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บทที่ 1 
บทน ำ 

 

1.1  ความเป็นมาและความส าคัญ 
  

 งานศิลปวัฒนธรรม  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหาร
จัดการของหน่วยงาน เช่น การติดต่อประสานงาน การตอบตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ระดับคณะ การตอบ
ตัวชี้วัดประกันคุณภาพนักศึกษาระดับคณะ รวมถึงการร่างโต้ตอบหนังสือราชการและจัดเก็บเอกสาร 
ซึ่งต้องค านึงถึงความถูกต้องตามกฎ ระเบียบ คู่มือและหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา เพื่อให้การด าเนินการการจัดท าค าเสนอของงบประมาณ
โครงการศิลปวัฒนธรรม คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีความถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตาม
เป้าประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  

 คู่มือการจัดท าค าเสนอของงบประมาณโครงการศิลปวัฒนธรรม คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานการจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี เพื่อ
เสนอของบประมาณสนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจด้านการส่งเสริมพัฒนาทักษะให้แก่นักศึกษา  
โดยค านึงถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับให้เกิดประโยชน์สูงสุดและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ในยุทธศาสตร์ที่  4  พัฒนาการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน โดยมีค่าเป้าหมาย 2 ข้อดังนี้ 4.1 ระบบและกลไกการ
อนุรักษ์พัฒนาการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อมตามบริบททื่เปลี่ยนแปลงไปของ
ประเทศ (คุณภาพ) 4.2 มหาวิทยาลัยสร้างจิตส านึกรักษาสิ่งแวดล้อมให้ยั่งยืน (ประสิทธผิล) และตัวช้ีวัด
ประกันคุณภาพนักศึกษาระดับคณะ องค์ประกอบที่ 4 การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ตัวบ่งชี้ที่ 
4.1 : ระบบและกลไกการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ซึ่งต้องวิเคราะห์รายละเอียดประกอบการ
จัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี รวมทั้งการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ เป็นไปตาม
เป้าประสงค์ที่หน่วยงานก าหนด 
 

 การจัดท าค าเสนอของงบประมาณโครงการศิลปวัฒนธรรม คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
เป็นภารกิจของานศิลปวัฒนธรรม เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานการจัดท าค าเสนอของบประมาณ
ประจ าปีของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ที่มีมาตรฐานเดียวกันสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และ
เพื่อให้ได้รับการสรรจัดงบประมาณตามที่งานศิลปวัฒนธรรมต้องการใช้ในการบริหารจัดการงานตาม
ภารกิจ ค าเสนอของบประมาณประจ าปีมีความถูกต้องและตามหลักเกณฑ์  สามารถจัดท าข้อมูล
รายละเอียดเสนอต่อผู้บังคับบัญชาและเสนอต่อคณะกรรมการบริหารงบประมาณได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันเวลา เพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจในการพิจารณางบประมาณการพัฒนางานตามภาระกิจได้
ตรงเป้าประสงค์และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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 จากเหตุผลดังกล่าว ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าค าเสนอของงบประมาณและการ
ด าเนินโครงการศิลปวัฒนธรรม (ระดับคณะ)  จัดท าเพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัตงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

1.2 วัตถุประสงค์การจัดคู่มือ 
 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  

1.3  ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือกาปฏิบัติงานการจัดท าค าเสนอของงบประมาณและการด าเนินโครงการศิลปวัฒนธรรม 
(ระดับคณะ) กาปฏิบัติงานครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่การจัดท าข้อมูล สถิติ เพื่อน ามาวิเคราะห์ความ
ต้องการใช้งบประมาณประจ าปี ในการจัดโครงการ/กิจกรรม ให้แก่นักศึกษา  เพื่อจัดท าค าเสนอของ
งบประมาณประจ าปี เสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณางบประมาณของมหาวิทยาลัย เมื่อพิจารณาจัดสรร
งบประมาณให้แก่หน่วยงานแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าขอเสนอของงบประมาณ แบบ ง.4  เพื่อด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม และรายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการของหน่วยงานเมื่อ
ด าเนินการแล้วเสร็จ โดยทุกขั้นตอนมีการบันทึกข้อมูล และจัดท าเป็นรูปเล่มโครงการ/กิจกรรม 
 

1.4  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 2.  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.5 ค าจ ากัดความเฉพาะ 
 ยุทธศาสตร์ชาติ  หมายถึง ยุทธศาสตร์ชาติที่เป็นเป้าหมายการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืนตาม
หลักธรรมาภิบาล เพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดท าแผนต่างๆ ให้สอดคล้องการบูรณาการอันจะก่อนให้เกิด
การพัฒนาประเทศ ภายในระยะเวลา 20 ป ี
 ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   หมายถึง แผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) ที่ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าหมาย กลยุทธ์และมาตรการเพื่อให้เป็นแนวทางการบริหารจัดการองค์กรให้มีความสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาต ิ
 งบประมาณแผ่นดิน  หมายถึง  งบประมาณที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครได้รับ
จัดสรรจากส านักงานประมาณ เพื่อใช้ในการด าเนินงานบริหารจัดการภายในมหาวิทยาลัย ในรอบ
ระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติมีระยะเวลา 1 ปี ดังนั้น จึงเรียกว่างบประมาณแผ่นดิน ซึ่งจะเริ่มต้นในวันที่ 1 
ตุลาคมของทุกปี และสิ้นสุดในวันที่ 30 กันยายนของถัดไป 
 งบประมาณรายได้  หมายถึง  เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เงิน
หรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดิน
ตามความในมาตร 17 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ.2548 
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 หน่วยงาน หมายถึง คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ภายใต้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนครระดับคณะ  หมายถึง ระบบและกลไกการด าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม ของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์  
 โครงการศิลปวัฒนธรรม หมายถึง โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม ที่
ด าเนินการด้วยงบประมาณเงินรายได้  ด าเนินโครงการโดยงานศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสาขาวิชาในการ
อนุรักษ์ สืบสาน ส่งเสริม  เผยแพร่และพัฒนาศิลปวัฒนธรรม  การบ ารุงพระพุทธศาสนา  ตลอดจนการ
อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม   
 องค์ประกอบที่ 4 การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม หมายถึง การด าเนินกิจกรรมด้าน
ศิลปะ  วัฒนธรรม การท านุบ ารุงพระพุทธศาสนา  การศึกษาวิถีชีวิตในท้องถิ่นเพื่อสืบสานให้คงอยู่  
อนุรักษ์ สืบสาน ส่งเสริม เผยแพร่และพัฒนาศิลปวัฒนธรรม การบ ารุงพระพุทธศาสนาตลอดจนการ
อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และมีการบูรณาการเข้ากับพันธกิจอ่ืน ได้ 
             ตัวชี้วัดที่ 4.1 ระบบและกลไกการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  หมายถึง  
กระบวนการ หรือการท างานที่เป็นขั้นตอน มีนโยบาย แผนงาน   โครงสร้าง การบริหารจัดการงานท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ทั้งอนุรักษ์ สืบสาน  ส่งเสริม เผยแพร่วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น อย่างมี
ประสิทธิภาพ ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
 องค์ความรู ้ หมายถึง ศาสตร์ความรู้ที่เป็นเทคนิค กรรมวิธี กระบวนการ หรือภูมิปัญญาของบุคคล
ในท้องถิ่นและในสถานที่นั้นๆ  ที่ถ่ายทอดสืบต่อกันมา ซึ่งมีความแตกต่างตามขนบธรรมเนียม วัฒนธรรม  
ศาสนาพิธีกรรม  รวมถึงทรัพยากรสิ่งแวดล้อม ในท้องถิ่น 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 ประวัติความเป็นมา 
 

 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้จัดตั้งตามกฎกระทรวง การจัดตั้งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2549 เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน 
พ.ศ.2549 ซึ่งเป็นคณะที่ท าการเรียนการสอน ผลิตบัณฑิตและการท าวิจัยด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ซึ่งคณะฯ มีที่ตั้งอยู่ที่ ศูนย์พระนครเหนือ ในปี พ.ศ.2550  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
ได้เริ่มมีการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตร
สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (ปัจจุบันเปลี่ยนเป็น หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์) และ
สาขาวิชาสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ (ปัจจุบันเปลี่ยนเป็น หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม) ในปี พ.ศ. 2557  ได้เปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.)  อีก 1 คือ 
หลักสูตรสาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม และในปี พ.ศ.2562 ได้เปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
(วท.บ.) สาขาวิชาวิทยาการข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ดังนั้นในปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีได้มีการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) 4 
หลักสูตร ได้แก่ 
 1. สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ (B.Sc. Computer Science) 
 2. สาขาวิชาวิทยาการข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ (B.Sc. Data Science & Information 
Technology) 
 3. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม (B.Sc. Environmental Science and 
Technology) 
 4. สาขาวิขาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม (B.Sc. Industrial Materials Science) 
 

 ปัจจุบันส านักงานและการจัดการเรียนการสอนของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตั้งอยู่ที่
อาคารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (เดิมเป็นอาคารอาคารอนุสรณ์ 40 ปี ) ในปี 2558 ได้เริ่มมีการ
ปรับปรุงโครงสร้างอาคารทั้งภายในและภายนอกให้ทันสมัย มีการปรับปรุงห้องปฏิบัติการทาง
วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ และห้องบรรยายเพื่อรองรับการพัฒนาการเรียนการสอนให้
สอดคล้องกับบริบทการจัดการศึกษายุคดิจิทัล (Digital education) ตลอดจนมีการตั้ง ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และบริการ (Scientific Instrument and Service Center : SISC) เพื่อ เป็นแหล่ง
ให้บริการทดสอบ วิเคราะห์ตัวอย่างให้บริการสังคม ส าหรับนักศึกษา อาจารย์ นักวิจัยทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงหน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชน โดยเฉพาะการบริการวิจัยและ
ทดสอบให้กับภาคอุตสาหกรรม โดยมุ่งเน้นดังนี ้
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วิสัยทัศน์ (Vision : )คณะวิศวกรรมศาสตร์ผู้สร้างแรงบันดาลใจพัฒนาทักษะการคิดเป็น
ระบบ ปฏิบัติเป็นเลิศด้านเทคโนโลยีและเป็นที่พึ่งของสังคม 
 พันธกิจ (Mission: ) คณะวิศวกรรมศาสตร์เฉพาะทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มุ่ง
ผลิตบัณฑิตเป็นนักปฏิบัติที่มีคุณภาพ คุณธรรม จรรยาบรรณในวิชาชีพ สร้างสรรค์งานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ 
เพื่อเป็นที่พึ่งของสังคมด้านบริการวิชาการ อนุรักษ์ ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม รักษา
สิ่งแวดล้อมเพ่ือการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืน และบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

 เป้าหมายสูงสุด (Ultimate Goal : )มุ่งสู่การเป็นคณะวิศวกรรมศาสตร์ชั้นน า ด้านการผลิต
บัณฑิต    นักปฏิบัติที่มีคุณภาพระดับสากล 

 ค่านิยมหลัก (Core Values: ) คิดอย่างสร้างสรรค์ ท าอย่างมืออาชีพ 

 เอกลักษณ์ (Uniqueness: ) คณะวิศวกรรมศาสตร์ด้านนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อแผ่นดิน 

 อัตลักษณ์ (Identity: ) บัณฑิตนักปฏิบัติ ใฝ่รู้ สู้งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี มีคุณธรรม 
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2.2 โครงสร้างบริหารจดัการองค์กร 
 2.2.1 โครงสรา้งองค์กร  )Organization Chart( 
 ด้วยปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการ
แบ่งส่วนราชการระดับงานภายในส านักงานคณบดี แบ่งเป็น 3 งาน คือ งานบริหารและวางแผน   งาน
วิชาการวิจัยและบริการวิชาการ และงานกิจการนักศึกษา ดังโครงสร้างของหน่วยงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งงานภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
ที่มา : อ้างอิงจากแผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบง่สายงานภายในตามกรอบหนังสือกองบริหารงานบุคคล 

ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่ 3 มกราคม 2561 (ปีงบประมาณ 2561 – 2564) 

คณบด ี

รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

รองคณบดีฝ่ายวางแผน 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป และวางแผนและพัฒนา 
หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 
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 2.2.2  โครงสร้างการบริหาร  )Administration Chart( 
  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโลยีราชมงคลพระนคร ได้แบ่งส่วน
งานบริหารจัดการตามสายงานการบังคับบัญชา โดยมีคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็น
ผู้บังคับบัญชา  ท าหน้าที่ก ากับดูแลงานส่วนงานทั้ง 4 ฝ่าย และรองคณบดีทั้ง 4  ฝ่าย คือ รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายวางแผน รองคณบดีฝ่ายวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ และรองคณบดี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา  โดยรองคณบดีของแต่ละฝ่ายเป็นผู้บังคับบัญชาระดับต้น ควบคุมดูแลแต่ละงาน  
ส่งผลให้เกิดการบังคับบัญชาที่ชัดเจน คล่องตัวในการบริหารจัดการให้เกิดประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 2  ภาพแผนภูมิโครงสร้างการบริหาร 

