัยเพาะช่าง 
11. วิเคราะห์ข้อมูล ประมวลข่าวสาร ตรวจสอบ และน าเสนอข่าวต่อผู้บริหาร 
12. ประสานงานการจัดท ารายงานประจ าปีการศึกษา 
13. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับด้านการประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและ

ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

8. งานพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
 ควบคุม ก ากับ ดูแลงานพัสดุ นอกจากนี้ท าหน้าที่รับผิดชอบในงานพัสดุ ดังนี้   

1. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (E-bidding) 
จัดประชุมและจดรายงานการประชุม 

2. วางแผนในการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น แผนการจัดซื้ อครุภัณฑ์ แผนจัดจ้างงานปรับปรุงที่ดิน 
สิ่งก่อสร้างจ้างเหมาบริการ 

3. ตรวจสอบการจัดซื้อวัสดุโครงการ และการจ้างเหมา 
4. จัดซื้อและจัดท ารายงานจัดซื้อครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ได้รับอนุมัติจากเงินงบประมาณ

แผ่นดิน และเงิน รายได้ วงเงินตั้งแต่ 500,000 บาทข้ึนไป 
5. จดัท าเอกสารการจัดซื้อ/จ้าง เผยแพร่เข้าระบบ e-GP  ของกรมบัญชีกลาง 
6. ติดตามและรวบรวมรายละเอียดของครุภัณฑ์ เช่น สเปคของครุภัณฑ์จากเจ้าของผู้รับผิดชอบที่

ต้องการครุภัณฑ์ เพ่ือประกอบการจัดซื้อครุภัณฑ์ที่ได้รับอนุมัติเพ่ือด าเนินการ 
7. ประสานงานกับทางบริษัทฯ / ร้านค้า การลงนามในสัญญา การส่งมอบครุภัณฑ์ การขอใบเสนอ

ราคา/ใบแจ้งหนี้ คืนหลักประกันสัญญา 
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8. รวบรวมเอกสารเพื่อจัดท าข้อมูลผู้ขาย (ถ้ามี) 
9. จัดท าสัญญาจ้าง / สัญญาซื้อขาย 
10. ท าเอกสารขอกันเงินเหลื่อมปี (ถ้ามี) ในรายการที่มียอดเงินเกิน 100,000 บาทข้ึนไป 
11. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวงานพัสดุให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้รับบริการทั้ง

ภายในและภายนอก รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ  เกี่ยวกับการก าหนด
รายละเอียดประกอบการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

12. ตรวจสอบและลงนามในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง, ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
13. จัดจ้างเหมารักษาความปลอดภัยและจ้างเหมาบริการอ่ืน ๆ 
14. ตรวจสอบเอกสารค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างและอ่ืน  ๆเมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วก่อนส่งเบิก 
15. จัดท าบันทึกอนุมัติเงินครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างและจ้างเหมาอ่ืน ๆ 
16. เขียนใบเบิกวัสดุครุภัณฑ์ แยกตามครุภัณฑ์ที่ได้มา 
17. จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุ ,ตรวจรับงานจ้าง,ตรวจรับครุภัณฑ์และตรวจรับงานที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง วงเงินตั้งแต่  500,000  บาทข้ึนไป 
18. ลงทะเบียนค่าครุภัณฑ์ ก าหนดหมายเลข เขียนรหัสครุภัณฑ์ 
19. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
20. จดัท าค่าเสื่อมราคาประจ าปี ของหน่วยงานที่สังกัดวิทยาลัยเพาะช่าง 
21. ตรวจสอบและรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี (รายงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี) 
22. จ าหน่ายพัสดุช ารุดหรือที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการและรายงานสรุปผลการจ าหน่ายพัสดุช ารุด

หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
23. ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุเพ่ือด าเนินการซ่อมแซมและแก้ ไขภายในก าหนดเวลา

ประกัน 
24. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาเมื่อครบก าหนดและท าเรื่องขออนุมัติคืนให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
25. ควบคุม ก ากับ ดูแลการสั่งจ่ายพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ 
26. ตรวจสอบความถูกต้องของพัสดุคงเหลือและรวบรวมรายงานการเบิกจ่ายพัสดุ 
27. จัดท ารายงานการขออนุมัติจัดจ้างที่ได้รับอนุมัติแล้วเพ่ือด าเนินการต่อไป 
28. จัดจ้างเหมาโครงการ จัดจ้างพิมพ์สูจิบัตร สิ่งพิมพ์ ตามปีงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
29. ติดต่อประสานงานไปยังบริษัทฯ/หจก./ร้านค้า และบุคคลธรรมดาทั้งภายนอกและภายในเพ่ือ

ด าเนินการจัดจ้างในงานที่วิทยาลัยมีการจัดซื้อจัดจ้าง 
30. ตรวจสอบเอกสารงานจ้าง ค่าใช้สอย โครงการ ฯลฯ  ที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้วส่งเบิก 
31. จัดท ารายงานจัดจ้างเหมา ที่ได้รับอนุมัติจากเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ วงเงินไม่เกิน 

500,000 บาท 
32. รับแจ้งการจัดซื้อจัดจ้างเบื้องต้นและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
33. จัดท ารายงานการจัดจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ (ใช้สอยเงินงบประมาณหรือเงินรายได้) 
34. ด าเนินการต่ออายุวารสารประจ าปี 
35. ออกใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง เพ่ือประสานงานทางบริษัทฯ (ยืนยันการสั่งซื้อสั่งจ้าง) 
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36. จัดท าทะเบียนคุมตามประเภทและหมวดหมู่ โครงการ ซ่อมแซม จ้างเหมา 
37. ควบคุมการจัดซื้อวัสดุ การจัดจ้างที่ได้รับจัดสรรไม่ให้เกินวงเงินที่ก าหนด 
38. จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างและจ้างเหมาตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไปเข้าระบบ e-GP ของ

กรมบัญชีกลาง ตั้งแต่ข้ันตอนการอนุมัติจนถึงขั้นตอนการส่งมอบพัสดุพร้อมตรวจรับ 
39. จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุ  ตรวจรับงานจ้าง 
40. การวางบิลจ้างเหมารายเดือนและรายปี ตรวจรับในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง 
41. จัดท าขออนุมัติเบิกเงิน จ้างเหมา จ้างซ่อมแซมและจ้างเหมาโครงการ 
42. ท าหนังสือการต่อสัญญาจ้างรายเดือน และรายปี  ตามปีงบประมาณ โด ยท าสัญญา 

เฉพาะเจาะจงและสัญญาข้อตกลง (ลิฟต์โดยสาร , เช่าเครื่องถ่ายเอกสารวิทยาลัยเพาะช่าง , เช่า
เครื่องถ่ายเอกสารคณะศิลปศาสตร์ พ้ืนที่เพาะช่าง, ก าจัดปลวก,งานจ้างฯ) 

43. ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารของบริษัทฯ/หจก./ร้านค้า และบุคคลธรรมดาเพ่ือขึ้นผู้ขาย  (ถ้า
มี) 

44. รายงานผลการจัดจ้างประจ าเดือน 
45. จัดซื้อและจัดท ารายงานการจัดซื้อวัสดุงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้   
46. จัดซื้อและจัดท ารายงานวัสดุฝึกของนักศึกษาสาขาวิชาต่าง ๆ  งบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได ้
47. จัดท ารายงานค่าวัสดุเชื้อเพลิงรายเดือน เพ่ือส่งเอกสารตั้งเบิกประจ าเดือน 
48. ดูแลการเบิกจ่ายวัสดุ 
49. จัดท าเอกสารการจัดซื้อ เข้าระบบ e-GP  ของกรมบัญชีกลาง ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป 
50. คีย์ข้อมูล GFMIS จะได้ P/O  และตรวจรับในระบบเทอมินอล 
51. ตรวจรับงานจ้างของทุกเดือน (ประจ าเดือน) และรายปี (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 
52. เช็คสต๊อกและตรวจนับสินค้า 
53. ออกใบสั่งซื้อ เพ่ือยืนยันการสั่งซื้อที่ได้รับอนุมัติ 
54. จัดท าประมาณการค่าวัสดุของทุกปี 
55. เขียนใบเบิกวัสดุ แยกตามหมวดหมู่  
56. จัดท ารายงานการจัดซื้อวัสดุ ประจ าเดือน  
57. จัดท าเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง เข้าระบบ ERP ทุกรายการ 
58. จัดท าทะเบียนคุมค่าวัสดุ ควบคุมวัสดุคงคลังและลงทะเบียน 
59. ลงทะเบียนคุมวัสดุวัสดุกองกลาง  และวัสดุ ฯลฯ 
60. รวบรวมเอกสารและจัดท าข้อมูลผู้ขายเพ่ือสร้างข้อมูลผู้ขาย  ติดตามผล  อนุมัติและยืนยัน  

เพ่ือให้การด าเนินงานเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเพราะเป็นการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
(งปม.แผ่นดิน) 

61. จัดส่งเอกสารการจัดซื้อพร้อมตรวจสอบเอกสารส่งเบิก 
62. จัดซื้อวัสดุโครงการ ฯ ตามปีงบประมาณที่ได้รับอนุมัติแต่ละโครงการ ประจ าปีงบประมาณของ ทุกปี  
63. จัดซื้อวัสดุต่าง ๆ วัสดุประจ าเดือน – หนังสือพิมพ์และวารสาร 
64. จัดท าสรุปค่าวัสดุสิ้นเปลืองคงเหลือ ณ  31 มีนาคม และ  30 กันยายน ของทุกปี 
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9. งานอาคารสถานที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ควบคุมดูแลประสานงาน การปฏิบัติงานของพนักงานดูแลความสะอาด  
2. อ านวยความสะดวกในการใช้งานอาคารสถานที่ ห้องประชุม ห้องส านักงาน  
3. ดูแลวัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ภายในห้องให้พร้อมใช้งาน 
4. บันทึกการขอใช้ห้องเรียน ห้องประชุ มและสถานที่ต่าง ๆ จากหน่วยงานภายในและ                  

หน่วยงานภายนอก 
5. ขออนุมัติซ่อมแซมหรือจัดซื้อ วัสดุอุปกรณ์ หรือครุภัณฑ์ท่ีช ารุดเสียหาย 
6. ดูแลงานด้านสาธารณูปโภค ด้านไฟฟ้า ด้านโทรศัพท์ ด้านประปา เครื่องสุขภัณฑ์ 
7. ควบคุมดูแลประสานงานเจ้าหน้าที่ และการปฏิบัติงานด้านงานภูมิทัศน์  
8. ดูแลด้านความปลอดภัย ป้องกันอัคคีภัย 
9. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานอาคารสถานที่  
10. เปิด-ปิด อาคาร  
11. รับผิดชอบท าความสะอาดพ้ืนที่บริเวณอาคาร 
12. ช่วยงานส่วนกลาง 
13. ปฏิบัติงานช่วยเหลืองานด้านสวัสดิการ อาหารและเครื่องดื่ม 
14. ปฏิบัติงานช่วยเหลือด้านสวัสดิการอาหารและเครื่องดื่มในการประชุมสมาคมศิษย์เก่าเพาะช่าง 

ในพ้ืนที่เพาะช่าง 

10. งานยานพาหนะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ บันทึก รายงาน และจัดเก็บเอกสาร 
2. บริหารการขอใช้รถยนต์ราชการจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
3. การให้บริการรถยนต์ราชการพร้อมพนักงานขับรถ ตามล าดับการขออนุมัติ 
4. จัดท าเอกสารการขออนุมัติซ่อมแซมบ ารุงรักษารถยนต์ราชการ 
5. จัดท าแผนบ ารุงรักษายานพาหนะประจ าปีของวิทยาลัยเพาะช่าง 
6. ตรวจเช็คและจัดท าสรุปรายงานการใช้ยานพาหนะ 
7. ควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงรถยนต์ 
8. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงประจ าเดือน 
9. จัดท าเกณฑ์สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิง 
10. ด าเนินการเกี่ยวกับการต่อทะเบียนรถยนต์ราชการและการขอยกเว้นภาษีประจ าปีกับส านักงานขนส่ง 
11. จัดท าเอกสารการต่อประกันภัย และ พรบ.รถยนต์ราชการ 
12. จัดท าเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานยานพาหนะ 
13. ติดต่อประสานงานในการซ่อมแซมระหว่างบุคคลภายในหน่วยงานและบริษัท/ศูนย์ซ่อม 
14. ปฏิบัติงานขับรถ ดูแลและรับผิดชอบรถตู้ หมายเลขทะเบียน 1 นข-2363 กรุงเทพมหานคร 
15. ปฏิบัติงานขับรถ ดูแลและรับผิดชอบรถตู้ หมายเลขทะเบียน นค-3956 นครปฐม รถบัส 

หมายเลขทะเบียน  40-0958 นครปฐม 
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16. ปฏิบัติงานขับรถ ดูแลและรับผิดชอบรถตู้ หมายเลขทะเบียน ฮก 9635 กรุงเทพมหานคร รถ 6 
ล้อ หมายเลขทะเบียน 40 – 1008 นครปฐม 

17. ปฏิบัติงานขับรถ ดูแลและรับผิดชอบรถตู้ หมายเลขทะเบียน  นค-2822 นครปฐม 
18. ตรวจเช็คสภำพกำรเสื่อมขอรถคันท่ีได้รับมอบหมำยและรำยงำนหัวหน้ำเสนอแผนกำรซ่อมบ ำรุง 

11. งานบริหารสินทรัพย์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดหา จัดสรรรายได้ งานผลิตผลทางการค้าหรือผลประโยชน์ตามระเบียบสภามหาวิทยาลัย 
2. ด าเนินการภายใต้โครงการจัดหารายได้ต่าง ๆ  
3. จัดเก็บรายได้ค่าเช่า ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า จากผู้จ าหน่ายอาหารภายในโรงอาหาร ค่าเช่าจาก 
4. บุคคลภายนอกมาใช้ บริการห้องประชุมและสถานที่ในการจัดตั้งบูธภายในพ้ืนที่  
5. จัดท าสรุปรายรับ-รายจ่ายส่งกองคลัง 
6. สรุปรายได้ค่าเช่าประจ าเดือนส่งกองกลาง 

12. งานดูแลพิพิธภัณฑ์และหอศิลป์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. พิจารณาร่วมกับคณะกรรมการด าเนินงานพิพิธภัณฑ์เฉลิมพระเกียรติและหอศิลป์เพาะช่าง ใน

การขอใช้พื้นที่พิพิธภัณฑ์และหอศิลป์ 
2. พิจารณาและจัดท าแผนการลงตารางการจอง การใช้พื้นท่ี พิพิธภัณฑ์และหอศิลป์ 
3. ด าเนินการร่วมกับคณะกรรมการด าเนินงานพิพิธภัณฑ์เฉลิมพระเกียรติและหอศิลป์เพาะช่างและ

คณะท างานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
4. ประสานงานการจัดนิทรรศการ รวมถึงรายละเอียดที่เกี่ยวช้องภายในพิพิธภัณฑ์เฉลิมพระเกียรติ

และหอศิลป์เพาะช่าง 
5. พิจารณาร่วมกับคณะกรรมการด าเนินงานพิพิธภัณฑ์เฉลิมพระเกียรติและหอศิลป์เพาะช่างในการ

จัดระเบียบปฏิบัติและจัดท าคู่มือ หลักเกณฑ์ การก าหนดช่วงเวลาแสดงงาน การยื่นแฟ้มผลงาน
และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการขอใช้พ้ืนที่พิพิธภัณฑ์และหอศิลป์ 
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2.3.2 ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
1. งานวิชาการและวิจัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ควบคุม ก ากับ ดูแลงานเกี่ยวกับงานด้าน เทคโนโลยีการศึกษา ด้านหลักสูตร ด้านมาตรฐานการศึกษา 
ด้านวิจัย ด้านบริการวิชาการ ด้านสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน ด้านวิเทศสัมพันธ์ ด้าน
ประกันคุณภาพ ด้านส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด้านวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการท่ัวไป 
2. เลขานุการกลุ่มงานวิชาการ  
3. ประสานงานการติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกของฝ่ายวิชาการ 
4. ก ากับ ด าเนินการ และติดตามการจัดท ารายงานการประเมินตนเองประจ าปีและ

ข้อเสนอแนะที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ 
5. ก ากับติดตามการด าเนินงานด้านวิชาการให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานวิชาชีพ 
6. ควบคุมดูแลการจัดการเรียนการสอน ให้เป็นไปตามหลักสูตร 
7. ก ากับติดตามการด าเนินการประเมินผลการใช้หลักสูตร แผนการสอน เก็บรวบรวมหลักสูตร/

แผนการสอน แนะน า ชี้แจง เกี่ยวกับหลักสูตรแก่อาจารย์และบุคลากรทั่วไป 
8. ก ากับและติดตาม พร้อมให้ค าปรึกษากับงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
9. ร่วมมือประสานงานและให้บริการกับกลุ่มงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
10. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณในฝ่าย จัดเก็บเอกสาร และจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่ 

จ าแนกตามระเบียบวาระราชการและรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
11. ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ของฝ่ายวิชาการ 
12. ด าเนินการจัดท าปฏิทินการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
13. ก ากับติดตาม และด าเนินการรับสมัครนักศึกษา พร้อมประสานงานกับทุกฝ่าย  
14. ด าเนินการจัดท าตารางเรียน – ตารางสอน รวมถึงการท าค าสั่งการสอบกลางภาค - ปลาย

ภาค และงานเกี่ยวกับการเรียนการสอน 
15. จัดท าแผนงบประมาณงานด้านสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน และ

ด าเนินการการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง การประสานงานกับสาขาวิชา และอ่ืน ๆ 
16. ด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารการส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน และประสานงานกับทางสาขาวิชา  
17. งานด้านวิเทศสัมพันธ์ ดูแล  ด าเนินงาน และประสานงานวิเทศสัมพันธ์ และประชาสัมพันธ์

ข้อมูลข่าวสารด้านวิเทศสัมพันธ์ในคณะเกี่ยวกับโครงการฝึกอบรมทางด้านภาษาต่างประเทศ 
โครงการแลกเปลี่ยนอาจารย์และนักศึกษา การจัดสอบ RMUTR Exit Exam การจัดอบรม 
RMUTR Exit Course ทุนการศึกษา และประสานงานเรื่องการท าความร่วมมือทางวิชาการ
ในประเทศและต่างประเทศ รวบรวมและให้ข้อมูลเกี่ยวกับเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
ติดตามผลการด าเนินงานจากเครือข่ายความร่วมมือ  
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18. การด าเนินการเกี่ยวกับพิธีมอบปริญญาบัตร  ประสานงานกับทางส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน เกี่ยวกับก าหนดการต่าง ๆ ของการรับพระราชทานปริญญาบัตร แต่ละปี
การศึกษา พร้อมกับประสานงานกับทุกส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

19. ภารกิจเสริม งานผ่อนผันทหาร และนักศึกษาเรียนทหาร (นศท.)  

2. งานหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบการวางแผนพัฒนาหลักสูตรตามรอบระยะเวลาให้มี

ความถูกต้องเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด     
2. เป็นกรรมการหรือกรรมการและเลขา หรือกรรมการและผู้ช่วยเลขาฯ ในคณะกรรมการยก

ร่างจัดท าหลักสูตรใหม่ หรือพัฒนาหลักสูตรปรับปรุง 
3. ร่วมกับสาขาวิชาในการยกร่าง จัดท าหลักสูตรใหม่ หลักสูตรปรับปรุง ให้ข้อมูลหลักเกณฑ์การ

ด าเนินงานพัฒนาหลักสูตร การจัดท าเล่มหลักสูตร  ประสานงานขั้นตอนการน าเสนอ
หลักสูตร เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัย 

4. เป็นกรรมการในการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
5. จัดท าวาระการประชุมให้มีประเด็นครอบคลุมตัวชี้วัดการประกันคุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสูตร  
6. ประสานงาน อ านวยความสะดวกด้านข้อมูลเอกสารหลักสูตรแก่สาขาวิชา เพ่ือจัดท ารายงาน

การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและระดับวิทยาลัย 
7. ด าเนินการตรวจสอบรายวิชาในใบ รบ.ที่ผู้ส าเร็จการศึกษา หรือศิษย์เก่า น ามาให้เพ่ือขอ

ใบรับรองการศึกษารายวิชาสายศิลปกรรม เพ่ือน าไปใช้การศึกษาต่อ การสมัครงาน โดย
จัดท าเป็นหนังสือรับรองให้แก่ผู้ขอรับบริการ  

8. ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดการเทียบโอนรายวิชา เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการเทียบโอน 
รายวิชา และน าส่งผลการเทียบโอนต่องานทะเบียนฯ เพ่ือด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

9. ด าเนินการจัดหาและตรวจสอบการขอส าเนาเอกสารรายวิชาของหลักสูตรจากนักศึกษา      
ศิษย์เก่า เพ่ือใช้ส าหรับการศึกษาต่อ การสมัครงาน การอ้างอิงอ่ืน ๆ 

10. จัดท าหนังสือราชการ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของงานหลักสูตรและมาตรฐาน การศึกษา 
11. ก ากับดูแลให้หลักสูตรทุกหลักสูตรเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน หากพบว่าหลักสูตรใดไม่

เป็นไป ตามเกณฑ์ให้แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและท ารายงานเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการฯ 
ทราบ 

12. ด าเนินการจัดประชุม วางแผน จัดท าโครงการหรือกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตร 
13. ติดตามรายงานผลตัวชี้วัดที่เก่ียวข้องกับงานหลักสูตร 
14. จัดหา และเก็บรักษาหลักสูตรที่ใช้ตั้งแต่อดีตถึงปัจจุบันให้เป็นระบบพร้อมใช้งาน 
15. ก ากับ ดูแลให้มีการจัดท ารายงานประจ าเดือนของงานหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา

รวมถึง ติดตามรายงานผลจากการประชุมสภาวิชาการ สภามหาวิทยาลัยเพ่ือให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและน าเสนอต่อผู้บริหารทุกเดือน 

16. ตรวจสอบและเสนอแนะการจัดท าแผนการเรียนให้เป็นตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
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17. ให้ค าแนะน าเก่ียวกับมาตรฐานหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษาแก่บุคลากรและนักศึกษา 
18. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก 
19. จัดท าแผนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานหลักสูตรและต าราเรียน 
20. วางแผนพัฒนาหลักสูตรตามรอบระยะเวลา 
21. เป็นกรรมการและเลขานุการ หรือกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการร่วมกับสาขาวิชาในการยก

ร่าง พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรทั้งเล่มหรือปรับปรุงย่อย   
22. จัดท าเล่มหลักสูตรพัฒนาหรือหลักสูตรปรับปรุงฉบับสมบูรณ์ และประสานงานหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
23. ด าเนินการเรื่องปรับปรุงหลักสูตรย่อย ให้ข้อเสนอแนะ จัดท าข้อมูล น าเสนอคณะกรรมการที่

เกี่ยวข้อง  
24. เสนอแนะและตรวจสอบแผนการเรียนของนักศึกษาทุกชั้นปีให้มีรายวิชา จ านวนหน่วยกิต ที่

ศึกษาเป็นไปตามแผนการศึกษาที่ก าหนดในหลักสูตรสาขาวิชานั้น ๆ  รวมถึงตรวจสอบรหัส
วิชา ชื่อวิชา จ านวนหน่วยกิตในใบขอเปิดรายวิชาให้ถูกต้องตามเล่มหลักสูตร รวมทั้งเอกสาร
การวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

25. ด าเนินการจัดท าเรื่องเทียบโอน  
26. ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา การค้นคว้า การวิเคราะห์ ทดลอง และวิจัย เพ่ือพัฒนา

คุณภาพเอกสาร ต าราเรียน ให้มีคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  
27. เก็บรวมรวมหลักสูตรทุกสาขาวิชาของวิทยาลัยเพาะช่าง เพ่ือใช้เป็นข้อมูลอ้างอิง การ

ให้บริการถ่ายส าเนาเอกสารหลักสูตรเพ่ือการศึกษาต่อ การเทียบโอน งานวิจัย และการท า
ผลงานทางวิชาการ 

28. วิเคราะห์ ตรวจสอบ แนะน า และชี้แจงเกี่ยวกับข้อมูลหลักสูตรเพ่ือการปรับปรุงหลักสูตร 
และการเทียบโอนรายวิชา ให้แก่อาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา และบุคคลทั่วไป  

29. ช่วยประสานงาน อ านวยความสะดวกด้านข้อมูลเอกสารหลักสูตรแก่สาขาวิชา เพ่ือจัดท า
รายงานการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและระดับคณะ 

30. รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษาเพ่ือจัดท ารายงานการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

31. จัดท ารายงานประจ าเดือนของงานหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษาเพ่ือรายงานต่อผู้บริหาร 
32. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก  

 หน้าที่เพิ่มเติม  

1. ประสานงานภายในภายนอก เกี่ยวกับการมาตรฐานวิชาชชีพครู  การรับรองปริญญาทาง
การศึกษา  

2. ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม วิเคราะห์รายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการมาตรฐานวิชาชชีพครู  การ
รับรองปริญญาทางการศึกษา  

3. บันทึกรายละเอียการการับรองปริญญาทางการศึกษาในระบบ KSP Bundit  ของคุรสุภา 
4. บันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษา ผู้ส าเร็จการการศึกษา  ในระบบ KSP Bundit  ของคุรุสภา 
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5. บันทึกข้อมูลผลการประเมินสมรรถนะวิชาชีพในสถานศึกษาตามจ านวนนักศึกษาที่ออกฝึก 
ในระบบ ของคุรุสภา พร้อมบันทึกน าส่งเลขาธิการคุรุสภา 

6. จัดท าคู่มือ สมุดบันทึก การสังเกตการณ์สอน การฝึกประสบการณ์วิชาชีพระหว่างเรียน            
การปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา ที่สอดคล้องกับ ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยวิชาชีพ  

7. ก ากับ ติดตาม ผลการประเมินสมรรถนะวิชาชีพในสถานศึกษา ผลการประเมินการ
ด าเนินงานโครงการ กิจกรรมเสริมหลักสูตรความเป็นครูให้สอดคล้องกับการรับรองปริญญา
ทางการศึกษา 

8. สรุปรายงานผลการบริหารจัดการหลักสูตรให้สอดคล้องกับการรับรองปริญญาทางการศึกษา 

3. งานวิจัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าแผนการด าเนินงานของงานวิจัย 
2. รวบรวมข้อมูลเอกสารข้อเสนอโครงการวิจัยน าส่งแหล่งทุนที่เก่ียวข้อง 
3. ก ากับ ติดตามงานวิจัย และการเผยแพร่ผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 
4. พิจารณา คัดกรองข้อมูล และประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับแหล่งทุนวิจัยและทุนงานสร้างสรรค์ 
5. ตรวจสอบความถูกต้องและรายละเอียดของข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวกับการด าเนินงานวิจัย

เบื้องต้น 
6. ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับขั้นตอน และเอกสารที่ใช้ประกอบการด าเนินงานวิจัยและการ 

เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
7. รวบรวม พิจารณา คัดกรองข้อมูล และประชาสัมพันธ์แหล่งเผยแพร่ผลงานทางวิชาการและ

งานสร้างสรรค์ 
8. จัดท ารายงานสรุปและ/หรือข้อเสนอแนะที่เก่ียวกับงานวิจัย 
9. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก 
10. รวบรวม ตรวจสอบ สืบค้น และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการเผยแพร่งานวิจัยและงาน

สร้างสรรค์เพ่ือน าไปตอบตัวชี้วัดต่างๆ ของวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย 
11. ให้ค าปรึกษา แนะน า พิจารณา รวบรวม ตรวจสอบ สืบค้น วิเคราะห์ข้อมูล และด าเนินงานที่

เกี่ยวข้องกับด้านทรัพย์สินทางปัญญาของหน่วยงาน 
12. จัดท าหนังสือราชการภายใน - ภายนอก ที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย 

4. งานบริการวิชาการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าแผนการด าเนินงานของงานบริการวิชาการ 
2. ประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้บริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคมทั้งภายใน

และภายนอก 
3. จัดท าหลักสูตรฝึกอบรมแบบให้เปล่าและแบบจัดเก็บรายได้ 
4. ให้บริการจัดฝึกอบรมหรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ติดตามประเมินผลและรายงานการฝึกอบรม 
6. บริหารจัดการด าเนินงานศูนย์บริการวิชาการและการบริการวิชาการเพ่ือก่อให้เกิดรายได้ 
7. จัดท าแผนและรายงานผลการใช้จ่ายเงินของศูนย์บริการวิชาการของหน่วยงาน 
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8. จัดท ารายงานสรุปและ/หรือข้อเสนอแนะที่เก่ียวกับงานบริการวิชาการ 
9. รวบรวม สรุป และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการบริการวิชาการทั้งแบบให้เปล่าและแบบ

จัดเก็บรายได้เพ่ือน าไปตอบตัวชี้วัดต่าง ๆ ของวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย 
10.  ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการบริการวิชาการแบบให้เปล่าและจัดเก็บรายได้ 
11. จัดท าหนังสือราชการภายใน - ภายนอก ที่เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ 

5. งานประกันคุณภาพ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าแผนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพ 
2. ร่วมก าหนดนโยบาย ทิศทาง และแผนงานประกันคุณภาพของวิทยาลัย 
3. ก ากับดูแลระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายนอกของวิทยาลัยฯ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
และกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) ให้สอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  

4. ส่งเสริม สนับสนัน และพัฒนากิจกรรมระบบประกันคุณภาพทางการศึกษา 
5. ก ากับดูแล ติดตาม การจัดท าเอกสารงานประกันคุณภาพการศึกษา และรายงานการประเมิน

ตนเอง (SAR) 
6. ควบคุมการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในวิทยาลัยฯ ให้เป็นไปตามระบบประกันคุณภาพ 
7. ดูแลรักษาระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้คงอยู่และมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
8. เสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข การด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ให้เป็นไปตามข้อก าหนด

ในระบบประกันคุณภาพการศึกษา (SAR) และกพร. 
9. จัดท ารายงานสรุปและข้อเสนอแนะที่เก่ียวกับงานประกันคุณภาพ 
10. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
11. ด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ 
12. ร่วมจัดท าแผนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพ 

12.1 ร่วมจัดท าแผนการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ ประจ าปีการศึกษา 
13. ประสานงานกับกองนโยบายและแผนเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายนอกของหน่วยงาน 
14. การจัดท าเอกสารการประเมินคุณภาพการศึกษา และรายงานการประเมินตนเอง SAR  

ระดับคณะ  
15. รวบรวมรายงานประเมินตนเอง SAR ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 
16. ก ากับดูแลระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายนอกของหน่วยงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ และ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) ให้สอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

17. ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากิจกรรม ระบบประกันคุณภาพทางการศึกษา SAR 
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18. ควบคุมการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในหน่วยงาน ให้เป็นไปตามระบบประกันคุณภาพ 
ดูแลรักษาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ให้คงอยู่และมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

19. เสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ให้เป็นไปตามข้อก าหนด                 
ให้ระบบประกันคุณภาพ SAR  

20. ก ากับดูแลการจัดท าแผนงานและโครงการที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ 
21. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานที่เกี่ยวกับงานประกันคุณภาพ 

21.1 รายงานสรุปผลการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ ประจ าปีการศึกษา 
21.2 รวบรวมรายงานแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือ  
การด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) ระดับคณะ 
21.3 รวบรวมรายงานแผนยกระดับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร 
21.4 รายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ปีการศึกษา ระดับหลักสูตร   
และระดับคณะ 

22. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     22.1 ประงานสานงานกับบุคลากรภายใน และภายนอก 

23. จัดท าหนังสือราชการภายใน – ภายนอก และค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ 
24. การประสานงานกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการสนับสนุนข้อมูลของวิทยาลัย  
25. จัดท าระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือเผยแพร่ข้อมูลวิทยาลัย ใน

ช่องทางต่างๆที่เหมาะสม  
26. ให้บริการข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากรภายในและ

ภายนอกของหน่วยงาน 
27. การเตรียมความพร้อมด้านการประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 
28. การจัดการความรู้ KM : จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดการความรู้ KM 

6. งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. งานทะเบียนนักศึกษา ให้บริการนักศึกษาด้านการลงทะเบียน การเพ่ิม-ถอนวิชา งานวัดผล

แลประเมินผลการศึกษา งานเทียบโอน ประสานงานการออกบัตรนักศึกษา ออกเอกสาร
รับรองการเป็น นักศึกษาเอกสารผลการเรียน งานขอจบการศึกษา การบันทึก - แก้ไข 
ประวัตินักศึกษากับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน(สวท.) 

2. งานฐานข้อมูล จัดท าฐานข้อมูลกลางด้านบุคลากร นักศึกษา หลักสูตร เชื่อมโยงระบบ                 
ฐานข้อมูลกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) 

3. ร่วมมือกับส านักส่งวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) เพ่ือวางแผนการพัฒนาระบบงาน
ทะเบียนกลางของมหาวิทยาลัย 

4. แผนการด าเนินงานของงานทะเบียนและวัดผล ของสาขาวิชาที่ก ากับดูแล  
- สาขาวิชาจิตรกรรมไทย ภาคปกติ ปี 1- 4 
- สาขาวิชาประติมากรรมไทย ปี 1- 4 
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- สาขาวิชาหัตถศิลป์ ปี 1-4 
- สาขาวิชาศิลปศึกษา ปี 1-4 
- สาขาวิชาศิลปะและการออกแบบ  

5. ควบคุม ก ากับ ดูแล ปฏิบัติงานทะเบียนและวัดผล 14 สาขาวิชา ดังนี้ 
    - สาขาวิชาจิตรกรรมไทย 
    - สาขาวิชาประติมากรรมไทย 
    - สาขาวิชาหัตถศิลป์ 
    - สาขาวิชาจิตรกรรม 
    - สาขาวิชาประติมากรรม 
    - สาขาวิชาศิลปะภาพพิมพ์ 
    - สาขาวิชาออกแบบผลิตภัณฑ์ 
    - สาขาวิชาออกแบบนิเทศศิลป์ 
    - สาขาวิชาออกแบบภายใน 
    - สาขาวิชาศิลปะการถ่ายภาพ 
    - สาขาวิชาออกแบบศิลปหัตถกรรม 
    - สาขาวิชาเซรามิกส์ 
    - สาขาวิชาเครื่องประดับอัญมณีและโลหะรูปพรรณ 
    - สาขาวิชาศิลปศึกษา 

6. จัดท าสถิติ ประมวลผล ค่าตัวเลขของงานทะเบียนและวัดผล 14 สาขาวิชา ดังนี้ 
    - สาขาวิชาจิตรกรรมไทย 
    - สาขาวิชาประติมากรรมไทย 
    - สาขาวิชาหัตถศิลป์ 
    - สาขาวิชาจิตรกรรม 
    - สาขาวิชาประติมากรรม 
    - สาขาวิชาศิลปะภาพพิมพ์ 
    - สาขาวิชาออกแบบผลิตภัณฑ์ 
    - สาขาวิชาออกแบบนิเทศศิลป์ 
    - สาขาวิชาออกแบบภายใน 
    - สาขาวิชาศิลปะการถ่ายภาพ 
    - สาขาวิชาออกแบบศิลปหัตถกรรม 
    - สาขาวิชาเซรามิกส์ 
    - สาขาวิชาเครื่องประดับอัญมณีและโลหะรูปพรรณ 
    - สาขาวิชาศิลปศึกษา 
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7. ด าเนินเรื่องการรับสมัครสอบนักศึกษาใหม่ ออกรหัสประจ าตัวสอบ จ านวน 5 รอบ ตาม
ระบบ TCAS และ 1 รอบ ตามระบบรับภายในของมหาวิทยาลัย  

8. ประสานงานกับธนาคารกรุงไทย(ในกรณีท าบัตรกับสาขาย่อยธนาคารกรุงไทย)  และส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือท าบัตรนักศึกษาใหม่ 

9. ประสานงานกับงานอาคารสถานที่เพ่ือจัดสถานที่สอบส าหรับนักศึกษาใหม่ 
10. ประชาสัมพันธ์ตามสื่อต่าง ๆ ในงานการสอบเข้า-รายงานตัวนักศึกษาใหม่, งานพระราชทาน

ปริญญาบัตร 
11. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ แก้ไขข้อมูล ตอบปัญหา ในการการบรรยายระบบงาน                 

ทะเบียนแก่นักศึกษาใหม่ 
12. ด าเนินการพิมพ์ แก้ไข ตรวจสอบประวัตินักศึกษาใหม่ – นักศึกษาปัจจุบัน เข้าระบบงาน                

ทะเบียนกลาง 
13. รับลงทะเบียนเรียน (พิมพ์รหัสวิชาเพ่ือเปิดรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษาเข้าระบบงาน

ทะเบียนตามแผนการเรียน)  
14. จัดท าเอกสารคู่มือการเพ่ิม – ถอนรายวิชา และการค้นหารายวิชาในระบบงานทะเบียน

นักศึกษาในรายวิชาที่ต้องการเพิ่ม  
15. ลงทะเบียน (การเพิ่ม – ถอนรายวิชา) ส าหรับนักศึกษาปัจจุบัน    
16. ส ารวจรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนล่าช้า และบันทึกปรับสถานะในระบบงานทะเบียนกลาง 
17. รับค าร้องการผ่อนผันค่าเทอมนักศึกษา 
18. ส ารวจรายชื่อนักศึกษาที่มีหนี้ค้างช าระต่าง ๆ ติดตามทวงหนี้ผ่าน อาจารย์ประจ าสาขาวิชา 

และรายงานผลไปตามระดับขั้นผู้บังคับบัญชา  
19. ส ารวจรายชื่อนักศึกษา กยศ. ร่วมกับงานกองทุนนักศึกษาและน าเข้าข้อมูลสู่ระบบงาน

ทะเบียนกลาง 
20. สรุปผลการเรียนของแต่ล่ะสาขาวิชาที่รับผิดชอบให้หัวหน้าสาขาวิชาเพ่ือแจ้งนักศึกษา 
21. ส ารวจรายชื่อนักศึกษาแต่ละภาคการศึกษาท่ีจบหลักสูตรเพ่ือขออนุมัติจบการศึกษา 
22. ประสานงานข้อมูลนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษากับอาจารย์ประจ าสาขาวิชา และรับใบค าร้อง

ของนักศึกษาเพ่ือขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
23. จัดพิมพ์รหัสหรือแจ้งรหัสเข้าระบบงานทะเบียนให้กับอาจารย์ผู้สอนเพ่ือน าไปบันทึกผลการ

เรียนหรือตรวจสอบข้อมูลอื่น ๆ ในระบบอาจารย์ 
24. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ แก้ไขข้อมูลและติดตามผลการกรอกคะแนนของ

อาจารย์ประจ าวิชาในแต่ละภาคการศึกษา 
25. ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อคิดเห็น ถ่ายทอดความรู้ทางด้านงานทะเบียน ที่เกี่ยวข้อง แก่                  

ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้ งตอบปัญหา 
แก้ไขปัญหา ประสานงาน กับหน่วยงาน และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานที่เก่ียวข้อง  

26. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่างที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน ทั้งในรูปแบบเอกสาร หรือในรูปแบบ                 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
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27. แผนการด าเนินงานของงานทะเบียนและวัดผล ของสาขาวิชาที่ก ากับดูแล  
- สาขาวิชาออกแบบนิเทศศิลป์ ภาคปกติ ปี 1- 4 
- สาขาวิชาออกแบบนิเทศศิลป์ ภาคสมทบ ปี 1- 4 
- สาขาวิชาออกแบบผลิตภัณฑ์ ภาคปกติ ปี 1-4 
- สาขาวิชาออกแบบภายใน ภาคปกติ 1-4 
- สาขาวิชาศิลปะการถ่ายภาพ ภาคปกติ ปี 1-4 
- สาขาวิชาศิลปะการถ่ายภาพ ภาคสมทบ ปี 1-4 

28. ให้บริการนักศึกษาด้านการลงทะเบียน 
29. ด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร การรับสมัครสอบนักศึกษาเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี , ออก

รหัสประจ าตัวสอบ 
30. ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการรายงานตัวของนักศึกษาใหม่ 
31. ด าเนินการน าเข้าข้อมูลรายวิชาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียนลงระบบงานทะเบียน 
32. ด าเนินการพิมพ์ประวัตินักศึกษาใหม่ลงระบบงานทะเบียน 
33. จัดท าหนังสือตรวจสอบวุฒิจบจากสถานศึกษาเดิม 
34. แก้ไขชื่อ - ชื่อสกุล – ที่อยู่ของนักศึกษ 
35. รับลงทะเบียนเรียน (เปิดรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษาเข้าระบบ) 
36. ลงข้อมูลในระบบงานทะเบียน (การเพิ่ม-ถอนรายวิชา และอ่ืน ๆ) ในแต่ละภาคเรียน 
37. ส ารวจรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนล่าช้าและลงระบบงานทะเบียน 
38. ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียนเรียน ลาพักการเรียน หรือรักษาสภาพนักศึกษา 

และปรับสถานะนักศึกษาให้พ้นสภาพนักศึกษาต่อไป 
39. ออกเอกสารใบรายงานผลการศึกษาฉบับไม่สมบูรณ์, หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา ตาม

เอกสารใบค าร้อง 
40. ดูแลการจัดท าผลการเรียน  
41. ตรวจสอบและแจ้งผลการเรียนในแต่ละภาค 
42. จดัท าระเบียนแสดงผลการเรียนของนักศึกษา แจ้งสาขาวิชาเพ่ือตรวจสอบ 
43. ส ารวจรายชื่อนักศึกษา กยศ. ร่วมกับงานกองทุนนักศึกษา 
44. ส ารวจรายชื่อนักศึกษาแต่ละภาคการศึกษาท่ีจบหลักสูตรเพ่ือขออนุมัติจบการศึกษา 
45. จัดท า Transcript นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา 
46. รับเอกสารใบค าร้องการขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต ของสาขาที่รับผิดชอบ 
47. ตรวจสอบชื่อ-สกุล ด าเนินการพิมพ์, ส่ง และเสนอลงนามใบทรานสคริปฉบับสมบูรณ์ของ

สาขาทีร่ับผิดชอบ 
48. ตรวจสอบชื่อ-สกุล ด าเนินการพิมพ์, ส่ง และเสนอลงนามใบรับรองสภาฉบับสมบูรณ์ของ

สาขาที่รับผิดชอบ 
49. จัดพิมพ์ใบรายชื่อนักศึกษาเพ่ือให้อาจารย์เช็คชื่อเข้าชั้นเรียน 
50. จัดพิมพ์รหัสให้กับอาจารย์ผู้สอนเพื่อน าไปกรอกคะแนน 
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51. ตรวจสอบ ติดตามทวงหนี้นักศึกษาค้างช าระค่าลงทะเบียนเรียน  
52. เขียนรายงานการประชุมอนุมัติเกรด ตั้งแต่ ภาคการศึกษาท่ี 2/2560 เป็นต้นมา 
53. ตอบกลับค าถาม, ข้อสงสัย ทางโทรศัพท์ส่วนกลาง ของวิทยาลัยเพาะช่าง ในข้อมูลที่

เกี่ยวข้อง 
54. สืบค้นวุฒิการศึกษาเก่า ที่ยังไม่ได้มาติดต่อรับ และสูญหาย ในสาขาที่รับผิดชอบ  
55. ประสานงานกับอาจารย์สาขาที่รับผิดชอบ 
56. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
57. งานสารบรรณและงานเอกสารโต้ตอบหนังสือราชการของงานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน 
58. ให้บริการนักศึกษาด้านการลงทะเบียน 

    - สาขาวิชาจิตรกรรม ปี 1-4 
    - สาขาวิชาประติมากรรม ปี 1-4 
    - สาขาวิชาศิลปะภาพพิมพ์ ปี 1-4 
    - สาขาวิชาเครื่องประดับอัญมณีและโลหะรูปพรรณ ปี 1-4 
    - สาขาวิชาออกแบบภายใน ภาคสมทบ ปี 1-4 

59. ด าเนินการเรื่องการรับสมัครสอบนักศึกษาใหม่ ออกรหัสประจ าตัวสอบ 
60. จัดท าหนังสือตรวจสอบวุฒินักศึกษาใหม่เข้าโปรแกรม 
61. การรับลงทะเบียนเรียน (พิมพ์ใบเปิดรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษาเข้าระบบ) 
62. ลงโปรแกรมงานทะเบียน (การเพิ่ม-ถอนรายวิชา) 
63. ส ารวจรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนล่าช้าและลงโปรแกรมงานทะเบียน 
64. ส ารวจนักศึกษา ลาออก ลาพักกาณศึกษา หรือรักษาสภาพนักศึกษา ปรับสถานะนักศึกษาให้

พ้นสภาพนักศึกษา  
65. ออกเอกสารใบรายงานผลการศึกษาฉบับไม่สมบูรณ์, หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา กรณี

นักศึกษาในสาขาที่รับผิดชอบมาติดต่อร้องขอ 
66. ส ารวจรายชื่อนักศึกษา กยศ. ร่วมกับงานกองทุนนักศึกษา 
67. ส ารวจรายชื่อนักศึกษาแต่ละภาคการศึกษาท่ีจบหลักสูตรเพ่ือขออนุมัติจบการศึกษา 
68. ตรวจสอบ – ติดตามทวงหนี้  นักศึกษาค้างช าระค่าลงทะเบียนเรียนรายเทอม 
69. จัดพิมพ์ใบรายชื่อนักศึกษาเพ่ือให้อาจารย์เช็คชื่อเข้าชั้นเรียน  
70. จัดพิมพ์รหัสให้กับอาจารย์ผู้สอนเพื่อน าไปกรอกคะแนน 
71. สืบค้นวุฒิการศึกษาเก่า ที่ยังไม่ได้มาติดต่อรับ และสูญหาย ในสาขาที่รับผิดชอบ 
72. ประสานงานกับอาจารย์สาขาที่รับผิดชอบ 
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7. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ควบคุม ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ มีภาระหน้าที่ ดังนี้ 

- วางแผนการใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ (ส่วนกลาง) ประกอบด้วยห้องปฏิบัติการ 
PC และ ห้องปฏิบัติการ IOS (Macintoch) 

- ควบคุม ดูแลซ่อมบ ารุ ง เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  ภายใน
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ให้สามารถใช้งานได้  

- ควบคุม ดูแลซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ เช่น Format เครื่องคอมพิวเตอร์ ลง
โปรแกรม ให้พร้อมใช้งาน ส าหรับการเรียนการสอนในแต่ละภาคเรียน  

- ควบคุม ดูแลการใช้งานระบบเครือข่ายในห้องปฏิบัติการให้สามารถใช้งานได้  
- ควบคุม ดูแลการใช้งานอุปกรณ์เพ่ืออ านวยความสะดวกในการเรียนการสอน ภายใน

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ให้สามารถใช้งานได้ เช่น projector เครื่องเสียง เป็นต้น  
- จัดท าแผนเตรียมพร้อมกรณีฉุกเฉิน 

2. ควบคุม ดูแลและจัดท า Website มีภาระหน้าที่ ดังนี้ 
- วางแผนและพัฒนาเว็บไซต์วิทยาลัยเพาะช่าง www.pohchang.rmutr.ac.th และ

ข้อมูลทั้ง 14 สาขาวิชา   
- ดูแลและปรับปรุงข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรมต่าง ๆ ภายในพ้ืนที่วิทยาลัยเพาะช่าง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเว็บไซต์ 
- ตรวจสอบและส ารองข้อมูลของระบบเว็บไซต์  
- ตรวจสอบ server ที่ท าการติดตั้งระบบเว็บไซต์  
- ให้ค าปรึกษาในการจัดท าเว็บไซต์ส าหรับหน่วยงาน 
- ติดต่อประสานงานกับพ้ืนที่ศาลายาเพ่ือให้การท างาน เป็นในทิศทางเดียวกัน 

