
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



คํานํา 
 
 เอกสารโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงานภายใน และหนาท่ีความรับผิดชอบมหาวิทยาลัย
รามคําแหง กองแผนงาน ไดดําเนินการทบทวนและปรับปรุงเอกสารโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงาน
ภายใน และหนาท่ีความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยรามคําแหงใหเปนปจจุบัน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปน
หลักฐานในการปฏิบัติงานและพิจารณาในการปรับปรุงโครงสราง รวมถึงการวิเคราะหอัตรากําลังตําแหนงตาง ๆ  
ตลอดจนใชอางอิงในเรื่องเก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงานภายใน ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
ณ เดือนมีนาคม 2565 เปนตนไป หากสวนราชการใดมีขอแกไขหรือปรับปรุงจักดําเนินการใหเปนกรณี ๆ 
ตอไป 
 

 ในการดําเนินการจัดทําเอกสารโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงานภายใน และหนาท่ี     
ความรับผิดชอบมหาวิทยาลัยรามคําแหงฉบับนี้ ไดรับความรวมมือจากหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย
รามคําแหงเปนอยางดี กองแผนงานจึงใครขอขอบพระคุณมา  ณ  โอกาสนี้ 
 
 
 

งานวิเคราะหและประสานการวางแผน 
กองแผนงาน 

มีนาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 
 หนา 
 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน และหนาท่ีความรับผิดชอบสํานักงานอธิการบดี  
 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค (25 จังหวัด) 1 – 110 
  1) จังหวัดนครศรีธรรมราช 1 - 5 
  2) จังหวัดอุทัยธานี 6 - 9 
  3) จังหวัดปราจีนบุรี 10 - 13 
  4) จังหวัดอํานาจเจริญ 14 - 17 
  5) จังหวัดนครพนม 18 - 21 
  6) จังหวัดแพร  22 - 25 
  7) จังหวัดนครราชสีมา 26 - 30 
  8) จังหวัดสุโขทัย 31 - 38 
  9) จังหวัดขอนแกน 39 - 43 
  10) จังหวัดศรีสะเกษ 44 - 47 
  11) จังหวัดอุดรธานี 48 - 51 
  12) จังหวัดตรัง  52 - 56 
  13) จังหวัดลพบุรี 57 - 61 
  14) จังหวัดหนองบัวลําภู 62 - 66 
  15) จังหวัดชัยภูมิ 67 - 70 
  16) จังหวัดพังงา  71 - 75 
  17) จังหวัดเพชรบูรณ 76 - 83 
  18) จังหวัดกาญจนบุรี 84 - 87 
  19) จังหวัดสุรินทร 88 - 92 
  20) จังหวัดบุรีรัมย 93 - 96 
  21) จังหวัดสงขลา 97 - 102 
  22) จังหวัดเชียงราย 103 - 106 
  23) จังหวัดสกลนคร (* ยังไมไดจัดการเรียนการสอน) 107 
  24) จังหวัดเชียงใหม  108 - 111 
        25)  จังหวัดภูเก็ต (* ยังไมไดจัดการเรียนการสอน) 112 
 

 

****************************** 

 
 
 
 



สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
จังหวัดท่ีมีแกไขไมเหมือนจังหวัดอ่ืนตองการเพ่ิมหนวย มีจังหวัด ดังนี้ 

 

 1. จังหวัดนครศรีธรรมราช หนา 1 - 5 
 2. จังหวัดนครพนม หนา 18 - 21 
 3. จังหวัดแพร หนา 22 - 25 
 4. จังหวัดสุโขทัย หนา 31 - 38 
 5. จังหวัดพังงา หนา 71 - 75 
 6. จังหวัดสุรินทร หนา 88 - 92 
 7. จังหวัดสงขลา หนา 97 - 102 
 

หมายเหตุ จังหวัดท่ีตรงกับมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 
2548 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผิดชอบของสํานักงานสาขาวิทยบริการ
เฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค มี 18 จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.นศ. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยการเงิน บัญชีและพัสด ุ
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
- หนวยประกันคณุภาพการศึกษา 
- หนวยประชาสัมพันธ   
 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมสัญญาณการเรียน 
  การสอน 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครศรีธรรมราช 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
- หนวยบริการการศึกษาระดับ 
  บัณฑิตศึกษา 
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                       วข.นศ 2. 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรต ิจังหวดันครศรีธรรมราช 
 

ประวัติความเปนมา 
 

ในปพ.ศ. 2537 มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีวิสัยทัศนในการขยายโอกาสทางการศึกษาไปยังสวน
ภูมิภาค เปนการนําความรูสูประชาชนท่ียังขาดโอกาสในการศึกษาทุกคนท่ีมีคุณสมบัติสามารถเขาศึกษาใน
ภูมิภาคท่ีตั้งของสาขาวิทยบริการฯ ซ่ึงเปนการเรียนใกลบาน สอบใกลบาน จากนโยบายดังกลาว มหาวิทยาลัย
รามคําแหงจึงจัดตั้งสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาคข้ึนและจัดตั้งศูนยสอบสวนภูมิภาค  
 ในปพ.ศ. 2538 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช ทําพิธีเปดอยางเปน
ทางการในวันท่ี 8 สิงหาคม 2538 โดย ฯพณฯ บุญชู ตรีทอง รัฐมนตรีวาการทบวงมหาวิทยาลัยเปนประธาน
ในพิธีเปดมหาวทิยาลัยรวมกับ นายชํานิ ศักดิเศรษฐ สมาชิกสภาผูแทนราษฎรจังหวัดนครศรธีรรมราช ในขณะ
นั้น สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช สําเร็จลุลวงไดจากความรวมมือของทุกฝายท้ัง
ภาครัฐและภาคเอกชนโดยเฉพาะอยางยิ่ง นายวิรัช อิสระพิทักษกุล ประธานกรรมการบริษัทเพชร พระพรหม 
จํากัด ซ่ึงเปนผูบริจาคท่ีดินจํานวน 25 ไร พรอมอาคารวิทยบริการ 1 หลัง และมีการจัดการเรียนการสอน
ระดับปริญญาตรี 4 คณะ 4 สาขาวิชา คือ คณะนิติศาสตร สาขาวิชานิติศาสตร คณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชา
บริหารท่ัวไป คณะมนุษยศาสตร สาขาวิชาสื่อสารมวลชน คณะรัฐศาสตร สาขาวิชาบริหารรัฐกิจ โดยท่ีผูเรียน
ไมจําเปนตองเดินทางเขาสูสวนกลางอันเปนการประหยัดคาใชจายของนักศึกษาและผูปกครอง และในการ
จัดต้ังสาขาวิทยบริการสวนภูมิภาคนั้น เปนชวงท่ีประชาชนคนไทยรวมเฉลิมฉลองในวโรกาสท่ีพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงครองสิริราชสมบัติครบ 50 ป  

ในป พ.ศ.2539 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ในฐานะท่ีเปนหนวยงานราชการทางดานการศึกษา จึงได
นอมเกลานอมถวายโครงการสาขาวิทยบริการสวนภูมิภาค เพ่ือเปนการเทิดพระเกียรติและเฉลิมฉลองในโอกาส
อันเปนมหามงคลนี้โดยใชนามวา “สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ” จากวันท่ีเริ่มกอตั้งจนถึงปจจุบัน ป พ.ศ. 
2562 มหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราชไดผลิตบัณฑิต
ออกไปรับใชสังคมเปนจํานวนมาก ซ่ึงบัณฑิตจากมหาวิทยาลัยรามคําแหงไดพิสูจนใหสังคมยอมรับและ
ประจักษในคุณภาพวาเปนผูมีความรูความสามารถ ความวิริยะอุตสาหะ  และมีความรับผิดชอบตอวิชาชีพท่ีได
ศึกษา ตลอดจนมีจิตสํานึกท่ีดีตอสถาบัน สมกับความตองการของมหาวิทยาลัยท่ีจะผลิตบัณฑิตใหมีความรูคู
คุณธรรม สมกับปรัชญาของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช ท่ีวา “เรียนระบบ
เครือขาย ขยายโอกาสทางการศึกษา นําทองถ่ินสูการพัฒนา เสริมคุณธรรม” 

 ปจจุบัน ป พ.ศ. 2562 รองศาสตราจารยพรรณพิมล กานกนก ดํารงตําแหนงรองอธิการบดีฝายวิทย
บริการ จังหวัดนครศรีธรรมราชมีบุคลากรประจําสาขาฯ จํานวน 25 คน มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทย
บริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช ต้ังอยู ณ หมูท่ี 1 ถนนนครศรีธรรมราช – ทุงสง ตําบลทาย
สําเภา อําเภอพระพรหม จังหวัดนครศรีธรรมราช จากนโยบายของรองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง  

 
 
 
 

/โดยมีวัตถุประสงค... 
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            วข.นศ 3. 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบแบงสวนงาน 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครศรีธรรมราช แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน 

3 งาน ดังนี้ 
1. งานบริหารและธุรการ มีหนวยงานท่ีรับผิดชอบ รวม 5 หนวยงาน ดังนี้  

1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี  
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดูแลดานการรับ – สงหนังสือ รางและโตตอบหนังสือ จัดพิมพ จัดเก็บ