ที่มา : อ้างอิงจากแผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบง่สายงานภายในตามกรอบหนังสือกองบริหารงานบุคคล 
ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่ 3 มกราคม 2561 (ปีงบประมาณ 2561 – 2564) 

คณบด ี

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

รองคณบดีทุกฝ่าย 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

- สารบรรณ 
- บริหารงานบุคคล 
- การเงิน 
- การบัญชี 
- พัสดุ 
- บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
- สื่อสารองค์กร 
- อาคารสถานที่และยานพาหนะ 
- เอกสารสื่อส่ิงพิมพ์ 

- แผนยุทธศาสตร์ 
- แผนงานและงบประมาณ 
- บริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
- ติดตามและประเมินผล 
- บริหารความเสี่ยง 

- หลักสูตร 
- ทะเบียน 
- สหกิจศึกษา 
- ประกันคุณภาพการศึกษา 
- เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
- บริการห้องปฏิบัติการ 
- วิเทศสัมพันธ์ 
- เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
- การจัดการความรู้ )KM( 
- วิจัยและพัฒนา 
- บริการวิชาการแก่สังคม 

- สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 
- ศิลปวัฒนธรรม 
- ทุนการศึกษา 
- พัฒนาวินัย คณธรรม และจริยธรรม 
- กีฬา 
- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
- สวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
- ทรานสคริปต์กิจกรรม 
- วิชาทหาร 
- ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 
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2.2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน )Activity Chart( 
  งานกิจการนักศึกษา มีภารกิจในการส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างเครือข่ายการ
พัฒนางานด้านกิจการนักศึกษาทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก เสริมสร้างและพัฒนาทักษะให้แก่
นักศึกษา สามารถด าเนินชีวิตอยู่ร่วมกับผู้ อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข รวมทั้งมีภารกิจในการ
จัดบริการสวัสดิการต่างๆ อย่างเหมาะสมแก่นักศึกษา การบริการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาทางด้าน
การศึกษา ด้านอาชีพ ด้านการใช้ชีวิตในสังคม รวมทั้งส่งเสริมพัฒนาศักยภาพนักศึกษาในด้านต่างๆ ให้
เป็นไปตามคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์หรือตามอัตลักษณ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งแบ่งงาน
ตามภารกิจดังนี้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

ผศ.ดร.วรินทร   บุญยะโรจน์ 
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

................................................ 
หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

นางสาวฐิตาภา  เนื่องนิยม 
หัวหน้างานศิลปวัฒนธรรม 

นางสาวฐิตาภา  เนื่องนิยม 
หัวหน้างานสโมสรและกจิกรรมนักศึกษา 

นางสาวฐิตาภา เนื่องนิยม 
หัวหน้างานทุนการศึกษา 

นางสาวฐิตาภา เนื่องนิยม 
หัวหน้างานทรานสคริปต์กิจกรรม 

นางสาวฐิตาภา  เนื่องนิยม 
หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการ

นักศึกษา 

นายเกียรติภูมิ  เส็งสมุทร 
หัวหน้างานกีฬา 

นายเกียรติภูมิ   เส็งสมุทร 
หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและอาชพี 

นายเกียรติภูมิ   เส็งสมุทร 
หัวหน้างานพัฒนาวนิัย คุณธรรม และจริยธรรม 

นายเกียรติภูมิ   เส็งสมุทร 
หัวหน้างานวิชาทหาร 

นายเกียรติภูมิ   เส็งสมุทร 
หัวหน้างานศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ ์

ภาพที่ 3 โครงสร้างตามภาระกิจของงานกิจการนักศึกษา 
ที่มา : อ้างอิงจากแผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งสายงานภายในตามกรอบหนังสือกองบริหารงานบุคคล 

ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่ 3 มกราคม 2561 (ปีงบประมาณ 2561 – 2564) 
บุคคล  
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2.3 ภาระหนา้ที่ของหน่วยงาน 
 งานกิจการนักศึกษา มีภารกิจในการส่งเสริมและพัฒนาทักษะในด้านต่างๆ ได้แก่นักศึกษาซึ่ง
เป็นก าลังส าคัญของประเทศให้มีคุณภาพ คุณธรรมและเป็นที่พึ่งของสังคม มีหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุน
งานด้านกิจการนักศึกษาควบคู่ไปกับงานด้านวิชาการ ซึ่งงานกิจการนักศึกษาได้ปฏิบัติหน้าที่เป็น
ศูนย์กลางในการประสานงานพร้อมทั้งให้บริการแก่นักศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้นักศึกษาเป็นคน
ดี คนเก่งและสามารถใช้ชีวิตสังคมได้อย่างมีคุณภาพ 
 2.3.1 สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
  (1) จัดโครงการวันเด็กแห่งชาติ และโครงการไหว้ครู 
  (2) น านักศึกษาเข้าเยี่ยมคารวะ ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี  
  (3) การเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษา 
  (4) สัมมนาคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา  
  (5) พิธีฝึกซ้อมย่อยพระราชทานปริญญาบัตร  
  (6) จัดท าแผน และโครงการกิจกรรมประจ าปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  (7) ด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่ก าหนดไว้  
  (8) ควบคุม ดูแล และประสานงานการด าเนินงานของสโมสรนักศึกษา  
  (9) ควบคุม ดูแล และประสานงานการจัดตั้ง และด าเนินงานของชุมนุมต่างๆ  
ในสโมสรนักศึกษา 
  2.3.2 ศิลปวัฒนธรรม มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
  (1) การจัดท าเอกสารงานศิลปวัฒนธรรม/โครงการ/กิจกรรมตามผลผลิตด้านท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
  (2) ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ศึกษาข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรมเพื่อจัดท า
โครงการกิจกรรม ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในโครงการ/ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน  
             (3) ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก  
 2.2.3 ทุนการศึกษา มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
        2.2.3.1 ทุนภายใน 
  (1) ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เงื่อนไขการให้และการรับทุนการศึกษา 
  (2) รับทราบนโยบาย และปฏิบัติตามแผนการด าเนินงานทุนการศึกษาที่มหาวิทยาลัย              
ก าหนด  
  (3) ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษาทุกประเภท 
  (4) ตรวจสอบข้อมูลการขอทนุการศึกษาทุกประเภทของคณะเพื่อเสนอคณะกรรมการ  
ทุนการศึกษาพิจารณา 
  (5) ติดตามผลการรับทุนของนักศึกษา และประสานงานกับหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้อง  
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        2.2.3.2 ทุนภายนอก )ทุน กยศ.( 
  (1) ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาเรื่องวงเงินที่ได้รับการจัดสรร 
  (2) จัดตั้งคณะกรรมการเพ่ือคัดเลือกนักศึกษาผู้มีสิทธิและจัดสรรเงินทุนกู้ยืม กยศ.  
  (3) ด าเนินการเกี่ยวกับการกู้ยืมเงินของนักศึกษา 
  (4) ติดต่อประสานงานกับธนาคารกรุงไทย และกองทุน กยศ.  
        2.2.3.3 ทุนอื่นๆ 
  (1) ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษา 
  (2) ด าเนินการเสนอชื่อผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่ให้ทุนการศึกษา  
  (3) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับทุนของนักศึกษาและประสานงานกับหน่วยงานผู้ให้ 
ทุนการศึกษา 
  2.3.4 พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
  (1) จัดโครงการจัดป้ายนิเทศเพื่อการประชาสัมพันธ์ “โรคเอดส์ และสารเสพติต” 
  (2) จัดโครงการกีฬาต้านยาเสพติด  
  (3) งานราชมงคลร่วมใจสืบสานวัฒนธรรมไทย  
  (4) โครงการอบรมผู้น านักศึกษาเพื่อการป้องกันโรคเอดส์ และสารเสพติดใน
สถานศึกษา  
  (5) ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา และผู้ปกครองเกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนักศึกษา  
ส่งเสริม และสนับสนุนให้นักศึกษามีระเบียบ วินัย ประพฤติ และปฏิบัติตามตาม ขนบธรรมเนียม
ประเพณี และศีลธรรมอันดี             
  (6) ด าเนินการเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการกระท าความดีของนักศึกษาที่สร้างชื่อเสียง 
และเกียรติภูมิให้แก่มหาวิทยาลัยฯ 
  (7) ก าหนดมาตรการป้องกันการก่อความไม่สงบทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
  (8) ปฏิบัติงานร่วมกับสารวัตรนักเรียน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
  (9) ด าเนินการสืบสวน สอบสวน และพิจารณาโทษนักศึกษาที่ เกี่ยวกับการกระท าผิด  
ระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ  
  (10) เสนอแนะการปรับปรุงแก้ไข ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการเสริมสร้างระเบียบ
วินัยของนักศึกษาให้เหมาะสมกับสภาพ และสถานการณ์ปัจจุบัน  
           (11) จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 12 สิงหา มหาราชินี “วันแม่แห่งชาต”ิ 
  (12) น านักศึกษาเข้าร่วมพิธีเปิดงานวันเยาวชนแหง่ชาติ  
  (13) จัดโครงการวางพวงมาลาถวายสักการะเนื่องใน “วันรพ่ี”  
  (14) จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 5 ธันวา มหาราช “วันพ่อแห่งชาต”ิ  
  (15) โครงการบริจาคโลหิต  
  (16) โครงการแห่เทียนเข้าพรรษา  
  (17) รับผิดชอบงานส่งเสริม และพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม  
  (18) จัดกิจกรรมส่งเสริม และปลูกฝังค่านิยม คุณธรรม จริยธรรมที่พึงประสงค์  
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  (19) ด าเนินการเชิดชูเกียรตินักศึกษา และผู้มีพฤติกรรมดีเด่น  
  (20) จัดกิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น ศิลปวัฒนธรรม
ประเพณีอันดีงามของชาติ การอนุรักษ์ทรัพยากร และสิ่งแวดล้อม  
 2.3.5 กีฬา มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
  (1) จัดท าแผนโครงการฝึกอบรม และจัดการแข่งขันกีฬา ทั้งภายใน และภายนอกร่วม       
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  (2) จัดหา ควบคุม ดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาวัสดุ เกี่ยวกับการกีฬา และสนามกีฬา  
  (3) ควบคุม ดูแลการฝึกซ้อม และการอบรมนักกีฬา ให้มีระเบียบวินัย และมีน้ําใจ 
เป็นนักกีฬา  
  (4) แนะน า ส่งเสริม เผยแพร่กติกา และวิธีการเล่นกีฬาประเภทต่างๆ 
  (5) แนะน า ส่งเสริม เผยแพร่การเล่นดนตรีไทย และสากล  
 2.3.6 แนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
  (1) ให้บริการปรึกษาแก่นักศึกษา ในปัญหาส่วนตัว สังคม การเรียน และปัญหางาน
อาชีพ รวมทั้งบริการทดสอบเชิงจิตวิทยา  
  (2) ให้บริการข่าวสาร ข้อสนเทศทางการศึกษา งานอาชีพ สังคม การปรับตัว และการ 
พัฒนาบุคลิกภาพ 
  (3) จัดฝึกอบรมให้นักศึกษาได้รู้จักการวางแผนชีวิต และอาชีพ การพัฒนาคุณลักษณะ
ที่พึงประสงค์ก่อนเข้าสู่งาน  
  (4) ให้บริการจัดหางานทั้งพิเศษ และงานประจ าให้กับนักศึกษา  
  (5) ปฏิบัติงานร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาในด้านการให้บริการ ปรึกษา และการพัฒนา 
นักศึกษา  
  (6) จัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่  
  (7) จัดปัจฉิมนิเทศนักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา  
  (8) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามผลผู้ส าเร็จการศึกษา  
  (9) ประชาสัมพันธ์งาน และแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ทั้งภายใน และภายนอก 
สถานศึกษา 
  (10) ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือพัฒนางานแนะแนวให้เกิดประสิทธิภาพ  
 2.3.7 สวัสดิการและบริการนักศึกษา มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
  (1) จัดและควบคุมดูแลการให้บริการเกี่ยวกับสวัสดิการด้านต่างๆ แก่นักศึกษา
ด าเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษารวมถึงค าร้องขอยกเว้น ค่าเล่าเรียนของนักศึกษาที่ประสบภัยวิบัติ    
ทางด้านต่างๆ  
  (2) ด าเนินการอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณียภัณฑ์ และการบริการ 
โทรศัพท์สาธารณะแก่นักศึกษา  
  (3) ด าเนินการเกี่ยวกับบริการด้านยานพาหนะในการเดินทางและการขอลดค่า
โดยสารพาหนะต่างๆ  
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  (4) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับของที่หายคืน  
  (5) ให้บริการปฐมพยาบาล และบริการทางสุขภาพแก่นักศึกษา อาจารย์ ข้าราชการ 
และลูกจ้าง  
 2.3.8 ทรานสคริปต์กิจกรรม มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
  (1) ลงทะเบียนให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมของคณะหรือมหาวิทยาลัย และ  
  (2) ประสานงานกับงานระบบทรานสคริปต์กิจกรรม  
  (3) ท าเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับงานทรานสคริปต์กิจกรรม โดยด าเนินการขออนุมัติรหัส 
และชั่วโมงกิจกรรม และส่งแผนกิจกรรมต่างๆ ให้มหาวิทยาลัย 
  (4) จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับช่ัวโมงกิจกรรม  
  (5) บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับโครงการกิจกรรมเข้าระบบสารสนเทศทรานสคริปกิจกรรม
นักศึกษา  (Activity Transcripts)  
  (6) ตรวจสอบจ านวนช่ัวโมงและกิจกรรมให้นักศึกษา  
 2.3.9 วิชาทหาร มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
  (1) ด าเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกเข้ากองประจ าการในคราวที่มีคนพอ  
-  (2) ด าเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกพล เพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหารเพื่อ
ทดลองความพรั่งพร้อมหรือการระดมพล  
  (3) ด าเนินการถอนผ่อนผันทหารให้กับนักศึกษา  
  (4) ด าเนินการขอผ่อนผันทหารให้กับข้าราชการครู  
  (5) ด าเนินการขอผ่อนผันทหารเข้ากองประจ าการเพื่อลาศึกษาต่อให้กับนักศึกษา 
  (6) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพื่อบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ของนักศึกษาวิชาทหาร 
 2.3.10 ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
  (1) การเสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับมหาวิทยาลัยและคณะ  
  (2) ติดตาม ดูแล ปรับปรุง และจัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่าให้เป็นปัจจุบัน 
  (3) การเผยแพร่ข่าวสารความเคลื่อนไหว ความก้าวหน้า และทิศทางการพัฒนาคณะ        
ให้ศิษย์เก่าทราบการประสานความร่วมมือกับศิษย์เก่าให้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม เพื่อประโยชน์ต่อ
การศึกษาสถาบัน  
  (4) ประเมินผลการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
 