3. ควบคุม ดูแลระบบกล้องวงจรปิด มีภาระหน้าที่ ดังนี้ 
- วางแผนการใช้งานระบบกล้องวงจรปิดให้ครอบคลุมภายในพ้ืนที่วิทยาลัยเพาะช่าง 
- ควบคุมและก าหนดค่า Config การใช้งานระบบกล้องวงจรปิด  
- วิเคราะห์ และแก้ไขปัญหาของระบบกล้องวงจรปิด  
- บ ารุงรักษาระบบกล้องวงจรปิดให้สามารถบันทึกภาพเหตุการณ์ได้ตลอดเวลา 
- ตรวจเช็คกล้องวงจรปิดและสัญญาณภาพให้พร้อมใช้งาน 
-  ให้บริการเรียกดูภาพบันทึกย้อนหลัง 
- ก าหนดสิทธิ์ผู้รับผิดชอบระบบกล้องวงจรปิด 
- จัดท าแผนเตรียมพร้อมกรณีฉุกเฉิน 

4. ควบคุม ดูแลระบบโทรศัพท์ มีภาระหน้าที่ ดังนี้ 
- วางแผนการใช้งานระบบโทรศัพท์ให้เพียงพอต่อความต้องการภายในพื้นที่ 
- ควบคุมและก าหนดค่า Config การใช้งานระบบโทรศัพท์ 
- วิเคราะห์ และแก้ไขข้อบกพร่องของเครื่องโทรศัพท์และสัญญาณโทรศัพท์ 
- บ ารุงรักษาตู้สาขาโทรศัพท์ และตู้พักกระจายสัญญาณโทรศัพท์ 

http://www.pohchang.rmutr.ac.th/
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- ตรวจสอบระบบโทรศัพท์ตู้พักกระจายสัญญาณโทรศัพท์ 
- บริการเดินสายติดตั้งโทรศัพท์ เพ่ิม/ลบ แก้ไข เบอร์โทรศัพท์ 
- ตรวจสอบสัญญาณโทรศัพท์สายนอก  
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก  

5. ควบคุม ดูแลระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต มีภาระหน้าที่ ดังนี้ 
- วางแผนการใช้ระบบเครือข่ายให้ครอบคลุมการใช้งานภายในพ้ืนที่วิทยาลัยเพาะช่าง 
- ควบคุมและก าหนดการใช้งานระบบเครือข่าย  
- ควบคุม และดูแลซ่อมบ ารุงระบบเครือข่าย 
- ควบคุม และดูแลอุปกรณ์กระจายสัญญาณแต่ละอาคาร (Switch) 
- วิเคราะห์ และแก้ไขปัญหา ให้ระบบสามารถใช้งานได้  
- ให้บริหารแก้ไขปัญหา กรณีผู้ใช้งานไม่สามารถใช้งานระบบเครือข่ายได้ 
- บริการติดตั้งเครือข่ายอินเทอร์เน็ตเบื้องต้นส าหรับหน่วยงานภายในวิทยาลัยเพาะช่าง 
- จัดท าแผนเตรียมพร้อมกรณีฉุกเฉิน 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก  

6. ควบคุม ดูแลระบบเครือข่ายไร้สาย (Wifi) มีภาระหน้าที่ ดังนี้ 
- วางแผนการใช้ระบบเครือข่ายไร้สายให้ครอบคลุมการใช้งานภายในพ้ืนที่วิทยาลัย            

เพาะช่าง 
- ควบคุมและก าหนดการใช้งานระบบเครือข่ายไร้สาย  
- ควบคุม และดูแลซ่อมบ ารุงระบบเครือข่ายไร้สาย 
- ควบคุม และดูแลอุปกรณ์กระจายสัญญาณ (AP) แต่ละอาคาร   
- บริการจัดการทรัพยากรเครือข่ายไร้สายให้เพียงพอ และมีประสิทธิภาพ 
- วิเคราะห์ และแก้ไขปัญหา ให้ระบบเครือข่ายไร้สายสามารถใช้งานได้  
- ให้บริหารแก้ไขปัญหา กรณีผู้ใช้งานไม่สามารถใช้งานระบบเครือข่ายไร้สายได้  
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก (AIS) 

7. ควบคุม ดูแล คอมพิวเตอร์และการใช้งานอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของบุคลากร มีภาระหน้าที่ 
ดังนี้ 
- ควบคุม ดูแลตรวจเช็คปัญหาของเครื่องคอมพิวเตอร์  
- ควบคุม ดูแลติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ และโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
- ควบคุม ดูแลตรวจเช็คอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เช่น เครื่องพิมพ์เอกสาร  เครื่องสแกน            

เป็นต้น  
- ประเมินความเสี่ยง การใช้งานคอมพิวเตอร์ 
- วางแผนการใช้งานคอมพิวเตอร์ของบุคลากร  
- จดัท าแผนเตรียมพร้อมกรณีฉุกเฉิน 
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8. ควบคุม ดูแลระบบเครือข่ายห้อง Data Center มีภาระหน้าที่ ดังนี้ 
- ควบคุม ดูแลบ ารุงรักษา อุปกรณ์ทางเครือข่ายอินเทอร์เน็ตส่วนกลาง 
- ควบคุม ดูแลบ ารุงรักษา Server ภายในห้อง Data Center  
- ควบคุม ดูแลระบบรักษาความปลอดภัยภายในห้อง Data Center และ อุปกรณ์

คอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 
-  ควบคุมและก าหนดการใช้งานระบบเครือข่าย 
- ด าเนินการตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไขเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการสื่อสาร 
- ตรวจสอบระบบเครือข่าย และระบบอินเทอร์เน็ต  
- บ ารุงรักษาอุปกรณ์กระจายสัญญาณเครือข่าย 
- ควบคุม ดูแล และบ ารุงรักษาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ให้ใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 
- สรุปผลการด าเนินการรายงานการซ่อมบ ารุง 
- ดูแลเครื่องก าเนิดไฟฟ้าห้อง Data Center 
- เชื่อมโยงระบบงานฐานข้อมูลกับส านักวิทยฯ 
- ประเมินความเสี่ยง การใช้งานอุปกรณ์ภายในห้อง Data Center ทั้งหมด 
- ตรวจสอบและประเมินความเสี่ยงด้านสารสนเทศ 
- จัดท าแผนเตรียมพร้อมกรณีฉุกเฉิน 

9. รับแจ้งเรื่องการซ่อมแซมบ ารุง และการแก้ไขปัญหาด้านระบบต่างๆ มีภาระหน้าที่ ดังนี้ 
- รับแจ้งเรื่องการให้บริการด้านอินเทอร์เน็ต โทรศัพท์ กล้องวงจรปิด ระบบเครือ              

ข่ายไร้สาย และ Websit 
- ควบคุม ดูแล และให้บริการแก่บุคลากรและนักศึกษา 
- ดูแลระบบยืนยันตัวตน ของเจ้าหน้าที่และนักศึกษา 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์แก่ผู้รับบริการทั้ง

ภายในและภายนอก รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
- ประสานงานการท างานร่วมกับการเชื่อมโยงเครือข่ายกับส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ิมเติม มีภาระหน้าที่ ดังนี้ 
งานเทคนิคและปฏิบัติการระบบงานโสตศึกษา  

- งานเทคนิคและปฏิบัติการระบบประชุมออนไลน์ 
- งานเทคนิคและปฏิบัติการระบบงานเทคโนโลยีการศึกษา 

10. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในองค์กร และภายนอกองค์กรที่เกี่ยวข้อง  
11. ดูแลซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ภายในห้องปฏิบัติการทางคอมพิวเตอร์ และเครื่อง

บุคคลากรในพื้นท่ีเพาะช่าง 
12. ดูแลความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร์ ตรวจเช็คอุปกรณ์ ท าสแกนไวรัส 
13.  ดูแลให้ค าปรึกษาและแนะน านักศึกการในการใช้บริการห้องปฏิบัติการทางคอมพิวเตอร์ได้ 
14. ดูแลระบบ Network ภายในห้องปฏิบัติการทางคอมพิวเตอร์ 
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15. จัดท าใบขอใช้บริการห้องปฏิบัติการทางคอมพิวเตอร์ 
16. จัดท าเก็บสถิติการขอใช้บริการห้องโสตของนักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าที่ในแต่ละวัน 
17. จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจการใช้บริการและสรุป 
18. สรุปสถิติการใช้บริการห้องศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
19. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

8. งานเทคโนโลยีทางการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ควบคุม ก ากับดูแลการให้บริการระบบเครื่องเสียงภายในพ้ืนที่วิทยาลัยเพาะช่าง 
2. ควบคุม ก ากับดูแลการให้บริการ การใช้ห้อง และอุปกรณ์ ภายในประชุม และห้องโสต 
3. ควบคุม กับกับดูแลซ่อมบ ารุงวัสดุอุปกรณ์ ภายในห้องโสต และภายในห้องประชุม 
4. ควบคุม ก ากับดูแลการใช้งานและการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมอุปกรณ์เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน  
5. ควบคุม ก ากับดูแลการบันทึกภาพวีดีโอตามงานท่ีได้รับมอบหมาย 
6. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
7. ปฏิบัติตามค าสั่งแต่งตั้งในงานต่าง ๆ 
8. ให้บริการการใช้ห้อง และอุปกรณ์ภายในห้องโสตทัศนศึกษา 
8.1 รับเรื่องการขอใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
8.2 เช็ค ห้องว่างหรือไม่ว่าง และเช็คว่า ใช้อุปกรณ์อะไรบ้างภายในห้องโสต 
8.3 บันทึกลงในตารางการใช้ห้องโสต 
8.4 จัดโต๊ะ เก้าอ้ี ฉากฉายภาพ ฯลฯ ตามรูปแบบที่ผู้ขอใช้ต้องการ 
8.5 เปิดระบบไฟ เครื่องควบคุม เครื่องปรับอากาศ และติดตั้งเดินสายไฟ เพ่ือรองรับการต่อไฟ 
8.6 จัดเตรียม ติดตั้งอุปกรณ์ ไมค์  และทดสอบเสียงที่ออก ก่อนที่จะเริ่มใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
8.7 จัดเตรียม ติดตั้งอุปกรณ์ Notebookและทดสอบก่อนที่จะเริ่มใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
8.8 ลงข้อมูล หรือ download ข้อมูลลง Notebook พร้อมทดสอบการฉายภาพขึ้นหน้าจอบนเวที 
8.9 ควบคุมดูแลอุปกรณ์ ภายในห้องโสตทัศนศึกษา 
8.10 บริการบันทึกภาพ และเสียงขณะใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 

    8.11จัดเก็บอุปกรณ์ และจัดความเรียบร้อย ของห้องโสตทัศนศึกษาหลังใช้งานเสร็จ 
8.12 ตรวจเช็คอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมให้พร้อมใช้งานต่อไป 
8.13 น าข้อมูลการบันทึก และตัดคลิปข้อมูลที่บันทึก  ก่อนส่งให้ผู้ขอใช้ห้อง 
8.14 ควบคมุดูแลความเรียบร้อย ของผู้ที่มาเข้าใช้บริการ ก่อนและหลังใช้ 
9. ให้บริการการใช้ห้อง และอุปกรณ์ภายในห้องประชุม ทั้งหมด  
9.1 รับเรื่องการขอใช้ห้องประชุม 1 
9.2 เปิดระบบไฟ  เครื่องควบคุมเครื่องปรับอากาศ และติดตั้งเดินสายไฟเพ่ือรองรับการต่อไฟ 
9.3 จัดเตรียม ติดตั้งอุปกรณ์ ไมค์และทดสอบเสียงที่ออกก่อนที่จะเริ่มใช้ห้องประชุม 1 
9.4 จัดเตรียม ติดตั้งอุปกรณ์ Notebookและทดสอบก่อนที่จะเริ่มใช้ห้องประชุม 1 
9.5 ลงข้อมูล หรือ download ข้อมูล ลง Notebook พร้อมทดสอบ การฉายภาพขึ้นหน้าจอ 
9.6 ควบคุมดูแลอุปกรณ์ภายในห้องประชุม 1 
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9.7 บริการบันทึกภาพ และเสียงขณะใช้ห้องประชุม 1 
9.8 จัดเก็บอุปกรณ์ และจัดความเรียบร้อย ของห้องประชุม1 หลังใช้งานเสร็จ 
9.9 ตรวจเช็คอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพให้พร้อมใช้งานต่อไป 
9.10น าข้อมูลการบันทึก และตัดคลิปข้อมูลที่บันทึก  ก่อนส่งให้ผู้ขอใช้ห้องประชุม 1 

   9.11 ควบคุมดูแลความเรียบร้อยของผู้ที่มา เข้าใช้บริการก่อนและหลังใช้ห้องประชุม 1 
10. ให้บริการติดตั้งเครื่องเสียง และอุปกรณ์ ที่โถงกลาง 

 10.1 รับเรื่องการขอให้ติดตั้งเครื่องเสียง 
 10.2 เดินสายไฟ และน าล าโพงเครื่องควบคุมระบบเสียง ฯลฯมาติดตั้ง 
 10.3 จัดเตรียม ติดตั้งอุปกรณ์ ไมค์และทดสอบเสียงที่ออกก่อนที่จะเริ่มใช้งาน 
 10.4 จัดเตรียม ติดตั้งอุปกรณ์ Notebookและทดสอบก่อนที่จะเริ่มใช้ 
 10.5 ลงข้อมูล หรือ download ข้อมูลลง Notebook พร้อมทดสอบการฉายภาพขึ้นหน้าจอ 
 10.6 บริการบันทึกภาพ และเสียงขณะใช้ที่โถงกลาง อาคาร1 
 10.7 ควบคุมดูแลอุปกรณ์ ภายในโถงกลาง อาคาร1 
 10.8 จัดเก็บอุปกรณ์ และจัดความเรียบร้อยหลังใช้งานเสร็จ 
 10.9 ตรวจเช็คอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมให้พร้อมใช้งานต่อไป 
 10.10 น าข้อมูลการบันทึก และตัดคลิปข้อมูลที่บันทึก  ก่อนส่งให้ผู้ขอใช้ โถงกลาง อาคาร1 

11. ให้บริการติดตั้งอุปกรณ์ชุดเครื่องเสียง โปรเจคเตอร์ ทีวี ทั้งภายในและภายนอกสถานที่กรณีที่มี
ค าสั่ง 

12. เตรียมความพร้อมและดูแลความเรียบร้อย วัสดุอุปกรณ์ เครื่องเสียงส าหรับวิทยากร ทั้งภายใน
และภายนอกที่เข้ามาใช้บริการ 

13. การบริการสื่อโสตทัศน์และโสตทัสนูปกรณ์ 
14. ให้บริการดูแลและติดตั้งโน๊ตบุ๊คและอุปกรณ์ในการประชุมภายในวิทยาลัยเพาะช่าง 
15. จัดท าโฟลชาร์ดและตารางสรุปการขอใช้งานห้องโสตทัศนศึกษา และควบคุมดูแลการจัดตาราง

ขอใช้ห้อง 
16. ให้บริการ ยืม-คืน อุปกรณโ์สตทัศนูปกรณ ์  
17. ผลิตสื่อโสตทัศน์เพื่อการศึกษา และกิจกรรมต่าง ๆ     
18. ผลิตสื่อเพ่ือการเผยแพร่ความรู้ทั่วไป (VDO LIBRARY) 
19. บ ารุงรักษาและตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ์ 
20. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตฯ ให้เป็นปัจจุบัน 
21. รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคในการท างานเกี่ยวข้องทุกครั้งที่มีการใช้งานห้องโสต 

ห้องประชุมเครื่องเสียง ล าโพง หรือโปรแกรม และเมื่อมีปัญหาก็จะแจ้งหัวหน้างานทุกครั้งเพ่ือ
การด าเนินงานต่อไป 

22. ศึกษาติดตามค้นหาแหล่งข้อมูลใหม่ๆศึกษาจากแหล่งวิทยาการต่างๆ เช่นการอ่าน และฟัง  
23. เสนอซื้อวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในงานโสตทัศนศึกษา 
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9. งานห้องสมุด มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ก าหนดแผนงาน มอบหมาย การปฏิบัติงานในห้องสมุด เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2. วางแผนการท างาน  ให้เป็นไปตามแผนงานหรือโครงการ แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
4. ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
5. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ทางด้านบรรณารักษ์แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา รวมทั้งชี้แจง

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้
อย่างถูกต้อง 

6. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุด และคู่มือการใช้บริการห้องสมุด 
7. วางแผนการใช้ทรัพยากร และงบประมาณ เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย/แผนงาน และให้

เป็นไปตามเป้าหมาย  
8. วางแผนพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ด้านการจัดซื้อ จัดหาทรัพยากรห้องสมุดประเภทต่าง ๆ 

ได้แก่ หนังสือ, วารสาร, หนังสือพิมพ์, สิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ และสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ  
9. ส ารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศ ให้สอดคล้องกับหลักสูตรที่เปิดสอน และความ

ต้องการของผู้ใช้บริการ และพิจารณาคัดเลือก และหาแหล่งทรัพยากรสารสนเทศ 
10. ติดต่อประสานงานกับแหล่งทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดหา 
11. ขออนุมัติ และติดตามการจัดซื้อจัดหา ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 
12. ประสานงานเพ่ือขอรับบริจาค หรือการแลกเปลี่ยนทรัพยากร ทั้งหน่วยงานภายใน และภายนอก 
13. ติดตาม ตรวจสอบ และสรุปการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ

คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายตามท่ีก าหนด 
14. ลงทะเบียน, ประทับตรา หนังสือภาษาไทย, หนังสือภาษาต่างประเทศ 
15. วิเคราะห์เพ่ือจัดจ าแนกหมวดหมู่ การให้เลขหมู่หนังสือ ขยายเลขหมู่หนังสือ ให้ได้

มาตรฐานสากล และเหมาะสมกับลักษณะ และประเภทของหนังสือที่มีอยู่ เพ่ือเป็นแหล่ง
จัดเก็บและให้บริการ 

16. ลงฐานข้อมูลหนังสือ และจัดท า Mask ๒๑  ของหนังสือภาษาไทย, หนังสือภาษาต่างประเทศ 
และหนังสือบริจาค  ในโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Walai auto Lib Ultimate 

17. แก้ไข ตรวจสอบ ควบคุมความถูกต้องของข้อมูลการลงรายการด้วยโปรแกรมห้องสมุด
อัตโนมัติ Walai auto Lib Ultimate 

18. ควบคุม ดูแลระบบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Walai auto Lib Ultimate ให้สามารถ
พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 

19. ควบคุมดูแลการเตรียมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ และจัดนิทรรศการหนังสือใหม่ 
20. บริการจอง ทรัพยากรห้องสมุดในโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Walai auto Lib Ultimate  
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21. บริการสืบค้นทรัพยากรห้องสมุดข้ามสาขาทั้ง ๔ พ้ืนที่ ในโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Walai 
auto Lib Ultimate 

22. ให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เช่น  ฐานข้อมูล ThaiLIS/TDC, 
Scopus, Web of Science, EBSCOhost, ProQuest, ScienceDirect 

23. จัดท า สรุปข้อมูลประกันคุณภาพ ด้านทรัพยากรสารสนเทศสนับสนุนการเรียนรู้ที่มีให้บริการ
ในห้องสมุด  

24. ควบคุม และจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆ เพ่ื อ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 

25. ดูแล จัดท า และควบคุมตรวจสอบความถูกต้องของข่าวสาร กิจกรรมต่างๆ ใน Website, 
Facebook, และ Line Official Account ของห้องสมุด 

26. จัดท า และควบคุมตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์มต่างๆ ใน Google form งานห้องสมุด  
27. ควบคุมดูแล วัสดุ ครุภัณฑ์ ห้องสมุด   
28. ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการสืบค้นหนังสือแก่ นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร และ

ผู้รับบริการภายนอก เพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัย และการเผยแพร่ความรู้ 
29. จัดท าหนังสือราชการ, บันทึกข้อความต่าง ๆ 
30. ควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และตกแต่ง สภาพภูมิทัศน์ภายในห้องสมุด 
31. ลงทะเบียน รับ-ส่งหนังสืองานห้องสมุด ทั้งภายในและภายนอก ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 
32. จัดชั้นหนังสือภาษาต่างประเทศ และห้องหนังสืออ้างอิง ตามระบบหมวดหมู่หนังสือ (LC) 

ระบบรัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification) 
33. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
34. ลงทะเบียน, ประทับตรา หนังสือบริจาค, วิทยานิพนธ์, วิจัย, ศิลปะนิพนธ์ และสูจิบัตร 
35. รับหนังสือพิมพ์, วารสาร เพ่ือลงทะเบียนก่อนออกให้บริการ และจัดเก็บหนังสือพิมพ์, 

วารสารล่วงเวลา 
36. วิเคราะห์เพ่ือจัดจ าแนกหมวดหมู่ การให้เลขหมู่, หัวเรื่อง และเลขผู้แต่ง ของวิทยานิพนธ์, 

วิจัย, ศิลปะนิพนธ์ และสูจิบัตร 
37. ลงฐานข้อมูลของวิทยานิพนธ์, วิจัย, ศิลปะนิพนธ์ และสูจิบัตร  ในโปรแกรมห้ องสมุด

อัตโนมัติ Walai auto Lib Ultimate 
38. จัดท าและตรวจสอบ การลงข้อมูลในฐานข้อมูลบรรณานุกรม OPAC  
39. จัดพิมพ์บาร์โค้ด ของหนังสือภาษาไทย, หนังสือภาษาต่างประเทศ, หนังสือบริจาค, 

วิทยานิพนธ์, วิจัย, ศิลปะนิพนธ์ และสูจิบัตร  โดยใช้โปรแกรม Walai Barcode Generator 
40. จัดพิมพ์เลขเรียกหนังสือ ของหนังสือภาษาไทย, หนังสือภาษาต่างประเทศ, หนังสือบริจาค, 

วิทยานิพนธ์, วิจัย, ศิลปะนิพนธ์, สูจิบัตร  โดยใช้โปรแกรม Walai Spine Label 
41. ถ่ายรูปปกหนังสือใหม่ และลงสื่อผสมในระบบห้องสมุด Walai auto Lib Ultimate 
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42. ติดบาร์โค้ด, เลขเรียกหนังสือที่สัน และบัตรก าหนดส่ง ของหนังสือภาษาไทย, หนังสือ
ภาษาต่างประเทศ, หนังสือบริจาค, วิทยานิพนธ์, วิจัย, ศิลปะนิพนธ์, สูจิบัตร 

43. คัดแยกหนังสือหมวดศิลปะโดยใช้เกณฑ์แบ่งตามหมวดหมู่ เพ่ือติดสติกเกอร์สีแยกหมวดหมู่ 
44. ห่อปกหนังสือ และตรวจความถูกต้องก่อนน าออกบริการ  
45. จัดเตรียมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ และจัดมุมแนะน าหนังสือใหม่ 
46. สมัครสมาชิก และต่ออายุสมาชิกห้องสมุด และลงข้อมูลในโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 

Walai auto Lib Ultimate  
47. บริการยืม-คืน ทรัพยากรห้องสมุดในโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Walai auto Lib Ultimate 
48. ติดตามและทวงถามทรัพยากร ของนักศึกษา อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ 
49. ตรวจสอบหนี้สินของนักศึกษา อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ 
50. บริการคอมพิวเตอร์ และอินเตอร์เน็ต (ภายในห้องสมุด) 
51. ดูแลความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร์ ตรวจเช็คอุปกรณ์ (ภายในห้องสมุด) 
52. บริการห้องประชุมกลุ่มย่อย, ห้อง Tutor room (ภายในห้องสมุด) 
53. ซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ, สิ่งพิมพ์) ที่ช ารุด ให้อยู่ในสภาพการใช้งานได้อยู่เสมอ 
54. จัดท าสถิติการเข้าใช้ห้องสมุด และสรุปผลรายวัน 
55. จัดท ารายงานประจ าเดือน และรายงานประจ าปี 
56. รับ-ส่ง หนังสือจากสารบรรณ และส่วนงานต่างๆ 
57. ประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน และจัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆ 

เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 
58. จัดท าประกาศ, ข่าวสาร หรือแนะน าหนังสือใหม่ โดย Canva หรือจัดท าสื่อการออกแบบอ่ืนๆ 
59. จัดท าข้อมูลข่าวสาร และประกาศทาง Facebook, Line  
60. แนะน าการใช้บริการทรัพยากรสารสนเทศ  
61. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และบริการสืบค้นหนังสือแก่ ของนักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าที่ 

และผู้รับบริการภายนอก เพ่ือประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัย และเผยแพร่ความรู้ทั้ง
ภายในและภายนอก ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

62. จัดชั้นหนังสือภาษาไทย และห้องหนังสือหมวดทั่วไป ตามระบบหมวดหมู่หนังสือ (LC) ระบบ
รัฐสภาอเมริกัน (Library of Congress Classification) 

63. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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2.3.3 ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
1. งานกิจการนักศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

ควบคุม ก ากับ ดูแลงานด้านกิจกรรมนักศึกษา ด้านส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ด้านพัฒนาวินัยและการ
ปกครอง ด้านสวัสดิการนักศึกษา ด้านแนะแนวการศึกษา ด้านศิษย์เก่าสัมพันธ์ ด้านส่งเสริมนวัตกรและ
ผู้ประกอบการ ด้านเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน และรับผิดชอบงานที่เป็นภารกิจ บทบาท หน้าที่ รับผิดชอบของ
งานกิจการนักศึกษา ดังนี้ 

1. จัดท าแผนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักศึกษา 
2. จัดท าประกาศ ค าสั่ง และเอกสารราชการภายในและภายนอกของฝ่ายกิจการนักศึกษา 
3. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณในฝ่าย จัดเก็บเอกสาร และจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่ 

จ าแนกตามระเบียบวาระราชการและรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
4. ปฏิบัติงานเลขานุการฝ่าย ประสานงานจัดประชุมและจดรายงานการประชุมของฝ่ายกิจการนักศึกษา 
5. ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานโครงการด้านด้านกิจกรรมนักศึกษา ด้านส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม

และด้านอ่ืน ๆของฝ่ายกิจการนักศึกษา 
6. ติดตามการรายงานผลโครงการด้านกิจกรรมนักศึกษา ด้านส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ด้านแนะแนว

การศึกษา ด้านส่งเสริมนวัตกรและผู้ประกอบการ ด้านเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน สรุปผลการ
ด าเนินงานโครงการเสนอต่อคณะกรรรมการ 

7. ตรวจสอบการด าเนินงานเกี่ยวกับเงิน กยศ. ทุนการศึกษาของวิทยาลัยเพาะช่าง 
8. ก ากับติดตามรายงานผลตัวชี้วัดแผนกลยุทธ์ของฝ่ายกิจการนักศึกษา  
9. ประสานงานและให้บริการกับฝ่ายงานและสาขาวิชาที่เก่ียวข้องกับฝ่ายกิจการนักศึกษา 
10. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอก 
11. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ต่อผู้ใต้บังคับบัญชา หรือผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆเก่ียวกับงานกิจการนักศึกษา 
12. บริหารจัดการงานกู้ยืม กยศ. จัดท าสัญญากู้ยืม พร้อมส่งตรวจสอบสัญญา แบบยืนยันค่าเล่าเรียน

และค่าครองชีพ ในระบบ e-studentloan น าส่งสัญญาแบบยืนยันค่าเล่าเรียน และค่าครองชีพ
ให้กับธนาคาร   

13. บริหารจัดการงานทุนการศึกษา วางแผน จัดระบบในการด าเนินงานประสานงานและจัดท า
เอกสารในส่วนที่เกี่ยวข้องกับทุนการศึกษา จัดสรรเงินทุนการศึกษาตามผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการ จัดพิธีมอบทุนการศึกษา ประจ าปีการศึกษา   

14. บริหารจัดการงานสุขภาพ จัดบริการ ด้านยาเวชภัณฑ์ การปฐมพยาบาลรักษาเบื้องต้น จัดห้อง
ส าหรับผู้ป่วยนอนพัก แบ่งสัดส่วนห้องส าหรับท าแผล และท าความสะอาดทุกวัน บันทึกสถิติผู้มา
ใช้บริการห้องพยาบาล ประสานงานกับโรงพยาบาลและน าส่งผู้ป่วย กรณีผู้ป่วยต้องเข้ารับการ
รักษา  หรือกรณีผู้ป่วยบาดเจ็บต้องเย็บแผลจากอุบัติเหตุ ให้บริการยืมกระเป๋ายาและเวชภัณฑ์
ส าหรับกิจกรรมทั้งภายในและภายนอก บันทึกสถิติการใช้ยาประจ าเดือนและประจ าปี ส ารวจ
ตรวจสอบปริมาณยาและเวชภัณฑ์   
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15. จัดบริการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่และบุคลากร  งานด้านการรับบริจาคโลหิต  จัดบอร์ด
รณรงค์เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับโรคต่าง ๆ และยาเสพติด   

16. จัดท าสื่อและกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ   
17. ด้านสุขาภิบาลอาหาร ควบคุมก ากับดูแลความสะอาดการประกอบอาหารของร้านค้าผู้ประกอบอาหาร 
18. บริหารจัดการงานประกันอุบัติ เหตุ  งานคัดเลือกบริ ษัทประกันอุบัติ เหตุของนักศึกษา                

ให้ค าปรึกษาแนะน าการเบิกประกัน  ตรวจเอกสารเบิกค่าสินไหม   
19. ควบคุมดูแลการด าเนินการขอผ่อนผันทหารและการเข้ารับการฝึกวิชาทหารของนักศึกษา  

บริหารจัดการวิชาทหาร  
20. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอก 
21. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ต่อผู้ใต้บังคับบัญชา หรือผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆเก่ียวกับงานด้านสวัสดิการนักศึกษา 

2. งานกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 ควบคุม ก ากับ ดูแล และปฏิบัติงานด้านกิจกรรมนักศึกษา โดยปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดท าเอกสารการขออนุมัติโครงการต่าง ๆ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินงาน
โครงการ จัดท า และรวบรวมใบลงทะเบียนโครงการ  

2. จัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์ม ของระบบ eMENSCR และติดตามผลการด าเนินงานโครงการ         
เพ่ือจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการ          

3. พิจารณา รวบรวมข้อมูล และจัดท ารายงานตามตัวชี้วัดแผนกลยุทธ์ ประจ าปีงบประมาณ       
รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน  

4.  ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอก 
5. วางแผน ออกแบบโครงการ และบริหารจัดการด าเนินงาน เตรียมงานพิธีการ โครงการประจ าปี 

  งบประมาณ รวมทั้งกิจกรรมภายใน และภายนอก 
6. ก ากับ ดูแล ควบคุม นักศึกษา ร่วมกับทีมสโมสรนักศึกษา ประสานงาน และให้ค าปรึกษา           

ในการด าเนินงานของสโมสรนักศึกษา การจัดตั้ง และด าเนินงานของชมรมนักศึกษา 
7. สนับสนุน ส่งเสริมกิจกรรมของสโมสรนักศึกษาและชมรมต่าง ๆ 
8.  รวบรวมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินสโมสรนักศึกษาและชมรม 
9.  ประสานงานควบคุมดูแลนักศึกษาในการเข้าร่วมกิจกรรมการแข่งขัน การประกวด และกิจกรรม 

  ต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอก 
10.  ก ากับติดตามชั่วโมงการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษา ลงชั่วโมงกิจกรรมใน

เว็บไซต์ 
11. ระบบบันทึกกิจกรรมนักศึกษาและตรวจเช็คกิจกรรมนักศึกษาก่อนขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
12. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้กับนักศึกษาทราบ 
13. ควบคุมดูแลการจัดการแข่งขันกีฬาและการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา 
14. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา 
15. วางแผน ออกแบบ ดูแล จัดการเพจ เกี่ยวกับโซเชียลมีเดีย ของสโมสรนักศึกษา 
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3. งานแนะแนวการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 ควบคุม ก ากับ ดูแล และปฏิบัติงานด้านแนะแนวการศึกษา โดยปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดท าแผนการแนะแนวการศึกษา 
2. จัดท าโครงการแนะแนวการศึกษาจัดประชุมเตรียมความพร้อมและท าความเข้าใจ เพ่ือ

ด าเนินงานแนะแนวการศึกษาประจ าปีการศึกษาจัดท าหนังสือประสานขอเข้าแนะแนวยัง
สถานศึกษาตามกลุ่มเป้าหมาย 

3. จัดท าปฏิทินการออกแนะแนว และออกแนะแนวการศึกษา 
4. รวบรวมรายชื่อสถานศึกษาเพ่ือเสนอจัดท าบันทึกข้อตกลงนามความร่วมมือ 
5. จัดท าสถิติรายงานการออกแนะแนวของคณาจารย์ 
6. จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์การแนะแนว 
7. เป็นสื่อกลางการรับสมัครงานและการจ้างงานระหว่างนักศึกษากับหน่วยงานหรือสถาน

ประกอบการ 
8. จัดท าแผนพัฒนาแนะแนวให้บริการด้านการแนะแนวการศึกษาและอาชีพให้แก่นักศึกษา 
9. บริการสารสนเทศด้านการศึกษาและอาชีพ 
10. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาในภารกิจที่เก่ียวข้อง 

4. งานสวัสดิการนักศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
ควบคุม ก ากับ ดูแล และปฏิบัติงานด้านสวัสดิการนักศึกษา  

5. งานกองทุนนักศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
ควบคุม ก ากับ ดูแล และปฏิบัติงานด้านกองทุนนักศึกษา 

6. งานกู้ยืมเงิน กยศ. มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
ควบคุม ก ากับ ดูแล และปฏิบัติงานด้านกู้ยืมเงิน กยศ. 

7. งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
ควบคุม ก ากับ ดูแล และปฏิบัติงานด้านส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม โดยปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดท าแผนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
2. จัดกิจกรรมส่งเสริมและปลูกฝังค่านิยมทางจริยธรรม ค่านิยมทางศาสนา พัฒนาคุณธรรม 

จริยธรรมและการปกครองในระบอบประชาธิปไตย 
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีอันดีงามของท้องถิ่น 
4. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 
5. สนับสนุนกิจกรรม ส่งเสริมและเชิดชูเกียรตินักศึกษาผู้มีจริยธรรมดีเด่น 
6. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับงานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและ

อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
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7. พิจารณา รวบรวมข้อมูล จ านวนความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมที่บูรณาการร่วมกับพันธกิจอ่ืนๆ 
จ านวนแหล่งเรียนรู้เพ่ือเผยแพร่ผลงานด้านศิลปวัฒนธรรม สิ่งแวดล้อม และภูมิปัญญาไทยที่มี
ชื่อเสียงตามตัวชี้วัดแผนกลยุทธ์ ประจ าปีงบประมาณ 

8. งานพัฒนาวินัยและปกครอง มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 ควบคุม ก ากับ ดูแล และปฏิบัติงานด้านพัฒนาวินัยและปกครอง โดยปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดท าโครงการส่งเสริมและสนับสนุนให้นักศึกษามีระเบียบวินัย ประพฤติและปฏิบัติตนตาม 
ขนบธรรมเนียมประเพณีและศีลธรรมอันดี 

2. สนับสนุนกิจกรรมส่งเสริมและเชิดชูเกียรตินักศึกษากระท าความดีและสร้างชื่อเสียง 
3. รับค าร้องเกี่ยวกับปัญหาของนักศึกษา 
4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน รวบรวมบันทึกค าให้การ สรุปผลการพิจารณาของ 

  คณะกรรมการ จัดท ารายงานการประชุมผลการพิจารณาจัดท าเอกสารแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
5. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับงานพัฒนาวินัยและการปกครอง 
6. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ต่อผู้ใต้บังคับบัญชา หรือผู้รับบริการทั้งภายในและ

ภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านกิจกรรมนักศึกษา 
ด้านส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและด้านพัฒนาวินัยและปกครอง 

9. งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
ควบคุม ก ากับ ดูแล และปฏิบัติงานด้านศิษย์เก่าสัมพันธ์ โดยปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดท าท าเนียบรายชื่อและท่ีอยู่ของศิษย์เก่า 
2. ด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งระหว่างศิษย์เก่าและวิทยาลัย 
3. การมอบรางวัลศิษย์เก่าดีเด่น 
4. จัดท าข้อมูลข่าวสารงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยในรูปแบบสื่อต่าง ๆ 
5. ประสานงานกับสมาคมศิษย์เก่าเพ่ือให้ความร่วมมือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรม 
6. จัดท าโครงการด้านกิจกรรมนักศึกษาและรายงานผลการด าเนินโครงการด้านกิจกรรมนักศึกษา 

10. งานส่งเสริมนวัตกรและผู้ประกอบการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
ควบคุม ก ากับ ดูแล และปฏิบัติงานด้านงานส่งเสริมนวัตกรและผู้ประกอบการ โดยปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดท าแผนกิจกรรมหรือโครงการพัฒนานักศึกษาเพ่ือสร้างฐานความคิดความเป็นนวัตกรและ
ผู้ประกอบการ 

2. สร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกด้านการส่งเสริมความ
เป็นนวัตกรและผู้ประกอบการ 

3. ด าเนินงานจัดกิจกรรมส่งเสริมความเป็นนวัตกรและผู้ประกอบการ 
4. ติดตามผลการด าเนินงานเพื่อปรับปรุงแผนการด าเนินงาน 
5. พัฒนารูปแบบการประเมินคุณลักษณะของบัณฑิตที่มี ฐานความคิดความเป็นนวัตกรและ

ผู้ประกอบการ 
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11. งานเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน SDGs มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
ควบคุม ก ากับ ดูแล และปฏิบัติงานด้านงานเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน SDGs โดยปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่สอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) 
2. ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานด้านการเรียนการสอนการวิจัย การบริการวิชาการและการท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม น าไปบูรณาการกับโครงการ/กิจกรรม ที่สอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 
3. ประสานงานด้านข้อมูลและติดตามผลการด าเนินงานจากบุคลากร สาขาวิชา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานสรุปข้อมูลผลการด าเนินงานของแต่ละเป้าหมาย น าส่งข้อมูล

แก่ผู้รับผิดชอบของมหาวิทยาลัย 
5. ประสานงานในภารกิจที่เก่ียวข้อง 

12. งานศึกษาวิชาทหารและรักษาดินแดน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 ควบคุม ก ากับ ดูแล และปฏิบัติงานด้านศึกษาวิชาทหารและรักษาดินแดน                     
  



44 
 

ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ฝ่ายบริหารและวางแผน 
3.1.1 งานบริหารและวางแผน 
การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของวิทยาลัยเพาะช่าง 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 
     - รวบรวม สังเคราะห์ วิเคราะห์ข้อมูลแผนกลยุทธ์ของ
วิทยาลัยและผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา  

50 ชั่วโมง 
 
 
 

 

2.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 
     - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี ของวิทยาลัยเสนอผู้อ านวยการวิทยาลัย 
เพ่ือพิจารณาบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
     - เสนอผู้อ านวยการวิทยาลัยลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
     - ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของวิทยาลัยให้แก่คณะกรรมการฯ 

5 ชั่วโมง  

3.จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 
     - จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของวิทยาลัย 
     - ระดมสมองเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
วิทยาลัย 
     - จัดท าสรุปรายงานการประขุมคณะกรรมการการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของวิทยาลัย 

10 ชั่วโมง  

4.จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของวิทยาลัย 
     - วิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับการการประชุมฯ 
     - จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของวิทยาลัย  

50 ชั่วโมง  
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.น าเสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของวิทยาลัยเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
     - จัดท าวาระเข้าที่ประชุมกรรมการบริหารวิทยาลัย 
     - จัดท าเอกสารเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาตามวาระที่
น าเสนอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
     - ปรับแก้ข้อมูลตามมติคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 

30 ชั่วโมง  

6.น าเสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของวิทยาลัยเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 
     - จัดท าวาระเข้าที่ประชุมกรรมการประจ าวิทยาลัย 
     - จัดท าเอกสารเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาตามวาระที่
น าเสนอคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 
     - ปรับแก้ข้อมูลตามมติคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 
     - จัดท าเอกสารฉบับสมบูรณ์ 

30 ชั่วโมง  

7.ถ่ายทอดแผนปฏิบัติราชการประจ าปีสู่การปฏิบัติ 
     - จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือถ่ายทอดแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของวิทยาลัยสู่การปฏิบัติ 
     - จัดท าข้อมูลเพื่อเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 

3 ชั่วโมง  

 
3.1.2 งานบุคลากร 
การประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องจาก กบบ. จากงานสารบรรณ เรื่องการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนฯ 
พนักงานมหาวิทยาลัย  

  

2. ด าเนินการแจ้งก าหนดท าข้อตกลงเกี่ยวกับการมอบหมาย
งานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยก าหนดกิจกรร
รม โครงการ งาน ตัวชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของ
งานตามแบบประเมินฯ ให้หัวหน้างานและหัวหน้าสาขาวิชา 

1  วัน -กฎหมายประกอบการ
พิจารณาการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับ
ประกาศลงเว็บ 67) 
-กฎหมายประกอบการ
พิจารณาเลื่อนค่าจ้างพนักงาน
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มหาวิทยาลัย (ฉบับประกาศ
ลงเว็ป 67 
-กฎหมายประกอบการ
พิจารณาเลื่อนค่าจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ฉบับประกาศ
ลงเว็ป อัพเดท ม.ค. 68) 

3. หัวหน้างานและหัวหน้าสาขาวิชาท าการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มและหลักเกณฑ์การประเมินฯ 

3  วัน  

4.. งานบุคลากรรวบรวมแบบฟอร์มการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือน พนักงานมหาวิทยาลัย  

1  วัน  

5. ตรวจสอบและสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการพลเรือน พนักงานมหาวิทยาลัย สรุป ใน
แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย และสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ในแบบฟอร์มสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานของเสนอ
ผู้อ านวยการ  

7  วัน  

6. จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผล 
เพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

3  ชั่วโมง  

7 สรุปการประเมินการปฏิบัติงานข้าราชการพลเรือน 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า
ตามเอกสารดังนี้ 
   7..1 แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการพลเรือน พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
  7..2 แบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจ า 
7.2 เสนอผู้อ านวยการ ลงนาม 

3  วัน  

8. พิจารณาแบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ข้าราชการพลเรือน พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ
และลูกจ้างประจ า 
   8..1 กรณีไม่พิจารณาอนุมัติให้ด าเนินตามข้อ 7 ใหม่ 
   8..2 กรณีพิจารณาอนุมัติลงนามในแบบสรุปผลการ
ประเมินการปฏิบัติงาน ข้าราชการพลเรือน พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
 และลูกจ้างประจ า ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

1 วัน  

9. รับผลการประเมิน ผลปฏิบัติงานจาก กบบ. 20 นาที  
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10. แจ้งผลการประเมินให้ผู้เกี่ยวข้องลงลายมือชื่อรับทราบ 20 วัน  
11. บันทึกผลการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานใน
แฟ้มประวัติ 

30 ชั่วโมง  

 
3.1.3 งานสารบรรณ 
การรับหนังสือภายในและภายนอก 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.รับหนังสือ (หนังสือจากหน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก) มีช่องทางในการรับหนังสือหลายรูปแบบ คือ 
- หนังสือจากหน่วยงานภายใน 

(1) เจ้าของหน่วยงานต้นเรื่องมาส่งด้วยตนเองและ
ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- หน่วยงานภายนอก 
(1) รับหนังสือจากกองกลาง 
(2) ส่งมาทางไปรษณีย์ หรือทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ 
 

30 นาท ี  

2.การตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารแนบ   
- จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนของหนังสือ 
- พิจารณาหน้าซองจดหมายที่จัดส่งหนังสือมาว่าส่ง

มาถึงผู้รับถูกต้องหรือไม่ 
- พิจารณาถึงเนื้อหาของหนังสือว่าเป็นเรื่องที่อยู่ใน

ความรับผิดชอบของหน่วยงานหรือไม่ 
- ตรวจสอบชื่อเรื่องที่จะรับเข้ามาว่าการเขียนชื่อ

เรื่องกับเนื้อหา หรือเอกสารที่แนบมาสอดคล้องกัน
หรือไม่ 
กรณี หนังสือไม่ถูกต้อง 
หนังสือจากหน่วยงานภายใน 
ข้อมูลไม่ครบถ้วนรายละเอียดของภายในหนังสือไม่
ถูกต้องและอ่ืน ๆ เป็นต้น 

- หมายเหตุ คืนเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

       30  นาท ี ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3.การลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

เมื่อหนังสือ/เอกสารถูกต้อง สมบูรณ์ ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจะด าเนินการโดย 
- การประทับตราบันทึกรับหนังสือที่มุมบนด้านขวา

ของหนังสือ โดยการกรอกรายละเอียดดังนี้  
(1) เลขที่รับ 
(2) วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
(3) เวลาที่รับหนังสือ 
 

       10  นาที           

- การลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนรับโดยบันทึก 
รายละเอียดดังนี้  

(1) ล าดับรายการ 
(2) จากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
(3) ถึงหน่วยงาน ผู้รับหนังสือ 
(4) เรื่อง บันทึกรายละเอียดของหนังสือ 
(5) วันที่ประชุม 
(6) ผู้รับผิดชอบ 

                      

4.พิจารณากลั่นกรองหนังสือ วิเคราะห์ เกษียนหนังสือเสนอ
หัวหน้าส านักงาน 
- พิจารณาหนังสือที่ได้รับมาว่ารายละเอียดและ

เอกสารแนบว่าหนังสือตัวนี้ควรส่งไปที่ฝ่ายงานไหน 

10 นาที  

5.เสนอหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ ผู้อ านวยวิทยาลัย
พิจารณาสั่งการตามล าดับ 
- การเสนอแฟ้มหนังสือเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

โดยงานบริหารทั่วไปน าแฟ้มที่มีชั้นความเร็วไว้
ด้านบน และแจ้งหัวหน้าส านักงานทราบ 
 

5 นาที  

6. ส่งฝ่าย/งาน/ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
     - โดยการท าส าเนาหนังสือ หรือสแกนหนังสือพร้อม
เอกสารแนบเก็บเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์และส าเนา
หนังสือแบบ PAPER ก่อนน าส่งให้ฝ่ายงานต่าง ๆ 
 

10  นาที  
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

7. จัดเก็บส าเนาหนังสือแยกตามประเภทหนังสือ 
     - คัดแยกประเภทหนังสือ ตามฝ่ายงานต่าง ๆ โดยการ
จัดเก็บเอกสารในรูปแบบกระดาษ เข้าแฟ้มคุมหนังสือ
ทะเบียนส่งออกประจ าปีตามปฏิทิน 

10  นาที  

 
3.1.4 งานการเงิน 
การยืมเงินทดรองจ่าย  เรื่องการเบิกค่าการศึกษาบุตร 

 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารการยืมเงินจากเบิกจ่าย 
    1.1 ใบส าคัญหมวด 
    1.2 บัญชีเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าการศึกษาบุตร 
    1.3 แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา  
         บุตร  

1 วัน 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 
2562 หมวด 4  การใช้
จ่ายเงินทดรองราชการ (3) 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร         
 

1 วัน งานการเงิน 

3. ท าเอกสารเงินยืมทดรองจ่าย                                             
          1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
          2. จัดพิมพ์เช็ค 

30  นาที งานการเงิน 

4. เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและวางแผน และ
ผู้อ านวยการวิทยาลัย อนุมัติ 

1 วัน รองผอ.ฝ่ายบริหารและ
วางแผน 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยเพาะ
ช่าง 
 

5. จ่ายเช็คตามเอกสารที่ได้รับอนุมัติ ให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินเซ็น
รับหลังต้นขั้วเช็ค 

2 ชั่วโมง งานการเงิน 

6. ประทับตรา จ่ายแล้ว ลงลายมือชื่อและวันที่ในหน้า
เอกสาร 

5 นาที งานการเงิน 
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7. ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  5 นาที งานการเงิน 

8. ส่งเอกสารคืนงานเบิกจ่าย 2 นาที งานการเงิน 

 

การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินค่าเทอมนักศึกษา 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแบบฟอร์มใบแจ้งช าระเงินจากนักศึกษา 
   1. ตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดใบแจ้งช าระ
ค่าลงทะเบียนของนักศึกษา 

 
1 นาที 

 

2. การออกใบเสร็จรับเงิน 
   1. กรอกข้อมูลนักศึกษาในระบบ Vision Net  
      - รหัสนักศึกษา 
      - ตรวจสอบรายละเอียดรายการค่าลงทะเบียนที่
นักศึกษาต้องช าระ 
   2. รับเงินสดจากนักศึกษา 
   3. ออกใบเสร็จรับเงิน 
       - ใบเสร็จตัวจริง 1 แผ่น ส่งให้นักศึกษาที่มาช าระเงิน 
       - ส าเนา 2 แผ่น เก็บไว้น าส่งกองคลัง 
 

 
 

5 นาที 

 

3. สรุปจ านวนเงินรายรับประจ าวันเพื่อน าส่งธนาคาร 
    1. พิมพ์รายงานสรุปรายรับนักศึกษารายวัน 
    2. เขียนใบรายการน าฝากตามจ านวนรายรับประจ าวัน 
    3. ส าเนาเก็บใบรายการน าฝากไว้ส่งกองคลัง 
    4. บันทึกบัญชีในระบบ ERP. 
 

