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สวนท่ี 1  

ภารกิจของหนวยงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
   
 
 
ภารกิจของหนวยงาน 
 

1.งานบริหารงานท่ัวไป  
     

1.1 งานธุรการและสารบรรณ 
1) ศึกษา วิเคราะห การพิมพบันทึกขอความ หนังสือราชการ ชนิดตาง ๆ ใหเปนไปตาม

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ไดอยางถูกตองชัดเจนและมี
ประสิทธิภาพ  

2) วิเคราะห จำแนกประเภทหนังสือราชการท่ีดำเนินการ รับ- สง จากหนวยงาน
ภายในและภายนอก เพ่ือพัฒนาแนวทางการแยกประเภทหนังสือราชการ และการ
รับ-สง หนังสือราชการ ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

3) ศึกษา วิเคราะห  หนังสือราชการ ในการเกษียณหนังสือ เพ่ือเปนแนวทาง
ประกอบการพิจารณาใหกับผูบังคับบัญชา 

4) ศึกษา เทคโนโลยี ระบบ e-Document (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย)      
งานสารบรรณหนังสือใหเปนปจจุบัน  เพ่ือใหการใชระบบสารสนเทศ การรับ- สง 
หนังสือราชการ และการเกษียณหนังสือราชการ ให ถูกตอง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 

5) วิเคราะห ศึกษา เพ่ือจัดทำแบบฟอรมเอกสารตาง ๆ ใหเหมาะสมกับการใชงานดาน                    
ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  

6) ศึกษา วิเคราะห และแยกประเภท การจัดเก็บหนังสือราชการตาง ๆ ใหเปนไปตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ อยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

7) ให คำปรึกษา ตอบขอ ซักถาม และแก ไขปญ หา เก่ียว กับงานธุรการและ                     

งานสารบรรณ ใหกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ไดอยางถูกตอง 

 
1.2 งานบริหารงบประมาณ และการเงิน  

1) ศึกษา คนควา วิเคราะห และสังเคราะห ในการทบทวนแผนกลยุทธระยะสั้น     
ระยะยาว ในการจัดสรรงบประมาณเพ่ือจัดทำคำขอตั้งบประมาณแผนดิน งบบำรุง
การศึกษา ของหนวยงาน 

2)  ศึกษา วิเคราะห และวางแผน การใชจายงบประมาณดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
3)  ศึกษา ควบคุม ดูแล งบประมาณของหนวยงาน ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัย)  ใหเปนปจจุบันและสามารถนำขอมูลใหผูบริหารหนวยงานใชประกอบ
ในการตัดสินใจในการบริหารงบประมาณ 
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4)  วิเคราะห สังเคราะห จำแนกประเภทงบประมาณ ในการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ 
หมวดรายจาย เพ่ือเปนขอมูลใหผูบริหารใชประกอบการตัดสินใจ 

5)  วิเคราะห ตรวจสอบ และควบคุมการเบิกจายงบประมาณแผนดินและเงินรายได   
ใหถูกตองตามระเบียบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

6) ศึกษา วิเคราะห ติดตามการจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน และการเบิกจาย
งบประมาณ  ใหถูกตองตามระเบียบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

7)  ศึกษา และวิ เคราะห  การจัดทำตน ทุนตอหนวยผลผลิต ให ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพ 

8) ศึกษา ติดตาม ควบคุม คำสั่ง ระเบียบ และประกาศ ดานงบประมาณและการเงิน 
ใหเปนปจจุบัน เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

9) วิเคราะห ตรวจสอบงบประมาณ ในกระบวนการยืมเงินนอกงบประมาณ เพ่ือเปน
ขอมูลประกอบการตัดสินใจใหกับผูบังคับบัญชา 

10)  วิเคราะห ควบคุม และตรวจสอบ การใชจายเงินสวัสดิการ ใหเปนไปตามระเบียบ
และมีประสิทธิภาพ 

11)  ศึกษา การเบิกจาย คาตอบแทน คาใชสอย และคาวัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบของ  
 กระทรวงการคลังและประกาศของมหาวิทยาลัย 

12)  วิเคราะห ตรวจสอบ ควบคุม และจำแนกเอกสาร การเบิกจายในหมวดงบประมาณ  
 ตาง ๆ  ใหถูกตองตามระเบียบ 

13) ตรวจสอบ วิเคราะห รายการการเบิกจายเงินในหมวดตาง ๆ ของระบบ ERP     
(ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) เพ่ือสั งเคราะหความถูกตอง ให มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

14)  ตรวจสอบ เรงรัด ติดตามการใชจายเงินงบประมาณดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือใหการใชจายงบประมาณเกิดประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

15)  ใหคำปรึกษา และตอบขอซักถาม แกไขปญหา เก่ียวกับงานงบประมาณและ 
 การเบิกจายเงิน ไดอยางถูกตอง 
 

1.3 งานพัสดุ  
1) ศึกษา สืบคน คำสั่ง ระเบียบ ประกาศ ดานงานพัสดุ เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติให

ถูกตองและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
2) วิเคราะหและตรวจสอบ เอกสาร ใบเสนอราคา โครงการ เพ่ือแยกประเภท การ

จัดซ้ือจัดจางหรือจัดเชา ใหเปนไปตามระเบียบ        
3) ศึกษา วิเคราะห รายการจัดซ้ือ จัดจาง จัดเชา  ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศ

ของมหาวิทยาลัย) และระบบ EGP (ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง) ใหถูกตอง
ตามระเบียบพัสดุ 

4) ควบคุม ตรวจสอบ การดำเนินงานตามข้ันตอนการจัดซ้ือ จัดจาง จัดเชา ใหถูกตอง
และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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5) วิเคราะห ตรวจสอบ สินคาหรือพัสดุ ท่ีสงมอบโดย ผูขาย/ผูรับจาง  เพ่ือเปนขอมูล
ในการตัดสิน ใจ  ในการตรวจรับ  ของคณ ะกรรมการตรวจรับ พัสดุ  หรือ 
คณะกรรมการตรวจการเชา  

6) ศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบ เอกสารการเบิกจาย คาวัสดุ คาครุภัณฑ คาใชสอย 
ใหถูกตองตามระเบียบพัสดุและมีประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน                

7) วิเคราะหและจำแนก ข้ันตอนของเอกสารการเบิกจาย ฎีกาการจัดซ้ือ จัดจาง จัดเชา
ท้ังเงินงบประมาณแผนดินและเงินบำรุงการศึกษาของหนวยงาน ไดอยางถูกตอง
ชัดเจน 

8) วิเคราะห ตรวจสอบ ควบคุม บัญชีวัสดุ ครุภัณฑ กับใบเบิกวัสดุระบบ ERP (ระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลัย)  ใหมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบพัสดุ เพ่ือ
รวบรวมและจัดทำรายงานตอมหาวิทยาลัย  

9)  วิเคราะห ตรวจสอบ และสำรวจความตองการ วัสดุ ครุภัณฑ เพ่ือใชเปนขอมูลใน
การตัดสินใจจัดทำแผนการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

10)  ตรวจสอบ ควบคุม และสังเคราะห ในการตรวจสอบพัสดุประจำปของสำนักศิลปะ
และวัฒนธรรม เพ่ือรวบรวมและจัดทำรายงานตอมหาวิทยาลัย 

11)  วิเคราะห ตรวจสอบ และรายงานการสงคืนครุภัณฑ  ของสำนักศิลปะและ
วัฒนธรรม ใหถูกตองตามระเบียบ 

12) ใหคำปรึกษา และตอบขอซักถาม แกไขปญหา เก่ียวกับงานดานพัสดุ ไดอยาง
ถูกตอง 
 

1.4 งานบริหารจัดการโครงการ  
1) ศึกษา  วิเคราะห และวางแผน การดำเนินโครงการดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม    

