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ส่วนที่ 1  

ภารกิจของหน่วยงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
   
 
 
ภารกิจของหน่วยงาน 
 

1.งานบริหารงานทั่วไป  
     

1.1 งานธุรการ และสารบรรณหนังสือ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ การพิมพ์บันทึกข้อความ หนังสือราชการ ชนิดต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ได้อย่างถูกต้องชัดเจนและมี
ประสิทธิภาพ  

2) วิเคราะห์ จ าแนกประเภทหนังสือราชการทีด่ าเนินการ รับ- ส่ง จากหน่วยงานภายใน
และภายนอก เพ่ือพัฒนาแนวทางการแยกประเภทหนังสือราชการ และการรับ-ส่ง 
หนังสือราชการ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

3) ศึกษา วิ เคราะห์  หนังสือราชการ ในการเกษียณหนังสือ เ พ่ือเป็นแนวทาง
ประกอบการพิจารณาให้กับผู้บังคับบัญชา 

4) ศึกษา เทคโนโลยี ระบบ e-Office (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) งานสาร
บรรณหนังสือให้เป็นปัจจุบัน  เพ่ือให้การใช้ระบบสารสนเทศ การรับ- ส่ง หนังสือ
ราชการ และการเกษียณหนังสือราชการ ให้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

5) วิเคราะห์ ศึกษา เพ่ือจัดท าแบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับการใช้งานด้าน                    
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

6) ศึกษา วิเคราะห์ และแยกประเภท การจัดเก็บหนังสือราชการต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

7) ให้ค าปรึกษา ตอบข้อซักถาม และแก้ ไขปัญหา เกี่ ยวกับงานธุรการและ                     
งานสารบรรณ ให้กับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ได้อย่างถูกต้อง 

 
1.2 งานบริหารงบประมาณ และการเงิน  

1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ และสังเคราะห์ ในการทบทวนแผนกลยุทธ์ระยะสั้น     
ระยะยาว ในการจัดสรรงบประมาณเพ่ือจัดท าค าขอตั้งบประมาณแผ่นดิน งบบ ารุง
การศึกษา ของหน่วยงาน 

2)  ศึกษา วิเคราะห์ และวางแผน การใช้จ่ายงบประมาณด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
3)  ศึกษา ควบคุม ดูแล งบประมาณของหน่วยงาน ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัย)  ให้เป็นปัจจุบันและสามารถน าข้อมูลให้ผู้บริหารหน่วยงานใช้ประกอบ
ในการตัดสินใจในการบริหารงบประมาณ 
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4)  วิเคราะห์ สังเคราะห์ จ าแนกประเภทงบประมาณ ในการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ 
หมวดรายจ่าย เพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารใช้ประกอบการตัดสินใจ 

5)  วิเคราะห์ ตรวจสอบ และควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้   
ให้ถูกต้องตามระเบียบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

6) ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามการจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน และการเบิกจ่าย
งบประมาณ  ให้ถูกต้องตามระเบียบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

7)  ศึกษา และวิ เคราะห์  การจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ให้ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

8) ศึกษา ติดตาม ควบคุม ค าสั่ง ระเบียบ และประกาศ ด้านงบประมาณและการเงิน 
ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

9) วิเคราะห์ ตรวจสอบงบประมาณ ในกระบวนการยืมเงินนอกงบประมาณ เพ่ือเป็น
ข้อมูลประกอบการตัดสินใจให้กับผู้บังคับบัญชา 

10)  วิเคราะห์ ควบคุม และตรวจสอบ การใช้จ่ายเงินสวัสดิการ ให้เป็นไปตามระเบียบ
และมีประสิทธิภาพ 

11)  ศึกษา การเบิกจ่าย ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบของ  
 กระทรวงการคลังและประกาศของมหาวิทยาลัย 

12)  วิเคราะห์ ตรวจสอบ ควบคุม และจ าแนกเอกสาร การเบิกจ่ายในหมวดงบประมาณ  
 ต่าง ๆ  ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

13) ตรวจสอบ วิเคราะห์ รายการการเบิกจ่ายเงินในหมวดต่าง ๆ ของระบบ ERP     
(ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) เพ่ือสังเคราะห์ความถูกต้อง ให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

14)  ตรวจสอบ เร่งรัด ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณเกิดประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

15)  ให้ค าปรึกษา และตอบข้อซักถาม แก้ไขปัญหา เกี่ยวกับงานงบประมาณและ 
 การเบิกจ่ายเงิน ได้อย่างถูกต้อง 
 

1.3 งานพัสดุ  
1) ศึกษา สืบค้น ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ ด้านงานพัสด ุเพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
2) วิเคราะห์และตรวจสอบ เอกสาร ใบเสนอราคา โครงการ เพ่ือแยกประเภท การ

จัดซื้อจัดจ้างหรือจัดเช่า ให้เป็นไปตามระเบียบ        
3) ศึกษา วิเคราะห์ รายการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดเช่า  ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัย) และระบบ EGP (ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง) ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบพัสดุ 

4) ควบคุม ตรวจสอบ การด าเนินงานตามขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดเช่า ให้ถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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5) วิเคราะห์ ตรวจสอบ สินค้าหรือพัสดุ ที่ส่งมอบโดย ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  เพ่ือเป็นข้อมูล
ในการตัดสินใจ  ในการตรวจรับ ของคณะกรรมการตรวจรับ พัสดุ  หรือ 
คณะกรรมการตรวจการเช่า  

6) ศึกษา วิเคราะห์ และตรวจสอบ เอกสารการเบิกจ่าย ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ ค่าใช้สอย 
ให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุและมีประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน                

7) วิเคราะห์และจ าแนก ขั้นตอนของเอกสารการเบิกจ่าย ฎีกาการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดเช่า
ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินบ ารุงการศึกษาของหน่วยงาน ได้อย่างถูกต้อง
ชัดเจน 

8) วิเคราะห์ ตรวจสอบ ควบคุม บัญชีวัสดุ ครุภัณฑ์ กับใบเบิกวัสดุระบบ ERP (ระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลัย)  ให้มีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุ เพ่ือ
รวบรวมและจัดท ารายงานต่อมหาวิทยาลัย  

9)  วิเคราะห์ ตรวจสอบ และส ารวจความต้องการ วัสดุ ครุภัณฑ์ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
การตัดสินใจจัดท าแผนการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

10)  ตรวจสอบ ควบคุม และสังเคราะห์ ในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของส านักศิลปะ
และวัฒนธรรม เพ่ือรวบรวมและจัดท ารายงานต่อมหาวิทยาลัย 

11)  วิ เคราะห์ ตรวจสอบ และรายงานการส่งคืนครุภัณฑ์ ของส านักศิลปะและ
วัฒนธรรม ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

12) ให้ค าปรึกษา และตอบข้อซักถาม แก้ไขปัญหา เกี่ยวกับงานด้านพัสดุ ได้อย่างถูกต้อง 
 

1.4 งานบริหารจัดการโครงการ  
1) ศึกษา  วิเคราะห์ และวางแผน การด าเนินโครงการด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม    

โดยใช้ข้อมูลแผนกลยุทธ์ แผนงบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ ในการตัดสินใจ 
2) ตรวจสอบ ควบคุม หนังสือราชการต่าง ๆ อาทิ โครงการ หนังสือเชิญ ค าสั่ง เพ่ือ

ด าเนินขั้นตอนของงานเอกสารของโครงการ ให้ถูกต้องตามระเบียบและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

3) วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประสานงาน บุคคล หน่วยงานในเรื่องที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

4) วิเคราะห์ ตรวจสอบ แบบประเมินผล ให้เหมาะสมกับโครงการด้านต่าง ๆ ของส านัก
ศิลปะและวัฒนธรรม 

5) วางแผน และตรวจสอบความถูกต้อง ของข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานของ
โครงการต่าง ๆ เพื่อรวบรวมจัดท าหนังสือบริบทวัฒนธรรม 
 

1.5 งานการจัดประชุม 
1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ และควบคุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม ให้ถูกต้อง

ชัดเจน ทันต่อเวลาที่ก าหนด 
2) วิเคราะห์ ตรวจสอบ  หนังสือราชการและเอกสารต่างๆ ที่จะน าเข้าวาระที่ประชุม 

