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สวนท่ี 1  

ภารกิจของหนวยงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
   
 
 
ภารกิจของหนวยงาน 
 

1.งานบริหารงานท่ัวไป  
     

1.1 งานธุรการและสารบรรณ 
1) ศึกษา วิเคราะห การพิมพบันทึกขอความ หนังสือราชการ ชนิดตาง ๆ ใหเปนไปตาม

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ไดอยางถูกตองชัดเจนและมี
ประสิทธิภาพ  

2) วิเคราะห จำแนกประเภทหนังสือราชการท่ีดำเนินการ รับ- สง จากหนวยงาน
ภายในและภายนอก เพ่ือพัฒนาแนวทางการแยกประเภทหนังสือราชการ และการ
รับ-สง หนังสือราชการ ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

3) ศึกษา วิเคราะห  หนังสือราชการ ในการเกษียณหนังสือ เพ่ือเปนแนวทาง
ประกอบการพิจารณาใหกับผูบังคับบัญชา 

4) ศึกษา เทคโนโลยี ระบบ e-Document (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย)      
งานสารบรรณหนังสือใหเปนปจจุบัน  เพ่ือใหการใชระบบสารสนเทศ การรับ- สง 
หนังสือราชการ และการเกษียณหนังสือราชการ ให ถูกตอง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 

5) วิเคราะห ศึกษา เพ่ือจัดทำแบบฟอรมเอกสารตาง ๆ ใหเหมาะสมกับการใชงานดาน                    
ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  

6) ศึกษา วิเคราะห และแยกประเภท การจัดเก็บหนังสือราชการตาง ๆ ใหเปนไปตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ อยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

7) ให คำปรึกษา ตอบขอ ซักถาม และแก ไขปญ หา เก่ียว กับงานธุรการและ                     

งานสารบรรณ ใหกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ไดอยางถูกตอง 

 
1.2 งานบริหารงบประมาณ และการเงิน  

1) ศึกษา คนควา วิเคราะห และสังเคราะห ในการทบทวนแผนกลยุทธระยะสั้น     
ระยะยาว ในการจัดสรรงบประมาณเพ่ือจัดทำคำขอตั้งบประมาณแผนดิน งบบำรุง
การศึกษา ของหนวยงาน 

2)  ศึกษา วิเคราะห และวางแผน การใชจายงบประมาณดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
3)  ศึกษา ควบคุม ดูแล งบประมาณของหนวยงาน ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัย)  ใหเปนปจจุบันและสามารถนำขอมูลใหผูบริหารหนวยงานใชประกอบ
ในการตัดสินใจในการบริหารงบประมาณ 
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4)  วิเคราะห สังเคราะห จำแนกประเภทงบประมาณ ในการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ 
หมวดรายจาย เพ่ือเปนขอมูลใหผูบริหารใชประกอบการตัดสินใจ 

5)  วิเคราะห ตรวจสอบ และควบคุมการเบิกจายงบประมาณแผนดินและเงินรายได   
ใหถูกตองตามระเบียบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

6) ศึกษา วิเคราะห ติดตามการจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน และการเบิกจาย
งบประมาณ  ใหถูกตองตามระเบียบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

7)  ศึกษา และวิ เคราะห  การจัดทำตน ทุนตอหนวยผลผลิต ให ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพ 

8) ศึกษา ติดตาม ควบคุม คำสั่ง ระเบียบ และประกาศ ดานงบประมาณและการเงิน 
ใหเปนปจจุบัน เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

9) วิเคราะห ตรวจสอบงบประมาณ ในกระบวนการยืมเงินนอกงบประมาณ เพ่ือเปน
ขอมูลประกอบการตัดสินใจใหกับผูบังคับบัญชา 

10)  วิเคราะห ควบคุม และตรวจสอบ การใชจายเงินสวัสดิการ ใหเปนไปตามระเบียบ
และมีประสิทธิภาพ 

11)  ศึกษา การเบิกจาย คาตอบแทน คาใชสอย และคาวัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบของ  
 กระทรวงการคลังและประกาศของมหาวิทยาลัย 

12)  วิเคราะห ตรวจสอบ ควบคุม และจำแนกเอกสาร การเบิกจายในหมวดงบประมาณ  
 ตาง ๆ  ใหถูกตองตามระเบียบ 

13) ตรวจสอบ วิเคราะห รายการการเบิกจายเงินในหมวดตาง ๆ ของระบบ ERP     
(ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) เพ่ือสั งเคราะหความถูกตอง ให มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

14)  ตรวจสอบ เรงรัด ติดตามการใชจายเงินงบประมาณดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือใหการใชจายงบประมาณเกิดประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

15)  ใหคำปรึกษา และตอบขอซักถาม แกไขปญหา เก่ียวกับงานงบประมาณและ 
 การเบิกจายเงิน ไดอยางถูกตอง 
 

1.3 งานพัสดุ  
1) ศึกษา สืบคน คำสั่ง ระเบียบ ประกาศ ดานงานพัสดุ เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติให

ถูกตองและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
2) วิเคราะหและตรวจสอบ เอกสาร ใบเสนอราคา โครงการ เพ่ือแยกประเภท การ

จัดซ้ือจัดจางหรือจัดเชา ใหเปนไปตามระเบียบ        
3) ศึกษา วิเคราะห รายการจัดซ้ือ จัดจาง จัดเชา  ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศ

ของมหาวิทยาลัย) และระบบ EGP (ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง) ใหถูกตอง
ตามระเบียบพัสดุ 

4) ควบคุม ตรวจสอบ การดำเนินงานตามข้ันตอนการจัดซ้ือ จัดจาง จัดเชา ใหถูกตอง
และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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5) วิเคราะห ตรวจสอบ สินคาหรือพัสดุ ท่ีสงมอบโดย ผูขาย/ผูรับจาง  เพ่ือเปนขอมูล
ในการตัดสิน ใจ  ในการตรวจรับ  ของคณ ะกรรมการตรวจรับ พัสดุ  หรือ 
คณะกรรมการตรวจการเชา  

6) ศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบ เอกสารการเบิกจาย คาวัสดุ คาครุภัณฑ คาใชสอย 
ใหถูกตองตามระเบียบพัสดุและมีประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน                

7) วิเคราะหและจำแนก ข้ันตอนของเอกสารการเบิกจาย ฎีกาการจัดซ้ือ จัดจาง จัดเชา
ท้ังเงินงบประมาณแผนดินและเงินบำรุงการศึกษาของหนวยงาน ไดอยางถูกตอง
ชัดเจน 

8) วิเคราะห ตรวจสอบ ควบคุม บัญชีวัสดุ ครุภัณฑ กับใบเบิกวัสดุระบบ ERP (ระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลัย)  ใหมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบพัสดุ เพ่ือ
รวบรวมและจัดทำรายงานตอมหาวิทยาลัย  

9)  วิเคราะห ตรวจสอบ และสำรวจความตองการ วัสดุ ครุภัณฑ เพ่ือใชเปนขอมูลใน
การตัดสินใจจัดทำแผนการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

10)  ตรวจสอบ ควบคุม และสังเคราะห ในการตรวจสอบพัสดุประจำปของสำนักศิลปะ
และวัฒนธรรม เพ่ือรวบรวมและจัดทำรายงานตอมหาวิทยาลัย 

11)  วิเคราะห ตรวจสอบ และรายงานการสงคืนครุภัณฑ  ของสำนักศิลปะและ
วัฒนธรรม ใหถูกตองตามระเบียบ 

12) ใหคำปรึกษา และตอบขอซักถาม แกไขปญหา เก่ียวกับงานดานพัสดุ ไดอยาง
ถูกตอง 
 

1.4 งานบริหารจัดการโครงการ  
1) ศึกษา  วิเคราะห และวางแผน การดำเนินโครงการดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม    