โดยใชขอมูลแผนกลยุทธ แผนงบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ ในการตัดสินใจ 
2) ตรวจสอบ ควบคุม หนังสือราชการตาง ๆ อาทิ โครงการ หนังสือเชิญ คำสั่ง เพ่ือ

ดำเนิน ข้ันตอนของงานเอกสารของโครงการ ให ถูกตองตามระเบียบและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

3) วิเคราะห ตรวจสอบ ประสานงาน บุคคล หนวยงานในเรื่องท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

4) วิเคราะห ตรวจสอบ แบบประเมินผล ใหเหมาะสมกับโครงการดานตาง ๆ ของ
สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

5) วางแผน และตรวจสอบความถูกตอง ของขอมูลรายงานผลการดำเนินงานของ
โครงการตาง ๆ เพ่ือรวบรวมจัดทำหนังสือบริบทวัฒนธรรม 
 

1.5 งานการจัดประชุม 
1) ศึกษา คนควา วิเคราะห และควบคุม การจัดทำระเบียบวาระการประชุม ใหถูกตอง

ชัดเจน ทันตอเวลาท่ีกำหนด 
2) วิเคราะห ตรวจสอบ  หนังสือราชการและเอกสารตางๆ ท่ีจะนำเขาวาระท่ีประชุม 

เพ่ือจัดทำเปนรูปเลมใชประกอบการประชุม 
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3) จัดพิมพหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการการดำเนินงานโครงการตางๆ  และและ
จัดสงหนังสือเชิญประชุมไดอยางรวดเร็ว และทันตอเวลา 

4) ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล สถานท่ีประชุม อาหาร และเงินคาตอบแทนการประชุม 
เพ่ือดำเนินการประชุมใหมีประสิทธิภาพ 

5) ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ การจดบันทึกรายงานการประชุม ใหถูกตองตาม
ระเบียบ 

6) ตรวจสอบ ควบคุม การเบิกจายท่ีใชในการประชุม ใหถูกตองตามระเบียบ 
7) ติดตามผลการดำเนินงานจากคณะกรรมการหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ ตามมติท่ี

ประชุมไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ทันตอเวลาท่ีกำหนด 
 

1.1 งานนโยบายและแผน  
1) ศึกษา วิเคราะห และสังเคราะห แผนกลยุทธมหาวิทยาลัยในดานทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม เพ่ือนำมาเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจในการจัดทำแผนกลยุทธ
ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  ให ทันตอการเปลี่ยนแปลงตามบริบทของ
มหาวิทยาลัยและสังคมปจจุบัน 

2) ศึกษา คนควา วิเคราะห และสังเคราะห แผนกลยุทธระยะสั้น และแผนระยะยาว
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือเปนขอมูลใหกับผูบริหารในการจัดทำแผนกลยุทธ และ
แผนปฏิบัติราชการประจำป ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรมไดอยางถูกตอง 

3) ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห ภาระงานใหสอดคลองกับความตองการอัตรากำลังสาย
สนับสนุน เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจใหกับผูบริหาร ในการกำหนดกรอบ
อัตรากำลังสายสนับสนุนของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

4) ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห ขอมูลตาง ๆ ดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือวาง
ระบบและข้ันตอนการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในใหมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

5) รวมประชุมในการจัดทำแผนตาง ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดและสามารถนำผลมา
ปฏิบัติงานและประยุกตใชใหเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 
 2.งานบริการวิชาการแกชุมชนทองถิ่น และงานประกันคุณภาพการศึกษา 
   

2.1 งานการประกันคุณภาพการศึกษา 
1) ศึกษา และวิเคราะห งานประกันคุณภาพการศึกษาของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

และมหาวิทยาลัยในสวนท่ีเก่ียวของ 
2) ศึกษา วิเคราะหและวางแผนระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาใหเปนไป

ตามเกณฑมาตรฐาน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
3) วิเคราะห และตรวจสอบ เอกสารดานการพัฒนาระบบและกลไกการประกัน

คุณภาพการศึกษา เพ่ือเผยแพรใหถูกตอง 
4) วิเคราะหและสังเคราะห รายงานการประเมินตนเอง ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
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5) คนควา และรวบรวมเอกสารอางอิง ท่ีตองใชเก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา
ไดอยางถูกตองและชัดเจน 

6) ตรวจสอบ และควบคุม และประสานงานกับผูท่ีเก่ียวของไดอยางมีประสิทธิภาพ 
7) ศึกษาและวิเคราะห รายงานผลการติดตามตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินการ

ประกันคุณภาพการศึกษา  
8) รวมประชุมเก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษาของหนวยงานภายในและ

ภายนอก 
9) ใหคำปรึกษา แนะนำ และแกไขปญหาเก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา                 

ไดอยางถูกตอง 
 

2.2 งานรวบรวมองคความรูดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
1) ศึกษาและวิเคราะหขอมูล งานวารสารวิชาการทีทัศนวัฒนธรรม(TCI) ของสำนักศิลปะ

และวัฒนธรรม ไดอยางถูกตองตามระเบียบของศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย 
2) ศึกษา ตรวจสอบ และควบคุมขอมูลการประชาสัมพันธ วารสารวิชาการ ทีทัศน

วัฒนธรรม(TCI) ใหถูกตองตามระเบียบ 
3) ศึกษา และตรวจสอบ หนังสือเชิญกรรมการตรวจสอบบทความวิชาการ ใหถูกตอง

ตามระเบียบ 
4) ควบคุมและตรวจสอบความถูกตอง ในการสงบทความวิชาการท้ังบุคลท้ังภายในและ

ภายนอก ใหมีประสิทธิภาพ 
5) ควบคุมและตรวจสอบความถูกตอง การสงบทความวิชาการ เพ่ือใหกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิท้ังภายในและภายนอก ตรวจบทความวิชาการ ใหมีประสิทธิภาพ 
6)  ควบคุม และตรวจสอบบทความวิชาการ ใหถูกตองตามระเบียบเพ่ือรวมรวมและ

จัดทำวารสารทีทัศนวัฒนธรรม 
7) ควบคุม และตรวจสอบ เอกสารการเบิกจายคาตอบแทน การตรวจบทความวิชาการ 

ใหถูกตองตามระเบียบการจายเงิน 
8) วิเคราะห และสังเคราะห การจัดทำฐานขอมูลบทความวิชาการ ทีทัศนวัฒนธรรม 

ใหมีประสิทธิภาพ 
 

2.3 งานบริการวิชาการดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
1) วิเคราะห และสังเคราะห เพ่ือประเมินผล ความพึงพอใจ การดำเนินโครงการตาง ๆ 

ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

2) วิเคราะห และสังเคราะห เพ่ือประเมินผล ความพึงพอใจ ผูมาใชบริการแหลงเรียนรู
ตาง ๆ ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม     

3) ศึกษา คนควา จัดเตรียมขอมูล และบริการวิชาการ เก่ียวกับแหลงเรียนรูตาง ๆ ท่ี
สำนักศิลปะและวัฒนธรรมรับผิดชอบดูแล ไดแก บานเอกะนาค หองเกียรติประวัติ
สมเด็จเจาพระยาบรมมหาศรีสุริยวงศ  (ชวง บุนนาค)  หองเกียรติประวัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาและแหลงเรียนรูกรุงธนบุรีศึกษา 
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4) รวบรวม ศึกษา คนควา วิจัย เก่ียวกับงานดานศิลปวัฒนธรรม ใหมีประสิทธิภาพมาก 
ยิ่งข้ึน 

 
3.งานทำนุบำรุง สงเสริม และเผยแพรศิลปวัฒนธรรม  

  
3.1  งานออกแบบสื่อสิ่งพิมพและสื่อประชาสัมพันธ 

1)  ศึกษา วิ เคราะห  สั งเคราะห  กิจกรรมตาง ๆ ของโครงการดานทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม ในการเรียบเรียงกระบวนความคิดในการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ    
และสื่อประชาสัมพันธ 