เพ่ือจัดท าเป็นรูปเล่มใช้ประกอบการประชุม 
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3) จัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการการด าเนินงานโครงการต่างๆ  และและ
จัดส่งหนังสือเชิญประชุมได้อย่างรวดเร็ว และทันต่อเวลา 

4) ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล สถานที่ประชุม อาหาร และเงินค่าตอบแทนการประชุม 
เพ่ือด าเนินการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 

5) ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ การจดบันทึกรายงานการประชุม ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
6) ตรวจสอบ ควบคุม การเบิกจ่ายที่ใช้ในการประชุม ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
7) ติดตามผลการด าเนินงานจากคณะกรรมการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตามมติที่

ประชุมได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ทันต่อเวลาที่ก าหนด 
 

1.1 งานนโยบายและแผน  
1) ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ แผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยในด้านท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม เพ่ือน ามาเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจในการจัดท าแผนกลยุทธ์
ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม ให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงตามบริบทของ
มหาวิทยาลัยและสังคมปัจจุบัน 

2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ และสังเคราะห์ แผนกลยุทธ์ระยะสั้น และแผนระยะยาว
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นข้อมูลให้กับผู้บริหารในการจัดท าแผนกลยุทธ์ และ
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักศิลปะและวัฒนธรรมได้อย่างถูกต้อง 

3) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ภาระงานให้สอดคล้องกับความต้องการอัตราก าลังสาย
สนับสนุน เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจให้กับผู้บริหาร ในการก าหนดกรอบ
อัตราก าลังสายสนับสนุนของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

4) ร่วมประชุมในการจัดท าแผนต่าง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดและสามารถน าผลมา
ปฏิบัติงานและประยุกต์ใช้ให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
 2.งานประกันคุณภาพการศึกษา และบริการวิชาการ  
   

2.1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
1) ศึกษา และวิเคราะห์ งานประกันคุณภาพการศึกษาของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

และมหาวิทยาลัยในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
2) ศึกษา วิเคราะห์และวางแผนระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาให้เป็นไป

ตามเกณฑ์มาตรฐาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
3) วิเคราะห์ และตรวจสอบ เอกสารด้านการพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพ

การศึกษา เพ่ือเผยแพร่ให้ถูกต้อง 
4) วิเคราะห์และสังเคราะห์ รายงานการประเมินตนเอง ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
5) ค้นคว้า และรวบรวมเอกสารอ้างอิง ที่ต้องใช้เกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา

ได้อย่างถูกต้องและชัดเจน 
6) ตรวจสอบ และควบคุม และประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
7) ศึกษาและวิเคราะห์ รายงานผลการติดตามตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินการ

ประกันคุณภาพการศึกษา  
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8) ร่วมประชุมเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานภายในและ
ภายนอก 

9) ให้ค าปรึกษา แนะน า และแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา                 
ได้อย่างถูกต้อง 

 
2.2 งานบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน  

1) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลต่าง ๆ ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
2) สังเคราะห์ ข้อมูลต่าง ๆ เพื่อวางระบบและขั้นตอนการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง

และการควบคุมภายใน 
3) ควบคุม และตรวจสอบ การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในให้มี

ประสิทธิภาพ ได้อย่างถูกต้อง 

2.3 งานวารสารทีทัศน์วัฒนธรรม 
1) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล งานวารสารวิชาการทีทัศน์วัฒนธรรม(TCI) ของส านักศิลปะ

และวัฒนธรรม ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบของศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย 
2) ศึกษา ตรวจสอบ และควบคุมข้อมูลการประชาสัมพันธ์ วารสารวิชาการ ทีทัศน์

วัฒนธรรม(TCI) ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
3) ศึกษา และตรวจสอบ หนังสือเชิญกรรมการตรวจสอบบทความวิชาการ ให้ถูกต้อง

ตามระเบียบ 
4) ควบคุมและตรวจสอบความถูกต้อง ในการส่งบทความวิชาการท้ังบุคลทั้งภายในและ

ภายนอก ให้มีประสิทธิภาพ 
5) ควบคุมและตรวจสอบความถูกต้อง การส่งบทความวิชาการ เพ่ือให้กรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิทั้งภายในและภายนอก ตรวจบทความวิชาการ ให้มีประสิทธิภาพ 
6)  ควบคุม และตรวจสอบบทความวิชาการ ให้ถูกต้องตามระเบียบเพ่ือรวมรวมและ

จัดท าวารสารทีทัศน์วัฒนธรรม 
7) ควบคุม และตรวจสอบ เอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทน การตรวจบทความวิชาการ 

ให้ถูกต้องตามระเบียบการจ่ายเงิน 
8) วิเคราะห์ และสังเคราะห์ การจัดท าฐานข้อมูลบทความวิชาการ ทีทัศน์วัฒนธรรม 

ให้มีประสิทธิภาพ 
 

2.4 งานบริการวิชาการ และวิจัยด้านศิลปวัฒนธรรม  
1) วิเคราะห์ และสังเคราะห์ เพ่ือประเมินผล ความพึงพอใจ การด าเนินโครงการต่าง ๆ 

ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2) วิเคราะห์ และสังเคราะห์ เพ่ือประเมินผล ความพึงพอใจ ผู้มาใช้บริการแหล่งเรียนรู้
ต่าง ๆ ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม     

3) ศึกษา ค้นคว้า จัดเตรียมข้อมูล และบริการวิชาการ เกี่ยวกับแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ      
ที่ส านักศิลปะและวัฒนธรรมรับผิดชอบดูแล ได้แก่ บ้านเอกะนาค ห้องเกียรติประวัติ
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สมเด็จเจ้าพระยาบรมมหาศรีสุริยวงศ์ (ช่วง บุนนาค)  ห้องเกียรติประวัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา และแหล่งเรียนรู้กรุงธนบุรีศึกษา 

4) รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิจัย เกี่ยวกับงานด้านศิลปวัฒนธรรม ให้มีประสิทธิภาพมาก 
ยิ่งขึ้น 

 
2.5 งานรวบรวมองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม 

1) ศึกษาข้อมูลองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม 
2) ควบคุม และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลฃององค์ความรู้ เพ่ือรวมรวม และ

จัดท าองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม 
3) วิเคราะห์ และสังเคราะห์ การจัดท าฐานข้อมูลองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม ให้มี

ประสิทธิภาพ 
 

3.งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม และสื่อสารภาพลักษณ์องค์กร  
  

3.1  งานประชาสัมพันธ์ และสื่อสารภาพลักษณ์องค์กร 
1) ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลให้ชัดเจน และถูกต้องตามนโยบายของหน่วยงาน และ

มหาวิทยาลัย 
2) ใช้เครื่องมือในการประชาสัมพันธ์ที่ถูกต้องเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ ที่สะท้อน

ภาพลักษณ์ 
3) ควบคุม และน าเสนอภาพลักษณ์ ให้มีความสม่ าเสมอ และต่อเนื่องในการ

ประชาสัมพันธ์ให้บรรลุเป้าหมายตามแผนที่วางไว้ 
 

3.2 งานออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อประชาสัมพันธ์ 
1)  ศึกษา วิ เคราะห์  สังเคราะห์  กิจกรรมต่าง ๆ ของโครงการด้านท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม ในการเรียบเรียงกระบวนความคิดในการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์     
และสื่อประชาสัมพันธ์ 

2) ศึกษา และวิเคราะห์ การใช้เครื่องมือด้วยคอมพิวเตอร์ ในการคิดสร้างสรรค์งานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

3) สังเคราะห์  ข้อมูลเพ่ือใช้ในการออกแบบสื่อ และน าเสนอให้ผู้บริหารหน่วยงาน
พิจารณางานออกแบบประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 

4) ควบคุมและตรวจสอบ การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ บนเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
ได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ 

5) ควบคุมและตรวจสอบ การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ บนเว็บไซต์และสื่อออนไลน์
ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม ให้ถูกต้องและทันต่อเหตุการณ ์