 
 

30 นาที 

 

4. จัดท าเอกสารส่งกองคลัง 
    1. พิมพ์สรุปการรับเงินรายได้นักศึกษา 
       - เอกสารใบส าคัญการลงบัญชี  
       - ส าเนาใบรายการน าฝาก 

 
 
 

2 วัน 
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       - ใบรายงานสรุปรายรับนักศึกษา 
    2. บันทึกข้อความขอน าส่งเงินรายได้ 
       - เสนอผู้อ านวยการวิทยาลัยลงนาม 
5. น าส่งเอกสารส่งงานกองคลัง 
   1. น าบันทึกข้อความข้อมูลการส่งลงระบบสารบรรณ 
   2. ส่งเอกสารการส่งรายได้ให้สารบรรณเพ่ือน าส่งกองคลัง 

 
1 วัน 

 

 
การเบิกจ่ายค่าวัสดุการศึกษา 

 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.รับเอกสารการเบิกวัสดุการศึกษาจากพัสดุ 
           1.หนังสือจัดสรรวสัดุการศึกษา 
           2.รายการจัดซื้อวัสดุการศึกษา 
           3.ใบเสนอราคา 
           4.หนังสืออนุมัติจัดซื้อ 
           5.หนังสือรายการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 
           6.เอกสารใบแจ้งหนี้ 
           7.เอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 
           8.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

3 ชั่วโมง 
 
 
 

 

2.น าข้อมูลลงระบบ ERP. เพ่ือจัดท าเอกสาร 
          1.จัดท าและพิมพ์ใบเบิกเงินรายได้ค่าวัสดุ 
          2.จัดท าและพิมพ์ใบ บช.  

  

3.น าเสนอผู้อ านวยการลงนามเอกสารใบเบิก 1 วัน  

4. จัดท าเอกสารการเบิกส่งกองคลัง 
     1.จัดท าและพิมพ์บันทึก ขอส่งข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน 
     2.ส าเนาเอกสารการเบิกทั้งหมดจากงานพัสดุ 1 ชุด                                                     
     3.น าเสนอผู้อ านวยการลงนาม 

2 วัน  

5. น าส่งเอกสารการเบิกจ่ายค่าวัสดุการศึกษาไปกองคลัง 
     1.น าข้อมูลการส่งเข้าระบบสารบรรณ 
     2.น าเอกสารส่งสารบรรณเพื่อส่งกองคลัง 
 

3 วัน  
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การเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร 

 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.รับแบบฟอร์มใบค าขอเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร (แบบ 
7223) พร้อมเอกสารการเบิก 

1.ใบเสร็จค่าการศึกษา 
2.เอกสารจากสถานศึกษา เรื่องอัตราการเก็บเงิน

ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียม
การศึกษาฯ 

3.ส าเนาทะเบียนสมรสของผู้เบิก (กรณี เป็นบิดา) 
4.ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร/สูจิบัตรของบุตร 
5.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

3 ชั่วโมง 
 
 
 

 

2.น าเอกสารใบค าขอเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร เสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 

1 วัน  

3. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร 
     1.จัดท าและพิมพ์บันทึกขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการ (ค่า
การศึกษาบุตร)  
     2.จัดท าและพิมพ์ใบส าคัญงบกลาง เพ่ือขออนุมัติเงินทด
รองจ่าย  
     3.จัดท าและพิมพ์ใบรายละเอียดการเบิกจ่าย แบบ บช.
1 ในระบบ ERP                                                     
     4.จัดท าและพิมพ์ เอกสารบัญชีเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่า
การศึกษาบุตร   
     5.จัดท าและพิมพ์ ใบ ขบ.02 
     6.น าเอกสารการเบิกจ่าย เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

2 วัน  

4. น าเอกสารการเบิกจ่ายส่งงานการเงิน  
     1.ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
     2.เขียนเช็คให้กับผู้เบิก 
     3.แจ้งผู้เบิกมารับเช็ค 

3 วัน  

5.จัดท าบันทึกข้อความส่งการเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร 
     1.เสนอผู้อ านวยการวิทยาลัยลงนาม 
     2.ส่งเอกสารการเบิกท่ีสารบรรณเพ่ือส่งไปกองคลัง 
 

2 ชั่วโมง  
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3.1.5 งานประชาสัมพันธ์ 

 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ด าเนินการติดตามกิจกรรมต่างๆที่ก าลังเกิดขึ้น 30 นาที  

2. จัดเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 20 นาที  

3. เข้าร่วมกิจกรรมเพ่ือด าเนินการถ่ายภาพ (ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กับการจัดกิจกรรม) 

3 ชั่วโมง  

4. พิจารณาการเขียนข่าว สรุป ตรวจสอบความเรียบร้อย 
เนื้อหาข้อความ คัดเลือกภาพกิจกรรม(จัดแต่งภาพถ่าย)หาก
ไม่มีการแก้ไข ด าเนินการส่งข่าว 

3ชั่วโมง  

5. ด าเนินการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านสื่อ เนื้อหา 
กิจกรรมต่างๆตามช่องทางเว็บไซต์วิทยาลัยเพาะช่าง 
www.pohchang.rmutr.ac.th 
FB : ประชาสัมพันธ์วิทยาลัยเพาะช่าง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 

1 ชั่วโมง  

 
3.1.6 งานพัสดุ 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.ก่อนวันสิ้นเดอืนกันยายนของทกุปี เจ้าหน้าที่พัสดุ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง หัวหน้าหน่วยพัสดุ, เจ้าหน้าที่
จัดหาพัสดุ และเจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ เพื่อให้ผู้ที่
ได้รับการปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งที่ได้รับการแต่งตั้ง
ในปีงบประมาณถัดไป คือ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของ
ทุกปี สิ้นสุดวันที่  30  กันยายนของปีถัดไป เป็น
ประจ าทุกปีงบประมาณ เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
เพื่อลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง 
2.ให้ผู้ที่ ได้รับการแต่งตั้ งตามค าสั่ง  ท าหน้าที่
ด า เนินการควบคุม  การใช้พัสดุ  เพื่ อ ใ ห้เกิด
ประ โยชน์ สู ง สุ ด  บร รลุ ต าม เ ป้ าหมายหรื อ
วัตถุประสงค์ของแผนงานรวมทั้งสร้างความเป็น
ระเบียบ และมีการบริหารงานพัสดุทีม่ีประสิทธภิาพ
และประสิทธิผล ถูกต้อง ตรวจสอบได้ 

 -เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

2.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุท าการตรวจนับวัสดุตาม
รายการในใบส่งของ/ใบก ากัลป์ภาษีของผู้ขายและ
ตามรายงานใบตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือผู้ ตรวจรับพัสดุ  ใ ห้ถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกรายการ ตามที่เจ้าหน้าที่
จัดหาพัสดุหรือเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดซ้ือ ตาม

-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ 
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

-เจ้าหน้าที่พัสดุคุมคลังพัสดุ 
 

ก าหนดแนวทางและแต่งต้ัง
ผู้รับผิดชอบการด าเนินงาน 

รับวัสดุเข้าคลัง 
 

https://pohchang.rmutr.ac.th/
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วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุด าเนินการลงทะเบียนคุม
วัสดุที่ ได้ท าการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว ลงใน
ทะเบียนคุมวัสดุตามแบบที่ กวพ. ก าหนด ได้แก่ 
ทะเบียนคุมวัสดุและบัตรบัญชีวัสดุ (Stock Card)  
ของวัสดุแต่ละรายการในคลั งพัสดุแยกตาม
หมวดหมู่ครบถ้วนทุกรายการ เพื่อความถูกต้อง 
ตรวจสอบได้ของข้อมูล การรับ – จ่าย และคงเหลือ
วัสดุในคลัง โดยข้อมูลวัสดุต้องเป็นปัจจุบัน 
4.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุจะต้องท ารายงานการรับ – 
จ่าย และยอดคงเหลือของวัสดุในแต่ละรายการ ใน
ทะเบียนคุมวัสดุต้องตรงกับบัตรบัญชีวัสดุ (Stock 
Card) ทุกรายการ 
3.ก าหนดจุดสูงสุดและจุดต่ าสุดของวัสดุ และ
พิจารณาจ านวนชิ้นของวัสดุแต่ละรายการ ที่ควรจะ
เก็บส ารองโดยให้มีจ านวนเท่าที่จ าเป็นและจัดหามา
ทดแทนเมื่อมีจ านวนน้อยลงหรือใกล้ถึงจุดต่ าสุด
ของวัสดุในแต่ละรายการที่ก าหนดไว้ 

-เจ้าหน้าที่พัสดุคุมคลังพัสดุ 

4.เก็บส าเนาเอกสารใบส่งของ/ใบก ากับภาษีของ
ผู้ขาย ไว้ในแฟ้มเอกสารการรับวัสดเุข้าคลัง โดยให้
เลขทีร่ับเอกสารเรียงล าดับตามวนั เวลา ที่ได้รับ 
เป็นล าดับไป ภายในปีงบประมาณ เพื่อใช้เป็น
หลักฐานการรับวัสดุเข้าคลังและเพื่อการตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุคุมคลังพัสดุ 

5.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุน าวัสดุที่ได้รับไปจัดเก็บไว้
ในตู้หรือชั้นวางในคลังพัสดุ และดูแลวัสดุให้อยู่ใน
สภาพที่เหมาะสมและปลอดภัยพร้อมที่จะใช้งานได้
ทันที โดยแยกตามประเภทของวัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุคุมคลังพัสดุ 

6.น าหลักการด าเนินงาน  5 ส. มาใช้ในการจัดเก็บ
วัสดุในคลัง แยกวัสดุแต่ละรายการไว้เป็นหมวดหมู่ 
โดยจัดท าป้ายแสดงรหัสและชื่อวัสดุให้ชัดเจน
ครบถ้วนทุกรายการ เพื่อความเรียบร้อย ง่ายต่อ
การใช้งานและการตรวจสอบของวัสดุที่เก็บรักษาไว้
ในคลัง 

เจ้าหน้าที่พัสดุคุมคลังพัสดุ 

7.คณะกรรมการควบคุมภายในของ มหาวิทยาลัยฯ 
ท าการสุ่มตรวจสอบ ข้อมูลการรับ – จ่าย ของวัสดุ
ในคลัง ในทะเบียนคุมวัสดุและบัตรบัญชีวัสดุ ทุก
รายการ และตรวจสอบจ านวนยอดคงเหลือของ
วัสดุแต่ละรายการที่คงเหลืออยู่จริงในคลังพัสดุ กับ
ยอดคงเหลือในบัตรบัญชีวัสดุ ทุกรายการ เป็นระยะ
ตามแผนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการควบคุม
ภายในของมหาวิทยาลัยฯ  

เจ้าหน้าที่พัสดุคุมคลังพัสดุ 

8.คณะกรรมการด าเนินงาน 5 ส. ท าการการตรวจ
คลังพัสดุในด้านความสะอาด ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย ของวัสดุที่เก็บรักษาไว้ในคลังพัสดุ ทุกวัน
ศุกร์ของสัปดาห์ 

-คณะกรรมการ ตสน. 
-เจ้าหน้าที่พัสดุคุมคลังพัสดุ 

 

9.ตรวจนับยอดคงเหลือจริงของวัสดุที่มีอยู่ในคลัง
พัสดุเปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุ ให้ถูกต้องตรงกันทุก
รายการ เดือนละ  1  ครั้ง 

-เจ้าหน้าที่พัสดุคุมคลังพัสดุ 

ลงทะเบียนคุมวัสด ุ
 

เกบ็รักษาวัสด ุ

ตรวจสอบ 
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วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
10.จัดท ารายงานวัสดุคงคลังและสรุปผลการรับ – 
จ่ า ย วั ส ดุ ใ น คลั ง ใ น แ ต่ ล ะ ร า ยก า ร  แ จ้ ง ใ ห้
ผู้อ านวยการทราบ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็น
ประจ าทุกเดือน 

-เจ้าหน้าที่พัสดุคุมคลังพัสดุ 
 
 
 

 
 

 
3.1.7 งานยาพาหนะ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีการปฏิบัติ 
ระยะ 

เวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. การขอใช้รถยนต์ราชการ/ปฏิบัติงาน 

1. กรอก
แบบฟอร์มการขอ
ใช้รถราชการ 

บุคลากรที่จะขอใช้รถราชการด าเนินการกรอกข้อมมูล
ลงในแบบฟอร์ม/ระบบออนไลน์  
หมายเหตุ การยื่นใบขออนุมัติใช้รถราชการ ให้ยื่นค า
ขอที่เจ้าหน้าที่ ก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า 3 วัน 

5 นาที ยานพาหนะ 

2. ตรวจสอบ
ตารางการขอใช้รถ
ราชการ 

ด าเนินการตรวจสอบตารางข้อมูลการข้อใช้รถราชการ 
หมายเหตุ การไปราชการในกรุงเทพและปริมณฑล 
หรืองานโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ติดต่อส ารองรถ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน และ กรณีขอใช้รถราชการ
นอกเวลาราชการ หรือในวันหยุดราชการ ไม่น้อยกว่า 
7 วัน 

3 นาที ยานพาหนะ 

3. แจ้งผู้ขอใช้รถ
ราชการ 

ด าเนินการแจ้งผู้ขอใช้รถราชการทราบ 
หมายเหตุ กรณีรถราชการติดงานจะด าเนินการแจ้งผู้
ที่เก่ียวข้องทราบ และเลื่อนวัน  
ทั้งนี้ การไปติดต่อราชการตามหน้าที่ อาทิ การส่ง
เอกสาร การประสานงานในหน่วยงานอื่น การเข้าร่วม
ประชุม อบรม สัมมนา ติดต่อส ารองรถล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า  3 วัน และการไปราชการในต่างจังหวัด หรือ
งานโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ติดต่อส ารองรถล่วงหน้า
ไม่น้อยกว่า 15 วัน 

5 นาที ยานพาหนะ 

4. เสนอหัวหน้า 
และผู้อ านวยการ

- ด าเนินการน าใบขออนุมัติใช้รถราชการ เสนอหัวหน้า
งานยานพาหนะเพ่ือพิจารณา  

2 ชั่วโมง ยานพาหนะ 

รายงานวัสดุคงคลัง 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีการปฏิบัติ 
ระยะ 

เวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

วิทยาลัยฯ เพ่ือ
พิจารณา 

- ด าเนินการเสนอผู้อ านวยการวิทยาลัยเพาะช่าง เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ 
 หมายเหตุ กรณีไปราชการต่างจังหวัด และใน
วันหยุดราชการ 

5. จัดรถราชการ
พร้อมพนักงานขับ
รถราชการ 

ด าเนินการลงตารางการปฏิบัติงานจัดรถตามความ
เหมาะสมในการใช้งาน และจัดพนักงานขับรถประจ า
ยานพาหนะนั้น ๆ 

5 นาที ยานพาหนะ 

6. มอบหมายงาน
ให้พนักงานขับรถ 

ด าเนินการมอบหมายงานให้พนักงานขับรถ และแจ้ง 
ผู้ขอใช้รถทราบ ทะเบียน ชื่อพนักงานขับรถ 

10 นาที ยานพาหนะ 

7. เตรียมความ
พร้อมก่อนออก
เดินทาง 

ด าเนินการตรวจเส้นทางที่จะใช้ในการเดินทาง รับ
กุญแจรถ ตรวจสอบความพร้อมของรถ และปริมาณ
น้ ามันเชื้อเพลิง 

1 ชั่วโมง ยานพาหนะ 

8. สั่ง เบิก -จ่าย 
น้ ามันเชื้อเพลิง 

ก่อนน ารถออกทุกครั้งต้องตรวจสอบความพร้อมของ
เครื่องยนต์ และปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงทุกครั้งหาก
ปริมาณเชื้อเพลิงต่ ากว่าหนึ่งในสี่ของถังให้ด าเนินการ
เบิกฟลีทการ์ด เพื่อเติมเชื้อเพลิง 

1-2 ชั่วโมง ยานพาหนะ 

9. ปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมาย 

พนักงานขับรถปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
หมายเหตุ กรณีอนุมัติใช้รถราชการแล้ว ผู้ขอใช้มี
ความประสงค์จะยกเลิกให้แจ้งเจ้าหน้าที่ทันที     
อย่างน้อย 1 วัน 

1-5 วัน ยานพาหนะ 

10. บันทึกการใช้
รถยนต์ 

ด าเนินการลงบันทึกการขอใช้รถตามแบบ ๔ และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

20 นาที ยานพาหนะ 

11. จัดเก็บรถใน
พ้ืนที่วิทยาลัยเพาะ
ช่าง 

ด าเนินการจัดเก็บรถในพ้ืนที่วิทยาลัยเพาะช่าง 
ตรวจสอบความเรียบร้อย และส่งคืนกุญแจ ณ ห้อง
ยานพาหนะ 

30 นาที ยานพาหนะ 

12. การรายงาน
อุบัติเหตุ 

กรณี เกิดอุบัติเหตุ ให้รายงานอุบัติเหตุโดยแจ้ง
เจ้าหน้าที่ทันทีและบันทึกรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับทราบโดยเร็วที่สุด 

5 นาที ยานพาหนะ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถยนต์ราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับ

ที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง เรื่อง การใช้รถราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลรัตนโกสินทร์ พ.ศ. 2567   

3.1.8 งานอาคารสถานที่ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีการปฏิบัติ 
ระยะ 

เวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. งานขอใช้ห้องประชุม และสถานที่ 

1.1 จัดท าบันทึก 
และ กรอก
แบบฟอร์ม/หนังสือ
ขอใช้ห้องประชุม 
และสถานที่ 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ พร้อมกรอกข้อมูล
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
หมายเหตุ 
- หน่วยงานในสังกัด มหาวิทยาลัยฯ ขอใช้ประชุมและ
สถานที่ จะต้องแจ้งหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร และ
เสนอเรื่องเพ่ือให้ผู้อ านวยการพิจารณาหรือสั่งการไม่
น้อยกว่า 7 วัน 
- หน่วยงานหรือบุคคลภายนอก ขอใช้ประชุมและ
สถานที่ จะต้องแจ้งหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร ไม่
น้อยกว่า 7 วัน 

15 นาที งานอาคาร
สถานที่ 

1.2 ตรวจสอบ
ความครบถ้วนและ
ความถูกต้อง 

ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของเอกสาร
และข้อมูล (กรณีเอกสารไม่ครบ ด าเนินการแจ้งผู้ขอ
แก้ไข/กลับไปกรอกข้อมูลใหม่) 

10 นาที งานอาคาร
สถานที่ 

1.3 พิจารณาข้อมูล ด าเนินการเสนอข้อมูล/เรื่อง เพ่ือพิจารณา 30 นาที งานอาคาร
สถานที่ 

1.4 ตรวจสอบ
ตารางการขอใช้
ห้องประชุม   
และสถานที่ 

ด าเนินการตรวจสอบตารางการขอใช้ห้องประชุม และ
สถานที่  (กรณี ไม่ว่าง ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้อง และ
แจ้งเปลี่ยนวัน/เวลา) 
หมายเหตุ ติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจเช็คตารางการใช้
ห้องประชุมและสถานที่ 

15 นาที งานอาคาร
สถานที่ 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีการปฏิบัติ 
ระยะ 

เวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.5 เสนอข้อมูลเพ่ือ
พิจารณาอนุมัต ิ

ด าเนินการเสนอข้อมูลเพื่อพิจารณาอนุมัติเอกสารการ
ขอใช้ห้องประชุม และสถานที่  

1 วัน งานอาคาร
สถานที่ 

1.6 ลงตารางการใช้
ห้องประชุม และ
สถานที่ 

ด าเนินการลงบันทึกข้อมูลในตารางการใช้ห้องประชุม 
และสถานที่  

15 นาที งานอาคาร
สถานที่ 

1.7 จัดเตรียม
สถานที่ 

ด าเนินการจัดเตรียมสถานที่/อุปกรณ์ 

หมายเหตุ ทั้งนี้แล้วแต่การจัดกิจกรรมแต่ละประเภท 

1-2 วัน งานอาคาร
สถานที่ 

1.8 ด าเนินกิจกรรม ด าเนินกิจกรรมตามท่ีได้ขอใช้ในวันเวลาที่ก าหนด 
หมายเหตุ ทั้งนี้แล้วแต่ก าหนดการของกิจกรรม 

1-7 วัน งานอาคาร
สถานที่ 

1.9 ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของ
สถานที่ 

ด าเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม 
และสถานที ่

1 วัน งานอาคาร
สถานที่ 

2 งานการแจ้งซ่อม 

2.1 ผู้แจ้งพบ
ปัญหา/สิ่งช ารุด 

บุคลากรผู้แจ้งพบปัญหา/สิ่งช ารุด 1 วัน บุคลากร      
ทุกคน 

2.2 ผู้ ใ ช้ ง า น แ จ้ ง
ซ่อม 

ผู้ใช้งานด าเนินการแจ้งซ่อม เช่น อุปกรณ์ครุภัณฑ์ 
ไฟฟ้า ประปา เป็นต้น 

5 นาที งานอาคาร
สถานที่ 

2.3 กรอก
แบบฟอร์มแจ้งซ่อม 

ด าเนินการกรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อม/ระบบออนไลน์ 5 นาที งานอาคาร
สถานที่ 

2.4 บันทึกข้อมูลรับ
เรื่องแจ้งซ่อม 

ด าเนินการรับเรื่อง บันทึกข้อมูลใบแจ้งซ่อม โดย
ประสานงาน พนักงาน (ช่าง) เข้าตรวจเช็ค และ
ซ่อมแซม 
     - กรณีไม่มีอะไหล่ซ่อมแซม เจ้าหน้าที่จะต้อง
ด าเนินการแจ้งประสานงานพัสดุ เพ่ือขออนุมัติสั่งซื้อ 
     - กรณีไม่สามารถซ่อมแซมเองได้ เจ้าหน้าที่จะต้อง
ด าเนินการ จัดหาบริษัทที่ช านาญเฉพาะทางจาก
ภายนอกเพ่ือด าเนินการซ่อมแซม 

10 นาที งานอาคาร
สถานที่ 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีการปฏิบัติ 
ระยะ 

เวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ ตามล าดับการแจ้งซ่อมและความเร่งด่วน 

2.5 เสนอเพ่ือ
พิจารณา 

ด าเนินการเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 2 ชั่วโมง งานอาคาร
สถานที่ 

2.6 มอบหมายงาน
ซ่อม 

ด าเนินการมอบหมายช่าง/ผู้รับผิดชอบ 30 นาที งานอาคาร
สถานที่ 

2.7 ด าเนินการซ่อม ช่าง/ผู้รับผิดชอบด าเนินการซ่อม 
หมายเหตุ ขึ้นอยู่กับประเภทของที่ช ารุดเสียหาย 

1-5 วัน งานอาคาร
สถานที่ 

2.8 ตรวจสอบการ
ซ่อม 

ด าเนินการตรวจสอบ/ตรวจรับงานซ่อมให้เรียบร้อย 1 วัน งานอาคาร
สถานที่ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุรักษ์และพัฒนากรุงรัตนโกสินทร์ และเมืองเก่า พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

3.1 ฝ่ายบริหารและวางแผน 
3.1.1 งานบริหารและวางแผน 

เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของวิทยาลัยเพาะช่าง 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

50 ชั่วโมง 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 
 

10 ชั่วโมง 
 
 
 

50 ชั่วโมง 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 

 

 
 
 

งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 

งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 

ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยเพาะช่าง 

 
 
 

คณะกรรมการ,งาน
แผนและ

งบประมาณ 
 

งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 

ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยเพาะช่าง 

 
 
 

เร่ิมต้น 

1. ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการจดัท าแผนปฏิบตัิราชการประจ าป ี

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบตัิราชการ
ประจ าป ี

ไม่เห็นชอบ 

3.พิจารณา 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

4. จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี

5. จัดท าร่างแผนปฏบิัติราชการประจ าป ี

 6. พิจารณา 

 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ก 

ปรับปรุง/แก้ไข 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
30 ชั่วโมง 

 
 
 
 

 2 ชั่วโมง 

 

 
 
 

30 ชั่วโมง 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 

3 ชั่วโมง 

 
 
 

คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

กรรมการ, 
งานแผนและ
งบประมาณ 

 
คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

กรรมการ 
 
 

คณะกรรมการ
ประจ าวิทยาลัยฯ, 

งานแผนและ
งบประมาณ 

 
คณะกรรมการ

ประจ าวิทยาลัยฯ 
 
 

งานแผนและ
งบประมาณ 

 

งานแผนและ
งบประมาณ 

 

 

 

7. น าเสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปีเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย 

ปรับปรุง/แก้ไข ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

8. พิจารณา 

ก 

12. ถ่ายทอดแผนปฏิบัตริาชการประจ าปสีู่การปฏิบัต ิ

11. จัดท าแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี ฉบับสมบรูณ ์

9. น าเสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปีเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
ประจ าวิทยาลัย 

ปรับปรุง/แก้ไข ไม่อนุมัต ิ

10. พิจารณา 

อนุมัต ิ

สิ้นสุด 
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3.1.2 งานบุคลากร 
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการพลเรือน พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

  

 
 
 

 งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

1 วัน งานบุคลากร 
 

 
 
 
 

3 วัน หัวหน้างงาน 
หัวหน้าสาขาวิขา  
รองผู้อ านวยการ
ฝ่าย 

 
 
 
 
 

1 วัน งานบุคลากร 
 

 
 
 
 
 

3 วัน งานบุคลากร 
 

 
 
 
 
 
 

  

2. ด าเนินการแจ้งท าข้อตกลงตามแบบฟอร์ม
การประเมินผลการปฏิบตัิงานให้ฝา่ยต่าง ๆ 
และหัวหน้าสาขาวิชา 
 

3.ท าการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือน 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า 
 

4. รวบรวมผลการประเมินการปฏบิัติงาน 
ข้าราชการพลเรือน พนักงานมหาวิทยาลัย 
และลูกจ้างประจ า 

5. สรุปผลการประเมินการปฏิบัตงิานของช้า
ราชการพลเรือน พนักงานมหาวิทยาลัยและ
ลูกจ้างประจ า 

A 

เริ่มต้น 

1.รับเรื่องจาก กบบ. 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

งานบุคลากร 
 

 
 
 
 

1 วัน ผู้อ านวยการ 
วิทยาลัยเพาะช่าง 

 
 
 
 
 

1 วัน ผู้อ านวยการ 
วิทยาลัยวิทยาลัย 

 20 นาที 
 
 

งานบุคลาร 

 
 
 
 

30 ชั่วโมง 
 

งานบุคลากร 

 
 
 

 

  

6. จัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อพิจารณาการประเมินผล
การปฏิบัติงานของข้าราชกาพลเรอืน พนักงาน
มหาวิทยาลยั พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ าที่ฝ่าย
และสาขาวิชาต่าง ๆ ส่งมา 

A 

7. สรุปผลการประเมินการปฏิบัตงิานของข้าราชการพล
เรือน พนักงานมหาวิทยาลยัพนักงานราชการ และ
ลูกจ้างประจ าตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 

          8. พิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

9. ส่งสรุปผลการประเมินการปฏิบตัิงานของ
ข้าราชการพลเรือน พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการและลูกจ้างประจ าที่  กบบ. 

10. รับผลประเมินการปฏิบัติงานจาก กบบ. 

11.บันทึกการประเมินผลการปฏิบตัิงานใน
ทะเบียนประวัต ิ

จบ 
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3.1.3 งานสารบรรณ 
เรื่อง การรับหนังสือภายในและภายนอก 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  

 
 
 

5 นาที งานสารบรรณ 

 
 
 
 
 

 
5 นาที 

งานสารบรรณ 

 
 

2 นาที งานสารบรรณ 

 
 
 
 

5 นาที งานสารบรรณ 

 
 
 
 

3   วัน งานสารบรรณ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

งานสารบรรณ 

 
 
 

  

3. คัดแยกประเภท จัดหมวดหมู่ ช้ันความเร็วของหนังสือ 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือเข้า โดยการประทับตรารับ
ด้านขวามือของหนังสือและลงทะเบียนรับ 

5. พิจารณากลั่นกรองหนังสือ วิเคราะห์เกษียนหนังสือ
เสนอหัวหน้าส านักงาน 

6. เสนอหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ ผู้อ านวยวิทยาลัย
พิจารณาสั่งการตามล าดับ  

เริ่มต้น 

1.รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก 

2. ตรวจสอบความถูกต้องและ
ชั้นความเร็ว ของหนังสือ 

ก 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

งานบุคลากร 

 
 
 
 
 

10 นาที งานสารบรรณ 

 
 
 
 

10 นาที 
 

งานสารบรรณ 

 
 
 
 

5 นาที 
 

งานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ก 

8. ส าเนาหนังสือและสแกนหนังสอืพร้อมเอกสาร
แนบเก็บเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์

7. รับแฟ้มหนังสือคืนจากหัวหน้าส านักงาน เพื่อ
เตรียมส่งหนังสือใหฝ้่ายงานด าเนนิการต่อไป 

9.จัดส่งหนังสือให้ส่วนงาน/ดจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมายน าไปด าเนินการหรือเพือ่ทราบ 

10.จัดเก็บส าเนาหนังสือ 

จบ 
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3.1.4 งานการเงิน 
เรื่อง การยืมเงินทดรองจ่าย  เรื่องการเบิกค่าการศึกษาบุตร 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 
  
 

5 นาท ี
 

งานการเงนิ 

 
 
  
 

  
 

1 วัน 
 

งานการเงนิ 

 20 นาที งานการเงนิ 

 
 
 
 
 

1วัน รองผอ.ฝ่าย
บริหารและ
วางแผน 

 
 

1วัน ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยเพาะช่าง 

 
 

 
 
 
 

1 วัน งานการเงนิ 

เริ่มต้น 

1.รับเอกสารการยมื 

2.ตรวจสอบเอกสาร 

      ถูกต้อง 

     ไม่ถูกต้อง 

3. ท าเอกสารเงินยืมทดรองราชการ 

 

 
4.เสนอรองผอ.ฝ่าย
บริหารและวางแผน 

  

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 
5.เสนอผู้อ านวยการ 

 

  

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ก 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

   

 
 
 
 

1 วัน งานการเงนิ 

 10 นาที งานการเงนิ 

 10 นาที งานการเงนิ 
 
 
 

                 10 นาที งานเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

8.ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

7.ประทับตราจ่ายแล้ว ลงลายมือชื่อและวันที่ใน
หน้าเอกสาร 

 9.ส่งเอกสารคืนเงานเบิกจ่าย 

ก 

จบ 

6.จ่ายเช็คตามเอกสารที่ไดร้ับอนุมตัิ ให้ผู้มสีิทธ์ิรับเงินและ
เซ็นหลังต้นขั้วเช็ค 
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เรื่อง การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินค่าเทอมนักศึกษา 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 
  

 

1 นาท ี งานการเงิน 

 
  
 

  
 

 

3 นาท ี งานการเงิน 

  

1 นาท ี งานการเงิน 

 
 
 
 
 

 
1 นาท ี งานการเงิน 

  
1 นาท ี งานการเงิน 

 
 
 
 
 

 
 

 
2 นาท ี งานการเงิน 

เริ่มต้น 

1.รับแบบฟอร์มใบแจ้งช าระเงินจากนักศึกษา 

2.ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

3.การออกใบเสร็จ 

4.ตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

5.รับเงินสด 

6.ตรวจสอบเงินสด 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ก 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

   

 
 
 
 

 

1 นาท ี งานการเงิน 

  

1 นาท ี งานการเงิน 

 
 
 

 

1 นาท ี งานการเงิน 

  

20 นาท ี งานการเงิน 

  

10 นาท ี งานการเงิน 

 
  
 

 

10 นาท ี งานการเงิน 

 
 
 
 

  

ก 

7.พิมพ์/ออกใบเสร็จรับเงิน 

8.ส่งมอบใบเสร็จฉบับจริงให้นักศึกษา 

9.ส าเนาใบเสร็จเก็บไว้เพื่อบันทึกบัญชี/ลง
ระบบ 

 
10.สรุปจ านวนเงินรายรับประจ าวันเพื่อน าส่งธนาคาร 

 

11.ตรวจสอบเงินสด
น าฝากธนาคาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

12.น าเงินสดฝากธนาคาร 

ข 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

   

 
 
 
 

2 วัน งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน ผู้อ านวยการ
วิทยาลัย 

             

1 วัน งานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ข 

13.จัดท าเอกสารส่งกองคลัง 

14.ผู้อ านวยการ     
ลงนาม 

ไมล่งนาม 

ลงนาม 

15.น าส่งเอกสารส่งงานกองคลัง 

 

ส้ินสุด 
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เรื่อง การเบิกจ่ายค่าวัสดุการศึกษา 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 
  
 

1 ชั่วโมง งานเบิกจา่ย 

 
 
  
 

  
 

1 ชั่วโมง 
 

งานเบิกจา่ย 

 1 วัน งานเบิกจา่ย 

 
 
 
 

2 ชั่วโมง ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยเพาะช่าง 

 
 
 
 
 

2 วัน งานเบิกจา่ย 

            
 
 
 
 

 
 

2 ชั่วโมง ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยเพาะช่าง 

ก 

เริ่มต้น 

รับเอกสารการเบิกค่าวสัดุการศึกษา 

 4.พิจารณา 

5.จัดท าเอกสารการเบิกส่งกองคลัง 

ไม่อนุมัต ิ

2.ตรวจสอบเอกสาร 

6.พิจารณา 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

      ถูกต้อง 

     ไม่ถูกต้อง 

3.น าข้อมูลลงระบบ ERP. เพ่ือจัดท าเอกสาร 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

การเงินและบญัช ี

 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง งานเบิกจา่ย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ก 

7.น าข้อมูลการส่งเข้าระบบสารบรรณ 

8.น าเอกสารส่งสารบรรณเพ่ือส่งกองคลัง 

สิ้นสุด 
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เรื่อง การเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 
  
 

1 ชั่วโมง งานเบิกจา่ย 

 
  
 

  
 

1 ชั่วโมง 
 

งานเบิกจา่ย 

 1 วัน งานเบิกจา่ย 

 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยเพาะ

ช่าง 

 
 
 
 
 

2 วัน งานเบิกจา่ย 

            
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยเพาะ

ช่าง 

ก 

เริ่มต้น 

1.รับแบบฟอร์มใบค าขอเบิกเงินคา่การศึกษาบุตร 

 4.พิจารณา 

 

5.จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร 

ไม่อนุมัต ิ

2.ตรวจสอบเอกสาร 

6.พิจารณา 

 

ไม่อนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

      ถูกต้อง 

     ไม่ถูกต้อง 

3.น าเอกสารใบค าขอเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร 
เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

การเงินและ
บัญช ี

 
 
 
 
 

1 วัน การเงินและ
บัญช ี

   
  
 
 
 

2 ชั่วโมง งานเบิกจา่ย 

 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยเพาะ

ช่าง 

 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง งานเบิกจา่ย 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

ก 

7.น าเอกสารการเบิกจ่ายส่งงานการเงิน 

8.ตรวจสอบเอกสาร 
     ไม่ถูกต้อง 

     ถูกต้อง 

9.จัดท าบันทึกข้อความส่งการเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร 

10.พิจารณา 

     อนุมัติ 

    ไม่อนุมัต ิ

11.ส่งเอกสารการเบิกจ่ายไปสารบรรณเพื่อน าส่งกองคลัง 

สิ้นสุด 
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3.1.5 งานประชาสัมพันธ์ 
เรื่อง งานเผยแพร่ ข้อมูล ข่าวสารในการประชาสัมพันธ์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

30 นาที 
เจ้าหน้าที่

ประชาสัมพันธ์ 

2  
20 นาที 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

3  

3 ชั่วโมง 
เจ้าหน้าที่

ประชาสัมพันธ์ 

4  

3ชั่วโมง 
เจ้าหน้าที่

ประชาสัมพันธ์ 

5  
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
เจ้าหน้าที่

ประชาสัมพันธ์ 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

เตรียมอุปกรณ์ 

บันทึกภาพ 

พิจารณา 

เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ตาม

ช่องทาง 

สิน้สดุ 
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3.1.5 งานพัสดุ 
1. Work Flow e-bidding 

      

-                 -    เจ้าหน้าที่พัสดุ 
                                                        

                                                                                                  - คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ 

-                                 -    เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
 
                                            -    - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
                    

                         

 

       -   หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                                                                                                                  

 -หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
-ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
-ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดไปจากวันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 
 
 
 

  

 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ท ารายงาน 
                             -หากมีผู้เสนอความคิดเห็นให้หวัหน้าเจ้าหน้าทีแ่จ้งตอบผู้มีความคิดเห็น 
                                                                            ทุกรายทราบเปน็หนังสือ(ข้อ 47 (1))      
           -กรณีปรับปรุง หวัหน้าเจา้หน้าที่ท ารายงานพร้อมความเห็นรวมทั้งร่างเอกสาร 
                                                                           ที่แก้ไขเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ + น าร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47 (1)) 
 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง 

(พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯข้อ 11) 
 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี e – bidding (ข้อ 43) 

 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เสนอหัวหน้าผู้อ านวยการ
วิทยาลัยเพาะช่าง  (ข้อ 22) 

 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยเพาะช่างให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 

 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
เพื่อรบัฟังความคิดเห็น (ขอ้ 45) 

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาทอยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ไม่น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้น าร่าง 
ประกาศเผยแพร่ 

 

ก าหนดวันเวลาชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม 
(ถ้ามี)ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 

3 วันท าการ (ข้อ 52) 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เผยแพร่ประกาศ
และเอกสารประกวดราคา (ข้อ 48) 

 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ และ
จัดเตรียมเอกสารฯเพื่อยื่นข้อเสนอผ่าน

ระบบ E-GP (ข้อ 51) 

 

น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา รับฟัง
ความคิดเห็น (ข้อ 45+ข้อ 46) 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 

 

ไม่ปรับปรุง 
 ข้อ 47 (2) 

 

มีผู้เสนอความคิดเห็น 

ปรับปรุง 
 ข้อ 47 (1) 

 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดย
เสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนินการพิจารณาผล 
(ข้อ 55)และเสนอผลการพิจารณาต่อหัวหน้า

หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 55(4) 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือ
จ้างเห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 59) 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ข้อ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรอืข้อตกลง 
ภายหลังจากพ้นระยยยะเวลาอุทธรณผ์ลการ
พิจารณา (มาตรา 66 )และระเบยีบฯ ข้อ 161 
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2. Work Flow วิธีเฉพาะเจาะจง 

    

         

- คณะกร                                        -คณะกรรมการ/เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

 

-                                      -เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

               

 

  

 

 

  

 

 

-กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่         
                                               พัสดุด าเนินการ 

                      (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม) 
         

 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ(ฉ) ไม่ต้อง
จัดท าแผน (พรบ.มาตรา 11) 

จัดท าแผนจดัซ้ือจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 
 

จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

(ข้อ 78 ประกอบ 22) 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

การเชิญ/เจรจาต่อรอง 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช)
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด (ข้อ 

78 (1)) 

 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน  500,000 บาท) 
เจ้าหน้าท่ี เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มี

อาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ 79) 

 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอ/ต่อรองราคา ตามความเหมาะสม

แล้วแต่กรณี 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(อนุโลมข้อ 55(4) ประกอบ ข้อ 78 (2) 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติ
ซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก (ข้อ 81) 

 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง 

(มาตรา 66 )และระเบียบฯ ขอ 161 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 

81) 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไมจ่ าเป็นต้อง
รอให้พ้นระยะเวลาอทุรณ ์

(มาตรา 66) 
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3. Flow Chart กระบวนการควบคุม เก็บรักษา วัสดุ 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.ก่อนวันสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี เจ้าหน้าที่
พัสดุจัดท าค าสั่ งแต่งตั้ ง  หัวหน้าหน่วยพัสดุ , 
เจ้าหน้าที่จัดหาพัสดุ และเจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ 
เพื่อให้ผู้ที่ได้รับการปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งที่ได้รับ
การแต่งตั้งในปีงบประมาณถัดไป คือ ตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคมของทุกปี สิ้นสุดวันที่  30  กันยายนของปี
ถัดไป เป็นประจ าทุกปีงบประมาณ เสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อลงนามในค าสั่งแต่งต้ัง 
2.ให้ผู้ที่ ได้รับการแต่งตั้ งตามค าสั่ ง ท าหน้าที่
ด า เนินการควบคุม  การใช้พัสดุ  เพื่อ ให้ เกิด
ป ระ โ ยชน์ สู ง สุ ด  บ รรลุ ต าม เป้ า หมายหรื อ
วัตถุประสงค์ของแผนงานรวมทั้งสร้างความเป็น
ร ะ เ บี ย บ  แ ล ะ มี ก า ร บ ริ ห า ร ง า น พั ส ดุ ที่ มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ถูกต้อง ตรวจสอบ
ได้ 
 
2.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุท าการตรวจนับวัสดุตาม
รายการในใบส่งของ/ใบก ากัลป์ภาษีของผู้ขายและ
ตามรายงานใบตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ  ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกรายการ ตามที่เจ้าหน้าที่
จัดหาพัสดุหรือเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดซ้ือ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ จัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
3.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุด าเนินการลงทะเบียนคุม
วัสดุที่ ได้ท าการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว ลงใน
ทะเบียนคุมวัสดุตามแบบที่ กวพ. ก าหนด ได้แก่ 
ทะเบียนคุมวัสดุและบัตรบัญชีวัสดุ (Stock Card)  
ของวัสดุแต่ละรายการในคลั งพัสดุแยกตาม
หมวดหมู่ครบถ้วนทุกรายการ เพื่อความถูกต้อง 
ตรวจสอบได้ของข้อมูล การรับ – จ่าย และคงเหลือ
วัสดุในคลัง โดยข้อมูลวัสดุต้องเป็นปัจจุบัน 
4.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุจะต้องท ารายงานการรับ – 
จ่าย และยอดคงเหลือของวัสดุในแต่ละรายการ ใน
ทะเบียนคุมวัสดุต้องตรงกับบัตรบัญชีวัสดุ (Stock 
Card) ทุกรายการ 
3.ก าหนดจุดสูงสุดและจุดต่ าสุดของวัสดุ และ
พิจารณาจ านวนชิ้นของวัสดุแต่ละรายการ ที่ควร
จะเก็บส ารองโดยให้มีจ านวนเท่าที่จ าเป็นและ
จัดหามาทดแทนเมื่อมีจ านวนน้อยลงหรือใกล้ถึงจุด
ต่ าสุดของวัสดุในแต่ละรายการที่ก าหนดไว้ 
4.เก็บส าเนาเอกสารใบส่งของ/ใบก ากับภาษีของ
ผู้ขาย ไว้ในแฟ้มเอกสารการรับวัสดุเข้าคลัง โดยให้
เลขที่รับเอกสารเรียงล าดับตามวัน เวลา ที่ได้รับ 
เป็นล าดับไป ภายในปีงบประมาณ เพื่อใช้เป็น
หลักฐานการรับวัสดุเข้าคลังและเพื่อการตรวจสอบ 

  
 
 -เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ   
 ผู้ตรวจรับพัสดุ 
-เจ้าหน้าทีพั่สดุคุมคลังพัสดุ 
 
 
 
-เจ้าหน้าที่พัสดุคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

ก าหนดแนวทางและแต่งต้ัง
ผู้รับผิดชอบการด าเนินงาน 

รับวัสดุเข้าคลัง 
 

ลงทะเบียนคุมวัสด ุ
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วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
5.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุน าวัสดุที่ได้รับไปจัดเก็บไว้
ในตู้หรือชั้นวางในคลังพัสดุ และดูแลวัสดุให้อยู่ใน
สภาพที่เหมาะสมและปลอดภัยพร้อมที่จะใช้งานได้
ทันที โดยแยกตามประเภทของวัสดุ 
 
6.น าหลักการด าเนินงาน  5 ส. มาใช้ในการจัดเก็บ
วัสดุในคลัง แยกวัสดุแต่ละรายการไว้เป็นหมวดหมู่ 
โดยจัดท าป้ายแสดงรหัสและชื่อวัสดุให้ชัดเจน
ครบถ้วนทุกรายการ เพื่อความเรียบร้อย ง่ายต่อ
การใช้งานและการตรวจสอบของวัสดุที่เก็บรักษา
ไว้ในคลัง 
7.คณะกรรมการควบคุมภายในของ มหาวิทยาลยัฯ 
ท าการสุ่มตรวจสอบ ข้อมูลการรับ – จ่าย ของวัสดุ
ในคลัง ในทะเบียนคุมวัสดุและบัตรบัญชีวัสดุ ทุก
รายการ และตรวจสอบจ านวนยอดคงเหลือของ
วัสดุแต่ละรายการที่คงเหลืออยู่จริงในคลังพัสดุ กับ
ยอดคงเหลือในบัตรบัญชีวัสดุ ทุกรายการ เป็น
ระยะตามแผนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ
ควบคุมภายในของมหาวิทยาลัยฯ  
 
8.คณะกรรมการด าเนินงาน 5 ส. ท าการการตรวจ
คลังพัสดุในด้านความสะอาด ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย ของวัสดุที่เก็บรักษาไว้ในคลังพัสดุ ทุกวัน
ศุกร์ของสัปดาห์ 
 
9.ตรวจนับยอดคงเหลือจริงของวัสดุที่มีอยู่ในคลัง
พัสดุเปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุ ให้ถูกต้องตรงกันทุก
รายการ เดือนละ  1  ครั้ง 
 
10.จัดท ารายงานวัสดุคงคลังและสรุปผลการรับ – 
จ่ า ย วั ส ดุ ใ น คลั ง ใ น แ ต่ ล ะ ร า ยก า ร  แ จ้ ง ใ ห้
ผู้อ านวยการทราบ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็น
ประจ าทุกเดือน  

 
 

 
 
 -เจ้าหน้าที่พัสดุคุมคลังพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-คณะกรรมการ ตสน.   
-เจ้าหน้าที่พัสดุคุมคลังพัสดุ 
 