รักษาและเสนอผูบริหารพิจารณาลงนาม อนุมัติ สั่งการ โดยจัดการงานสารบรรณและงานการเจาหนาท่ี อยาง
รวดเร็วและถูกตองเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ จัดเก็บเอกสารกฎระเบียบตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
ดําเนินการบริหารจัดการงานบุคคลของสาขาวิทยบริการฯ การจัดเก็บขอมูลรายบุคคล การประเมินผลการ
ปฏิบัติ การเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนระดับ ควบคุมดูแลการลาประเภท   ตาง ๆ การลงขอมูลในระบบบุคลากร
มหาวิทยาลัยรามคําแหง การรวบรวมสรุปวันลา ประจําเดือนและประจําป รวบรวมและดําเนินการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําป ประสานงานการนัดหมาย การประชุม สัมมนา ฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร  

1.2 หนวยการเงิน บัญชีและพัสดุ  
มีหนาท่ีและรับผิดชอบ จัดทํางบประมาณรายจายจากรายไดของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระ

เกียรติจังหวัดนครศรีธรรมราช ดําเนินการเบิกจายเงินคาตอบแทน คาใชจายในการดําเนินงานของสาขาวิทย
บริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช เงินสํารองจาย การจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ การเบิก-จาย วัสดุ 
ครุภัณฑ สํารวจครุภัณฑ ทําทะเบียนคุมครุภัณฑ รายงานวัสดุคงเหลือรายเดือน รายไตรมาส รายงานการจัดซ้ือ
จัดจาง การควบคุมงบประมาณตามแผนงานรายป การรับเงินรายไดและการนําสงรายไดเขากองคลังจากการ
เรียนการสอนระดับปริญญาตรีและระดับปริญญาโท การจัดทํารายงานการเงินรายวัน รายไตรมาส และ
รายงานประจําป 

1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
มีหนาท่ีและรับผิดชอบดูแลดานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ ดูแลรักษาทํานุบํารุงบูรณะ

และซอมแซม ปรับปรุงอาคารสถานท่ีภายในสาขาวิทยบริการฯ ดูแลสภาพแวดลอมภายใน ภายนอกอาคาร 
หองเรียน หองประชุม สํานักงาน ทรัพยสิน ถาวรวัตถุ อุปกรณโสตทัศนูปกรณ ครุภัณฑสิ่งติดตั้งตาง ๆ ใน
บริเวณสาขาวิทยบริการฯ การรักษาความสะอาดอยางถูกสุขลักษณะของอาคาร สถานท่ี ทรัพยสิน และระบบ
สาธารณูปโภคภายในสาขาวิทยบริการฯ รวมท้ังยานพาหนะของสาขาวิทยบริการฯ ใหมีความปลอดภัยและ
พรอมแกการใชงาน ดูแลระบบรักษาความปลอดภัยภายในสาขาวิทยบริการฯ การจราจร และการสัญจรใน
บริเวณภายในสถานท่ี  

1.4 หนวยประกันคุณภาพการศึกษา  
มีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง และประสานงานกับหนวยงาน

ประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย และสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

 
 
 
 
 

/1.5 หนวยประชาสัมพันธ... 
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1.5 หนวยประชาสัมพันธ  
มีหนาท่ีรับผิดชอบการทําประชาสัมพันธกิจกรรมตาง ๆ ของของสาขาวิทยบริการฯ        

การสื่อสารระหวางภายในและภายนอกเพ่ือใหไดรับความรวมมือระหวางกันเปนอยางดี การเผยแพรขาวสารท่ี
สรางความรู ความเขาใจท่ีถูกตองในสังคมทองถ่ิน การเสริมสรางภาพลักษณและชื่อเสียงของสาขาวิทยบริการฯ 
การสรางทัศนคติท่ีดีตอสาขาวิทยบริการฯ และตอมหาวิทยาลัย การแนะนําและเผยแพรขอมูลในการรับสมัคร
นักศึกษาใหมประจําป การเขารวมกิจกรรมระดับจังหวัดและระดับทองถ่ิน 

 
 2. งานสารสนเทศ มีหนวยงานรับผิดชอบ 3 หนวย ดังนี้  
 2.1 หนวยระบบควบคุมสัญญาณการเรียนการสอน  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบ จัดเตรียมอุปกรณและสื่อการเรียนการสอนประจําหองเรียน ใหบริการ
บันทึกการบรรยาย ขาวสาร ขอมูลทางการศึกษาจากระบบการเรียนการสอนทางไกล ควบคุมการสื่อสาร
ทางไกล บริการเทปคําบรรยายสรุป ตรวจซอมเครื่องมือสื่อสาร เครื่องโสตทัศนูปกรณ และเครื่องใชไฟฟาอ่ืน ๆ 
ประสานงานสํานักเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การสงโทรสารเก่ียวกับระบบการเรียนการสอนทางไกล รักษา
อุปกรณสื่อการเรียนการสอนพรอมท้ังระบบสื่อการเรียนการสอนใหอยูในสภาพพรอมใชงาน ควบคุมดูแล
บํารุงรักษาระบบไฟฟาภายในอาคาร ใหบริการแกอาจารยผูบรรยาย อาจารยประสานงาน และนักศึกษาดาน
สื่อการเรียนการสอนทางไกล และอุปกรณอิเล็กทรอนิกสใหอยูในสภาพพรอมใชงาน  
 2.2 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานขอมูลสารสนเทศ ทําเว็บไซต และการบริการใหยืมคืน
หนังสือ ตํารา เอกสารทางวิชาการ วีดีทัศน เทปคําบรรยาย บริการสืบคนขอมูลทางวิชาการ 
 2.3  หนวยบริการคอมพิวเตอร 
   มีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร บํารุงรักษา บํารุงพัฒนาระบบเครือขาย
อินเตอรเน็ต บันทึกขอมูลสารสนเทศ บริการสืบคนขอมูลดานอุปกรณคอมพิวเตอร 
 
 3. งานบริการการศึกษา มีหนวยงานรับผิดชอบ รวม 4 หนวย คือ ดังนี้  
 3.1 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบใหบริการดานวิชาการและดานเอกสารตาง ๆ แกนักศึกษาระดับปริญญา
ตรี บริการใหคําปรึกษาดานการเรียนการสอน แนะแนวการศึกษา การรับสมัครนักศึกษาใหม การรับ
ลงทะเบียนนักศึกษา จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณในการรับสมัครนักศึกษาใหมและลงทะเบียนเรียน 
ประสานงานดานเอกสาร – ตําราเรียนพรอมติดตามทวงถาม ใหบริการรับคํารองตางๆ ของนักศึกษา และ
ดําเนินการ ไดแก การติดตอเรื่องการยายคณะ การยายศูนยสอบ การบอกเลิกบอกเพ่ิมกระบวนวิชา การ
เปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล การเปลี่ยนชื่อยศคํานําหนานาม การเปลี่ยนแปลงท่ีอยู การติดประกาศคําสั่งหรือ
หนังสือราชการท่ีเก่ียวของกับนักศึกษา จัดทําเอกสารแผนพับประชาสัมพันธการศึกษา เตรียมอัดสําเนา
แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน จัดทําแบบประเมินและสรุปผลการประเมินนักศึกษา ประเมินอาจารย
บรรยายทางไกลผานอินเตอรเน็ต และอาจารยบรรยายสรุปปริญญาตรี ใหบริการติดตอประสานงานระหวาง
นักศึกษา อาจารยผูบรรยาย และหนวยงานรับผิดชอบจากสวนกลาง 
 

 
/3.2 หนวยทะเบยีน... 
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 3.2 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบนักศึกษาระดับปริญญาตรี การจัดเก็บขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 
ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรการศึกษา ตรวจสอบรายกระบวนวิชาการเทียบโอนหนวยกิต ตรวจสอบผลการ
ลงทะเบียนเรียน การประกาศผลการสอบไล การใหบริการตรวจสอบผลการเรียน การตรวจสอบผลการสําเร็จ
การศึกษา ประสานงานการจัดทําใบรับรองการเปนนักศึกษา ใบรับรองผลการศึกษาการข้ึนทะเบียนบัณฑิต 
และใบรับรองสภามหาวิทยาลัย 
 3.3  หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบการจัดกิจกรรมหรือโครงการตาง ๆ ของนักศึกษาระดับปริญญาตร ี
ใหบริการและประสานงานดานสวัสดิการนักศึกษา ไดแก การใหบริการเรื่องทุนการศึกษามหาวิทยาลัย
รามคําแหง ทุนผูประสบภัย กองทุนการกูยืมเงินเพ่ือการศึกษา (กยศ.) การขอผอนผันการเขารับราชการทหาร
นักศึกษาปริญญาตรี งานนักศึกษาวิชาทหาร (นศท.) ใหบริการประสานงานเรื่อง การลงทะเบียนเรียนสําหรับ
นักศึกษาพิการกับศูนยบริการนักศึกษาพิการ งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา งานพัฒนาอาชีพนักศึกษา 
และใหบริการประสานงานเรื่องวินัยนักศึกษา 
 3.4 หนวยบริการการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบนักศึกษาระดับปริญญาโท ดานวิชาการและดานเอกสารตาง ๆ บริการให
คําปรึกษาดานการเรียนการสอน แนะแนวการศึกษา การรับสมัครนักศึกษาใหม การรับลงทะเบียนนักศึกษา 
จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ ในการรับสมัครนักศึกษาใหมและลงทะเบียนเรียน ประสานงานดาน         
เอกสาร – ตําราเรียนพรอมติดตามทวงถาม ใหบริการรับคํารองตางๆ ของนักศึกษา และดําเนินการ ไดแก การ
ติดตอเรื่อง การเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล การเปลี่ยนชื่อยศ คํานําหนานาม คํารองขอลาเรียน คํารองขอยาย
สถานท่ีฟงการบรรยาย และยายสถานท่ีสอบ การติดประกาศคําสั่งหรือหนังสือราชการท่ีเก่ียวของกับนักศึกษา 
จัดทําเอกสารแผนพับประชาสัมพันธการศึกษา เตรียมอัดสําเนาแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน จัดทํา
แบบประเมินและสรุปผลการประเมินนักศึกษา ประเมินอาจารยบรรยาย ใหบริการติดตอประสานงานระหวาง
นักศึกษา อาจารยผูประสานงาน อาจารยผูบรรยาย และหนวยงานรับผิดชอบจากสวนกลาง การจัดเก็บขอมูล
ทะเบียนประวัตินักศึกษา ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรการศึกษา ตรวจสอบรายกระบวนวิชาการเทียบโอน
หนวยกิต ตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน ตรวจสอบบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์สอบไล และสอบประมวล
ความรู จัดเตรียมบัญชีรายชื่อนักศึกษาและเอกสารในการจัดการสอบไลนักศึกษา การประกาศผลการสอบไล 
รับรายงานนักศึกษาพรอมตรวจสอบความถูกตองกอนจัดสง จัดเตรียมบัญชีรายชื่อการเขาชั้นเรียน การจัดทํา
และรายงานสรุปผลการเขาชั้นเรียนเม่ือสิ้นสุดการเรียนในแตละกระบวนวิชา (รายงานเวลาเรียน 80 
เปอรเซ็นต) การใหบริการตรวจสอบผลการเรียน การตรวจสอบผลการสําเร็จการศึกษา ประสานงานการจัดทํา
ใบรับรองการเปนนักศึกษา ใบรับรองผลการศึกษา การข้ึนทะเบียนมหาบัณฑิต และใบรับรองสภามหาวิทยาลัย 
 