6) ด าเนินการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ ตามสถานที่ต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ได้อย่างมีประสิทธิภาพและทันตามเวลาที่ก าหนด  
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7)  ควบคุมและตรวจสอบข้อมูลก่อนการเผยแพร่กับหน่วยงานภายใน ภายนอก ในการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานต่าง ๆ ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม ให้ถูกต้องและ
รวดเร็วทันต่อเวลา 

 
3.1 งานพัฒนาเว็บไซต์ และฐานข้อมูล 

1) ศึกษา ค้นคว้า พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือน ามาใช้เป็น
แนวทางในงานพัฒนาเว็บไซต์ และสื่อออนไลน์ ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม     
ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

2) ศึกษา วิเคราะห์ การพัฒนา เว็บไซต์ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม ให้มีความ
ทันสมัยต่อเหตุการณ์ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3) ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล สื่อออนไลน์ (Facebook) ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
ให้มีความทันสมัย  

4) ศึกษาและค้นคว้า ปรับปรุงและพัฒนาข้อมูลบนเว็บไซต์ให้ถูกต้อง ชัดเจนและเป็น
ปัจจุบัน 

5) ควบคุม ตรวจสอบ การลงประกาศ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ บนเว็บไซต์
และสื่อออนไลน์ ให้เป็นปัจจุบัน 

6) ศึกษา ค้นคว้า ตรวจสอบ และแก้ไขปัญหา การคุกคามโจมตีข้อมูลทางคอมพิวเตอร์ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

7) รวบรวมสื่อต่างๆ เพ่ือจัดท าฐานข้อมูล อาทิ สื่อด้านภาพ เสียง และวิดีทัศน์                  
งานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ให้มีประสิทธิภาพและง่ายต่อการสืบค้นข้อมูล 

8) ร่วมประชุมเครือข่ายนักประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย  
9) ให้ค าปรึกษา และแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านเว็บไซต์ และสื่อออนไลน์ ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 
3.2  งานโสตทัศนูปกรณ์ 

1) ควบคุมการบันทึกการถ่ายภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว ของโครงการต่าง ๆ เพื่อเป็น
ฐานข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2) วิเคราะห์และตรวจสอบ การจัดเก็บ ภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว ให้เป็นระบบและ
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นในการค้นคว้า และสืบค้นข้อมูล 

3) ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ของส านักศิลปะและ
วัฒนธรรม ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4) ควบคุมและตรวจสอบ การบริการยืม วัสดุ ครุภัณฑ์ ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

5) ตรวจสอบ และควบคุม การตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักศิลปะและ
วัฒนธรรมให้ถูกต้องตามระเบียบ 

6) ตรวจสอบ และควบคุม การส่งคืนครุภัณฑ์ ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม                       
ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
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3.3 งานควบคุม และดูแลอาคารสถานที่ ของหน่วยงาน 

1) ควบคุม และดูแล ห้องแหล่งเรียนรู้กรุงธนบุรีศึกษา ห้องพิพิธภัณฑ์สมเด็จเจ้าพระยา
บรมมหาศรีสุริยวงศ์ (ช่วง บุนนาค) ห้องเกียรติประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้าน
สมเด็จเจ้าพระยา โรงละครศรีสุริยวงศ์ บ้านเอกะนาค และส านักงาน ให้สามารถใช้
บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) ตรวจสอบ ควบคุม และแก้ไขปัญหา ระบบแสง สี เสียง และระบบต่าง ๆ ของแหล่ง
เรียนรู้ รวมถึงวัสดุครุภัณฑของหน่วยงาน ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3) ศึกษา วิเคราะห์ และวางแผน จ านวนผู้มาใช้บริการสถานที่ ของส านักศิลปะและ
วัฒนธรรมที่รับผิดชอบดูแล และผู้มาขอยืมวัสดุครุภัณฑ์ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
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ส่วนที่ 2 

ผงัแสดงโครงสร้างของหน่วยงาน                      
และอัตราก าลัง 

 

 

 

 

 

 

 



ส านักศิลปะและวัฒนธรรม

ส านักงานผู้อ านวยการ

งานบริหารงานทั่วไป

- งานธุรการ และสารบรรณหนังสือ

- งานบริหารงบประมาณ และการเงิน

- งานพัสดุ 

- งานบริการจัดการโครงการ

- งานจัดประชุม

- งานนโยบายและแผน

งานประกันคุณภาพ และบริการวิชาการ

- งานประกันคุณภาพการศึกษา

- งานบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน

- งานวารสารทีทัศน์วัฒนธรรม

- งานบริการวิชาการ และวิจัยด้านศิลปวัฒนธรรม 

- งานรวบรวมองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม

งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม                   
และสื่อสารภาพลักษณ์องค์กร

- งานประชาสัมพันธ์ และสื่อสารภาพลักษณ์องค์กร    

- งานออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ และสื่อประชาสัมพันธ์

- งานพัฒนาเว็บไซต์ และฐานข้อมูล

- งานโสตทัศนูปกรณ์

- งานควบคุม และดูแลอาคารสถานที่ของหน่วยงาน

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

 

 

 

 

 

 

 

 

      ภาพที่ 1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2 ผังแสดงโครงสร้างของหน่วยงาน และอตัราก าลัง 
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1. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
2.  



 

     

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
    

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน

2. โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 
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ภาพที่ 3 โครงสร้างอัตราก าลัง / ต าแหน่งปัจจุบัน ในส านักศิลปะและวัฒนธรรม

3. โครงสร้างอัตราก าลัง / ต าแหน่งปัจจุบัน ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม = 9 

1.นายพีราวิชญ์ ศรีสง่าชัยพร 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 
2.นางศรีสุนันท์  เจิดจิระโชค 
พนักงานธุรการ ส.3 
3.อัตราว่าง = 1 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
3. 

 
 

 

งานบริการวิชาการแก่ชุมชนท้องถิ่น 
และงานประกันคุณภาพการศึกษา= 2 

 
 

งานบริหารงานทั่วไป = 3 

 

1.นางสาวอารยา กระตรุดเงิน 
นักวิชาการศึกษา 
2.อัตราว่าง = 1 
นักวิชาการศึกษา 
 
 

งานท านุบ ารุง ส่งเสริม และ
เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม= 3 

 

1.นายกิตติศักดิ์ พูนพิทยา 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ช านาญการ 
2. นายอรรถวิชญ์  อัมพรประภา 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
3.อัตราว่าง = 1 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 
 

 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ  = 1 
นางสาวพรรณี พันธรังษี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ  
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4. อัตราก าลัง ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

ที ่ ต าแหน่ง/ระดับ 
อัตราก าลัง (จ านวน) 

ข้าราช 
การ 

พม.เงิน
แผ่นดิน 

พม. 
รายได้ 

พนักงาน
ราชการ 

ลูกจ้าง
ประจ า 

อัตรา
ว่าง 

รวม 

1 หัวหน้าส านักงาน - 1 - - - - 1 

2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป - 1 - - 1 1 3 

3 นักวิชาการศึกษา - 1 - - - 1 2 

4 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา - 1 1 - - 1 3 

 รวม - 4 1 - 1 3 9 
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ส่วนที่ 3 

ขั้นตอน และกระบวนการปฏิบัติงาน  

ของหน่วยงาน 
 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการจัดท าวารสารทีทัศน์วัฒนธรรม 
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กระบวนการจัดท าวารสารทีทัศน์วัฒนธรรม 

การปฏิบัติงาน :  ผู้ปฏิบัติงานวางแผนการด าเนินงาน ควบคุม และตรวจสอบ การจัดท าวารสารทีทัศน์วัฒนธรรมของ
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  ดังนี้ 
 

1. ผู้ปฏิบัติมีการวางแผนการด าเนินงานการจัดท าวารสารทีทัศน์วัฒนธรรม โดยจัดท าปฏิทินการด าเนินงาน
ประจ าปีของวารสารทีทัศน์วัฒนธรรม เพ่ือความสะดวกในการก ากับติดตามและควบคุมการด าเนินงาน
ให้เป็นไปตามข้ันตอน และบรรลุตามวัตถุประสงค์  