โดยใชขอมูลแผนกลยุทธ แผนงบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ ในการตัดสินใจ 
2) ตรวจสอบ ควบคุม หนังสือราชการตาง ๆ อาทิ โครงการ หนังสือเชิญ คำสั่ง เพ่ือ

ดำเนิน ข้ันตอนของงานเอกสารของโครงการ ให ถูกตองตามระเบียบและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

3) วิเคราะห ตรวจสอบ ประสานงาน บุคคล หนวยงานในเรื่องท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

4) วิเคราะห ตรวจสอบ แบบประเมินผล ใหเหมาะสมกับโครงการดานตาง ๆ ของ
สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

5) วางแผน และตรวจสอบความถูกตอง ของขอมูลรายงานผลการดำเนินงานของ
โครงการตาง ๆ เพ่ือรวบรวมจัดทำหนังสือบริบทวัฒนธรรม 
 

1.5 งานการจัดประชุม 
1) ศึกษา คนควา วิเคราะห และควบคุม การจัดทำระเบียบวาระการประชุม ใหถูกตอง

ชัดเจน ทันตอเวลาท่ีกำหนด 
2) วิเคราะห ตรวจสอบ  หนังสือราชการและเอกสารตางๆ ท่ีจะนำเขาวาระท่ีประชุม 

เพ่ือจัดทำเปนรูปเลมใชประกอบการประชุม 
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3) จัดพิมพหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการการดำเนินงานโครงการตางๆ  และและ
จัดสงหนังสือเชิญประชุมไดอยางรวดเร็ว และทันตอเวลา 

4) ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล สถานท่ีประชุม อาหาร และเงินคาตอบแทนการประชุม 
เพ่ือดำเนินการประชุมใหมีประสิทธิภาพ 

5) ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ การจดบันทึกรายงานการประชุม ใหถูกตองตาม
ระเบียบ 

6) ตรวจสอบ ควบคุม การเบิกจายท่ีใชในการประชุม ใหถูกตองตามระเบียบ 
7) ติดตามผลการดำเนินงานจากคณะกรรมการหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ ตามมติท่ี

ประชุมไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ทันตอเวลาท่ีกำหนด 
 

1.1 งานนโยบายและแผน  
1) ศึกษา วิเคราะห และสังเคราะห แผนกลยุทธมหาวิทยาลัยในดานทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม เพ่ือนำมาเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจในการจัดทำแผนกลยุทธ
ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  ให ทันตอการเปลี่ยนแปลงตามบริบทของ
มหาวิทยาลัยและสังคมปจจุบัน 

2) ศึกษา คนควา วิเคราะห และสังเคราะห แผนกลยุทธระยะสั้น และแผนระยะยาว
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือเปนขอมูลใหกับผูบริหารในการจัดทำแผนกลยุทธ และ
แผนปฏิบัติราชการประจำป ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรมไดอยางถูกตอง 

3) ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห ภาระงานใหสอดคลองกับความตองการอัตรากำลังสาย
สนับสนุน เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจใหกับผูบริหาร ในการกำหนดกรอบ
อัตรากำลังสายสนับสนุนของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

4) ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห ขอมูลตาง ๆ ดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือวาง
ระบบและข้ันตอนการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในใหมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

5) รวมประชุมในการจัดทำแผนตาง ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดและสามารถนำผลมา
ปฏิบัติงานและประยุกตใชใหเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 
 2.งานบริการวิชาการแกชุมชนทองถิ่น และงานประกันคุณภาพการศึกษา 
   

2.1 งานการประกันคุณภาพการศึกษา 
1) ศึกษา และวิเคราะห งานประกันคุณภาพการศึกษาของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

และมหาวิทยาลัยในสวนท่ีเก่ียวของ 
2) ศึกษา วิเคราะหและวางแผนระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาใหเปนไป

ตามเกณฑมาตรฐาน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
3) วิเคราะห และตรวจสอบ เอกสารดานการพัฒนาระบบและกลไกการประกัน

คุณภาพการศึกษา เพ่ือเผยแพรใหถูกตอง 
4) วิเคราะหและสังเคราะห รายงานการประเมินตนเอง ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
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5) คนควา และรวบรวมเอกสารอางอิง ท่ีตองใชเก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา
ไดอยางถูกตองและชัดเจน 

6) ตรวจสอบ และควบคุม และประสานงานกับผูท่ีเก่ียวของไดอยางมีประสิทธิภาพ 
7) ศึกษาและวิเคราะห รายงานผลการติดตามตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินการ

ประกันคุณภาพการศึกษา  
8) รวมประชุมเก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษาของหนวยงานภายในและ

ภายนอก 
9) ใหคำปรึกษา แนะนำ และแกไขปญหาเก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา                 

ไดอยางถูกตอง 
 

2.2 งานรวบรวมองคความรูดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
1) ศึกษาและวิเคราะหขอมูล งานวารสารวิชาการทีทัศนวัฒนธรรม(TCI) ของสำนักศิลปะ

และวัฒนธรรม ไดอยางถูกตองตามระเบียบของศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย 
2) ศึกษา ตรวจสอบ และควบคุมขอมูลการประชาสัมพันธ วารสารวิชาการ ทีทัศน

วัฒนธรรม(TCI) ใหถูกตองตามระเบียบ 
3) ศึกษา และตรวจสอบ หนังสือเชิญกรรมการตรวจสอบบทความวิชาการ ใหถูกตอง

ตามระเบียบ 
4) ควบคุมและตรวจสอบความถูกตอง ในการสงบทความวิชาการท้ังบุคลท้ังภายในและ

ภายนอก ใหมีประสิทธิภาพ 
5) ควบคุมและตรวจสอบความถูกตอง การสงบทความวิชาการ เพ่ือใหกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิท้ังภายในและภายนอก ตรวจบทความวิชาการ ใหมีประสิทธิภาพ 
6)  ควบคุม และตรวจสอบบทความวิชาการ ใหถูกตองตามระเบียบเพ่ือรวมรวมและ

จัดทำวารสารทีทัศนวัฒนธรรม 
7) ควบคุม และตรวจสอบ เอกสารการเบิกจายคาตอบแทน การตรวจบทความวิชาการ 

ใหถูกตองตามระเบียบการจายเงิน 
8) วิเคราะห และสังเคราะห การจัดทำฐานขอมูลบทความวิชาการ ทีทัศนวัฒนธรรม 

ใหมีประสิทธิภาพ 
 

2.3 งานบริการวิชาการดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
1) วิเคราะห และสังเคราะห เพ่ือประเมินผล ความพึงพอใจ การดำเนินโครงการตาง ๆ 

ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

2) วิเคราะห และสังเคราะห เพ่ือประเมินผล ความพึงพอใจ ผูมาใชบริการแหลงเรียนรู
ตาง ๆ ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม     

3) ศึกษา คนควา จัดเตรียมขอมูล และบริการวิชาการ เก่ียวกับแหลงเรียนรูตาง ๆ ท่ี
สำนักศิลปะและวัฒนธรรมรับผิดชอบดูแล ไดแก บานเอกะนาค หองเกียรติประวัติ
สมเด็จเจาพระยาบรมมหาศรีสุริยวงศ  (ชวง บุนนาค)  หองเกียรติประวัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาและแหลงเรียนรูกรุงธนบุรีศึกษา 
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4) รวบรวม ศึกษา คนควา วิจัย เก่ียวกับงานดานศิลปวัฒนธรรม ใหมีประสิทธิภาพมาก 
ยิ่งข้ึน 

 
3.งานทำนุบำรุง สงเสริม และเผยแพรศิลปวัฒนธรรม  

  
3.1  งานออกแบบสื่อสิ่งพิมพและสื่อประชาสัมพันธ 

1)  ศึกษา วิ เคราะห  สั งเคราะห  กิจกรรมตาง ๆ ของโครงการดานทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม ในการเรียบเรียงกระบวนความคิดในการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ    
และสื่อประชาสัมพันธ 