****************************** 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.อน. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอุทัยธานี 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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วก.อน 2. 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรต ิจังหวดัอุทัยธาน ี
 

ประวัติความเปนมา 
 

 เม่ือวันท่ี 29 พฤศจิกายน พ.ศ. 2537 นายวิเชียร รัตนะพีระพงศ ผูวาราชการจังหวัด
อุทัยธานี และรองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดมีความเห็นรวมกันวา
เพ่ือสนองนโยบายของรัฐในการกระจายโอกาสทางการศึกษาสูภูมิภาค และเพ่ือใหประชาชนในจงัหวัดอุทัยธานี
และจังหวัดพ้ืนท่ีใกลเคียง สามารถเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยของรัฐไดโดยไมตองละท้ิงถ่ินฐานภูมิลําเนาเดิม  
อีกท้ังเปนการสนองนโยบายของทานอธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการใหบริการทางวิชาการ 
การศึกษา แกผูใฝเรียนใฝรูในภูมิภาค มหาวิทยาลัยรามคําแหงจึงไดรวมมือกับจังหวัดอุทัยธานี จัดตั้งสาขาวิทย
บริการเฉลิมพระเกียรติ  ของมหาวิทยาลัยรามคําแหงข้ึน ณ จังหวัดอุทัยธานี เปนสาขาวิทยบริการเฉลิม     
พระเกียรติ แหงแรกโดยทางจังหวัดอุทัยธานีท้ังภาครัฐและภาคเอกชนรับผิดชอบในการจัดหาท่ีดินและ
งบประมาณการกอสราง สวนมหาวิทยาลัยรามคําแหงรับผิดชอบในการจัดระบบการเรียนการสอนทางไกล 
และจัดสงอาจารยมาสอน ณ สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอุทัยธานี  

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบแบงสวนงานภายใน 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอุทัยธานี แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน 3 งาน ดังนี้ 
1.งานบริหารและธุรการ 

1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
งานสารบรรณ  
มีหนาท่ีลงทะเบียนรับ – สงหนังสือ เสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จัดเก็บเอกสาร

แยกประเภทตามหมวดหมู คนหา และติดตามเอกสาร จัดพิมพหนังสือและเอกสาร จัดทําคําสั่งแตงตั้ง เวียน
หนังสือภายในและภายนอก ผลิตเอกสาร จัดทําวาระการประชุมและเตรียมเอกสารการประชุม จัดทํารายงาน
การประชุม 

งานการเจาหนาท่ี  
มีหนาท่ีจัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร ควบคุมดูแลงานดานบุคลากร งานพัฒนาบุคลากร 

และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
1.2 หนวยพัสดุ และการเงิน 

งานการเงิน  
มีหนาท่ีจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ รับผิดชอบการเบิกจายเงิน ควบคุมงบประมาณ 

จัดทําบัญชี และรายงานฐานะการเงิน ควบคุมดูแลเงินทดรองจาย  
งานพัสดุ  
มีหนาท่ี จัดซ้ือจัดจาง จัดทําบัญชีควบคุมวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ ดูแลรักษาครุภัณฑใหพรอม

ใชงาน การเก็บรักษาและการจําหนายพัสดุ และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
 
 

/1.3 หนวยอาคาร... 
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1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
งานอาคารสถานท่ี  
มีหนาท่ีในการดูแลพ้ืนท่ีใหเกิดความสะอาดเรียบรอย ดําเนินเก็บขยะมูลฝอย ใหการสนับสนุน

ในการจัดเตรียมสถานท่ีเพ่ืองานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งานยานพาหนะ  
มีหนาท่ีใหบริการโดยการจัดรถยนตใหกับหนวยงานหรือผูท่ีมีความประสงคจะขอใชรถยนตไป

ราชการ ดําเนินการจัดรถยนตรับ – สง อาจารย เจาหนาท่ีในระหวางท่ีมีการเรียนการสอน การสอบ 
ดําเนินการตอทะเบียนรถยนตและตรวจสภาพรถยนตประจําปของมหาวิทยาลัย และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 
2.งานสารสนเทศ 

2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพตาง ๆ มาไวเพ่ือใหบริการ บริการยืม - คืน ทรัพยากร

สารสนเทศประเภทตาง ๆ ของหองสมุดตามระเบียบการยืม - คืนของหองสมุด และจัดเตรียมสถานท่ี      
อํานวยความสะดวกตอการอานเพ่ือตอบสนองความตองการ และความสนใจของผูใชมากท่ีสุด และงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร 
มีหน าท่ีรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษางานระบบ Network ระบบ Internet และเครื่อง

คอมพิวเตอรใหสามารถใชงานได และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 

มีหนาท่ีจัดเตรียมระบบการเรียนการสอน และอํานวยความสะดวกสําหรับการเรียน การสอน
ท้ังระดับปริญญาตรี และปริญญาโท รวมท้ังดูแล บํารุงรักษาโสตทัศนูปกรณตาง ๆ และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

3.งานบริการการศึกษา  
3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

 รับผิดชอบเก่ียวกับตารางเรียนและการเปลี่ยนแปลง การเรียนการสอน ทุกระดับชั้น และงาน
อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบ จัดบริการการศึกษาใหคําปรึกษาแกนักศึกษาดานวิชาชีพและการบริการ

หางานทําและการศึกษาตอและแนะแนวการศึกษาใหนักศึกษา จัดการประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษา
ใหม รวมท้ังขาวสารตาง ๆ ของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุทัยธานี จัดฝกอบรมและใหบริการ
ทางดานวิชาการและวิชาชีพแกสังคม งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 

/3.3 หนวยทะเบียน... 
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3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ใหบริการในการใหคําแนะนํา การลงทะเบียนเรียนทุกระดับชั้น,       

การจัดทําบัตรนักศึกษา,การยายคณะ/สาขาวิชา,โอนยายสาขาวิทยบริการ,การเทียบโอนหนวยกิต,การ
สับเปลี่ยนและบอกเลิกกระบวนวิชา และใบคํารองตางๆ นักศึกษา การขอรับรับรองตาง ๆ ของนักศึกษาทุก
ระดับชั้น   

3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
ใหบริการใหคําปรกึษา แนะนําในการจัดทํากิจกรรมนักศึกษา จัดทําเรื่องการขอผอนผันการ

เกณฑทหาร การขอผอนผันการเรียกกําลังพล การตรวจสอบคุณสมบัติและงานดานวิชาการ (รด.) จัดทําเรื่อง
เงินกูยืมเพ่ือการศึกษาจากรัฐบาล และจัดทําทะเบียนประวัติผูไดรับทุนการศึกษาและจัดหาทุนการศึกษา
ประเภทตางๆ เชน ทุนเรียนดี ทุนขัดสน ทุนนักศึกษา ฯลฯ ใหกับนักศึกษา ในระดับปริญญาตรี 
 

****************************** 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.ปจ. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดปราจีนบุรี 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
               
 



  ๑๑ 

วก.ปจ. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติจังหวัดปราจีนบุรี 
 

ประวัติความเปนมา 
  

   ในปการศึกษา 2538 ศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหงไดคิด
ริเริ่มในการสรางโอกาสทางการศึกษาไปสูสวนภูมิภาค เพ่ือเปดโอกาสใหผูท่ีอยูในภูมิภาคและทองถ่ินตางๆ ได
ศึกษา หาความรูเพ่ิมเติม นําความรูท่ีไดรับไปใชในการดํารงชีพและพัฒนาคุณภาพชีวิต โดยไดเริ่มดําเนินการ
เปดสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติในจังหวัดตาง ๆ ไดแก จังหวัดปราจีนบุรี จังหวัดอุทัยธานี จังหวัด
นครศรีธรรมราช และจังหวัดอํานาจเจริญ 
 