2. ผู้ปฏิบัติงานควบคุมการจัดท าเกณฑ์มาตรฐานการจัดท าวารสารตามแนวทางของศูนย์ดัชนีอ้างอิงวารสาร
ไทย (TCI) ให้สอดคล้องกับเกณฑ์การรับบทความของวารสารทีทัศน์วัฒนธรรมโดยถ่ายทอดความรู้เรื่อง
รูปแบบและหลักเกณฑ์การรับบทความ ให้บุคลากรในส านักศิลปะและวัฒนธรรมรับทราบเพ่ือประโยชน์
ในการให้ข้อมูลตอบข้อซักถามแก่ผู้ที่สนใจ  หลังจากนั้นก ากับติดตามการด าเนินงานเรื่องการประกาศรับ
บทความ ซึ่งจะต้องมีการก าหนดช่วงเวลาในการเปิดรับบทความให้ชัดเจน  และเมื่อปิดรับบทความ 

3. ผู้ปฏิบัติงานควบคุม ตรวจสอบจ านวนบทความและความถูกต้องของรูปแบบบทความให้เป็นไปตาม
เกณฑ์ท่ีก าหนด โดยน าเข้าที่ประชุมกองบรรณาธิการวารสารทีทัศน์วัฒนธรรมร่วมพิจารณาบทความ เพ่ือ
จัดหาผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญ เหมาะสม ตรงกับบทความที่ผ่านการพิจารณาจากกอง
บรรณาธิการ และมีการควบคุมการประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ีอน าส่งบทความให้พิจารณา
ตรวจทานความเหมาะสมและถูกต้องของบทความตามเกณฑ์ที่กองบรรณาธิการก าหนด และส่งผลการ
ประเมินบทความกลับมายังกองบรรณาธิการภายในระยะเวลาที่ก าหนด เมื่อได้รับผลการประเมินจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิครบตามจ านวนแล้ว ต้องด าเนินการวิเคราะห์ และสังเคราะห์ผลการประเมินบทความ 
พร้อมจัดส่งผลการประเมินให้กับผู้ส่งบทความทราบ เพ่ือด า เนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ และส่งกลับมายังกองบรรณาธิการตามวัน เวลาที่ก าหนด  

4. ประสานงานกับกองบรรณาธิการ เพ่ือประชุมร่วมพิจารณาตรวจสอบ ประเด็นการแก้ไขบทความให้
ถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิ  เมื่อกองบรรณาธิการตรวจสอบเรียบร้อย
แล้ว จึงสั่งการให้ออกหนังสือตอบรับการตีพิมพ์บทความลงในวารสารทีทัศน์วัฒนธรรม  

5. ผู้ปฏิบัติงานให้แนวทาง และกรอบแนวคิดในการออกแบบปก และควบคุมการจัดท ารูปเล่มของวารสาร
ฉบับร่างเพ่ือเสนอกองบรรณาธิการพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง และความเหมาะสมของวารสาร 
และด าเนินการจัดพิมพ์วารสารทีทัศน์วัฒนธรรมได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือเผยแพร่วารสารที่มี
คุณภาพทางวิชากรสู่สาธารณชนต่อไป  
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ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ า /คณะกรรมการบริหาร/                         
คณะกรรมการด าเนินงานของส านักศิลปะและวัฒนธรรม    
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กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ า /คณะกรรมการบริหาร/                      
คณะกรรมการด าเนินงานของส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

การปฏิบัติงาน : ผู้ปฏิบัติงานมีการวางแผน ควบคุม และตรวจสอบ การจัดประชุมคณะกรรมการประจ า /
คณะกรรมการบริหาร/คณะกรรมการด าเนินงานของส านักศิลปะและวัฒนธรรม   
      

1. ผู้ปฏิบัติงานมีการวางแผน ศึกษา วิเคราะห์วิธีการพัฒนาและถ่ายทอดความรู้  ซึ่งเป็นงานที่ได้รับมาจาก
การจัดประชุมสามารถน าไปแจ้งให้แก่บุคลากรในหน่วยงานหรือบุคคลที่ เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว   ทันต่อเวลา และน าเทคนิควิธีการที่หลากหลายมาประยุกต์ใช้ เพ่ือพัฒนาระบบงานให้มี
ประสิทธิภาพและได้มาตรฐานตามแบบงานการจัดประชุมมากยิ่งข้ึน   

2. เพ่ิมวิธีการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุมทางระบบ e-Office, line, e-mail และ
คณะกรรมการสามารถตอบรับการเข้าร่วมประชุมแจ้งผ่านทางระบบ  e-Office, line, e-mail ซึ่งท าให้เกิด
การประสานงานที่คล่องตัวและรวดเร็วขึ้น อีกทั้งสามารถทราบจ านวนของผู้เข้าร่วมประชุมก่อนถึงวัน
ประชุม ซึ่งส่งผลให้สะดวกและง่ายต่อการจัดเตรียมอาหารให้เท่ากับจ านวนของผู้เข้าร่วมประชุม   

3. ผู้ปฏิบัติมีการติดตาม ควบคุมการจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
เพราะระเบียบวาระการประชุมเปรียบเสมือนหัวใจของการประชุม เป็นสิ่งส าคัญที่จะก่อให้เกิดการ
ประชุม และการได้มาซึ่งข้อตกลงหรือแนวทางการปฏิบัติร่วมกันผู้ปฏิบัติจึงต้อง อาศัยประสบการณ์ 
และความช านาญงานในการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไปตามระเบียบวาระการประชุมให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด  

4. ผู้ปฏิบัติงานมีการก ากับ ตรวจสอบ การจัดเตรียมเอกสารการประชุม ซึ่งต้องวิเคราะห์ และกลั่นกรอง
เอกสารหรือหนังสือราชการที่มีการสั่งการให้น าเข้าที่ประชุมอย่างรอบคอบ เพ่ือให้ที่ประชุมร่วมพิจารณา
ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน  พร้อมน าเสนอผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรมพิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้อง มีการก ากับติดตาม เรื่องการจัดเตรียมอุปกรณ์สื่อโสต และสถานที่ส าหรับการจัดประชุม การ
จัดเตรียมงานด้านสวัสดิการ  

5. ผู้ปฏิบัติงานมีการวางแผน เพ่ือหาแนวทางการด าเนินงานให้เกิดประโยชน์และมีประสิทธิภาพในการ
ท างานสูงสุด โดยมอบหมายงานให้บุคลากรในส านักศิลปะและวัฒนธรรมร่วมรับผิดชอบในงานแต่ละ
เรื่องตามความถนัด  และหากเกิดปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานการจัดประชุมขึ้น ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถตัดสินใจที่จะแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างมีประสิทธิภาพ  เมื่อถึงวันจัดประชุมผู้ปฏิบัติงานเข้า
ร่วมการประชุม เพ่ือรับฟังนโยบาย และแนวทางการปฏิบัติ หรือเพ่ือรับทราบข้อมูลข่าวสารจากผู้บริหาร
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  เพ่ือน ามาด าเนินการ หรือถ่ายทอดให้บุคลากรในหน่วยงานรับทราบและถือ
ปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน   

6. มีการก ากับ ควบคุม อ านวยความสะดวก ในการจัดประชุมให้เป็นไปตามขั้นตอนด้วยความเรียบร้อยหลัง
การประชุมเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติจะต้องควบคุม ตรวจสอบการจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการ
พิจารณา เพราะรายงานการประชุมเป็นเอกสารส าคัญ สามารถใช้เป็นหลักฐานในราชการ ใช้ในการ
อ้างอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบได้  ดังนั้นการจัดท ารายงานการประชุมจะต้องท าด้วยคว ามละเอียด
รอบคอบ ถูกต้อง ชัดเจน อีกทั้งก ากับให้การจัดท ารายงานการประชุมเป็นไปตามระเบียบแบบฟอร์มที่
ถูกต้อง และน าเสนอผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรมพิจารณาตรวจทานความถูกต้อง จัดส่งให้กับ
คณะกรรมการพิจารณารายงานการประชุม  หากมีข้อแก้ไข เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
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ตรวจสอบความถูกต้องอย่างละเอียดรอบคอบอีกครั้ง  จึงจัดพิมพ์รายงานการประชุมให้ผู้จัดรายงานการ
ประชุมและผู้ตรวจรายงานการประชุมลงนาม และเตรียมรอเสนอคณะกรรมการ เพ่ือรับรองรายงานการ
ประชุมในครั้งต่อไป  