2) ศึกษา และวิเคราะห การใชเครื่องมือดวยคอมพิวเตอร ในการคิดสรางสรรคงานใหมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

3) สังเคราะห  ขอมูลเพ่ือใชในการออกแบบสื่อ และนำเสนอใหผูบริหารหนวยงาน
พิจารณางานออกแบบประชาสัมพันธตาง ๆ 

4) ควบคุมและตรวจสอบ การเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ บนเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 
ไดอยางถูกตอง และรวดเร็ว ทันตอเหตุการณ 

5) ควบคุมและตรวจสอบ การเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ บนเว็บไซตและสื่อออนไลน
ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม ใหถูกตองและทันตอเหตุการณ 

6) ดำเนินการเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ ตามสถานท่ีตางๆ ท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ไดอยางมีประสิทธิภาพและทันตามเวลาท่ีกำหนด  

7)  ควบคุมและตรวจสอบขอมูลกอนการเผยแพรกับหนวยงานภายใน ภายนอก ในการ
เผยแพรประชาสัมพันธงานตาง ๆ ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม ใหถูกตองและ
รวดเร็วทันตอเวลา 

 
3.1 งานพัฒนาเว็บไซต และฐานขอมูลดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

1) ศึกษา คนควา พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร ใหเปนปจจุบัน เพ่ือนำมาใชเปน

แนวทางในงานพัฒนาเว็บไซต และสื่อออนไลน ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม     

ใหถูกตองตามระเบียบ 

2) ศึกษา วิเคราะห การพัฒนา เว็บไซตของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม ใหมีความ
ทันสมัยตอเหตุการณ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3) ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล สื่อออนไลน (Facebook) ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
ใหมีความทันสมัย  

4) ศึกษาและคนควา ปรับปรุงและพัฒนาขอมูลบนเว็บไซตใหถูกตอง ชัดเจนและเปน
ปจจุบัน 

5) ควบคุม ตรวจสอบ การลงประกาศ ประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสารตาง ๆ บนเว็บไซต
และสื่อออนไลน ใหเปนปจจุบนั 

6) ศึกษา คนควา ตรวจสอบ และแกไขปญหา การคุกคามโจมตีขอมูลทางคอมพิวเตอร 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ  
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7) รวบรวมสื่อตางๆ เพ่ือจัดทำฐานขอมูล อาทิ สื่อดานภาพ เสียง และวิดีทัศน                   
งานดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ใหมีประสิทธิภาพและงายตอการสืบคนขอมูล 

8) รวมประชุมเครือขายนักประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย  
9) ใหคำปรึกษา และแกไขปญหาเก่ียวกับงานดานเว็บไซต และสื่อออนไลน ไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 
3.2  งานโสตทัศนูปกรณ 

1) ควบคุมการบันทึกการถายภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว ของโครงการตาง ๆ เพ่ือเปน
ฐานขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2) วิเคราะหและตรวจสอบ การจัดเก็บ ภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว ใหเปนระบบและ
มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนในการคนควา และสืบคนขอมูล 

3) ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล บำรุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑตาง ๆ ของสำนักศิลปะและ
วัฒนธรรม ใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4) ควบคุมและตรวจสอบ การบริการยืม วัสดุ ครุภัณฑ ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
ใหถูกตองตามระเบียบ 

5) ตรวจสอบ และควบคุม การตรวจสอบครุภัณฑประจำปของสำนักศิลปะและ
วัฒนธรรมใหถูกตองตามระเบียบ 

6) ตรวจสอบ และควบคุม การสงคืนครุภัณฑ  ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม                       
ใหถูกตองตามระเบียบ 

 
3.3 งานอาคารสถานท่ี  

1) ควบคุม และดูแล หองแหลงเรียนรูกรุงธนบุรีศึกษา หองพิพิธภัณฑสมเด็จเจาพระยา
บรมมหาศรี สุริยวงศ (ชวง บุนนาค) หองเกียรติประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏบาน
สมเด็จเจาพระยา โรงละครศรีสุริยวงศ และบานเอกะนาค  ใหสามารถใชบริการได
อยางมีประสิทธิภาพ  

2) ตรวจสอบ ควบคุม และแกไขปญหา ระบบแสง สี เสียง ของโรงละครศรีสุริยวงศ   
ใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3) ศึกษา วิเคราะห และวางแผนจำนวนผูมาขอใชบริการสถานท่ี ของสำนักศิลปะและ
วัฒนธรรมท่ีรับผิดชอบดูแล ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
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สวนท่ี 2  

ผังแสดงโครงสรางของหนวยงาน                      

และอัตรากำลัง 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

ภาพท่ี 1 โครงสรางการแบงสวนราชการของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

             ภาพท่ี 2 โครงสรางการบริหารหนวยงาน

1. โครงสรางการแบงสวนราชการของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
  

สวนท่ี 2 ผังแสดงโครงสรางของหนวยงาน และอตัรากำลัง 

10 

2. โครงสรางการบริหารหนวยงาน 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 โครงสรางอัตรากำลัง / ตำแหนงปจจุบัน ในสำนักศิลปะและวัฒนธรรม

3. โครงสรางอัตรากำลัง / ตำแหนงปจจุบัน ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

1.นางสาวพรรณี พันธรังษี 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
2.นายพีราวิชญ ศรีสงาชัยพร 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
3.นางศรีสุนันท  เจิดจิระโชค 
พนักงานธุรการ ส.3 

 
 

 

1.นางสาวอารยา กระตรุดเงิน 
นักวิชาการศึกษา 
2.อัตราวาง = 1 
นักวิชาการศึกษา 
 
 

สำนักศิลปะและวัฒนธรรม = 9 

1.นายกิตติศักดิ์ พูนพิทยา 
นักวชิาการโสตทัศนศึกษา 
2. นายอรรถวิชญ  อัมพรประภา 
นักวชิาการโสตทัศนศึกษา 
3.อัตราวาง = 1 
นักวชิาการโสตทัศนศึกษา 
 
 

 

หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการ  = 1 
 

 

งานบริการวิชาการแกชุมชนทองถิ่น 
และงานประกันคุณภาพการศึกษา= 2 

 
 

งานบริหารงานท่ัวไป = 3 

 

งานทำนุบำรุง สงเสริม และ
เผยแพรศิลปวัฒนธรรม= 3 
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4. อัตรากำลัง ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

ท่ี ตำแหนง/ระดับ 

อัตรากำลัง (จำนวน) 

ขาราช 
การ 

พม.เงิน
แผนดิน 

พม. 
รายได 

พนักงาน
ราชการ 

ลูกจาง
ประจำ 

อัตรา
วาง 

รวม 

1 หัวหนาสำนักงาน - - - - - 1 1 

2 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป - 2 - - 1 - 3 

3 นักวิชาการศึกษา - - - - - 2 2 

4 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา - 1 1 - - 1 3 

 รวม - 3 1 - 1 4 9 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 



 

 

 

 

 

 

 

สวนท่ี 3 

ขั้นตอน และกระบวนการปฏิบัติงาน  

ของหนวยงาน 
 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการจัดทำวารสารทีทัศนวัฒนธรรม 
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กระบวนการจัดทำวารสารทีทัศนวัฒนธรรม 

การปฏิบัติงาน :  ผูปฏิบัติงานวางแผนการดำเนินงาน ควบคุม และตรวจสอบ การจัดทำวารสารทีทัศนวัฒนธรรมของ
สำนักศิลปะและวัฒนธรรม  ดังนี้ 
 

1. ผูปฏิบัติมีการวางแผนการดำเนินงานการจัดทำวารสารทีทัศนวัฒนธรรม โดยจัดทำปฏิทินการดำเนินงาน