 การจัดตั้งสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดปราจีนบุรี ในป พ.ศ. 2538 เกิดจากดําริของ
ศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยอาศัยความรวมมือของทุกฝาย           
ในจังหวัด ท้ังศิษยเกา ภาครัฐและเอกชนโดยใชกองรอย อสจ.ปจ.ท่ี 2 (บานแหลมหิน ตําบลไมเค็ด อําเภอ
เมือง จังหวัดปราจีนบุรี) เปนท่ีทําการในระหวางเดือนพฤษภาคม 2538 – เดือนกันยายน 2540 ตอมา     
นายวิเชียร เปาอินทร อดีตผูวาราชการจังหวัดปราจีนบุรีไดอนุมัติพ้ืนท่ีจํานวน 30 ไร ติดกับท่ีทําการกองรอย
อสจ.ปจ.ท่ี 2 (บานแหลมหิน ตําบลไมเค็ด อําเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี) ใหเปนสถานท่ีกอต้ังมหาวิทยาลัย
รามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดปราจีนบุรี ใชเงินบริจาคเพ่ือปรับปรุงรวมท้ังสิ้นจํานวน 
3,551,804 บาท 
 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดปราจีนบุรีตั้งอยูท่ี เลขท่ี- หมูท่ี 11 ถนนสุวินทวงศ
ปราจีนบุรีธานี ตําบลไมเค็ด อําเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี รหัสไปรษณีย 25230 เปนท่ีดินราชพัสดุจังหวัด
ปราจีนบุรี แปลงหมายเลขทะเบียนท่ี 1942/2508 สําหรับท่ีหลวง ท่ีดินเลขท่ี 39 ระวาง 14-14 น.        
11-12 อ. เอกสิทธิ์ ท่ีปจ.015 2/9911 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดปราจีนบุรี แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 3 งาน ดังนี ้
 1.  งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
  1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี  
   1.1.1  รับผิดชอบดานการรับ-สงหนังสือ จัดเก็บรวบรวมคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ

หนังสือเวียน ของทางราชการ หนวยงาน ท้ังภายนอก-ใน ของสาขาฯ และ
หนวยงานอ่ืนๆ รวมท้ังรับ-จายไปรษณียภัณฑ 

   1.1.2 งานธุรการของสาขาวิทยบริการฯ 
 1.1.3  จัดทําบัญชีการปฏิบัติงานของ อาจารย ขาราชการ เจาหนาท่ีของมหาวิทยาลัย 

และสาขาวิทยบริการฯ 
1.2  หนวยพัสดุและการเงิน  

1.2.1 รับผิดชอบดานการจัดซ้ือ จัดจาง จางทํา และจัดทําบัญชี ดูแลการเบิกจาย พัสดุ 
ครุภัณฑ อุปกรณตางๆ ใหเปนไปดวยความถูกตองตามระเบียบทางราชการ 

 
 

/1.2.2 ดูแลเก่ียวกับ... 
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   1.2.2 ดูแลเก่ียวกับดานการเงิน และการจัดทําบัญชีเบิกจายและรายรับ–รายจาย ตางๆ  

ของสาขาวิทยบริการฯ รวมท้ัง ทําเรื่องเบิก–จาย เก่ียวกับคาตอบแทน คาเบี้ย
เลี้ยง คาปฏิบัติงานลวงเวลา คาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ใหกับเจาหนาท่ี 
หางราน บริษัท ฯลฯ ใหเปนไปตามระเบียบ   ทางราชการ และมหาวิทยาลัย
รามคําแหง 

  1.2.3 จัดทํารายละเอียดงบประมาณของสาขาวิทยบริการฯ เพ่ือเสนอใหมหาวิทยาลัย
รามคําแหงทราบ 

1.3  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
1.3.1  ดูแลเก่ียวกับดานการรักษาความสะอาดสถานท่ี ตัวอาคาร และบริเวณพ้ืนท่ี

สาขาวิทยบริการฯ ท้ังหมด 
1.3.2  ดูแลเรื่องการใชและซอมแซมทํานุบํารุง วัสดุ ครุภัณฑ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆ

รวมท้ังยานพาหนะของสาขาวิทยบริการฯ มิใหเกิดการชํารุดเสียหาย หรือ
สามารถปรับปรุงแกไขใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดอยูเสมอ 

  1.3.3  อํานวยความสะดวกใหกับนักศึกษา อาจารย ขาราชการ และผูมาติดตอ  งาน
ราชการของสาขาวิทยบริการฯ 

  1.3.4  ทําหนาท่ีรับ-สงอาจารยและงานราชการของสาขาฯพรอมท้ังบันทึกการใช
รถยนตของสาขาวิทยบริการฯ 

  2. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
  2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
  2.1.1 บริการใหยืม-คืนตําราเรียนและวีซีดี การสืบคนขอมูล ใหคําปรึกษาดานการใช

บริการ สํารวจและซอมแซมตําราเรียนท่ีชํารุด 
  2.1.2 ติดตอขอรับตําราเรียนท่ีทันสมัยจากสํานักหอสมุดกลาง 

2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร 
 2.2.1 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร

และของเจาหนาท่ีสาขาฯ ดูแลการใหบริการเครือขายไรสาย การบริการ 
Internet ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 

 2.2.2 ควบคุมดูแล ปองกันไวรัสคอมพิวเตอรไมใหแพรกระจาย พรอมใหคําปรึกษาใน
การดูแลและกําจัดไวรัส 

2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
 2.3.1 ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา อุปกรณ โสตทัศนูปกรณและระบบ

สํารองไฟฟา (UPS) ใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน 
 2.3.2 ประสานงานกับอาจารยผูสอนในดานของสื่อการเรียนการสอนในขณะท่ีมีการ

เรียนการสอน 
  2.3.3 ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือระบบเกิดขัดของใหใชงานไดอยางรวดเร็ว                           
  

 
 

/3. งานบริการ... 
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วก.ปจ. 4 
  
 3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

3.1  หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 
  ประสานงานกับหนวยงานภายมหาวิทยาลัยตางๆ  ดานการเรียน การสอน การสอบ กับ
อาจารย เจาหนาท่ีสวนกลาง ระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท ระดับปริญญาเอกและโครงการพิเศษ 
 3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
 3.2.1 จัดทําสื่อประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขอมูลการประชาสัมพันธใหหนวยงาน

ภายในและภายนอกสถาบัน การประชาสัมพันธกําหนดการรับสมัคร หลักสูตร 
และขอมูลการศึกษา  สําหรับแจกผู ท่ี สน ใจโดย ท่ั วไป  ไดแก  แผน พับ
ประชาสัมพันธ ซีดีแนะนําการเรียน ปายไวนิวส แฟมขอมูลนําเสนอ    การ
ออกบูธการประชาสัมพันธ และอ่ืนๆ 

 3.2.2 ประชาสัมพันธกําหนดการรับสมัคร หลักสูตร และขอมูลการศึกษาตอผานสื่อ
สิ่งพิมพ เชน เสียงตามสายหนวยงานราชการตางๆ ท่ีขอความอนุเคราะหแจกใน
ท่ีสาธารณะโดยท่ัวไปนอกจากนี้ไดมีการประชาสัมพันธขาวการรับสมัครทางเว็ป
ไซตสาขาวิทยบริการฯ และเว็ปไซตสาธารณะตางๆเปนตน 

 3.2.3 ออกบูธประชาสัมพันธท่ีหนวยงานตางๆ งานของสถาบัน เชน รวมงานแนะแนว
การศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยตางๆ หางสรรพสินคาในเครือขาย เปนตน 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
 3.3.1 รับนักศึกษาเขาศึกษาตอทุกระดับชั้นการศึกษา  
 3.3.2 การสมัครผานเว็ปไซตสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดปราจีนบุรี  
 3.3.3 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา ดําเนินการจัดเก็บขอมูลประวัตินักศึกษาทุกระดับ

การศึกษา 
 3.3.4 งานสถิติขอมูลนักศึกษา เชน สถิติจํานวนผูสมัครเขาศึกษาทุกระดับการศึกษา 

สถิติการข้ึนทะเบียนสําเร็จการศึกษา เปนตน 
 3.3.5 งานทดสอบประเมินผล เชน ประเมินผลการบรรยายสรุปอาจารยผูสอน อาจารย

ผูประสานงาน นักศึกษา เปนตน 
   3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

 3.4.1  กิจกรรมพัฒนานักศึกษา การดําเนินงานดานกิจการ 20นักศึกษา 2 0เปน 20กิจกรรม 20ท่ี
สถาบันอุดมศึกษาสนับสนุนสงเสริมเพ่ือให 20นักศึกษา 20มีการจัด 20กิจกรรม 20เพ่ือ 20

พัฒนา 20ประสบการณทางวิชาการและวิชาชีพแก 20นักศึกษา 20จัดโครงการ/กิจกรรม
นักศึกษาเพ่ือพัฒนานักศึกษา 

 3.4.2  สวัสดิการนักศึกษา ดานทุนการศึกษา 
 - สนับสนุนใหนักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย  ท่ีประสงคจะขอรับ เงิน  

ทุนการศึกษาประเภทท่ีตองชําระคืนในโครงการ“กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือ
การศึกษา”(กยศ.) 