7.  ผู้ปฏิบัติงานก ากับให้มีการแจ้งมติที่ประชุมให้หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  และติดตามผลการ
ด าเนินงานตามมติที่ประชุม เพ่ือให้ที่ประชุมรับทราบในครั้งต่อไป   การด าเนินงานดังกล่าวเสร็จทันก่อน
วันจัดประชุมในครั้งต่อไป หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติจะจัดเก็บเอกสารไว้ในฐานข้อมูลงานประชุมของส านัก
ศิลปะและวัฒนธรรม เพ่ือเป็นประโยชน์ และสามารถสืบค้นข้อมูลได้  มีการจัดท าคู่มือ เพ่ือเป็นแนวทาง
วิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมที่เป็นมาตรฐาน  
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ขั้นตอนงานสารบรรณ จัดท าหนังสือราชการตา่ง ๆ   ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
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กระบวนการงานสารบรรณ จัดท าหนังสือราชการต่าง ๆ                                          
ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

การปฏิบัติงาน : ผู้ปฏิบัติงานมีการควบคุม ตรวจสอบ การด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ  การจัดท าหนังสือ
ราชการต่างๆ ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

1. มีการถ่ายทอดความรู้เรื่องหลักการเขียนหนังสือราชการ และรูปแบบการจัดพิมพ์หนังสือราชการให้
บุคลากรในส านักศิลปะและวัฒนธรรม โดยมีตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการ  

2. มีการตรวจสอบหรือตรวจทานความถูกต้องของหนังสือราชการในแต่ละเรื่องผู้ปฏิบัติงานจะต้องกลั่นกรอง
งานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในการศึกษาความเป็นมาและวัตถุประสงค์ของเรื่องนั้น ๆ 
ให้เข้าใจก่อน และท าการวิเคราะห์ สังเคราะห์ความถูกต้องเหมาะสมของหนังสือราชการในด้านเนื้อหา           
การใช้ภาษา การอ้างอิงข้อมูล และรูปแบบการจัดพิมพ์ เพ่ือให้ได้มาซึ่งหนังสือราชการที่มีความถูกต้ อง 
ชัดเจน ตรงตามวัตถุประสงค์   

3. เสนอผ่านผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรมพิจารณาลงนาม และน าเสนออธิการบดี/ รองอธิการบดี  
ลงนาม   

4. ก ากับเรื่องการจัดส่งหนังสือราชการให้ด าเนินการจัดส่งถึงผู้รับให้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด  ขั้นตอนนี้
สามารถใช้เทคโนโลยีต่างๆเหล่านี้ช่วยได้ เช่น Facebook, Line, เว็ปไซต์,โทรศัพท์,  e-mail เป็นต้น       
เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการแจ้งให้ผู้รับ ได้ทราบข้อมูลเบื้องต้นก่อน อีกทั้งมีการจัดระบบ
สารสนเทศด้านหนังสือราชการ เพ่ือการสืบค้น ในระบบ e-Office   
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ขั้นตอนจัดท าเรือ่งจัดซือ้ จัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2) (ข)                                
ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย)                                                             

และ ระบบ e-GP(ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
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กระบวนการจัดท าเรื่องจัดซื้อ จดัจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2) (ข)                                
ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย)                                                             

และ ระบบ e-GP(ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

การปฏิบัติงาน : ควบคุม ตรวจสอบ ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง และวางแผนการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ของส านักศิลปะ
และวัฒนธรรม ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินบ ารุงการศึกษา(บกศ.)  

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องส ารวจความต้องการตามแผนการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ และตามความต้องการวัสดุหรืองาน
จ้าง ในโครงการต่างๆ ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของหน่วยงาน และควบคุมตรวจสอบงบประมาณที่
จะด าเนินการ  แล้วท าการสืบราคา จาก Internet และจากผู้ค้าหรือผู้รับจ้างหลายๆ ราย เพ่ือเปรียบเทียบ
และตัดสินใจ เมื่อได้ผู้ค้าหรือผู้รับจ้างแล้ว ตรวจสอบใบเสนอราคา จ านวนเงิน ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง
หรือไม่  หรือ หากตรวจพบว่ารายละเอียดไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วนส่งเอกสารคืนให้ผู้เสนอราคาให้ด าเนินการ
แก้ไข โดยผู้ปฏิบัติจะเขียนรายละเอียดที่ต้องแก้ไขในกระดาษแนบไปให้เพ่ือป้องกันการผิดพลาดซ้ า เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา   

2. ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบกระทรวงการคลัง   ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกาศ ค าสั่ง รวมถึงหนังสือเวียนหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ข้อบังคับให้
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ซึ่งเป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบมีทักษะ ความรู้  
ความสามารถ ความช านาญงานและประสบการณ์สูงในการแยกประเภทการจัดซื้อหรือการจัดจัดจ้างให้
ถูกต้อง  

3. ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย) และระบบ e-GP (ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ด าเนินการในกรณีวงเงินตั้งแต่ 
5,000 บาทข้ึนไป)) ตามข้ันตอนของระบบ ERP และระบบ e-GP อีกท้ังยังต้องศึกษา การพัฒนาระบบ e-
GP (ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง) ที่มีการพัฒนาและปรับปรุงระบบอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้การใช้
งานระบบ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  แล้วเสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่(พัสดุ) เจ้าหน้าที่(พัสดุ) และหัวหน้า
หน่วยงาน ลงนาม จากนั้นส่งเรื่องให้กองนโยบายและแผน ตัดเงินงบประมาณที่ด าเนินการ จนถึงขั้นตอน
อธิการบดีลงนาม อนุมัติ โดยประสานการท างานร่วมกันตามขั้นตอนของงานธุรการ  

4. เมื่อหนังสือขออนุมัติการจัดชื้อจัดจ้าง ผ่านการอนุมัติแล้ว ด าเนินการประสานงานกับผู้ค้าหรือผู้รับจ้างที่
ได้รับการพิจารณานัดท าสัญญาและก าหนดวันส่งมอบ เมื่อผู้ค้าหรือผู้ให้รับจ้างส่งมอบของ/งาน 
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องออกใบตรวจรับพัสดุ ใบเบิกพัสดุ(กรณีเป็นวัสดุ/ครุภัณฑ์) และหนังสือ
ขออนุมัติเบิกจ่าย  โดยด าเนินการผ่านระบบ ERP และระบบ e-GP และเชิญให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามในหนังสือตรวจรับพัสดุ  

5. ส่งหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง ให้งานพัสดุออกใบ PO ผู้ปฏิบัติงานประสานผู้ค้าหรือผู้
ให้บริการ ลงนามในใบ PO (และติดอากรแสตมป์ เฉพาะกรณีงานจ้าง  ตามจ านวนเงินที่มีการจ้าง                 
คือ 1,000 บาท : 1 บาทอากรแสตมป์)  ตรวจสอบ   ความถูกต้อง จากนั้นส่งหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้งานเลขานุการ เสนออธิการบดี  ลงนามอนุมัติเบิกจ่าย รับเรื่องที่งานธุรการ และส่งกอง
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คลัง ส านักงาน อธิการบดี เพ่ือเบิกจ่าย เป็นการสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้ อจัดจ้าง ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนดตามแผนงานหรือโครงการ  

6. ผู้ปฏิบัติต้องเก็บส าเนาข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง โดยจัดเก็บแยก ประเภทเงินงบประมาณ ไว้เป็นหลักฐาน                 
เพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายในและ ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และผู้เกี่ยวข้องสามารถ
น าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ได้  
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ขั้นตอนการควบคุม ดแูล จัดหาวสัด ุครุภัณฑ์                                                             
และด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
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กระบวนการควบคุม ดูแล จัดหาวสัด ุครุภัณฑ์                                                             
และด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

การปฏิบัติงาน : ผู้ปฏิบัติงานต้องควบคุม ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน ว่ามีพัสดุคงเหลืออยู่จ านวนมากน้อย
เพียงใด แล้วด าเนินการส ารวจความต้องการ โดยการสอบถามบุคลากรในหน่วยงาน และด าเนินการจัดท าแผนการ
หาวัสดครุภัณฑ์ เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาเห็นชอบแล้วด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามกระบวนการจัดซื้อในระบบ 
ERP และ ระบบ e –GP  ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวดที่ 9 การบริหารพัสดุ  ประกาศ ค าสั่ง รวมถึงหนังสือเวียนหรือมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ข้อบังคับให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ซึ่งเป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียด
รอบคอบมีทักษะ ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงานและประสบการณ์สูงในการด าเนินการดังนี้ 
     