2) ศึกษา และวิเคราะห การใชเครื่องมือดวยคอมพิวเตอร ในการคิดสรางสรรคงานใหมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

3) สังเคราะห  ขอมูลเพ่ือใชในการออกแบบสื่อ และนำเสนอใหผูบริหารหนวยงาน
พิจารณางานออกแบบประชาสัมพันธตาง ๆ 

4) ควบคุมและตรวจสอบ การเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ บนเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 
ไดอยางถูกตอง และรวดเร็ว ทันตอเหตุการณ 

5) ควบคุมและตรวจสอบ การเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ บนเว็บไซตและสื่อออนไลน
ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม ใหถูกตองและทันตอเหตุการณ 

6) ดำเนินการเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ ตามสถานท่ีตางๆ ท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ไดอยางมีประสิทธิภาพและทันตามเวลาท่ีกำหนด  

7)  ควบคุมและตรวจสอบขอมูลกอนการเผยแพรกับหนวยงานภายใน ภายนอก ในการ
เผยแพรประชาสัมพันธงานตาง ๆ ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม ใหถูกตองและ
รวดเร็วทันตอเวลา 

 
3.1 งานพัฒนาเว็บไซต และฐานขอมูลดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

1) ศึกษา คนควา พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร ใหเปนปจจุบัน เพ่ือนำมาใชเปน

แนวทางในงานพัฒนาเว็บไซต และสื่อออนไลน ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม     

ใหถูกตองตามระเบียบ 

2) ศึกษา วิเคราะห การพัฒนา เว็บไซตของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม ใหมีความ
ทันสมัยตอเหตุการณ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3) ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล สื่อออนไลน (Facebook) ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
ใหมีความทันสมัย  

4) ศึกษาและคนควา ปรับปรุงและพัฒนาขอมูลบนเว็บไซตใหถูกตอง ชัดเจนและเปน
ปจจุบัน 

5) ควบคุม ตรวจสอบ การลงประกาศ ประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสารตาง ๆ บนเว็บไซต
และสื่อออนไลน ใหเปนปจจุบนั 

6) ศึกษา คนควา ตรวจสอบ และแกไขปญหา การคุกคามโจมตีขอมูลทางคอมพิวเตอร 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ  
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7) รวบรวมสื่อตางๆ เพ่ือจัดทำฐานขอมูล อาทิ สื่อดานภาพ เสียง และวิดีทัศน                   
งานดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ใหมีประสิทธิภาพและงายตอการสืบคนขอมูล 

8) รวมประชุมเครือขายนักประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย  
9) ใหคำปรึกษา และแกไขปญหาเก่ียวกับงานดานเว็บไซต และสื่อออนไลน ไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 
3.2  งานโสตทัศนูปกรณ 

1) ควบคุมการบันทึกการถายภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว ของโครงการตาง ๆ เพ่ือเปน
ฐานขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2) วิเคราะหและตรวจสอบ การจัดเก็บ ภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว ใหเปนระบบและ
มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนในการคนควา และสืบคนขอมูล 

3) ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล บำรุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑตาง ๆ ของสำนักศิลปะและ
วัฒนธรรม ใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4) ควบคุมและตรวจสอบ การบริการยืม วัสดุ ครุภัณฑ ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
ใหถูกตองตามระเบียบ 

5) ตรวจสอบ และควบคุม การตรวจสอบครุภัณฑประจำปของสำนักศิลปะและ
วัฒนธรรมใหถูกตองตามระเบียบ 

6) ตรวจสอบ และควบคุม การสงคืนครุภัณฑ  ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม                       
ใหถูกตองตามระเบียบ 

 
3.3 งานอาคารสถานท่ี  

1) ควบคุม และดูแล หองแหลงเรียนรูกรุงธนบุรีศึกษา หองพิพิธภัณฑสมเด็จเจาพระยา
บรมมหาศรี สุริยวงศ (ชวง บุนนาค) หองเกียรติประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏบาน
สมเด็จเจาพระยา โรงละครศรีสุริยวงศ และบานเอกะนาค  ใหสามารถใชบริการได
อยางมีประสิทธิภาพ  

2) ตรวจสอบ ควบคุม และแกไขปญหา ระบบแสง สี เสียง ของโรงละครศรีสุริยวงศ   
ใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3) ศึกษา วิเคราะห และวางแผนจำนวนผูมาขอใชบริการสถานท่ี ของสำนักศิลปะและ
วัฒนธรรมท่ีรับผิดชอบดูแล ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
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สวนท่ี 2  

ผังแสดงโครงสรางของหนวยงาน                      

และอัตรากำลัง 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

ภาพท่ี 1 โครงสรางการแบงสวนราชการของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

             ภาพท่ี 2 โครงสรางการบริหารหนวยงาน

1. โครงสรางการแบงสวนราชการของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
  

สวนท่ี 2 ผังแสดงโครงสรางของหนวยงาน และอตัรากำลัง 
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2. โครงสรางการบริหารหนวยงาน 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 โครงสรางอัตรากำลัง / ตำแหนงปจจุบัน ในสำนักศิลปะและวัฒนธรรม

3. โครงสรางอัตรากำลัง / ตำแหนงปจจุบัน ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

1.นางสาวพรรณี พันธรังษี 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
2.นายพีราวิชญ ศรีสงาชัยพร 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
3.นางศรีสุนันท  เจิดจิระโชค 
พนักงานธุรการ ส.3 

 
 

 

1.นางสาวอารยา กระตรุดเงิน 
นักวิชาการศึกษา 
2.อัตราวาง = 1 
นักวิชาการศึกษา 
 
 

สำนักศิลปะและวัฒนธรรม = 9 

1.นายกิตติศักดิ์ พูนพิทยา 
นักวชิาการโสตทัศนศึกษา 
2. นายอรรถวิชญ  อัมพรประภา 
นักวชิาการโสตทัศนศึกษา 
3.อัตราวาง = 1 
นักวชิาการโสตทัศนศึกษา 
 
 

 

หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการ  = 1 
 

 

งานบริการวิชาการแกชุมชนทองถิ่น 
และงานประกันคุณภาพการศึกษา= 2 

 
 

งานบริหารงานท่ัวไป = 3 

 

งานทำนุบำรุง สงเสริม และ
เผยแพรศิลปวัฒนธรรม= 3 
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4. อัตรากำลัง ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

ท่ี ตำแหนง/ระดับ 

อัตรากำลัง (จำนวน) 

ขาราช 
การ 

พม.เงิน
แผนดิน 

พม. 
รายได 

พนักงาน
ราชการ 

ลูกจาง
ประจำ 

อัตรา
วาง 

รวม 

1 หัวหนาสำนักงาน - - - - - 1 1 

2 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป - 2 - - 1 - 3 

3 นักวิชาการศึกษา - - - - - 2 2 

4 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา - 1 1 - - 1 3 

 รวม - 3 1 - 1 4 9 
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สวนท่ี 3 

ขั้นตอน และกระบวนการปฏิบัติงาน  

ของหนวยงาน 
 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการจัดทำวารสารทีทัศนวัฒนธรรม 
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กระบวนการจัดทำวารสารทีทัศนวัฒนธรรม 

การปฏิบัติงาน :  ผูปฏิบัติงานวางแผนการดำเนินงาน ควบคุม และตรวจสอบ การจัดทำวารสารทีทัศนวัฒนธรรมของ
สำนักศิลปะและวัฒนธรรม  ดังนี้ 
 