 - สนับสนุนดานทุนการศึกษาสวนหนึ่งจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเปน
ประจําทุกป 

 
****************************** 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.อจ. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอํานาจเจริญ 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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วก.อจ. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดอํานาจเจริญ 
 

ประวัติความเปนมา 
 

ในป พ.ศ. 2538 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ภายใตการบริหารงานของอธิการบดี รังสรรค แสงสุข   
ท่ีไดมองเห็นความสําคัญในการพัฒนาทรัพยากรมนุษยตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 8  
ท่ีเนนการพัฒนาคนเปนสําคัญ ไดมีความคิดในการท่ีจะนําโอกาสทางดานการศึกษาไปสูสวนภูมิภาคและชนบท 
และเพ่ือเปนการสรางความเสมอภาคและเทาเทียมทางการศึกษาใหกับประชาชนผูดอยโอกาสท่ีอยูหางไกลใน
สวนภูมิภาค จึงไดจัดทําโครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาคให
ค รอบ ค ลุ ม ท่ั ว ทุ กภู มิ ภ าค  เ พ่ื อ เฉ ลิ ม พ ระ เกี ย รติ ใน ว โรก าส ท่ี พ ระบ าท สม เด็ จพ ระ เจ าอ ยู หั ว 
ภูมิพลอดุลยเดชไดเสด็จข้ึนครองราชยสมบัติครบ 50 ป อีกท้ังเพ่ือใหสอดคลองกับพระราชปณิธาน 
และพระราชจริยวัตรของพระองคท่ีทรงมุงพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนทุกหมูเหลา 

 

5 มีนาคม พ.ศ 2538 จังหวัดอํานาจเจริญจัดประชุม กรอ.จังหวัด โดยมี นายชาติสงา โมฬีชาติ  
ผูวาราชการจังหวัด นายสุทัศน เงินหม่ืน นายแพทยชัยพร ทองประเสริฐ สมาชิกสภาผูแทนราษฎรจังหวัด
อํานาจเจริญ และรองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัย ไดเขารวมประชุมและเสนอ
ความคิดในการจัดตั้งสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอํานาจเจริญข้ึน วันท่ี 28 มีนาคม พ.ศ. 2538 
จั งห วัด อํ านาจ เจริญ ได มี ม ติ เห็ น ชอบ ให จั ดตั้ งมห าวิท ยาลั ย ราม คํ าแห งสาขาวิทยบริการเฉลิ ม 
พระเกียรติจังหวัดอํานาจเจริญข้ึนท่ีศูนยราชการจังหวัดอํานาจเจริญท่ีสอง (ดงสีบู) ตําบลไกคํา อําเภอเมือง 
จังหวัดอํานาจเจริญ วันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2538 จังหวัดอํานาจเจริญไดมีหนังสือถึงมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
เพ่ื อ พิ จารณ าจัดตั้ งมหาวิทยาลัย ราม คําแหงท่ี จั งห วัด อํ านาจ เจริญ  โดย ได รับ งบประมาณ และ 
เงินสนับสนุนจากสภาจังหวัดอํานาจเจริญ งบบริจาค งบสมทบของสภาผูแทนราษฎร และงบประมาณ 
จากมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอํานาจเจริญไดรับอนุมัติจัดต้ังตามมติท่ีประชุมสภา
มหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 11/2538 วันท่ี 4 ธันวาคม 2538 วาระท่ี 4.5 ในเบื้องตนไดมีการกอสราง
อาคารอํานวยการ 1 หลัง อาคารเรียนชั่วคราวชั้นเดียวจํานวน 2 หลัง และโรงอาหาร โดยไดเริ่มเปด 
ทําการเรียนการสอนครั้งแรกในปการศึกษา 2538 เปดทําการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี 4 คณะ  
คือคณะนิติศาสตร สาขาวิชานิติศาสตร คณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการบริหารท่ัวไป คณะมนุษยศาสตร 
สาขาวิชาสื่ อมวลชน  และคณะรัฐศาสตร  สาขาวิชาการบริหารรัฐกิจ และในปการศึกษา 2539  
ไดเปดทําการเรียนการสอนเพ่ิมในระดับปริญญาโทคณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ คณะศึกษาศาสตร 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และคณะรัฐศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร โดยมีผูชวยศาสตราจารยเฉลิมชัย ผิวเรืองนนท 
เปนรองอธิการบดี ฝายวิทยบริการจังหวัดอํานาจเจริญ 

 

พ.ศ. 2549 ดร.ขันธชัย เกียรติศรีธนกร ท่ีปรึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการ
จังหวัดอํานาจเจริญ ไดบริจาคทุนทรัพยในการกอสรางพระบรมราชานุสาวรียพอขุนรามคําแหงมหาราช  
และจัดพิธีวางศิลาฤกษโดยรองศาสตราจารยกฤช ภูริสินสิทธิ์ รองอธิการบดีฝายวิทยบริการจังหวัดอํานาจเจริญ 
เปนประธานในพิธเีม่ือวันท่ี 11 พฤษภาคม พ.ศ. 2549  

พ.ศ. 2555 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดอนุ มัติ งบประมาณใหสาขาวิทยบริการเฉลิม 
พระเกียรติ จังหวัดอํานาจเจริญกอสรางอาคารเรียน 3 ชั้น งบประมาณ 27,785,000 บาท เม่ือกอสรางเสร็จ
จึงไดยายสํานักงานและหองบรรยายจากอาคารชั่วคราวมาท่ีอาคารเรียนหลังใหม เม่ือวันท่ี 9 สิงหาคม พ.ศ. 2558 

/โดยมี... 
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วก.อจ. 3 
 

โดยมีผูชวยศาสตราจารยวุฒิศักดิ์ ลาภเจริญทรัพย อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง และคณะผูบริหาร
มหาวิทยาลัย รวมท้ังคณาจารย เจาหนาท่ี และนักศึกษา ทําพิธีเปดอาคารเรียน  
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอํานาจเจริญ แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน   

3 งาน ดังนี้ 
1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
รับ–สงหนังสือ การพิมพและการผลิตเอกสาร การรางโตตอบ และการจัดเก็บ–คนหา

หนังสือ จัดทําระเบียบประวัติบุคลากร ไดแกประวัติการศึกษา ความประพฤติ การพิจารณาความดีความชอบ 
และการลงโทษทางวินัย จัดทําและควบคุมบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกประเภท จัดเก็บ 
รวบรวมคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการท้ังหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
รามคําแหง จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการเผยแพรท้ังภายในและภายนอกสาขาวิทยบริการฯ
ดําเนินการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการใหแกบุคลากรเพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ความเขาใจ เพ่ิมพูนทักษะ 
และกาวทันการเปลี่ยนแปลงในงานท่ีปฏิบัติท้ังดานปริมาณและคุณภาพ 

1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 
ดูแลรักษาวัสดุและครุภัณฑ จัดทําบัญชีรายรับ-รายจายวัสดุและครุภัณฑ บัญชีเบิกจาย

วัสดุครุภัณฑ ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือจัดจาง ตรวจรับพัสดุ ตลอดจนบันทึกหมายเลขครุภัณฑ ซอมบํารุงพัสดุ
ครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีใชงานได ดูแลการรับและจายเงินของรายการทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําป 
เพ่ือเปนขอมูลในการจัดทํางบประมาณ จัดทําบัญชีในการเบิกจายเงินทุกประเภท ตลอดจนดูแลรักษาเอกสาร
ใบสําคัญ ทะเบียนเงินยืม ทดรองจาย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดกันเงินคงเหลือ จัดทํา
งบประมาณรายรับ-รายจายประจําป 

1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงาน ตลอดจนดูแลรักษาความ

สะอาด ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอย จัดหาวัสดุครุภัณฑพรอมท้ัง
บํารุงซอมระบบสาธารณูปโภค เชนระบบไฟฟา ประปา จัดระบบรักษาความปลอดภัย ดูแลการจัดยานพาหนะ
เพ่ือใหพรอมแกอาจารยและเจาหนาท่ีท่ีทําการสอน และประสานงานเก่ียวกับการเรียนการสอน ดําเนินการ
รวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือนเสนอตอผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ครถยนตใหอยูในสภาพพรอมใน
การใชงาน 

2.  งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

 ใหบริการอานภายในหองสมุด ใหบริการยืม-คืนหนังสือแกนักศึกษาและเจาหนาท่ี 
ใหบริการตอบคําถามและชวยคนควาเม่ือผูใชบริการมีปญหา พัฒนาทรัพยากรหองสมุดโดยการประสานกับ
ศูนยสืบคนขอมูล 

2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร 
 ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ ดูแลรักษาคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพพรอมใชงานเสมอ 
ใหบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา ประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา                                                                                                      

/ใหบริการ... 
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                                                                                                                 วก.อจ. 4 
 

ใหบริการตรวจสอบผลการสอบโดยระบบเชื่อมโยงเครือขายจัดทําขอมูลตางๆ ของสาขาวิทยบริการฯ ฝกอบรม
ใหความรูทางอุปกรณ โปรแกรมและวิทยาการคอมพิวเตอร 

2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
ควบคุมการเรียนการสอนของนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษาผาน

สื่อออนไลน รับผิดชอบเครื่องสงสัญญาณ ควบคุมสื่อการเรียนการสอนเม่ือมีการจัดการเรียนการสอน 
ประสานงานกับอาจารยผูสอนในดานของสื่อการเรียนการสอน ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือระบบ
ขัดของ ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา ดูแล บํารุงรักษา ซอมแซมระบบไฟฟา อุปกรณ 
โสตทัศนูปกรณและระบบสาํรองไฟฟา 

3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 
 มีการบรรยายสรุปหรือใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในกรณีท่ีนักศึกษามีปญหาในดานการ

เรียนการสอน ประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังในระดับปริญญาตรี และ
ระดับบัณฑิตศึกษา ควบคุม ดูแล บัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา รวมท้ังเอกสารประกอบ 
การบรรยาย ดูแลประสานงานเก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
ดําเนินการประสานงานดานบริการทางวิชาการกับชุมชน ประชาสัมพันธและ

ประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  ดําเนินการ
ลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและแนะนําใหแกนักศึกษาในเรื่องการเรียนการสอน การเทียบโอนหนวยกิตและการ
แจงผลการสอบ ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน จัดหาทุนการศึกษาประเภทตางๆ เชน ทุนขัดสน ประเภทเรียนดี 
ประเภทกิจกรรม จัดทําเรื่องผอนผันการเกณฑทหาร 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
จัดทําฐานขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชีรายชื่อการเขาสอบของนักศึกษา 
3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษาอํานวยความสะดวกในการจัดทํากิจกรรมของนักศึกษาตางๆ 
 
 
 

****************************** 
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วก.นพ. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดนครพนม 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครพนม ไดกอต้ังข้ึน เม่ือป พ.ศ.
2539 ภายใตการบริหารงานของ อธิการบดีรังสรรค แสงสุข ท่ีไดเห็นความสําคัญในการพัฒนาทรัพยากร
มนุษย ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 8 ดังนั้นจึงมีความคิดในการจะขยายโอกาส
ทางดานการศึกษาไปสูสวนภูมิภาคและพ้ืนท่ีชนบทท่ีหางไกล เพ่ือเปนการสรางความเสมอภาคและเทาเทียม
ทางการศึกษาของประชาชน 

ดังนั้น ในวโรกาสอันเปนมหามงคลท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช รัชกาลท่ี 9      
ทรงครองราชยสมบัติ ครบรอบ 50 ป ในป พ.ศ.2539 มหาวิทยาลัยจึงถือเอาการจัดตั้งสาขาวิทยบริการฯ 
สวนภูมิภาคนี้ นอมเกลาถวายเปนสวนหนึ่งของกิจกรรมเทิดพระเกียรติ รวมเฉลิมฉลองในปกาญจนาภิเษก  
พรอม ๆ กับประชาชนชาวไทยท่ัวประเทศ อีกท้ังสอดคลองกับพระราชปณิธานและพระราชจริยวัตร           
ของพระองคท่ีทรงมุงม่ันท่ีจะพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนทุกหมูเหลาใหดีข้ึนและมีความยั่งยืน การจัดต้ัง
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาคแหงนี้  สําเร็จไดดวยความชวยเหลือจากคณะบุคคลหลายฝาย 
เชน นายอรรถสิทธิ์ ทรัพยสิทธิ์ อดีตสมาชิกสภาผูแทนราษฎรจังหวัดนครพนม ไดจัดหางบประมาณเริ่มตนและ
ดวยความรวมมือรวมใจของทุกฝายท้ังภาครัฐและภาคเอกชนในทองถ่ิน มหาวิทยาลัยรามคําแหง              
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครพนม จึงไดกอต้ังข้ึนเปนผลสําเร็จ โดยมีปณิธานท่ีจะเปน
มหาวิทยาลัยเพ่ือปวงชนท่ีมุงขยายโอกาส และสรางความเสมอภาคทางการศึกษาใหกับประชาชนในทองถ่ิน 
โดยไดจัดพิธีวางศิลาฤกษอาคารเรียนหลังแรก เม่ือวันท่ี 14 กุมภาพันธ พ.ศ.2540 มีพ้ืนท่ีประมาณ 600 ไร 
ตั้งอยูเลขท่ี 109 หมูท่ี 12 บานดานสาวคอย ตําบลนาแก อําเภอนาแก จังหวัดนครพนม โดยไดรับความ
รวมมือจากหลายฝาย ในการจัดหางบประมาณคาใชจายในการกอสรางอาคารเรียน และจัดซ้ือครุภัณฑ       
เพ่ือมอบใหกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง เชน พลเอกชวลิต ยงใจยุทธ ซ่ึงดํารงตําแหนงนายกรัฐมนตรีในขณะนั้น 
นายเสริมศักดิ์ พงษพานิช ผูวาราชการจังหวัดขณะนั้น และสมาชิกสภาผูแทนราษฎรจังหวัดนครพนมจัดหา
งบประมาณสนับสนุน ตอมามหาวิทยาลัยไดอนุมัติงบประมาณสมทบ เพ่ือปรับปรุงอาคารสถานท่ี ระบบประปา 
ระบบไฟฟา และไดประสานขอความรวมมือจาก หนวยพัฒนาการเคลื่อนท่ี 22 อําเภอนาแก จังหวัดนครพนม 
ในการปรับปรุงพ้ืนท่ีและกอสรางถนนภายใน  

นอกจากนี้สาขาวทิยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครพนม ไดนอมนําแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง
มาเปนยุทธศาสตรในการพัฒนาหนวยงานดังนี้ มีสวนยางพาราจํานวนกวา 32 ไร และสวนสักทองประมาณ 
20 ไร มีการจัดทําสวนเกษตรผสมผสาน มีการดําเนินงานเพ่ือใชงบประมาณใหมีความคุมคาเกิดประโยชนแก
มหาวิทยาลัยอยางสูงสุด ไดแก การประสานหนวยทหารพัฒนาการเคลื่อนท่ี 22 มาจัดสรางถนนภายใน
มหาวิทยาลัย เจาหนาท่ีสาขาวิทยบริการฯ ดําเนินการกอสรางขยายระเบียงทางเดินหนาอาคารศรีนครพนม 
การกอสรางโครงหลังคา ดาดฟา อาคารพนมพอขุน การกอสรางโครงหลังคาทางเดิมเชื่อมระหวางอาคารศรี
นครพนมกับโรงอาหาร เปนตน 
 
 
 

/ หนาท่ีความรับผิดชอบ... 
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วก.นพ. 3 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียติ จังหวัดนครพนม แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 3 งาน ดังนี้ 
๑. งานบริหารและธุรการ ประกอบดวย 5 หนวย คือ 

๑.๑ หนวยงานนโยบายและแผน 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบาย วิเคราะหภาพรวมของมหาวิทยาลัย จัดทํา

แผนยุทธศาสตร แผนพัฒนาสาขาวิทยบริการฯ จ.นครพนม ระยะยาว รายป ติดตามประเมินผล รายงานผล

การติดตามการปฏิบัติตามแผนยุทธศาสตรสาขา 

1.2 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
1.2.1 งานสารบรรณรับผิดชอบในการบริหารงานดานเอกสารราชการ ดําเนินการรับ-สง 

ดําเนินการโตตอบจดหมาย รวมถึงจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบเพ่ือสะดวกในการคนหา  
   1.2.2 งานดานการบริหารบุคคล สรรหา คัดเลือกบุคลากร ประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดทํา
ฐานขอมูลประวัติบุคลากร ออกเอกสารดานงานบุคคล ดําเนินการขอเสนอตําแหน งทางวิชาการ                 
และเครื่องราชอิสริยาภรณ รวมถึงการวางแผนพัฒนาบุคลากรและดําเนินตามแผนพัฒนา 

๑.3 หนวยการเงินและพัสดุ 
 จัดทํารายงานทางการเงิน เปนรายวัน รายเดือน รายไตรมาส และการเบิกจาย จัดทํารายงาน

จัดซ้ือจัดจางเพ่ือจัดหาพัสดุ และจําหนายพัสดุท่ีชํารุด จัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ บัญชีวัสดุ ออกหมายเลข
ครุภัณฑ ตรวจสอบพัสดุประจําป ดูแล ควบคุมการใช เก็บรักษา และซอมแซม รถยนตราชการสวนกลาง     
ดูแล บํารุงรักษาอุปกรณ เครื่องใชสํานักงานท่ีตองใชรวมกัน  

๑.4 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการดูแลระบบไฟฟา ประปา โทรศัพท เครื่องปรับอากาศ และอุปกรณ

การเรียนการสอน และซอมบํารุงระบบตาง ๆ เพ่ือใหมีความปลอดภัยและมีสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ        
งานยานพาหนะมีหนาท่ีขับรถยนต และรถยนตของผูบริหาร ในการไปราชการใหถึงท่ีหมายตรงเวลา             
และปลอดภัย รวมถึงการดูแลรักษาสภาพรถยนตใหเปนไปตามมาตรฐานและพรอมใชงานอยูเสมอ 

๑.5 รปภ.อผศ. 
 มีหนาท่ีตรวจทรัพยสินและอาคารสถานท่ีท่ีรับมอบใหละเอียดถูกตองทุกครั้งท่ีเขาและออก

จากการปฏิบัติหนาท่ี ตลอดจนดูแลระวังรักษาทรัพยสินและอาคารท่ีรับผิดชอบไวไมใหเกิดอันตราย สูญหาย
หรือเสียหาย รายงานเหตุการณประจําวันตอผูบังคับบัญชา หรือเวรของศูนยรักษาความปลอดภัย ตรวจตรา
บุคคลท่ีเขาออก ออกตรวจตราบริเวณตาง ๆ ในพ้ืนท่ีรับผิดชอบใหท่ัวถึงอยูเสมอ เพ่ือปองกันมิใหเกิดการ
โจรกรรม หรือผูหนึ่งผูใดมาทําอันตรายแกทรัพยสิน และภารกิจหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๒. งานสารสนเทศ ประกอบดวย 2 หนวย คือ 

              2.๑ หนวยหองสมุดและสืบคนขอมูล 
ทําหนาท่ีใหบริการยืมหนังสือตําราตาง ๆ บริการขอมูลทางการศึกษา ตรวจสอบและ       

ข้ึนทะเบียนหนังสือ ตลอดจนประชาสัมพันธเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของใหกับนักศึกษา 
๒.๒ หนวยโสตทัศนศึกษา 