 
 
 
-เจ้าหน้าที่พัสดุคุมคลังพัสดุ 

 

เก็บรักษาวัสด ุ

ตรวจสอบ 
 

รายงานวัสดุคงคลัง 
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3.1.7 งานยานพาหนะ 
เรื่อง การขอใช้รถราชการ/ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ                1. งานยานพาหนะ 
การขอใช้รถราชการ/ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 

 

 

บุคลากรทุกคน 

 

งานยานพาหนะ 

 

งานยานพาหนะ 

 

หัวหน้างาน และ
ผู้อ านวยการ 

 

งานยานพาหนะ 

 

งานยานพาหนะ 

 

งานยานพาหนะ 

 

งานยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที 

 

3 นาที 

 

5 นาที 

 

 

2 ชั่วโมง 

 

5 นาที 

 

10 นาที 

 

1 ชั่วโมง 

 

1-2 ชั่วโมง 

 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 

1. กรอกแบบฟอร์มการขอใช้รถ
ราชการ 

  

เริ่มต้
น 

2. ตรวจสอบตารางการขอใช้รถราชการ 

4. เสนอเพื่อพิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

5. จัดรถราชการพร้อมพนักงานขับรถ
ราชการ 

7. เตรียมความพร้อมก่อนออกเดินทาง 

3. แจ้งผู้ขอใช้รถราชการ 

6. มอบหมายงานให้พนักงานขับรถ 

8. สั่ง เบิก -จ่าย น้ ามันเชื้อเพลิง 

 A 
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งานยานพาหนะ 

 

งานยานพาหนะ 

 

งานยานพาหนะ 

 

 

งานยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-5 วัน 

 

20 นาที 

 

30 นาที 

 

 

5 นาที 

 

 

จบ 

 A 

9. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  
(พนักงานขับรถ) 

10. บันทึกการใช้รถยนต์ 

11. จัดเก็บรถในพ้ืนที่วิทยาลัยเพาะช่าง 
(พนักงานขับรถ) 

12. จัดเก็บรถในพ้ืนที่วิทยาลัยเพาะช่าง 
(พนักงานขับรถ) 
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3.1.8 งานอาคารสถานที่ 
เรื่อง การขอใช้ห้องประชุม และสถานที่ 

ผู้รับผิดชอบ 1. การขอใช้ห้องประชุม และสถานที่ ระยะเวลา 

 

 

 

งานอาคารสถานที ่

 

งานอาคารสถานที ่

 

 

รองบริหารและวางแผน 

 

 
งานอาคารสถานที ่

 

 

รองบริหารและวางแผน 

 
 

งานอาคารสถานที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 นาท ี

 

10 นาท ี

 

 

30 นาท ี

 

 

15 นาท ี

  

 

1 วัน 

 
 

15 นาท ี

 

 

 

3. ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ปรับปรุง/แกไ้ข 

ปรับปรุง/แกไ้ข 

1. กรอกแบบฟอร์ม/หนังสือขอใช้ห้องประชุม 
และสถานที ่

  

เริ่มต้น 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

4. ตรวจสอบตารางการขอใช้ห้องประชุม   
และสถานที ่

5. พิจารณาลงนาม 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

6. บันทึกลงตารางการใช้ห้อง 

 A 
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งานอาคารสถานที ่

 

งานอาคารสถานที ่

 
 

งานอาคารสถานที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-2 วัน 

 

1-7 วัน 

 

1 วัน 

 

7. จัดเตรียมสถานที ่

8. ผู้ข้อใช้ด าเนินกิจกรรม 

9. ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังใช้งาน 

 A 

จบ 
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เรื่อง การแจ้งซ่อม 

ผู้รับผิดชอบ                       2. การแจ้งซ่อม ระยะเวลา 

 

 

 

บุคลากรทุกคน 

 

งานอาคารสถานที ่
 

งานอาคารสถานที ่

 

งานอาคารสถานที ่

 

 

รองบริหารและวางแผน 

 

 

งานอาคารสถานที ่

 

งานอาคารสถานที ่

 

งานอาคารสถานที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 วัน 

 

5 นาท ี

 

5 นาท ี

 

10 นาท ี

 

 

2 ชั่วโมง 

 

 

30 นาท ี
 

 

1-5 วัน 

 

1 วัน 

 

 

ปรับปรุง/แกไ้ข 

1. แจ้งพบปัญหา/สิ่งช ารุด 

  

เริ่มต้น 

2. ผู้ใช้งานแจ้งซ่อม 

5. เสนอเพ่ือ
พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

6. มอบหมายงานซ่อม 

8. ตรวจสอบการซ่อม 

3. กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อม 

4. บันทึกข้อมูลรับเรื่องแจ้งซ่อม 

7. ด าเนินการซ่อม 

จบ 
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3.2 ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
3.2.1 งานวิชาการและวิจัย 

เรื่อง การรับและส่งหนังสือภายในและภายนอกของฝ่ายวิชาการและวิจัย (ช่องทางกลุ่มไลน์) 
ผังการปฏิบัติงาน 

ระยะ เวลา 
ผู้รับผิดชอ

บ 
 
   

 
 
 
 

5 นาท ี
งานวชิาการ

และวิจัย 

 

10 นาท ี
งานวชิาการ

และวิจัย 

 
 

20 นาท ี
 
 

งานวชิาการ
และวิจัย 

 
 

 
20 นาท ี

งานวชิาการ
และวิจัย 

 

20 นาที รองผอ.ฝ่าย
วิชาการฯ 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
15 นาที 

 
งานวชิาการ

และวิจัย 

เริ่มต้น 

1) รับเรื่องจากสารบรรณ
ทางไลน ์

ถูกต้อง 
4) น าหนังสือภายใน-ภายนอกท่ีได้รับจากสารบรรณ แล้วน างานส่งไปในไลน์งานวิชาการ 

เพื่อให้รองผอ.ฝ่ายวิชาการรับทราบ และเกษียนหนังสือมอบหมายให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

3) น าข้อมูลที่ได้พิมพ์ลงคอมฯ และท าการ save ต้นเรื่องที่   
สารบรรณจัดส่งมา ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์  

2) ตรวจสอบข้อมูล 
ไม่ถูกต้อง 

5) รองผอ.ฝา่ยวิชาการฯ 
พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

6) เมื่อรองผอ.ฝ่ายวิชาการฯ มอบหมายงานให ้
แต่ละฝ่าย เพื่อด าเนินการต่อไป  
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เรื่อง การจัดตารางเรียน ตารางสอน ประจ าภาคการศึกษา 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  

 
 
 
  
 
 

20 นาที 
งานวิชาการ 

และวิจัย 

 
 
 
 
 
 

40 นาที 
สาขาวิชาและ
งานวิชาการ

และวิจัย 

 
 
 
 
 

10 นาที 
ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยฯ 

 
 
 
 
 
 

40 นาที 
งานวิชาและ

วิจัย 

 
 
 
 
 
 

 

40 นาที 
งานวิชาการ

และวิจัย 

เร่ิมต้น 

1) ด าเนินการประสานงานกับทางสาขาวิชาทั้ง 14 สาขาวิชา เพื่อ
ขอรายชื่อมาจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดตารางสอน 

2) รับรายชื่อจากสาขาวิชา และ
มาด าเนินการจัดพมิพ์ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าตารางสอน 

 

3) เสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าตารางสอน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

4) ประสานงานการขอใช้ห้องเพื่อใช้ด าเนินการจัดท าตารางสอน  
และก าหนดวัน เวลา ไว้ให้พร้อม เพื่อแจ้งให้คณะกรรมการรับทราบ 

5) เตรียมส าเนาแบบฟอรม์ต่าง ๆ และวัสดุต่าง ๆ  
ที่ต้องใช้ในการจัดตารางเรียน ตารางสอน 

 

1 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

  

 
 
 
 
 

14 วัน 
สาขาวิชาทุก
สาขาวิชา 

 
 
 
 
 

45 นาที 
งานวิชาการ

และวิจัย 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 

ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยฯ และ

รองผอ.ฝ่าย
วิชาการฯ 

 
 
 
 
 
 

40 นาที 
งานวิชาการ

และวิจัย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

2 

6) ด าเนินการจัดตารางเรียน ตารางสอน และก าหนดวันให้ทาง
สาขาวิชาน าต้นฉบับส่งให้กับงานวิชาการ เพื่อน าไปด าเนินการ

จัดตารางสอนลงระบบ Vision Net ต่อไป 
 

7) ด าเนินการจัดพิมพต์ารางเรียน /  
ตารางสอนประจ าภาคการศึกษา และลงระบบ Vision Net 

9) จัดท าส าเนาตารางเรียน ตารางสอน  
ประจ าภาคการศึกษา 

ให้กับทางสาขาวิชา และผูเ้กี่ยวข้อง 

8) ตรวจสอบความถูกต้อง  
เพื่อเสนอลงนาม 
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เรื่อง การจัดตารางสอบกลางภาค และปลายภาค 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  

 
 
 
  
 
 

50 นาที 
งานวิชาการ 

และวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง 
งานวิชาการ

และวิจัย 

 
 
 
 
 
 

20 นาที 
งานวิชาการ

และวิจัย 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยฯ 

 
 
 
 
 

40 นาที 
งานวิชาและ

วิจัย 

 
 

 
  

เร่ิมต้น 

1) ด าเนินการพิมพ์รายวิชาที่จะจดัสอบ และประสานงานกับ
เจ้าหน้าท่ีคณะศลิปศาสตร์ (พ้ืนท่ีเพาะช่าง) เพื่อด าเนินการ

จัดท าตารางสอบกลางภาค และปลายภาค 

2) รับไฟล์การจัดตารางสอบกลางภาค           
และปลายภาคจากเจ้าหน้าท่ีคณะศิลปศาสตร์    

เพื่อน ามาจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้ง 

4) เสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก ากับห้องสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

5) ประกาศตารางเรียน ตารางสอน และค าสั่งกรรมการก ากับห้องสอบวัดผล 
ประจ าภาค โดยผ่านช่องทางไลน์ เฟสบุ๊ค และเว็บไซต์วิทยาลัย 

1 

3) จัดประกาศสัปดาหส์อบให้นักศกึษา  
และอาจารย์ผูส้อนรับทราบ 
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40 นาที งานวิชาการ
และวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

6) ส าเนาตารางห้องสอบ และผู้ก ากับห้องสอบ พร้อมประสาน 
งานกับงานอาคาร เพื่อจัดห้องสอบ  

 

สิ้นสุด 
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เรื่อง  งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ (รอบโควตา)  ประจ าปีการศึกษา  

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 
งานวิชาการ 

และวิจัย 

 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 
งานวิชาการ

และวิจัย 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 
ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยฯ 

 
 
 
 
 

45 นาที 
งานวิชาและ

วิจัย 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

1) ติดต่อประสานงานกับทางสาขาวิชาเพื่อแจ้งเรื่องขอแผนรับ 
นักศึกษา และส่งให้กับทางสวท.ด าเนินการ 

3) เสนอลงนามหนังสือออกเพื่อส่ง
ให้สถานศึกษาต่างๆ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

2) ด าเนินการจัดพิมพห์นังสือรับนกัศึกษารอบโควตาตาม 
สถานศึกษาต่าง ๆ ที่สนใจเข้าร่วมโครงการฯ  

พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 

สิ้นสุด 

4) ด าเนินการจัดเอกสารพร้อมแนบรายละเอียด  
และปิดผนึกซองส่งตามสถานศึกษาต่าง ๆ 
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เรื่อง  งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ (รอบรับตรง)  ประจ าปีการศึกษา  

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

50 นาที 
งานวิชาการ 

และวิจัย 

 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 
สาขาวิชาและ
งานวิชาการ

และวิจัย 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
รอง

ผู้อ านวยการ
ฝ่ายวิชาการฯ 

 
 
 
 
 
 

2 วัน สาขาวิชา 

 
 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง 
งานวิชาและ

วิจัย 

 
   

เร่ิมต้น 

1) ทางสวท.ประสานงานขอรายชือ่คณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการรับสมัคร 
จากนั้นประสานงานกับทางสาขาวิชา เพื่อขอรายชื่อ แล้วน าส่งให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่าย

ทะเบียนด าเนินการจดัพิมพ์ค าสั่ง แล้วส่งไปยัง สวท.ด าเนินการต่อไป 

2) ประสานงานกับทางสาขาวิชาเพื่อขอให้ส่งข้อสอบปรนัย  
และอัตนัย ในการใช้เป็นข้อสอบรอบรับตรง พร้อมเฉลย  

และน ามาจัดพิมพ์ข้อสอบ 

3) พิจารณาเลือกข้อสอบปรนัย  
จ านวน 50 ข้อ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

4) ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวชิา ขอให้ส่งข้อสอบอัตนัยวิชา 
ชีพเฉพาะ 1 และให้หัวหน้าสาขาวิชา ส่งข้อสอบอัตนัยวิชาชีพ 

เฉพาะ 2 เพื่อด าเนินการจัดพิมพ์ตอ่ไป 

5) จัดพิมพ์ข้อสอบแล้ว Print ออกมาเพื่อให้ทาง 
สาขาวิชาตรวจสอบความถูกต้อง 

1 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
   

 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง งานวิชาการ
และวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

2 

6) ด าเนินการผลิตข้อสอบตามจ านวนนักศึกษาท่ีลงสมัครไว้  
(แต่ส าเนาเผื่อไว้เป็นข้อสอบส ารองด้วย) 

สิ้นสุด 
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เรื่อง งานรับพระราชทานปริญญาบัตร 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

40 นาที 
งานวิชาการ 

และวิจัย 

 
 
 15 นาที 

งานวิชาการ
และวิจัย 

 
 
 20 นาที 

งานวิชาการ
และวิจัย 

 
 
 
 
 

35 นาที 
งานวิชาการ

และวิจัย 

 
 
 
 
 

40 นาที 
งานวิชาและ

วิจัย 

 
 
 
 
 
 

  

เร่ิมต้น 

1) ด าเนินการขอรายชื่ออาจารย์ฝา่ยต่าง ๆ ตามที่ทางส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบยีนขอมา เพื่อน าไปท าค าสั่งแต่งตั้งต่อไป 

2) ประสานงานกับกองกลาง เพื่อขอความอนุเคราะห์ตัดชุดครุย
วิทยฐานะ ส าหรับคณะอนุกรรมการก ากับแถวบัณฑติ 

3) จัดพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานท่ีในการซ้อมรับ
ปริญญา (ซ้อมย่อย) พื้นที่เพาะช่าง 

4) จัดพิมพ์ก าหนดการซ้อมรับปรญิญา เพื่อแจ้งให้กับทางส านักส่งเสริมวิชาการและ  
งานทะเบียน และงานทะเบียนและวัดผล (เพาะช่าง) เพื่องานทะเบยีนส าเนาแจ้ง       

ให้ว่าที่บัณฑิตรับทราบ 

5) ด าเนินการจัดพิมพห์นังสือแต่งตั้งคณะกรรมการซ้อมรับปรญิญา  
(ซ้อมย่อย) พ้ืนท่ีเพาะช่าง เพิ่มเตมิเพื่อรองรับการซ้อมรับปริญญา 

1 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

1 วัน ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยฯ 

 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง งานวิชาการฯ 
และฝา่ยอื่นๆ 

 
 
 
 
 

7 ช่ัวโมง งานวิชาการฯ 
และฝา่ยอื่น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

2 

7) จัดเตรียมของที่ระลึก และจัดสถานท่ีที่ใช้ในการซ้อมรับปริญญา  
เพื่อเตรียมความพร้อมในการซ้อมรับปริญญา (ซ้อมย่อย) พ้ืนท่ีเพาะช่าง 

6) เสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการซ้อมรับปรญิญา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

5 

สิ้นสุด 

8) รับลงทะเบียนและแจกของที่ระลึก พร้อมกับช่วยด าเนินการซ้อมรับปริญญา 
(ซ้อมย่อย) พ้ืนท่ีเพาะช่าง จนกระทั่งเสร็จสิ้นทุกกระบวนการ 



95 
 

เรื่อง การประสานงานบัณฑิตเพชรราชมงคล 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

25นาที 
งานวิชาการ 

และวิจัย 

 
 
 30 นาที 

งานวิชาการ
และวิจัย 

 
 
 
 
 

15 นาที 
งานวิชาการ

และวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เร่ิมต้น 

2) ประสานงานกับทางสาขาวิชา เพื่อให้นักศึกษาส่งประวัติและ
ข้อมูลรายละเอียดมาให้ และด าเนนิการจัดส่งไปให้กับงาน

ประชาสมัพันธ์ด าเนินการต่อไป 

3) ประสานไปทางประชาสมัพันธ์ เกี่ยวกับรายละเอยีดที่ส่งไปให้  
ได้รับเรียบร้อยแล้วหรือไม ่

สิ้นสุด 

1) รับเรื่องมาจากทางประชาสมัพันธ์ ศาลายาขอ
ข้อมูลและรายละเอียดของผู้ที่ได้รบัการคัดเลือก
บัณฑิตเพชรราชมงคลประจ าปีการศึกษา  
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เรื่อง งานฝึกงาน 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

50 นาที 
งานวิชาการ 

และวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยฯ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
งานกิจการ 
นักศึกษา 

 
 
 
 
 

3 วัน สาขาวิชา 

 
 
 
 
 

10 นาที 
งานวิชาการ

และวิจัย 

 
  

เร่ิมต้น 

1) ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฝึกงาน  
ของแต่ละสาขาวิชา 

2) เสนอลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

3) ก าหนดวันเวลาให้ทางสาขาวิชารวบรวมหนังสือทาบทาม 
การฝึกงาน  

4) ทางสาขาวิชาให้นักศึกษากรอกแบบฟอร์มการขอฝึกงาน  
กับสถานประกอบการ 

5) จัดพิมพ์หนังสือขอส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน  
ประจ าภาคการศึกษา 

1 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
   

 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยฯ 

 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง งานวิชาการ
และวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

2 

6) เสนอลงนามในหนังสือส่งตัว
นักศึกษาฝึกงาน 

7) น าส่งจดหมายส่งตัวนักศึกษาฝกึงานให้กับทางสาขาวิชา เพื่อน าไป
แจกนักศึกษาในวันปฐมนิเทศฝึกงานของแต่ละสาขาวิชา 

สิ้นสุด 
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เรื่อง งานสหกิจศึกษา  

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

25 นาที 
งานวิชาการ 

และวิจัย 

 

1.30 ช่ัวโมง 
งานวิชาการ 

และวิจัย 

 
 
 
 
 
 

30 นาที งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
งานวิชาการ

และวิจัย 

 

20 นาที 
งานวิชาการ

และวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
งานวิชาการ

และวิจัย 

เร่ิมต้น 

1) ด าเนินการประสานอาจารย์ที่รบัผิดชอบสหกิจศึกษาของ
สาขา เพื่อขอทราบยอดนักศึกษาที่จะออกฝึก เพื่อน ามาจัดท า

โครงการสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน 
ประจ าปีงบประมาณ 

3) ตรวจสอบความถูกต้องอกีครั้ง  
ก่อนน าส่ง สวท.  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

2) ด าเนินการจัดท าโครงการสหกจิศึกษาและการศึกษาเชิง
บูรณาการกับการท างาน ประจ าปงีบประมาณ 

4) แจ้งสาขาวิชาให้น าเอกสาร กสศ.04 รวบรวมส่งเพื่อจัดพมิพ์
หนังสือส่งตัวนักศึกษา และเพื่อจะน าแจกในการจัดโครงการ

ปฐมนิเทศสหกจิศึกษา 

3) ด าเนินการจัดท าหนังสือส่งเพื่อเสนออนุมัตโิครงการกับทาง
มหาวิทยาลยั  

5) ด าเนินการกรอกข้อมลูโครงการปฐมนิเทศ / ปัจฉมินิเทศ
นักศึกษาสหกิจศึกษา ลงระบบ eMENSCR 

1 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
   

 40 นาที งานวิชาการ
และวิจัย 

 35 นาที การเงิน 

 30 นาที งานวิชาการ
และวิจัย 

 45 นาที งานวิชาการ
และวิจัย 

 6 ช่ัวโมง งานวิชาการ
และวิจัย 

 45 นาที งานวิชาการ
และวิจัย 

 
 
 
 

 

30 นาที งานวิชาการ
และวิจัย 

2 2 

6) เมื่อโครงการได้รับการอนุมตัิงบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการปฐมนิเทศ พร้อมพิมพ์

ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศ /คณะกรรมการ และหนังสือเชิญ
วิทยากร (ถ้ามี) ด าเนินงาน เพื่อเสนอลงนาม 

7) ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
ก่อนเสนอขออนุมัติและลงนาม  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

8) ด าเนินการจัดท าสัญญายืมเงิน เพื่อไป
ด าเนินการจัดท าโครงการ 

9) ด าเนินการจัดพิมพ์ใบลงทะเบียนวิทยากร/อาจารย์นิเทศ/
คณะกรรมการ และนักศึกษา พรอ้มท้ังประสานงานกับทีมงาน

ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

10) ด าเนินการจัดโครงการปฐมนิเทศ พร้อมกับแจ้งให้ผู้เข้าร่วม
ตอบแบบสอบถามการจัดโครงการ โดยผ่าน QR Code  

11)  สรุปผลการด าเนินงานโครงการปฐมนิเทศ เพื่อส่งรายงาน
ผลการด าเนินงานให้กับงานแผนบริหารของเพาะช่าง 

12)  ด าเนินการเคลยีร์เงินยมืโครงการ 
ปฐมนิเทศสหกจิศึกษา 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
   

 40 นาที งานวิชาการ
และวิจัย 

 35 นาที การเงิน 

 30 นาที งานวิชาการ
และวิจัย 

 45 นาที งานวิชาการ
และวิจัย 

 6 ช่ัวโมง งานวิชาการ
และวิจัย 

 45 นาที งานวิชาการ
และวิจัย 

 
 
 
 
 
 

30 นาที งานวิชาการ
และวิจัย 

2 3 

13) ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการปัจฉิมนเิทศ  
เพื่อเสนอลงนาม 

14) ตรวจสอบความถูกต้องอีกครัง้ 
ก่อนเสนอขออนุมัติและลงนาม  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

15) ด าเนินการจัดท าสัญญายืมเงิน เพื่อไป
ด าเนินการจัดท าโครงการ 

16) ด าเนินการจัดพิมพ์ใบลงทะเบยีนอาจารย์นเิทศ/
คณะกรรมการ และนักศึกษา พรอ้มท้ังประสานงานกับทีมงาน

ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

17) ด าเนินการจัดโครงการปัจฉมินิเทศ พร้อมกับแจ้งให้ส่งแบบ
ประเมิน กสศ.11 และ 12  

18)  สรุปผลการด าเนินงานโครงการปัจฉิมนิเทศ เพื่อส่ง
รายงานผลการด าเนินงานให้กับงานแผนบริหารของเพาะช่าง 

19)  ด าเนินการเคลยีร์เงินยมืโครงการ 
ปัจฉิมนิเทศสหกิจศึกษา 

4

4
2 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 ช่ัวโมง งานวิชาการ
และวิจัย 

 

20)  ด าเนินการจัดท าสรุปผลการประเมิน กสศ.11 และ 12 แล้วน า
ผลสรุปส่งรายงานให้ สวท.ด าเนินการต่อไปในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 
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3.2.2 งานหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา 
เรื่อง การปรับปรุงหลักสูตร 

แผนผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

 
 

   

 
 
 
 

30 นาที งานหลักสูตรฯ/ 
หัวหน้าสาขาวิชา 

1. สาขาวิชาแจ้งขอปรับปรุง
หลักสตูรที่ครบรอบระยะเวลาการ
ใช้ 

 
 
 

3 วัน เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร 

1. งานหลักสูตรตรวจสอบหลักสตูร
ที่ครบระยะเวลาการใช้และแจ้งแผน
ด าเนินการปรับปรุงหลักสตูร 
 

                                     ไม่เห็นชอบ 
 
 

 
                                                  เห็นชอบ 

1 วัน  รอง ผอ.ฝ่ายวิชาการ/
เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร 
 

1. เสนอหนังสือขอปรับปรุง
หลักสตูร พร้อมแผนด าเนินงาน 
2. รอง ผอ.วิชาการฯ พิจารณา 

 
 
 

90 วัน เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร/หัวหน้า
สาขาวิชา 

1. จัดส่งแบบฟอร์มเล่มหลักสูตร 
(RMUTR2) ให้สาขาวิชาด าเนินการ 
2. ส่งระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ 
การปรับปรุงหลักสูตรใหส้าขาวิชา
เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัต ิ
3. สาขาวิชาจัดท าหลักสูตรปรับปรุง 

 20 วัน หัวหน้าสาขาวิชา/
เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร 

1. งานหลักสูตรฯ จัดท ารูปแบบ
และตรวจสอบใหเ้ป็นไปแบบฟอรม์ 
2. งานหลักสูตรตรวจสอบข้อมลูให้
ถูกต้องตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
3. ส่งคืนสาขาวิชาเพื่อปรับแกไ้ข 

 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 
 

เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร 

1. งานหลักสูตรฯ จัดวาระเข้าที่
ประชุมกรรมการประจ าวิทยาลยั 

                                                 ไม่เห็นชอบ 
 
 

                                                                      
                                              เห็นชอบ 

30 นาที  รอง ผอ.ฝ่ายวิชาการ/
เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร 
 

1. รอง ผอ.ฝ่ายวิชาการฯ พิจารณา  
2. หากเห็นชอบน าส่งให้เลขานุการ
คณะกรรมการน าเข้าการประชุม 
คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยฯ 

เร่ิมต้น 

สาขาวิชาเสนอขอปรับปรุงและแกไ้ข
หลักสตูร 

 

 

 

 

งานหลักสูตรตรวจสอบข้อมลู 

 

 

 

 

เสนอ รอง ผอ.วิชาการ
พิจารณา 

รวบรวมข้อมลูการปรับปรุงหลักสตูร
และจัดพมิพ์ข้อมูลการแก้ไขหลักสตูร 
 

 

 ส่งให้สาขาวิชาตรวจสอบ 

 

 

 จัดท าวาระเข้าที่ประชุมกรรมการ
ประจ าวิทยาลัย 
 

 

 

 

เสนอ รอง ผอ.วิชาการ
พิจารณา 
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แผนผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

                                                 
 
 
 

 
 
 
 

3 วัน เจ้าหน้าท่ีงาน
หลักสตูร/หัวหน้า
สาขาวิชา 

1. ส าเนาเล่มหลักสตูรให้
คณะกรรมการพิจารณา 
2. ประสานงานผู้เข้าช้ีแจงหลักสูตร 

 
 
 
 

30 นาที งานหลักสูตร 1. บันทึกส่งข้อมูลในระบบสารบัญ 
2. จัดส่งบันทึกไปทีส่ านักงาน

ส่งเสริมวิชาการฯ 

 
 
 
 

4 วัน งานหลักสูตร 1. ส าเนาเล่มหลักสตูรให้
คณะกรรมการพิจารณา 
2. ประสานงานผู้เข้าช้ีแจงหลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน งานหลักสูตร 1. รอง ผอ.ฝ่ายวิชาการฯ พิจารณา  
2. หากเห็นชอบน าส่งให้เลขานุการ
คณะกรรมการน าเข้าการประชุม 
 

 
 
 
 

30 นาที งานหลักสูตร/หัวหน้า
สาขาวิชา 

1. บันทึกส่งข้อมูลในระบบสารบัญ 
2. จัดส่งบันทึกไปทีส่ านักงาน

ส่งเสริมวิชาการฯ 

 
 
 
 

4 วัน งานหลักสูตร 1. ส าเนาเล่มหลักสตูรให้
คณะกรรมการพิจารณา 
2. ประสานงานผู้เข้าช้ีแจงหลักสูตร 

 
 
 
 
 

 

 1 วัน งานหลักสูตร/หัวหน้า
สาขาวิชา 

1. รอง ผอ.ฝ่ายวิชาการฯ พิจารณา  
2. หากเห็นชอบน าส่งให้เลขานุการ
คณะกรรมการน าเข้าการประชุม 
 

จัดท าเอกสารข้อมูลการขอปรับปรงุ
หลักสตูร/ส าเนาเล่มหลักสูตร 

 

 

 

 

จัดท าบันทีกเสนอวาระเข้า
คณะกรรมการกลั่นกรอง 

 

 

 

จัดท าส าเนาเล่มหลักสูตร มคอ.2 
จ านวน 30 เล่ม 

 

 

 เสนอคณะกรรมการ

กลั่นกรองพิจารณา 

ไม่เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

จัดท าบันทีกเสนอวาระเข้า
คณะกรรมการสภาวิชาการ 

 

 

 

จัดท าส าเนาเล่มหลักสูตร มคอ.2 
จ านวน 30 เล่ม 

 

 

 เสนอคณะกรรมการ

สภาวิชาการ

พิจารณา 

ไม่เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 
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แผนผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

 
 
 

  1.  

 
 
 
 

30 นาที งานหลักสูตร 2. บันทึกส่งข้อมูลในระบบสารบัญ 
3. จัดส่งบันทึกไปทีส่ านักงาน

ส่งเสริมวิชาการฯ 

 
 
 
 

3 วัน งานหลักสูตร 1. ส าเนาเล่มหลักสตูรให้
คณะกรรมการพิจารณา 
2. ประสานงานผู้เข้าช้ีแจงหลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน งานหลักสูตร 1. รอง ผอ.ฝ่ายวิชาการฯ พิจารณา  
2. หากเห็นชอบน าส่งให้เลขานุการ
คณะกรรมการน าเข้าการประชุม 
 

 
 
 
 

1 วัน งานหลักสูตร 1. ส าเนาเล่มหลักสตูร 

 
 
 
 

30 นาที งานหลักสูตร 1. บันทึกส่งข้อมูลในระบบสารบัญ 
2. จัดส่งบันทึกไปทีส่ านักงาน

ส่งเสริมวิชาการฯ 

  
 
 
 
 

1 วัน งานหลักสูตร 1. จัดเก็บไฟล์เล่มหลักสตูรฉบับ
สมบูรณ ์

2. เผยแพร่ ประชาสมัพันธ์
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 

   

 

 

จัดท าบันทีกเสนอวาระเข้า
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

 

 

 

จัดท าส าเนาเล่มหลักสูตร มคอ.2 
จ านวน 15 เล่ม 

 

 

 เสนอคณะกรรมการสภา

มหาวิทยาลยัพิจารณา

พิจารณา 

ไม่เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

จัดท าส าเนาเล่มหลักสูตร มคอ.2 
ฉบับสมบรูณ/์CD ข้อมูล 

 

 

 

จัดท าบันทึกส่งเลม่หลักสูตร มคอ.2 ฉบับ
สมบูรณ์  เข้าส านักงานส่งเสริมวิชาการฯ 

 

 

 
รายงานมติการเห็นชอบหลักสตูรต่อ/

สาขาวิชา/ผูเ้กี่ยวข้อง 

 

 

 สิ้นสุด 
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เรื่อง การบันทึกข้อมูลผู้เข้าศึกษาต่อสาขาวิชาศิลปศึกษา ในระบบ KSP Bandit 

แผนผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

3 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

รับจ านวนผูเ้ข้าศึกษาต่อจากงาน
ทะเบียน/สาขาวิชา 

บันทึกข้อมูลนักศึกษาในระบบ ของคุรุ
สภา KSP Bandit ออนไลน ์

ตรวจสอบข้อมลู
ความถูกต้อง 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร พิจารณา  
ส่งต่อ คุรุสภา 

ส่งบันทึกฉบับจริงที่ผ่านการพิจารณาของผู้บริหาร 
ไปท่ีคุรสุภา และในระบบอเีมลของคุรุสภา 

สง่ตอ่ ครุุสภา 
 

ติดตามผลการส่งเอกสารไปท่ีครุุสภา 
ผ่านผู้ประสานงาน 

 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร เพื่อใช้ในการอ้างอิง 
 

ใช ่

ไมใ่ช ่
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เรื่อง การบันทึกข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา ในระบบ KSP Bandit 

แผนผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

4 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 

2 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

รับจ านวนผูส้ าเร็จศึกษาจากงาน
ทะเบียน 

บันทึกข้อมูลผูส้ าเรจ็การนักศึกษาใน
ระบบ ของคุรุสภา KSP Bandit ออนไลน ์

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร พิจารณา  
ส่งต่อ คุรุสภา 

ส่งบันทึกฉบับจริงที่ผ่านการพิจารณาของผู้บริหาร ไป
ที่คุรุสภา และในระบบอีเมลของครุุสภาส่งต่อ คุรสุภา 
 

ติดตามผลการส่งเอกสารไปท่ีครุุสภา 
ผ่านผู้ประสานงาน 

 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร เพื่อใช้ในการอ้างอิง 
 

ใช ่

ไมใ่ช ่
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เรื่อง การบันทึกรายงานผลกิจกรรมเสริมหลักสูตรความเป็นครู ส่งคุรุสภา 

แผนผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

2 วัน สาขาวิชาผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

เริม่ตน้ 

รบัจ านวนทีเ่ขา้ศกึษาจาก

ทะเบียน/สาขาวิชา 

แสดงผล/รายงานผล 

ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง 

จดัท าบนัทกึเสนอผูบ้รหิาร พิจารณา  

สง่ตอ่ ครุุสภา 

ใช ่

 

ไมใ่ช ่

ตรวจสอบขอ้มลูในระบบ  

E-PLC  ออนไลน ์

ใช ่

ไมใ่ช ่



108 
 

 
 
 
 
 
 

2 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

สง่บนัทกึฉบบัจรงิที่ผา่นการพิจารณา

ของผูบ้รหิาร ไปท่ีครุุสภา และใน

ระบบอีเมลของครุุสภา 

สง่ตอ่ ครุุสภา 
 
ติดตามผลการสง่เอกสารไปท่ีครุุสภา 

ผา่นผูป้ระสานงาน 
 

สิน้สดุ 

จดัเก็บเอกสาร เพื่อใชใ้นการอา้งอิง 
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เรื่อง การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ปฎิบัติการสอนในสถานศึกษา 

แผนผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน อาจารย์นิเทศก์/ผูร้ับผดิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 

2 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

เริม่ตน้ 

รบัคา่จ านวนนศ.ท่ีเขา้ฝึกฯจาก

อาจารยผ์ูส้อน/สาขาวชิา 

จดัท าบนัทกึขอความอนเุคราะหเ์สนอ

ผูบ้รหิาร พิจารณา 

ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง 

จดัสง่บนัทกึที่ผา่นการพิจารณาของ

ผูบ้รหิารไปท่ีสถานฝึกประสบการณฯ์ 

ใช ่

ไมใ่ช ่

รบัคา่จ านวนสถานทึฝึ่กประสบการณน์

จากอาจารยผ์ูส้อน/สาขาวิชา 

ตรวจสอบผลคะแนนการ
ประเมนิการฝกึฯถกูต้อง 

ใช ่

ไมใ่ช ่
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2 วัน 

 
 
 
 
 
สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 

 
 
สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

รบัคา่คะแนนผลการประเมินการ

ประสบการณฯ์ 1คน/3ชดุ 

 1คน/3 ชดุ 
 

บนัทกึผลการประเมินการฝึก

ประสบการณฯ์ 1คน/3ชดุ 

 1คน/3 ชดุ 
 

สิน้สดุ 

จดัเก็บเอกสาร เพื่อใชใ้นการอา้งอิง 
 

จดัท าฐานขอ้มลู 

ขอ้มลูสถานฝึกฯ ผลคะแนน 
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เรื่อง การบันทึกส่งผลคะแนนการประเมินสมรรถนะวิชาชีพให้คุรุสภา 

แผนผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

5 วัน อาจารย์นิเทศก์/ผูร้ับผดิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

6 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 
 

 
 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

2 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 

  

เริ่มต้น 

รับผลคะแนนประเมินจาก
อาจารย์นิเทศก์/สาขาวิชา 

บันทึกค่าคะแนนผลการประเมิน ฯจ านวน 3 
ฉบับ/คน ตามแบบฟอร์มครุุสภา 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร พิจารณา  
ส่งต่อ คุรุสภา 

ส่งบันทึกฉบับจริงที่ผ่านการพิจารณา
ของผู้บริหาร ไปท่ีคุรสุภา และในระบบ

อีเมลของคุรสุภา 
สง่ตอ่ ครุุสภา 

 
ติดตามผลการส่งเอกสารไปท่ีครุุสภา 

ผ่านผู้ประสานงาน 
 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร/ฐานข้อมูล เพื่อใช้ในการ
อ้างอิง 

 

ใช ่

ไมใ่ช ่
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เรื่อง การจัดท าคู่มือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

แผนผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

5 วัน อาจารย์นิเทศก์/ผูร้ับผดิชอบ 

 
 
 
 
 
 

3 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 

5 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 

3 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

  
 

 

 
 
 

เริม่ตน้ 

ศกึษา รวบรวม วิธีการ เครือ่งมือ 

เกณฑ ์ท่ีเก่ียวขอ้ง 

จดัท าคูม่ือ/สมดุบนัทกึ 

ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง 

สาขาวชิาพจิารณาคูม่อื/สมดุบนัทกึ 

ใช ่

ไมใ่ช ่

วิเคราะห ์สงัเคราะห ์สรุปขอ้มลู 

ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ใช ่

ไมใ่ช ่
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3 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

สิน้สดุ 

ประชาสมัพนัธ ์แจกจา่ยนกัศกึษา

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 

จดัท าคูม่ือ/สมดุบนัทกึฉบบัสมบรูณ ์
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เรื่อง การรับรองปริญญาทางการศึกษา สาขาวิชาศิลปศึกษา 

แผนผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

  

 
 
 

5 วัน อาจารย์นิเทศก์/ผูร้ับผดิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

คณะกรรมการบรหิารหลักสตูร 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

3 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

คณะกรรมการบรหิารหลักสตูร 

เริม่ตน้ 

ศกึษา รวบรวม วิธีการ เครือ่งมือ 

เกณฑ ์การรบัรองปรญิญา 

จดัท ารายงานการรบัรองปรญิญา 

ตามแบบฟอรข์องครุุสภา 

ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง 

สาขาวชิาพจิารณารายละเอียดขอ้มลู 

ใช ่

ไมใ่ช ่

วิเคราะห ์สงัเคราะห ์สรุปขอ้มลู 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

ใช ่

ไมใ่ช ่
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3 วัน 

 
 
 
 
 
สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน ผู้ประสานงาน 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

1 วัน สาขาวิชา/ผูร้ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

  

 

บนัทกึขอ้มลูในระบบครุุสภา  

KSP bandit แบบออนไลน ์

  
 

สิน้สดุ 

คณะกรรมการครุุสภา

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

ประชาสมัพนัธ ์ เผยแพร ่ตอ่

สาธารณะ/ผูเ้ก่ียวขอ้ง จดัเก็บ 
 

รายงานผลการรบัรองฯ ตอ่ สาขาวิชา

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 

ใช ่

ไมใ่ช ่

จดัท าบนัทกึเสนอผูบ้รหิาร พิจารณา

สง่ตอ่ครุุสภา  

KSP bandit แบบออนไลน ์

  
 จดัสง่บนัทกึที่ผา่นการพิจารณาไปครุุสภา

พรอ้มรายงานฉบบัจรงิไปท่ีครุุสภา  

KSP bandit แบบออนไลน ์
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3.2.3 งานวิจัย 
 

ขั้นตอน  
(2) 

วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา
ที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 
(3) 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
(4) 

1. การเสนอขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยจากแหล่งทุนต่างๆ 
1.1 รับข้อมูล
จากแหล่งทุน
วิจัย/งาน
สร้างสรรค ์

- รับข้อมูลจากแหล่งทุน พร้อมหาข้อมูล
เพ่ิมเติมจากช่องทางต่างๆ เช่น หนังสือเข้า, 
facebook, เว็บไซต์ เป็นต้น 

- น าข้อมูลที่ได้ทั้งหมดมาพิจารณาความ
เกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กันกับบริบทของ
วิทยาลัย หากเก่ียวข้องหรือสัมพันธ์กันจึง
ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

2 ชั่วโมง 1. ระเบียบ มทร.รัตนโกสินทร์ ว่าด้วย
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย 
พ.ศ.2567 

2. ประกาศ มทร.รัตนโกสินทร์ เรื่อง 
อัตราค่าตอบแทนที่ปรึกษา
โครงการวิจัย และผู้เชี่ยวชาญ
ตรวจสอบเครื่องมือวิจัย พ.ศ.2568 

1.2 
ประชาสัมพันธ์
ทุนวิจัย/งาน
สร้างสรรค ์

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรใน
สังกัดทราบผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ 

30 นาที 

1.3 รับ
ข้อเสนอ
โครงการจากผู้
ประสงค์ขอรับ
ทุนสนับสนุน 

รับข้อเสนอโครงการจากผู้ประสงค์ขอรับ
ทุนสนับสนุนวิจัย/งานสร้างสรรค์ 

5 นาที 

1.4 ตรวจสอบ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
เบื้องต้นของข้อเสนอโครงการวิจัย ตาม
ข้อก าหนดของแหล่งทุนสนับสนุนงานวิจัย/
งานสร้างสรรค์ ต่างๆ 

40 นาที 

1.5 จัดท า
หนังสือน าส่ง
ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความน าส่ง
ข้อเสนอโครงการวิจัย โดยหัวหน้า
หน่วยงานลงนาม 

30 นาที 

1.6 จัดเตรียม
เอกสารแนบ
ทั้งหมดเพ่ือ
น าส่งให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดเตรียม รวบรวม และสแกน
เอกสารแนบที่เก่ียวข้องทั้งหมดเพ่ือน าส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 
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ขั้นตอน  
(2) 

วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา
ที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 
(3) 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
(4) 

1.7 ลงข้อมูล
ในระบบงาน
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ด าเนินการลงข้อมูลหนังสือน าส่งและ
เอกสารแนบที่เก่ียวข้องในระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

15 นาที 

1.8 รับผลการ
พิจารณาให้
ทุนสนับสนุน
งานวิจัย/งาน
สร้างสรรค ์

รับผลการพิจารณาให้ทุนสนับสนุน
งานวิจัย/งานสร้างสรรค์ จากแหล่งทุน 

5 นาที 

1.9 แจ้งผล
การพิจารณา
จากแหล่งทุน 

ด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาทุน
สนับสนุนงานวิจัย/งานสร้างสรรค์ให้กับผู้
ขอรับการสนับสนุนทราบและด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 

1.10 น าส่งคู่
ฉบับสัญญารับ
ทุนให้กับ
นักวิจัย และ
จัดเก็บเข้า
แฟ้มของ
หน่วยงาน 

- ด าเนินการน าส่งคู่ฉบับสัญญารับทุน
สนับสนุนงานวิจัย/งานสร้างสรรค์ให้กับผู้
ได้รับทุน 

- ด าเนินการสแกนคู่ฉบับสัญญารับทุน
สนับสนุนงานวิจัย/งานสร้างสรรค์เป็นไฟล์
ดิจิทัล 

- จัดเก็บคู่ฉบับสัญญารับทุนเข้าแฟ้มของ
หน่วยงาน 

2 ชั่วโมง 

1.11 จัดท า
สรุป
โครงการวิจัย
ประจ าปี
งบประมาณ 

- จดัท าแบบสรุปโครงการวิจัย/งาน
สร้างสรรค์ ประจ าปีงบประมาณ เป็น
ตาราง excel และแผนภูมิเปรียบเทียบแต่
ละปี 

- ด าเนินการประสานงานขึ้นเว็บไซต์
หน่วยงานส าหรับเป็นข้อมูลสารสนเทศให้
ผู้บริหารหน่วยงาน 

25 ชั่วโมง 

2. การด าเนินงานโครงการวิจัย 
2.1 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณโครงการวิจัยแต่ละงวด 
2.1.1 รับ
ข้อมูลจาก

รับข้อมูลจากนักวิจัยที่ประสงค์เบิกจ่ายเงิน 5 นาที 1. ระเบียบ มทร.รัตนโกสินทร์ ว่าด้วย
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย 
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ขั้นตอน  
(2) 

วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา
ที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 
(3) 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
(4) 

นักวิจัย งบประมาณโครงการในแต่ละงวด พ.ศ.2567 

2. ประกาศ มทร.รัตนโกสินทร์ เรื่อง 
อัตราค่าตอบแทนที่ปรึกษา
โครงการวิจัย และผู้เชี่ยวชาญ
ตรวจสอบเครื่องมือวิจัย พ.ศ.2568 

2.1.2 
ตรวจสอบ 

ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
เบื้องต้นในการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแต่ละงวด เช่น แบบฟอร์มที่ใช้
ในการเบิกจ่าย, หลักฐานการใช้จ่ายเงิน 
เป็นต้น 

2 ชั่วโมง 

2.1.3 เสนอ
ผู้เกี่ยวข้อง
พิจารณาลง
นาม 

ด าเนินการเสนอผู้เกี่ยวข้องพิจารณาลงนาม
ในเอกสารต่างๆ 

15 นาที 

2.1.4 จัดท า
หนังสือน าส่ง
ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ โดยหัวหน้าหน่วยงาน
ลงนาม 

30 นาที 

2.1.5 
จัดเตรียม
เอกสารแนบ
ทั้งหมดเพ่ือ
น าส่งให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดเตรียม รวบรวม และสแกน
เอกสารแนบที่เก่ียวข้องทั้งหมดเพ่ือน าส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 

2.1.6 ลง
ข้อมูลใน
ระบบงานสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ด าเนินการลงข้อมูลหนังสือน าส่งและ
เอกสารแนบที่เก่ียวข้องในระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

15 นาที 

2.1.7 แจ้งผล
ให้นักวิจัย
ทราบ 

ด าเนินการแจ้งผลให้นักวิจัยทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

20 นาที 

2.1.8 ลง
ข้อมูลอัปเดท
สถานะ
โครงการวิจัย 

ด าเนินการลงข้อมูลอัปเดทสถานะโครงการ
ในแบบสรุปโครงการวิจัย/งานสร้างสรรค์ 
ประจ าปีงบประมาณ ของวิทยาลัยเพาะช่าง 

20 นาที 



119 

 

ขั้นตอน  
(2) 

วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา
ที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 
(3) 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
(4) 

2.2 การขอขยายเวลาด าเนินการวิจัย 
2.2.1 รับ
ข้อมูลจาก
นักวิจัย 

รับข้อมูลจากนักวิจัยที่ประสงค์ขอขยาย
เวลาด าเนินการวิจัย 

5 นาที 1. ระเบียบ มทร.รัตนโกสินทร์ ว่าด้วย
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย 
พ.ศ.2567 

2.2.2 
ตรวจสอบ 

ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
เบื้องต้นในการขอขยายเวลาด าเนินการวิจัย 
เช่น แบบฟอร์มที่ใช้ ระยะเวลาที่ขออนุมัติ
ขยายเวลา เป็นต้น 

40 นาที 

2.2.3 เสนอ
ผู้เกี่ยวข้อง
พิจารณาลง
นาม 

ด าเนินการเสนอผู้เกี่ยวข้องพิจารณาลงนาม
ในเอกสารต่างๆ 

15 นาที 

2.2.4 จัดท า
หนังสือน าส่ง
ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอขยาย
เวลาด าเนินการวิจัย โดยหัวหน้าหน่วยงาน
ลงนาม 

30 นาที 

2.2.5 
จัดเตรียม
เอกสารแนบ
ทั้งหมดเพ่ือ
น าส่งให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดเตรียม รวบรวม และสแกน
เอกสารแนบที่เก่ียวข้องทั้งหมดเพ่ือน าส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 

2.2.6 ลง
ข้อมูลใน
ระบบงานสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ด าเนินการลงข้อมูลหนังสือน าส่งและ
เอกสารแนบที่เก่ียวข้องในระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