1. พัสดุประเภทวัสดุ : ตรวจนับจ านวนให้ตรงตาม   ใบตรวจรับพัสดุและใบเบิกพัสดุในฏีกาการเบิกจ่าย 
จัดเก็บรักษาพัสดุวัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัยครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีวัสดุในระบบ ERP 
พร้อมส าหรับการเบิกจ่าย โดยการเบิกจ่ายวัสดุ ต้องมีการลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย โดย
จัดท าใบเบิกวัสดุ ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) และตรวจสอบ การเบิกจ่ายวัสดุ 
การลงรายชื่อของผู้เบิก การลงรายชื่อผู้อนุมัติ เจ้าหน้าที่(พัสดุ) ในใบเบิกวัสดุ ให้ถูกต้องเรียบร้อย เพ่ือ
รวบรวมเป็นหลักฐานและจัดส่งเป็นรายงานให้งานพัสดุของมหาวิทยาลัยต่อไป อีกทั้งยังทราบรายงาน
สรุปจ านวนคงเหลือวัสดุชนิดต่างๆ ที่ยังไม่ได้เบิกจ่าย เพ่ือวางแผนการจัดหาวัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยงาน
รับทราบต่อไป  

2. พัสดุประเภทครุภัณฑ์ : ตรวจสอบ ชนิด ลักษณะ และจ านวน ให้ถูกต้องตรงตามใบตรวจรับพัสดุและใบเบิก
พัสดุในฏีกาการเบิกจ่าย และจัดเก็บรักษาพัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย พร้อมลงเลข
ทะเบียนก ากับครุภัณฑ์ทุกรายการให้ตรงตามบัญชีและทะเบียนครุภัณฑ์ให้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนี้ต้อง
ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท า
แผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการช ารุด ต้องด าเนินการ
ซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว (ในกรณีต้องจ้างซ่อม ต้องด าเนินการจัดจ้างตาม
กระบวนการการ จัดจ้าง ในระบบ ERP และ ระบบ e –GP)  

3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี :  จะด าเนินการภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี โดยหน่วยงาน
จะต้องเสนอชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ไปยังงานพัสดุ เพ่ือให้มหาวิทยาลัยจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง  
ซึ่งการด าเนินการตรวจสอบพัสดุจะเริ่มตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป 
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสุดในงวด 1 ปีที่ผ่านมา ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่และตรวจนับพัสดุประเภทที่คง
เหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดเท่านั้น (วันที่ 30 กันยายน ของทุกปีงบประมาณ) โดยผู้ปฏิบัติต้องรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

4. การตรวจนับวัสดุ คงเหลือ: ด าเนินการรวบรวมใบเบิกพัสดุ และพิมพ์สรุปรายงานวัสดุคงเหลือ ในระบบ ERP 
(ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย)  มาตรวจสอบและเปรียบเทียบกับวัสดุคงเหลือที่อยู่ในหน่วยงาน โดยการ
ตรวจนับวัสดุ ถูกต้องตรงตามใบเบิกวัสดุและรายงานวัสดุคงเหลือหรือไม่  ด าเนินการเสนอคณะกรรมการต
รวบสอบพัสดุประจ าหน่วยงาน ลงนามเห็นชอบ  ส่งใบเบิกวัสดุและสรุปรายงานวัสดุคงเหลือ ให้หัวหน้า
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หน่วยงานรับทราบ จัดท าบันทึกข้อความพร้อมแนบรายงานวัสดุคงเหลือและใบเบิกวัสดุ และน าบันทึก
ข้อความลงทะเบียนในระบบ e-Office (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) และน าฉบับจริง ส่งงานธุรการ
ส านักงานอธิการบดี เพ่ือรายงานอธิการให้ลงนามรับทราบ จากนั้นท าบันทึกข้อความพร้อมรายงานและใบเบิก
วัสดุ ส่งงานพัสดุ สิ้นสุดกระบวนการ นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติต้องเก็บส าเนาข้อมูล ไว้เป็นหลักฐานเพ่ือรอการ
ตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายในและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และผู้เกี่ยวข้องสามารถน าข้อมูลไปใช้
ประโยชน์ได้  

5. การตรวจสอบครุภัณฑ์ : ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการพิมพ์หนังสือค าสั่งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และ
บัญชีทะเบียนครุภัณฑ์ ที่งานพัสดุ เวียนหนังสือมาจากระบบ e-Office (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) 
ด าเนินการส าเนาหนังสือเวียนแจกคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม ให้
รับทราบ จากนั้นผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบครุภัณฑ์  ในหน่วยงาน ให้ตรงตามบัญชีทะเบียนครุภัณฑ์ โดยการ
ตรวจสอบจ านวน ชนิด ลักษณะ ที่จัดเก็บ และเลขทะเบียนครุภัณฑ์ ถูกต้องหรือไม่ มีการเขียนเลขทะเบียน
ก ากับตรงตามบัญชีทะเบียนครุภัณฑ์หรือไม่ ถ้าไม่มีหรือเลขทะเบียนจาง เลือนหาย ให้เขียนเลขทะเบียนก ากับ
ครุภัณฑ์ทุกชนิดใหม่ ให้ถูกต้อง ชัดเจน  มีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  มีพัสดุใดช ารุด หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
จากนั้นน ารายงานบัญชีทะเบียนครุภัณฑ์เสนอคณะกรรมการ ตรวบสอบพัสดุประจ าหน่วยงาน ลงนาม
เห็นชอบ จัดท าบันทึกข้อความ รายงานบัญชีทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน ให้หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ
และลงนาม และน าบันทึกข้อความ ลงทะเบียนในระบบ e-Office (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) และน า
ฉบับจริง ส่งงานธุรการส านักงานอธิการบดี เพ่ือรายงานอธิการบดี ให้ลงนามรับทราบ จากนั้นน าบันทึก
ข้อความพร้อมรายงาน ส่งงานพัสดุ เพ่ือตรวจสอบและรายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดินต่อไป                                    
ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด สิ้นสุดกระบวนการนอกจากนี้ผู้ปฏิบัติต้องเก็บส าเนาข้อมูล ไว้เป็นหลักฐาน และ
น าไปเป็นข้อมูลพื้นฐาน ในการจัดท าแผนการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ในปีงบประมาณถัดไป  และเพ่ือรอการ
ตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายในและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และผู้เกี่ยวข้องสามารถน าข้อมูลไปใช้
ประโยชน์ได้  
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ขั้นตอนการดูแล ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ และจัดท าฎีกา การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอย ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) 
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ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

รวบรวมใบเสร็จรับเงิน /ใบส าคัญรับเงิน/ใบลงทะเบียน/
โครงการ/ค าสั่งและหนังสือราชการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท าฎีกา การเบิกจ่ายคา่ตอบแทน ค่าใชส้อย ในระบบ ERP 

ด าเนินการตัดเงินในระบบ ERP และให้ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องลงนาม ตามรายชื่อในฎีกา 

จัดส่งฎีกา การเบกิจ่าย 
งานธุรการ เพ่ือให้ 

อธิการบดีลงนามอนุมัต ิ

เสนอหัวหน้างาน/
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ

เอกสารเบิกจ่าย ลงนาม 

รับเรื่องท่ีงานธุรการ                      
ส าเนาหนังสือเกบ็ไว้เป็นหลักฐาน 

ส่งกองคลัง
เบิกจ่าย 

แก้ไข                        
(ถ้าไม่ถูกต้อง) 



กระบวนการดูแล ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ และจัดท าฎีกา การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอย ในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) 

การปฏิบัติงาน : ผู้ปฏิบัติงาน ควบคุม ตรวจสอบงบประมาณและด าเนินการเบิกจ่ายให้ตรงตามหมวดรายจ่าย               
ให้ถูกต้องตามแผนงบประมาณ และการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม โดยแบ่งประเภท
การเบิกจ่ายและหนังสือราชการ ที่ใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย ดังนี้ 
 