1. ผูปฏิบัติมีการวางแผนการดำเนินงานการจัดทำวารสารทีทัศนวัฒนธรรม โดยจัดทำปฏิทินการดำเนินงาน

ประจำปของวารสารทีทัศนวัฒนธรรม เพ่ือความสะดวกในการกำกับติดตามและควบคุมการดำเนินงาน

ใหเปนไปตามข้ันตอน และบรรลุตามวัตถุประสงค  

2. ผูปฏิบัติงานควบคุมการจัดทำเกณฑมาตรฐานการจัดทำวารสารตามแนวทางของศูนยดัชนีอางอิงวารสาร

ไทย (TCI) ใหสอดคลองกับเกณฑการรับบทความของวารสารทีทัศนวัฒนธรรมโดยถายทอดความรูเรื่อง

รูปแบบและหลักเกณฑการรับบทความ ใหบุคลากรในสำนักศิลปะและวัฒนธรรมรับทราบเพ่ือประโยชน

ในการใหขอมูลตอบขอซักถามแกผูท่ีสนใจ  หลังจากนั้นกำกับติดตามการดำเนินงานเรื่องการประกาศรับ

บทความ ซ่ึงจะตองมีการกำหนดชวงเวลาในการเปดรับบทความใหชัดเจน  และเม่ือปดรับบทความ 

3. ผูปฏิบัติงานควบคุม ตรวจสอบจำนวนบทความและความถูกตองของรูปแบบบทความใหเปนไปตาม

เกณฑท่ีกำหนด โดยนำเขาท่ีประชุมกองบรรณาธิการวารสารทีทัศนวัฒนธรรมรวมพิจารณาบทความ เพ่ือ

จัดหาผูทรงคุณวุฒิ ท่ี มีความเชี่ยวชาญ เหมาะสม ตรงกับบทความท่ีผานการพิจารณาจากกอง

บรรณาธิการ และมีการควบคุมการประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิ เพ่ีอนำสงบทความใหพิจารณา

ตรวจทานความเหมาะสมและถูกตองของบทความตามเกณฑท่ีกองบรรณาธิการกำหนด และสงผลการ

ประเมินบทความกลับมายังกองบรรณาธิการภายในระยะเวลาท่ีกำหนด เม่ือไดรับผลการประเมินจาก

ผูทรงคุณวุฒิครบตามจำนวนแลว ตองดำเนินการวิเคราะห และสังเคราะหผลการประเมินบทความ 

พรอมจัดสงผลการประเมินใหกับผูสงบทความทราบ เพ่ือดำเนินการแกไขตามขอเสนอแนะของ

ผูทรงคุณวุฒิ และสงกลับมายังกองบรรณาธิการตามวัน เวลาท่ีกำหนด  

4. ประสานงานกับกองบรรณาธิการ เพ่ือประชุมรวมพิจารณาตรวจสอบ ประเด็นการแกไขบทความให

ถูกตองครบถวนและเปนไปตามขอเสนอแนะจากผูทรงคุณวุฒิ  เม่ือกองบรรณาธิการตรวจสอบเรียบรอย

แลว จึงสั่งการใหออกหนังสือตอบรับการตีพิมพบทความลงในวารสารทีทัศนวัฒนธรรม  

5. ผูปฏิบัติงานใหแนวทาง และกรอบแนวคิดในการออกแบบปก และควบคุมการจัดทำรูปเลมของวารสาร

ฉบับรางเพ่ือเสนอกองบรรณาธิการพิจารณาตรวจสอบความถูกตอง และความเหมาะสมของวารสาร 

และดำเนินการจัดพิมพวารสารทีทัศนวัฒนธรรมไดทันตามระยะเวลาท่ีกำหนด เพ่ือเผยแพรวารสารท่ีมี

คุณภาพทางวิชากรสูสาธารณชนตอไป  
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ข้ันตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจำ /คณะกรรมการบริหาร/                         

คณะกรรมการดำเนินงานของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม    
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กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจำ /คณะกรรมการบริหาร/                      

คณะกรรมการดำเนินงานของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  

การปฏิบัติงาน : ผูปฏิบัติงานมีการวางแผน ควบคุม และตรวจสอบ การจัดประชุมคณะกรรมการประจำ /
คณะกรรมการบริหาร/คณะกรรมการดำเนินงานของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม   
      

1. ผูปฏิบัติงานมีการวางแผน ศึกษา วิเคราะหวิธีการพัฒนาและถายทอดความรู  ซ่ึงเปนงานท่ีไดรับมาจาก
การจัดประชุมสามารถนำไปแจงใหแกบุคลากรในหนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของนำไปปฏิบัติไดอยาง
ถูกตอง รวดเร็ว   ทันตอเวลา และนำเทคนิควิธีการท่ีหลากหลายมาประยุกตใช เพ่ือพัฒนาระบบงานใหมี
ประสิทธิภาพและไดมาตรฐานตามแบบงานการจัดประชุมมากยิ่งข้ึน   

2. เพ่ิมวิธีการจัดสงหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุมทางระบบ e-Document, line, e-mail และ
คณะกรรมการสามารถตอบรับการเขารวมประชุมแจงผานทางระบบ e-Document, line, e-mail ซ่ึงทำ
ใหเกิดการประสานงานท่ีคลองตัวและรวดเร็วข้ึน อีกท้ังสามารถทราบจำนวนของผูเขารวมประชุมกอนถึง
วันประชุม ซ่ึงสงผลใหสะดวกและงายตอการจัดเตรียมอาหารใหเทากับจำนวนของผูเขารวมประชุม   

3. ผูปฏิบัติมีการติดตาม ควบคุมการจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
เพราะระเบียบวาระการประชุมเปรียบเสมือนหัวใจของการประชุม เปนสิ่งสำคัญท่ีจะกอใหเกิดการ
ประชุม และการไดมาซ่ึงขอตกลงหรือแนวทางการปฏิบัติรวมกันผูปฏิบัติจึงตอง อาศัยประสบการณ 
และความชำนาญงานในการตรวจสอบความถูกตองใหเปนไปตามระเบียบวาระการประชุมใหเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด  

4. ผูปฏิบัติงานมีการกำกับ ตรวจสอบ การจัดเตรียมเอกสารการประชุม ซ่ึงตองวิเคราะห และกลั่นกรอง
เอกสารหรือหนังสือราชการท่ีมีการสั่งการใหนำเขาท่ีประชุมอยางรอบคอบ เพ่ือใหท่ีประชุมรวมพิจารณา
ไดอยางถูกตองครบถวน  พรอมนำเสนอผูอำนวยการสำนักศิลปะและวัฒนธรรมพิจารณาตรวจสอบความ
ถูกตอง มีการกำกับติดตาม เรื่องการจัดเตรียมอุปกรณสื่อโสต และสถานท่ีสำหรับการจัดประชุม การ
จัดเตรียมงานดานสวัสดิการ  

5. ผูปฏิบัติงานมีการวางแผน เพ่ือหาแนวทางการดำเนินงานใหเกิดประโยชนและมีประสิทธิภาพในการ
ทำงานสูงสุด โดยมอบหมายงานใหบุคลากรในสำนักศิลปะและวัฒนธรรมรวมรับผิดชอบในงานแตละ
เรื่องตามความถนัด  และหากเกิดปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานการจัดประชุมข้ึน ผูปฏิบัติงาน
สามารถตัดสินใจท่ีจะแกไขปญหาเฉพาะหนาไดอยางมีประสิทธิภาพ  เม่ือถึงวันจัดประชุมผูปฏิบัติงานเขา
รวมการประชุม เพ่ือรับฟงนโยบาย และแนวทางการปฏิบัติ หรือเพ่ือรับทราบขอมูลขาวสารจากผูบริหาร
สำนักศิลปะและวัฒนธรรม  เพ่ือนำมาดำเนินการ หรือถายทอดใหบุคลากรในหนวยงานรับทราบและถือ
ปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน   