2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
 2.4.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ก าหนดโดย กพอ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ได้ระบุ
หน้าที่ความรรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังนี้คือ 
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  หน้าที่ความรบัผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องให้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษาภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  2.4.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
   1) วิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งาน
กิจการนักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัด
พิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาและกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ 
ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผนงาน นโยบายของหน่วยงาน 
   2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและความต้องการ
ก าลังคน หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือการจัดท าหลักสูตร โดยการทดลองใช้ 
ศึกษาและวิเคราะห์ความรู้ขั้นพื้นฐาน ตอลดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อ
พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
   3) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศกึษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อ
เป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
   4) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
และส่งเสริมการศึกษา เผยแพร่ผลงานด้านการศึกษาเพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
   5) การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา โดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับนักศึกษาและกิจการนักศึกษาเผยแพร่
การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความจัดท าวารสาร หรือเอกสารต่างๆ ให้
ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและนักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
  2.4.1.2 ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพื่อ่ให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมานและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  2.4.1.3 ด้านการประสานงาน 
   1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กหนดไว ้
   2) ชี้แจ้งและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  2.4.1.4 ด้านการบริการ 
   1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นเผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการ ศึกษา
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน ์
   2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา
เพ่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลลอดจนผู้รับบริการ ได้รับทราบข้อมูล
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และให้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตราการต่างๆ 
 
2.5 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมายด้านการปฏิบัติการ 
     นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
     หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ด้านการปฏิบตัิการ 
 1) ปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม เช่น การจัดท าเอกสารโครงการ 
รายงานการประชุม การจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  การจัดประชุม ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน
และงบประมาณ  การติดตามผล  งานประกันคุณภาพ  ตลอดจนการประชาสัมพันธ์การด าเนินโครงการ 
และการศึกษาค้นคว้าเพื่อหาข้อมูลในการร่วมวางแผนการปฏิบัติราชการ ให้งานศิลปวัฒนธรรมบรรลุ
วัตถุประสงค์ทีไ่ด้ก าหนดไว้ 
  2) ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ ด้านศิลปวัฒนธรรมที่ได้ก าหนดไว้ โดยให้เป็นไปตาม
ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยได้ก าหนด เพื่อให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  3) ศึกษา  วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลเชิงสถิติของผลในการปฏิบัติงาน  รายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนงานและการใช้งบประมาณ ปัญหา อุปสรรคแก่ผู้บังคับบัญชา เพื่อให้ข้อเสนอแนะ
ในการพัฒนาปรับปรุงต่อไป 
 

 ด้านการวางแผน 
  1) ร่วมวิเคราะห์และวางแผนการด าเนินโครงการที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการเป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ เพื่อให้โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้และสอดคล้อง
กับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย   
  2) ร่วมวิเคราะห์ข้อมูลและในการจัดท าแผนด้านท านุบ ารุ งศิลปวัฒนธรรมของคณะ           
เพื่อก าหนดวัตถุประสงค์และตัวชี้วัด  เพื่อใช้ประเมินความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของแผนงาน     
 3) จัดเก็บหลักฐานเพื่อใช้ในการตรวจประกันคุณภาพทั้งเอกสารและการสแกนหลักฐาน
ด้านศิลปวัฒนธรรมระดับคณะและระดับมหาวิทยาลัย ดังนี้ตัวชี้วัดที่ 4.1 ระบบและกลไกการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม (ระดับคณะ) ยุทธศาสตร์ที่ 5 การส่งเสริมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษา
สิ่งแวดล้อมให้คงอยู่อย่างมั่งคงเพื่อสร้างคุณค่าทางสังคมและเพิ่มมูลค่าทางเศรษฐกิจ (ระดับ
มหาวิทยาลัย) 
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 ด้านการประสานงาน 
 1) ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก รวมทั้งประสานวิทยากรเพื่อ
แลกเปลี่ยนข้อมูลพื้นฐานในการด าเนินโครงการหรือการของบประมาณ ตลอดจนการรายงานผลแก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ และเกิดประสิทธิภาพ 
 2) ประสานงานกับกองศิลปวัฒนธรรมในการด าเนินโครงการให้สอดคล้องกับประเด็น
ยุทธศาสตร์ที่ 5 ในการด าเนินงานให้เป็นไปตามตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้และรายงานผลการด าเนินโครงการ 
เพื่อความถูกต้องและเกิดประสิทธิภาพและสอดคล้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 3) ประสานงานในการให้ได้ซึ่งข้อมูลที่จ าเป็นได้แก่ งบประมาณ ข้อมูลด้านประกนัคุณภาพ 
และระเบียบต่าง ๆ เพื่อใช้ในการด าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมจากหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
หรือหากมีการประสานขอข้อมูลระหว่างหน่วยงาน เพื่อให้ได้ข้อมูลและบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ได้
ก าหนดไว ้

 

 ด้านการบริการ 
 1) ร่วมให้ค าปรึกษา  ข้อแนะน าข้อมูลเบื้องต้นแก่ผู้รับผิดชอบโครงการในการด าเนินงาน
ให้ตรงกับวัตถุประสงค์ของแผนด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของคณะและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
รวมทั้งเอกสารหลักฐานต่าง ๆที่จะใช้การตรวจประกันคุณภาพและการรายงานผลการด าเนินโครงการ
ให้ถูกต้องตามแบบฟอร์ม เพื่อให้ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ได ้
 2) จัดเก็บข้อมูลทางสถิติ การรายงานผลการปฏิบัติงาน งบประมาณ ด้านท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม ข้อมูลการประกันคุณภาพ เพื่อให้บริการในการขอข้อมูล ด้านศิลปวัฒนธรรม 
 3) ให้ค าแนะน า การเข้าร่วมกิจกรรมด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมให้แก่นักศึกษาที่สนใจ 
เช่นการประชาสัมพันธ์การให้จ านวนชั่วโมงกิจกรรมของนักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการเพื่อเก็บสะสม
ชั่วโมงกิจกรรม ร่วมถึงการประชาสัมพันธ์ให้อาจารย์ที่สนใจเข้าร่วมในกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม 
 
 
2.6 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบนางสาวฐิตาภา  เนื่องนิยม ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย งานศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี ้คือ 
 2.61 จัดท าเอกสารงานศิลปวัฒนธรรม/โครงการ/กิจกรรม ตามผลผลิตด้านท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม (ค าสั่ง, แผนการปฏิบัติงาน , รายงานการประชุม, เอกสารการอบรมของโครงการ/แบบ
ประเมิน/เอกสารรายงานผล ปัญหา อุปสรรค ของการด าเนินโครงการตามแผน) 
  2.6.2 รวบรวมโครงการที่เสนอในด้านศิลปวัฒนธรรม เพื่อเสนอต่อฝ่ายแผนในการขอ
งบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได ้
  2.6.3 ด าเนินงานโครงการศิลปวัฒนธรรมตามก าหนดการในแผนการปฏิบัติงาน 
  2.6.4 ประสานงานพัสดุในการจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุในโครงการ 
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  2.6.5 ประสานการเงินในการส่งหลักฐานค่าใชจ้่ายในการด าเนินโครงการและใบเสร็จอื่นๆ 
  2.6.6 สรุปและรายงานผลการด าเนินโครงการด้านศิลปวัฒนธรรมเป็นรูปเล่ม  เพื่อ
มอบให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  (งานประกันคุณภาพ/ฝ่ายแผน/กองศิลปวัฒนธรรม) 
  2.6.7 เก็บหลักฐานเพื่อตรวจประกันคุณภาพทั้งเอกสารและการสแกนหลักฐานด้าน
ศิลปวัฒนธรรม ตัวชี้วัดที่  4.1 ระบบและกลไลการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม, ยุทธศาสตร์ที่ 5 
การส่งเสริมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อม ให้คงอยู่อย่างมั่นคง เพื่อสร้างคุณค่า
ทางสังคมและเพิ่มมูลค่าทางเศรษฐกิจ 
  2.6.8 จัดนักศกึษาเข้าร่วมในกิจกรรมที่กองศิลปวัฒนธรรมเป็นผู้ด าเนินโครงการและ
ประสงค์ขอนักศึกษาในคณะเข้าร่วม 
  2.6.9 ประชุมตามวาระการประชุมที่กองศิลปวัฒนธรรมได้ก าหนดไว้ 
  2.6.10 ปฏิบัติตามค าสั่งอ่ืนๆ ที่ได้รับ มอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณและการด าเนินโครงการศิลปวัฒนธรรม (ระดับคณะ)  มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานโดยมี  
Flow Chart ดังนี ้(ภาพที่ 4 – 5) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4  Flow Chart การจัดท าค าเสนอของบประมาณและการด าเนินโครงการศิลปวัฒนธรรม (ระดับคณะ) 

ประสานงานวิทยากร/สถานที่และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ประชาสัมพันธ์โครงการ/เปิดรับสมัคร 

แก้ไข 

ขออนุมัติด าเนิน
โครงการ 

A 

จุดเริ่มต้น 

ประชุมคณะกรรมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

แก้ไข 

พิจารณาเสนอขออนุมัติด าเนินงาน
โครงการฯ และงบประมาณ 

รับนโยบายเพ่ือจัดท าโครงการและแผนปฏิบัติราชการ  
ผลผลิตท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
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ภาพที่ 5  Flow Chart การจัดท าค าเสนอของบประมาณและการด าเนินโครงการศิลปวัฒนธรรม (ระดับคณะ)  (ต่อ) 

ด าเนินโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

A 

ประเมินผลโครงการ 

รวบรวมเอกสารใบเสร็จรับเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  (เคลียร์เงิน) 

ยืมเงินทดรองราชการ 
 

สรุปเล่มรายงานผลโครงการ 

สิ้นสุด 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การจัดท าค าเสนอของบประมาณและการด าเนินโครงการ
ศิลปวัฒนธรรม (ระดับคณะ) ผู้ปฏิบัติงานศิลปวัฒนธรรมต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติทั้งในวิธี
ปฏิบัติงานและกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษาให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบ
รายงานผลการด าเนินงานและหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวกับการจัดท าเสนอของบประมาณ
และการด าเนินโครงการศิลปวัฒนธรรม (ระดับคณะ) ดังนี้ 
 3.3.1 แบบฟอร์มค าเสนองบประมาณพร้อมอธิบายวิธีการเขียนเนื้อหาในแบบฟอร์มการ
เสนอโครงการฯ ให้สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น 
 3.3.2 ศึกษาเกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น มาตราฐานครุภัณฑ์  (ส านักงบประมาณ) 
ซึ่งต้องเกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการศิลปวัฒนธรรม 

 
3.2 ระเบียบบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 3.1 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ระยะ 15 ปี (พ.ศ. 
2560 - 2574) 