15 นาที 

2.2.7 แจ้งผล
ให้นักวิจัย
ทราบ 

ด าเนินการแจ้งผลการอนุมัติขอขยายเวลา
ด าเนินการวิจัยให้นักวิจัยทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

20 นาที 

2.2.8 ลง
ข้อมูลอัปเดท

ด าเนินการลงข้อมูลอัปเดทสถานะโครงการ
ในแบบสรุปโครงการวิจัย/งานสร้างสรรค์ 

20 นาที 
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ขั้นตอน  
(2) 

วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา
ที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 
(3) 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
(4) 

สถานะ
โครงการวิจัย 

ประจ าปีงบประมาณ ของวิทยาลัยเพาะช่าง 

2.3 การปิดโครงการวิจัยโดยสมบูรณ์ 
2.3.1 รับ
ข้อมูลจาก
นักวิจัย 

รับข้อมูลจากนักวิจัยที่ประสงค์ปิด
โครงการวิจัยโดยสมบูรณ์ 

5 นาที 1. ระเบียบ มทร.รัตนโกสินทร์ ว่าด้วย
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย 
พ.ศ.2567 

2. ประกาศ มทร.รัตนโกสินทร์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์ การชดเชยผลผลิตและ
ผลลัพธ์ของโครงการวิจัยที่ได้รับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2557-2562 

2.3.2 
ตรวจสอบ 

ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
เบื้องต้นในการขออนุมัติปิดโครงการวิจัย
โดยสมบูรณ์ เช่น แบบฟอร์มที่ใช้, ลักษณะ
การเผยแพร่ เป็นต้น 

1 ชั่วโมง 

2.3.3 เสนอ
ผู้เกี่ยวข้อง
พิจารณาลง
นาม 

ด าเนินการเสนอผู้เกี่ยวข้องพิจารณาลงนาม
ในเอกสารต่างๆ 

15 นาที 

2.3.4 จัดท า
หนังสือน าส่ง
ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
ปิดโครงการวิจัยโดยสมบูรณ์ โดยหัวหน้า
หน่วยงานลงนาม 

30 นาที 

2.3.5 
จัดเตรียม
เอกสารแนบ
ทั้งหมดเพ่ือ
น าส่งให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดเตรียม รวบรวม และสแกน
เอกสารแนบที่เก่ียวข้องทั้งหมดเพ่ือน าส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 

2.3.6 ลง
ข้อมูลใน
ระบบงานสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ด าเนินการลงข้อมูลหนังสือน าส่งและ
เอกสารแนบที่เก่ียวข้องในระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

15 นาที 

2.3.7 แจ้งผล
ให้นักวิจัย
ทราบ 

ด าเนินการแจ้งผลการขออนุมัติปิด
โครงการวิจัยโดยสมบูรณ์ให้นักวิจัยทราบ 

20 นาที 
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ขั้นตอน  
(2) 

วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา
ที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 
(3) 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
(4) 

2.3.8 ลง
ข้อมูลอัปเดท
สถานะ
โครงการวิจัย 

ด าเนินการลงข้อมูลอัปเดทสถานะโครงการ
ในแบบสรุปโครงการวิจัย/งานสร้างสรรค์ 
ประจ าปีงบประมาณ ของวิทยาลัยเพาะช่าง 

20 นาที 

3. การขอรับการสนับสนุนเพื่อเผยแพร่ผลงานทางวิชาการและงานสร้างสรรค์ในระดับชาติและนานาชาติ 
3.1 รับข้อมูล
จากผู้ประสงค์
ยื่นขอรับการ
สนับสนุน 

รับข้อมูลจากผู้ประสงค์ขอรับการสนับสนุน
การไปน าเสนอผลงานฯ และเงินสนับสนุน
การตีพิมพ์บทความวิจัยฯ 

5 นาที 1. ประกาศ มทร.รัตนโกสินทร์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การให้ทุนสนับสนุน
บุคลากรเพ่ือไปน าเสนอผลงาน
สร้างสรรค์ระดับนานาชาติ พ.ศ.2564 

2. ประกาศ มทร.รัตนโกสินทร์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การสนับสนุนบุคลากรไป
จัดนิทรรศการและประกวด
สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม ระดับ
นานาชาติ พ.ศ.2564 

3. ประกาศ มทร.รัตนโกสินทร์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การให้เงินอุดหนุนบุคลากร
เพ่ือไปเสนอผลงานทางวิชาการ พ.ศ.
2567 

4. ประกาศ มทร.รัตนโกสินทร์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงิน
สนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยใน
วารสารวิชาการระดับชาติและระดับ
นานาชาติ พ.ศ.2567 

3.2 ตรวจสอบ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
เบื้องต้นในการขอรับการสนับสนุนเพ่ือ
เผยแพร่ผลงานทางวิชาการและงาน
สร้างสรรค์ในระดับชาติและนานาชาติ เช่น 
แบบฟอร์มที่ใช้ยื่นขอรับการสนับสนุน, 
ตรวจสอบฐานข้อมูลของวารสารที่ตีพิมพ์
กับฐานข้อมูลของศูนย์ดัชนีการอ้างอิง
วารสารไทย เป็นต้น 

1 ชั่วโมง 

3.3 เสนอ
ผู้เกี่ยวข้อง
พิจารณาลง
นาม 

ด าเนินการเสนอผู้เกี่ยวข้องพิจารณาลงนาม
ในเอกสารต่างๆ 

15 นาที 

3.4 จัดท า
หนังสือน าส่ง
ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอรับการ
สนับสนุนการไปน าเสนอผลงานฯ และเงิน
สนับสนุนการตีพิมพ์บทความวิจัยฯ โดย
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

30 นาที 

3.5 จัดเตรียม
เอกสารแนบ
ทั้งหมดเพ่ือ
น าส่งให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดเตรียม รวบรวม และสแกน
เอกสารแนบที่เก่ียวข้องทั้งหมดเพ่ือน าส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 

3.6 ลงข้อมูล
ในระบบงาน

ด าเนินการลงข้อมูลหนังสือน าส่งและ
เอกสารแนบที่เก่ียวข้อง ในระบบงานสาร

15 นาที 
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ขั้นตอน  
(2) 

วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา
ที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 
(3) 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
(4) 

สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

4. การยื่นขอรับการรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
4.1 รับข้อมูล
จากผู้ประสงค์
ยื่นขอรับการ
พิจารณา
จริยธรรมการ
วิจัยในมนุษย์ 

รับข้อมูลจากผู้ประสงค์ยื่นขอรับการ
พิจารณาจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ กับ
คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์
ประจ า มทร.รัตนโกสินทร์ 

5 นาที 1. ประกาศ มทร.รัตนโกสินทร์ เรื่อง การ
ก าหนดหลักเกณฑ์ ค่าธรรมเนียมการ
ขอรับการพิจารณาจริยธรรมการวิจัย
ในมนุษย์ และค่าใช้จ่ายในการ
พิจารณาฯ พ.ศ.2565 

2. ประกาศ มทร.รัตนโกสินทร์ เรื่อง การ
ขอรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
ส าหรับงานวิจัยใน มทร.รัตนโกสินทร์ 
พ.ศ.2568 

4.2 ตรวจสอบ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
เบื้องต้นในการยื่นขอรับการพิจารณา
จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 

2 ชั่วโมง 

4.3 จัดท า
หนังสือน าส่ง
ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอรับการ
พิจารณาจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ โดย
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

30 นาที 

4.4 จัดเตรียม
เอกสารแนบ
ทั้งหมดเพ่ือ
น าส่งให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดเตรียม รวบรวม และสแกน
เอกสารแนบที่เก่ียวข้องทั้งหมดเพ่ือน าส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 

4.5 ลงข้อมูล
ในระบบงาน
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ด าเนินการลงข้อมูลหนังสือน าส่งและ
เอกสารแนบที่เก่ียวข้อง ในระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

15 นาที 

5. การจดทรัทย์สินทางปัญญา 
5.1 รับข้อมูล
จากผู้ประสงค์
ยื่นขอจด
ทรัพย์สินทาง
ปัญญา 

รับขอ้มูลจากผู้ประสงค์ยื่นขอจดทรัพย์สิน
ทางปัญญา 

5 นาที 1. พ.ร.บ.ลิขสิทธิ์ พ.ศ.2537  และแก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2558 และ 
พ.ร.บ.ลิขสิทธิ์ ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 

2. พ.ร.บ.สิทธิบัตร พ.ศ.2522 และแก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2535 และ 

5.2 ตรวจสอบ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 24 ชั่วโมง 
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ขั้นตอน  
(2) 

วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา
ที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 
(3) 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
(4) 

เบื้องต้นในการยื่นขอจดทรัพย์สินทาง
ปัญญา เช่น แบบฟอร์มที่ใช้ในการยื่นขอจด
ทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญาแต่ละประเภท
, ตรวจสอบรายละเอียดและลักษณะเฉพาะ
ของการประดิษฐ์ที่ยื่นขอจดทะเบียนกับ
ฐานข้อมูลเกี่ยวกับสิทธิบัตรทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ, ประเมินความสามารถใน
การจดสิทธิบัตร เป็นต้น 

พ.ร.บ.สิทธิบัตร ฉบับที่ 3 พ.ศ.2552 

3. พ.ร.บ.เครื่องหมายการค้า พ.ศ. 2534  
และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.
2543 และ ฉบับที่ 3 พ.ศ.2559 

4. พ.ร.บ.คุ้มครองสิ่งบ่งชี้ทางภูมิศาสตร์ 
พ.ศ.2546 

5. พ.ร.บ.ความลับทางการค้า พ.ศ.2545 
และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.
2558 

6. พ.ร.บ.จัดตั้งศาลทรัพย์สินทางปัญญา
และการค้าระหว่างประเทศ และวิธี
พิจารณาคดีทรัพย์สินทางปัญญา และ
การค้าระหว่างประเทศ พ.ศ.2558 

7. ระเบียบ มทร.รัตนโกสินทร์ ว่าด้วย
การจัดการทรัพย์สินทางปัญญา พ.ศ.
2562 

8. ระเบียบ มทร.รัตนโกสินทร์ ว่าด้วย
การจัดการทรัพย์สินทางปัญญา (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2566 

9. ประกาศ มทร.รัตนโกสินทร์ เรื่อง 
อัตราค่าตอบแทนการขอรับความ
คุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา 

5.3 เสนอ
ผู้เกี่ยวข้อง
พิจารณาลง
นาม 

ด าเนินการเสนอผู้เกี่ยวข้องพิจารณาลงนาม
ในเอกสารต่างๆ 

15 นาที 

5.3 จัดท า
หนังสือน าส่ง
ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอรับ
การพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
โดยหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

30 นาที 

5.4 จัดเตรียม
เอกสารแนบ
ทั้งหมดเพ่ือ
น าส่งให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดเตรียม รวบรวม และสแกน
เอกสารแนบที่เก่ียวข้องทั้งหมดเพ่ือน าส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 

5.5 ลงข้อมูล
ในระบบงาน
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ด าเนินการลงข้อมูลหนังสือน าส่งและ
เอกสารแนบที่เก่ียวข้อง ในระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

15 นาที 

6. การติดตามและรายงานผลตัวช้ีวัดต่างๆ (รอบ 6, 9, 12 เดือน) 
6.1 จัดท า
หนังสือขอ
ข้อมูล และ
จัดท า
แบบฟอร์ม
เก็บข้อมูล 

- ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอข้อมูล
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัยให้
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

- ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มในการเก็บ
ข้อมูลเกี่ยวข้องกับงานวิจัย 

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

- 
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ขั้นตอน  
(2) 

วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา
ที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 
(3) 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
(4) 

6.2 น าส่ง
หนังสือขอ
ข้อมูล และ
แบบฟอร์ม
เก็บข้อมูลให้
ผู้เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการส่งบันทึกข้อความและ
แบบฟอร์มเก็บข้อมูลให้ 14 สาขาวิชา 

1 ชั่วโมง - 

6.3 รวบรวม
ข้อมูล 
วิเคราะห์ และ
สรุปผล 

- ติดตาม และเก็บรวบรวมข้อมูลจาก 14 
สาขาวิชา น ามาลงในแบบฟอร์มเก็บข้อมูล
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัยเพ่ือเป็น
ภาพรวมของวิทยาลัย 

- น าข้อมูลที่ได้จาก 14 สาขาวิชามา
วิเคราะห์ และสรุปผลเพื่อเป็นข้อมูล
พ้ืนฐานส าหรับน าไปตอบตัวชี้วัดของ
วิทยาลัยและมหาวิทยาลัย 

- ด าเนินการจัดท ารายงานตัวชี้วัดที่
เกี่ยวข้องกับงานวิจัยตามแบบฟอร์มที่ได้รับ
จากหน่วยงานที่ขอข้อมูล 

32 ชั่วโมง - 

6.4 จัดท า
หนงัสือน าส่ง
ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือน าส่ง
ข้อมูลตัวชี้วัดให้หน่วยงานที่ขอข้อมูล โดย
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

30 นาที - 

6.5 จัดเตรียม
เอกสารแนบ
ทั้งหมดเพ่ือ
น าส่งให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดเตรียม รวบรวม และสแกน
เอกสารแนบที่เก่ียวข้องทั้งหมดเพ่ือน าส่งให้
หน่วยงานที่ขอข้อมูล 

30 นาที - 

6.6 ลงข้อมูล
ในระบบงาน
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ด าเนินการลงข้อมูลหนังสือน าส่งและ
เอกสารแนบที่เก่ียวข้อง ในระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

15 นาที - 
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เรื่อง การเสนอขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยจากแหล่งทุนต่าง ๆ 

ผู้รับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน 
1. การเสนอขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยจากแหล่งทุนต่าง ๆ 

ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

งานวิจัย 

 
 
 
 

2 ชั่วโมง 

งานวิจัย 
 
 
 

30 นาที 

งานวิจัย 

 
 
 
 
 

5 นาที 

งานวิจัย 

 
 
 
 
 
 

40 นาที 

งานวิจัย 
 
 
 

30 นาที 

งานวิจัย 

 
 
 
 

30 นาที 

งานวิจัย 

 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับข้อมูลจากแหล่งทุน
วิจัย/งานสร้างสรรค์ 

ประชาสัมพันธ์ทุนวิจัย/งานสร้างสรรค์รับ
ข้อเสนอโครงการจากผู้ประสงค์ขอรับทุน

สนับสนุน 

รับข้อเสนอโครงการ 
จากผู้ประสงค์ขอรับทุนสนับสนุน 

ตรวจสอบ 

A 

ไม่ถูกต้อง 

จัดท าหนังสือน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้อง 

จัดเตรียมเอกสารแนบทั้งหมด 
เพ่ือน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ก 

ลงข้อมูลในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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ผู้รับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน 
1. การเสนอขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยจากแหล่งทุนต่าง ๆ 

ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

งานวิจัย 

 
 
 
 
 

5 นาที 

งานวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 

งานวิจัย 

 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 

งานวิจัย 

 
 
 
 

25 ชั่วโมง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

A 

รับผลการพิจารณาให้ทุนสนับสนุน 
งานวิจัย/งานสร้างสรรค์ 

น าส่งคู่ฉบับสัญญารับทุนให้กับนักวิจัย 
และจัดเก็บเข้าแฟ้มของหน่วยงาน 

ก 

แจ้งผลการพิจารณา 
จากแหล่งทุน 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

จัดท าสรุปโครงการวิจัยประจ าปีงบประมาณ 

จบ 
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เรื่อง การด าเนินงานโครงการวิจัย 
2.1 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณโครงการวิจัยแต่ละงวด 
2.2 การขอขยายเวลาด าเนินการวิจัย 
2.3 การปิดโครงการวิจัยโดยสมบูรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน 
2. การด าเนินงานโครงการวิจัย 

ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

งานวิจัย 
 
 
 

5 นาที 

งานวิจัย 

 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 

งานวิจัย 
 
 
 

15 นาที 

งานวิจัย 
 
 
 

30 นาที 

งานวิจัย 

 
 
 
 

30 นาที 

งานวิจัย 

 
 
 
 

15 นาที 

งานวิจัย 
 
 
 

20 นาที 

 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับข้อมูลจากนักวิจัย 

ไม่ถูกต้อง 

ก 

ถูกต้อง 

เสนอผู้เกี่ยวข้องพิจารณาลงนาม 

จัดท าหนังสือน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมเอกสารแนบทั้งหมด 
เพ่ือน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ลงข้อมูลในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบ 

แจ้งผลให้นักวิจัยทราบ 
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ผู้รับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน 
2. การด าเนินงานโครงการวิจัย 

ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

งานวิจัย 

 
 
 
 

20 นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ก 

ลงข้อมูลอัปเดทสถานะโครงการวิจัย 

จบ 
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เรื่อง การขอรับการสนับสนนุเพื่อเผยแพร่ผลงานทางวิชาการและงานสร้างสรรค์ในระดับชาติและนานาชาติ 

ผู้รับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน 
3. การขอรับการสนับสนุนเพื่อเผยแพร่ผลงานทางวิชาการและงานสร้างสรรค์ใน

ระดับชาติและนานาชาติ 

ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

งานวิจัย 

 
 
 
 

5 นาที 

งานวิจัย 

 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

งานวิจัย 
 
 
 

15 นาที 

งานวิจัย 
 
 
 

30 นาที 

งานวิจัย 

 
 
 
 

30 นาที 

งานวิจัย 
 
 
 

15 นาที 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

เริ่มต้น 

รับข้อมูลจากผู้ประสงค์ยื่น
ขอรับการสนับสนุน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอผู้เกี่ยวข้องพิจารณาลงนาม 

จัดท าหนังสือน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมเอกสารแนบทั้งหมด 
เพ่ือน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ 

ลงข้อมูลในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

จบ 
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เรื่อง การยื่นขอรับการรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 

ผู้รับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน 
4. การยื่นขอรับการรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 

ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

งานวิจัย 

 
 
 
 
 
 

5 นาที 

งานวิจัย 

 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 

งานวิจัย 
 
 
 

30 นาที 

งานวิจัย 

 
 
 
 

30 นาที 

งานวิจัย 
 
 
 

15 นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

เริ่มต้น 

รับข้อมูลจากผู้ประสงค์ยื่น
ขอรับการพิจารณา

จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 

ไมถู่กต้อง 

ถูกต้อง 

จัดท าหนังสือน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมเอกสารแนบทั้งหมด 
เพ่ือน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ 

ลงข้อมูลในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

จบ 
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เรื่อง การจดทรัทย์สินทางปัญญา 

ผู้รับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน 
5. การจดทรัทย์สินทางปัญญา 

ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

งานวิจัย 

 
 
 
 

5 นาที 

งานวิจัย 

 
 
 
 
 
 

24 ชั่วโมง 

งานวิจัย 
 
 
 

15 นาที 

งานวิจัย 
 
 
 

30 นาที 

งานวิจัย 

 
 
 
 

30 นาที 

งานวิจัย 
 
 
 

15 นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

เริ่มต้น 

รับข้อมูลจากผู้ประสงค์ยื่น
ขอจดทรัพย์สินทางปัญญา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอผู้เกี่ยวข้องพิจารณาลงนาม 

จัดท าหนังสือน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมเอกสารแนบทั้งหมด 
เพ่ือน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ลงข้อมูลในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบ 

จบ 



132 

 

เรื่อง การติดตามและรายงานผลตัวชี้วัดต่างๆ (รอบ 6, 9, 12 เดือน) 

ผู้รับผิดชอบ ผังการปฏิบัติงาน 
6. การติดตามและรายงานผลตัวช้ีวัดต่างๆ (รอบ 6, 9, 12 เดือน) 

ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

งานวิจัย 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 30 
นาท ี

งานวิจัย 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

งานวิจัย 
 
 
 

32 ชั่วโมง 

งานวิจัย  
 
 

30 นาที 

งานวิจัย  
 
 
 

30 นาที 

งานวิจัย  
 
 

15 นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

เริ่มต้น 

จัดท าหนังสือขอข้อมูล 
และจัดท าแบบฟอร์มเก็บข้อมูล 

น าส่งหนังสือขอข้อมูล 
และแบบฟอร์มเก็บข้อมูลให้ผู้เกี่ยวข้อง 

รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และสรุปผล 

จัดท าหนังสือน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมเอกสารแนบทั้งหมด 
เพ่ือน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ลงข้อมูลในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

จบ 
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3.2.4 งานประกันคุณภาพ  

ระดับหลักสูตร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ก ำหนดเป้ำหมำย
ตัวชี้วัดและจัดท ำแผน
ด ำ เ นิ น ง ำ น ป ร ะ กั น
คุณภำพ 

-  ก ำหนดค่ ำ เป้ ำหมำย KPI ของ
หลักสูตร               

- จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

16 ชั่วโมง งำนประกันคุณภำพ 

2. จัดท ำร่ำงเป้ำหมำย
คุณภำพ 

- ประชุมหำรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
-  ด ำ เนินกำรจัดท ำร่ำงเป้ำหมำย
คุณภำพ (ISSUE) ของหลักสูตร 

16 ชั่วโมง งำนประกันคุณภำพ 

3 .  จั ดท ำ เ อกสำร  / 
สร้ำงแบบฟอร์มต่ำง ๆ 

-  จัดท ำเครื่องมือเก็บข้อมูล แบบ
ประเมินต่ำง ๆ  
- จัดเตรียม Template เล่มรำยงำน
กำรประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร 

96 ชั่วโมง งำนประกันคุณภำพ 

4. ตรวจติดตำม และ
สรุปผลกำรด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพ ระดับ
หลักสูตร รอบ 9 เดือน 

-  ติ ดตำมกำรตรวจติ ดตำมกำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
ระดับหลักสูตร รอบ 9 เดือน 
- สรุปและรวบรวมรำยงำนผลกำร
ตรวจ ระดับหลักสูตร รอบ 9 เดือน 

40 ชั่วโมง งำนประกันคุณภำพ 

5. ค ำสั่ งแต่งตั้ งคณะ 
กรรมกำรตรวจประเมิน             
ระดับหลักสูตร รอบ 12 
เดือน  

- ส่งรำยชื่อผู้ตรวจประเมิน ระดับ
หลักสูตร รอบ 12 เดือน 
- แจ้งค ำสั่ งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ตรวจประเมิน ระดับหลักสูตร รอบ 
12 เดือน 

8 ชั่วโมง งำนประกันคุณภำพ 

6. รับกำรตรวจประเมิน 
ระดับหลักสูตร รอบ 12 
เดือน 

-  รั บ ก ำ รต ร ว จประ เ มิ น  ร ะดั บ
หลักสูตร รอบ 12 เดือน ของวิทยำลัย 
- อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ประเมิน 
- บันทึกข้อเสนอแนะจำกคณะ 
กรรมกำรตรวจประเมิน 

24 ชั่วโมง งำนประกันคุณภำพ 

7. สรุปผลกำรตรวจ
ป ร ะ เ มิ น  ร ะ ดั บ
หลักสูตร รอบ 12 เดือน 

-  ส รุ ปผลกำรด ำ เ นิ น ง ำนระดับ
หลักสูตร รอบ 12 เดือน 

- เสนอผู้บริหำรวิทยำลัยรับทรำบ 

16 ชั่วโมง งำนประกันคุณภำพ 
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ระดับหลักสูตร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8. จัดท ำแผนยกระดับ
คุณภำพกำรศึกษำ 

-  จั ด ท ำ แ ผ น ย ก ร ะดั บ คุ ณ ภ ำ พ
กำ รศึ กษ ำจ ำกผลกำ รประ เ มิ น
คุณภำพกำรศึกษำที่ผ่ำนมำ 

24 ชั่วโมง งำนประกันคุณภำพ 

ระดับคณะ / วิทยาลัย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  ก ำหนดวิสัยทัศน์  
พั น ธ กิ จ  น โ ย บ ำ ย
คุณภำพทิศทำงของ
วิทยำลัย 

- ทบทวนแผนยุ ท ธ ศ ำส ต ร์ ข อ ง
วิทยำลัย 

12 ชั่วโมง งำนประกันคุณภำพ 

2 . ร่ ว ม จั ด ท ำ แ ผ น
ยุทธศำสตร์ เป้ำหมำย
ตัวชี้วัด 

- ร่วมจัดท ำแผนยุทธศำสตร์  
-  ก ำหนด KPI ค่ ำ เป้ ำ  หมำยตำม
เกณฑ์ (EdPEx) 

8 ชั่วโมง งำนประกันคุณภำพ 

3.ร่วมวำงแผน ด ำเนิน 
งำน ประสำนงำน 

- ประสำนงำน สนับสนุน และติดตำม 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

24 ชั่วโมง งำนประกันคุณภำพ 

4. เก็บรวบรวมข้อมูล 
ผลกำรด ำเนินกำร 

- รวบรวมข้อมูล ผลด ำเนินกำร 
- เก็บหลักฐำนข้อมูลต่ำง ๆ 

56 ชั่วโมง งำนประกันคุณภำพ 

5. จัดท ำรำยงำนกำร
ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง 
(EdPEx)  

- จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
(EdPEx)  
- จัดท ำหลักฐำนอ้ำงอิงส ำหรับตรวจ
ประเมิน 

80 ชั่วโมง งำนประกันคุณภำพ 

6. รับกำรตรวจประเมิน 
ระดับคณะ/วิทยำลัย 

- รับกำรตรวจประเมินตำมเกณฑ์
คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำร
ที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
- เตรียมเอกสำรและสถำนที่รับตรวจ  

8 ชั่วโมง งำนประกันคุณภำพ 

7. จัดท ำแผนพัฒนำ
คุ ณ ภ ำ พ ก ำ ร ศึ ก ษ ำ 
(EdPEx) 

น ำข้อเสนอแนะจำกกำรตรวจ
ประเมินตำมเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำ
เพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ 
(EdPEx) ไปพัฒนำปรับปรุงในรอบปี
กำรศึกษำถัดไป 

24 ชั่วโมง งำนประกันคุณภำพ 
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เรื่อง งานประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร 

งานประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

16 ชั่วโมง 
 
 

16 ชั่วโมง 
 
 

96 ชั่วโมง 
 
 

40 ชั่วโมง 
 
 
 

8 ชั่วโมง 
 
 

24 ชั่วโมง 
 
 
 

16 ชั่วโมง 
 
 
 

24 ชั่วโมง 
 

 
 
 
 

งำนประกันคุณภำพ 
 
 

งำนประกันคุณภำพ 
 
 

งำนประกันคุณภำพ 
 

คณะกรรมกำรตรวจ
ประเมิน รอบ 9 เดือน 
งำนประกันคุณภำพ 

 
 

งำนประกันคุณภำพ 
 
 

งำนประกันคุณภำพ 
 
 
 

งำนประกันคุณภำพ 
 

 
หลักสูตร 

งำนประกันคุณภำพ 

 

เริ่มต้น 

1. ก ำหนดเปำ้หมำยตวัชีว้ดัและจดัท ำแผน 

ด ำเนินงำนประกนัคณุภำพ 

2. จดัท ำรำ่งเปำ้หมำยคณุภำพ 

4. ตรวจตดิตำม และสรุปผลกำรด ำเนินงำนประกนัคณุภำพ  

ระดบัหลกัสตูร รอบ 9 เดือน 

6. รบักำรตรวจประเมิน ระดบัหลกัสตูร  

รอบ 12 เดือน 

5. ค ำสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมกำรตรวจประเมิน  

ระดบัหลกัสตูร รอบ 12 เดือน  

7. สรุปผลกำรตรวจประเมิน ระดบัหลกัสตูร 

รอบ 12 เดือน 

 

3. จดัท ำเอกสำร / สรำ้งแบบฟอรม์ตำ่ง ๆ 

8. จดัท ำแผนยกระดบัคณุภำพกำรศกึษำ 

จบ 
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เรื่อง งานประกันคุณภาพ ระดับคณะ/วิทยาลัย 

งานประกันคุณภาพ ระดับคณะ/วิทยาลัย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

12 ชั่วโมง 
 
 

8 ชั่วโมง 
 

 
24 ชั่วโมง 

 
56 ชั่วโมง 

 
 
80 ชั่วโมง 

 
8 ชั่วโมง 

 
 

24 ชั่วโมง 
 
 
 

 
 
 
 

งำนประกันคุณภำพ 
 
 

งำนประกันคุณภำพ 
 
 

งำนประกันคุณภำพ 
 

งำนประกันคุณภำพ 
 

ผู้บริหำรวิทยำลัย 
งำนประกันคุณภำพ 

 
งำนประกันคุณภำพ 

 
 

งำนประกันคุณภำพ 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

1. ก ำหนดวิสยัทศัน ์พนัธกิจ นโยบำยคณุภำพ 

 ทิศทำงของวิทยำลยั 

 

2. รว่มจดัท ำแผนยทุธศำสตร ์เปำ้หมำยตวัชีว้ดั 

3. ร่วมวำงแผน ด ำเนินงำน ประสำนงำน 

จบ 

4. เก็บรวบรวมขอ้มลู ผลกำรด ำเนินกำร 

5. จดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (EdPEx)  
 

6. รบักำรตรวจประเมิน ระดบัคณะ/วิทยำลยั 

7. จดัท ำแผนพฒันำคณุภำพกำรศกึษำ (EdPEx) 
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3.2.5 งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน  

ระบบงานรับสมัคร (ระบบปฏิบัติการ Vision Net) 
ชื่องาน วิธี/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (นาที) 
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

1.ขั้นตอนการบันทึก
ข้อมูลผู้สมัครเข้าศึกษา
ต่อ 

1.เข้าระบบรับสมัครในระบบงานทะเบียนกลาง
ของมหาวิทยาลัย(Vision Net) 

 

1 คู่มือการรับน.ศ.
ใหม่ตามรอบการ

รับสมัครในแต่ละปี
การศกึษา 

 2.บันทึกข้อมูลผู้สมัครในระบบจัดรับน.ศ.ใหม่หัวข้อ
ที่ 1. บันทึกข้อมูลผู้สมัคร     

 

7 - 

 3.สร้างรหัสน.ศ.ใหม่ หัวข้อที่ 7.จัดรุ่น/กลุ่มตาม
สาขาผู้สมัคร 

 

 - 

 4.เลือกประเภทการสมัคร เขตพ้ืนที่เพาะช่าง สาขา 
สถานะ เรียงล าดับตามผู้สมัคร กดปุ่มสร้างรหัส 
 

2 - 
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2.ขั้นตอนพิมพ์
เอกสารรายงานผู้สมัคร
เข้าศึกษาต่อตาม
ประเภทการใช้งาน 

1.เลือกระบบรายงานผู้สมัคร 

 

1 - 

 2.เลือกประเภทของรายงานตามการใช้งานข้อ1-15 

 
 

5 - 

3.ขั้นตอนการพิมพ์
เอกสารรายงานจ านวน
ผู้สมัครตามประเภทการ
สมัคร 

1.เลือกระบบรายงานสรุปผู้สมัคร 

 

1 - 

 2.เลือกประเภทรายงานสรุป ข้อ 1-10 
 

2 - 
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ระบบงานฐานข้อมูลหลัก (ระบบปฏิบัติการ Vision Net) 

ชื่องาน วิธี/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน (นาที) 

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

1.การตรวจสอบข้อมูล
น.ศ.และบันทึกแก้ไข
ข้อมูลน.ศ. 

1.เลือกระบบปฏิบัติการ ฐานข้อมูลหลัก 

 

1 คู่มือน.ศ. 

 2.เลือกระบบระเบียนน.ศ. 

 

1 - 

 3.เลือกใช้ข้อมูล ข้อ 1-10 ตามประเภทการใช้งาน 

 
 
 

5 - 
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 4.การแก้ไขข้อมูลน.ศ. เลือกข้อ 2 บันทึกประวัติ
น.ศ. 

 

5-10 - 

2.ระบบการโอนย้าย
สาขาวิชา 

1.เลือกระบบโอนย้ายสาขาวิชา ข้อ 1-3 

 

15 - 

3.ระบบรายงานน.ศ. 1.เลือกระบบรายงานน.ศ. ข้อ 1-12 ตามประเภท
การใช้งาน 

 

5 - 

4.ระบบระเบียนอาจารย์-
เจ้าหน้าที่ 

1.เลือกระบบระเบียนอาจารย์-เจ้าหน้าที่ ตาม
ประเภทการใช้งาน ข้อ 1-7 เช่น การบันทึกข้อมูล
บุคลากร(1), การค้นหาบุคลากร(3), การเรียกดู
รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านเข้าระบบของอาจารย์(7) 

5-10 - 
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5.ระบบกิจการน.ศ. 1.เลือกระบบกิจการน.ศ. ตามประเภทการใช้งาน 

ข้อ 1-3 

 

5-15 - 

6.ระบบจัดการน.ศ.ใหม่ 1.เลือกระบบจัดการน.ศ.ใหม่ ตามประเภทการใช้
งาน ข้อ 1-9 เช่น เพ่ิมข้อมูลและก าหนดเลข
ประจ าตัวน.ศ.(1), รายชื่อการตรวจสอบคุณวุฒิ
น.ศ.และสถานะตรวจสอบ(8) 

 

30 - 

7.ระบบงานอ่ืนๆ 1.เลือกระบบงานอ่ืนๆ ตามประเภทการใช้งาน ข้อ 
1-8 เช่น การเรียกดูและปรับ-แก้รหัสผ่านน.ศ.(1), 
การเรียกดูตารางข้อมูลน.ศ.(5) 

5-10 - 
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8.ระบบสาขาวิชา/
รายวิชา 

1.เลือกระบบสาขาวิชา/รายวิชา ตามประเภทการ
ใช้งาน ข้อ 1-13 เช่น เรียกดูข้อมูลรายละเอียดวิชา
(1), เรียกดูข้อมูลรายวิชาต่อเนื่อง(2), เรียกดูข้อมูล
โครงสร้างรายวิชา(4) 

 

10 - 

9.ระบบระเบียนวิชาการ 1.เลือกระบบระเบียนวิชาการ ตามประเภทการใช้
งาน ข้อ 1-16 เช่น บันทึกข้อมูลโรงเรียนระดับ
มัธยมเพื่อใช้ในระบบรับสมัคร(6), แก้ไขข้อมูลรุ่น
กลุ่มน.ศ.(12) 

 

30 - 

ระบบลงทะเบียน (ระบบปฏิบัติการ Vision Net) 
ชื่องาน วิธี/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (นาที) 
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

1.ระบบงานบริการทั่วไป 1.เลือกระบบงานทั่วไปตามประเภทการใช้งาน ข้อ 
1-13 เช่น การตรวจสอบการลงทะเบียนน.ศ.
รายบุคคล(1), ท าการลงทะเบียนน.ศ.รายบุคคล(2), 
การยกเลิกลงทะเบียน(4), การตรวจสอบประวัติ

10 1.ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ ว่าด้วย 

การศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 

2559 
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การลงทะเบียน(7), พิมพ์ใบแจ้งยอดค่าเทอมน.ศ.
(8) ฯลฯ 

 

2.ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ ว่าด้วย

การศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี ส าาหรับ
หลักสูตรที่เปิดใหม่

หรือหลักสูตร
ปรับปรุง พ.ศ. 2565 

3.ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ ว่าด้วย
การจัดระบบ สหกิจ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2561 

4.ระเบียบ
มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ ว่าด้วย

การใช้จ่าย เงิน
ค่าบ าารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และ
ค่าสนับสนุนการจัด
การศึกษาในการ จัด

การศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาค
การศึกษาฤดูร้อน
ของนักศึกษาปกติ 

พ.ศ. 2565 
5.ประกาศ

มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ เรื่อง 

อัตราค่าบ าารุง 
การศึกษา 

ค่าลงทะเบียน 
ค่าสนันสนุนการจัด

การศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการ 
ศึกษาในการจัด
การศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ภาคปกติ 
และภาคสมทบ พ.ศ. 

2563 

 
2.ระบบระเบียนน.ศ. 1.เลือกระบบระเบียนน.ศ. ตามประเภทการใช้งาน 

ข้อ 1-11 เช่น การตรวสถานะทางการเงิน(1), การ
บันทึกสถานะน.ศ.รายภาค(6), การปรับสถานะ
น.ศ.เป็นชุด(8), การระงับสิทธิ์การใช้ระบบของน.ศ.
(9) ฯลฯ 

10 1.ระเบียบ
มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ ว่าด้วย

การใช้จ่าย เงิน
ค่าบ าารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และ
ค่าสนับสนุนการจัด
การศึกษาในการ จัด

การศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาค
การศึกษาฤดูร้อน
ของนักศึกษาปกติ 

พ.ศ. 2565 
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2.ประกาศ
มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ เรื่อง 

อัตราค่าบ าารุง 
การศึกษา 

ค่าลงทะเบียน 
ค่าสนันสนุนการจัด

การศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการ 
ศึกษาในการจัด
การศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ภาคปกติ 
และภาคสมทบ พ.ศ. 

2563 

 
3.ระบบงานสนับสนุน 1.เลือกระบบงานสนับสนุน ตามประเภทการใช้

งาน ข้อ 1-8 เช่น การลงทะเบียนเป็นชุด(2) 

 

15 1.ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ ว่าด้วย 

การศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 

2559 
2.ข้อบังคับ

มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ ว่าด้วย

การศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี ส าาหรับ
หลักสูตรที่เปิดใหม่

หรือหลักสูตร
ปรับปรุง พ.ศ. 2565 

3.ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ ว่าด้วย
การจัดระบบ สหกิจ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2561 

 
4.ระบบรายงานผล 1.เลือกระบบรายงานผล ตามประเภทการใช้งาน 

ข้อ 1-10 เช่น การเรียกดูรายงาน Ftes ตาม
รายวิชา(8) 

 

5 - 
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5.ระบบรายชื่อ
ลงทะเบียน 

1.เลือกระบบรายชื่อลงทะเบียน ตามประเภทการ
ใช้งาน ข้อ 1-5 เช่น เรียกดูใบลงทะเบียนเข้าชั้น
เรียน(2) ฯลฯ 

 

3 - 

6.ระบบรายชื่อ-
ตรวจสอบ 

1.เลือกระบบรายชื่อ-ตรวจสอบ ตามประเภทการ
ใช้งาน ข้อ 1-6 เช่น การเรียกดูรายชื่อน.ศ.ที่ไม่ท า
การลงทะเบียนทุกประเภท(1), การเรียกดูรายชื่อ
น.ศ.ค้างช าระเงินค่าลงทะเบียน(4) ฯลฯ 

 

5 - 

7.ระบบขอมูลระบบ 1.เลือกระบบข้อมูลระบบ ตามประเภทการใช้งาน 
ข้อ 1-9 เช่น การก าหนดกลุ่มปฏิทินการศึกษา(1), 
การบันทึกปฏิทินการศึกษา(2) 

 

20 ประกาศ
มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ เรื่อง 
ก าหนดวันเปิด-วัน
ปิด ภาคการศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา 

.... 

8.ระบบงานอ่ืนๆ 1.เลือกระบบงานอ่ืนๆ ตามประเภทการใช้งาน ข้อ 
1-2 เช่น การบันทึกค่าใช้จ่ายเป็นชุด(1), การ
บันทึกค่าใช้จ่ายรายคน(2) 

5 4.ระเบียบ
มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ ว่าด้วย

การใช้จ่าย เงิน
ค่าบ าารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และ
ค่าสนับสนุนการจัด
การศึกษาในการ จัด
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การศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาค
การศึกษาฤดูร้อน
ของนักศึกษาปกติ 

พ.ศ. 2565 
5.ประกาศ

มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ เรื่อง 

อัตราค่าบ าารุง 
การศึกษา 

ค่าลงทะเบียน 
ค่าสนันสนุนการจัด

การศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการ 
ศึกษาในการจัด
การศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ภาคปกติ 
และภาคสมทบ พ.ศ. 

2563 

 
ระบบจัดตารางสอน ตารางสอบ (ระบบปฏิบัติการ Vision Net) 

ชื่องาน วิธี/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน (นาที) 

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

1.ระบบจัดตารางสอน 
ตารางสอบ ปัจจุบัน 

1.เลือกระบบจัดตารางสอนตารางสอบปัจุบัน ตาม
ประเภทการใช้งาน ข้อ 1-11 เช่น ก าหนดรายวิชา
ที่เปิดสอน(1), ตารางเรียนน.ศ.(5), ตารางอาจารย์
ผู้สอน(9) ฯลฯ  

 

5-30 - 

ระบบงานบริการทั่วไป (ระบบปฏิบัติการ Vision Net) 
ชื่องาน วิธี/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (นาที) 
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

1.ระบบงานบริการทั่วไป 1.เลือกระบบงานบริการทั่วไป ตามประเภทการใช้
งาน เช่น ใบแสดงผลการเรียนภาษาไทย-อังกฤษ
(3-6) 

5 - 
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ระบบประมวลผล (ระบบปฏิบัติการ Vision Net) 

ชื่องาน วิธี/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน (นาที) 

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

1.ระบบงานวัดผล 1.เลือกระบบงานวัดผล ตามประเภทการใช้งาน 
ข้อ 1-16 เช่น ผลการศึกษารายน.ศ.(2), ผล
การศึกษาโอนย้าย(3), แก้ไขแบบการศึกษา-
รายวิชาเรียนแทน(5), ส่งเข้าทรานสคริป(12) ฯลฯ 

 

5-15 ประกาศ
มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ เรื่อง 
เกณฑ์การวัด และ

ประเมินผล
การศึกษาปริญญาตรี 

พ.ศ. 2566 

2.รายงานอ่ืนๆ 1.เลือกระบบรายงานอ่ืนๆ ตามประเภทการใช้งาน 
ข้อ 1-8 เช่น รายวิชาที่ไม่ได้กรอกผลการศึกษา(2), 
รายชื่อน.ศ.ที่ได้ผลการศึกษาที่ก าหนด(5), รายงาน
ประวัติ GPA รายภาค(7) 

 

10 - 

ระบบส าเร็จการศึกษา (ระบบปฏิบัติการ Vision Net) 
ชื่องาน วิธี/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (นาที) 
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

1.ระบบอนุมัติจบ 1.เลือกระบบอนุมัติจบ ตามประเภทการใช้งาน ข้อ 
1-13 เช่น ตรวจสอบจบ(1), รายชื่อน.ศ.ผู้คาดว่าจะ

5-30 ประกาศ
มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล
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จบ(3), บันทึกรอบอนุมัติส าเร็จการศึกษา(6), ท า
รายชื่อส าเร็จการศึกษา(7), รายชื่อน.ศ.ส าเร็จ
การศึกษา(9) ฯลฯ 

 

รัตนโกสินทร์ เรื่อง 
เกณฑ์การวัด และ

ประเมินผล
การศึกษาปริญญาตรี 

พ.ศ. 2566 

2.ระบบปริญญาบัตร 1.เลือกระบบปริญญาบัตร ตามประเภทการใช้งาน 
ข้อ 1-12 เช่น ใบรับรองสภา(11) ฯลฯ 

 

5-30 - 

ระบบข้อมูลสถิติ (ระบบปฏิบัติการ Vision Net) 
ชื่องาน วิธี/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน (นาที) 
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

1.ระบบสถิติน.ศ.ตามปี
ขึ้นทะเบียน 

1.เลือกระบบสถิติน.ศ.ตามปีขึ้นทะเบียน ตาม
ประเภทการใช้งาน ข้อ 1-3 เช่น จ านวนน.ศ.ระบุ
สถานภาพ ชาย-หญิง(1), จ านวนน.ศ.แยกสถานะ
รวม(2), เปรียบเทียบจ านวนน.ศ.ตามสถานภาพ
ย้อนหลัง 4 ปี(3) 

  

5 - 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด 

 เกี่ยวกับการศึกษาระดับปริญญาตรี 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วย การศึกษา ระดับปริญญา
ตรี พ.ศ. 2559 
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- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยการรับและจ่าย เงิน เพ่ือจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคพิเศษนอกสถานที่ พ.ศ. 2552 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยการขอเงินค่า หน่วยกิตคืน 
พ.ศ. 2552 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยการใช้จ่ายเงิน ค่าสนับสนุน 
การจัดการศึกษา ค่า บ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคสมทบ พ.ศ. 2553 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง การลงทะเบียน เรียนข้าม
สถานศึกษา พ.ศ. 2552 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง แนวปฏิบัติการ จัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ภาคสมทบ พ.ศ. 2553 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง การประเมินการ สอนของ
อาจารย์ พ.ศ. 2553 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง เกณฑ์การวัด และประเมินผล
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2563  
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง อัตราค่าบ ารุง การศึกษา 
ค่าลงทะเบียน ค่าสนับสนุนการจัดการศึกษาและค่าธรรมเนียม การศึกษาในการจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ พ.ศ. 2563 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง อัตราค่าบ ารุง การศึกษา 
ค่าลงทะเบียน ค่าสนับสนุนการจัดการศึกษาและค่าธรรมเนียม การศึกษาในการจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564  
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง ก าาหนดเกณฑ์ การตัดสิน
ความรู้ ความสามารถด้านภาษาอังกฤษส าหรับนักศึกษาระดับ ปริญญาตรี พ.ศ. 2563 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง ก าาหนดเกณฑ์ การตัดสิน
ความรู้ ความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ส าหรับนักศึกษาระดับ ปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2563 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ส าหรับหลักสูตรที่เปิดใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2565 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง ก าาหนดเกณฑ์ การตัดสิน
ความรู้ความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ส าหรับนักศึกษาระดับ ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยการใช้จ่าย เงินค่าบ ารุง
การศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษาในการ จัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาคการศึกษาฤดูร้อนของนักศึกษาปกติ พ.ศ. 2565 
 
เกี่ยวกับการศึกษาระดับปริญญาโท 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง ค่าธรรมเนียมในการจัด
การศึกษาหลักสูตรศิลปมหาบัณฑิต สาขาวิชาศิลปะและการออกแบบ (เฉพาะกลุ่มนักศึกษา
ชาวไทย) วิทยาลัยเพาะช่าง พ.ศ. 2568 
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เกี่ยวกับการสอบของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง อัตราค่าบ ารุง การศึกษา 
ค่าลงทะเบียน ค่าสนับสนุนการจัดการศึกษาและค่าธรรมเนียมการ ศึกษาในการจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ พ.ศ. 2563 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยการสอบของ นักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2558 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง เกณฑ์การวัด และประเมินผล
การศึกษาปริญญาตรี พ.ศ. 2566 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง ข้อปฏิบัติในการ สอบของ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 
 
กฎหมายเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียนระดับปริญญา  
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การเทียบโอนผล
การเรียนระดับปริญญา พ.ศ. 2557 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง ค่าธรรมเนียม การเทียบโอน
ผลการเรียนระดับปริญญา พ.ศ. 2557  
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง แนวปฏิบัติใน การเทียบโอน
ผลการเรียนระดับปริญญา พ.ศ. 2562 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง ค่าธรรมเนียม การเทียบโอน
ผลการเรียนและผลลัพธ์การเรียนรู้ พ.ศ. 2565 
กฎหมายเกี่ยวกับสหกิจศึกษา 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยการจัดระบบสหกิจ พ.ศ. 
2559 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยการจัดระบบสหกิจ (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2561  
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การ ขอรับทุน
ส าหรับนักศึกษาสหกิจศึกษานานาชาติ พ.ศ. 2561  
 
กฎหมายเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา  
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยวินัยนักศึกษา พ.ศ. 2552 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยเครื่องแบบ เครื่องหมาย 
และเครื่องแต่งกายนักศึกษา พ.ศ. 2549 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วย กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 
2558 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยการจัดท าประกันอุบัติเหตุ 
พ.ศ. 2553 
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- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยการเงิน กิจกรรมนักศึกษา 
พ.ศ. 2558  
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยกองทุนพัฒนา นักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558  
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยการปฐมนิเทศ และปัจฉิม
นิเทศนักศึกษา และการเรียกเก็บค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2559 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ว่าด้วยกองทุนความ เป็นเลิศด้าน
กีฬาและนันทนาการของนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคลรัตนโกสินทร์ พ.ศ. 
2560  
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การ ตรวจสุขภาพ
นักศึกษาใหม่ พ.ศ. 2557 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง ก าาหนดอัตราจัด เก็บเงินค่า
กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2564 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์อัตรา และวิธี
จ่ายเงินเพื่อสนับสนุนการพัฒนานักศึกษา พ.ศ. 2558 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ ์อัตราและวิธี
จ่ายเงินเพื่อสนับสนุนความเป็นเลิศด้านกีฬาและนันทนาการของนักศึกษา พ.ศ. 2561 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง การงดจัดกิจกรรมต้อนรับ
น้องใหม่และประชุมเชียร์ พ.ศ. 2565  
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง การเข้าร่วมกิจกรรมเสริม
หลักสูตรของนักศึกษา พ.ศ. 2565 
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คู่มือและแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
ชื่องาน : การลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (กรณีติด F, ถอน หรือ regrade) 

ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. เข้าสู่ระบบงานทะเบียนนักศกึษา reg.rmutr.ac.th กดปุ่มเมนูค้นหา 
ตามด้วยปุ่มค้นหารายวิชา 

 
 
 
 
 

2  ไม่มี ไม่มี 

2. เลือกพื้นที*่กรณีเรียนข้ามสถานศึกษาให้กดเลือกพื้นที่ท่ีต้องการ ที่จะ
ลงทะเบียนเรียนเพ่ิมรายวิชา เช่น พ้ืนที่ศาลายา, พ้ืนที่วังไกลกังวล, 
พ้ืนที่บพิตรพิมุข จักรวรรดิ, พ้ืนที่เพาะช่าง 
 

 
 
 
 
 

1 ไม่มี ไม่มี 
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ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

3. พิมพ์รหัสวิชา เช่น ENL 1001 (อักษรอังกฤษพิมพ์ใหม่ เว้นวรรค 
ตัวเลข) กดค้นหา  

 
 
 
 
 
 
 

1 ไม่มี ไม่มี 

4. กดรหัสวิชาเพ่ือดูรายละเอียดวิชา (ตารางเรียนต้องไม่ซ้อนทับกับ
รายวิชาท่ีเรียนอยู่เดิม) 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 ไม่มี ไม่มี 
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ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

5. กรอกข้อมลูในใบเรียนข้ามสถานศึกษา(อยู่ในตู้หน้าห้องงานส่งเสริม
วิชาการและทะเบียน ลิน้ชกัที่ 7) 
ใบเรียนข้ามสถานศกึษา 

 
 

10 ใบเรียนข้าม
สถานศึกษา 

ไม่มี 

6. ให้อาจารย์ท่ีปรึกษา หัวหน้าสาขาวิชา และงานทะเบียนของน.ศ.ลง
ลายมือชื่อลงในใบเรียนข้ามสถานศึกษา หมายเหตุ หากมีรายวิชาท่ี
จะต้องลงทะเบียนเรียนที่ต้นสังกดัเดิม ให้ลงทะเบียนรายวิชาท่ีต้น
สังกัดเดิมให้เรียบร้อยก่อน 

 
 

30 ใบเรียนข้าม
สถานศึกษา 

ไม่มี 
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ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

7. น าใบเรียนข้ามสถานศึกษา ติดต่องานทะเบียน ของพ้ืนที่ที่น.ศ.จะไป
เรียนข้ามสถานศึกษา เพ่ือเพ่ิมรายวิชาและช าระเงิน 50 ต่อคร้ัง 
 
 

5 ใบเรียนข้าม
สถานศึกษา 

50 บาท 
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ชื่องาน : การขอเปิดรายวิชา กรณีพิเศษ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน  

ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. กรอกข้อมลูน.ศ.ในใบค าร้องขอเปิดรายวิชา กรณีพิเศษ (ตู้หน้าห้องงาน
ส่งเสริมวิชาการและทะเบียน ลิ้นชักที่ 2) 

 
 
 

 

2  แบบขอ
เปิด

รายวิชา 
กรณีพิเศษ 

ไม่มี 

2. น าใบค าร้องติดต่ออาจารย์ผู้สอนและหัวหน้าสาขาวิชาเพ่ือเซ็นอนุมัติ 

 
 

1 วัน แบบขอ
เปิด

รายวิชา 
กรณีพิเศษ 

ไม่มี 
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ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

3. ติดต่อฝ่ายงานวิชาการเพ่ือเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการฯเพ่ือเซ็น
อนุมัติ วิทยาลัยเพาะช่าง 

 
 

1 วัน แบบขอ
เปิด

รายวิชา 
กรณีพิเศษ 

ไม่มี 

4. ยื่นแบบค าร้องท่ีงานส่งเสริมวิชาการและทะเบียนเพ่ือท าการเปิดรายวิชา
ในระบบงานทะเบียน 

 
 

5 แบบขอ
เปิด

รายวิชา 
กรณีพิเศษ 

ไม่มี 
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ชื่องาน : การขอเอกสารทางการศึกษา (หนังสือรับรองต่าง, ใบแสดงผลการเรียน) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน  

ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1 กรอกข้อมลูน.ศ.ในใบค าร้องขอเอกสารการศึกษา(ตู้หน้าห้องงานส่งเสริม
วิชาการและทะเบียน ลิน้ชกัที่ 5) 

 
 
 

2  แบบขอ
เอกสาร

การศึกษา 

ไม่มี 

2 ช าระค่าธรรมเนียมตามประเภทเอกสารการศึกษา ที่งานการเงิน 

 
 

1 ไม่มี อัตรา
ค่าธรรมเนียม
ตามประเภท

เอกสาร
การศึกษา

ตามประกาศ
ค่าธรรมเนียม

การจัด
การศึกษา

ระดับ
ปริญญาตรี -

โท พ.ศ.
2568 
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ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

3 ยื่นแบบค าร้องขอเอกสารการศึกษาท่ีงานส่งเสริมวิชาการและทะเบียนเพ่ือ
ออกเอกสาร 

 
 

1 แบบขอ
เอกสาร

การศึกษา 

ไม่มี 

4 งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียนออกเอกสารการศึกษา 
1.ใบแสดงผลการเรียน ฉบับไม่สมบูรณ์ 
2.ใบแสดงผลการเรียน ฉบับสมบูรณ์ 
3.ใบปริญญาบัตร กรณีสูญหาย 
4.ใบแปลใบปริญญาบัตร 
5.หนังสือรับรองการต่างๆ เช่น หนังสือรับรองการเป็นน.ศ., 
หนังสือรับรองรอสภาฯอนุมัติ เป็นต้น  

 
3 นาที 

7-14 วัน 
7-14 วัน 
7-14 วัน 
2 วัน 

 

แบบขอ
เอกสาร

การศึกษา 

ไม่มี 
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ชื่องาน : การขอขึ้นทะเบียนบัณฑิตและขอส าเร็จการศึกษา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน  

ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. กรอกข้อมลูน.ศ.ในใบค าร้องขอขึน้ทะเบียนบัณฑิตและขอส าเร็จการศึกษา
(ตู้หน้าห้องงานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน ลิน้ชกัที่ 12) 

 
 
 

15  แบบขึ้น
ทะเบียน

บัณฑิตและ
ขอส าเร็จ
การศึกษา 

 

ไม่มี 

2. น.ศ.น าเอกสารให้หน่วยงานกิจการน.ศ.วิทยาลัยเพาะช่าง เซ็นรับรองว่าได้
เข้าร่วมชั่วโมงกิจกรรมครบตามที่ระเบียบมหาวิทยาลัยก าหนด 

 
 
 

15 แบบขึ้น
ทะเบียน

บัณฑิตและ
ขอส าเร็จ
การศึกษา 

 

ไม่มี 
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ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

3. น.ศ.น าเอกสารให้หน่วยงานห้องสมุดวิทยาลัยเพาะช่าง เซ็นรับรองว่าไม่มี
การติดค้างการยืมหนังสือ 

 
 

15 แบบขึ้น
ทะเบียน

บัณฑิตและ
ขอส าเร็จ
การศึกษา 

 

ไม่มี 

4. ติดต่องานส่งเสริมวิชาการและทะเบียนเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและหลักฐาน 

 

5 1.แบบขึ้น
ทะเบียน

บัณฑิตและ
ขอส าเร็จ
การศึกษา 

 
2.ผลสอบ

ภาษาอังกฤษ 
Exit-Exam 

ไม่มี 

5. ช าระค่าธรรมเนียม ท่ีงานการเงิน วิทยาลัยเพาะช่าง 
 

5 แบบขึ้น
ทะเบียน

บัณฑิตและขอ
ส าเร็จการศึกษา 

2,600 บาท
(อัตรา

ค่าธรรมเนียม
ตามประเภท

เอกสาร



166 
 

ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

 
 

การศึกษาตาม
ประกาศ

ค่าธรรมเนียม
การจัด

การศึกษา
ระดับปริญญา
ตรี-โท พ.ศ.

2568) 

6. ยื่นแบบค าร้องขอขึน้ทะเบียนบณัฑิตและขอส าเร็จการศึกษาท่ีงานส่งเสริม
วิชาการและทะเบียนเพ่ือตรวจสอบคร้ังสุดท้าย 

 
 

5 แบบขึ้น
ทะเบียน

บัณฑิตและ
ขอส าเร็จ
การศึกษา 

ไม่มี 
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ชื่องาน : การถอนรายวิชา ติดอักษร w 
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน  

ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. กรอกข้อมลูน.ศ.ในใบค าร้องขอถอนรายวิชา ติดอักษร W (ตู้หน้าห้องงาน
ส่งเสริมวิชาการและทะเบียน ลิ้นชักที่ 1) 

 

2  แบบขอ
ถอน

รายวิชา 
ติดอักษร 

W 

ไม่มี 

2. น าใบค าร้องติดต่ออาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ท่ีปรึกษาเพ่ือเซ็นอนุมัติ 

 

1 วัน แบบขอ
ถอน

รายวิชา 
ติดอักษร 

W 

ไม่มี 

3. ช าระค่าธรรมเนียม ท่ีงานการเงิน วิทยาลัยเพาะช่าง 
 

 

5 แบบขอ
ถอน

รายวิชา 

50 บาท/ครั้ง 
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ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

ติดอักษร 
W 

4. ยื่นแบบค าร้องงานส่งเสริมวิชาการและทะเบียนเพ่ือท าการถอนรายวิชา 

 

5 แบบขอ
ถอน

รายวิชา 
ติดอักษร 

W 

ไม่มี 

5. คืนเอกสารการถอนรายวิชา คืนน.ศ.เพื่อให้น.ศ.เก็บไว้เปน็
หลักฐาน (เอกสารส่วนท้ายส าหรับน.ศ.)  

 

1 แบบขอ
ถอน

รายวิชา 
ติดอักษร 

W 

ไม่มี 
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ชื่องาน : การขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมลงทะเบียน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน 

ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. กรอกข้อมลูน.ศ.ในใบค าร้องขอผ่อนผันค่าลงทะเบียน (ติดต่อขอรบัใบ
ค าร้องได้ที่เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน) 

 
 

2  แบบขอผ่อน
ผันช าระ

ค่าลงทะเบียน 

ไม่มี 

2. น าใบค าร้องติดต่ออาจารย์ท่ีปรึกษา, หัวหน้าสาขาวิชา เพ่ือเซ็นอนุมัติ 

 

1 วัน แบบขอผ่อน
ผันช าระ

ค่าลงทะเบียน 

ไม่มี 

3. ติดต่อฝ่ายงานวิชาการเพ่ือเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการฯ และ
ผู้อ านวยการวิทยาลัยเพาะช่าง เพ่ือเซ็นอนุมัติ  

1 วัน แบบขอผ่อน
ผันช าระ

ค่าลงทะเบียน 

ไม่มี 
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ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

ค่าธรรมเนียม 

 
 
 

 
4. ยื่นแบบค าร้องท่ีงานส่งเสริมวิชาการและทะเบียนเพ่ือท าการบันทึก

ข้อมูลในระบบงานทะเบียน 

 
 

5 แบบขอผ่อน
ผันช าระ

ค่าลงทะเบียน 

ไม่มี 
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ชื่องาน : การขอรักษาสภาพน.ศ.กรณีติด อักษร I  ศิลปนิพนธ์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน  

ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. กรอกข้อมลูน.ศ.ในใบค าร้องขอรักษาสภาพน.ศ.กรณีติดไอ ศิลปนิพนธ์ (ตู้
หน้าห้องงานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน ลิ้นชักที่ 10) 

 
 

5  แบบค าร้อง
ขอรักษา

สภาพน .ศ.
กรณีติดไอ 
ศิลปนิพนธ ์

ไม่มี 

2. น าใบค าร้องติดต่ออาจารย์ท่ีปรึกษาศิลปนิพนธ์เพ่ือเซ็นอนมุัต ิ

 

1 วัน แบบค าร้อง
ขอรักษา

สภาพน .ศ.
กรณีติดไอ 
ศิลปนิพนธ ์

ไม่มี 

3. น าใบค าร้องติดต่อเจ้าหน้าที่งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียนเพ่ือเซ็น
อนุมัติและเข้าระบบ visionnet บันทึกค่าธรรมเนียมการลาพักหรือกลับ
เข้าศึกษาต่อ 

10  แบบค าร้อง
ขอรักษา

สภาพน .ศ.
กรณีติดไอ 
ศิลปนิพนธ ์
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4. ช าระค่าธรรมเนียม ท่ีงานการเงิน วิทยาลัยเพาะช่าง 

 

5 แบบค าร้อง
ขอรักษา

สภาพน .ศ.
กรณีติดไอ 
ศิลปนิพนธ ์

300 บาท 

5. ยื่นแบบค าร้องงานส่งเสริมวิชาการและทะเบียนเพ่ือท าการบันทึกข้อมูล
การรักษาสภาพน.ศ.ลงระบบ visionnet 

 
 

5 แบบค าร้อง
ขอรักษา

สภาพน .ศ.
กรณีติดไอ 
ศิลปนิพนธ ์

ไม่มี 
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ชื่องาน : การขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า, เปลี่ยนชื่อ-สกุล และอ่ืนๆ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน  

ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. กรอกข้อมลูน.ศ.ในใบค าร้องท่ัวไป เพ่ือขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า, เปลี่ยน
ชื่อ-สกลุ และอื่นๆ (ตู้เอกสารหนา้ห้องส่งเสริมวิชาการและทะเบียน 
ลิ้นชักที่ 4) 

 
 

2  แบบค าร้อง
ทั่วไป 

ไม่มี 

2. น าใบค าร้องท่ัวไปติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือเซ็นอนุมัติ 

 

1 วัน แบบค าร้อง
ทั่วไป 

ไม่มี 

3. ติดต่อฝ่ายงานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน เพ่ือเซ็นอนุมัติ  1 วัน แบบค าร้อง
ทั่วไป 

ไม่มี 
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4. ติดต่อฝ่ายงานวิชาการ เพ่ือเสนอรองผู้อ านวนการฝ่ายวิชาการฯ และ

ผู้อ านวยการ เพ่ือเซ็นอนุมัติ 

 

1 วัน แบบค าร้อง
ทั่วไป 

ไม่มี 

5. ยื่นแบบค าร้องท่ีงานส่งเสริมวิชาการและทะเบียนเพ่ือท าการบันทึกข้อมลู
ในระบบงานทะเบียน 

5 แบบค าร้อง
ทั่วไป 

ไม่มี 
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ชื่องาน : การขอลาพักการศึกษาและขอกลับเข้าศึกษาต่อ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน  

ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. กรอกข้อมลูน.ศ.ในใบค าร้องขอลาพักการศึกษาและขอกลับเข้าศึกษาต่อ 
(ตู้หน้าห้องงานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน ลิน้ชกัที่ 6) 

 
 

5  แบบค าร้อง
ขอลาพัก
การศึกษา

และขอกลับ
เข้าศึกษาต่อ 

ไม่มี 

2. น าใบค าร้องติดต่ออาจารย์ท่ีปรึกษาเพ่ือเซ็นอนุมัติ 

 

1 วัน แบบค าร้อง
ขอลาพัก
การศึกษา

และขอกลับ
เข้าศึกษาต่อ 

ไม่มี 

3. น าใบค าร้องติดต่อเจ้าหน้าที่งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียนเพ่ือเซ็น
อนุมัติและเข้าระบบ visionnet บันทึกค่าธรรมเนียมการลาพักหรือกลับ
เข้าศึกษาต่อ 

10  แบบค าร้อง
ขอลาพัก
การศึกษา
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และขอกลับ
เข้าศึกษาต่อ 

4. ช าระค่าธรรมเนียม ท่ีงานการเงิน วิทยาลัยเพาะช่าง 

 

5 แบบค าร้อง
ขอลาพัก
การศึกษา

และขอกลับ
เข้าศึกษาต่อ 

300 บาท 

5. ยื่นแบบค าร้องงานส่งเสริมวิชาการและทะเบียนเพ่ือท าการลาพักหรือขอ
กลับเข้าศึกษาต่อ 

 

5 แบบค าร้อง
ขอลาพัก
การศึกษา

และขอกลับ
เข้าศึกษาต่อ 

ไม่มี 
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ชื่องาน : การขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน  

ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1. กรอกข้อมลูน.ศ.ในใบค าร้องขอลาออกจากการเป็นน.ศ. (ตู้เอกสารหน้า
ห้องส่งเสริมวิชาการและทะเบียน ลิ้นชักที่ 14) 

 
 

2  แบบค าร้อง
ขอลาออก

จากการเป็น
น.ศ. 

ไม่มี 
หมายเหตุ น.
ศ.จะต้องไม่มี
หนี้ค้างช าระ

กับ
มหาวิทยาลัย 

2. น าใบค าร้องให้ผู้ปกครอง เพ่ือเซ็นอนุมัติ พร้อมแนบส าเนาบัตร
ประชาชนผู้ปกครองและรับรองส าเนาถูกต้อง กับใบค าร้องขอลาออก 

1 วัน แบบค าร้อง
ขอลาออก

จากการเป็น
น.ศ. 

ไม่มี 
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3. ติดต่อฝ่ายงานห้องสมุด เพ่ือเซ็นอนุมัติ  

 
 
 

 

20  แบบค าร้อง
ขอลาออก

จากการเป็น
น.ศ. 

ไม่มี 

4. ติดต่ออาจารย์ท่ีปรึกษา และหัวหน้าสาขาวิชา เพ่ือเซ็นอนุมัติ  60 แบบค าร้อง
ขอลาออก

จากการเป็น
น.ศ. 

ไม่มี 
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5. ติดต่อฝ่ายงานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน เพ่ือผู้อ านวยการ เพ่ือเซ็น

อนุมัติ 

 

1 วัน แบบค าร้อง
ขอลาออก

จากการเป็น
น.ศ. 

ไม่มี 

6. เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียนท าการบันทึกข้อมลูใน
ระบบงานทะเบียน 

5 แบบค าร้อง
ขอลาออก

จากการเป็น
น.ศ. 

ไม่มี 
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ชื่องาน : การค้นหารายวิชา เพื่อเพิ่มรายวิชา (กรณีติด F, ถอน หรือ regrade) 
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน  

ล าดับ รายละเอียดชั้นตอนการค้นหารายวิชา เพ่ือเพ่ิมรายวิชา ระยะเวลา 
(นาที) 

เอกสาร
ประกอบการ

ยื่นขอรับ
บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

1 เข้าสู่ระบบงานทะเบียนนักศกึษา reg.rmutr.ac.th กดปุ่มเมนูค้นหา ตามด้วย
ปุ่มค้นหารายวิชา 

 
 

2  ไม่มี ไม่มี 

2 เลือกพื้นที ่วิทยาลัยเพาะช่าง 
 

 
 

1 ไม่มี ไม่มี 

3 พิมพ์รหัสวิชา เช่น ENL 1001 (อักษรอังกฤษพิมพ์ใหม่ เว้นวรรค ตัวเลข) กด
ค้นหา  

1 ไม่มี ไม่มี 
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4 กดรหัสวิชาเพ่ือดูรายละเอียดวิชา (ตารางเรียนต้องไม่ซ้อนทับกับรายวิชาท่ี
เรียนอยู่เดิม) 

 

3 ไม่มี ไม่มี 

5 กรอกข้อมลูในใบ เพ่ิม-ถอน รายวิชา(อยู่ในตู้หน้าห้องงานส่งเสริมวิชาการและ
ทะเบียน ลิ้นชักที่ 3) 
ใบเพ่ิม-ถอนรายวิชา 

 
 
 

10 ใบเพิ่ม-
ถอน

รายวิชา 

ไม่มี 
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6 ให้อาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ท่ีปรึกษาลงลายมือชื่อลงในใบ เพ่ิม-ถอน 
รายวิชา  

 

15 ใบเพิ่ม-
ถอน

รายวิชา 

ไม่มี 

7 น าใบ เพ่ิม-ถอน รายวิชา ติดต่องานการเงินเพ่ือช าระเงิน 50 ต่อคร้ัง 
เจ้าหน้าที่การเงินลงนามและเลขที่ใบเสร็จช าระเงิน ในใบค าร้องเพ่ิม-ถอน
รายวิชา 

 
 

5 ใบเพิ่ม-
ถอน

รายวิชา 

50 บาท 

8 น าใบ เพ่ิม-ถอน รายวิชา ติดต่องานทะเบียนเพ่ือเพ่ิมวิชาในระบบงาน
ทะเบียนน.ศ. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนลงนามในใบเพ่ิม-ถอนรายวิชา 
 

15 ใบเพิ่ม-
ถอน

รายวิชา 

ไม่มี 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ : งานทะเบียนและวัดผล และงานการเงิน ชั้น 2 อาคาร 7 ส านักงาน วิทยาลัยเพาะ
ช่าง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เลขที่ 86 ถนนตรีเพชร แขวงวังบูรพาภิรมย์ เขต
พระนคร กรุงเทพฯ 10200 โทรศัพท์   02 623 8799 ต่อ 6102, 6110 
 
หมายเหตุ 

- สามารถดาวน์โหลดคูม่ือการให้บรกิาร งานส่งเสริมวิชาการและทะเบียน ได้ที่ Link 

- ขั้นตอนการให้บริการนักศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://pohchang.rmutr.ac.th/?page_id=560
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3.2.6 งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เรื่อง ดูแลระบบกล้องวงจรปิด พื้นที่วิทยาลัยเพาะช่าง 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 นส.มัณฑิตา แสงจนัทร์  
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
รับผิดชอบระบบกล้องวงจรปิด 

 
 
 
 

10 นาที ตรวจสอบประจ าวัน/รับแจ้ง
ปัญหาภาพดบั/ ไม่บนัทึก จาก
ผู้ใช้งาน หรือจากการตรวจสอบ
หน้าจอ Monitor ประจ าวนั  

 
 
 

20 นาที วิเคราะห์จุดที่เสีย (เช่น กล้อง, 
สาย LAN, หรือ Switch POE) 
ตรวจสอบสถานะไฟเลี้ยง, Ping 
IP Address และระบบฯ 

 
 
 
 

 

40 นาที นส.มัณฑิตา แสงจนัทร์  
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
รับผิดชอบระบบกล้องวงจรปิด 

 
 
 
 
 

30 นาที กรณีอุปกรณ์ Hardware 
เสียหาย (เช่น Mainboard 
กล้องไหม้, HDD พัง) สรุปสเปค
และ Serial Number เพื่อ
เตรียมส่งเคลม/ซ่อม 

 
 
 
 

15 นาที กรณีมีประกัน : ประสานงาน
บริษัทเข้าด าเนนิการ 
กรณีหมดประกัน : ท าบนัทึกขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จ้างซ่อม เสนอ 
ผอ. 

 
 
 
 
 
 

20 นาที บันทึกประวัติ, แจ้งผู้ใชง้าน
ทราบสถานะ, และรายงาน

ผู้บริหาร (กรณีเป็นจุดส าคัญ) 

 
 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงานเฉพาะงานบ ารุงรักษา 
กล้องวงจรปิด ด าเนินการ = ๒ ชั่วโมง ๑๕ นาท ี

เริม่ตน้ 

ตรวจสอบ / รับแจ้ง /
ตรวจสอบประจ าวัน/ ค าสั่ง 

ตรวจสอบจุดเกดิเหตุและวเิคราะห์
ปัญหาแจ้ง 

ด าเนินการแกไ้ข ส ำเรจ็ 

สรุปปัญหาเพื่อด าเนนิงานต่อไป 

ไมส่  ำเรจ็ 

แจ้งบริษัทเพ่ือท าการ 
แก้ไขปัญหา/ท าเรื่องจดัซื้อ 

รายงานผลการ
ด าเนินการ 

จบ 
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เรื่อง ดูแลซ่อมบ ารุง เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ภายในห้อง LAB  
และเครื่องของบุคคลากร พื้นที่วิทยาลัยเพาะช่าง 

เริ่มต้น 

รับแจ้ง ตรวจสอบ
ส านะประกัน

ด าเนินการแก้ ข

ซ่อมแซม แก้ ข
ป  หา

ส่งศูนย์บริการ 
บริ ัทคู่สั  า

ทดสอบการใช้งาน

จบ

ส่งซ่อม

ซ่อมเอง

วิเคราะห์ป  หาเบ้ืองต้น

บันท กประวัติการซ่อม

วิเคราะห์ส ิติ วางแผน

พิจารณาส านภาพ

ใช้งานต่อ ด้

ช ารุดเกินเยียวยาหรือ
ล้าสมัย 

 ม่ส าเร จ
ส าเร จ

เสนอความต้องการเพิ่ม
ครุภัณ ์

 ม่ส าเร จ

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

๕ นาที

รับเรื่องจากช่องทางต่าง   Line/Walk-in)

ข้อส าคั  ตรวจสอบทะเบียนครุภัณ ์และประกัน 
 Warranty) ก่อนด าเนินการ

ตรวจสอบหน้างาน
แยกแยะป  หา  Hardware/Software/Network) 

ประเมินความยากง่าย

๑  นาที

ทางแยกการตัดสินใจ

- ซ่อมเอง ด้  ภายใน 

- ซ่อม ม่ ด้ ต้องใช้อะ หล่ มีประกันศูนย์  ภายนอก 

ซ่อมเอง ด้ : ลงโปรแกรม, ก าจัด วรัส, แก้ ขการ 
เชื่อมต่อ เปลี่ยนอะ หล่เล กน้อยที่มีส ารอง

ซ่อม ม่ ด้ : ประสานงานบริ ัทเพื่อส่งเคลมหรือซ่อม

- เจ้าหน้าท่ีทดสอบระบบ
- ผู้ใช้งาน ทดลองใช้งานจริงเพ่ือยืนยันผล

 - เก บข้อมูล

 - ระบุอาการท่ีพบและวิ ีแก้ ขเพ่ือเป น านข้อมูล

ส่วนวางแผนจากป  หา สรุปยอดการเสีย น าข้อมูลมา
วิเคราะห์ว่าเคร่ืองใดเสียบ่อย หรือสเปก ม่รองรับงาน

ป จจุบันแล้ว

การตัดสินใจ
ส าเร จ
    ๑. ใช้งานต่อ ด้
 ม่ส าเร จ
    ๒. ช ารุดเกินเยียวยา ล้าสมัย 
        -                    

ซ่อมเอง : ๑  นาที
ส่งซ่อม : ๑-  วัน

๑  นาที

๕ นาที

ตามรอบงบประมาณ

รายเดือน   รายเทอม

การซ่อมบ ารุงภายใน ๑ -   ช่ัวโมง กรณีจบงาน ด้ด้วยตนเอง
การซ่อมบ ารุงภายนอก   - ๑๕ วันท าการ กรณีส่งศูนย์ รออะ หล่
การวิเคราะห์ วางแผน ๑ สัปดาห์ หลังจบภาคการศ ก า สิ้นเดือน
การเพิ่มครุภัณ ์ใหม่    -    วัน ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง                
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เรื่อง ดูแลระบบเว บ ซต์ พื้นที่วิทยาลัยเพาะช่าง 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 มัณฑติา แสงจันทร ์
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

 
 
 
 

5 นาท ี รับเรื่องผ่านช่องทาง E-document, Line 
หรือ โทรศัพท ์

 
 
 

10 นาที ตรวจสอบว่าเป็นงานลงข้อมูล, แก้ไขค าผดิ 
หรือเป็น Bug ของระบบ 

 
 
 
 

 
 

30 นาที Update ข้อมูล หรือ แกไ้ข Code เบื้องต้น 

 
 

 
 
 

30 นาที วิเคราะหเ์ชิงลึก / ประสานงานผู้เช่ียวชาญ
หรือ Vendor / หาแนวทางแก้ไขใหม ่

 
 
 
 
 
 

20 นาที แจ้งผู้ขอใช้บริการ / บันทึกสถิติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงาน (กรณีปกติ) ๑ ช่ัวโมง ๕ นาที ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน (กรณซีับซ้อน) ๑ ช่ัวโมง  ๕ นาที 
หมายเหตุ: เวลาอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความยากง่ายของปัญหาทาง
เทคนิคและปริมาณข้อมลูที่ต้องปรบัปรุงบนเว็บไซต ์

เริ่มต้น 

รับแจ้ง/ค าสั่ง/ 
ค าร้องขอลงข้อมูล 

วิเคราะหร์ายละเอยีด / 
ตรวจสอบปญัหา 

ด าเนนิการแก้ไข 
/ ปรับปรุง

ขอ้มูล 

ส ำเรจ็ 

สรุปปญัหาเพื่อด าเนินการต่อ 

ไมส่  ำเรจ็ 

รายงานผลการ
ด าเนินการ 

จบ 
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เรื่อง ดูแลระบบโทรศัพท์ พ้ืนที่วิทยาลัยเพาะช่าง 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะ เวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 มัณฑติา แสงจันทร ์
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

 5 นาท ี รับแจ้งเหตุขดัข้องทางโทรศัพท ์

 
 
 

10 นาที ตรวจสอบจุดที่เสียหาย / คู่สาย / 
เครื่องโทรศัพท ์

 
 
 

 
 

30 นาที ซ่อมแซมเบื้องต้น 

 
 
 

 

30 นาที วิเคราะหส์าเหตุเชิงลึก 

 
 
 
 

10 นาที ประสานงานช่างภายนอกเข้าซ่อมแซม
ระหว่างรอระบบใหม ่

 
 

 

20 นาที สรุปปญัหาและรายงานผลซ่อม 

 
 

 
 

รวบรวมข้อมลูความเสียหายสะสม / 
เปรียบเทยีบความคุม้ค่า / จดัท าบนัทึกขอ
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงานเฉพาะงานดูแลระบบโทรศัพท์ และการ
สื่อสาร ด าเนินการ = 2 ช่ัวโมง 45 นาที 

เริ่มต้น 

รับแจ้ง/ค าสั่ง 

ตรวจสอบรายละเอียดปัญหาแจ้ง 

ด าเนินการแกไ้ข 

 

ส ำเรจ็ 

สรุปปญัหาเพื่อด าเนินงานต่อไป 

ไมส่  ำเรจ็ 

แจ้งบริษัทเพ่ือท าการแก้ไข
ปัญหา 

รายงานผลการ
ด าเนินการ 

จบ 

วางแผนของบประมาณ
ปรับเปลีย่นเป็น IP Phone 
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เรื่อง ดูแลระบบเครือข่าย พื้นที่วิทยาลัยเพาะช่าง 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะ เวลา ผู้รับผิดชอบ   รายละเอียด 

 
 

 มัณฑติา แสงจันทร ์
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

 
 
 
 

10 นาที - ตรวจสอบสถานะการเช่ือมต่อ 
(Monitor) ประจ าวัน 

- รับแจ้งปัญหาจากผู้ใช้ (Line/โทรศัพท์) 

 
 
 

10 นาที แยกแยะป  หา เป็นที่เครื่องลูกข่าย หรือ 
อุปกรณ์กระจายสัญญาณ (Switch/AP) 
ตรวจสอบสายสัญญาณและไฟสถานะ 

 
 
 
 

 
 

 ทางแยกการตัดสินใจ 
- ปัญหาภายใน (สายขาด/Config ผิด)  
- ปัญหาส่วนกลาง/ประกัน (Link 
Down/Hardware พัง)  

 
 
 
 
 

30 - 60 นาที -  Reset อุปกรณ์, เข้าหัวสายแลนใหม่, 
ตรวจสอบ IP Address 

-  Config VLAN หรือ Wireless ใหม ่

 
 
 
 

1 – 25 ชม - แจ้งศูนย์คอมฯ ศาลายา (กรณี Link หลัก
ล่ม) 
- แจ้งบริษัท (กรณีอุปกรณเ์สียมีประกัน) 

 10 นาที - ทดสอบ Ping ไปยัง Gateway/Google 
- ทดสอบ Speedtest เพื่อดูความเสถียร 

 
 
 
 
 

 

20 นาที - แจ้งผู้ใช้งานทราบว่าใช้งานได้แล้ว 
- บันทึก Log การแก้ไข (ส าคัญมาก

ส าหรับการดูประวัตยิ้อนหลัง) 

 
 รายเดือน - รวบรวมข้อมลูว่าพ้ืนท่ีไหนเนต็ช้า หรือ 

WiFi ไม่ครอบคลุม 
-  สรุปปัญหาสายเก่า/อุปกรณเ์สื่อมสภาพ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบสถานะ/รับแจ้ง 

วิเคราะห์และตรวจสอบหน้า 

สาเหตุของปัญหา 
ภำยนอก 

ด าเนินการแกไ้ข (ภายใน) 

ภำยใน 

ประสานงานภายนอก/
ศาลายา 

รายงานผลการ
ด าเนินการ 

ทดสอบการเชื่อมต่อ 

วิเคราะห์ Traffic/จุดอับสัญญาณ 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะ เวลา ผู้รับผิดชอบ   รายละเอียด 

 ตามปีงบประมาณ - เขียนโครงการขอซื้อ Switch/Access 
Point เพิ่มเตมิ 

- เสนอเปลี่ยนสาย Fiber/Lan เก่าที่ช ารุด 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รวมระยะเวลาปฏบิัติงานเฉพาะงานเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการ
สื่อสาร ระยะเวลาด าเนินการ ดังนี ้
- กรณีแก้ไขได้เอง: ๑ - ๒ ช่ัวโมง 
- กรณีรอส่วนกลาง/ISP:   - ๒  ช่ัวโมง (ตาม SLA ของผู้ให้บริการ) 

หมายเหตุ  ช่องรวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน ให้นับรวมระยะเวลาปฏิบัติงานเฉพาะขั้นตอนที่
เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานเป็นผู้ปฏิบัติเท่านั้น ส่วนขั้นตอนที่ผู้บริหาร/ คณะกรรมการพิจารณาหรือ
ด าเนินการ ไม่น ามานับรวม 
                  

จบ 

วางแผนปรับปรุง/เพิ่มอุปกรณ ์
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เรื่อง  การลงโปรแกรม (อาจารย์-นักศึกษา) 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
   

 
5 นาที เจ้าหน้าที่ 

 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

  
20 นาที 

 
 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

3-4 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ 

 
 30 

นาท ี
เจ้าหน้าที่ 

 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน
เฉพาะงานลงโปรแกรมก าลัง
ด าเนินการ = 5 ชั่วโมง 15 นาที 

เริ่มต้น 

ถูกต้อง 4) ลงโปรแกรมตามที่ระรุ พร้อมตั้งค่าการใช้งาน 

สิ้นสุด 

3) ตรวจสอบสเปคเคร่ืองว่ารองรับโปรแกรมได้หรือไม่  

2) ตรวจสอบข้อมูล 

6) ส่งคืนเครื่องและลงบันทึกประวัติการให้บริการ 
 

5) ตรวจสอบการใช้งาน และการท างานพื้นฐานของโปรแกรม 

1) รับเรื่องจาก อาจารย์-นักศึกษา 
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เรื่อง งานดูแลห้องเรียนคอม(PC) และห้องเรียนคอม(Mac) อาคาร4 ชั้น3 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
3 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 

 
30 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 

 

 
3 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 

 

 
 

5 นาท ี

 
 
     เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน
เฉพาะงานดูแลห้องวิทยบริการ 
และห้องเรียนคอมเครื่องMac 
อาคาร4 ช้ัน3 
ด าเนินการ = 41นาที 

เริ่มต้น 

          3) เปิดให้ใช้บริการตามตารางสอน 

1) เช็คตารางการสอน 

2) ตรวจเช็คอุปกรณ์เครื่องคอมภายในห้องให้มี
สภาพพร้อมใช้งาน 

 
4) ปิดการใช้ห้องตามตารางสอน 

สิ้นสุด 
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เรื่อง งานแก้ปัญหาคอมพิวเตอร์ 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะ เวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

  
3 นาท ี

     
     เจ้าหน้าที่ 

 
 

 
20 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

 
30 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 

 
 

25 นาท ี

 
 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
      

 

 
1 ชั่วโมง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 

  
30 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวมระยะเวลางานแก้ปัญหา
คอมพิวเตอร์ 
ด าเนินการ = 2 ชั่วโมง 48 นาที 

4) ตรวจเช็คอุปกรณ์ที่คาดว่าจะเสียทีละ
อย่าง 

เริ่มต้น 

1) รับแจ้งปัญหา 

2) ตรวจสอบ อาการเสียหรือความผิดปกติ
ของเคร่ือง 

3) ตรวจสอบในเบื้องต้นโดยเร่ิมจากจุด
ง่ายไปหายาก 

5) ลองซ่อมและเปลี่ยนอะไหล่หรือลง
ซอฟต์แวร์ใหม่ 

6) ตรวจเช็คว่าหายหรือไม่ 

สิ้นสุด 
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เรื่อง รีเซตรหัสอินเตอร์เน็ตให้นักศึกษา 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

  
2 นาท ี

     
     เจ้าหน้าที่ 

 
 

 
3 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

 
2 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 

 
 

5 นาท ี

 
 

เจ้าหน้าที่ 

 
    

 
3 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 
  
 
 

 
2 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
รวมระยะเวลารีเซตรหัส
อินเตอร์เน็ตให้นักศึกษา 
ด าเนินการ = 17 นาที 

4) รีเซตรหัสผ่านในระบบเครือข่าย (Active 
Directory) 

เริ่มต้น 

1) นักศกึษาแจ้งความประสงค์ขอรีเซตรหัสผ่าน 
(แสดงบัตรนกัศึกษา) 

2) ตรวจสอบสถานะนักศึกษาในระบบ
ฐานข้อมูล 

3) ข้อมูลถูกต้องหรือไม่? 
 

5) ตรวจเช็คว่าหายหรือไม่ 

6)บันทึกประวัติการให้บริการและเสร็จ
สิ้นขั้นตอน 

สิ้นสุด 
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เรื่อง การจดมิตเตอร์อินเตอร์เน็ต AIS ตามตึก 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

  
5 นาท ี

     
     เจ้าหน้าที่ 

  
1 ชั่วโมง 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 

 

 
5 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 

 

 
5 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

  
10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 
  
 
 

 
10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาการจดมิตเตอร์
อินเตอร์เน็ต AIS ตามตึก 
ด าเนินการ = 1 ชั่วโมง 35 
นาที 

4) ตรวจสอบความผดิปกติ  
(เช่น สายหลุด, ไฟเตือนสีแดง) 

เริ่มต้น 

1) เตรียมอุปกรณ์ สมุดจด/แอปพลิเคชนั,รหัสผ่าน  

2) เดินทางไปยงัตึกเป้าหมาย และเข้าถึง
ตู้ควบคุม (Rack/MDB) 

3) อ่านค่าและจดบนัทึกเลขมิตเตอร์/
สถานะอุปกรณ์ AIS 

 

5) น าข้อมูลที่จดมาคีย์ลงระบบ 

6) จัดท ารายงานสรุปยอดการใช้งาน
ประจ าเดือนเสนอหัวหน้างาน 

สิ้นสุด 
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เรื่อง แผนผังขั้นตอนการตรวจสอบความพร้อมเคร่ืองเสียง (หลังใช้งาน) ห้องโสตทัศนศึกษา 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

  
5 นาท ี

     
     เจ้าหน้าที่ 

  
5 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 

 

 
10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 

 

 
10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 

 
10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 
  
 

 
10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวมระยะเวลาแผนผังขั้นตอน
การตรวจสอบความพร้อม
เครื่องเสียง (หลังใช้งาน)  
ห้องโสตทัศนศึกษา= 50 นาที 

 

4) อุปกรณ์ช ารุดหรือสูญหายหรือไม่? 

เริ่มต้น 

1) เข้าตรวจสอบห้องโสตฯ ทันทีหลังจากผู้ใช้แจ้งคืนห้อง 

3) เปิดเคร่ืองเสียง/ล าโพง เพื่อเช็กว่าไม่มี
เสียงจี่/ฮัม และอุปกรณ์ท างานปกติ 

5) ปิดสวิตช์หลัก, ชาร์จแบตเตอรี่ไมค์ไร้สาย และม้วน
สายสัญญาณให้เรียบร้อย 

6) จัดท ารายงานสรุปยอดการใช้งาน
ประจ าเดือนเสนอหัวหน้างาน 

สิ้นสุด 

2) เช็กจ านวนไมโครโฟน, รีโมทคอนโทรล, และ
สายแปลงสัญญาณ (Adapter) 
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3.2.7 งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
เรื่อง การให้บริการการ
ขอใช้ห้องโสตทัศน
ศึกษา อาคาร4 ช้ัน2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) การกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ 
  1.1 ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้
ห้องโสตทัศนศึกษาให้ครบถ้วน  
  1 .2 ระบุรายละเ อียด เช่น วัน  เวลา 
วัตถุประสงค์และอุปกรณ์ท่ีต้องการใช้ 
  1 .3  ตรวจสอบความถู กต้ อ งก่ อนส่ ง
แบบฟอร์ม 
 
2) การรับแบบฟอร์มและบันทึกรายการขอ
ใช้บริการ  
  2.1 เจ้าหน้าที่รับแบบฟอร์มจากผู้ขอใช้
บริการ 
  2.2 ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล 
  2.3 บันทึกรายการขอใช้บริการลงใน
ทะเบียนหรือระบบงาน 
 
3) การตรวจสอบห้องโสตทัศนศึกษา  
  3.1 ตรวจสอบตารางการใช้งานห้องตาม
วันและเวลาที่ร้องขอ 
  3.2 พิจารณาสถานะห้องว่า ว่าง หรือ ไม่
ว่าง 
กรณีห้องไม่ว่าง 
 • แจ้งผลให้ผู้ขอใช้บริการทราบ 
 • แนะน าวันและเวลาทดแทน (ถ้ามี) 
กรณีห้องว่าง 
 • ด าเนินการก าหนดวันและเวลาใช้บริการ
ตามค าขอ 
 
4) การวางแผนและด าเนินการให้บริการ 
  4.1 จัดเตรียมห้องโสตทัศนศึกษาและ
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

3 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 

เจ้าหน้าที่งานโสต
ทัศนศึกษา 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

  4.2 ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์
ก่อนใช้งาน 
   4.3 ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่
ผู้ขอใช้บริการตามแผนที่ก าหนด 
 
5) การจบการให้บริการตามก าหนด 
  5.1 ดูแลและควบคุมการใช้งานห้องตลอด
ระยะเวลาที่ให้บริการ 
  5.2 ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องและ
อุปกรณ์หลังเสร็จสิ้นการใช้งาน 
  5.3 บันทึกผลการให้บริการและสรุปงาน 

 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง 
 
 

เรื่อง งานดูแลห้องเรียน
คอม(PC) และห้องเรียน
คอม(Mac) อาคาร4 
ชั้น3 
 

1) ตรวจสอบตารางการสอน   
  1.1 ตรวจสอบตารางการใช้ห้องเรียน
คอมพิวเตอร์ประจ าวัน 
  1.2 เตรียมความพร้อมให้สอดคล้องกับ
รายวิชาและเวลาการใช้งาน 
 
2) ตรวจเช็คอุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์
ภายในห้อง   
  2.1 ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์ (PC / 
Mac) 
  2.2 ตรวจสอบอุปกรณ์ต่อพ่วง เช่น เมาส์ 
คีย์บอร์ด จอภาพ ระบบไฟฟ้า และเครือข่าย 
  2.3 ตรวจสอบความพร้อมในการใช้งาน
ก่อนเปิดให้บริการ 
 
3) เปิดให้บริการตามตารางการสอน   
  3.1 เปิดห้องเรียนคอมพิวเตอร์ให้ผู้สอน
และนักศึกษาเข้าใช้งาน 
  3.2 ให้ค าแนะน าหรืออ านวยความสะดวก
ในการใช้งานอุปกรณ์เบื้องต้น 
 
 

3 นาที 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานโสต
ทัศนศึกษา 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

4) ปิดการใช้งานตามตารางการสอน   
  4.1 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังเลิกใช้
งาน 
  4.2 ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ทั้งหมด 
  4 . 3  ต รวจสอบความปลอดภั ย ข อ ง
ห้องเรียน 

5 นาที 
 

เรื่อง งานดูแลอุปกรณ์
ภายในห้องประชุม1 
 

1) แจ้งการใช้ห้องประชุม 
  1.1 ผู้ขอใช้แจ้งความประสงค์ในการใช้
ห้องประชุม 
  1.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่องและบันทึกข้อมูลการ
ใช้งาน 
 
2) ตรวจเช็คอุปกรณ์ภายในห้องประชุม   
  2.1 ตรวจสอบอุปกรณ์ทั้งหมด เช่น เครื่อง
ฉายโปรเจคเตอร์ เครื่องเสียง ไมโครโฟน 
สายสัญญาณและอุปกรณ์เสริม 
  2.2 ตรวจสอบความพร้อมในการใช้งาน 
 
3) เก็บและจัดอุปกรณ์   
  3.1 หลังเสร็จสิ้นการใช้งาน ให้จัดเก็บ
อุปกรณ์เข้าที่ 
  3.2 ตรวจสอบอุปกรณ์ว่าอยู่ในสภาพ 
ไม่เสีย   
• ด าเนินการขั้นตอนถัดไป 
 เสีย  
• แจ้งซ่อมทันที 
 
4) แจ้งซ่อมอุปกรณ์ (กรณีช ารุด)   
  4.1 บันทึกรายละเอียดอุปกรณ์ที่ช ารุด 
  4.2 ประสานงานแจ้งซ่อมตามขั้นตอนของ
หน่วยงาน 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่งานโสต
ทัศนศึกษา 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
1. หากพบปัญหาเร่งด่วนระหว่างการใช้งาน 
ให้แจ้งผู้รับผิดชอบทันที 
2. ควรตรวจสอบอุปกรณ์ก่อนและหลังการ
ใช้งานทุกครั้ง 

เรื่องบริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 
 

1) ผู้ขอใช้บริการแจ้งขอใช้   
  ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์ในการใช้
โสตทัศนูปกรณ์ พร้อมระบุวัน เวลา สถานที่ 
และลักษณะการใช้งาน 
 
2)  เจ้าหน้าที่รับเรื่องการใช้บริการ   
  ตรวจสอบรายละเอียดการขอใช้บริการ 
ความถูกต้องและความพร้อมของการ
ให้บริการ 
 
3) เตรียมโสตทัศนูปกรณ์   
  จัดเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมต่อการใช้งาน 
ตรวจสอบความพร้อมของโสตทัศนูปกรณ์ให้
เหมาะสมกับการใช้งาน 
 
4 )  ใ ห้ บ ริ ก า ร ติ ด ตั้ ง แ ล ะ ค ว บ คุ ม
โสตทัศนูปกรณ์   
  4.1 ติดตั้ง ควบคมุ ดูแลโสตทัศนูปกรณ์ 
  4.2 จัดเตรียมสถานที่เพ่ือให้บริการ 
  4.3ให้ค าแนะน าและอ านวยความสะดวก
แก่ผู้ใช้บริการ 
 
5) จัดท าสถิติการปฏิบัติงาน   
  บันทึกข้อมูลการให้บริการ เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลสถิติและการประเมินผล 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานโสต
ทัศนศึกษา 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