6. มีการกำกับ ควบคุม อำนวยความสะดวก ในการจัดประชุมใหเปนไปตามข้ันตอนดวยความเรียบรอยหลัง
การประชุมเสร็จสิ้น ผูปฏิบัติจะตองควบคุม ตรวจสอบการจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให
คณะกรรมการพิจารณา เพราะรายงานการประชุมเปนเอกสารสำคัญ สามารถใชเปนหลักฐานในราชการ 
ใชในการอางอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบได  ดังนั้นการจัดทำรายงานการประชุมจะตองทำดวยความ
ละเอียดรอบคอบ ถูกตอง ชัดเจน อีกท้ังกำกับใหการจัดทำรายงานการประชุมเปนไปตามระเบียบ
แบบฟอรมท่ีถูกตอง และนำเสนอผูอำนวยการสำนักศิลปะและวัฒนธรรมพิจารณาตรวจทานความ
ถูกตอง จัดสงใหกับคณะกรรมการพิจารณารายงานการประชุม  หากมีขอแกไข เม่ือแกไขเรียบรอยแลว 
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ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตองอยางละเอียดรอบคอบอีกครั้ง  จึงจัดพิมพรายงานการประชุมใหผูจัด
รายงานการประชุมและผูตรวจรายงานการประชมุลงนาม และเตรียมรอเสนอคณะกรรมการ เพ่ือรับรอง
รายงานการประชุมในครั้งตอไป  

7.  ผูปฏิบัติงานกำกับใหมีการแจงมติท่ีประชุมใหหนวยงานหรือผูท่ีเก่ียวของดำเนินการ  และติดตามผลการ
ดำเนินงานตามมติท่ีประชุม เพ่ือใหท่ีประชุมรับทราบในครั้งตอไป   การดำเนินงานดังกลาวเสร็จทันกอน
วันจัดประชุมในครั้งตอไป หลังจากนั้นผูปฏิบัติจะจัดเก็บเอกสารไวในฐานขอมูลงานประชุมของสำนัก
ศิลปะและวัฒนธรรม เพ่ือเปนประโยชน และสามารถสืบคนขอมูลได  มีการจัดทำคูมือ เพ่ือเปนแนวทาง
วิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมท่ีเปนมาตรฐาน  
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ข้ันตอนงานสารบรรณ จัดทำหนังสือราชการตาง ๆ   ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

                        
                      (หนังสือภายใน)                            (หนังสือภายนอก) 
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กระบวนการงานสารบรรณ จัดทำหนังสือราชการตาง ๆ                                          

ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

การปฏิบัติงาน : ผูปฏิบัติงานมีการควบคุม ตรวจสอบ การดำเนินงานเก่ียวกับงานสารบรรณ  การจัดทำหนังสือ

ราชการตางๆ ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  

1. มีการถายทอดความรูเรื่องหลักการเขียนหนังสือราชการ และรูปแบบการจัดพิมพหนังสือราชการให

บุคลากรในสำนักศิลปะและวัฒนธรรม โดยมีตัวอยางการเขียนหนังสือราชการ  

2. มีการตรวจสอบหรือตรวจทานความถูกตองของหนังสือราชการในแตละเรื่องผูปฏิบัติงานจะตองกลั่นกรอง

งานโดยใชความรู ความสามารถ และประสบการณในการศึกษาความเปนมาและวัตถุประสงคของเรื่องนั้น 

ๆ ใหเขาใจกอน และทำการวิเคราะห สังเคราะหความถูกตองเหมาะสมของหนังสือราชการในดานเนื้อหา           

การใชภาษา การอางอิงขอมูล และรูปแบบการจัดพิมพ เพ่ือใหไดมาซ่ึงหนังสือราชการท่ีมีความถูกตอง 

ชัดเจน ตรงตามวัตถุประสงค   

3. เสนอผานผูอำนวยการสำนักศิลปะและวัฒนธรรมพิจารณาลงนาม และนำเสนออธิการบดี/ รองอธิการบดี  

ลงนาม   

4. กำกับเรื่องการจัดสงหนังสือราชการใหดำเนินการจัดสงถึงผูรับใหทันตามระยะเวลาท่ีกำหนด  ข้ันตอนนี้

สามารถใชเทคโนโลยีตางๆเหลานี้ชวยได เชน Facebook, Line, เว็ปไซต,โทรศัพท,  e-mail เปนตน       

เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการแจงใหผูรับ ไดทราบขอมูลเบื้องตนกอน อีกท้ังมีการจัดระบบ

สารสนเทศดานหนังสือราชการ เพ่ือการสืบคน ในระบบ e-Document   
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ข้ันตอนจัดทำเรือ่งจัดซือ้ จัดจาง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2) (ข)                                

ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย)                                                             

และ ระบบ e-GP(ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
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กระบวนการจัดทำเรื่องจัดซื้อ จัดจาง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2) (ข)                                

ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย)                                                             

และ ระบบ e-GP(ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

การปฏิบัติงาน : ควบคุม ตรวจสอบ ปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง และวางแผนการจัดหาวัสดุครุภัณฑของสำนักศิลปะ

และวัฒนธรรม ท้ังเงินงบประมาณแผนดิน และเงินบำรุงการศึกษา(บกศ.)  

1. ผูปฏิบัติงานตองสำรวจความตองการตามแผนการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ และตามความตองการวัสดุหรืองาน

จาง ในโครงการตางๆ ดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมของหนวยงาน และควบคุมตรวจสอบงบประมาณท่ี

จะดำเนินการ  แลวทำการสืบราคา จาก Internet และจากผูคาหรือผูรับจางหลายๆ ราย เพ่ือ

เปรียบเทียบและตัดสินใจ เม่ือไดผูคาหรือผูรับจางแลว ตรวจสอบใบเสนอราคา จำนวนเงิน ขอมูล

ครบถวน ถูกตองหรือไม  หรือ หากตรวจพบวารายละเอียดไมถูกตองไมครบถวนสงเอกสารคืนใหผูเสนอ

ราคาใหดำเนินการแกไข โดยผูปฏิบัติจะเขียนรายละเอียดท่ีตองแกไขในกระดาษแนบไปใหเพ่ือปองกันการ

ผิดพลาดซ้ำ เสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณา   
2. ผูปฏิบัติงานตองศึกษา วิเคราะห ระเบียบกระทรวงการคลัง   วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกาศ คำสั่ง รวมถึงหนังสือเวียนหรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ ขอบังคับให

สอดคลองกับหลักเกณฑและแนวปฏิบัติ ซ่ึงเปนงานท่ีตองใชความละเอียดรอบคอบมีทักษะ ความรู  

ความสามารถ ความชำนาญงานและประสบการณสูงในการแยกประเภทการจัดซ้ือหรือการจัดจัดจางให

ถูกตอง  
3. ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง ในระบบจัดซ้ือจัดจาง ระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัย) และระบบ e-GP (ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ดำเนินการในกรณีวงเงินต้ังแต 

5,000 บาทข้ึนไป)) ตามข้ันตอนของระบบ ERP และระบบ e-GP อีกท้ังยังตองศึกษา การพัฒนาระบบ e-

GP (ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง) ท่ีมีการพัฒนาและปรับปรุงระบบอยูตลอดเวลา เพ่ือใหการใช

งานระบบ มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  แลวเสนอใหหัวหนาเจาหนาท่ี(พัสดุ) เจาหนาท่ี(พัสดุ) และหัวหนา

หนวยงาน ลงนาม จากนั้นสงเรื่องใหกองนโยบายและแผน ตัดเงินงบประมาณท่ีดำเนินการ จนถึงข้ันตอน