3.2 แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 
3.34 แผนปฏิบัติราชการ ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2563 - 2565) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร 
3.4 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 

2557 
3.5 มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559   
3.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

  
 3.2.1 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใช้เป็นแนวทางในการ
จัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี เพื่อใช้ในการบริหารจัดการการด าเนินงานตามภารกิจของ
หน่วยงาน  โดยการจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี  ต้องมีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัยด้านการส่งเสริมพัฒนาศักยภาพนักศึกษาตามคุณลักษณะบัณฑิตพึงประสงค์ที่
ก าหนดโดยมหาวิทยาลัย รวมถึงการให้บริการแก่นักศึกษาในด้านต่างๆ ไปพร้อมกับการพัฒนาบุคลากร 
สู่การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและเป็นมืออาชีพ 
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 วิสัยทัศน์ (Vision)  
  มหาวิทยาลัยผู้สร้างแรงบันดาลใจพัฒนาทักษะการคิดเป็นระบบ ปฏิบัติเป็นเลิศด้าน
เทคโนโลยีและเป็นที่พึ่งของสังคม 
 พันธกิจ (Mission)  
 มหาวิทยาลัยเฉพาะทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มุ่งผลิตบัณฑิตเป็นนักปฏิบัติที่มี 
คุณภาพ คุณธรรม จรรยาบรรณในวิชาชีพ สร้างสรรค์งานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ เพื่อเป็นที่พึ่งของสังคม ด้าน
บริการวิชาการ อนุรักษ์ ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม รักษาสิ่งแวดล้อมเพื่อการพัฒนา ประเทศ
อย่างยั่งยืน และบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล   
 เป้าหมายสูงสุด (Ultimate Goal)  

    มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีชั้นน า ด้านการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณภาพระดับ
สากล 

 

 ค่านิยมหลัก (Core Values)   
 คิดอย่างสร้างสรรค์ ท าอย่างมืออาชีพ 
 

 เอกลักษณ์ (Uniqueness)    
 มหาวิทยาลัยนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อแผ่นดิน 
 

 อัตลักษณ์ (Identity)  
 บัณฑิตนักปฏิบัติ ใฝ่รู้  สู้งาน  เชี่ยวชาญเทคโนโลยี มีคุณธรรม 

 ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนาการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน 
  เป้าประสงค์ที่ 4.1 ระบบและกลไกการอนรุักษ์พัฒนาการท านบุ ารุงศาสนา ศิลปะ 
วัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อมตามบริบททื่เปลี่ยนแปลงไปของประเทศ (คุณภาพ) 
 
 

  การวัดผลส าเร็จเชิงกลยุทธ ์
  1. จ านวนโครงการบูรณาการด้านท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม
ร่วมกับสังคม ชุมชน องค์กร 
  2. จ านวนองค์ความรู้ด้านการอนุรักษ์ พัฒนาการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมและ
สิ่งแวดล้อม ที่เผยแพร่บนสื่อเทคโนโลย ี
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  เป้าประสงค์ที่ 4.2 มหาวิทยาลัยสร้างจิตส านึกรักษาสิ่งแวดล้อมให้ยั่งยนื (ประสิทธิผล)  
  1. ระดับความส าเร็จของโครงการ Green University 
การวัดผลส าเร็จเชิงกลยุทธ ์

เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด 5 ปี หน่วยงาน ค่าเป้าหมาย 
ปี 61 ปี 62 ปี 63 ปี 64 

4.1 ระบบและกลไกการอนุรักษ์
พัฒนาการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะ 
วัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อม ตาม
บริ บททื่ เ ปลี่ ยนแปลง ไปขอ ง
ประเทศ (คุณภาพ) 

4.1.1. จ านวนโครงการบูรณา
การด้ านท านุบ ารุ งศาสนา 
ศิ ล ป ะ  วั ฒ น ธ ร ร ม แ ล ะ
สิ่ ง แ วดล้ อม ร่ ว มกั บสั ง คม 
ชุมชน องค์กร 

โครงการ 1 1 1 1 

 4.1.1.2 จ านวนองค์ความรู้
ด้านการอนุรักษ์ พัฒนาการ
ท า นุ บ า รุ ง ศ า ส น า  ศิ ล ป ะ 
วัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม ที่
เผยแพร่บนสื่อเทคโนโลย ี

ผลงาน 2 2 4 4 

4.2 มหาวิทยาลัยสร้างจิตส านึก
รั ก ษ า สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม ใ ห้ ยั่ ง ยื น 
(ประสิทธิผล) 

4.2.1 ระดับความส าเร็จของ
โครงการ Green University 

ร้อยละ 75 80 85 90 

 

3.2.2  หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 
 ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ 2557 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้สถาบันอุดมศึกษาใช้เป็น
แนวทางในการก ากับและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาตามบริบทของแต่ละสถาบัน  ซึ่งภารกิจหลัก
ที่สถาบันอุดมศึกษาจะต้องปฏิบัติมี 4 ประการ คือ การผลิตบัณฑิต การวิจัย การให้บริการทางวิชาการ
แก่สังคมและการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  โดยการประกันคุณภาพการศึกษาภายในได้แบ่งเป็น 
3  ระดับคือ 
 1. การประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร  ประกอบด้วย 5 องค์ประกอบ ได้แก ่
  องค์ประกอบที่ 1  การก ากับมาตรฐาน 
  องค์ประกอบที ่2  บัณฑิต 
  องค์ประกอบที่ 3  นักศึกษา 
  องค์ประกอบที่ 4  อาจารย์ 
  องค์ประกอบที่ 5  หลักสูตร 
 2. การประกันคุณภาพ ระดับคณะ  ประกอบด้วย  5 องค์ประกอบ ได้แก ่
  องค์ประกอบที่ 1  การผลิตบัณฑิต 
  องค์ประกอบที่ 2  การวิจัย 
  องค์ประกอบที่ 3  การบริการวิชาการ 
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  องค์ประกอบที่ 4  การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
  องค์ประกอบที่ 5  การบริหารจัดการ 
 3 .การประกันคุณภาพ ระดับสถาบัน ประกอบด้วย  5 องค์ประกอบ ได้แก ่
  องค์ประกอบที่ 1  การผลิตบณัฑิต 
  องค์ประกอบที่ 2  การวิจัย 
  องค์ประกอบที่ 3  การบริการวิชาการ 
  องค์ประกอบที่ 4  การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
  องค์ประกอบที่ 5  การบริหารจัดการ 
 
ตัวบ่งชี้ที่ 4.1 ระบบและกลไกการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 ชนิดของตัวบ่งชี้  กระบวนการ 
 ค าอธิบายตัวบ่งชี้   สถาบันอุดมศึกษาต้องมีนโยบาย แผนงาน โครงสร้าง และการบริหาร
จัดการงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมทั้งการอนุรักษ์ ฟื้นฟู สืบสาน เผยแพร่วัฒนธรรมไทย ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นตามจุดเน้นของสถาบันอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 เกณฑ์มาตรฐาน     
  1. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 2. จัดท าแผนด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมและก าหนดตัวบ่งชี้วัด ความส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ของแผนรวมทั้งจัดสรรงบประมาณเพื่อให้สามารถด าเนินการได้ตามแผน 
 3. ก ากับติดตามให้มีการด าเนินงานตามแผนด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 4. ประเมินความส าเร็จตามตัวบ่งชี้ที่วัดความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของแผน ด้านท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 5. น าผลการประเมินไปปรับปรุงแผนหรือกิจกรรมด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 6. เผยแพร่กิจกรรมหรือการบริการด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมต่อสาธารณชน 
 7. ก าหนดหรือสร้างมาตรฐานด้านศิลปะและวัฒนธรรมซึ่งเป็นที่ยอมรับในระดับชาต ิ
 
เกณฑ์การประเมิน   

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 
มีการด าเนินการ  

1 ข้อ  
มีการด าเนินการ 

2 ข้อ 
มีการด าเนินการ 

3-4 ข้อ 
มีการด าเนินการ 

5 ข้อ 
มีการด าเนินการ 

6-7   ข้อ 
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3.3.3 หลักเกณฑ์การจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าป ี
 

 1. งบประมาณแผ่นดิน หมายถึง แผนเกี่ยวกับการใช้จ่ายของรัฐบาลและการจัดหารายรับให้
เพียงพอกับการใช้จ่ายในรอบระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติมีระยะเวลา 1 ปี ดังนั้น จึงเรียกว่า งบประมาณ
แผ่นดินประจ าปี ซึ่งจะเริ่มต้นในวันที่ 1 ตุลาคมของปีไปจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป ส านัก
งบประมาณเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบจัดท างบประมาณแผ่นดินและน าเสนอเพื่อพิจารณา เมื่อได้รับ
อนุมัติแล้วจึงตราออกมาเป็นพระราชบัญญัติงบประมาณประจ าปีเพื่อใช้บังคับต่อไป   การจัดท า
งบประมาณแผ่นดินเป็นสิ่งจ าเป็นเพื่อให้รัฐบาลมีการวางแผนที่จะด าเนินการไว้ล่วงหน้าและรายจ่าย
ของรัฐบาลเป็นส่วนประกอบของอุปสงค์รวม การวางแผนการใช้จ่ายและการหารายรับจะท าให้สามารถ
คาดคะเนสภาพเศรษฐกิจในปีต่อไปได้ นอกจากนี้ยังช่วยให้รัฐบาลบริการการคลังได้อย่ างมี
ประสิทธิภาพภายในขอบเขตของงบประมาณที่จัดท าขึ้น 
 

 2. งบประมาณรายได้  หมายถึง งบประมาณที่มาจากรายได้ของค่าธรรมเนียมและค่า หน่วย
กิต ที่นิสิต นักศึกษาลงทะเบียนเรียน และหรือรายได้อื่นๆ เช่น ค่าปรับ รายได้จากการขาย คู่มือ ค่าเช่า 
เป็นต้น ซึ่งมหาวิทยาลัยได้จัดสรรรายรับนั้นตามระเบียบว่าด้วยงบประมาณรายได้ของ แต่ละหน่วยงาน 
และโดยหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ า 
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3.3.4 อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนา ในการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี     
       (กระทรวงการคลัง) 

มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ที ่ รายการ มาตรการประหยัดงบประมาณ 

1. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1. ให้หัวหน้าหน่วยงานก ากับดูแลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในเวลาราชการอย่างเต็มที่  
2. ให้ขออนุมัติตัวบุคคลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เกิน
ครั้งละหนึ่งเดือน  โดยพิจารณาถึงความจ าเป็นเร่งด่วนของ
งานและจ านวนคน จ านวนวัน อย่างเหมาะสม เว้นแต่มี
การก าหนดระยะเวลาปฏิบัติงานเป็นการเฉพาะ ทั้งนี้ให้
แนบตารางรายละเอียดการขออนุมัติปฏิบัติงานกรณีงาน
เร่งด่วน/จ าเป็นประกอบการขออนุมัติ ตามแนบ 
3. พิจารณาอนุญาตให้ผู้ที่มีความจ าเป็นต้องปฏิบัติงาน
โดยตรงเท่านั้น  
4. มอบหมายให้มีผู้ตรวจสอบว่าบุคลากรได้อยู่ปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการจริง  
5. รับรองการตรวจสอบเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
กับเครื่องสแกนลายนิ้วมือ (ถ้ามี) ก่อนส่งเบิก  
6. กรณีมาท างานสายต้องบวกเวลาที่มาสายเพิ่มในการ
ปฏิบัติงาน นอกเวลาราชการด้วย  
7. หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย  
    - วันท าการ อัตราชั่วโมงละ 50 บาท วันละไม่เกิน 6 
ชัว่โมง  
    - วันหยุดราชการ อัตราชั่วโมงละ 50 บาท วันละไม่เกิน 
5 ชั่วโมง ไม่นับรวมเวลาหยุดพัก 1 ชั่วโมง  
    - ให้งดเบิกกรณีปฏิบัติงานต่ ากว่าเวลาที่ก าหนด  
8. ใช้แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในการเบิกจ่ายเงิน 
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3.3.4 อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนา ในการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
       (กระทรวงการคลัง) (ต่อ) 
 

ที ่ รายการ มาตรการประหยัดงบประมาณ 

2. การเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
ในการประชุมส าหรบัการจัดหาพัสดุ
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 
0406.4/ว 38 และที่ กค 0406.4/ว 
40 ตามแนบ 