ประจำปของวารสารทีทัศนวัฒนธรรม เพ่ือความสะดวกในการกำกับติดตามและควบคุมการดำเนินงาน

ใหเปนไปตามข้ันตอน และบรรลุตามวัตถุประสงค  

2. ผูปฏิบัติงานควบคุมการจัดทำเกณฑมาตรฐานการจัดทำวารสารตามแนวทางของศูนยดัชนีอางอิงวารสาร

ไทย (TCI) ใหสอดคลองกับเกณฑการรับบทความของวารสารทีทัศนวัฒนธรรมโดยถายทอดความรูเรื่อง

รูปแบบและหลักเกณฑการรับบทความ ใหบุคลากรในสำนักศิลปะและวัฒนธรรมรับทราบเพ่ือประโยชน

ในการใหขอมูลตอบขอซักถามแกผูท่ีสนใจ  หลังจากนั้นกำกับติดตามการดำเนินงานเรื่องการประกาศรับ

บทความ ซ่ึงจะตองมีการกำหนดชวงเวลาในการเปดรับบทความใหชัดเจน  และเม่ือปดรับบทความ 

3. ผูปฏิบัติงานควบคุม ตรวจสอบจำนวนบทความและความถูกตองของรูปแบบบทความใหเปนไปตาม

เกณฑท่ีกำหนด โดยนำเขาท่ีประชุมกองบรรณาธิการวารสารทีทัศนวัฒนธรรมรวมพิจารณาบทความ เพ่ือ

จัดหาผูทรงคุณวุฒิ ท่ี มีความเชี่ยวชาญ เหมาะสม ตรงกับบทความท่ีผานการพิจารณาจากกอง

บรรณาธิการ และมีการควบคุมการประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิ เพ่ีอนำสงบทความใหพิจารณา

ตรวจทานความเหมาะสมและถูกตองของบทความตามเกณฑท่ีกองบรรณาธิการกำหนด และสงผลการ

ประเมินบทความกลับมายังกองบรรณาธิการภายในระยะเวลาท่ีกำหนด เม่ือไดรับผลการประเมินจาก

ผูทรงคุณวุฒิครบตามจำนวนแลว ตองดำเนินการวิเคราะห และสังเคราะหผลการประเมินบทความ 

พรอมจัดสงผลการประเมินใหกับผูสงบทความทราบ เพ่ือดำเนินการแกไขตามขอเสนอแนะของ

ผูทรงคุณวุฒิ และสงกลับมายังกองบรรณาธิการตามวัน เวลาท่ีกำหนด  

4. ประสานงานกับกองบรรณาธิการ เพ่ือประชุมรวมพิจารณาตรวจสอบ ประเด็นการแกไขบทความให

ถูกตองครบถวนและเปนไปตามขอเสนอแนะจากผูทรงคุณวุฒิ  เม่ือกองบรรณาธิการตรวจสอบเรียบรอย

แลว จึงสั่งการใหออกหนังสือตอบรับการตีพิมพบทความลงในวารสารทีทัศนวัฒนธรรม  

5. ผูปฏิบัติงานใหแนวทาง และกรอบแนวคิดในการออกแบบปก และควบคุมการจัดทำรูปเลมของวารสาร

ฉบับรางเพ่ือเสนอกองบรรณาธิการพิจารณาตรวจสอบความถูกตอง และความเหมาะสมของวารสาร 

และดำเนินการจัดพิมพวารสารทีทัศนวัฒนธรรมไดทันตามระยะเวลาท่ีกำหนด เพ่ือเผยแพรวารสารท่ีมี

คุณภาพทางวิชากรสูสาธารณชนตอไป  
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ข้ันตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจำ /คณะกรรมการบริหาร/                         

คณะกรรมการดำเนินงานของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม    
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กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจำ /คณะกรรมการบริหาร/                      

คณะกรรมการดำเนินงานของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  

การปฏิบัติงาน : ผูปฏิบัติงานมีการวางแผน ควบคุม และตรวจสอบ การจัดประชุมคณะกรรมการประจำ /
คณะกรรมการบริหาร/คณะกรรมการดำเนินงานของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม   
      

1. ผูปฏิบัติงานมีการวางแผน ศึกษา วิเคราะหวิธีการพัฒนาและถายทอดความรู  ซ่ึงเปนงานท่ีไดรับมาจาก
การจัดประชุมสามารถนำไปแจงใหแกบุคลากรในหนวยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของนำไปปฏิบัติไดอยาง
ถูกตอง รวดเร็ว   ทันตอเวลา และนำเทคนิควิธีการท่ีหลากหลายมาประยุกตใช เพ่ือพัฒนาระบบงานใหมี
ประสิทธิภาพและไดมาตรฐานตามแบบงานการจัดประชุมมากยิ่งข้ึน   

2. เพ่ิมวิธีการจัดสงหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุมทางระบบ e-Document, line, e-mail และ
คณะกรรมการสามารถตอบรับการเขารวมประชุมแจงผานทางระบบ e-Document, line, e-mail ซ่ึงทำ
ใหเกิดการประสานงานท่ีคลองตัวและรวดเร็วข้ึน อีกท้ังสามารถทราบจำนวนของผูเขารวมประชุมกอนถึง
วันประชุม ซ่ึงสงผลใหสะดวกและงายตอการจัดเตรียมอาหารใหเทากับจำนวนของผูเขารวมประชุม   

3. ผูปฏิบัติมีการติดตาม ควบคุมการจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
เพราะระเบียบวาระการประชุมเปรียบเสมือนหัวใจของการประชุม เปนสิ่งสำคัญท่ีจะกอใหเกิดการ
ประชุม และการไดมาซ่ึงขอตกลงหรือแนวทางการปฏิบัติรวมกันผูปฏิบัติจึงตอง อาศัยประสบการณ 
และความชำนาญงานในการตรวจสอบความถูกตองใหเปนไปตามระเบียบวาระการประชุมใหเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด  

4. ผูปฏิบัติงานมีการกำกับ ตรวจสอบ การจัดเตรียมเอกสารการประชุม ซ่ึงตองวิเคราะห และกลั่นกรอง
เอกสารหรือหนังสือราชการท่ีมีการสั่งการใหนำเขาท่ีประชุมอยางรอบคอบ เพ่ือใหท่ีประชุมรวมพิจารณา
ไดอยางถูกตองครบถวน  พรอมนำเสนอผูอำนวยการสำนักศิลปะและวัฒนธรรมพิจารณาตรวจสอบความ
ถูกตอง มีการกำกับติดตาม เรื่องการจัดเตรียมอุปกรณสื่อโสต และสถานท่ีสำหรับการจัดประชุม การ
จัดเตรียมงานดานสวัสดิการ  

5. ผูปฏิบัติงานมีการวางแผน เพ่ือหาแนวทางการดำเนินงานใหเกิดประโยชนและมีประสิทธิภาพในการ
ทำงานสูงสุด โดยมอบหมายงานใหบุคลากรในสำนักศิลปะและวัฒนธรรมรวมรับผิดชอบในงานแตละ
เรื่องตามความถนัด  และหากเกิดปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานการจัดประชุมข้ึน ผูปฏิบัติงาน
สามารถตัดสินใจท่ีจะแกไขปญหาเฉพาะหนาไดอยางมีประสิทธิภาพ  เม่ือถึงวันจัดประชุมผูปฏิบัติงานเขา
รวมการประชุม เพ่ือรับฟงนโยบาย และแนวทางการปฏิบัติ หรือเพ่ือรับทราบขอมูลขาวสารจากผูบริหาร
สำนักศิลปะและวัฒนธรรม  เพ่ือนำมาดำเนินการ หรือถายทอดใหบุคลากรในหนวยงานรับทราบและถือ
ปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน   