มีหนาท่ีใหบริการโสตทัศนูปกรณเพ่ือใชในการเรียนการสอน และการประชุมสัมมนา ไดแก  
 

/ เครื่องเสียง… 
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เครื่องเสียง เครื่องรับโทรทัศน ไมโครโฟน เครื่องฉายภาพขามศีรษะ จอภาพ เปนตน ปฏิบัติงานดานการออกแบบ
ดูแลปรับปรุง พัฒนาเว็บไซตของสาขาฯ พรอมท้ังใหคําปรึกษาเก่ียวกับการใช software ตาง ๆ ฝกอบรมการ
ใชงานโปรแกรมตาง ๆ ท่ีจําเปนในการทํางานแกบุคลากรภายในสาขาฯ 
 

3. งานบริการการศึกษา ประกอบดวย 2 หนวย คือ 
               3.๑ หนวยบริการทางวิชาการ 

มีหนาท่ีดูแลงานดานการบริการการศึกษาใหกับนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
และปริญญาเอก ไดแก งานเก่ียวกับคํารองตาง ๆ ของนักศึกษา สรุปใบลา สรุปเวลาเขาเรียนของนักศึกษา 
ประกาศผลการสอบ งานลงทะเบียน และงานประชาสัมพันธเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการศึกษา 

3.๒ หนวยประชาสัมพันธ 
มีหนาท่ีในการสื่อสารขอมูลขาวสารและประสานงานตาง ๆ ท้ังหนวยงานภายใน หนวยงาน

ภายนอก บุคลากรภายในคณะ และผูท่ีเก่ียวของ รวมถึงจัดทําสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ โดยคํานึงถึงความ
ถูกตอง รวดเร็ว ขอมูลเปนปจจุบัน และจัดเก็บไวเพ่ือการสืบคนและใชงานตอไป 

 
 

****************************** 
 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.พ
ร. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณ/การเจาหนาท่ีและ 
  ผลิตเอกสาร 
- หนวยการเงินบัญชีและพัสด ุ
- หนวยวิจัยและประกันคณุภาพ 
  การศึกษา  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร (IT) 
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
- หนวยประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดแพร 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
- หนวยกิจการนักศึกษา/สงเสริมและ 
  พัฒนา 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติจังหวัดแพร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดแพร จัดตั้งข้ึนในป พ.ศ.2540 
เนื่องในวโรกาสท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงครองสิริราชสมบัติเปนปท่ี 50 ในลักษณะ
ของการขยายหองเรียนและเพ่ือบริการการศึกษาออกไปสูสวนภูมิภาคเปดโอกาสใหผูท่ีอยูในทองถ่ินหางไกล 
ไดศึกษาเลาเรียนอยางใกลชิดกับอาจารยผูสอนและไดรับบริการตางๆ อยางสมํ่าเสมอ 

 

 การจัดต้ังสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดแพร ไดรับความรวมมือจากทุกฝายในทองถ่ิน
ท้ังภาครัฐและเอกชน ซ่ึงประกอบดวยสภาจังหวัด สภาตําบลและกรรมการรวมภาครัฐ ภาคเอกชน โดยสภา
ตําบลปาแมต  ไดอนุมัติใหใชท่ีสาธารณะเดนยวง ตําบลปาแมต อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร เนื้อท่ี 103 ไร  
47 ตารางวา หางจากตัวจังหวัดแพร 6 กิโลเมตร เปนท่ีตั้ง โดยมหาวิทยาลัยรามคําแหงไดรับพระมหา
กรุณาธิคุณจากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชดําเนินทรงเปนประธานในพิธี
วางศิลาฤกษอาคารเรียนหลังแรกของมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดแพร  
ในวันจันทรท่ี 22 ธันวาคม พ.ศ. 2540 

 

ปจจุบัน มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดแพร ตั้งอยูท่ีตําบล  ปา
แมต อําเภอเมือง จังหวัดแพร มีเนื้อท่ีประมาณ 92 ไร 2 งาน 73 ตารางวา สภาพพ้ืนท่ีเปนท่ีราบ มีอาคาร
เรียน 2 หลัง โดยใชแบบแปลนเดียวกัน มีลักษณะเปนอาคารสูง 2 ชั้น ขนาด 30 x 30 เมตร มีพ้ืนท่ีใชสอย
ประมาณหลังละ 1,488 ตารางเมตร และมีโรงอาหาร 1 หลัง ขนาด 504 ตารางเมตร 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายใน 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดแพร แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน            
3 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน ๔ หนวย คือ 
 1.1 หนวยสารบรรณ/การเจาหนาท่ีและผลิตเอกสาร 
  ใหบริการติดตอสอบถาม ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก ลงทะเบียนรับ-
สงเอกสาร รางและโตตอบหนังสือ เสนอหนังสือ เวียนหนังสือราชการ เก็บเอกสาร รับสงไปรษณียภณัฑ การลา
ศึกษาตอ ฝกอบรม สัมมนา ประชุม ดูงาน ขาราชการ พนักงาน และลูกจาง ดําเนินการจัดทําเรื่องการพัฒนา
บุคลากร การปรับวุฒิการศึกษา ควบคุมการลงชื่อปฏิบัติราชการและสรุปวันลาของขาราชการ พนักงาน และ
ลูกจาง รับผิดชอบกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจาง จัดทํา
ฐานขอมูลบุคลากร ทะเบียนประวัติขาราชการ พนักงานและลูกจาง  
 1.2 หนวยการเงินบัญชีและพัสดุ  
   เบิกจายเงิน และการพัสดุ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการและมหาวิทยาลัย
รามคําแหง ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณหรือเงินอ่ืนใดในความรับผิดชอบ เก็บเอกสารทางการเงิน 
เอกสารคํ้าประกัน และนําเงินสงคลัง ตรวจสอบ จัดทําเอกสารเพ่ือเบิกจาย คาตอบแทนลวงเวลา สวัสดิการ
ตางๆ เชน คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร จัดทํารายงานจัดซ้ือ  จัดจาง เพ่ือจัดหาพัสดุและจําหนายพัสดุท่ี
ชํารุด จัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ บัญชีวัสดุ ขอหมายเลขครุภัณฑ ตลอดจนกระท่ังตรวจสอบพัสดุประจําป  
                                                                                                            /1.3 หนวยวิจัย… 
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 1.3 หนวยวิจัยและประกันคุณภาพการศึกษา 
  จัดทําวิจัยสถาบันของหนวยงาน ตลอดจนติดตอประสานงานกับหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัย สงเสริมและสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา วางแผนดําเนินงานพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา สงเสริมและพัฒนาทักษะความรูของบุคลากรดานการประกันคุณภาพการศึกษา  
จัดทําโครงการ/กิจกรรมเพ่ือพัฒนาความรูและทักษะดานประกันคุณภาพใหกับบุคลากร พัฒนาฐานขอมูล
ระบบสารสนเทศดานประกันคุณภาพใหเหมาะสมกับกิจกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ประชาสัมพันธ
และเผยแพรกิจกรรมดานประกันคุณภาพการศึกษาแกบุคลากร  
 1.4 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
  ควบคุมดูแลและบํารุงรักษาความสะอาดของอาคารเรียน ดําเนินการจัดอาคารสถานท่ี
เพ่ือใหบริการดานการเรียน การสอน การสอบ การรับสมัครนักศึกษาใหมและการลงทะเบียน ประสานงานกับ
สวนราชการภายนอกในการขอใชสถานท่ีของมหาวิทยาลัยเพ่ือจัดเปนสถานท่ีประชุม สัมมนา อบรม  
และการสอบแขงขันตางๆ ดูแลการซอมบํารุงรักษาอุปกรณไฟฟา เครื่องปรับอากาศ เครื่องทําความเย็น และ
โทรศัพทของอาคารเรียน หองน้ํารวม โรงอาหาร ซอมและบํารุงรักษารถยนตของทางราชการ จัดรถรับ-สง 
เจาหนาท่ีในการไปปฏิบัติราชการ รับผิดชอบในการรักษาความสงบเรียบรอยในชีวิตและทรัพยสินของ
เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัย ท้ังทางดานการรักษาความปลอดภัยและการจัดจราจร  
 

2. งานสารสนเทศ แบงออกเปน ๔ หนวย คือ 
 2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
   ใหบริการยืมหนังสือ ตํารา คูมือ เอกสารทางวิชาการ คูมือประกอบการศึกษาแก
นักศึกษาท่ีมาใชบริการหองสมุด จัดหมวดหมูหนังสือ เอกสาร พรอมท้ังทําดัชนีคนควา ดูแลซอมแซมตํารา 
เอกสาร หนังสือตางๆ ท่ีชํารุดเสียหายใหอยูในสภาพใชงานได ใหบริการเก่ียวกับวิธีการหาความรูจาก
แหลงขอมูลวิชาการคอมพิวเตอร และสื่ออิเล็กทรอนิคสตางๆ ท่ีนาสนใจ จัดเก็บรวบรวมขอมูลทางวิชาการ 
และใหบริการคนควา จัดเก็บรวบรวมวิทยานิพนธ 
 2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร IT 
  รับผิดชอบในการควบคุมการใชคอมพิวเตอรของหนวยงาน การคนควาความรูตางๆ จาก
คอมพิวเตอร บํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรใหพรอมใชงาน และจัดระเบียบการใชเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือ
การศึกษา จัดทําเว็บไซดของหนวยงานเพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสาร ฝกอบรมการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร    
เพ่ือการคนควาและศึกษาการเรียนรู และงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
  ดูแลอุปกรณ โสตทัศนูปกรณการศึกษา เครื่องมือ สําหรับโสตทัศนศึกษา จัดทํา
โสตทัศนูปกรณการศึกษา จัดทําเทปสรุปคําบรรยาย เทปวีดีทัศน เพ่ือการศึกษาตางๆ จัดเตรียมสถานท่ี และ
อุปกรณเครื่องเสียงสําหรับใชในการเรียนการสอน และการจัดกิจกรรมตางๆ ควบคุมระบบการสื่อสาร  การ
เชื่อมโยงสัญญาณรวมกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา ดูแลรักษาซอมแซมบํารุงระบบไฟฟา อุปกรณ
โสตทัศนูปกรณ  
 2.4 หนวยประชาสัมพันธ 
  การจัดทําขาวประชาสัมพันธของหนวยงาน เผยแพรขาวกิจกรรมตางๆ แกคณาจารย 
ขาราชการ เจาหนาท่ีและนักศึกษาไดรับทราบโดยท่ัวกัน จัดทําสรุปกิจกรรมเผยแพรภายในหนวยงาน จัดทํา
บอรดประชาสัมพันธกิจกรรม ใหบริการขอมูลขาวสารการจัดกิจกรรมตางๆ ของหนวยงาน  
                                                                                                 /3. งานบริการการศึกษา… 
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3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
3.๑ หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 