1. วงเงินงบประมาณในการจดัหาพัสดุ ตั้งแต่ 
1,000,000 บาทขึ้นไป  
   - ประธานกรรมการ ไม่เกนิ  1,500 บาท 
   - กรรมการ   ไม่เกินคนละ   1,200  บาท 
2. การประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์และคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ กรณีประชุมครั้งแรกไม่
ได้ผลและมีการประชุมใหม่ ให้เบิกค่าตอบแทน
คณะกรรมการได้ไม่เกิน 2 ครัง้ 
3. การประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กรณีการ
จ้างเหมาบริการรายเดือน หรือการเช่าครุภัณฑ์ที่มีการ
ตรวจรับพสัดุทุกสิ้นเดือนให้เบิกค่าตอบแทน
คณะกรรมการได้ 1 ครั้ง ในเดือนแรกของการตรวจรับ
พัสด ุ
4. ใช้แบบหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการใน
การเบิกจ่ายเงิน 
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3.3.4 อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนา ในการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
       (กระทรวงการคลัง) (ต่อ) 
 

ที ่ รายการ มาตรการประหยัดงบประมาณ 

3. การเบิกค่ารบัรองในการประชุม
ราชการ ดังนี้  
3.1 การประชมุที่อธิการบดีหรือผู้ที ่
อธิการบดี มอบหมายเป็นประธาน  
3.2 การประชมุร่วมกับส่วนราชการอื่น  
/รัฐวิสาหกิจ/เอกชน  
3.3 การประชมุของคณะกรรมการตาม 
กฎหมาย/ระเบียบ ที่ก าหนดให้จ่าย
เบี้ยประชุม  
3.4 การประชมุที่ส าคญัไม่ใชง่าน  
ประจ าปกติ ที่หัวหน้าหน่วยงาน 
เป็นประธาน 

1. ให้จัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืมโดยประหยัดตาม
ความจ าเป็น  
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ไม่เกิน 25 บาท/ครึ่งวัน/คน  
3. ค่าอาหาร ไม่เกิน 900 บาท/มื้อ/คน ดังน้ี  
     3.1 การประชุมเต็มวัน  
     3.2 การประชุมครึ่งวันเช้าต่อเนื่องถึงบ่าย หรือการ
ประชุมครึ่งวันบ่าย ต่อเนื่องถึงค่ า  
4. ใช้แบบใบเบิกเงินค่ารับรองในการประชุมราชการและบ
เสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงนิ 
ในการเบิกจ่ายเงิน 

4. การเบิกค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไป
ราชการ 

1. พิจารณาอนุมัติผู้เดินทางไปราชการตามความจ าเป็น
และมีจ านวนทีเ่หมาะสม 
2. ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางโดยเครื่องบินภายในประเทศ  
ในอัตราชั้นประหยัดได้ ดังนี้  
    2.1 หัวหน้าหน่วยงาน  
    2.2 ผู้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ หรือต าแหน่ง
ระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าที่เดินทางร่วมกับ
บุคคลตามข้อ 2.1 ซึ่งไม่มีผู้รว่มเดินทางภาคพื้นดิน  
   2.3 ผู้ด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ หรือต าแหน่งระดับ 
9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
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3.3.4 อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนา ในการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
        (กระทรวงการคลัง) (ต่อ) 

ท่ี รายการ มาตรการประหยัดงบประมาณ 

5. การจัดซื้อโทรศัพท์เคลื่อนที่ (มือถือ) 1. จัดซื้อให้ส าหรับผู้บริหารระดับหัวหน้าหน่วยงานขึ้นไป  
2. จัดซื้อเครื่องละไม่เกิน 90,000 บาท/เครือ่ง 

6. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและการใช้งาน 1. ขอความร่วมมือให้ใช้วัสดุในการท างานชนิดธรรมดา 
และให้น าวัสดุเก่า กลับมาใช้ใหม่  
2. กระดาษที่ใช้แล้วหน้าเดียวให้น ามาใช้เป็นกระดาษ 
ร่างหนังสือ หรือแบบฟอร์มการบันทึกงานภายใน  
3. จัดซื้อวัสดุส านักงานตามความจ าเป็น เหมาะสมและ
ใช้  อย่างประหยัด  
4. การจัดซื้อจดัจ้างพัสดุที่มีวงเงินไม่ถึง 5,000 บาท 
ให้ยืมเงินทดรองจ่าย หรือส ารองจ่ายได้ 

7. การบอกรับหนังสือพิมพ์ วารสาร 
นิตยสาร และหนังสือประจ าหน่วยงาน 
 

1. ให้บอกรับตามความจ าเป็นในจ านวนที่เหมาะสม  
2. คัดเลือกประเภทให้เหมาะสมกับภารกิจของหน่วยงาน
และผู้อ่าน 

8. การใช้โทรศัพท์ติดต่อระหวา่ง
หน่วยงาน 

1. ขอความร่วมมือให้ใช้โทรศัพท์หมายเลขภายในก่อน  
2. ให้หน่วยงานจัดท าทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล 

9. การเบิกค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม 1. ให้จัดซื้อวัสดุสิ้นเปลืองตามความจ าเป็น เหมาะสม 
และประหยัด  
2. ไม่ควรจัดซื้อวัสดุถาวรที่มี ใช้ประจ าอยู่ภายใน
หน่วยงาน เช่น เครื่องเย็บกระดาษ กรรไกร เครื่องเหลา
ดินสอ ไฟฟ้า  เป็นต้น 
3. ค่ากระเป๋าใส่เอกสารอบรม ใบละไม่เกิน 150 บาท  
4. ค่าอาหารในการฝึกอบรมในประเทศ จัดในสถานที่
ราชการ/ รัฐวิสาหกิจ  
   4.1 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ไม่เกิน 150 บาท/
มื้อ/คน     
   4.2 การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 200 บาท/มื้อ/คน  
   4.3 การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 250 บาท/มื้อ/คน 
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3.3.4 อัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนา ในการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
       (กระทรวงการคลัง) (ต่อ) 
 

ท่ี รายการ มาตรการประหยัดงบประมาณ 

  5. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรมใน
ประเทศ  
- จัดในสถานทีร่าชการ/รัฐวิสาหกิจ หรือระหว่าง
เดินทาง ศึกษาดูงาน ไม่เกิน 35 บาท/ครึ่งวัน/คน  
 - จัดในสถานที่ของเอกชน ไม่เกิน 80 บาท/ครึ่งวัน/
คน  
6. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่ด ารงต าแหน่งระดับ
เชี่ยวชาญหรือต าแหน่ง ระดับ 9 ลงมา หรอืต าแหน่งที่
เทียบเท่าให้จัดที่พักห้องพักคู่  
7. ในช่วงระหว่างการฝึกอบรม งดเบิกค่าพาหนะ
รับจ้างในการเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก 
หรือที่ปฏิบัติราชการ กับสถานที่จัดฝึกอบรม  
8. ในกรณีที่หน่วยงานผู้จัดได้จัดยานพาหนะไว้ให้ไม่
สามารถเบิกคา่ใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการใช้รถไป
ราชการได้  
9. โครงการพัฒนาบุคลากรที่หน่วยงานในสังกัดจัด
ให้กับบุคลากรของหน่วยงาน ซึ่งเดินทางโดยเครื่องบิน
ภายในประเทศ ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการ
เดนิทางภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิ  
10. งดเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรม
ในต่าง ประเทศ 
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3.3.5 ตารางเปรีบเทียบอัตราค่าใช้จ่าย ประจ าปีงบประมาณ 2559  

ตารางเปรียบเทียบอัตราค่าใช้จ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 2559 

ล าดับ รายการค่าใชจ้่าย มาตรการประหยัดปี งปม. 2559 
1. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  1.1 วันท าการ อัตราช่ัวโมงละ 50  บาท 
  1.2 วันหยุดราชการ  อัตราชั่วโมงละ 60 บาท 
 

 
วันละไม่เกิน 2 ชม. 
วันละไม่เกิน 5 ชม. 

2. ค่ารบัรองในการประชุมราชการ 
  2.1 ค่าเครื่องด่ืม 
  2.2 ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม  ไม่เกินคนละ 
  2.3 ค่าอาหารไม่เกินคนละ 
 

 
30 บาท/ครึ่งวัน 
100 บาท/มื้อ 

3. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการในประเทศ 
  3.1 ค่าพาหนะรับจ้าง  ตามที่จ่ายจริงไม่เกิน 
  3.2 ค่าโดยสารเครื่องบิน (ชั้นประหยัด) 

- หัวหน้าหน่วยงาน 
- ผู้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการขึ้นไปที่
ร่วมเดินทางกับหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งไม่มีผู้
ร่วมเดินทางภาคพื้นดิน 
- ผู้ด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป 
 

4. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 
4.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ทุกประเภท
การฝึกอบรม 
   4.1.1 จัดในสถานที่ราชการ/ไม่เกินคนละ
รัฐวิสาหกิจ/ระหว่างเดินทางศึกษาดูงาน 
   4.1.2 จัดในสถานที่เอกชน  ไม่เกินคนละ 
4.2 ค่าอาหาร 
   4.2.1 จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ 
      - การฝึกอบรมบุคคลภายนอกไม่เกินคนละ 
     - การฝึกอบรมประเภท ข  ไม่เกินคนละ 
     - การฝึกอบรมประเภท ก  ไม่เกินคนละ 

 
 
 

 35 บาท/ครึ่งวัน 
 

80 บาท/ครึ่งวัน 
 
 

150 บาท/มื้อ 
200 บาท/มื้อ 
250 บาท/มื้อ 
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3.3.5 ตารางเปรีบเทียบอัตราค่าใช้จ่าย ประจ าปีงบประมาณ 2559 (ต่อ) 

ตารางเปรียบเทียบอัตราค่าใช้จ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 2559 

ล าดับ รายการค่าใช้จ่าย มาตรการประหยัดปี งปม. 2559 

  4.2.2 จัดในสถานที่ของเอกชน 
       การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
       - จัดครบทุกมื้อ            ไม่เกินคนละ  
       - จัดไม่ครบทุกมื้อ         ไม่เกินคนละ 
       การฝึกอบรมประเภท ข   
       - จัดครบทุกมื้อ            ไม่เกินคนละ  
       - จัดไม่ครบทุกมื้อ         ไม่เกินคนละ 
       การฝึกอบรมประเภท ก   
       - จัดครบทุกมื้อ            ไม่เกินคนละ  
       - จัดไม่ครบทุกมื้อ         ไม่เกินคนละ 

 

 4.3 ค่าที่พัก 
   4.3.1 การฝกึอบรมบุคคลภายนอก 
    - เช่าพักคนเดียว      ไมเ่กินคนละ   
    - เช่าพักคู่                ไม่เกินคนละ 
   4.3.2 การฝกึอบรมประเภท ข   
          - เช่าพักคนเดียว        ไม่เกินคนละ 
          - เช่าพักคู่                ไม่เกินคนละ 
   4.3.3 การฝกึอบรมประเภท ก   
          - เช่าพักคนเดียว        ไม่เกินคนละ 
          - เช่าพักคู่                ไม่เกินคนละ 
 4.4 ค่าตอบแทนวิทยากร 
     4.4.1 วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ 
          การฝกึอบรมประเภท ข และการฝึกอบรม 
บุคคลภายนอก 
        - สังกัด มทร.พระนคร       ไม่เกินคนละ 
        - สังกัดหน่วยงานภายนอก  ไม่เกินคนละ 
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3.3.5 ตารางเปรีบเทียบอัตราค่าใช้จ่าย ประจ าปีงบประมาณ 2559 (ต่อ) 

ตารางเปรียบเทียบอัตราค่าใช้จ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ 2559 

ล าดับ รายการค่าใชจ้่าย มาตรการประหยัดปี งปม. 2559 
 การฝึกอบรมประเภท ก   

        - สังกัด มทร.พระนคร       ไม่เกินคนละ 
 - สังกัดหน่วยงานภายนอก  ไม่เกินคนละ 
   4.4.2 วิทยากรภายนอกเอกชน   
         - การฝกึอบรมประเภท ข ไม่เกินคนละ 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
         - การฝกึอบรมประเภท ก ไม่เกินคนละ 
   4.4.3 วิทยากรที่มีความรู้  ไม่เกินคนละ
ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษ 
 

 

5. การจัดซื้อโทรศัพท์เคลื่อนที่  ไม่เกินเครื่องละ 
(มือถือ)  
 

10,000 บาท 

 

 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 1. ตรวจสอบทิศทางนโยบายและแนวทางการจัดท างบประมาณประจ าปีตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดในแต่ละปีงบประมาณว่ามีการปรับเปลี่ยนไปในทิศทางใด เพื่อจะได้จัดท า ค าเสนอขอ
งบประมาณให้มีความสอดคล้องกับทิศทางนโยบายและแนวทางที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 2. พิจารณาถึงระเบียบ  ประกาศ  เกณฑ์การปฏิบัติและอัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนา 
เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการซึ่งมีกิจกรรมใหม่ๆ ที่ลักษณะแตกต่างจากเดิม  เพื่อให้การด าเนินงาน
ถูกต้องตามระเบียบ 
 3.การเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ จะต้องวางแผนประมาณการค่าใช้จ่ายให้
ครอบคลุมในทุกหมวดรายการค่าใช้จ่าย  เพื่อให้การด าเนินงานในกิจกรรมที่ได้วางแผน เกิดการปฏิบัติ
และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว ้
 4. วางแผนการด าเนินงานให้อยู่ในไตรมาสที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการ หากมีการปรับ 
เปลี่ยนการด าเนินงาน ควรจัดประชุมคณะท างานในการจัดท าเสนอของบประมาณและการด าเนิน
โครงการศิลปวัฒนธรรม  
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 5. การวางแผนด าเนินโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมให้สามารถน าผลการด าเนินงาน
รายงานต่อมหาวิทยาลัยในยุทธศาสตร์ที่ 4  พัฒนาการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อม
อย่างยั่งยืน และการประกันคุณภาพภายใน ระดับคณะ ตัวบ่งชี้ที่   4.1  บ ารุงระบบและกลไกการท านุ