อธิการบดีลงนาม อนุมัติ โดยประสานการทำงานรวมกันตามข้ันตอนของงานธุรการ  
4. เม่ือหนังสือขออนุมัติการจัดชื้อจัดจาง ผานการอนุมัติแลว ดำเนินการประสานงานกับผูคาหรือผูรับจางท่ี

ไดรับการพิจารณานัดทำสัญญาและกำหนดวันสงมอบ เม่ือผูคาหรือผู ใหรับจางสงมอบของ/งาน 

ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองออกใบตรวจรับพัสดุ ใบเบิกพัสดุ(กรณีเปนวัสดุ/ครุภัณฑ) และหนังสือ

ขออนุมัติเบิกจาย  โดยดำเนินการผานระบบ ERP และระบบ e-GP และเชิญใหคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ตรวจสอบความถูกตองและลงนามในหนังสือตรวจรับพัสดุ  
5. สงหนังสือขออนุมัติเบิกจายการจัดซ้ือจัดจาง ใหงานพัสดุออกใบ PO ผูปฏิบัติงานประสานผูคาหรือผู

ใหบริการ ลงนามในใบ PO (และติดอากรแสตมป เฉพาะกรณีงานจาง  ตามจำนวนเงินท่ีมีการจาง                 

คือ 1,000 บาท : 1 บาทอากรแสตมป)  ตรวจสอบ   ความถูกตอง จากนั้นสงหนังสือขออนุมัติเบิกจาย

การจัดซ้ือจัดจาง ใหงานเลขานุการ เสนออธิการบดี  ลงนามอนุมัติเบิกจาย รับเรื่องท่ีงานธุรการ และสง
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กองคลัง สำนักงาน อธิการบดี เพ่ือเบิกจาย เปนการสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ทันตามระยะเวลาท่ี

กำหนดตามแผนงานหรือโครงการ  
6. ผูปฏิบัติตองเก็บสำเนาขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง โดยจัดเก็บแยก ประเภทเงินงบประมาณ ไวเปนหลักฐาน                

เพ่ือรอการตรวจสอบจากหนวยตรวจสอบภายในและ สำนักงานตรวจเงินแผนดิน และผูเก่ียวของสามารถ

นำขอมูลไปใชประโยชนได  
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ข้ันตอนการควบคุม ดแูล จัดหาวัสด ุครุภัณฑ                                                             

และดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบพัสดุประจำปของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
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กระบวนการควบคุม ดูแล จัดหาวัสด ุครุภัณฑ                                                             

และดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบพัสดุประจำปของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

การปฏิบัติงาน : ผูปฏิบัติงานตองควบคุม ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑของหนวยงาน วามีพัสดุคงเหลืออยูจำนวนมากนอย
เพียงใด แลวดำเนินการสำรวจความตองการ โดยการสอบถามบุคลากรในหนวยงาน และดำเนินการจัดทำแผนการ
หาวัสดครุภัณฑ เสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณาเห็นชอบแลวดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามกระบวนการจัดซ้ือในระบบ 
ERP และ ระบบ e –GP  ผูปฏิบัติงานตองศึกษา วิเคราะห ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวดท่ี 9 การบริหารพัสดุ  ประกาศ คำสั่ง รวมถึงหนังสือเวียนหรือมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ ขอบังคับใหสอดคลองกับหลักเกณฑและแนวปฏิบัติ ซ่ึงเปนงานท่ีตองใชความละเอียด
รอบคอบมีทักษะ ความรู ความสามารถ ความชำนาญงานและประสบการณสูงในการดำเนินการดังนี้ 
     

1. พัสดุประเภทวัสดุ : ตรวจนับจำนวนใหตรงตาม   ใบตรวจรับพัสดุและใบเบิกพัสดุในฏีกาการเบิกจาย 

จัดเก็บรักษาพัสดุวัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัยครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีวัสดุในระบบ 

ERP พรอมสำหรับการเบิกจาย โดยการเบิกจายวัสดุ ตองมีการลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย 

โดยจัดทำใบเบิกวัสดุ ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) และตรวจสอบ การเบิกจาย

วัสดุ การลงรายชื่อของผูเบิก การลงรายชื่อผูอนุมัติ เจาหนาท่ี(พัสดุ) ในใบเบิกวัสดุ ใหถูกตองเรียบรอย 

เพ่ือรวบรวมเปนหลักฐานและจัดสงเปนรายงานใหงานพัสดุของมหาวิทยาลัยตอไป อีกท้ังยังทราบ

รายงานสรุปจำนวนคงเหลือวัสดุชนิดตางๆ ท่ียังไมไดเบิกจาย เพ่ือวางแผนการจัดหาวัสดุ ใหหัวหนา

หนวยงานรับทราบตอไป  

2. พัสดุประเภทครุภัณฑ : ตรวจสอบ ชนิด ลักษณะ และจำนวน ใหถูกตองตรงตามใบตรวจรับพัสดุและใบเบิก

พัสดุในฏีกาการเบิกจาย และจัดเก็บรักษาพัสดุครุภัณฑใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย พรอมลงเลข

ทะเบียนกำกับครุภัณฑทุกรายการใหตรงตามบัญชีและทะเบียนครุภัณฑใหถูกตองครบถวน นอกจากนี้ตอง

ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทำ

แผนการซอมบำรุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบำรุงดวย ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชำรุด ตองดำเนินการ

ซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว (ในกรณีตองจางซอม ตองดำเนินการจัดจางตาม

กระบวนการการ จัดจาง ในระบบ ERP และ ระบบ e –GP)  

3. การตรวจสอบพัสดุประจำป :  จะดำเนินการภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป โดยหนวยงาน

จะตองเสนอชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป ไปยังงานพัสดุ เพ่ือใหมหาวิทยาลัยจัดทำคำสั่งแตงตั้ง  

ซ่ึงการดำเนินการตรวจสอบพัสดุจะเริ่มตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการวันแรกของปงบประมาณเปนตนไป 

เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสุดในงวด 1 ปท่ีผานมา วาการรับจายถูกตองหรือไมและตรวจนับพัสดุประเภทท่ี

คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดเทานั้น (วันท่ี 30 กันยายน ของทุกปงบประมาณ) โดยผูปฏิบัติตองรายงานการ

ตรวจสอบพัสดุประจำป ดังนี้ 

4. การตรวจนับวัสดุ คงเหลือ: ดำเนินการรวบรวมใบเบิกพัสดุ และพิมพสรุปรายงานวัสดุคงเหลือ ในระบบ ERP 

(ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย)  มาตรวจสอบและเปรียบเทียบกับวัสดุคงเหลือท่ีอยูในหนวยงาน โดยการ

ตรวจนับวัสดุ ถูกตองตรงตามใบเบิกวัสดุและรายงานวัสดุคงเหลือหรือไม  ดำเนินการเสนอคณะกรรมการต

รวบสอบพัสดุประจำหนวยงาน ลงนามเห็นชอบ  สงใบเบิกวัสดุและสรุปรายงานวัสดุคงเหลือ ใหหัวหนา
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หนวยงานรับทราบ จัดทำบันทึกขอความพรอมแนบรายงานวัสดุคงเหลือและใบเบิกวัสดุ และนำบันทึก

ขอความลงทะเบียนในระบบ e-Document (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) และนำฉบับจริง สงงาน

ธุรการสำนักงานอธิการบดี เพ่ือรายงานอธิการใหลงนามรับทราบ จากนั้นทำบันทึกขอความพรอมรายงานและ

ใบเบิกวัสดุ สงงานพัสดุ สิ้นสุดกระบวนการ นอกจากนี้ผูปฏิบัติตองเก็บสำเนาขอมูล ไวเปนหลักฐานเพ่ือรอ

การตรวจสอบจากหนวยตรวจสอบภายในและสำนักงานตรวจเงินแผนดิน และผูเก่ียวของสามารถนาขอมูลไป