6. มีการกำกับ ควบคุม อำนวยความสะดวก ในการจัดประชุมใหเปนไปตามข้ันตอนดวยความเรียบรอยหลัง
การประชุมเสร็จสิ้น ผูปฏิบัติจะตองควบคุม ตรวจสอบการจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให
คณะกรรมการพิจารณา เพราะรายงานการประชุมเปนเอกสารสำคัญ สามารถใชเปนหลักฐานในราชการ 
ใชในการอางอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบได  ดังนั้นการจัดทำรายงานการประชุมจะตองทำดวยความ
ละเอียดรอบคอบ ถูกตอง ชัดเจน อีกท้ังกำกับใหการจัดทำรายงานการประชุมเปนไปตามระเบียบ
แบบฟอรมท่ีถูกตอง และนำเสนอผูอำนวยการสำนักศิลปะและวัฒนธรรมพิจารณาตรวจทานความ
ถูกตอง จัดสงใหกับคณะกรรมการพิจารณารายงานการประชุม  หากมีขอแกไข เม่ือแกไขเรียบรอยแลว 
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ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตองอยางละเอียดรอบคอบอีกครั้ง  จึงจัดพิมพรายงานการประชุมใหผูจัด
รายงานการประชุมและผูตรวจรายงานการประชมุลงนาม และเตรียมรอเสนอคณะกรรมการ เพ่ือรับรอง
รายงานการประชุมในครั้งตอไป  

7.  ผูปฏิบัติงานกำกับใหมีการแจงมติท่ีประชุมใหหนวยงานหรือผูท่ีเก่ียวของดำเนินการ  และติดตามผลการ
ดำเนินงานตามมติท่ีประชุม เพ่ือใหท่ีประชุมรับทราบในครั้งตอไป   การดำเนินงานดังกลาวเสร็จทันกอน
วันจัดประชุมในครั้งตอไป หลังจากนั้นผูปฏิบัติจะจัดเก็บเอกสารไวในฐานขอมูลงานประชุมของสำนัก
ศิลปะและวัฒนธรรม เพ่ือเปนประโยชน และสามารถสืบคนขอมูลได  มีการจัดทำคูมือ เพ่ือเปนแนวทาง
วิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมท่ีเปนมาตรฐาน  
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ข้ันตอนงานสารบรรณ จัดทำหนังสือราชการตาง ๆ   ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

                        
                      (หนังสือภายใน)                            (หนังสือภายนอก) 
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กระบวนการงานสารบรรณ จัดทำหนังสือราชการตาง ๆ                                          

ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

การปฏิบัติงาน : ผูปฏิบัติงานมีการควบคุม ตรวจสอบ การดำเนินงานเก่ียวกับงานสารบรรณ  การจัดทำหนังสือ

ราชการตางๆ ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  

1. มีการถายทอดความรูเรื่องหลักการเขียนหนังสือราชการ และรูปแบบการจัดพิมพหนังสือราชการให

บุคลากรในสำนักศิลปะและวัฒนธรรม โดยมีตัวอยางการเขียนหนังสือราชการ  

2. มีการตรวจสอบหรือตรวจทานความถูกตองของหนังสือราชการในแตละเรื่องผูปฏิบัติงานจะตองกลั่นกรอง

งานโดยใชความรู ความสามารถ และประสบการณในการศึกษาความเปนมาและวัตถุประสงคของเรื่องนั้น 

ๆ ใหเขาใจกอน และทำการวิเคราะห สังเคราะหความถูกตองเหมาะสมของหนังสือราชการในดานเนื้อหา           

การใชภาษา การอางอิงขอมูล และรูปแบบการจัดพิมพ เพ่ือใหไดมาซ่ึงหนังสือราชการท่ีมีความถูกตอง 

ชัดเจน ตรงตามวัตถุประสงค   

3. เสนอผานผูอำนวยการสำนักศิลปะและวัฒนธรรมพิจารณาลงนาม และนำเสนออธิการบดี/ รองอธิการบดี  

ลงนาม   

4. กำกับเรื่องการจัดสงหนังสือราชการใหดำเนินการจัดสงถึงผูรับใหทันตามระยะเวลาท่ีกำหนด  ข้ันตอนนี้

สามารถใชเทคโนโลยีตางๆเหลานี้ชวยได เชน Facebook, Line, เว็ปไซต,โทรศัพท,  e-mail เปนตน       

เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการแจงใหผูรับ ไดทราบขอมูลเบื้องตนกอน อีกท้ังมีการจัดระบบ

สารสนเทศดานหนังสือราชการ เพ่ือการสืบคน ในระบบ e-Document   
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ข้ันตอนจัดทำเรือ่งจัดซือ้ จัดจาง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2) (ข)                                

ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย)                                                             

และ ระบบ e-GP(ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
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กระบวนการจัดทำเรื่องจัดซื้อ จัดจาง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2) (ข)                                

ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย)                                                             

และ ระบบ e-GP(ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

การปฏิบัติงาน : ควบคุม ตรวจสอบ ปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง และวางแผนการจัดหาวัสดุครุภัณฑของสำนักศิลปะ

และวัฒนธรรม ท้ังเงินงบประมาณแผนดิน และเงินบำรุงการศึกษา(บกศ.)  

1. ผูปฏิบัติงานตองสำรวจความตองการตามแผนการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ และตามความตองการวัสดุหรืองาน

จาง ในโครงการตางๆ ดานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมของหนวยงาน และควบคุมตรวจสอบงบประมาณท่ี

จะดำเนินการ  แลวทำการสืบราคา จาก Internet และจากผูคาหรือผูรับจางหลายๆ ราย เพ่ือ

เปรียบเทียบและตัดสินใจ เม่ือไดผูคาหรือผูรับจางแลว ตรวจสอบใบเสนอราคา จำนวนเงิน ขอมูล

ครบถวน ถูกตองหรือไม  หรือ หากตรวจพบวารายละเอียดไมถูกตองไมครบถวนสงเอกสารคืนใหผูเสนอ

ราคาใหดำเนินการแกไข โดยผูปฏิบัติจะเขียนรายละเอียดท่ีตองแกไขในกระดาษแนบไปใหเพ่ือปองกันการ

ผิดพลาดซ้ำ เสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณา   
2. ผูปฏิบัติงานตองศึกษา วิเคราะห ระเบียบกระทรวงการคลัง   วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกาศ คำสั่ง รวมถึงหนังสือเวียนหรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ ขอบังคับให

สอดคลองกับหลักเกณฑและแนวปฏิบัติ ซ่ึงเปนงานท่ีตองใชความละเอียดรอบคอบมีทักษะ ความรู  

ความสามารถ ความชำนาญงานและประสบการณสูงในการแยกประเภทการจัดซ้ือหรือการจัดจัดจางให

ถูกตอง  
3. ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง ในระบบจัดซ้ือจัดจาง ระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัย) และระบบ e-GP (ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ดำเนินการในกรณีวงเงินต้ังแต 

5,000 บาทข้ึนไป)) ตามข้ันตอนของระบบ ERP และระบบ e-GP อีกท้ังยังตองศึกษา การพัฒนาระบบ e-

GP (ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง) ท่ีมีการพัฒนาและปรับปรุงระบบอยูตลอดเวลา เพ่ือใหการใช

งานระบบ มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  แลวเสนอใหหัวหนาเจาหนาท่ี(พัสดุ) เจาหนาท่ี(พัสดุ) และหัวหนา

หนวยงาน ลงนาม จากนั้นสงเรื่องใหกองนโยบายและแผน ตัดเงินงบประมาณท่ีดำเนินการ จนถึงข้ันตอน