ม  เนื่องจากโครงการที่ได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณค่อนข้างน้อย จึงต้องให้เกิดศิลปะและวัฒนธรร
ประสิทธิภาพมากที่สุด 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 ในการจัดโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  มีการปฏิบัติงานครอบคลุมตั้ งแต่ 
แผนปฏิบัติราชการ การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน การขออนุมัติด าเนิน
โครงการ เอกสารการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  การเผยแพร่โครงการและองค์ความรู้  
การรายงานสรุปการด าเนินงานโครงการ  การติดตามการรายงานผล  การประเมินความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของวัตถุประสงค์  จึงเห็นความส าคัญที่ต้องมีแนวทางปฏิบัติการในการ
ด าเนินงานดังกล่าว เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความความเข้าใจ ในการปฏิบัติงานอย่างความ
ถูกต้อง  เกิดประสิทธิภาพสูงสุด และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ดังนั้น ต้องมีกิจกรรมและ
แผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้   

          ขั้นตอนที่ 1 ประชุมคณะกรรมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 ขั้นตอนที่ 2 รับนโยบายเพ่ือจัดท าโครงการและแผนปฏิบัติราชการ : ผลผลิตท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
 ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาเสนอขออนุมัติด าเนินงานโครงการฯ และงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 4 ประชาสัมพันธ์โครงการ เพ่ือเปิดรับสมัครผู้สนใจเข้าร่วมโครงการ 
 ขั้นตอนที่ 5 ขออนุมัติด าเนินโครงการ 
 ขั้นตอนที่ 6 จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ขั้นตอนที่ 7 ประสานงานวิทยากร/สถานที่และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ขั้นตอนที่ 8 การยืมเงินราชการ 
 ขั้นตอนที่ 9 ด าเนินโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 ขั้นตอนที่ 10 ประเมินผลโครงการ 
 ขั้นตอนที่ 11 รวบรวมเอกสารใบเสร็จรับเงินและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง (เคลียร์เงิน) 
 ขั้นตอนที่ 12 สรุปเล่มรายงานโครงการฉบับสมบูรณ์ 
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4.1 กิจกรรมและแผนปฏิบัติการ 

ล าดับ กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนินการ 

งบประมาณ 2563 งบประมาณ 2564 

ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที่ 3 ไตรมาสที่ 4 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 ประชุมคณะกรรมการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

            

2 รับนโยบายเพื่อจัดท าโครงการและ
แผนปฏิบัตริาชการ : ผลผลติท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

            

3 พิจารณาเสนอขออนุมัตดิ าเนินงาน
โครงการฯ และงบประมาณ 

            

4 ประชาสมัพันธ์โครงการ เพื่อเปิดรบั
สมัครผูส้นใจเข้าร่วมโครงการ 

            

5 ขออนุมัติด าเนินโครงการ             
6 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนินงาน 
            

7 ประสานงานวิทยากร/สถานท่ีและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

            

8 ยืมเงินทอรองราชการ             
9 ด าเนินโครงการท านุศลิปวัฒนธรรม             
10 ประเมินผลโครงการ             
11 รวบรวมเอกสารใบเสร็จรับเ งินและ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง (เคลียร์เงิน) 
            

12 สรุปเล่มรายงานผลโครงการ             
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ขั้นตอนที่ 1 ประชุมคณะกรรมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 ผู้ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม            
เพ่ือรายงานผลการขอเสนองบประมาณประจ าปี ผลผลิตท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดย
งบประมาณ จะสามารถเสนอได้ทั้งงบประมาณรายจ่ายอ่ืนหรืองบประมาณเงินรายได้ จากกอง
นโยบายและแผน โดยโครงการที่เสนอของบประมาณต้องมีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์ กลยุทธ์และดัชนีชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลพระนคร  ดังนี้ 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนาการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อมอย่าง
ยั่งยืน  

เป้าประสงค์ที่ 4.1 ระบบและกลไกการอนุรักษ์และท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม 
และสิ่งแวดล้อม ตามบริบทที่เปลี่ยนแปลงไปของประเทศ (คุณภาพ) 
 การวัดผลส าเร็จเชิงกลยุทธ์  
 1. จ านวนโครงการบูรณาการด้านท านุบ ารุงศาสนา  ศิลปะ  วัฒนธรรม และ   
สิ่งแวดล้อมร่วมกับสังคม  ชุมชน  องค์กร 
 ค าอธิบายตัวชี้วัด : การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมเป็นอีกหนึ่งในพันธกิจที่ส าคัญของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้การด าเนินงานด้านนี้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ  ได้บูรณาการ
เข้ากับพันธกิจอ่ืนๆ โดยเฉพาะการผลิตบัณฑิต ด้วยการจัดโครงการบูรณาการด้านท านุบ ารุง
ศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม ร่วมกับสังคม  ชุมชน  องค์กรให้เป็นรากฐานการ
พัฒนาองค์ความรู้ที่ดีขึ้น โดยนับ จ านวนโครงการบูรณาการด้านท านุบ ารุงศาสนา  ศิลปะ  
วัฒนธรรม  และสิ่งแวดล้อมร่วมกับ สังคม ชุมชน องค์กร 
 2. จ านวนองค์ความรู้ด้านการอนุรักษ์ พัฒนาการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปะ และ
วัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อมที่เผยแพร่บนสื่อเทคโนโลยี 
          ค าอธิบายตัวชี้วัด : พิจารณาจากการน าผลงานด้านการอนุรักษ์ท านุบ ารุงศาสนา 
ศิลปะ วัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อมที่เผยแพร่บนสื่อเทคโนโลยี  โดยแสดงหลักฐานเป็นรูปธ รรม
หรือสรุปการรายผลงานที่ได้จากการจัดโครงการบูรณาการ 
 เมื่อได้รับแจ้งจากหนังสือกองนโยบายและแผน ถึงการจัดสรรงบประมาณประจ าปี 
โดยจะระบุถึงโครงการที่เสนอของบประมาณ  อยู่ในงบประมาณรายจ่ายอ่ืนหรืองบประมาเงิน
รายได้  ด าเนินการอยู่ในผลผลิตของผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม จ านวนเงินที่ได้รับการ
จัดสรร  
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เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด 3 ปี หน่วยงาน 

ที่จัดท า 
หน่วยนับ ปีการศึกษา 

61 62 63 64 
 
4.1 ระบบและ
กลไกการอนุรักษ์
และท านุบ ารุง
ศาสนา ศิลปะ 
วัฒนธรรม และ 
สิ่งแวดล้อม  
ตามบริบทที่
เปลี่ยนแปลงไป
ของประเทศ 
(คุณภาพ) 

 
4.1.1 จ านวน
โครงการบูรณาการ
ด้านท านุบ ารุง
ศาสนา  ศิลปะ  
วัฒนธรรม และ
สิ่งแวดล้อมร่วมกับ
สังคมชุมชน  
องค์กร 

-กศว 
1.ครุศาสตรุอุตสาหกรรม 
2.เทคโนโลยีคหกรรศาสตร์ 
3.เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
4.บริหารธุรกิจ 
5.วิทยาศาสตร์ฯ 
6.วิศวกรรมศาสตร์ 
7.ศิลปศาสตร์ 
8.สถาปัตยกรรมศาสตร์ฯ 
9. อุตสาหกรรมสิ่งทอฯ 
10. กศว. 

(โครงการ) 25
2 
3 
2 
2 
1 
1 
2 
3 
3 
6 

25 
2 
3 
2 
2 
1 
1 
2 
3 
3 
6 

25 
3 
2 
2 
2 
1 
1 
2 
3 
3 
6 

25 
2 
3 
2 
2 
1 
1 
2 
3 
3 
6 

 
เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด 3 ปี หน่วยงาน 

ที่จัดท า 
หน่วย
นับ 

ปีการศึกษา 
61 62 63 64 

  
4.1.2 จ านวนองค์
ความรู้ด้านการ
อนุรักษ์  
พัฒนาการท านุ
บ ารุงศาสนา  
ศิลปะและ
วัฒนธรรมและ
สิ่งแวดล้อมท่ี
เผยแพร่บนสื่อ
เทคโนโลยี 

-กศว. 
1.ครุศาสตรุอุตสาหกรรม 
2.เทคโนโลยีคหกรรศาสตร์ 
3.เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
4.บริหารธุรกิจ 
5.วิทยาศาสตร์ฯ 
6.วิศวกรรมศาสตร์ 
7.ศิลปศาสตร์ 
8.สถาปัตยกรรมศาสตร์ฯ 
9. อุตสาหกรรมสิ่งทอฯ 
10. กศว. 
 

ผลงาน 25 
2 
5 
2 
2 
2 
1 
1 
2 
2 
6 

25 
2 
5 
2 
2 
2 
1 
1 
2 
2 
6 

25 
2 
10 
3 
4 
4 
2 
4 
3 
3 
10 

25 
2 
10 
3 
4 
4 
2 
4 
3 
3 
10 

   
 

 
 
 

ค่าเป้าหมายในแต่ละปีการศึกษา   ที่ต้องด าเนินการ
ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือมากกว่า 

ค่าเป้าหมายในแต่ละปกีารศกึษา   
ที่ต้องด าเนนิการตามเป้าหมายที่
ก าหนดไว้หรอืมากกว่า 

ภาพที่ 6  ประชุมคณะกรรมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
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ขั้นตอนที่ 2 รับนโยบายเพื่อจัดท าโครงการและแผนปฏิบัติราชการ : ผลผลิตท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
 เมื่อกองนโยบายและแผนได้แจ้งการอนุมัติโครงการและงบประมาณ จะต้องจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ : ผลผลิตท านุบ ารุงศิลปวัฒธรรม  ซึ่งควรน าข้อเสนอแนะในการด าเนิน
โครงการครั้งก่อนมาประกอบการพิจาณาปรับปรุงโครงการให้ดียิ่งขั้น และเสนอคณะกรรมการ
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
(ภาพที่ 7 -8) 

 

 
 
 

 

ภาพที่ 7  การจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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โครงการที่ไดร้ับอนุมัติงบประมาณ 

ภาพที่ 8  การจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 
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ขั้นตอนที่ 3  พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติราชการผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 โดยคณะกรรมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  จะพิจารณาอนุมัติ
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  โดยผู้รับผิดชอบโครงการต้องชี้แจงรายละเอียดแผนการด าเนิน
โครงการจัดในไตรมาสใด  ได้รับงบประมาณจากแหล่งใด  จ านวนของกลุ่มเป้าหมาย ระยะเวลาที่
คาดว่าจะด าเนินการตามรายละเอียดของโครงการที่เสนอของบประมาณ  เพ่ือคณะกรรมการ
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมพิจารณาอนุมัติตามแผนปฏิบัติราชการและ
สามารถติดตามการด าเนินโครงการให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการที่ได้ก าหนดไว้ 
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การด าเนินโครงการต้องไม่ต่ ากว่าตัวชี้วัดที่ได้
ก าหนดไว้ 

การด าเนินโครงการต้องไม่ต่ ากว่าตัวชี้วัด
ที่ได้ก าหนดไว้ 

ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาเพื่อ
ติดตามการด าเนินงานตามแผน 

ภาพที่ 9  แผนปฏิบัติราชการผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 40 
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ขั้นตอนที่ 4 ประชาสัมพันธ์โครงการ เพื่อเปิดรับสมัครผู้สนใจเข้าร่วมโครงการ 
 เมื่อแผนปฏิบัติราชการผลงานท านุบ ารุ งศิลปวัฒนธรรมได้รับการอนุมัติแล้ว  
ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถด าเนินงานได้  โดยการประชาสัมพันธ์การจัดโครงการไปยัง
สาขาวิชา เพ่ือรับสมัครนักศึกษา คณาจารย์ที่สนใจเข้าร่วมโครงการโดยแบ่งจ านวนตาม
กลุ่มเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในการเสนอของบประมาณ ซึ่งมีคณะกรรมการ  นักศึกษา  คณาจารย์
และเจ้าหน้าที่  ให้ท าการสรุปจ านวนเพ่ือน ามาพิจารณาในการด าเนินงานส่วนต่าง ๆ และขอ
อนุมัติด าเนินโครงการต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 หนังสือประชาสัมพันธ์เปิดรับสมัครเข้าร่วมโครงการ 
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ขั้นตอนที่ 5 ขออนุมัติด าเนินโครงการ 
 ผู้ปฏิบัติงานการจัดท าโครงการศิลปวัฒนธรรม โดยจัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการ 
พร้อมแนบเอกสารโครงการศิลปวัฒนธรรม น าเสนอคณบดีผ่านรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
เพ่ือให้ความเห็นชอบและลงนามอนุมัติ หากตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่ายแล้วมีสิ่งที่ต้อง
ปรับปรุงแก้ไข งานศิลปวัฒนธรรมต้องน ามาแก้ไขให้เรียบร้อยและส่งกลับอีกครั้ง และหากไม่มีสิ่ง
ที่ต้องแก้ไขเพ่ิมเติมจะด าเนินการเสนอหนังสือขออนุมัติโครงการ ต่อไปยังคณบดีเพ่ือพิจารณา
อนุมัตโิครงการต่อไป (ภาพท่ี 11 – 19) 
 

 
 
 

ภาพที่ 11  ขออนุมัติด าเนินโครงการ 
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.............................. 