6) รายงานผลการปฏิบัติงาน   
  สรุปผลการด าเนินงานและรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
 
7) จัดเก็บโสตทัศนูปกรณ์   
  ตรวจสอบสภาพอุปกรณ์หลังการใช้งาน
และจัดเก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อย 
สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

3 นาที 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 

เรื่อง งานตัดต่อวีดีโอ 
 

1) น าไฟล์วิดีโอจากกล้องลงในคอมพิวเตอร์   
  1.1 เชื่อมต่อกล้องหรืออุปกรณ์บันทึกภาพ
เข้ากับคอมพิวเตอร์ 
  1.2 คัดลอกไฟล์วิดีโอลงในโฟลเดอร์ที่
ก าหนด 
  1.3 ตรวจสอบความครบถ้วนของไฟล์ 
 
2) น าไฟล์วิดีโอเข้าสู่โปรแกรมตัดต่อ   
  2.1 เปิดโปรแกรมตัดต่อวิดีโอ 
  2.2 สร้างโปรเจกต์ใหม่ 
  2.3 Import ไฟล์วิดีโอเข้าสู่โปรแกรม 
  2.4 จัดเรียงล าดับไฟล์ตามสคริปต์หรือ
แผนงาน 
 
3) ตัดต่อและ Export ไฟล์วิดีโอ   
  3.1 ตัดต่อเรียงล าดับภาพ 
  3.2 ใส่เสียงบรรยาย/ดนตรีประกอบ 
  3.3 ใส่ข้อความหรือกราฟิก (ถ้ามี) 
  3.4 ตรวจสอบความถูกต้อง 
  3.5 Export ไฟล์วิดีโอเป็นไฟล์ส าเร็จรูป 
 
4) บันทึกไฟล์ลงแผ่น DVD   
  4.1 ตรวจสอบความสมบูรณ์ของไฟล์ 
  4.2 ใช้โปรแกรมเขียนแผ่น (Burn) 
  4.3 ทดสอบการเปิดแผ่น DVD 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 

6 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานโสต
ทัศนศึกษา 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

5) ส่งมอบงานและจัดเก็บ/เผยแพร่   
  5.1 ส่งมอบแผ่น DVD ให้ผู้เกี่ยวข้อง 
  5.2 จัดเก็บไฟล์ต้นฉบับในระบบ 
  5.3 อัปโหลดผลงานลง YouTube หรือ
ช่องทางที่ก าหนด 
 

3  ช่ัวโมง 
 

เรื่อง งานแก้ปัญหา
คอมพิวเตอร์ 
 

1) รับแจ้งปัญหา   
  1.1 รับแจ้งปัญหาจากผู้ใช้งาน 
  1.2 บันทึกรายละเอียดอาการเบื้องต้น 
 
2) ตรวจสอบอาการเสียหรือความผิดปกติ
ของเครื่อง   
  2.1 ตรวจสอบอาการที่แจ้ง 
  2.2 ทดสอบการท างานเบื้องต้น 
 
3) ตรวจสอบเบื้องต้นโดยเรียงล าดับจากจุด
ง่ายไปหายาก   
  3.1 ตรวจสอบสายไฟ / ปลั๊กไฟ 
  3.2 ตรวจสอบการเชื่อมต่ออุปกรณ์ 
  3.3 ตรวจสอบการตั้งค่าพ้ืนฐาน 
 
4) ตรวจเช็คอุปกรณ์ที่คาดว่าจะเสียทีละ
อย่าง  
  4.1 ตรวจสอบฮาร์ดแวร์ที่เกี่ยวข้อง 
  4.2 ทดสอบอุปกรณ์แยกส่วน 
  4.3 เปรียบเทียบกับอุปกรณ์ที่ใช้งานได้
ปกต ิ
5) ลองซ่อมหรือเปลี่ยนอะไหล่  หรือลง
ซอฟต์แวร์ใหม่   
  5.1 ซ่อมแซมหรือเปลี่ยนอุปกรณ์ท่ีเสีย 
  5.2 ติดตั้งโปรแกรมหรือระบบใหม่ (หาก
จ าเป็น) 
 

3 นาที 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

25 นาที 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานโสต
ทัศนศึกษา 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

6) ตรวจเช็คว่ายังมีปัญหาหรือไม่   
  6.1 ทดสอบการใช้งานจริง 
  6.2 ตรวจสอบความสมบูรณ์ของระบบ 
  6.3 แจ้งผลผู้ใช้งาน  
 

30 นาที 
 

เรื่อง งานดูแลอุปกรณ์
ภายในห้องประชุมจุฑา
ธุช อาคาร4 ช้ัน5 
 

1) รับแจ้งการใช้ห้องประชุม   
  1.1 รับหนังสือ/แจ้งความประสงค์ขอใช้
ห้องประชุม 
  1.2 ตรวจสอบวัน เวลา และรายละเอียด 
การใช้งาน 
 
2) บันทึกการขอใช้งาน   
  2.1 บันทึกข้อมูลลงในระบบ/สมุดทะเบียน 
  2.2 จัดเตรียมข้อมูลส าหรับการเตรียม
อุปกรณ์ 
 
3) ตรวจเช็คอุปกรณ์ภายในห้องประชุมให้มี
ความพร้อมในการใช้งาน   
  3.1 ตรวจสอบเครื่องเสียง ไมโครโฟน 
โปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ 
  3.2 ตรวจสอบสายไฟ ปลั๊กไฟ และการ
เชื่อมต่อ 
  3.3 ทดสอบระบบก่อนการใช้งานจริง 
 
4) เก็บและเช็คอุปกรณ์หลังการใช้งาน   
  4.1 ตรวจสอบอุปกรณ์ทุกชิ้น 
  4.2 จัดเก็บให้เรียบร้อย 
  4.3 ตรวจสอบความเสียหาย 
  กรณีอุปกรณ์ไม่เสีย 
• ด าเนินการสิ้นสุดขั้นตอน 
กรณีอุปกรณ์เสีย 
• ด าเนินการแจ้งซ่อม 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานโสต
ทัศนศึกษา 
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ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีการปฏิบัติ 
ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

5) แจ้งซ่อม (กรณีพบอุปกรณ์ช ารุด)  
  5.1 บันทึกรายละเอียดความเสียหาย 
  5.2 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ซ่อม 
  5.3 ติดตามผลการซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 



206 
 

 
เรื่อง การให้บริการการขอใช้ห้องโสตทัศนศึกษา อาคาร4 ช้ัน2 

 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

 

 
 
                                  

 
 

3 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ ภูมิสูง 
เจ้าหน้าที่งานโสต

ทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 

1 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ ภูมิสูง 
เจ้าหน้าที่งานโสต

ทัศนศึกษา 

 
 
 

3) ตรวจสอบห้อง 
 

3 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ ภูมิสูง 
เจ้าหน้าที่งานโสต

ทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ ภูมิสูง 
เจ้าหน้าที่งานโสต

ทัศนศึกษา 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง น.ส.ชโนวรรณ ภูมิสูง 
เจ้าหน้าที่งานโสต

ทัศนศึกษา 

 
 
 

 

  

เริ่มต้น 

 
2) รับแบบฟอร์มการขอใช้บริการ 

และเก็บไวบ้ันทึกรายงาน 

 

ไม่ว่าง 

ก 

ว่าง 

 
1) กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการ 

 
แจ้งผู้ขอใช้บริการ 

 
ก าหนดวันขอใช้

บริการ 

 
4) วางแผนและด าเนินการให้บริการ 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง น.ส.ชโนวรรณ ภูมิสูง 
เจ้าหน้าที่งานโสต

ทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงานเฉพาะการ
ให้บริการการขอใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
ด าเนินการ = 4ขั่วโมง14นาที 

 
5) งานบริการเสร็จตามก าหนด 

ก 

สิ้นสุด 
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เรื่อง งานดูแลห้องเรียนคอม(PC) และห้องเรียนคอม(Mac) อาคาร4 ชั้น3 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

3 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ ภูมิ
สูง เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 

30 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ ภูมิ
สูง เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 

3 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ ภูมิ
สูง เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ ภูมิ
สูง เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน
เฉพาะงานดูแลห้องวิทยบริการ 
และห้องเรียนคอมเคร่ืองMac 
อาคาร4 ชั้น3 
ด าเนินการ = 41นาท ี

เริ่มต้น 

 
3) เปิดให้ใช้บริการตามตารางสอน 

1) เช็คตารางการสอน 

2) ตรวจเช็คอุปกรณ์เครื่องคอมภายในห้องให้มี
สภาพพร้อมใช้งาน 

 
4) ปิดการใช้ห้องตามตารางสอน 

สิ้นสุด 
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เรื่อง งานดูแลอุปกรณ์ภายในห้องประชุม 1 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

5 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง เจ้าหน้าที่

งานโสตทัศน
ศึกษา 

 
 
 
 
 

30 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง เจ้าหน้าที่

งานโสตทัศน
ศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง เจ้าหน้าที่

งานโสตทัศน
ศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง เจ้าหน้าที่

งานโสตทัศน
ศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงานงานดูแล
อุปกรณ์ภายในห้องประชุม1  
ด าเนินการ = 50 นาที 

เริ่มต้น 

 
3) เก็บและเช็คอุปกรณ์ 

เสีย 

ไม่เสีย 

1) รับ แจ้งการใช้ห้องประชุม 

2) ตรวจเช็คอุปกรณ์ภายในห้องประชุม
ให้มีความพร้อมในการใช้งาน 

 

 
4) แจ้งซ่อม 

สิ้นสุด 
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เรื่อง บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

3 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 

3 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง  น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 

10 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 3 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

 
2)  เจ้าหน้าที่รับเร่ืองบริการโสตทัศนูปกรณ์ 

 
3) เตรียมโสตทัศนปูกรณ์ 

4) บริการติดตั้ง ควบคุม โสตทศันูปกรณ์ 
บริการติดตั้ง จัดเก็บ โสตทัศนปูกรณ์ 
จัดเตรียมโสตฯ เพื่อให้บริการยืมคืน 
บริการตรวจสอบและ ให้ค าปรึกษา 

 

5) จัดท าสถิตปิริมาณงาน 

1) ผู้ขอใช้บริการแจ้งขอใช้ 

 
6) รายงานผลการปฏิบัตงิาน 

ก 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงานบริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 
ด าเนินการ = 2 ชั่วโมง 34 นาท ี

สิ้นสุด 

ก 

 
7) จัดเก็บ 
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เรื่อง งานถ่ายวีดีโอตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

3 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศน
ศึกษา 

 
 
 
 
 

30 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศน
ศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศน
ศึกษา 

 
 
 
 
 
 

10 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศน
ศึกษา 

 
 
 
 
 
 

6 ชั่วโมง น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศน
ศึกษา 

  
 
 
 

 

 

 
3) ตรวจเช็คความพร้อมใช้งานของกล้อง 

เริ่มต้น 

2) เตรียมอุปกรณ์ 

 
4) ติดตั้งกล้องก่อนใช้งานจริง 

 
5) เริ่มถ่ายวีดีโอ 

1) รับค าสั่งถ่ายวีดีโอ 

ก 
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ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 15 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศน
ศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงานงาน
ถ่ายวีดีโอตามที่ได้รับมอบหมาย  
ด าเนินการ = 7 ชั่วโมง8นาที 

ก 

 
6) ตรวจสอบและจัดเก็บกล้องหลังเลิกใช้งาน 

สิ้นสุด 
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เรื่อง งานตัดต่อวีดีโอ 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 
 
 
 

30 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 

6 ชั่วโมง น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 

3 ชั่วโมง น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
  
 
 
 
 

  

 
 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงานงาน
ตัดต่อวีดีโอ ด าเนินการ = 12 
ชั่วโมง 30 นาที 

               

  

เริ่มต้น 

1) น าไฟล์วีดโีอจากกล้องลงในคอม 

2) น าไฟล์วีดโีอมาตัดต่อในโปรแกรม 

3) exports file วีดโีอ 

4) น าไฟล์บนัทึกลงแผ่น dvd 

5) ส่งมอบแผ่นdvdและ จัดเก็บไว้/อัพ
โหลดลงช่องyoutubeของสว่นงาน 

สิ้นสุด 
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เรื่อง งานแก้ปัญหาคอมพิวเตอร์ 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 
 
 
 

3 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 

 
20 นาท ี

น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 

30 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 

25 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
      
 
 

1 ชั่วโมง น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 30 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

  
 
 
 
 
 
 

 

รวมระยะเวลางานแก้ปัญหา
คอมพิวเตอร์ 
ด าเนินการ = 2 ชั่วโมง 48 
นาท ี

4) ตรวจเช็คอุปกรณ์ที่คาดว่าจะเสียทีละ
อย่าง 

เริ่มต้น 

1) รับแจ้งปัญหา 

2) ตรวจสอบ อาการเสียหรือความ
ผิดปกติของเคร่ือง 

3) ตรวจสอบในเบื้องต้นโดยเร่ิมจากจุด
ง่ายไปหายาก 

5) ลองซ่อมและเปลี่ยนอะไหล่หรือลง
ซอฟต์แวร์ใหม่ 

6) ตรวจเช็คว่าหายหรือไม่ 

สิ้นสุด 
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เรื่อง งานดูแลอุปกรณ์ภายในห้องประชุมจุฑาธุช อาคาร4 ช้ัน5 

ผังการปฏิบัติงาน ระยะ เวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

5 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 2นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 

30 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี น.ส.ชโนวรรณ 
ภูมิสูง 

เจ้าหน้าที่งาน
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงานงาน
ดูแลอุปกรณ์ภายในห้องประชุม
อาคาร4 ชั้น5  
ด าเนินการ = 52 นาที 

 

1) รับ แจ้งการใช้ห้องประชุม 

สิ้นสุด 

 
2) บันทึกการขอใช้งาน 

เริ่มต้น 

 
 

4) เก็บและเช็คอุปกรณ์ เสีย 

ไม่เสีย 

3) ตรวจเช็คอุปกรณ์ภายในห้องประชุม
ให้มีความพร้อมในการใช้งาน 

 

 
5) แจ้งซ่อม 
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3.2.8 งานห้องสมุด 

ขั้นตอน/กจิกรรม วธีิการปฏิบัติ 
ระยะเวลาทีใ่ช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

งานห้องสมุด 
เรื่อง การส ารวจความ
ต้องการ และจัดซื้อ
จัดหา หนังสือใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ส ำรวจควำมต้องกำรหนังสือจำกอำจำรย์, 
บุคลำกร และนักศึกษำ เพ่ือให้กำรจัดซื้อหนังสือ
ตรงกับหลักสูตร กำรเรียนกำรสอน งำนวิจัย และ
ควำมสนใจของผู้ใช้บริกำร โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
   1.1) จัดท ำแบบฟอร์มเสนอรำยชื่อหนังสือ (ทั้ง
รูปแบบกระดำษ/ออนไลน์) 
   1.2) ประชำสัมพันธ์ผ่ำนเว็บไซต์/ไลน์กลุ่ม 
 
2) รวบรวมรำยชื่อหนังสือ และตรวจสอบกับ
ฐำนข้อมูลระบบ Walai Autolib และ OPAC โดย
น ำชื่อผู้แต่ง /  ชื่อเรื่อง /  ISBN ไปสืบค้น และน ำ
รำยชื่อหนังสือที่สืบค้นแล้ว มำคัดเลือก พิจำรณำ
จัดซื้อ  โดยดูจำกเนื้อหำวิชำ  และควำมทันสมัย
ของหนังสือ และรำคำของหนังสือตำมเกณฑ์กำร
พิจำรณำทรัพยำกรให้ตรงกับ มคอ 7 ของแต่ละ
สำขำวิชำ และเพ่ือป้องกันกำรจัดซื้อซ้ ำ โดยมี
วิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.1) ตรวจสอบในระบบฐำนข้อมูลห้องสมุด 
(OPAC)  ตรวจสอบจ ำนวนเล่มที่มีอยู่   
   2.2) พิจำรณำควำมจ ำเป็นในกำรจัดซื้อเพ่ิมเติม   
   2.3) คัดกรองรำยกำรที่ซ้ ำซ้อนออก 
 
3) ด ำเนินกำรสืบหำ และติดต่อแหล่งทรัพยำกร 
จำกตัวแทนจ ำหน่ำย/ร้ำนค้ำ   เพ่ือทรำบแหล่ง
จ ำหน่ำย รำคำ และเง่ือนไขกำรสั่งซื้อ โดยมีวิธีกำร
ปฏิบัติ ดังนี้ 
   3.1) ค้นหำข้อมูลจำกเว็บไซต์ร้ำนหนังสือ/
ตัวแทนจ ำหน่ำย   
   3.2) ติดต่อสอบถำมทำงโทรศัพท์ 

15 นำที 
 
 
 
 
 
 
 

45 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

งำนห้องสมุด 
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   3.3) ตรวจสอบปีพิมพ์ ฉบับล่ำสุด และสถำนะ
สินค้ำ   
 
4) คัดเลือกตัวแทนจ ำหน่ำย/ร้ำนค้ำ เพื่อสั่งซื้อ โดย
มีเกณฑ์กำรพิจำรณำ ดังนี้ 
   4.1) รำคำเหมำะสม   
   4.2) มีส่วนลด 
   4.3) มีควำมน่ำเชื่อถือ   
   4.4) ระยะเวลำจัดส่ง 
   4.5) เงื่อนไขกำรช ำระเงินที่สำมำรถใช้เครดิตได้ 
 
5) คัดเลือกและจัดหำรำยชื่อหนังสือใหม่ ทั้ง
ภำษำไทยและภำษำต่ำงประเทศ เพื่อพัฒนำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศให้ทันสมัย โดยมีวิธีกำร
ปฏิบัติ ดังนี้ 
   5.1) ตรวจสอบหนังสือแนะน ำจำกแหล่งวิชำกำร    
   5.2) พิจำรณำควำมสอดคล้องกับหลักสูตร 
 
6) ขอรับใบคัดเลือกหนังสือใหม่และหนังสือแนะน ำ
เพ่ิมเติม  จำกร้ำนค้ำและตรวจสอบกับฐำนข้อมูล 
 
7) ติดต่อขอใบเสนอรำคำ จำกตัวแทนจ ำหน่ำย/
ร้ำนค้ำ และในเอกสำรใบเสนอรำคำ  โดยมีข้อมูล 
ดังนี้   
   7.1) ชื่อหนังสือ 
   7.2) ISBN   
   7.3) ปีพิมพ์   
   7.4) จ ำนวน   
   7.5) รำคำต่อหน่วย   
   7.6) รำคำรวม 
   7.7) หำกมีภำษำต่ำงประเทศ ให้แปลเป็น
ภำษำไทย 
 

 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

30 นำที 
 
 

30 นำที 
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   7.8) จ ำนวนเงินรวม ให้มีอักษรภำษำไทยระบุ
จ ำนวนยอดเงินนั้นด้วย 
 
8) ตรวจสอบใบเสนอรำคำ และจัดพิมพ์เอกสำรขอ
อนุมัติจัดซื้อ  เพ่ือควำมถูกต้องของรำยกำร, กำร
ค ำนวณรำคำ 
 
9) น ำเอกสำร ไปคุมงบประมำณ ที่งำนกำรเงิน
บัญชีโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ตรวจสอบงบประมำณ
คงเหลือ, ลงทะเบียนคุมงบ และออกเลขควบคุม
งบประมำณ 
 
10)  เสนอผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน ตำมล ำดับ
ขั้นกำรบังคับบัญชำ เพ่ือพิจำรณำเห็นชอบ 
 
11) รองผู้อ ำนวยกำร ฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย เพ่ือ
พิจำรณำควำมสอดคล้องกับแผนพัฒนำด้ำน
วิชำกำรและงำนวิจัย 
 
12) รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรและวำงแผน
พิจำรณำด้ำนงบประมำณ และแผนกำรใช้จ่ำย 
 
13) ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเพำะช่ำง พิจำรณำ  เพ่ือ
อนุมัติในขั้นสุดท้ำย 
 
14) ส ำเนำเอกสำร 1 ชุดและจัดส่งงำนพัสดุ เพ่ือ
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ 
 
15) รับใบส่งของจำกร้ำนค้ำ และตรวจรับหนังสือ 
โดยตรวจสอบจ ำนวนเล่มตรงตำมใบส่งของ, 
ตรวจสอบสภำพหนังสือ 

 
 
 

40 นำที 
 
 
 

20 นำที 
 
 
 
 

30 นำที 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

20 นำที 
 
 

30นำที 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การส ารวจความต้องการ และจัดซื้อจัดหาหนังสือใหม่  

ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส ารวจความต้องการ และจัดซื้อจัดหาหนังสือใหม่ 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 
 
 
 

 
 

15 นำท ี

 
 

พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

45 นำท ี

 
 

พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 
 
 

 
 
1 

ชั่วโมง 

 
 

พีรสิทธิ์  
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 
 
 

 
1 

ชั่วโมง 

 
พีรสิทธิ์  

งำนห้องสมุด 
 

  
 
 

 

 

 

เริ่มต้น 

1) ส ำรวจควำมต้องกำรหนังสือจำก

อำจำรย์, บุคลำกร และนักศึกษำ 

2) รวบรวมรำยชื่อหนังสือ และตรวจสอบ

กับฐำนข้อมูลระบบ Walai Autolib 

3) ด ำเนินกำรสืบหำ และติดต่อแหล่ง

ทรัพยำกร 

4) คัดเลือกตัวแทนจ ำหน่ำย/ร้ำนค้ำ   

เพื่อสั่งซื้อ 

ก 



221 
 

ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส ารวจความต้องการ และจัดซื้อจัดหาหนังสือใหม่ 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

   

 
 
 
 

 
1 

ชั่วโมง 

 
พีรสิทธิ์  

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 
 
 

 
 

30 นำท ี

 
 

พีรสิทธิ์  
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 
 

 
30 นำท ี

 
พีรสิทธิ์  

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 
 
 

 
40 นำท ี

 
พีรสิทธิ์  

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 
 

 

 
20 นำท ี

 
พีรสิทธิ์  

งำนห้องสมุด 
 

 
 

 

  

 

ก 

5) คัดเลือกและจัดหำรำยชื่อหนงัสือใหม่ 

ทั้งภำษำไทยและภำษำตำ่งประเทศ 

6) ขอรับใบคัดเลือกหนังสือใหม่และ
หนังสือแนะน ำเพิ่มเติม  จำกร้ำนค้ำ 

และตรวจสอบกับฐำนข้อมูล 

 

7) ติดต่อขอใบเสนอรำคำ จำกร้ำนค้ำ 

8) ตรวจสอบใบเสนอรำคำ และจัดพิมพ์
เอกสำรขออนุมัติจัดซื้อ 

9) น ำเอกสำร ไปคุมงบประมำณ 
ที่งำนกำรเงินบัญช ี

 

ข 
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ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส ารวจความต้องการ และจัดซื้อจัดหาหนังสือใหม่ 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
  

 
 
 
 

 
30 นำท ี

 
พีรสิทธิ์  

งำนห้องสมุด 
 

 
 

     11) รองผู้อ ำนวยกำร 
   ฝ่ำยวชิำกำรและวิจัย 

   พิจำรณำ 
 
 

 
 
1 

ชั่วโมง 

 
 

งำนวชิำกำร 
และวิจัย 

 
  

     12) รองผู้อ ำนวยกำร 
   ฝ่ำยบริหำรและวำงแผน 

   พิจำรณำ 
 

 
 
 
1 

ชั่วโมง 

 
 
 

งำนบร ิหำร 
และวำงแผน 

 
 

  13) ผู้อ ำนวยกำร 
    วิทยำลัยเพำะช่ำง 

   พิจำรณำ  
 
 
 

 
 
1 

ชั่วโมง 

 
 

ผู้อ ำนวยกำร 
วิทยำลัยเพำะช่ำง 

 
 

 

  

ข 

10)  เสนอผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน 

ผ่ำน 

ไม่ผำ่น 

ผ่ำน 

ไม่ผำ่น 

ผ่ำน 

ไม่ผำ่น 

ค 

S 

S 



223 
 

 

ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส ารวจความต้องการ และจัดซื้อจัดหาหนังสือใหม่ 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

   

 
 
 
 
 

 
20 นำท ี

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 
 
 

 
 

30 นำท ี

 
 

พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน  
การส ารวจความต้องการ 

และจัดซื้อ,จดัหาหนังสือใหม ่
งานห้องสมุด ด าเนินการ  
= 1 วัน 3 ชั่วโมง 20 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค 

14) ส ำเนำเอกสำร 1 ชุด 
และจัดส่งงำนพัสด ุ

15) รับใบส่งของจำกร้ำนค้ำ และ 
ตรวจรับหนังสือ 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอน/กจิกรรม วธีิการปฏิบัติ 
ระยะเวลาทีใ่ช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

งานห้องสมุด 
เรื่อง ขอรับบริจาค
หนังสือ 
 

1) ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำน เพ่ือขอรับ
บริจำคหนังสือ  เพ่ือสร้ำงควำมร่วมมือ และแจ้ง
ควำมประสงค์ในกำรขอรับบริจำคหนังสืออย่ำงเป็น
ทำงกำร โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
   1.1) ศึกษำข้อมูลหน่วยงำนเป้ำหมำย เช่น 
ส ำนักพิมพ์, สถำบันกำรศึกษำ, หน่วยงำนรำชกำร, 
องค์กรเอกชน 
   1.2) ตรวจสอบประเภทหนังสือท่ีต้องกำร เช่น 
ศิลปกรรม, หนังสืออ้ำงอิงเฉพำะทำง, หนังสือ
ทั่วไป   
   1.3) ติดต่อประสำนงำนผ่ำนช่องทำงที่เหมำะสม 
 
2) จัดท ำเอกสำรด ำเนินกำรบอกรับ หรือขอรับ
บริจำคหนังสือจำกหน่วยงำน  โดยมีแนวทำงกำร
เขียนที่ใช้ถ้อยค ำสุภำพ เป็นทำงกำร, ระบุ
วัตถุประสงค์ชัดเจนถึงรำยละเอียดประเภทหนังสือ
ที่ต้องกำร และข้อมูลติดต่อกลับ 
 
3)  เสนอผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน ตำมล ำดับขั้น
กำรบังคับบัญชำ เพื่อพิจำรณำเห็นชอบ 
 
4) ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเพำะช่ำง พิจำรณำ  เพื่อ
อนุมัติในขั้นสุดท้ำย 
 
5) น ำเอกสำรไปออกเลขงำนสำรบรรณและจัดส่ง 
โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
   5.1) น ำเอกสำรที่ลงนำมแล้วไปยังงำนสำรบรรณ   
   5.2) ออกเลขท่ีหนังสือรำชกำร  
   5.3) บันทึกลงระบบสำรบรรณ 
 

30 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

45 นำที 
 
 
 
 
 

15 นำที 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

30 นำที 
 
 
 
 
 

งำนห้องสมุด 
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   5.4) จัดส่งเอกสำร เช่น ทำงไปรษณีย์, ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือ ส่งด้วยตนเอง   
 
6) ลงทะเบียนในเอกสำรห้องสมุด โดยบันทึก
รำยกำรในทะเบียนหนังสือออก โดยลงข้อมูล วันที่, 
ชื่อหน่วยงำนผู้บริจำค, รำยกำรหนังสือ และ
จ ำนวนเล่ม 
 
7) สแกนเอกสำรเก็บในรูปแบบไฟล์ และจัดเก็บใน
โฟลเดอร์กลำงของห้องสมุด และมีกำร  ส ำรอง
ข้อมูล (Backup) อย่ำงน้อย 1 แห่ง  
 
 

 
 
 

5 นำที 
 
 
 
 

15 นำที 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ขอรับบริจาคหนังสือ 

ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ขอรับบริจาคหนังสือ 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
30 นำท ี

 
 

พีรสิทธิ์  
งำนห้องสมุด 

 
 
 
 
 
 

 
45 นำท ี

 
พีรสิทธิ์  

งำนห้องสมุด 
 

 
 

3) เสนอ 
ผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน 

 
 
 

 
 

15 นำท ี

 
 

พีรสิทธิ์  
งำนห้องสมุด 

 

 
 

4) ผู้อ ำนวยกำร 
    วิทยำลัยเพำะช่ำง 

   พิจำรณำ  
 
 

 
 
1 

ชั่วโมง 

 
 

ผู้อ ำนวยกำร
วิทยำลัยเพำะช่ำง 

 
 

 
 

  

2) จัดท ำเอกสำรด ำเนนิกำรบอกรับ 

หรือขอรับบริจำคหนังสือจำกหน่วยงำน 

เริ่มต้น 

กรณไีม่ต้องเสนอ

ผู้อ ำนวยกำร 

ผ่ำนกำรพิจำรณำ 

1) ติดต่อประสำนงำนกับ 

หน่วยงำน เพื่อขอรับบริจำคหนังสือ 

ไม่ผ่ำนกำรพิจำรณำ 

ก 

S 
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ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ขอรับบริจาคหนังสือ 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

  

 
 
 
 

 
 

30 นำท ี

 
 

งำนสำรบรรณ 

 
 
 
 

 
5 

นำท ี

 
พีรสิทธิ ์

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 
 

 
15  
นำท ี

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน
ขอรับบริจาคหนังสือ  

งานห้องสมุด ด าเนินการ  
= 3 ชั่วโมง 30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7) สแกนเอกสำรเก็บในรูปแบบไฟล ์

5) น ำเอกสำรไปออกเลขงำนสำรบรรณ

และจัดส่ง 

6) ลงทะเบียนในเอกสำรห้องสมุด 

S 

สิ้นสุด 

ก 
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ขั้นตอน/กจิกรรม วธีิการปฏิบัติ 
ระยะเวลาทีใ่ช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

งานห้องสมุด 
เรื่อง รับหนังสือหรือ
ทรัพยากร จากการ
บริจาค และตอบ
ขอบคุณ 
 

1) ตรวจรับและคัดแยกทรัพยำกรที่ได้รับบริจำค  
โดยตรวจสอบเอกสำรน ำส่ง เช่น หนังสือส่งมอบ / 
บันทึกข้อควำม และตรวจนับจ ำนวนทรัพยำกรตำม
รำยกำรที่แจ้ง 
 
2) จัดพิมพ์เอกสำรขอบคุณและน ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน โดยมีแนวทำงกำรเขียน
ทีใ่ช้ถ้อยค ำสุภำพ เป็นทำงกำร, ระบุวัตถุประสงค์
ชัดเจนถึงรำยละเอียดประเภทหนังสือที่ต้องกำร 
และข้อมูลติดต่อกลับ 
 
3) น ำเอกสำรไปออกเลขงำนสำรบรรณและจัดส่ง 
โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
   3.1) น ำเอกสำรที่ลงนำมแล้วไปยังงำนสำรบรรณ   
   3.2) ออกเลขท่ีหนังสือรำชกำร  
   3.3) บันทึกลงระบบสำรบรรณ 
   3.4) จัดส่งเอกสำร เช่น ทำงไปรษณีย์, ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือ ส่งด้วยตนเอง   
 
4) ลงทะเบียนในเอกสำรห้องสมุด โดยบันทึก
รำยกำรในทะเบียนหนังสือออก โดยลงข้อมูล วันที่, 
ชื่อหน่วยงำนผู้บริจำค, รำยกำรหนังสือ และ
จ ำนวนเล่ม 
 
5) สแกนเอกสำรเก็บในรูปแบบไฟล์ และจัดเก็บใน
โฟลเดอร์กลำงของห้องสมุด และมีกำร  ส ำรอง
ข้อมูล (Backup) อย่ำงน้อย 1 แห่ง  

 

10 นำที 
 
 
 
 

45 นำที 
 
 
 
 
 

30 นำที 
 
 
 
 
 
 
 

5 นำที 
 
 
 
 

15 นำที 

งำนห้องสมุด 
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กรณไีม่ต้องตอบ

ขอบคุณเป็นหนังสือ 

S 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง รับหนังสือหรือทรัพยากร จากการบริจาค และตอบขอบคุณ 

ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง รับหนังสือหรือทรัพยากร จากการบริจาค และตอบขอบคุณ 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

 

 
 
 

1) ตรวจรับและคัดแยก 
ทรัพยำกรที่ได้รับบริจำค 

 
 
 

 
 

10 นำท ี

 
 

รดำ 
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 

2) จัดพิมพ์เอกสำรขอบคณุ 
และน ำเสนอผู้บังคับบญัชำ 

ตำมสำยงำน 
 
 
 

 
 
45  
นำท ี

 
 

รดำ 
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 

 
30 นำท ี

 
งำนสำรบรรณ 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

3) น ำเอกสำรไปออกเลขงำนสำรบรรณ

และฝำกส่ง 

ก 
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ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง รับหนังสือหรือทรัพยากร จากการบริจาค และตอบขอบคุณ 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

  

 
 
 
 
 

 
5 

นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 
 
 

 
15  
นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 
รับหนังสือหรือทรัพยากร 
จากการบริจาค และตอบ

ขอบคุณ 
งานห้องสมุด ด าเนินการ 
= 1 ชั่วโมง 30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) ลงทะเบียนในเอกสำรห้องสมุด 
S 

6) สแกนเอกสำรเก็บในรูปแบบไฟล ์

สิ้นสุด 

ก 
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ขั้นตอน/กจิกรรม วธีิการปฏิบัติ 
ระยะเวลาทีใ่ช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

งานห้องสมุด 
เรื่อง การลงทะเบียน
หนังสือ 
 
 

1) ตรวจสอบสภำพเล่ม และตรวจรำยชื่อหนังสือ
และจ ำนวน ตำมใบส่งของ  ส ำหรับหนังสือที่จัดซื้อ, 
บริจำค หรือได้รับจำกหน่วยงำนภำยนอก  เพ่ือ
เตรียมเข้ำสู่ขั้นตอนในกำร ประทับตรำ ลงทะเบียน 
และเตรียมหนังสือก่อนน ำออกให้บริกำร โดยตรวจ
นับจ ำนวนเล่มให้ตรงกับจ ำนวนในใบส่งของ 
ตรวจดูรำยกำรต่อไปนี้ ปกหน้ำ–ปกหลังไม่ฉีกขำด  
กระดำษไม่ขำดหรือหลุดจำกสัน  หน้ำหนังสือ
ครบถ้วนหำกจ ำนวนไม่ครบหรือช ำรุด  ให้บันทึก
และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือด ำเนินกำรเปลี่ยน/คืน 
 
2) ประทับตรำห้องสมุดที่สัน และหน้ำลับ และ
หน้ำปกใน ฯลฯ ประทับให้ชัดเจน ไม่เลอะ และ
หลีกเลี่ยงกำรประทับทับข้อควำมส ำคัญ โดยมี
วิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.1) ประทับตรำห้องสมุด ที่สันหนังสือ (บริเวณ
ทั้ง 3 ด้ำนของสัน)   
   2.2) ประทับตรำห้องสมุด กึ่งกลำงก้ำนบนของ
ปิดในด้ำนหน้ำ และ ปกหลัง 
   2.3) ประทับตรำห้องสมุด หน้ำลับ (หน้ำ 19, 
103, 203, 303.... ที่ลงท้ำยด้วยเลข 3)   
 
3) ประทับตรำทะเบียนที่หน้ำปกใน โดยตรวจสอบ
เลขทะเบียนล่ำสุดจำกสมุดทะเบียน และใช้เลข
ล ำดับถัดไปโดยไม่ให้ซ้ ำ โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้    
   3.1) ประทับตรำเลขทะเบียนบริเวณหน้ำปกใน    
   3.2) เขียนเลขทะเบียนด้วยลำยมือให้ชัดเจน 
 
 
 

5 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นำที 
 
 
 
 
 
 
 

งำนห้องสมุด 
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4) ติดใบก ำหนดส่ง โดยติดที่หน้ำปกในด้ำนหลัง  
และห่อปก โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้    
   4.1) วัดขนำดพลำสติกให้พอดีกับขนำดหนังสือ  
   4.2) พับขอบให้เรียบร้อย  
   4.3) ติดเทปใสยึดมุมปกด้ำนใน   
   4.4) ตรวจสอบควำมเรียบร้อย ไม่มีรอยย่น 
 
5) ลงทะเบียน  ในสมุดทะเบียนตำมประเภทของ
ทรัพยำกร  และลงข้อมูลในหน้ำปกในของหนังสือ 
โดยมีข้อมูล ดังนี้   
   5.1) เลขทะเบียน 
   5.2) วัน/เดือน/ปี ที่รับเข้ำ 
   5.3) ชื่อเรื่อง 
   5.4) ผู้แต่ง 
   5.5) ส ำนักพิมพ์ 
   5.6) ปีพิมพ์ 
   5.7) รำคำ 
   5.8) แหล่งที่มำ 
 

25 นำที 
 
 
 
 
 
 

15 นำที 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การลงทะเบียนหนังสือ 

ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การลงทะเบียนหนังสือ  

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 

 
 

5 นำท ี

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 
 

 
 

5 นำท ี

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 
 

 
 

5 นำท ี

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 
 

 
 

25 นำท ี

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 
 

 
 

15 นำท ี

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 
การลงทะเบียนหนังสือ 
งานห้องสมุด ด าเนินการ  

= 55 นาที 

 

 

 
 

เริ่มต้น 

1) ตรวจสอบสภำพเล่ม และ 
ตรวจรำยชื่อหนังสือและจ ำนวน ตำมใบส่งของ 

2) ประทับตรำห้องสมุดที่สนั และ     

หน้ำลับ และหนำ้ปกใน ฯลฯ 

 

3) ประทับตรำทะเบยีน                    

ที่หน้ำปกใน 

4) ติดใบก ำหนดสง่  และห่อปก 

5) ลงทะเบียน  ในสมุดทะเบยีนตำม

ประเภทของทรัพยำกร  และลงข้อมูลใน

หน้ำปกในของหนังสือ 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอน/กจิกรรม วธีิการปฏิบัติ 
ระยะเวลา

ทีใ่ช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

งานห้องสมุด 
เรื่อง วิเคราะห์
ทรัพยากร
สารสนเทศ หนังสือ 
(ภาษาไทย, 
ภาษาต่างประเทศ) 
 
 

1) รับ และเรียงล ำดับหนังสือ ตำมใบเสนอรำคำ / ใบส่งของ  
เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำรและจ ำนวนหนังสือก่อน
ด ำเนินกำรทำงเทคนิค โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
   1.1) เปรียบเทียบกับเอกสำรจำก ใบเสนอรำคำ, ใบสั่งซื้อ หรือ 
ใบส่งของ 
   1.2) ตรวจสอบ ชื่อเรื่อง, ISBN, รำคำ และ จ ำนวนเล่ม 
   1.3) เรียงล ำดับหนังสือตำมล ำดับในใบส่งของ 
 
2) ติดบำร์โค้ด  โดยเรียงล ำดับหนังสือ ตำมใบเสนอรำคำ / ใบส่ง
ของ โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.1) เตรียมบำร์โค้ดท่ีพิมพ์จำกระบบ 
   2.2) ติดบำร์โค้ดบริเวณท่ีก ำหนด คือ กึ่งกลำงด้ำนหลังปก
หนังสือ 
   2.3) ตรวจสอบว่ำบำร์โค้ดไม่ซ้ ำ 
 
3) ถ่ำยรูปปกหนังสือ และตั้งชื่อไฟล์เป็น ISBN โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ 
ดังนี้ 
   3.1) ถ่ำยภำพหน้ำปกให้ชัดเจน 
   3.2) จัดแสงให้เหมำะสม 
   3.3) ครอบภำพให้เห็นเฉพำะปก 
 
4) สืบค้นทรัพยำกรว่ำมีในระบบหรือไม่ โดยค้นจำก ISBN, ค้น
จำกชื่อเรื่อง หรือค้นจำกผู้แต่ง 
   4.1) กรณีมี   ให้ลงเพ่ิมจ ำนวนฉบับหนังสือลงในระบบ Walai 
Auto lib  และลงข้อมูล Barcode, เลขทะเบียนหนังสือ และ
ฉบับที่ 
 
 
 

3 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 นำที 
 
 
 
 
 
 

5 นำที 
 
 
 
 
 

6 นำที 
 
 
 
 
 

งำนห้องสมุด 
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   4.2) กรณีไม่มี   จัดท ำเท็มเพลทกำรลงรำยกำรบรรณำนุกรม 
ในระบบ Walai Auto lib เพ่ือบันทึกเป็นระเบียนใหม่ และ
ปฏิบัติตำมข้ันตอน ข้อที่ 5 - 7 
 
5) วิเครำะห์และก ำหนดเลขหมวดหมู่หนังสือ โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ 
ดังนี้ 
   5.1) วิเครำะห์เนื้อหำหลัก   
   5.2) ก ำหนดหมวดหมู่ตำมระบบ LC  
   5.3) ก ำหนดเลขผู้แต่ง 
   5.4) ก ำหนดหัวเรื่อง 
   5.5) จัดท ำ Mark21 
   5.6) พิจำรณำควำมเฉพำะทำงด้ำนศิลปะ  
 
6) ลงรำยกำรบรรณำนุกรม (Bib) หนังสือ และเพ่ิมระเบียน
ทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ในระบบ Walai Auto lib และ
ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนบันทึก 
 
7) ถ่ำยรูปปกหนังสือ จัดขนำด และลงไฟล์รูปปกในฐำนข้อมูล 
Walai Auto lib โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้    
   7.1) ปรับขนำดภำพให้เหมำะสม 300x450 px 
   7.2) บีบอัดไฟล์ไม่ให้ขนำดใหญ่เกินไป 
   7.3) อัปโหลดไฟล์ในระเบียนบรรณำนุกรม    
   7.4) ตรวจสอบกำรแสดงผลใน OPAC 
 
8) พิมพ์เลขหมู่หนังสือ (Label) จำกระบบ Walai Auto lib และ
ตรวจสอบรูปแบบเลขเรียกหนังสือ จำกนั้นสั่งพิมพ์ผ่ำนระบบ 
WALAI SpineLabel 
 
9) ติดเลขหมู่หนังสือ (Label) ที่บริเวณด้ำนล่ำงของสันหนังสือ 
โดยเว้นระยะจำกขอบล่ำงประมำณ 1.5 นิ้ว 
 
10) คัดเลือกหนังสือศิลปะ และติดสติ๊กเกอร์สี เพื่อแยกหมวดหมู่
ตำมชั้นวำง โดยติดเหนือเลขหมู่หนังสือ (Label) 

 
 
 
 

15 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นำที 
 
 
 

15 นำที 
 
 
 
 
 
 

15 นำที 
 
 
 

3 นำที 
 
 

5 นำที 
 



236 
 

 
11) เปลี่ยนสถำนะตัวเล่มหนังสือจำก In Process เป็น 
Available  เมื่อตรวจสอบแล้วว่ำหนังสือพร้อมให้ยืม  
 
12) จัดเตรียมหนังสือขึ้นชั้น โดยจัดวำงในหมวดที่ก ำหนด 
 

 
3 นำที 

 
 

5 นำที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



237 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ หนังสือ (ภาษาไทย, ภาษาต่างประเทศ) 

ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ หนังสือ (ภาษาไทย, ภาษาต่างประเทศ) 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
3 นำท ี

 
พีรสิทธิ ์

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 
 
 

 
4 นำท ี

 
พีรสิทธิ ์

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 
 
 

 
5 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 

4) สืบค้นทรัพยำกรว่ำมีในระบบหรือไม่ 
 
 

 

 
 

3 นำท ี

 
 

พีรสิทธิ ์
งำนห้องสมุด 

 

   

 

 

 

ก 

เริ่มต้น 

1) รับ และเรียงล ำดับหนังสือ  
ตำมใบเสนอรำคำ / ใบสง่ของ 

 
 
 

2) ติดบำร์โค้ด  โดยเรียงล ำดับหนังสือ                 
ตำมใบเสนอรำคำ / ใบสง่ของ 

 

 
3) ถ่ำยรูปปกหนังสือ และตั้งชื่อไฟล์เปน็ ISBN 

ไม่มี มี 
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ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ หนังสือ (ภาษาไทย, ภาษาต่างประเทศ) 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 นำท ี

 
 
 

พีรสิทธิ ์
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

15 นำท ี

 
 

พีรสิทธิ ์
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

5 นำท ี

 
 

พีรสิทธิ ์
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 

  

 

 

 

 

 
6) ลงรำยกำรบรรณำนุกรม (Bib) หนังสือ และเพิ่มระเบียนทรพัยำกร

สำรสนเทศใหม่ในระบบ Walai Auto lib 

ก 
ไม่มี 

 
4.1) จัดท ำเท็มเพลทกำรลง

รำยกำรบรรณำนุกรม ในระบบ  
Walai Auto lib 

 
4.2) เพิ่มจ ำนวนฉบบัหนังสือลง
ในระบบ Walai Auto lib 

มี 

 
5) วิเครำะห์และก ำหนดเลขหมวดหมู่หนังสือ 

S 

ข 
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ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ หนังสือ (ภาษาไทย, ภาษาต่างประเทศ) 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 
 
 
 

 
15  
นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 
 
 
 

 
15  
นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 
 
 
 

 
3  นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 
 
 
 

 
5  นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 
 

 
 

  

 

 

 

ข 

 
7) ถ่ำยรูปปกหนังสือ จัดขนำด และลงไฟล์รูปปกใน

ฐำนข้อมูล Walai Auto lib 

ค 

 
8) พิมพ์เลขหมู่หนังสือ (Label) จำกระบบ 

 Walai Auto lib 
S 

 
9) ติดเลขหมู่หนังสือ (Label) บนสันหนงัสือ 

 
10) คัดเลือกหนังสือศิลปะ และติดสติ๊กเกอร์สี เพื่อ

แยกหมวดหมู่ตำมชั้นวำง 
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ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ หนังสือ (ภาษาไทย, ภาษาต่างประเทศ) 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

   

 
 
 
 
 
 

 
3 นำท ี

 
พีรสิทธิ ์

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 
 
 
 

 
5 นำท ี

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 

  

 รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 
วิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ หนังสือ 

(ภาษาไทย, 
ภาษาต่างประเทศ) 

งานห้องสมุด ด าเนินการ 
= 1 ชั่วโมง 26 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

ค 

 
11) เปลี่ยนสถำนะตวัเล่มหนังสอืจำก  

In Process เป็น Available  

สิ้นสุด 

 
12) จัดเตรียมหนังสือขึ้นชั้น 
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ขั้นตอน/กจิกรรม วธีิการปฏิบัติ 
ระยะเวลาทีใ่ช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

งานห้องสมุด 
เรื่อง วิเคราะห์
ทรัพยากรสารสนเทศ 
งานวิจัย วิทยานิพนธ์ 
สูจิบัตร 
 
 

1) รับ ตรวจสอบสภำพ ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
งำนวิจัย วิทยำนิพนธ์ สูจิบัตร 
 
2) ติดบำร์โค้ด  โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.1) เตรียมบำร์โค้ดท่ีพิมพ์จำกระบบ 
   2.2) ติดบำร์โค้ดบริเวณท่ีก ำหนด คือ กึ่งกลำง
ด้ำนหลังปกหนังสือ 
   2.3) ตรวจสอบว่ำบำร์โค้ดไม่ซ้ ำ 
 
3) สืบค้นทรัพยำกรว่ำมีในระบบหรือไม่ โดยค้น
จำก จำกชื่อเรื่อง หรือค้นจำกผู้แต่ง 
   3.1) กรณีมี   ให้ลงเพ่ิมจ ำนวนฉบับหนังสือลงใน
ระบบ Walai Auto lib  และลงข้อมูล Barcode, 
เลขทะเบียนหนังสือ และฉบับที่ 
   3.2) กรณีไม่มี   จัดท ำเท็มเพลทกำรลงรำยกำร
บรรณำนุกรม ในระบบ Walai Auto lib เพ่ือ
บันทึกเป็นระเบียนใหม่ และปฏิบัติตำมข้ันตอน ข้อ
ที่ 4 - 6 
 