อธิการบดีลงนาม อนุมัติ โดยประสานการทำงานรวมกันตามข้ันตอนของงานธุรการ  
4. เม่ือหนังสือขออนุมัติการจัดชื้อจัดจาง ผานการอนุมัติแลว ดำเนินการประสานงานกับผูคาหรือผูรับจางท่ี

ไดรับการพิจารณานัดทำสัญญาและกำหนดวันสงมอบ เม่ือผูคาหรือผู ใหรับจางสงมอบของ/งาน 

ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองออกใบตรวจรับพัสดุ ใบเบิกพัสดุ(กรณีเปนวัสดุ/ครุภัณฑ) และหนังสือ

ขออนุมัติเบิกจาย  โดยดำเนินการผานระบบ ERP และระบบ e-GP และเชิญใหคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ตรวจสอบความถูกตองและลงนามในหนังสือตรวจรับพัสดุ  
5. สงหนังสือขออนุมัติเบิกจายการจัดซ้ือจัดจาง ใหงานพัสดุออกใบ PO ผูปฏิบัติงานประสานผูคาหรือผู

ใหบริการ ลงนามในใบ PO (และติดอากรแสตมป เฉพาะกรณีงานจาง  ตามจำนวนเงินท่ีมีการจาง                 

คือ 1,000 บาท : 1 บาทอากรแสตมป)  ตรวจสอบ   ความถูกตอง จากนั้นสงหนังสือขออนุมัติเบิกจาย

การจัดซ้ือจัดจาง ใหงานเลขานุการ เสนออธิการบดี  ลงนามอนุมัติเบิกจาย รับเรื่องท่ีงานธุรการ และสง
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กองคลัง สำนักงาน อธิการบดี เพ่ือเบิกจาย เปนการสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ทันตามระยะเวลาท่ี

กำหนดตามแผนงานหรือโครงการ  
6. ผูปฏิบัติตองเก็บสำเนาขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง โดยจัดเก็บแยก ประเภทเงินงบประมาณ ไวเปนหลักฐาน                

เพ่ือรอการตรวจสอบจากหนวยตรวจสอบภายในและ สำนักงานตรวจเงินแผนดิน และผูเก่ียวของสามารถ

นำขอมูลไปใชประโยชนได  
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ข้ันตอนการควบคุม ดแูล จัดหาวัสด ุครุภัณฑ                                                             

และดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบพัสดุประจำปของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
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กระบวนการควบคุม ดูแล จัดหาวัสด ุครุภัณฑ                                                             

และดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบพัสดุประจำปของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

การปฏิบัติงาน : ผูปฏิบัติงานตองควบคุม ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑของหนวยงาน วามีพัสดุคงเหลืออยูจำนวนมากนอย
เพียงใด แลวดำเนินการสำรวจความตองการ โดยการสอบถามบุคลากรในหนวยงาน และดำเนินการจัดทำแผนการ
หาวัสดครุภัณฑ เสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณาเห็นชอบแลวดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามกระบวนการจัดซ้ือในระบบ 
ERP และ ระบบ e –GP  ผูปฏิบัติงานตองศึกษา วิเคราะห ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวดท่ี 9 การบริหารพัสดุ  ประกาศ คำสั่ง รวมถึงหนังสือเวียนหรือมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ ขอบังคับใหสอดคลองกับหลักเกณฑและแนวปฏิบัติ ซ่ึงเปนงานท่ีตองใชความละเอียด
รอบคอบมีทักษะ ความรู ความสามารถ ความชำนาญงานและประสบการณสูงในการดำเนินการดังนี้ 
     

1. พัสดุประเภทวัสดุ : ตรวจนับจำนวนใหตรงตาม   ใบตรวจรับพัสดุและใบเบิกพัสดุในฏีกาการเบิกจาย 

จัดเก็บรักษาพัสดุวัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัยครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีวัสดุในระบบ 

ERP พรอมสำหรับการเบิกจาย โดยการเบิกจายวัสดุ ตองมีการลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย 

โดยจัดทำใบเบิกวัสดุ ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) และตรวจสอบ การเบิกจาย

วัสดุ การลงรายชื่อของผูเบิก การลงรายชื่อผูอนุมัติ เจาหนาท่ี(พัสดุ) ในใบเบิกวัสดุ ใหถูกตองเรียบรอย 

เพ่ือรวบรวมเปนหลักฐานและจัดสงเปนรายงานใหงานพัสดุของมหาวิทยาลัยตอไป อีกท้ังยังทราบ

รายงานสรุปจำนวนคงเหลือวัสดุชนิดตางๆ ท่ียังไมไดเบิกจาย เพ่ือวางแผนการจัดหาวัสดุ ใหหัวหนา

หนวยงานรับทราบตอไป  

2. พัสดุประเภทครุภัณฑ : ตรวจสอบ ชนิด ลักษณะ และจำนวน ใหถูกตองตรงตามใบตรวจรับพัสดุและใบเบิก

พัสดุในฏีกาการเบิกจาย และจัดเก็บรักษาพัสดุครุภัณฑใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย พรอมลงเลข

ทะเบียนกำกับครุภัณฑทุกรายการใหตรงตามบัญชีและทะเบียนครุภัณฑใหถูกตองครบถวน นอกจากนี้ตอง

ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทำ

แผนการซอมบำรุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบำรุงดวย ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชำรุด ตองดำเนินการ

ซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว (ในกรณีตองจางซอม ตองดำเนินการจัดจางตาม

กระบวนการการ จัดจาง ในระบบ ERP และ ระบบ e –GP)  

3. การตรวจสอบพัสดุประจำป :  จะดำเนินการภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป โดยหนวยงาน

จะตองเสนอชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป ไปยังงานพัสดุ เพ่ือใหมหาวิทยาลัยจัดทำคำสั่งแตงตั้ง  

ซ่ึงการดำเนินการตรวจสอบพัสดุจะเริ่มตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการวันแรกของปงบประมาณเปนตนไป 

เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสุดในงวด 1 ปท่ีผานมา วาการรับจายถูกตองหรือไมและตรวจนับพัสดุประเภทท่ี

คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดเทานั้น (วันท่ี 30 กันยายน ของทุกปงบประมาณ) โดยผูปฏิบัติตองรายงานการ

ตรวจสอบพัสดุประจำป ดังนี้ 

4. การตรวจนับวัสดุ คงเหลือ: ดำเนินการรวบรวมใบเบิกพัสดุ และพิมพสรุปรายงานวัสดุคงเหลือ ในระบบ ERP 

(ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย)  มาตรวจสอบและเปรียบเทียบกับวัสดุคงเหลือท่ีอยูในหนวยงาน โดยการ

ตรวจนับวัสดุ ถูกตองตรงตามใบเบิกวัสดุและรายงานวัสดุคงเหลือหรือไม  ดำเนินการเสนอคณะกรรมการต

รวบสอบพัสดุประจำหนวยงาน ลงนามเห็นชอบ  สงใบเบิกวัสดุและสรุปรายงานวัสดุคงเหลือ ใหหัวหนา
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หนวยงานรับทราบ จัดทำบันทึกขอความพรอมแนบรายงานวัสดุคงเหลือและใบเบิกวัสดุ และนำบันทึก

ขอความลงทะเบียนในระบบ e-Document (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) และนำฉบับจริง สงงาน

ธุรการสำนักงานอธิการบดี เพ่ือรายงานอธิการใหลงนามรับทราบ จากนั้นทำบันทึกขอความพรอมรายงานและ

ใบเบิกวัสดุ สงงานพัสดุ สิ้นสุดกระบวนการ นอกจากนี้ผูปฏิบัติตองเก็บสำเนาขอมูล ไวเปนหลักฐานเพ่ือรอ

การตรวจสอบจากหนวยตรวจสอบภายในและสำนักงานตรวจเงินแผนดิน และผูเก่ียวของสามารถนาขอมูลไป