1. ประเภทค่าใช้สอย  
1.1 การเบิกค่าอาหาร เอกสารที่ต้องใช้ในการเบิกจ่าย คือ ใบเสร็จรับเงิน(พร้อมบัตรประชาชนของผู้ขาย

กรณีเป็นบุคคลทั่วไป) ใบลงทะเบียน โครงการ และแบบฟอร์มการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) และ
ค าสั่งเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางไปราชการ)  

1.2 การเบิกค่าที่พัก เอกสารที่ต้องใช้ในการเบิกจ่าย คือ ใบเสร็จรับเงินพร้อมรายชื่อผู้เข้าพัก ใบลงทะเบียน 
แบบฟอร์มการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ค าสั่งเดินทางไปราชการ และโครงการ 

1.3 การเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เอกสารที่ต้องใช้ในการเบิกจ่าย คือ ใบเสร็จรับเงินพร้อมระบุทะเบียนรถยนต์
ราชการ ค าสั่งเดินทางไปราชการพร้อมทะเบียนรถยนต์ราชการแบบฟอร์มการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708)  และโครงการ 

1.4 การเบิกเงินรางวัล เอกสารที่ต้องใช้ในการเบิกจ่าย คือ ใบส าคัญรับเงินพร้อมบัตรประชาชนของผู้ที่ได้รับ
รางวัล ใบลงทะเบียน ใบสมัครการแข่งขัน/การประกวด และโครงการ  

 
2. ประเภทค่าตอบแทน 
2.1 การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร  เอกสารที่ต้องใช้ในการเบิกจ่าย คือ ใบส าคัญรับเงินพร้อมบัตรประชาชน

ของวิทยากร ใบลงทะเบียนวิทยากร แบบตอบรับวิทยากร หนังสือเชิญวิทยากร และโครงการ 
2.2 การเบิกค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน เอกสารที่ต้องใช้ในการเบิกจ่าย คือ ใบส าคัญรับเงินพร้อมบัตร

ประชาชนของกรรมการตัดสิน ใบลงทะเบียนกรรมการตัดสิน แบบตอบรับกรรมการตัดสิน หนังสือเชิญ
กรรมการตัดสิน และโครงการ 
  

 ทั้งนี้  โดยผู้ปฏิบัติงาน ต้องศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ระเบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และศึกษากฎ  ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรการต่างๆ 
และประกาศ ว่าด้วยการจ่ายเงิน ของมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติในการรวบรวมและจัดท าเอกสาร การ
เบิกจ่ายค่าตอบแทน และค่าใช้สอย และควบคุมตรวจสอบ งบประมาณที่ ใช้ในการเบิกจ่ายตรงตามแผนงานหรือ
โครงการหรือไม่ แล้วด าเนินการท ารายการเบิกจ่ายเงินในระบบ ERP (ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย) ทุกขั้นตอน
ในระบบสารสนเทศ และรวบรวมเอกสารเพ่ือตั้งเป็นฎีกาการเบิกจ่ายเงิน   ผู้ปฏิบัติงาน น าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย
หรือฎีกาการเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง การลงลายมือชื่อตามหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย ตรวจทานยอดเงินตาม
ใบส าคัญจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงินของใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สัมมนา อบรม ค่าตอบแทนวิทยากร 
ส านาบัตรประชาชนวันหมดอายุบัตร หนังสือเชิญ แบบตอบรับ ใบลงทะเบียน  เสนอหัวหน้า งานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานต่างๆ และลงนามในหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย 
จากนั้นน าหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย ส่งกองนโยบายและแผน เสนอผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนลงนามอนุมัติ เพ่ือ
ตัดเงินงบประมาณท่ีใช้ในการเบิกจ่าย แล้วน าส่งกองคลัง เพ่ือให้หัวหน้างานกองคลัง ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ  
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(ถ้ามีการแก้ไข จะส่งคืนหน่วยงานให้ไปแก้ไขให้ถูกต้อง) และลงนามอนุมัติ จากนั้นส่งหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายให้งาน
เลขานุการ  เสนออธิการบดี ลงนามอนุมัติเบิกจ่าย รับเรื่องที่งานธุรการ และส่งกองคลัง ส านักงานอธิการบดี เพ่ือ
เบิกจ่าย โดยประสานการท างานร่วมกันตามขั้นตอนของงานธุรการ เป็นการสิ้นสุดกระบวนการ ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนดตามแผนงานหรือโครงการ นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติต้องเก็บส าเนาข้อมูลการเบิกจ่าย ไว้เป็นหลักฐาน โดยจัดเก็บ
แยก ประเภทเงินงบประมาณ ประเภทการเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานเพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายใน
และ ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และผู้เกี่ยวข้องสามารถน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ได้ 
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ขั้นตอนด าเนินการออกแบบสื่อประชาสมัพันธ ์ด้านสิ่งพิมพ์ และ Online                            
ของส านักศิลปะและวฒันธรรม  
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เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์
ออนไลน์ ในช่องทางของ

ส านักศิลปะฯ 

เริ่มต้น 

รับเรื่องเอกสาร ข้อมูลการจดัท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์โครงการกิจกรรม ส านักศิลปะฯ 

ออกแบบสื่อประสัมพันธ์ ด้านสื่อสิ่งพมิพ์ / 
สื่อออนไลน์ ด้วยโปรแกรม Photoshop / 

Illustrator / InDesign 

น าเสนอผู้บริหารส านักศิลปะฯ เพื่อพิจารณา 
และความถูกต้องในงานออกแบบ ก่อนผลิตสื่อ

สิ่งพิมพ์ และสื่อออนไลน์ 

ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ ประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับสื่อออนไลน์ 

เว็บไซต์มหาวิทยาลัย /LED 
ประชาสัมพันธ ์เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 

ด้านสื่อสิ่งพิมพ์ ใน
หน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก 

เสร็จสิ้น 

ส่งข้อมูลงานออกแบบสื่อ
ออนไลน์เพื่อเผยแพร่ข้อมูล

ข่าวสารประชาสัมพันธ์ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



กระบวนการด าเนินการออกแบบสื่อประชาสมัพันธ์ ด้านสิ่งพมิพ์ และ Online                            
ของส านักศิลปะและวฒันธรรม  

การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ ความช านาญ ทักษะและ
ประสบการณ์ทางด้านวิชาการโสตทัศนูปกรณ์  ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน จากงานที่ปฏิบัติในการออกแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ์ ทั้งสิ่งพิมพ์และสื่อออนไลน์ ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูล เอกสารโครงการกิจกรรมของส านักศิลปะและวัฒนธรรม น ามาวิเคราะห์ ค้นคว้า 
ศึกษา ข้อมูลที่มี มาจัดท าการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ในลักาณะต่างๆ ให้สอดคล้องกับงานนั้นๆ    

2. ผู้ปฏิบัติงานใช้โปรแกรมที่มีประสิทธิภาพสูง เช่น Adobe Photoshop CS9 , Adobe Illustrator CS9 
และ Adobe InDesign ท าการออกแบบ โดยแบ่งเป็นสื่อประชาสัมพันธ์ด้านต่างๆ  ได้แก่ด้านสื่อสิ่งพิมพ์
สื่อภาพเคลื่อนไหว และสื่อออนไลน์  

3. ผู้ปฏิบัติงานน าสื่อสิ่งพิมพ์ ได้แก่ โปสเตอร์ และไวนิล แผ่นผับ ฯลฯ สื่อออนไลน์ ได้แก่ เว็บไซต์ เฟซบุ๊ก 
ข้อความไลน์ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาวิเคราะห์ข้อมูลความถูกต้องของรูปแบบงาน  Arts 
Work ก่อนเผยแพร่สู่สาธารณะ หากผู้ บริหารมีความเห็นว่ามีเนื้อหาผิดพลาด รูปลักษณ์ต่างๆ                          
ไม่สอดคล้องกัน  ก็ขอข้อมูลน ามาพิจารณา และด าเนินการปรับเปลี่ยน แก้ไขร่วมกับผู้บริหาร ให้ได้ข้อมูล
รูปลักษณ์ ที่ถูกต้องและสอดคล้องกับงานนั้นๆ และให้ผู้บริหารพิจารณาจนเป็นที่สรุปว่างานนั้น ผ่านการ
พิจารณาถูกต้องสมบูรณ์ 