ภาพที่ 12 ขออนุมัติด าเนินโครงการ 
 
 

.............................. 

.............................. 
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 ภาพที่ 13 ขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 
 

ระบุแหล่งงบประมาณที่ได้รับจดัสรร 

ช่ือโครงการ 
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 ภาพที่ 14 ขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 
 

ระบุยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนาการท านุบ ารุง
ศิปลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดลอ้อมอย่างยั่งยืน 

ระบุข้อมูลยุทธศาสตร์มหาวิทยาลยั  
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ภาพที่ 15 ขออนุมัติด าเนินโครงการ 
 
 

วัตถุประสงค์จะต้องวัดผลได้และสอด  คล้องกับ
วัตถุประสงค์ของแผนบริหารงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ 

ข้อ 15 ระบุสถานที่ด าเนินโครงการ 

ข้อ 16 วัน เดือน ปี ที่จะด าเนินโครงการ 
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 ภาพที่ 16 ขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 
 

ล าดับขั้นตอนการด าเนินโครงการ 

รายการคา่ใช้จ่ายต้องระบุใหต้รงหมวดและค านึงถึง
ระเบียบการเบิกจ่าย และมาตรการประหยัด 

 

งบประมาณตรงกับท่ีได้รับจัดสรร 
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ข้อ 20 ระบุผลที่ลัพธ์ที่คาดว่าจะ
ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการ 

ข้อ 21 ระบุความสอดคล้องกับดัชนีช้ีวัด
ความส าเร็จตามแผนพัฒนามหาวทิยาลัย 

ภาพที่ 17 ขออนุมัติด าเนินโครงการ 
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 ภาพที่ 18 ขออนุมัติด าเนินโครงการ 
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ภาพที่ 19 ขออนุมัติด าเนินโครงการ 
 
 

ข้อ 21.3 คือดัชนีช้ีวัดความส าเร็จ ตามยุทธศาสตร์การจดัสรร
งบประมาณ ท่ีผู้รับผิดชอบโครงการต้องด าเนินการให้บรรลุคา่เป้าหมาย 
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ขั้นตอนที่ 6 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  
 การด าเนินการจัดท าโครงการศิลปวัฒนธรรม จะต้องมีการประชุมคณะกรรมการการจัด
โครงการศิลปวัฒนธรรม และผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือวางแผนการด าเนินงาน ก าหนดวันจัดการและ
เสนอรายชื่อ พร้อมแบ่งหน้าที่การด าเนินงานในแต่ละฝ่ายให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเป็นไป
อย่างถูกต้องตามระเบียบ ผู้ปฏิบัติงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ตามที่ได้ก าหนดไว้ (ภาพท่ี 20 – 22) 

 
 
 ภาพที่ 20 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
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 ภาพที่ 21 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
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ภาพที่ 22 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
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ขั้นตอนที่ 7 ประสานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการโครงการ
ศิลปวัฒนธรรม 
 ผู้ปฏิบัติงานศิลปวัฒนธรรม ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง
เพ่ือด าเนินการจัดโครงการศิลปวัฒนธรรม ซึ่งมีข้ันตอนและเอกสารที่ต้องจัดท า ดังนี้ (ภาพที่ 23 
– 25) 
 6.1 ประสานงานกับบุคคลภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้
สถานที่ 
 6.2 ประสานงานกับบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย เรื่อง ขอความอนุเคราะห์เข้าชม
พิพิธภัณฑ์ 

 
 
 

ภาพที่ 23 ประสานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
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ภาพที่ 24 ประสานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
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ภาพที่ 25 ประสานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนที่ 8 การยืมเงินราชการ 
 การยืมเงินราชการ ผู้รับผิดชอบโครงการต้องกรอกแบบขอยืมเงินและสัญญาการยืมเงิน            
กับงานการเงิน  ตามรายละเอียดของโครงการ เช่น ชื่อโครงการ  จ านวนเงิน  โดยในขั้ นตอนนี้
ต้องค านึงถึงวันที่จะด าเนินโครงการ เนื่องจากจะต้องผ่านการอนุมัติการยืมเงินก่อน ถึงจะ
สามารถจัดท าเช็คให้แก่ผู้ยืมเงินราชการได้ (ภาพท่ี 26 - 27) 

 
 
 

ระบุช่ือสกุล และ
ต าแหน่งของผู้ยืมเงิน 
 

ระบุจ านวนเงินท่ีขออนุมัติยมืเงินทั้งแบบ
ตัวเลข และตัวอักษรตามรายละเอยีดโครงการ 

รายละเอียดค่าใชจ้่ายของโครงการสืบสานงานศิลปเรียนรู้วัฒนธรรมแห่งการเรียนรู ้

ลงลายมือช่ือผู้ยืมเงิน และวันท่ียืมเงิน 
 

ลงลายมือช่ือเจ้าหน้าที่
การเงิน 

เสนอขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจ
อนุมัต ิ

ภาพที่ 26 การยืมเงินราชการ 
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ระบุชื่อ – สกุล และต าแหน่งของผู้ยืมเงิน 

ระบุช่ือโครงการ 

จ านวนเงินเป็นตัวอักษร 

จ านวนเงิน
เป็นตัวเลข 

ลงช่ือผู้ยืมเงิน 
วันท่ียืมเงิน 

จ านวนเงนิเป็นตวัเลข 

 
จ านวนเงินเป็นตัวอักษร 

 

ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

วันท่ีอนุมัติ 

จ านวนเงินเป็นตัวเลข 

 

วันท่ีอนุมัติ 

 

ลงช่ือผู้ยืมเงิน วัน เดือน ป ี

ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

ภาพที่ 27 การยืมเงินราชการ 
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ขั้นตอนที่ 9 ด าเนินโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 การด าเนินโครงการ ผู้เข้าร่วมโครงการต้องลงชื่อเพ่ือลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรมในใบ
ลงทะเบียนที่ระบุเวลามาและเวลากลับให้ครบถ้วนและนักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการต้องน าส่งใบ
ขออนุญาตผู้ปกครองคืนแก่ผู้รับผิดชอบโครงการ  โดยจะด าเนินกิจกรรมตามที่ได้ก าหนดไว้ใน
ก าหนดการ กรณีโครงการต้องเดินทางไปต่างจังหวัด  อาจมีความคลาดเคลื่อนของเวลาซึ่งอาจ
ปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม  ในการด าเนินกิจกรรมโครงการ ควรมีการบันทึกภาพไว้ เพ่ือ
ประกอบการรายงานผลการด าเนินงานของโครงการ (ภาพท่ี 28 – 30) 
 
กิจกรรมที่ 1  กิจกรรมเสริมสร้างการมีส่วนร่วมกับชุมชนและสิ่งแวดล้อม และกิจกรรมการ
ออกแบบสื่อ Infographic เพ่ือส่งเสริมการจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
โดยสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม แบ่งเป็น 2 ระยะดังนี้  
 
         ระยะที่ 1  กิจกรรมเสริมสร้างการมีส่วนร่วมกับชุมชนและสิ่งแวดล้อม ณ ห้องประชุมราช
พฤกษ์ภิรมย์ ชั้น 2 ตร์และเทคโนโลยีคณะวิทยาศาส  วันจันทร์ที่ ................................. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 28 ด าเนินโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
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 ระยะที่ 2  กิจกรรมการออกแบบสื่อ Infographic เพ่ือส่งเสริมการจัดการคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม ณ  เกาะเกร็ด  อ .ปากเกร็ด จ.นนทบุรี วัน .................................................. 

 
 

กิจกรรมที่ 2  กิจกรรมวัสดุศาสตร์กับสถาปัตยกรรมไทย  ณ  จังหวัดราชบุรี   
โดยสาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม  วัน...................................................... 

 

 
 

 
 

กิจกรรมที่    3กิจกรรมสื่อดิจิทัลกับวัฒนธรรมไทย ณ วัดเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนนทบุรี   
โดยสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ และสาขาวิชาวิทยาการข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ   
วัน................................................... 

 
ภาพที่ 29 ด าเนินโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
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 ภาพที่ 30 ด าเนินโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
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ขั้นตอนที่ 10 ประเมินผลโครงการ 
 หลังจากด าเนินงานโครงการศิลปวัฒนธรรมเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะต้อ ง
ด าเนินการสรุปและประเมินผลการจัดโครงการศิลปวัฒนธรรม เพ่ือน าผลการด าเนินงาน ปัญหา
อุปสรรค และข้อเสนอแนะรายงานต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้ข้อเสนอแนะน าไปปรับปรุง
พัฒนาการด าเนินงานในปีถัดไป  (ภาพท่ี 31 – 33) 

 

 

 

ภาพที่ 31 ประเมินผลโครงการ 
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ภาพที่ 32 ประเมินผลโครงการ 
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 ภาพที่ 33 ประเมินผลโครงการ 
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ขั้นตอนที่ 11 รวบรวมเอกสารใบเสร็จรับเงิน รายงานการเงิน 
 เมื่อด าเนินโครงการเสร็จสิ้น  ผู้ยืมเงินใช้จ่ายเงินยืมตามวัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้วให้ผู้
ยืมเงิน ส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งคืนที่การเงินภายระยะเวลา 15 วัน  
นับจากสิ้ นสุ ดการด า เนิน โครงการ  ซึ่ ง ใบ เสร็ จรับ เ งินที่ สมบู รณ์ต้ องมี รายละ เ อียด  
 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
 2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 6. ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ของผู้รับเงินจากโครงการ 
 ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2551 ข้อ 41 หากใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) ด้วย 

 
 

 
 ภาพที่ 34 รวบรวมเอกสารใบเสร็จรับเงิน รายงานการเงิน 
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ขั้นตอนที่ 12 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 

 หลังจากด าเนินงานโครงการศิลปวัฒนธรรมเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะต้อง
ด าเนินการสรุปและประเมินผลการจัดโครงการศิลปวัฒนธรรม เพ่ือน าผลการด าเนินงาน ปัญหา
อุปสรรค และข้อเสนอแนะรายงานต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้ข้ อเสนอแนะน าไปปรับปรุง
พัฒนาการด าเนินงานในปีถัดไป (ภาพที่ 34 –41) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 35 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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ภาพที่ 36 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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ภาพที่ 37 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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ภาพที่ 38 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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ภาพที่ 39 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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ภาพที่ 40 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 



72 
 

 

 

 

ภาพที่ 41  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

  
 ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท าค าเสนอของงบประมาณและการด าเนินโครงการ
ศิลปวัฒนธรรม ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีหน้าที่ด าเนินการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าปี จัดเตรียมข้อมูล รายละเอียดความต้องการใช้งบประมาณ ตลอดจนจัดท า
โครงการ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ระเบียบ ประกาศของ
มหาวิทยาลัยเป็นอย่างด ีซึ่งผู้จัดท าจังได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขดังนี้ 
  
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 ปัญหาอุปสรรคที่พบและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานด้านท าค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าปแีละการด าเนินโครงการศิลปวัฒนธรรม (ระดับคณะ) 
 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1.ประชุมคณะกรรมการ
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม
และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

คณะกรรมการมีการปรับใหม่ทุก
ปีจึงขาดการด าเนินงานที่ต่อ 
เนื่อง ทั้งนโยบายและแนวปฏิบัต ิ 

จัดท าขั้นตอนการด าเนินงาน
( flow chart ) ใ ห้ ชั ด เ จนและ
ยึดถือเป็นแนวปฏิบัติงาน เพื่อ
เป็นมาตรฐานในการด าเนินงาน
และสามารถพัฒนา ให้ เ กิ ด
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

 ขาดความเข้าใจในรายละเอียด
ของแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา        
มทร. พระนคร 