ใชประโยชนได  

5. การตรวจสอบครุภัณฑ : ผูปฏิบัติงานดำเนินการพิมพหนังสือคำสั่งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป และ

บัญชีทะเบียนครุภัณฑ  ท่ีงานพัสดุ เวียนหนังสือมาจากระบบ e-Document (ระบบสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัย) ดำเนินการสำเนาหนังสือเวียนแจกคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำป ของสำนักศิลปะและ

วัฒนธรรม ใหรับทราบ จากนั้นผูปฏิบัติงานตรวจสอบครุภัณฑ  ในหนวยงาน ใหตรงตามบัญชีทะเบียน

ครุภัณฑ โดยการตรวจสอบจำนวน ชนิด ลักษณะ ท่ีจัดเก็บ และเลขทะเบียนครุภัณฑ ถูกตองหรือไม มีการ

เขียนเลขทะเบียนกำกับตรงตามบัญชีทะเบียนครุภัณฑหรือไม ถาไมมีหรือเลขทะเบียนจาง เลือนหาย ใหเขียน

เลขทะเบียนกำกับครุภัณฑทุกชนิดใหม ใหถูกตอง ชัดเจน  มีการรับจายถูกตองหรือไม  มีพัสดุใดชำรุด หรือ

สูญไปเพราะเหตุใด จากนั้นนำรายงานบัญชีทะเบียนครุภัณฑเสนอคณะกรรมการ ตรวบสอบพัสดุประจำ

หนวยงาน ลงนามเห็นชอบ จัดทำบันทึกขอความ รายงานบัญชีทะเบียนครุภัณฑของหนวยงาน ใหหัวหนา

หนวยงานรับทราบและลงนาม และนำบันทึกขอความ ลงทะเบียนในระบบ e-Document (ระบบสารสนเทศ

ของมหาวิทยาลัย) และนำฉบับจริง สงงานธุรการสำนักงานอธิการบดี เพ่ือรายงานอธิการบดี ใหลงนาม

รับทราบ จากนั้นนำบันทึกขอความพรอมรายงาน สงงานพัสดุ เพ่ือตรวจสอบและรายงานสำนักงานตรวจเงิน

แผนดินตอไป   ทันตามระยะเวลาท่ีกำหนด สิ้นสุดกระบวนการนอกจากนี้ผูปฏิบัติตองเก็บสำเนาขอมูล ไวเปน

หลักฐาน และนำไปเปนขอมูลพ้ืนฐาน ในการจัดทำแผนการจัดหาวัสดุครุภัณฑในปงบประมาณถัดไป  และเพ่ือ

รอการตรวจสอบจากหนวยตรวจสอบภายในและสำนักงานตรวจเงินแผนดิน และผูเก่ียวของสามารถนาขอมูล

ไปใชประโยชนได  
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ข้ันตอนการดูแล ควบคุมการเบิกจายงบประมาณ และจัดทำฎีกา การเบิกจายคาตอบแทน 

คาใชสอย ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) 
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กระบวนการดูแล ควบคุมการเบิกจายงบประมาณ และจัดทำฎีกา การเบิกจายคาตอบแทน 

คาใชสอย ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) 

การปฏิบัติงาน : ผูปฏิบัติงาน ควบคุม ตรวสอบงบประมาณและดำเนินการเบิกจายใหตรงตามหมวดรายจาย ให
ถูกตองตามแผนงบประมาณ และการเบิกคาใชจายโครงการตางๆ ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม โดยแบงประเภท
การเบิกจายและหนังสือราชการ ท่ีใชเปนหลักฐานในการเบิกจาย ดังนี้ 
 

1. ประเภทคาใชสอย  
1.1 การเบิกคาอาหาร เอกสารท่ีตองใชในการเบิกจาย คือ ใบเสร็จรับเงิน(พรอมบัตรประชาชนของผูขาย

กรณีเปนบุคคลท่ัวไป) ใบลงทะเบียน โครงการ และแบบฟอรมการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) และ
คำสั่งเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางไปราชการ)  

1.2 การเบิกคาท่ีพัก เอกสารท่ีตองใชในการเบิกจาย คือ ใบเสร็จรับเงินพรอมรายชื่อผูเขาพัก ใบลงทะเบียน 
แบบฟอรมการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) คำสั่งเดินทางไปราชการ และโครงการ 

1.3 การเบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิง เอกสารท่ีตองใชในการเบิกจาย คือ ใบเสร็จรับเงินพรอมระบุทะเบียนรถยนต
ราชการ คำสั่งเดินทางไปราชการพรอมทะเบียนรถยนตราชการแบบฟอรมการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708)  และโครงการ 
 

2. ประเภทคาตอบแทน 
2.1 การเบิกคาตอบแทนวิทยากร เอกสารท่ีตองใชในการเบิกจาย คือ ใบสำคัญรับเงินพรอมบัตรประชาชน

ของวิทยากร ใบลงทะเบียนวิทยากร แบบตอบรับวิทยากร แบบอนุมัติใหบุคคลภายนอกมาบรรยายพิเศษ
โดยจายคาบรรยายหนังสือเชิญวิทยากร และโครงการ 

2.2 การเบิกคาตอบแทนเงินรางวัล เอกสารท่ีตองใชในการเบิกจาย คือ ใบสำคัญรับเงินพรอมบัตรประชาชน
ของผู ท่ีไดรับรางวัล ใบลงทะเบียน   ใบสมัครการแขงขัน/การประกวด และโครงการ ท้ังนี้  โดย
ผูปฏิบัติงาน ตองศึกษา วิเคราะหขอมูล คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และศึกษากฎ  ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรการตางๆ และ
ประกาศ วาดวยการจายเงิน ของมหาวิทยาลัย เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติในการรวบรวมและจัดทำเอกสาร 
การเบิกจายคาตอบแทน และคาใชสอย และควบคุมตรวจสอบ งบประมาณท่ีใชในการเบิกจายตรงตาม
แผนงานหรือโครงการหรือไม แลวดำเนินการทำรายการเบิกจายเงินในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย) ทุกข้ันตอนในระบบสารสนเทศ และรวบรวมเอกสารเพ่ือตั้งเปนฎีกาการเบิกจายเงิน   
ผูปฏิบัติงาน นำหนังสือขออนุมัติเบิกจายหรือฎีกาการเบิกจายเงิน ตรวจสอบความถูกตอง การลงลายมือ
ชื่อตามหนังสืออนุมัติเบิกจาย ตรวจทานยอดเงินตามใบสำคัญจาย เชน ใบเสร็จรับเงินของใบเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ สัมมนา อบรม คาตอบแทนวิทยากร สำนาบัตรประชาชนวันหมดอายุ
บัตร หนังสือเชิญ แบบตอบรับ ใบลงทะเบียน  เสนอหัวหนางานและเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารเบิกจาย 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานตางๆ และลงนามในหนังสืออนุมัติเบิกจาย จากนั้นนำ
หนังสืออนุมัติเบิกจาย สงกองนโยบายและแผน เสนอผูอำนวยการกองนโยบายและแผนลงนามอนุมัติ 
เพ่ือตัดเงินงบประมาณท่ีใชในการเบิกจาย แลวนำสงกองคลัง เพ่ือใหหัวหนางานกองคลัง ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานตางๆ  (ถามีการแกไข จะสงคืนหนวยงานใหไปแกไขใหถูกตอง) และลงนามอนุมัติ 
จากนั้นสงหนังสือขออนุมัติเบิกจายใหงานเลขานุการ  เสนออธิการบดี ลงนามอนุมัติเบิกจาย รับเรื่องท่ี
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งานธุรการ และสงกองคลัง สำนักงานอธิการบดี เพ่ือเบิกจาย โดยประสานการทำงานรวมกันตามข้ันตอน
ของงานธุรการ เปนการสิ้นสุดกระบวนการ ทันตามระยะเวลาท่ีกำหนดตามแผนงานหรือโครงการ 
นอกจากนี้ผูปฏิบัติตองเก็บสำเนาขอมูลการเบิกจาย ไวเปนหลักฐาน โดยจัดเก็บแยก ประเภทเงิน
งบประมาณ ประเภทการเบิกจายไวเปนหลักฐานเพ่ือรอการตรวจสอบจากหนวยตรวจสอบภายในและ 
สำนักงานตรวจเงินแผนดิน และผูเก่ียวของสามารถนาขอมูลไปใชประโยชนได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