4. ผู้ปฏิบัติงานน างานสื่อประชาสัมพันธ์ มาจ าแนก และผลิตสื่อต่างๆ ตามจ านวนที่จะประชาสัมพันธ์ทั้ง
ภายในและภายนอก  

5. ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งข้อมูลงานออกแบบประชาสัมพันธ์ โดยประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ผ่านหน้าเว็บไซต์ Led ประชาสัมพันธ์ เฟซบุ๊ก และข้อความไลน์ ของ
มหาวิทยาลัยต่อไป 
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ขั้นตอน ด าเนินการถ่ายภาพ / บันทึกภาพเคลื่อนไหว โครงการและกิจกรรม                            
ของส านักศิลปะและวฒันธรรม พรอ้มประชาสัมพันธ์ข่าวสารออนไลน์ 
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กระบวนการด าเนินการถ่ายภาพ / บันทึกภาพเคลื่อนไหว โครงการและกิจกรรมของส านัก
ศิลปะและวัฒนธรรม พร้อมประชาสมัพันธ์ข่าวสารออนไลน ์

การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงาน ต้องใช้ประสบการณ์ ความรู้ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ์ทางด้านโสตทัศนูปกรณ์ ดังนี้  

1. ผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการถ่ายภาพนิ่งและบันทึกภาพเคลื่อนไหว ในโครงการ
กิจกรรมของส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

2. ด าเนินการถ่ายภาพนิ่งหรือบันทึกภาพเคลื่อนไหว ส าหรับผู้ที่มาใช้สถานที่ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
โดยมี โรงละคร แหล่งเรียนรู้กรุงธนบุรีศึกษา บ้านเอกะนาค ห้องเกียรติประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้าน
สมเด็จเจ้าพระยา  

3. ด าเนินการวิเคราะห์ ควบคุม คัดเลือก และจัดเรียงภาพ โดยใช้โปรแกรมขั้นสูง เช่น โปรแกรม Adobe 
Light Room CS9 ,  Adobe Photoshop CS9 ในการตกแต่งภาพให้ดียิ่ งขึ้น  และด าเนินตัดต่อ
ภาพเคลื่อนไหว โดยใช้โปรแกรม Adobe Premiere CS9   

4. น าข้อมูลที่ ได้ด าเนินการแล้ว ให้ผู้บริหารพิจารณาความถูกต้องของข้อมูล หากมีขัอมูล แก้ไข 
เปลี่ยนแปลง  ให้ด าเนินการร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและเหมาะสม ก่อนเผยแพร่สู่
สาธารณะ ผ่านสื่อออนไลน์ต่างๆ พร้อมจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลของหน่วยงานต่อไป 
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ขั้นตอนควบคุมดูแลโรงละครและห้องแหล่งเรียนรูข้องส านักศิลปะและวัฒนธรรม  
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เริ่มต้น 

ตรวจสอบการใช้บริการแหล่งเรยีนรู้ วนั เวลา 
น าเสนอผู้บริหารส านักศิลปฯ                                   
เพื่อพิจารณาการใช้บริการ 

เสร็จสิ้น 

อนุมัติ 

หน่วยงานที่ขอบริการ 

รับเอกสาร หรือ บันทึกข้อความการขอใช้แหล่งเรยีนรู้ 

จัดเตรยีมอุปกรณ ์พร้อมตดิตั้ง                     
ตามวัน เวลา ที่ขอรับใชบ้ริการ 

ควบคุมดูแลการใชง้านในวัน เวลา                  
ที่ขอรับใชบ้ริการ 

จัดเก็บอุปกรณ์วัสด ุครุภัณฑ ์

ตรวจเช็คท าความสะอาดจัดเกบ็
อุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 

แก้ไข 

แก้ไขปญัหาทันด่วน                 
ด้านอุปกรณ์ และอื่นๆ 



กระบวนการควบคุมดูแลห้องแหล่งเรียนรู้ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม  

การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติผู้ปฏิบัติงาน ต้องใช้ประสบการณ์ ความรู้ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ ์ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมดูแล การขอใช้บริการ ของสถานที่ต่าง ๆทั้งหมด    
ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ดูแลของส านักศิลปะและวัฒนธรรม ได้แก่  

1) โรงละครศรีสุริยวงศ ์ มีความจุทั้งหมด 300 ที่นั่ง  
2) บ้านเอกะนาค 
3) ห้องเกียรติประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
4) แหล่งเรียนรู้กรุงธนบุรีศึกษา โดยในแต่ละห้องผู้ชมสามารถเข้าชมได้ครั้งละ 10-15 ท่าน        
    ใช้เวลา 30-45 นาที  

2. ผู้ปฏิบัติงานรับหนังสือการขอใช้ สถานที่ต่างๆ อย่างเป็นระบบ  แล้วด าเนินการบันทึกตารางการใช้
ประจ าวัน และรายเดือน ให้ถูกต้อง สามารถให้ผู้บริหารตรวจสอบได้  

3. ผู้ปฏิบัติงานต้องควบคุมดูแล การใช้เครื่องมือ และอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ ต่างๆ ให้พร้อมใช้อยู่เสมอ    
และก ากับติดตามการขอใช้บริการให้ถูกต้องและเรียบร้อย 

4. ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาและพัฒนา ความรู้ ความสามารถของตนเองอยู่เสมอ เพ่ือให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง
ทางเทคโนโลยีใหม่ๆ ของอุปกรณโ์สตทัศนูปกรณ ์ซึ่งอุปกรณ์บางชนิด มีความยุ่งยาก ซับซ้อน     

5. ผู้ปฏิบัติงานสามารถดัดแปลงอุปกรณ์ เพ่ือให้ใช้งานได้อย่างสมบูรณ์  โดยต้องใช้ทักษะความรู้ ในการ
ตัดสินใจ และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได ้
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ขั้นตอนการควบคุมระบบเสียงโรงละครศรีสุริยวงศ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
  
 

 
ภาพที่ 2.4 Flow Chart แสดงขั้นตอนการควบคุมระบบเสียงโรงละครศรีสุริยวงศ์ 

 

 

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

รับเอกสาร หรือ บันทึกข้อความ  

ขออนุญาตใช้สถานที่โรงละครศรีสุริยวงศ์ 

จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

ซ้อมและทดสอบระบบเสียง 

 

จัดเก็บและตรวจเช็คโสตทัศนูปกรณ์ 

 

กร
ณ

ีไม่
มีก

าร
ซ้อ

ม 

พิจารณาค าขออนุญาต 

ใช้โรงละครศรีสุริยวงศ์ 

แก้ไข 

ควบคุมระบบเสียงในวันจัดกิจกรรม 

อนุญาต 

แก้ไขปัญหา 
ด้านเทคนิคระหว่าง 
การด าเนินกิจกรรม 
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กระบวนการการควบคุมระบบเสียงโรงละครศรีสุริยวงศ์                                              
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

การปฏิบัติ : การปฏิบัติ : งานที่ปฏิบัติผู้ปฏิบัติงาน ต้องใช้ประสบการณ์ ความรู้ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์ ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมดูแล การขอใช้บริการ โรงละครศรีสุริยวงศ์   
2. ผู้ปฏิบัติงานรับหนังสือการขอใช้ สถานที่ต่างๆ อย่างเป็นระบบ  แล้วด าเนินการบันทึกตารางการใช้ประจ าวัน 

และรายเดือน ให้ถูกต้อง สามารถให้ผู้บริหารตรวจสอบได้  
3. ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดเตรียม ควบคุมดูแล การใช้เครื่อมือ และอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ ต่างๆ ให้พร้อมใช้อยู่

เสมอ และก ากับติดตามการขอใช้บริการให้ถูกต้องและเรียบร้อย 
4. ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาและพัฒนา ความรู้ ความสามารถของตนเองอยู่เสมอ เพ่ือให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง

ทางเทคโนโลยีใหม่ๆ ของอุปกรณโ์สตทัศนูปกรณ ์ซึ่งอุปกรณ์บางชนิด มีความยุ่งยาก ซับซ้อน     
5. ผู้ปฏิบัติงานสามารถดัดแปลงอุปกรณ์ เพ่ือให้ใช้งานได้อย่างสมบูรณ์  โดยต้องใช้ทักษะความรู้ ในการตัดสินใจ 

และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

40 