ผู้ปฏิบัติงานด้าศิลปวัฒนธรรม 
จัดหาข้อมูลและท าความเข้าใจ
ในยุทธศาสตร์การพัฒนา มทร. 
พระนคร  ตัวชี้วัดที่ก าหนดและ
อ ธิ บ า ย แ น ว ท า ง ป ฏิ บั ติ ใ ห้
สามารถด าเนินการบรรลุตาม
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร อ ย่ า ง
ครบถ้วน ครอบคลุมทุกตัวชี้วัด 
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
2.รับนโยบายเพื่อจัดท า
โครงการและแผนปฏิบัติ
ราชการ : ผลผลิตท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 

ก า รก า หนด เป้ า หม ายที่ ไ ม่
สอดคล้องกับลักษณะการด าเนิน
โครงการ จึงมีความเสี่ยงในการ
ไม่บรรลุผลตามแผนที่ได้ก าหนด
ไว ้
 

น าผลการพิจาราณาปรับปรุง
โครงการหรือแผนการด าเนิน 
งานปีก่อน มาเป็นแนวทางใน
ก า ร ก า ห น ด เ ป้ า ห ม า ย ใ ห้
สามารถปฏิบั ติ ง านได้ ตาม
ก าหนดการ แผนงาน และ
งบประมาณที่ได้ก าหนดไว้ และ
บรรลุวัตถุประสงค์ตามตัวชี้วัด
ที่ได้ตั้งไว ้
 

3 พิจารณาเสนอขออนุมัติ
ด าเนินงานโครงการฯ และ
งบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ  มีการ
ปรับเปลี่ยนก าหนดการ กลุ่ม 
เป้าหมาย และสถานที่ของ โครง 
การที่ได้รับอนุมัติด าเนินงานใน
แผนปฏิบัติราชการผลงานท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

คณะกรรมการท านุบ ารุงศิลป 
วัฒนธรรมฯ ควรติดตามการ
ด าเนินโครงการที่อยู่ในแผนง
เป็นระยะ และย้ าถึงการปรับ 
เปลี่ยนข้อมูลจะยังต้องสอด 
คล้ องกับวั ตถุประสงค์ของ
แผนปฏิบัติราชการงานท านุ
บ า รุ งศิ ลปวัฒนธรรม  ที่ ไ ด้
ก าหนดไว้ อีกทั้งค านึงถึงการ
เบิก-จ่ายงบประมาณตามไตร
มาสที่ระบุไว้โครงการที่ได้รับ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
4 ประชาสัมพนัธ์โครงการ 

เพื่อเปิดรับสมัครผู้สนใจ
เข้าร่วมโครงการ 

การมีหนังสือไปยังสาขาวิชา เพื่อ
เปิดรับสมัครนักศึกษาเข้าร่วม
โครงการ  ได้ รั บการประชา 
สัมพันธ์ได้ไม่เต็มที่ และไม่ทราบ
ทั่วกัน 

- เพิ่มช่องทางเปิดรับสมัครเข้า    
ร่วมโครงการทางสื่อโซเชียล    
เช่น กลุ่มไลน์งานกิจกรรมของ 
นักศึกษาทุกช้ันปี  
-ระบุให้ชัดเจนถึงกิจกรรม วัน 
เวลา สถานที่และลงประชา 
สัมพันธ์อย่างต่อเนื่องในทุกๆ 
วันจนกว่าจะได้กลุ่มเป้าหมาย
ตามจ านวนที่ก าหนดไว้ 

 นักศึกษาที่สมัครเข้าร่วมโครง 
การแล้ว ติดภารกิจด้านการ
เรียนอย่างกะทันหัน ท าให้ต้อง
ประชาสัมพันธ์เปิดรับสมัครเข้า
ร่วมโครงการอีกหลายครั้ง 

- เมื่อนักศึกษาติดต่อสมัครเข้า 
ร่วมโครงการผู้รับผิดชอบโครง 
การต้ อ งสอบถามถึ งความ  
พร้อมในการเข้าร่วมกิจกรรม  
แจ้งรายละเอียดแก่นักศึกษา 
และชี้แจงหากนักศึกษาที่สมัคร 
เข้าร่วมโครงการไม่สามารถไป 
ได้ จะต้องหาผู้แทนเข้าร่วม 
โครงการแทน 
- ก าหนดการจัดโครงการให้
ตรงกับวันหยุดราชการ เพื่อ
ความสะดวกของผู้ เข้ าร่ วม
โครงการ   
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
5. ขออนุมัติด าเนินโครง 
การ 

การระบุรายการค่าใช่จ่ายในการ
ฝึกอบรมผิดหมวดหรือจ านวน
เงินเกินกว่าเกณฑ์มาตรการประ 
หยัดท าให้ต้องย้อนกลับมาแก้ไข 
เกิดความล่าช้า 

ศึกษารายการใช้จ่ายในเกณฑ์
มาตรการประหยัด เพื่อควบคุม
งบประมาณค่าใช้จ่ายให้อยู่ใน
เกณฑ์  รวมทั้ งประสานงาน
การเงินล่วงหน้า ส าหรับการใช้
จ่ายในหมวดต่าง ๆ  เพื่อลด
การแก้ไขเอกสารและความถูก 
ต้องชัดเจนในการด าเนินงาน 

6. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะ 
กรรมการด าเนินงาน 

การปรับเปลี่ยนคณะกรรมการ
ด าเนินงาน เนื่องจากติดภารกิจ
กะทันหัน 

ประสานคณะกรรมการเพื่อ
ยืนยันในการเข้าร่วมโครงการ  
และจัดท า (ร่าง) ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการพิจารณา 
 

7.ประสานงานวิทยากร/
สถานที่และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

การได้รับแจ้งข้อมูลที่ล่าช้า ท า
ให้การจัดท าเอกสารในส่วนที่
เกี่ยวข้องล่าช้าตามไปด้วย 

ในการประสานงานทั้ งกั บ
วิทยากรและสถานที่ด าเนินการ
หรือสถานที่ เข้าพัก  จะต้อง
ก าหนดวันที่แน่นอน ในการส่ง
ข้อมูลตอบกลับและประสานย้ า
เตือนการด าเนินโครงการ เป็น
ระยะ เพื่อเข้าใจตรงกันชัดเจน
และเป็น ไปตามแผนงานที่
ผู้รับผิดชอบโครงการก าหนดไว้ 
 

8 การยืมเงินราชการ การได้รับเงินเพื่อด าเนินโครง 
การล่าช้า  
 
 

วางแผนระยะเวลา เพื่อกรอก
สัญญายืมเงินราชการ กับงาน
การเงิน  ก่อนการด าเนินโครง 
การประมาณ 4-5 วัน เนื่องจาก
อาจใช้เวลาในการด าเนินการ
หลายวัน   
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

9 ด า เนินโครงการท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

-ส าหรับโครงการที่มีการเดินทาง
ไปต่างจังหวัด อาจมีความคลาด 
เคลื่อนของการด าเนินกิจกรรมที่
ได้ก าหนดไว้  เนื่องจากระยะ 
เวลาเดินทางที่ค่อนข้างนาน จึง
กระทบต่อเวลาที่ก าหนดไว้ใน
การจัดกิจกรรม 
-กิจกรรมที่จะน ามาสรุปองค์
ความรู้เพ่ือเผยแพร่บนสื่อสื่อ 
เทคโนโลย ี

-ก าหนดกรอบระยะเวลาเดิน 
ทางให้มากขึ้น เพื่อสามารถ
ก าหนดเวลาในการจัดกิจกรรม
ได้ตรงตามก าหนดการ 
 
 

10. ประเมินผลโครงการ ผู้ เข้าร่วมโครงการไม่ท าแบบ
ประเมินโครงการ 
 
 
 

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้
บ่อยครั้งและมอบหมายผู้รับ 
ผิดชอบ ติดตามการท าแบบ
ประเมินในช่วงท้ายก่อนการปิด
โครงการ   

 การต้ังข้อค าถามในแบบประเมิน
ไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์
ของโครงการ ท าให้การประเมิน
วัตถุประสงค์ของโครงการ  
ได้ข้อมูลที่ไม่ตรงประเด็น 
 

พิจารณาค าถามให้สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ ที่สามารถเห็น
ถึงประโยชน์ที่ได้รับจากการเข้า
ร่วมโครงการ  ตามวัตถุประสงค์
ที่ได้ก าหนดไว้ สามารถวัดผล
จากการตอบแบบประเมิน และ
น าข้อ  เสนอแนะมา ปรับปรุง
ต่อไปได้ 
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ขั้นตอนการด าเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
11.รวบรวมเอกสารใบ 
เสร็จรับเงินและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง )เคลียร์เงิน(  

ได้รับใบเสร็จที่ ยั ง ไม่ถูกต้อง 
สมบู รณ์  ห รื อ ก า ร ระบุ ร าย 
ละเอียดไม่ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบเสร็จที่ได้รับ เช่น ชื่อ ที่อยู่
วันที่ ใบเสร็จเล่มที่ เลขที่ ราย 
การค่าใช้จ่าย จ านวนต่อหน่วย 
ยอดสุทธิ  จ านวนเงินที่ เป็น
ตัวหนังสือและมีผู้ เซ็นรับเงิน
ครบถ้วน  

12 สรุปเล่มรายงานโครง 
การฉบับสมบูรณ ์
 

รายงานข้อมูลไม่ครบถ้วน ตรวจสอบทุกหัวข้อในการราย 
งานโครงการฉบับสมบูรณ ์
 

 
ขอเสนอแนะการพัฒนา 
 การจัดท าค าเสนอของบประมาณและการด าเนินโครงการศิลปวัฒนธรรม (ระดับคณะ)  
ผูปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการตามกฎ ระเบียบ และประกาศที่มหาวิทยาลัยก าหนด จากประสบ
การณในการปฏิบัติงานการจัดท าค าเสนอของบประมาณและการด าเนินโครงการศิลปวัฒนธรรม 
(ระดับคณะ) มีขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา ดังนี้ 
 1. กิจกรรมต้องด าเนินงานตามภารกิจควรได้รับการปรับปรุงพัฒนาให้มีความสอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ประกอบกับกิจกรรม/
โครงการที่ดำเนินการควรมีการส ารวจความต้องการและค านึงถึงความคุ้มค่าและเป็นกิจกรรม/
โครงการที่ตอบสนองความต้องการของนักศึกษา ตอบโจทย์ตามที่รัฐบาลต้องการให้สถานศึกษา
ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพสู่สังคม ซึ่งปัจจุบันมักพบว่ากิจกรรม /าณจะโครงการที่เสนอของบประม
เป็นโครงการเดิมซึ่งเป็นงานประจ า ไม่ได้เป็นกิจกรรมหรือโครงการที่กระตุ้นหรือพัฒนาตาม
ยุทธศาสตร์ชาติที่ก าหนด ท าให้ไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณตามที่เสนอขอ 
 2. การปฏิบัติงานที่ด าเนินงานตามภารกิจควรไดรับการปรับปรุงพัฒนาใหมีความสอด 
คลองกับยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยและสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ และตอบสนอง
ความตองการของผูเขารวมโครงการตอบโจทยตามที่รัฐบาลตองการใหสถานศึกษาผลิตบัณฑิตที่มี
คุณภาพสูสังคม 
 3. น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชกับการด าเนินการจัดท าโครงการศิลปวัฒนธรรม 
เพื่อเปนการลดขั้นตอนลดระยะเวลา ลดการใชทรัพยากรในการปฏิบัติงาน และเปนชองทางใน
การติดต่อส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 
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            . 2563. แผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2563 - 2565). กองนโยบายและแผน. มหาวทิยาลยั
  เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร.      
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ – สกุล    นางสาวฐิตาภา  เนื่องนิยม 
     Miss.titapa   Nuengniyom 
 
ต ำแหนงปัจจบุัน    นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
ปฏิบัติหนำ้ที ่    หัวหน้าศิลปวัฒนธรรม  และหัวหน้าทรานสคริปต์กิจกรรม   
                        คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
ที่อยู่ปัจจุบัน    36/2 หมู่ 3  ต าบลบางเลน  อ าเภอบางใหญ่  จังหวัดนนทบุรี  11140 
 
สถำนทีท่ ำงำน    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
     1381 ถ.ประชาราษฎร์1  แขวงวงศ์สว่าง เขตบางซื่อ จังหวัดกรุงเทพมหานคร 10800 
     โทรศัพท์ : 02-836-3000 ต่อ 4159  โทรสาร :  02-836-3000 ต่อ 4159 
     E-mail : titapa.n@rmutp.ac.th 
 
ประวัติกำรศึกษำ 
วุฒิกำรศึกษำ          ชื่อสถำบัน            ปีที่ศึกษำส ำเร็จกำรศึกษำ 
ปริญญาตรี                                             สถาบันราชภัฏสวนดุสิต ประเทศไทย                     พ.ศ.2549 

สาขาการบริหารธุรกิจ (การบัญชี)    
ปริญญาโท                                 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร          พ.ศ.2560     
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (สาขาวิชาการจัดการ)              
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