29 



ข้ันตอนดำเนินการออกแบบสื่อประชาสมัพันธ ดานสิ่งพิมพ และ Online                            

ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  
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กระบวนการดำเนินการออกแบบสื่อประชาสมัพันธ ดานสิ่งพิมพ และ Online                            

ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  

การปฏิบัติ : งานท่ีปฏิบัติในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรูความสามารถ ความชำนาญ ทักษะและ

ประสบการณทางดานวิชาการโสตทัศนูปกรณ  ท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงาน จากงานท่ีปฏิบัติในการออกแบบสื่อ

ประชาสัมพันธ ท้ังสิ่งพิมพและสื่อออนไลน ดังนี้ 

1. ผูปฏิบัติงานนำ ขอมูล เอกสารโครงการกิจกรรมของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม นำมาวิเคราะห คนควา 

ศึกษา ขอมูลท่ีมี มาจัดทำการออกแบบสื่อประชาสัมพันธในลักาณะตางๆ ใหสอดคลองกับงานนั้นๆ    
2. ผูปฏิบัติงานใชโปรแกรมท่ีมีประสิทธิภาพสูง เชน Adobe Photoshop CS6 , Adobe Illustrator CS6 

และ Adobe InDesign ทำการออกแบบ โดยแบงเปนสื่อประชาสัมพันธดานตางๆ  ไดแกดานสื่อสิ่งพิมพ

สื่อภาพเคลื่อนไหว และสื่อออนไลน  
3. ผูปฏิบัติงานนำสื่อสิ่งพิมพ ไดแก โปสเตอร และไวนิล แผนผับ ฯลฯ สื่อออนไลน ไดแก เว็บไซต เฟซบุก 

ขอความไลน นำเสนอตอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาวิเคราะหขอมูลความถูกตองของรูปแบบงาน  Arts 

Work กอนเผยแพรสูสาธารณะ หากผูบริหารมีความเห็นวามีเนื้อหาผิดพลาด  รูปลักษณตางๆ                          

ไมสอดคลองกัน  ก็ขอขอมูลนำมาพิจารณา และดำเนินการปรับเปลี่ยน แกไขรวมกับผูบริหาร ใหไดขอมูล

รูปลักษณ ท่ีถูกตองและสอดคลองกับงานนั้นๆ และใหผูบริหารพิจารณาจนเปนท่ีสรุปวางานนั้น ผานการ

พิจารณาถูกตองสมบูรณ 
4. ผูปฏิบัติงานนำงานสื่อประชาสัมพันธ มาจำแนก และผลิตสื่อตางๆ ตามจำนวนท่ีจะประชาสัมพันธท้ัง

ภายในและภายนอก  
5. ผูปฏิบัติงานจัดสงขอมูลงานออกแบบประชาสัมพันธ โดยประสานงานกับผูท่ีเก่ียวของของมหาวิทยาลัย 

เพ่ือเผยแพร ประชาสัมพันธ ผานหนาเว็บไซต Led ประชาสัมพันธ เฟซบุก และขอความไลน ของ

มหาวิทยาลัยตอไป 
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ข้ันตอน ดำเนินการถายภาพ / บันทึกภาพเคลื่อนไหว โครงการและกิจกรรม                            

ของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม พรอมประชาสัมพันธขาวสารออนไลน 
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กระบวนการดำเนินการถายภาพ / บันทึกภาพเคลื่อนไหว โครงการและกิจกรรมของสำนัก

ศิลปะและวัฒนธรรม พรอมประชาสมัพันธขาวสารออนไลน 

การปฏิบัติ : งานท่ีปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน ตองใชประสบการณ ความรูความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ

ประสบการณทางดานโสตทัศนูปกรณ ดังนี้  

1. ผูปฏิบัติงานท่ีมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการถายภาพนิ่งและบันทึกภาพเคลื่อนไหว ในโครงการ

กิจกรรมของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  
2. ดำเนินการถายภาพนิ่งหรือบันทึกภาพเคลื่อนไหว สำหรับผูท่ีมาใชสถานท่ี สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

โดยมี โรงละคร แหลงเรียนรูกรุงธนบุรีศึกษา บานเอกะนาค หองเกียรติประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏบาน

สมเด็จเจาพระยา  
3. ดำเนินการวิเคราะห ควบคุม คัดเลือก และจัดเรียงภาพ โดยใชโปรแกรมข้ันสูง เชน โปรแกรม Adobe 

Light Room CS6 , Adobe Photoshop CS6 ในการตกแต งภาพใหดียิ่ ง ข้ึน  และดำเนินตัดตอ

ภาพเคลื่อนไหว โดยใชโปรแกรม Adobe Premiere CS6   
4. นำขอมูลท่ีไดดำเนินการแลว ใหผูบริหารพิจารณาความถูกตองของขอมูล หากมีขัอมูล แกไข 

เปลี่ยนแปลง  ใหดำเนินการรวมกับผูบริหาร เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตองและเหมาะสม กอนเผยแพรสู

สาธารณะ ผานสื่อออนไลนตางๆ พรอมจัดเก็บเปนฐานขอมูลของหนวยงานตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

33 



ข้ันตอนควบคุมดูแลโรงละครและหองแหลงเรียนรูของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  
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กระบวนการควบคุมดูแลโรงละครและหองแหลงเรียนรูของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม  

การปฏิบัติ : งานท่ีปฏิบัติผูปฏิบัติงาน ตองใชประสบการณ ความรูความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ

ประสบการณ ดังนี้ 

1. ผูปฏิบัติงานมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุมดูแล การขอใชบริการ ของสถานท่ีตาง ๆท้ังหมด    

ท่ีอยูในความรับผิดชอบ ดูแลของสำนักศิลปะและวัฒนธรรม ไดแก  
1) โรงละครศรีสุริยวงศ  มีความจุท้ังหมด 300 ท่ีนั่ง  

2) บานเอกะนาค 

3) หองเกียรติประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

4) แหลงเรียนรูกรุงธนบุรีศึกษา โดยในแตละหองผูชมสามารถเขาชมไดครั้งละ 10-15 ทาน        

    ใชเวลา 30-45 นาที  

2. ผูปฏิบัติงานรับหนังสือการขอใช สถานท่ีตางๆ อยางเปนระบบ  แลวดำเนินการบันทึกตารางการใช

ประจำวัน และรายเดือน ใหถูกตอง สามารถใหผูบริหารตรวจสอบได  
3. ผูปฏิบัติงานตองควบคุมดูแล การใชเครื่อมือ และอุปกรณ โสตทัศนูปกรณ ตางๆ ใหพรอมใชอยูเสมอ    

และกำกับติดตามการขอใชบริการใหถูกตองและเรียบรอย 
4. ผูปฏิบัติงานตองศึกษาและพัฒนา ความรู ความสามารถของตนเองอยู เสมอ เพ่ือให ทันตอการ

เปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีใหมๆ ของอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ซ่ึงอุปกรณบางชนิด มีความยุงยาก ซับซอน     
5. ผูปฏิบัติงานสามารถดัดแปลงอุปกรณ เพ่ือใหใชงานไดอยางสมบูรณ  โดยตองใชทักษะความรู ในการ

ตัดสินใจ และแกไขปญหาเฉพาะหนาได 
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