ใชประโยชนได  

5. การตรวจสอบครุภัณฑ : ผูปฏิบัติงานดำเนินการพิมพหนังสือคำสั่งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป และ

บัญชีทะเบียนครุภัณฑ  ท่ีงานพัสดุ เวียนหนังสือมาจากระบบ e-Document (ระบบสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัย) ดำเนินการสำเนาหนังสือเวียนแจกคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป ของสำนักศิลปะและ

วัฒนธรรม ใหรับทราบ จากนั้นผูปฏิบัติงานตรวจสอบครุภัณฑ  ในหนวยงาน ใหตรงตามบัญชีทะเบียน

ครุภัณฑ โดยการตรวจสอบจำนวน ชนิด ลักษณะ ท่ีจัดเก็บ และเลขทะเบียนครุภัณฑ ถูกตองหรือไม มีการ

เขียนเลขทะเบียนกำกับตรงตามบัญชีทะเบียนครุภัณฑหรือไม ถาไมมีหรือเลขทะเบียนจาง เลือนหาย ใหเขียน

เลขทะเบียนกำกับครุภัณฑทุกชนิดใหม ใหถูกตอง ชัดเจน  มีการรับจายถูกตองหรือไม  มีพัสดุใดชำรุด หรือ

สูญไปเพราะเหตุใด จากนั้นนำรายงานบัญชีทะเบียนครุภัณฑเสนอคณะกรรมการ ตรวบสอบพัสดุประจำ

หนวยงาน ลงนามเห็นชอบ จัดทำบันทึกขอความ รายงานบัญชีทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน ใหหัวหนา

หนวยงานรับทราบและลงนาม และนำบันทึกขอความ ลงทะเบียนในระบบ e-Document (ระบบสารสนเทศ

ของมหาวิทยาลัย) และนำฉบับจริง สงงานธุรการสำนักงานอธิการบดี เพ่ือรายงานอธิการบดี ใหลงนาม

รับทราบ จากนั้นนำบันทึกขอความพรอมรายงาน สงงานพัสดุ เพ่ือตรวจสอบและรายงานสำนักงานตรวจเงิน

แผนดินตอไป   ทันตามระยะเวลาท่ีกำหนด สิ้นสุดกระบวนการนอกจากนี้ผูปฏิบัติตองเก็บสำเนาขอมูล ไวเปน

หลักฐาน และนำไปเปนขอมูลพ้ืนฐาน ในการจัดทำแผนการจัดหาวัสดุครุภัณฑในปงบประมาณถัดไป  และเพ่ือ

รอการตรวจสอบจากหนวยตรวจสอบภายในและสำนักงานตรวจเงินแผนดิน และผูเก่ียวของสามารถนาขอมูล

ไปใชประโยชนได  
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ข้ันตอนการดูแล ควบคุมการเบิกจายงบประมาณ และจัดทำฎีกา การเบิกจายคาตอบแทน 

คาใชสอย ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) 
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กระบวนการดูแล ควบคุมการเบิกจายงบประมาณ และจัดทำฎีกา การเบิกจายคาตอบแทน 

คาใชสอย ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) 

การปฏิบัติงาน : ผูปฏิบัติงาน ควบคุม ตรวสอบงบประมาณและดำเนินการเบิกจายใหตรงตามหมวดรายจาย ให
ถูกตองตามแผนงบประมาณ และการเบิกคาใชจายโครงการตางๆ ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม โดยแบงประเภท
การเบิกจายและหนังสือราชการ ท่ีใชเปนหลักฐานในการเบิกจาย ดังนี้ 
 

1. ประเภทคาใชสอย  
1.1 การเบิกคาอาหาร เอกสารท่ีตองใชในการเบิกจาย คือ ใบเสร็จรับเงิน(พรอมบัตรประชาชนของผูขาย

กรณีเปนบุคคลท่ัวไป) ใบลงทะเบียน โครงการ และแบบฟอรมการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) และ
คำสั่งเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางไปราชการ)  

1.2 การเบิกคาท่ีพัก เอกสารท่ีตองใชในการเบิกจาย คือ ใบเสร็จรับเงินพรอมรายชื่อผูเขาพัก ใบลงทะเบียน 
แบบฟอรมการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) คำสั่งเดินทางไปราชการ และโครงการ 

1.3 การเบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิง เอกสารท่ีตองใชในการเบิกจาย คือ ใบเสร็จรับเงินพรอมระบุทะเบียนรถยนต
ราชการ คำสั่งเดินทางไปราชการพรอมทะเบียนรถยนตราชการแบบฟอรมการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708)  และโครงการ 
 

2. ประเภทคาตอบแทน 
2.1 การเบิกคาตอบแทนวิทยากร เอกสารท่ีตองใชในการเบิกจาย คือ ใบสำคัญรับเงินพรอมบัตรประชาชน

ของวิทยากร ใบลงทะเบียนวิทยากร แบบตอบรับวิทยากร แบบอนุมัติใหบุคคลภายนอกมาบรรยายพิเศษ
โดยจายคาบรรยายหนังสือเชิญวิทยากร และโครงการ 

2.2 การเบิกคาตอบแทนเงินรางวัล เอกสารท่ีตองใชในการเบิกจาย คือ ใบสำคัญรับเงินพรอมบัตรประชาชน
ของผู ท่ีไดรับรางวัล ใบลงทะเบียน   ใบสมัครการแขงขัน/การประกวด และโครงการ ท้ังนี้  โดย
ผูปฏิบัติงาน ตองศึกษา วิเคราะหขอมูล คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และศึกษากฎ  ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรการตางๆ และ
ประกาศ วาดวยการจายเงิน ของมหาวิทยาลัย เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติในการรวบรวมและจัดทำเอกสาร 
การเบิกจายคาตอบแทน และคาใชสอย และควบคุมตรวจสอบ งบประมาณท่ีใชในการเบิกจายตรงตาม
แผนงานหรือโครงการหรือไม แลวดำเนินการทำรายการเบิกจายเงินในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย) ทุกข้ันตอนในระบบสารสนเทศ และรวบรวมเอกสารเพ่ือตั้งเปนฎีกาการเบิกจายเงิน   
ผูปฏิบัติงาน นำหนังสือขออนุมัติเบิกจายหรือฎีกาการเบิกจายเงิน ตรวจสอบความถูกตอง การลงลายมือ
ชื่อตามหนังสืออนุมัติเบิกจาย ตรวจทานยอดเงินตามใบสำคัญจาย เชน ใบเสร็จรับเงินของใบเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ สัมมนา อบรม คาตอบแทนวิทยากร สำนาบัตรประชาชนวันหมดอายุ
บัตร หนังสือเชิญ แบบตอบรับ ใบลงทะเบียน  เสนอหัวหนางานและเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารเบิกจาย 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานตางๆ และลงนามในหนังสืออนุมัติเบิกจาย จากนั้นนำ
หนังสืออนุมัติเบิกจาย สงกองนโยบายและแผน เสนอผูอำนวยการกองนโยบายและแผนลงนามอนุมัติ 
เพ่ือตัดเงินงบประมาณท่ีใชในการเบิกจาย แลวนำสงกองคลัง เพ่ือใหหัวหนางานกองคลัง ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานตางๆ  (ถามีการแกไข จะสงคืนหนวยงานใหไปแกไขใหถูกตอง) และลงนามอนุมัติ 
จากนั้นสงหนังสือขออนุมัติเบิกจายใหงานเลขานุการ  เสนออธิการบดี ลงนามอนุมัติเบิกจาย รับเรื่องท่ี
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งานธุรการ และสงกองคลัง สำนักงานอธิการบดี เพ่ือเบิกจาย โดยประสานการทำงานรวมกันตามข้ันตอน
ของงานธุรการ เปนการสิ้นสุดกระบวนการ ทันตามระยะเวลาท่ีกำหนดตามแผนงานหรือโครงการ 
นอกจากนี้ผูปฏิบัติตองเก็บสำเนาขอมูลการเบิกจาย ไวเปนหลักฐาน โดยจัดเก็บแยก ประเภทเงิน
งบประมาณ ประเภทการเบิกจายไวเปนหลักฐานเพ่ือรอการตรวจสอบจากหนวยตรวจสอบภายในและ 
สำนักงานตรวจเงินแผนดิน และผูเก่ียวของสามารถนาขอมูลไปใชประโยชนได 
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ข้ันตอนดำเนินการออกแบบสื่อประชาสมัพันธ ดานสิ่งพิมพ และ Online                            

ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  
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กระบวนการดำเนินการออกแบบสื่อประชาสมัพันธ ดานสิ่งพิมพ และ Online                            

ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  

การปฏิบัติ : งานท่ีปฏิบัติในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรูความสามารถ ความชำนาญ ทักษะและ

ประสบการณทางดานวิชาการโสตทัศนูปกรณ  ท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน จากงานท่ีปฏิบัติในการออกแบบสื่อ

ประชาสัมพันธ ท้ังสิ่งพิมพและสื่อออนไลน ดังนี้ 

1. ผูปฏิบัติงานนำ ขอมูล เอกสารโครงการกิจกรรมของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม นำมาวิเคราะห คนควา 

ศึกษา ขอมูลท่ีมี มาจัดทำการออกแบบสื่อประชาสัมพันธในลักาณะตางๆ ใหสอดคลองกับงานนั้นๆ    
2. ผูปฏิบัติงานใชโปรแกรมท่ีมีประสิทธิภาพสูง เชน Adobe Photoshop CS6 , Adobe Illustrator CS6 

และ Adobe InDesign ทำการออกแบบ โดยแบงเปนสื่อประชาสัมพันธดานตางๆ  ไดแกดานสื่อสิ่งพิมพ

สื่อภาพเคลื่อนไหว และสื่อออนไลน  
3. ผูปฏิบัติงานนำสื่อสิ่งพิมพ ไดแก โปสเตอร และไวนิล แผนผับ ฯลฯ สื่อออนไลน ไดแก เว็บไซต เฟซบุก 

ขอความไลน นำเสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาวิเคราะหขอมูลความถูกตองของรูปแบบงาน  Arts 

Work กอนเผยแพรสูสาธารณะ หากผูบริหารมีความเห็นวามีเนื้อหาผิดพลาด  รูปลักษณตางๆ                          

ไมสอดคลองกัน  ก็ขอขอมูลนำมาพิจารณา และดำเนินการปรับเปลี่ยน แกไขรวมกับผูบริหาร ใหไดขอมูล

รูปลักษณ ท่ีถูกตองและสอดคลองกับงานนั้นๆ และใหผูบริหารพิจารณาจนเปนท่ีสรุปวางานนั้น ผานการ

พิจารณาถูกตองสมบูรณ 
4. ผูปฏิบัติงานนำงานสื่อประชาสัมพันธ มาจำแนก และผลิตสื่อตางๆ ตามจำนวนท่ีจะประชาสัมพันธท้ัง

ภายในและภายนอก  
5. ผูปฏิบัติงานจัดสงขอมูลงานออกแบบประชาสัมพันธ โดยประสานงานกับผูท่ีเก่ียวของของมหาวิทยาลัย 

เพ่ือเผยแพร ประชาสัมพันธ ผานหนาเว็บไซต Led ประชาสัมพันธ เฟซบุก และขอความไลน ของ

มหาวิทยาลัยตอไป 
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ข้ันตอน ดำเนินการถายภาพ / บันทึกภาพเคลื่อนไหว โครงการและกิจกรรม                            

ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม พรอมประชาสัมพันธขาวสารออนไลน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

32 



กระบวนการดำเนินการถายภาพ / บันทึกภาพเคลื่อนไหว โครงการและกิจกรรมของสำนัก

ศิลปะและวัฒนธรรม พรอมประชาสมัพันธขาวสารออนไลน 

การปฏิบัติ : งานท่ีปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน ตองใชประสบการณ ความรูความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ

ประสบการณทางดานโสตทัศนูปกรณ ดังนี้  

1. ผูปฏิบัติงานท่ีมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการถายภาพนิ่งและบันทึกภาพเคลื่อนไหว ในโครงการ

กิจกรรมของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  
2. ดำเนินการถายภาพนิ่งหรือบันทึกภาพเคลื่อนไหว สำหรับผูท่ีมาใชสถานท่ี สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

โดยมี โรงละคร แหลงเรียนรูกรุงธนบุรีศึกษา บานเอกะนาค หองเกียรติประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏบาน

สมเด็จเจาพระยา  
3. ดำเนินการวิเคราะห ควบคุม คัดเลือก และจัดเรียงภาพ โดยใชโปรแกรมข้ันสูง เชน โปรแกรม Adobe 

Light Room CS6 , Adobe Photoshop CS6 ในการตกแต งภาพใหดียิ่ ง ข้ึน  และดำเนินตัดตอ

ภาพเคลื่อนไหว โดยใชโปรแกรม Adobe Premiere CS6   
4. นำขอมูลท่ีไดดำเนินการแลว ใหผูบริหารพิจารณาความถูกตองของขอมูล หากมีขัอมูล แกไข 

เปลี่ยนแปลง  ใหดำเนินการรวมกับผูบริหาร เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตองและเหมาะสม กอนเผยแพรสู

สาธารณะ ผานสื่อออนไลนตางๆ พรอมจัดเก็บเปนฐานขอมูลของหนวยงานตอไป 
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ข้ันตอนควบคุมดูแลโรงละครและหองแหลงเรียนรูของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  
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กระบวนการควบคุมดูแลโรงละครและหองแหลงเรียนรูของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  

การปฏิบัติ : งานท่ีปฏิบัติผูปฏิบัติงาน ตองใชประสบการณ ความรูความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ

ประสบการณ ดังนี้ 

1. ผูปฏิบัติงานมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุมดูแล การขอใชบริการ ของสถานท่ีตาง ๆท้ังหมด    

ท่ีอยูในความรับผิดชอบ ดูแลของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม ไดแก  
1) โรงละครศรีสุริยวงศ  มีความจุท้ังหมด 300 ท่ีนั่ง  

2) บานเอกะนาค 

3) หองเกียรติประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

4) แหลงเรียนรูกรุงธนบุรีศึกษา โดยในแตละหองผูชมสามารถเขาชมไดครั้งละ 10-15 ทาน        

    ใชเวลา 30-45 นาที  

2. ผูปฏิบัติงานรับหนังสือการขอใช สถานท่ีตางๆ อยางเปนระบบ  แลวดำเนินการบันทึกตารางการใช

ประจำวัน และรายเดือน ใหถูกตอง สามารถใหผูบริหารตรวจสอบได  
3. ผูปฏิบัติงานตองควบคุมดูแล การใชเครื่อมือ และอุปกรณ โสตทัศนูปกรณ ตางๆ ใหพรอมใชอยูเสมอ    

และกำกับติดตามการขอใชบริการใหถูกตองและเรียบรอย 
4. ผูปฏิบัติงานตองศึกษาและพัฒนา ความรู ความสามารถของตนเองอยู เสมอ เพ่ือให ทันตอการ

เปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีใหมๆ ของอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ซ่ึงอุปกรณบางชนิด มีความยุงยาก ซับซอน     
5. ผูปฏิบัติงานสามารถดัดแปลงอุปกรณ เพ่ือใหใชงานไดอยางสมบูรณ  โดยตองใชทักษะความรู ในการ

ตัดสินใจ และแกไขปญหาเฉพาะหนาได 
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