4) วิเครำะห์และก ำหนดเลขหมวดหมู่หนังสือ โดยมี
วิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
   4.1) วิเครำะห์เนื้อหำหลัก   
   4.2) ก ำหนดหมวดหมู่ตำมระบบ LC  
   4.3) ก ำหนดเลขผู้แต่ง 
   4.4) ก ำหนดหัวเรื่อง 
   4.5) จัดท ำ Mark21 
   4.6) พิจำรณำควำมเฉพำะทำงด้ำนศิลปะ  
 

3 นำที 
 
 

4 นำที 
 
 
 
 
 

6 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนห้องสมุด 
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5) ลงรำยกำรบรรณำนุกรม (Bib) หนังสือ และเพ่ิม
ระเบียนทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ในระบบ Walai 
Auto lib และตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนบันทึก 
 
6) เพ่ิมระเบียนทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ในระบบ 
Walai Auto lib  
 
7) พิมพ์เลขหมู่หนังสือ (Label) จำกระบบ Walai 
Auto lib และตรวจสอบรูปแบบเลขเรียกหนังสือ 
จำกนั้นสั่งพิมพ์ผ่ำนระบบ WALAI SpineLabel 
 
8) ติดเลขหมู่หนังสือ (Label) ที่บริเวณด้ำนล่ำง
ของสันหนังสือ โดยเว้นระยะจำกขอบล่ำงประมำณ 
1.5 นิ้ว 
 
9) เปลี่ยนสถำนะตัวเล่มหนังสือจำก In Process 
เป็น Available  เมื่อตรวจสอบแล้วว่ำหนังสือ
พร้อมให้ยืม  
 
10) จัดเตรียมหนังสือขึ้นชั้น โดยจัดวำงในหมวดที่
ก ำหนด 
 

 
5 นำที 

 
 
 

3 นำที 
 
 

5 นำที 
 
 
 

3 นำที 
 
 
 

3 นำที 
 
 
 

5 นำที 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ งานวิจัย วิทยานิพนธ์ สูจิบัตร 

ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ งานวิจัย วิทยานิพนธ์ สูจิบัตร 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

   

 
 
 
 
 

 
3 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 
 
 

 
4 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 

3) สืบค้นทรัพยำกรว่ำมีในระบบหรือไม่ 
 
 
 
 
 

 
3 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 
 

 
 
 
 

  

 

 

 

  

เริ่มต้น 

1) รับ ตรวจสอบสภำพ และ
เรียงล ำดับ 

 
2) ติดบำร์โค้ด 

ก 

ไม่มี มี 
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ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ งานวิจัย วิทยานิพนธ์ สูจิบัตร 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 นำท ี

 
 
 

พีรสิทธิ ์
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

10 นำท ี

 
 

พีรสิทธิ ์
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

5 นำท ี

 
 

พีรสิทธิ ์
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

3 นำท ี

 
 

พีรสิทธิ ์
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 

  

ก 
ไม่มี 

 
3.1) จัดท ำเท็มเพลทกำรลง

รำยกำรบรรณำนุกรม ในระบบ 
alai Autolib 

 
3.2) เพิ่มจ ำนวนฉบบัหนังสือลง

ในระบบ Walai Autolib 

มี 

 
4) วิเครำะห์และก ำหนดเลขหมวดหมู่หนังสือ 

 
5) ลงรำยกำรบรรณำนุกรม (Bib) หนังสือ 

 
6) เพิ่มระเบียนทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ในระบบ 

Walai Autolib 

ข 

S 
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ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ งานวิจัย วิทยานิพนธ์ สูจิบัตร 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 
 
 

 
 

5 นำท ี

 
 

รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 
 
 
 

 
 

3 นำท ี

 
 

รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 
 
 
 

 
 

3 นำที  

 
 

พีรสิทธิ ์
งำนห้องสมุด 

 
 
 
 
 
 

 
 

5 นำท ี

 
 

รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 
 

  

 รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 
วิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ งานวิจัย 
วิทยานิพนธ์ สูจิบัตร 

งานห้องสมุด ด าเนินการ 
= 46 นาที 

 

ข 

 
7) พิมพ์เลขหมู่หนังสือ (Label) จำกระบบ 

 Walai Auto lib 
S 

 
8) ติดเลขหมู่หนังสือ (Label) บนสันหนงัสือ 

สิ้นสุด 

 
9) เปลี่ยนสถำนะตัวเล่มหนังสือจำก  

In Process เป็น Available 

 
10) จัดเตรียมหนังสือขึ้นชั้น 
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ขั้นตอน/กจิกรรม วธีิการปฏิบัติ 
ระยะเวลาทีใ่ช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

งานห้องสมุด 
เรื่อง การจัดซื้อ, ต่อ
อายุวารสารและ
นิตยสาร 
 
 

1) ส ำรวจควำมต้องกำรวำรสำรจำกอำจำรย์ 
บุคลำกร และนักศึกษำและตรวจสอบรำยชื่อ
วำรสำรที่ใกล้สิ้นสุดอำยุกำรบอกรับ โดยมีวิธีกำร
ปฏิบัติ ดังนี้ 
   1.1) จัดท ำแบบฟอร์มเสนอรำยชื่อหนังสือ (ทั้ง
รูปแบบกระดำษ/ออนไลน์) 
   1.2) ประชำสัมพันธ์ผ่ำนเว็บไซต์/ไลน์กลุ่ม 
 
2) ด ำเนินกำรสืบหำ และติดต่อแหล่งทรัพยำกร 
จำกตัวแทนจ ำหน่ำย/ร้ำนค้ำ   เพ่ือทรำบแหล่ง
จ ำหน่ำย รำคำ และเง่ือนไขกำรสั่งซื้อ โดยมีวิธีกำร
ปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.1) ค้นหำข้อมูลจำกเว็บไซต์ร้ำนหนังสือ/
ตัวแทนจ ำหน่ำย   
   2.2) ติดต่อสอบถำมทำงโทรศัพท์ 
   2.3) ตรวจสอบปีพิมพ์ ฉบับล่ำสุด และสถำนะ
สินค้ำ   
 
3) จัดพิมพ์เอกสำรขั้นตอนกำรจัดซื้อ และน ำ
เอกสำร ไปคุมงบประมำณ ที่งำนกำรเงินบัญชี เพ่ือ 
ตรวจสอบงบประมำณคงเหลือ, ลงทะเบียนคุมงบ 
และออกเลขควบคุมงบประมำณ 
 
4)  เสนอผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน ตำมล ำดับขั้น
กำรบังคับบัญชำ เพื่อพิจำรณำเห็นชอบ 
 
5) รองผู้อ ำนวยกำร ฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย เพ่ือ
พิจำรณำควำมสอดคล้องกับแผนพัฒนำด้ำน
วิชำกำรและงำนวิจัย 
 

30 นำที 
 
 
 
 
 
 
 

25 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

งำนห้องสมุด 
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6) รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรและวำงแผน
พิจำรณำด้ำนงบประมำณ และแผนกำรใช้จ่ำย 
 
7) ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเพำะช่ำง พิจำรณำ  เพ่ือ
อนุมัติในขั้นสุดท้ำย 
 
8) รับใบยืมเงินและกรอกรำยละเอียด รำยชื่อ
วำรสำรและนิตยสำรที่ต้องกำรจัดซื้อ/ต่ออำยุ 
 
9) ส ำเนำเอกสำร 1 ชุดและจัดส่งงำนพัสดุ เพื่อ
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ 
 
10) ส่งใบยืมเงินให้งำนพัสดุเพ่ือเบิกเงินช ำระค่ำ
นิตยสำร วำรสำร 
 
11) ช ำระค่ำนิตยสำร วำรสำรผ่ำนธนำคำร 
 
12) รวบรวมเอกสำรกำรช ำระเงินแจ้งแก่ทำง
ร้ำนค้ำ ตัวแทนจ ำหน่ำยและขอใบเสร็จรับเงินเพ่ือ
เป็นหลักฐำน 
 
13) รวบรวมใบเสร็จน ำส่งงำนพัสดุ 
 

 
1 ชั่วโมง 

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

20 นำที 
 
 

20 นำที 
 
 

20 นำที 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดซื้อ, ต่ออายุวารสารและนิตยสาร 
ผังการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดซื้อ, ต่ออายุวารสารและนิตยสาร 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 
 
 

 
 

30 นำท ี

 
 

พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 

 
 

 
25 นำท ี

 
พีรสิทธิ์  

งำนห้องสมุด 

 
 

1 
ชั่วโมง 

พีรสิทธิ์  
งำนห้องสมุด 

 
 
 
 

 
1 

ชั่วโมง 

 
พีรสิทธิ์  

งำนห้องสมุด 

 
 

     5) รองผู้อ ำนวยกำร 
   ฝ่ำยวชิำกำรและวิจัย 

   พิจำรณำ 
 
 
 

 
 
1 

ชั่วโมง 

 
 

งำนวชิำกำรและ
วิจัย 

  
 

 

 

 

เริ่มต้น 

1) ส ำรวจควำมต้องกำรวำรสำรจำกอำจำรย์ บุคลำกร และนักศึกษำ

และตรวจสอบรำยชื่อวำรสำรที่ใกล้สิ้นสุด 

อำยุกำรบอกรับ 
 

2) ด ำเนินกำรสืบหำ และติดต่อแหล่ง

ทรัพยำกร เพื่อขอใบเสนอรำคำ 

3) จัดพิมพ์เอกสำรข้ันตอนกำรจัดซื้อ และน ำเอกสำร ไป
คุมงบประมำณ ที่งำนกำรเงินบญัชี 

4) เสนอผู้บังคบับัญชำตำมสำยงำน 

ผ่ำน 

ไม่ผำ่น 

S 

ก 
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ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดซื้อ, ต่ออายุวารสารและนิตยสาร 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
  

     6) รองผู้อ ำนวยกำร 
   ฝ่ำยบริหำรและวำงแผน 

   พิจำรณำ 
 

 
 
1 

ชั่วโมง 

 
 

งำนบร ิหำร 
และวำงแผน 

 
 

  7) ผู้อ ำนวยกำร 
    วิทยำลัยเพำะช่ำง 

   พิจำรณำ  
 
 
 

 
 
1 

ชั่วโมง 

 
 

ผู้อ ำนวยกำร 
วิทยำลัยเพำะช่ำง 

 
 
 

 

 
1 

ชั่วโมง 

 
พีรสิทธิ์  

งำนห้องสมุด 

 
 
 
 

 
20 นำท ี

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

ผ่ำน 

ไม่ผำ่น 

ผ่ำน 

ไม่ผำ่น 

S 

S 

8) รับใบยืมเงินและกรอกรำยละเอียด 

ตำมขั้นตอน 

ข 

ก 

9) ส ำเนำเอกสำร 1 ชุด 
และจัดส่งงำนพัสด ุ
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ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดซื้อ, ต่ออายุวารสารและนิตยสาร 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 
 

 
20 นำท ี

 
พีรสิทธิ์  

งำนห้องสมุด 

 
 
 
 

 
20 นำท ี

 
พีรสิทธิ์  

งำนห้องสมุด 

 
 
 
 
 

 
1 

ชั่วโมง 

 
พีรสิทธิ์  

งำนห้องสมุด 

 
 
 
 

 
1 

ชั่วโมง 

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 

 
 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อ, ต่ออายุวารสาร

และนิตยสาร 
งานห้องสมุด ด าเนินการ 
= 1 วัน 2 ชั่วโมง 45 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

10) ส่งใบยืมเงินให้งำนพัสด ุ

เพื่อเบิกเงินช ำระค่ำนิตยสำร วำรสำร 

 

11) ช ำระค่ำนิตยสำร วำรสำร 

ผ่ำนธนำคำร 

12) รวบรวมเอกสำรกำรช ำระเงนิ 

แจ้งแก่ทำงร้ำนค้ำ ตัวแทนจ ำหน่ำย 

และขอใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลักฐำน 

สิ้นสุด 

ข 

13) รวบรวมใบเสร็จ 

น ำสง่งำนพัสด ุ
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ขั้นตอน/กจิกรรม วธีิการปฏิบัติ 
ระยะเวลาทีใ่ช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

งานห้องสมุด 
เรื่อง ลงทะเบียน 
วารสาร, นิตยสาร 
และหนังสือพิมพ์ 
 
 

1) รับ ตรวจสอบสภำพ และคัดแยก เพ่ือให้
วำรสำรและหนังสือพิมพ์ที่ได้รับมีควำมครบถ้วน 
ถูกต้อง และพร้อมให้บริกำร และเพ่ือคัดแยก
ประเภทก่อนน ำเข้ำสู่กระบวนกำรลงทะเบียนและ
จัดวำง 
 
2) ลงทะเบียนและประทับตรำ โดยประทับตรำ
ห้องสมุด โดยหลีกเลี่ยงกำรประทับทับข้อควำม
ส ำคัญหรือภำพ และมีวัตถุประสงค์ของกำร
ประทับตรำ เพ่ือแสดงควำมเป็นทรัพย์สินของ
ห้องสมุด และป้องกันกำรสูญหำย 
 
3) น ำวำรสำร, หนังสือพิมพ์ จัดวำงในชั้นให้บริกำร 
โดย ตรวจควำมเรียบร้อยก่อนน ำออกให้บริกำร 
 
4) เก็บวำรสำร, หนังสือพิมพ์ ล่วงเวลำ ที่จุดบริกำร
วำรสำร, หนังสือพิมพ์ ล่วงเวลำ 

 

3 นำที 
 
 
 
 
 

5 นำที 
 
 
 
 
 

5 นำที 
 
 

5 นำที 

งำนห้องสมุด 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



252 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ลงทะเบียน วารสาร, นิตยสาร และหนังสือพิมพ์  
ผังการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ลงทะเบียน วารสาร, นิตยสาร และหนังสือพิมพ์  
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 

 
3 นำท ี

รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 

 
5 นำท ี

รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 

 

 
5 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 

 
 
 
 

 
5 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 

 
 
 

  

 รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 
ลงทะเบียน วารสาร, 

นิตยสาร และหนังสือพิมพ์ 
งานห้องสมุด ด าเนินการ 

= 18 นาที 
 

  

1) รับ ตรวจสอบสภำพ และคัดแยก 

2) ลงทะเบียนและประทบัตรำ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

4) เก็บวำรสำร, หนังสือพิมพ์ ลว่งเวลำ 
ที่จุดบริกำรวำรสำร, หนังสือพิมพ์ ล่วงเวลำ 

3) น ำวำรสำร, หนังสือพิมพ์  
จัดวำงในชั้นให้บริกำร 
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ขั้นตอน/กจิกรรม วธีิการปฏิบัติ 
ระยะเวลาทีใ่ช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

งานห้องสมุด 
เรื่อง สมัครสมาชิก
ห้องสมุด 
 

1) รับเรื่อง ขอสมัครสมำชิกจำกผู้รับบริกำร และ
แนะน ำวิธีกำรสมัครสมำชิก โดยแจ้งให้ผู้รับบริกำร
เตรียมข้อมูล เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน, เลข
บัตรนักศึกษำ, รูปถ่ำย  
 
2) กรอกข้อมูลสมัครสมำชิก โดยผู้สมัครสมำชิก 
สำมำรถเลือกช่องทำงกำรสมัครได้ 2 ช่องทำง คือ  
กรอกข้อมูลด้วยกำรเขียนทำงแบบฟอร์ม  หรือ 
กรอกข้อมูลทำงแบบฟอร์ม Online  โดยมีข้อมูล 
ดังนี้ 
   2.1) ชื่อ–สกุล 
   2.2) เลขประจ ำตัวประชำชน 
   2.3) ที่อยู่ปัจจุบัน 
   2.4) หมำยเลขโทรศัพท์ 
 
3) ตรวจสอบเอกสำร และหลักฐำนกำรสมัคร
สมำชิก  กรณีลงข้อมูลไม่ครบ  แจ้งผู้สมัครให้ลง
ข้อมูลให้ครบ 
 
4) ลงข้อมูลสมำชิก และรูปถ่ำยในฐำนข้อมูล 
Walai Auto Lib โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
   4.1) ลงรหัสสมำชิก, ชื่อ–สกุล, เลขประจ ำตัว
ประชำชน, เลขประจ ำตัวนักศึกษำ, ที่อยู่, เบอร์
โทรศัพท์ 
   4.2) ลงข้อมูล ประเภทสมำชิก, วันที่เริ่มต้น
สมำชิก, วันหมดอำยุสมำชิก 
 
 
 

5 นำที 
 
 
 
 

5 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นำที 
 
 
 

5 นำที 

งำนห้องสมุด 
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   4.3) บันทึกรูปถ่ำยสมำชิก โดยถ่ำยภำพด้วย
กล้องเว็บแคมหรืออัปโหลดไฟล์รูป  และตรวจสอบ
ควำมชัดเจนของภำพ และบันทึกแนบกับข้อมูล
สมำชิกในระบบ 
   4.4) ตรวจสอบและยืนยันกำรบันทึก 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง สมัครสมาชิกห้องสมุด 
ผังการปฏิบัติงาน 

เรื่อง สมัครสมาชิกห้องสมุด 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 

 

 
5 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 

 
 
 

 

 
5 นำท ี

 
ผู้ใช้บริกำร 

 
 

 
 

 
5 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 

 
 
 

 

 
5 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 

 
 
 

  

 รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 
สมัครสมาชิกห้องสมุด 
งานห้องสมุด ด าเนินการ 

= 20 นาที 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

1) รับเรื่อง ขอสมัครสมำชิกจำกผู้รับบริกำร     

และแนะน ำวธิีกำรสมัครสมำชิก 

2.1)  กรอกข้อมูลด้วยกำรเขียน        

ทำงแบบฟอร์ม 

 

2.2)  กรอกข้อมูลทำงแบบฟอร์ม 

Online 

 

3) ตรวจสอบเอกสำร และหลักฐำนกำร

สมัครสมำชิก  

4) ลงข้อมูลสมำชิก และรูปถำ่ยใน

ฐำนข้อมูล Walai AutoLib  
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ขั้นตอน/กจิกรรม วธีิการปฏิบัติ 
ระยะเวลาทีใ่ช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

งานห้องสมุด 
เรื่อง บริการยืม 
 
 

1) ตรวจสอบสิทธิกำรยืมของสมำชิกและทรัพยำกร
ที่ต้องกำรยืม  เพื่อก ำหนดขั้นตอนมำตรฐำนในกำร
ตรวจสอบสิทธิสมำชิก ให้ถูกต้อง โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
   1.1) รับบัตรสมำชิก และตรวจสอบสถำนะ
สมำชิกในระบบ (ปกติ / หมดอำยุ / ถูกระงับสิทธิ) 
   1.2) ตรวจสอบสิทธิกำรยืม ตรวจสอบข้อมูล 
จ ำนวนรำยกำรที่ยืมอยู่ปัจจุบัน, จ ำนวนสูงสุดที่
สำมำรถยืมได้ตำมประเภทสมำชิก, ค่ำปรับค้ำง
ช ำระ,วันหมดอำยุสมำชิก 
   1.3) กรณีพบปัญหำ หำกมีค่ำปรับค้ำง แจ้งให้
ช ำระก่อนท ำรำยกำร หรือ หำกสมำชิกหมดอำยุ 
แจ้งให้ต่ออำยุสมำชิก 
 
2) ลงรำยกำรทรัพยำกรที่ต้องกำรยืม   ใน
ฐำนข้อมูล Walai Auto Lib โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.1) เข้ำสู่ระบบ Walai Auto Lib 
   2.2) เลือกเมนู “บริกำรยืม–คืน” 
   2.3) กรอกรหัสสมำชิก หรือสแกนบัตรสมำชิก 
   2.4) สแกนบำร์โค้ดทรัพยำกรทีละรำยกำร 
 
3) ตรวจสอบข้อมูล และจัดพิมพ์บันทึกรำยกำรยืม
ทรัพยำกร โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
   3.1) ตรวจสอบข้อมูลที่แสดงบนหน้ำจอ ได้แก่ 
ชื่อทรัพยำกร, เลขทะเบียน/บำร์โค้ด, วันยืม, วัน
ก ำหนดส่ง, ตรวจสอบจ ำนวนรำยกำร 
   3.2) จัดพิมพ์สลิปกำรยืม เลือกเมนู “พิมพ์
ใบสลิป” ตรวจสอบข้อควำมบนสลิป เช่น ชื่อ
สมำชิก, รำยกำรทรัพยำกร, วันก ำหนดส่ง 
   3.3) มอบสลิปให้สมำชิก 
 

3 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นำที 
 
 
 
 
 
 

2 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนห้องสมุด 
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4) ประทับและแจ้งวันก ำหนดส่งคืนทรัพยำกร โดย
ปฏิบัติ ดังนี้ 
   4.1) ประทับตรำวันก ำหนดส่ง ในใบก ำหนดส่งที่
หน้ำสุดท้ำยของหนังสือ 
   4.2) แจ้งก ำหนดส่งด้วยวำจำ ถึงวันครบก ำหนด
ส่ง 
   4.3) ส่งมอบทรัพยำกร  
 

3 นำที 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง บริการยืม 
ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง บริการยืม 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
  
 
 

 
3 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 

  
3 นำที/
รำยกำร 

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 

 
 

 

 
2 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 

 
 

 

 
3 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 

 
 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 
บริการยืม 

งานห้องสมุด ด าเนินการ 
= 11 นาที 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

1) ตรวจสอบสิทธิกำรยืมของสมำชิกและ

ทรัพยำกรที่ต้องกำรยืม 

2) ลงรำยกำรทรัพยำกรที่ต้องกำรยืม   

ในฐำนข้อมูล Walai Auto Lib  

3) ตรวจสอบข้อมูล และจัดพิมพ์บันทึก

รำยกำรยืมทัพยำกร 

 

4) ประทับและแจ้งวนัก ำหนดสง่คืน

ทรัพยำกร 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 
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ขั้นตอน/กจิกรรม วธีิการปฏิบัติ 
ระยะเวลาทีใ่ช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

งานห้องสมุด 
เรื่อง บริการคืน 
 
 

1) รับและตรวจสภำพของทรัพยำกรที่ถูกน ำมำคืน 
เพ่ือก ำหนดขั้นตอนมำตรฐำนในกำรรับคืน
ทรัพยำกร และจัดเตรียมทรัพยำกรเพ่ือรอจัดเก็บ
อย่ำงถูกต้องและเป็นระบบ โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
   1.1)  รับทรัพยำกรจำกผู้ใช้บริกำร 
   1.2) ตรวจสอบสภำพภำยนอก โดยตรวจดูว่ำ 
ปกหน้ำ–ปกหลังฉีกขำด, สันหนังสือไม่หลุด, ไม่มี
หน้ำขำดหรือเปียกน้ ำ, ไม่มีรอยเขียนหรือขีดฆ่ำท่ี
รุนแรง 
   1.3) ตรวจสอบควำมครบถ้วน และตรวจสอบ
เลขบำร์โค้ดให้ตรงกับตัวเล่ม 
   1.4) กรณีพบควำมเสียหำย บันทึกรำยละเอียด
ควำมเสียหำย, แจ้งผู้ใช้บริกำรทันที, พิจำรณำ
ค่ำปรับตำมระเบียบ 
 
2) ลงรำยกำรทรัพยำกรที่น ำมำคืนบนฐำนข้อมูล  
Walai Auto Lib  โดยปฏิบัติ ดังนี้  (หำกมีค่ำปรับ 
ให้ด ำเนินกำรในขั้นตอนที่ 3) 
   2.1) เข้ำระบบ Walai Auto Lib 
   2.2) เลือกเมนู “กำรคืน” และลงข้อมูลกำรคืน 
 
3) ท ำรำยกำรรับเงินค่ำปรับ โดยปฏิบัติ ดังนี้    
   3.1) ตรวจสอบจ ำนวน วันที่เกินก ำหนด ใน
ระบบ 
   3.2) ตรวจสอบอัตรำค่ำปรับ และแจ้งผู้ใช้ 
   3.3) ให้ผู้ใช้ บันทึกกำรช ำระค่ำปรับในสมุด
ค่ำปรับ 
 
 
 

2 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นำที 
 
 
 
 
 

4 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนห้องสมุด 
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4) ตรวจสอบรำยกำรหนังสือค้ำงอ่ืน และหำกมีแจ้ง
ให้ผู้ใช้บริกำรทรำบ 
 
5) น ำทรัพยำกร แยกเพ่ือรอจัดเก็บ 

 
2 นำที 

 
 

1 นำที 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง บริการคืน 
ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง บริการคืน 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
  
 

 
2 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 

 
 

2) ลงรำยกำรทรัพยำกร 
ที่น ำมำคืนบนฐำนข้อมูล 

 Walai Auto Lib  
 
 
 

 
 

1 นำที/
รำยกำร 

 
 

รดำ 
งำนห้องสมุด 

  
4 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 
 
 
 

 
2 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 

  
1 นำท ี

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 
 
 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 
บริการคืน 

งานห้องสมุด ด าเนินการ 
= 10 นาที 

 

 

 

1) รับและตรวจสภำพของทรัพยำกร     

ที่ถูกน ำมำคนื 

มีค่ำปรับ 

ไม่มีค่ำปรับ 

3) ท ำรำยกำรรับเงนิค่ำปรับ 

 

4) ตรวจสอบรำยกำรหนังสือค้ำงและ

แจ้งให้ผู้ใช้บริกำรทรำบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

5) น ำทรัพยำกร แยกเพื่อรอจัดเก็บ 
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ขั้นตอน/กจิกรรม วธีิการปฏิบัติ 
ระยะเวลาทีใ่ช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

งานห้องสมุด 
เรื่อง จัดชั้นวาง
ทรัพยากร 
 
 

1) เก็บรวบรวมทรัพยำกรที่ถูกใช้งำนในแต่ละวัน 
ตำมขั้นตอนมำตรฐำนในกำรรวบรวม คัดแยก และ
น ำทรัพยำกรสำรสนเทศกลับเข้ำสู่ที่จัดเก็บอย่ำง
ถูกต้อง เป็นระเบียบ โดยรวบรวมทรัพยำกรจำก 
เคำน์เตอร์รับคืน, โต๊ะอ่ำนหนังสือ, ชั้นวำงพัก
หนังสือ, จุดบริกำรอ่ืนภำยในห้องสมุด และมี
วิธีกำรรวบรวมโดย ใช้รถเข็นหนังสือเพ่ือป้องกัน
กำรตกหล่น, จัดวำงหนังสือในรถเข็นให้สันหันด้ำน
เดียวกัน และห้ำมซ้อนสูงเกินไปจนเสี่ยงต่อควำม
เสียหำย 
 
2) แยกหมวดหมู่ทรัพยำกรตำมที่จัดเก็บ หนังสือที่
ผ่ำนกำรรับคืนแยกตำมหมวดหมู่ที่จัดเก็บ เพ่ีอรอ
น ำขึ้นชั้น 
 
3) น ำทรัพยำกรกลับไปที่จัดเก็บ และตรวจสอบ
ควำมเรียบร้อยบริเวณรอบๆ ในระหว่ำงที่จัดชั้น
หนังสือ หำกพบว่ำหนังสือเรียงต ำแหน่งผิด หรือ
หนังสือบนชั้นไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยให้ด ำเนิกำร
แก้ไขจัดเรียงใหม่ให้ถูกต้องและเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

 

30 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 

 

     

งำนห้องสมุด 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง จัดชั้นวางทรัพยากร 
ผังการปฏิบัติงาน 

เรื่อง จัดชั้นวางทรัพยากร 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
  
 
 

30 
นำที/ 
1ครั้ง 

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 1 
ชั่วโมง/ 
1ครั้ง 

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 

 

1 
ชั่วโมง/ 
1ครั้ง 

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 
จัดชั้นวางทรัพยากร 

งานห้องสมุด ด าเนินการ 
= 2 ชั่วโมง 30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

1) เก็บรวบรวมทรัพยำกร 

ที่ถูกใช้งำนในแตล่ะวนั  

2) แยกหมวดหมู่ทรัพยำกรตำมที่จัดเก็บ 

3) น ำทรัพยำกรกลับไปที่จัดเก็บ และ

ตรวจสอบควำมเรียบร้อยบริเวณรอบๆ 

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอน/กจิกรรม วธีิการปฏิบัติ 
ระยะเวลาทีใ่ช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

งานห้องสมุด 
เรื่อง พัฒนา 
Website, 
Facebook ห้องสมุด 

 
 
 

1) หำข้อมูล แหล่งข่ำว ที่ต้องกำรประชำสัมพันธ์
เพ่ือให้ข้อมูลที่เผยแพร่มีควำมถูกต้อง ทันสมัย และ
เป็นประโยชน์  และเพ่ือสนับสนุนกิจกรรมและ
บริกำรของห้องสมุด เช่น ข่ำวกิจกรรมห้องสมุด, 
หนังสือใหม่ / วำรสำรใหม่, กำรเปลี่ยนแปลงเวลำ
เปิด-ปิด, ประกำศส ำคัญจำกวิทยำลัย, ควำมรู้ด้ำน
ศิลปะและกำรออกแบบ ฯลฯ โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ 
ดังนี้ 
   1.1) ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 
   1.2) ขออนุมัติข้อมูลจำกผู้เกี่ยวข้อง (ถ้ำจ ำเป็น)   
   1.3) หลีกเลี่ยงกำรเผยแพร่ข้อมูลที่ยังไม่ได้รับ
กำรยืนยัน 
 
2) น ำข้อมูล มำร่ำง และออกแบบรูปแบบกำร
น ำเสนอ และจัดเก็บเป็นรูปแบบไฟล์ JPEG / PDF 
ฯลฯ โดยมีหลักกำรประชำสัมพันธ์ คือ ใช้ภำษำ
กระชับ ชัดเจน เข้ำใจง่ำย และเรียงล ำดับข้อมูล
จำกส ำคัญไปน้อย 
 
3) น ำไฟล์ JPEG / PDF ฯลฯ มำลงใน Website, 
Facebook ห้องสมุด โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
   3.1) เข้ำสู่ระบบหลังบ้ำน (Admin) 
   3.2) เลือกเมนู “ข่ำวประชำสัมพันธ์” 
   3.3) เพ่ิมบทควำมใหม่ 
   3.4) อัปโหลดไฟล์ภำพ / PDF 
   3.5) ใส่รำยละเอียดประกอบ 
   3.6) ตรวจสอบกำรแสดงผลก่อนเผยแพร่ 

30 นำที/ 
1ครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง/ 
1ครั้ง 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง/ 
1ครั้ง 

งำนห้องสมุด 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  พัฒนา Website, Facebook ห้องสมุด 
ผังการปฏิบัติงาน 

เรื่อง พัฒนา Website, Facebook ห้องสมุด 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
  
 
 

30 
นำที/ 
1ครั้ง 

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 1 
ชั่วโมง/ 
1ครั้ง 

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 

 

1 
ชั่วโมง/ 
1ครั้ง 

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 
พัฒนา Website, 

Facebook ห้องสมดุ 
งานห้องสมุด ด าเนินการ 
= 2 ชั่วโมง 30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) น ำข้อมูล มำร่ำง และออกแบบรูปแบบกำรน ำเสนอ และ

จัดเก็บเป็นรูปแบบไฟล์ JPEG / PDF ฯลฯ 

เริ่มต้น 

1) หำข้อมูล แหล่งข่ำว ที่ต้องกำร

ประชำสัมพนัธ์  

3) น ำไฟล์ JPEG / PDF ฯลฯ มำลงใน 
Website, Facebook ห้องสมุด 

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอน/กจิกรรม วธีิการปฏิบัติ 
ระยะเวลาทีใ่ช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

งานห้องสมุด 
เรื่อง งานกิจกรรม
สัปดาห์หนังสือ Book 
Fair 
 
 

1) ประชุมเรื่องวัน เวลำ สถำนที่ และรวบรวม
รำยชื่อร้ำนค้ำ โดยก ำหนดกรอบกำรด ำเนินงำนที่
ชัดเจน และวำงแผนให้สอดคล้องกับปฏิทิน
วิชำกำรของวิทยำลัย โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
   1.1) นัดประชุมคณะท ำงำน 
   1.2) ก ำหนด วันและระยะเวลำจัดงำน, สถำนที่ 
(เช่น โถงกลำง / ห้องสมุด / ฯลฯ) 
   1.3) จัดท ำรำยชื่อร้ำนค้ำ/ตัวแทนจ ำหน่ำย
หนังสือ   
   1.4) ควรหลีกเลี่ยงช่วงสอบ หรือกิจกรรมใหญ่
ของวิทยำลัย 
 
2) จัดท ำเอกสำรบันทึก , เอกสำรขออนุมัติ  เสนอ
ผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน 
 
3) เสนอรองผู้อ ำนวยกำร ฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย 
เพ่ือพิจำรณำควำมสอดคล้องกับแผนพัฒนำด้ำน
วิชำกำรและงำนวิจัย 
 
4) ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเพำะช่ำง พิจำรณำ  เพื่อ
อนุมัติในขั้นสุดท้ำย 
 
5) แจ้งร้ำนค้ำ / ตัวแทนจ ำหน่ำยจำกร้ำนหนังสือ  
โดยส่งหนังสือเชิญเข้ำร่วมงำน และแจ้ง
รำยละเอียด วัน เวลำ สถำนที่ 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

30 นำที 
 
 
 
 
 
 

งำนห้องสมุด 
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6) จัดท ำป้ำยประชำสัมพันธ์กิจกรรมเผยแพร่ตำม
ช่องทำงต่ำง ๆ โดยมีช่องทำงเผยแพร่ เช่น เว็บไซต์
ห้องสมุด, Facebook ห้องสมุด, ป้ำย
ประชำสัมพันธ์ ภำยในวิทยำลัย หรือ Line กลุ่ม
นักศึกษำ 
 
7) จัดพิมพ์หนังสือเชิญหัวหน้ำภำคและศิลปศำสตร์ 
เพ่ือแจ้งรำยละเอียดกำรจัดกิจกรรม พร้อมจัดส่ง
เอกสำร โดยมีเนื้อหำในหนังสือเชิญ ดังนี้ 
   7.1) วัตถุประสงค์กิจกรรม 
   7.2) รำยละเอียดก ำหนดกำร 
   7.3) กำรสนับสนุนให้นักศึกษำเข้ำร่วม 
 
8) จัดเตรียมเอกสำรที่ใช้ในงำนกิจกรรม 
(แบบฟอร์มลงทะเบียน , แบบส ำรวจควำมพึงพอใจ 
, แบบส ำรวจทรัพยำกร และ ฯลฯ) โดยจัดพิมพ์
ส ำรองเผื่อจ ำนวนผู้เข้ำร่วมมำกกว่ำคำดกำรณ์ 
 
9) จัดซื้อ จัดหำทรัพยำกรส ำหรับกิจกรรม 
 
10) ก ำหนดรำงวัล และจัดท ำสลำกส ำหรับกิจกรร 
เช่น บัตรของขวัญร้ำนหนังสือ, หนังสือศิลปะ, ของ
ที่ระลึกฯลฯ  และจัดท ำสลำกหมำยเลข และ
ก ำหนดเงื่อนไขกำรร่วมกิจกรรมอย่ำงชัดเจน 
 
11) จัดท ำป้ำยร้ำนค้ำที่เข้ำร่วมและจัดเตรียม
สถำนที่จัดกิจกรรม  โดยจัดผังพ้ืนที่บูธ และ
จัดเตรียมไฟฟ้ำและอุปกรณ์ พร้อมติดป้ำยชื่อ
ร้ำนค้ำ 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 

4 ชั่วโมง 
 

4 ชั่วโมง 
 
 
 
 

4 ชั่วโมง 
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12) ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม Book Fair ในวันงำน
โดย ดูแลกำรลงทะเบียนผู้เข้ำร่วม, อ ำนวยควำม
สะดวกให้ร้ำนค้ำ, ดูแลควำมเรียบร้อย, จัดกิจกรรม
จับรำงวัล,  บันทึกภำพกิจกรรม 
 
13) รวมรวบ และสรุป ใบสอบถำมควำมคิดเห็น, 
ใบเสนอทรัพยำกร โดยมีวิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
   13.1) คัดแยกแบบสอบถำม 
   13.2) วิเครำะห์ระดับควำมพึงพอใจ 
   13.3) รวบรวมรำยกำรหนังสือที่เสนอแนะ 
 
14) จัดท ำรำยงำนสรุปผลจำกกิจกรรม และเสนอ
รำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำ  เนื้อหำรำยงำนควร
ประกอบด้วย หลักกำรและเหตุผล, จ ำนวน
ผู้เข้ำร่วม, สรุปผลแบบสอบถำม, รำยกำร
ทรัพยำกรที่เสนอ, ปัญหำและอุปสรรค, 
ข้อเสนอแนะพัฒนำครั้งต่อไป และภำพประกอบ
กิจกรรม 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  งานกิจกรรมสัปดาห์หนังสือ Book Fair 
ผังการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานกิจกรรมสัปดาห์หนังสือ Book Fair 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 
 

 
1 

ชั่วโมง 

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 
 

 

 
2 

ชั่วโมง 

 
พีรสิทธิ ์

 งำนห้องสมุด 

 
 

     3) รองผู้อ ำนวยกำร 
   ฝ่ำยวชิำกำรและวิจัย 

   พิจำรณำ 
 
 

 
 
1 

ชั่วโมง 

 
 

งำนวชิำกำรและ
วิจัย 

 
 

4) ผู้อ ำนวยกำร 
    วิทยำลัยเพำะช่ำง 

   พิจำรณำ  
 

 

 
 
1 

ชั่วโมง 

 
 

ผู้อ ำนวยกำร 
วิทยำลัยเพำะช่ำง 

 
 
 

  

 

 

1) ประชุมเร่ืองวัน เวลำ สถำนที่ และ

รวบรวมรำยชื่อร้ำนคำ้ 

2) จัดท ำเอกสำรบนัทึก , เอกสำรขออนุมัติ  
เสนอผู้บังคบับัญชำตำมสำยงำน 

ผ่ำน 

ก 

เริ่มต้น 

ไม่ผำ่น 

ผ่ำน 

ไม่ผำ่น 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  งานกิจกรรมสัปดาห์หนังสือ Book Fair 
ผังการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานกิจกรรมสัปดาห์หนังสือ Book Fair 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

   

 
 
 
 

 
30 นำท ี

 
พีรสิทธิ ์

 งำนห้องสมุด 

 
 
 
 

 
2 

ชั่วโมง 

 
รดำ 

งำนห้องสมุด 

 
 
 
 
 

 
1 

ชั่วโมง 

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 
 
 

 
3 

ชั่วโมง 

 
พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

ก 

7) จัดพิมพ์หนังสือเชิญหัวหน้ำภำคและ
ศิลปศำสตร์ เพื่อแจ้งรำยละเอียดกำร    
จัดกิจกรรม พร้อมจัดส่งเอกสำร 

ข 

5) แจ้งร้ำนค้ำ / ตัวแทนจ ำหนำ่ย       
จำกร้ำนหนังสือ   

6) จัดท ำปำ้ยประชำสัมพนัธ์กิจกรรม
เผยแพร่ตำมช่องทำงต่ำง ๆ  

8) จัดเตรียมเอกสำรที่ใช้ในงำนกิจกรรม 
(แบบฟอร์มลงทะเบียน , แบบส ำรวจ
ควำมพึงพอใจ , แบบส ำรวจทรพัยำกร 

และ ฯลฯ) 
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ผังการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานกิจกรรมสัปดาห์หนังสือ Book Fair 

ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

  

 
 
 

4 
ชั่วโมง 

พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 

4 
ชั่วโมง 

พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 

4 
ชั่วโมง 

พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 

 
2 วัน 

พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 

 
1 วัน 

พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 

 
1 วัน 

พีรสิทธิ์, รดำ 
งำนห้องสมุด 

 
 
 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 
งานกิจกรรมสัปดาหห์นังสือ 

Book Fair  
งานห้องสมุด ด าเนินการ 
= 7 วัน 2 ชั่วโมง 30 นาที 

 

 

 

 

11) จัดท ำปำ้ยร้ำนค้ำที่เข้ำร่วมและ
จัดเตรียมสถำนที่จัดกิจกรรม 

12) ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม Book Fair 

ข 

13) รวมรวบ และสรุป ใบสอบถำมควำม
คิดเห็น, ใบเสนอทรัพยำกร 

14) จัดท ำรำยงำนสรุปผลจำกกิจกรรม 
และเสนอรำยงำนต่อผูบ้ังคบับญัชำ 

9) จัดซื้อ จัดหำทรัพยำกรส ำหรบักิจกรรม 

10) ก ำหนดรำงวัล และจัดท ำสลำก
ส ำหรับกิจกรรม 

สิ้นสุด 
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3.3 ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
3.3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ลักษณะงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โดยย่อ) ระยะเวลาด าเนินการ 
กฎหมาย / ระเบียบ  

ที่เกี่ยวข้อง 

1 งานกิจกรรมนักศึกษา เสนอโครงการ > อนุมัติงบ > ด าเนินงาน > สรุปผล (PDCA) 30 - 45 วัน 
ข้อบังคับว่าด้วยกิจกรรม
นักศึกษา 

2 งานแนะแนวการศึกษา ประชาสัมพันธ์ > ให้ค าปรึกษา > ติดตามผล > สรุปสถิต ิ ตลอดปีการศึกษา 
จรรยาบรรณวิชาชีพแนะ
แนว  

3 งานสวัสดิการนักศึกษา ท าประกันอุบัติเหตุ > รับแจ้งเหตุ > ประสานเบิกจ่ายค่าสินไหม 7 - 14 วันท าการ 
ประกาศสวัสดิการ
นักศึกษา  

4 งานกองทุนนักศึกษา ประกาศทุน > คัดเลือก > สัมภาษณ์ > เบิกจ่ายเงินทุน 1 ภาคการศึกษา 
ระเบียบเงินรายได้/กองทุน
พัฒนานักศึกษา 

5 งานกู้ยืมเงิน กยศ. ลงทะเบียน DSL > ตรวจเอกสาร > ท าสัญญา > ยืนยันยอด ตามปฏิทิน กยศ. 
พ.ร.บ. กองทุนเงินให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษา 

6 งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
วางแผนงานประเพณี > เตรียมงาน > จัดกิจกรรม > บันทึก
ข้อมูล 

ตามเทศกาล/ประเพณี 
นโยบายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม (อว.) 
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ล าดับ ลักษณะงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โดยย่อ) ระยะเวลาด าเนินการ 
กฎหมาย / ระเบียบ  

ที่เกี่ยวข้อง 

7 งานพัฒนาวินัยและปกครอง 
รับเรื่อง > สอบสวน > เสนอโทษ > แจ้งผล/ตัดคะแนนความ
ประพฤติ 

15 - 30 วัน 
ข้อบังคับว่าด้วยวินัย
นักศึกษา  

8 งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
ปรับปรุงฐานข้อมูล > จัดกิจกรรมเครือข่าย > ประชาสัมพันธ์
ข่าว 

ตลอดปีการศึกษา 
ระเบียบสมาคมศิษย์เก่า
เพาะช่าง 

9 งานส่งเสริมนวัตกรและผู้ประกอบการ 
อบรมทักษะ > ประกวดไอเดีย > บ่มเพาะธุรกิจ > เชื่อมต่อ
แหล่งทุน 

4 - 6 เดือน 
ยุทธศาสตร์นวัตกรรม
แห่งชาติ / แผน อว. 

10 งานเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน SDGs คัดกรองโครงการ > เก็บตัวชี้วัด > สรุปผลรายงานความยั่งยืน รายปี 
เป้าหมายการพัฒนาที่
ยั่งยืน (UN SDGs) 

11 งานศึกษาวิชาทหารและรักษาดินแดน 
รับสมัคร นศท. > รายงานตัว/ฝึกซ้อม > ด าเนินการผ่อนผัน
การเกณฑ์ทหาร > ตรวจสอบบัญชีรายชื่อ 

ตามวงรอบของ นรด. (พ.ค. 
- ก.พ.) 

พ.ร.บ.รับราชการทหาร / 
พ.ร.บ.ส่งเสริมการฝึกวิชา
ทหาร 

 
 
 
 
 
 



274 
 

3.3.2 แนวทางการขอรับบริการ 

ล าดับ งานบริการ ขั้นตอนการขอรับบริการ ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม เอกสาร/หลักฐานที่ต้องใช้ 

1 งานกิจกรรมนักศึกษา ยื่นแบบเสนอโครงการ > ตรวจสอบงบ > อนุมัติ 15-30 วัน ไม่มี โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย 

2 งานแนะแนวการศึกษา ลงทะเบียนนัดหมาย > พบอาจารย์แนะแนว 30-60 นาที ไม่มี บัตรนักศึกษา, ผลการเรียน (ถ้ามี) 

3 งานสวัสดิการ (ประกัน) แจ้งอุบัติเหตุ > ยื่นเอกสารเบิกจ่าย 15-30 วัน ไม่มี ใบรับรองแพทย,์ ใบเสร็จรับเงิน
ตัวจริง 

4 งานกองทุนนักศึกษา ยื่นใบสมัคร > สัมภาษณ์ > ประกาศผล 1 ภาคการศึกษา ไม่มี ใบสมัคร, ส าเนาทะเบียนบ้าน, 
รูปถ่าย 

5 งานกู้ยืมเงิน กยศ. ยื่นค าขอในระบบ DSL > ส่งเอกสารยืนยัน ตามปฏิทิน กยศ. ไม่มี แบบค าขอกู,้ เอกสารรับรอง
รายได้ครอบครัว 

6 งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ติดต่อยืมอุปกรณ์/ขอร่วมกิจกรรม > ลงชื่อ 1-3 วันท าการ ไม่มี ใบขออนุญาตเข้าร่วม/ยืมอุปกรณ์ 

7 งานพัฒนาวินัยและปกครอง ยื่นค าร้อง/รับทราบข้อกล่าวหา > สอบสวน 7-15 วันท าการ ไม่มี บัตรนักศึกษา, พยานหลักฐาน 
(ถ้ามี) 

8 งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ ลงทะเบียนฐานข้อมูล > ขอข้อมูลเครือข่าย 1-3 วันท าการ ไม่มี ส าเนาวุฒิการศึกษา/บัตร
ประชาชน 
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9 งานส่งเสริมนวัตกรและ
ผู้ประกอบการ 

สมัครเข้าบ่มเพาะ > อบรม > รับค าปรึกษา 1-6 เดือน ไม่มี รายละเอียดไอเดียธุรกิจ/
นวัตกรรม 

10 งานเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 
SDGs 

 

 

ยื่นบันทึกกิจกรรมด้านสิ่งแวดล้อม/สังคม 3-5 วันท าการ ไม่มี แบบฟอร์มบันทึกกิจกรรม/รูป
ถ่าย 

11 งานศึกษาวิชาทหารและรักษา
ดินแดน 

ยื่นใบสมัคร นศท. หรือ ค าร้องผ่อนผัน ตามรอบปี (พ.ย.-
ม.ค.) 

ตามระเบียบ 
นรด. 

สด.9, สด.35, ส าเนาทะเบียน
บ้าน 
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3.3.3 ช่องทางการให้บริหาร 
สถานที่ให้บริการ 
 

วันท าการ ช่วงเวลาท าการ หมายเหตุ 
จันทร์ - ศุกร์ 08.30 - 16.30 น. พักเท่ียง 12.00 - 13.00 น. 

เสาร์ - อาทิตย์ ปิดท าการ ยกเว้นกรณีมีโครงการพิเศษ/กิจกรรมรับน้อง 

ช่องทางออนไลน์ 24 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่จะตอบกลับในเวลาท าการ 
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ภาคผนวก 

ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ 
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1. แบบฟอร์มการซ่อมบ ารุง 
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2. แบบฟอร์มประเภทรถส่วนกลาง 
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3. แบบฟอร์มเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงรถราชการ 
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