  รับผิดชอบในการใหความรูและคําปรึกษาดานการเรียนการสอน การวางแผนการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท จัดหาทุนการศึกษาประเภทตางๆ อาทิเชน ทุนประเภทขัดสน ประเภทเรียนดี 
กิจกรรมพิเศษ  ใหบริการดานวิชาการแกนักศึกษาและผูสนใจท่ัวไป ทําหนาท่ีเปนอาจารย ท่ีปรึกษา 
และใหคําแนะนําทางวิชาการศึกษาแกนักศึกษาปริญญาตรี ปริญญาโท จัดทําเอกสารเผยแพร ประชาสัมพันธ  
แผนปลิว แผนพับ เพ่ือการเผยแพร  

3.๒ หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
  รับผิดชอบในการใหบริการจัดทําเรื่องการขอผอนผันการเรียกพล  ผอนผันการเกณฑ
ทหาร รับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษา ดูแลการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท รับผิดชอบงาน
ทะเบียนนักศึกษา ประสานงานกับสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.) บัณฑิตวิทยาลัย  
และคณะตางๆ ของมหาวิทยาลัย เก่ียวกับเรื่องการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
ติดตามประเมินผลดานการเรียนการสอนและวิชาการของสาขาวิทยบริการฯ  

3.๓ หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในการใหคําปรึกษาและจัดโครงงานกิจกรรมของนักศึกษา ใหดําเนิน
ไปดวยความเรียบรอยภายใตระเบียบของมหาวิทยาลัย ใหบริการรถยนตเพ่ือทํากิจกรรมนักศึกษา ใหบริการ 
ทําประกันภัยอุบัติเหตุใหกับนักศึกษา เจาหนาท่ี รวมท้ังประกันอุบัติเหตุท่ีเปนหมูคณะสําหรับนักศึกษาท่ีทํา
กิจกรรม บริการคืนของหาย รับแจงและติดตอสงคืนของหายสําหรับนักศึกษา บริการสนับสนุนนักศึกษาพิการ
ดานวิชาการ สวัสดิการ และกิจกรรมพิเศษ 

3.๔ หนวยกิจการนักศึกษา/สงเสริมและพัฒนา 
  รับผิดชอบในการบริการเพ่ือพัฒนานักศึกษาใหเปนบุคคลท่ีมีความรูความสามารถดาน
วิชาการ อํานวยความสะดวกและจัดทํากิจกรรมนักศึกษาตางๆ ประสานงานการจัดกิจกรรมท้ังภายในและ
ภายนอกสถาบัน ดําเนินงานเก่ียวกับสนับสนุนกิจกรรมดานพัฒนา และสังคม ฝกอบรม พัฒนานักศึกษา 
 
 

****************************** 
 
 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.นม. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครราชสีมา 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดนครราชสีมา 
 

ประวัติความเปนมา 

 

ในปพุทธศักราช 2538 มหาวิทยาลัยรามคําแหงภายใตการบริหารงานของรองศาสตราจารย       
รังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดเล็งเห็นความสําคัญในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย        
ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 8 ท่ีเนนการพัฒนา “คน” เปนสําคัญ จึงไดมีความคิดท่ีจะ
ขยายโอกาสทางการศึกษาไปสูภูมิภาค เพ่ือสรางความเสมอภาคและความเทาเทียมทางการศึกษา และรองรับ
การขยายตัวทางการศึกษา เพ่ือเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดชได
เสด็จข้ึนครองราชยครบ 50 ป มหาวิทยาลัยไดนอมรําลึกถึงพระมหากรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัวภูมิพล อดุลยเดช ท่ีทรงเหนื่อยยากอุทิศพระวรกายเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและความเปนอยู 
ของประชาชนชาวไทยตลอดระยะเวลาท่ีทรงครองราชย  ดังนั้นจึงไดจัดทําโครงการจัดต้ังมหาวิทยาลัย
รามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติข้ึนในจังหวัดตางๆ ท่ัวภูมิภาค รวมถึงในจังหวัดนครราชสีมานอม
เกลาฯ เปนสวนหนึ่งของกิจกรรมเทิดพระเกียรติรวมเฉลิมฉลองในปกาญจนาภิเษกพรอมๆ กับประชาชนชาวไทย 
ท่ัวประเทศ อีกท้ังสอดคลองกับพระราชปณิธานและพระราชจริยาวัตรของพระองคท่ีทรงมุงม่ันพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตของประชาชนทุกหมูเหลาใหดีข้ึน 

 

ในพ.ศ. 2541 นายวิโรจน-นางจุฑา โรจนกิตติคุณ เจาของกิจการบริษัทโรงแรมโคราชรีสอรท 
(1995) จํากัด และรองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดมีโอกาสหารือ
รวมกันถึงการขยายสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จึงไดเกิดความรวมมือในการจัดตั้งมหาวิทยาลัย
รามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครราชสีมาข้ึน ซ่ึงไดรับความอนุเคราะหใหใชพ้ืนท่ี
บางสวนของโรงแรมโคราชรีสอรท (1995) จํากัด เปนสถานท่ีทําการบริหารงานและอาคารเรียนชั่วคราว  
ปจจุบันสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครราชสีมา มีอาคารเรียนรวมและปฏิบัติการ 3 ชั้น  
จํานวน 2 หลัง และอาคารอเนกประสงค บริเวณท่ีดินกิโลเมตรท่ี 22  ถนนราชสีมา–โชคชัย ตําบลทาอาง 
อําเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา โดยความอนุเคราะหจากบริษัทโรงแรมโคราชรีสอรท (1995) จํากัด 
จํานวน 50 ไร มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครราชสีมาตั้งข้ึนโดยมี
จุดมุงหมายใหเปนสถาบันการศึกษาแบบตลาดวิชาสวนภูมิภาค เพ่ือสรางความเสมอภาคและความเทาเทียมกัน
ทางการศึกษา ขยายโอกาสใหกับประชาชนในทองถ่ินไดศึกษาตอและเพ่ิมพูนความรูจากมหาวิทยาลัย  

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายใน 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครราชสีมา แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 

3 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

       1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 

                      ดูแลเรื่องของการรับ–สง หนังสือ ลงทะเบียนรับ–สงจากหนวยงานภายในและภายนอก 

จําแนกหนังสือราชการเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาตามสายงานบริการเก่ียวกับงานธุรการใหแกหนวยงานท้ังภายใน

และภายนอกหนวยงาน มีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมบัญชีเซ็นชื่อปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกประเภท                                                                                    

/จัดทําสถิต.ิ.. 
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จัดทําสถิติจํานวนบุคลากร ดูแลสถิติวันลากิจ ลาปวย ลาคลอด วันลาพักรอนของบุคลากร และประสานงาน

เก่ียวกับงานการเจาหนาท่ีของสวนกลางของมหาวิทยาลัย 

        1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 

 จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ ปฏิบัติงานดูแลซอมแซมและบํารุงรักษาครุภัณฑตางๆ ปฏิบัติงาน

จัดทํารายงานการจางเหมาบริการรักษาความสะอาด ปฏิบัติงานจางเหมาบริการ ดูแลการรายงานสํารวจ

ทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ดูแลการรับเขา/การเบิก/การเคลื่อนยาย/การขอใชครุภัณฑ ตรวจสอบครุภัณฑ 

และตัดจําหนายครุภัณฑ รายงานการตรวจสอบพัสดุ ครภุัณฑประจําป จัดทํารายงานจัดวางการควบคุมภายใน

ดานวัสดุ ครุภัณฑ จัดเตรียมเอกสารและขอมูลดานพัสดุ ครุภัณฑ สําหรับการตรวจสอบภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย จัดทําสัญญาจาง ตรวจรับงานจางเพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัย ดูแลการจางเหมาบริการในโครงการ

ตางๆ วิเคราะหการใชจายงบประมาณในหมวดงบลงทุนและรายงานผลตอมหาวิทยาลัย เก็บรักษาเงินสดยอย

สาขาวิทยบริการฯ ดําเนินการรับ/เบิกจาย/เก็บรักษาเงิน และหลักฐานการเงินและบัญชี ควบคุมการใชจายเงิน

สดยอยสาขาวิทยบริการฯ ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายเงินสวัสดิการ ดําเนินการเบิกจายเงินทุกหมวด

รายจายตามปงบประมาณ จัดทําหนังสือขออนุมัติเงินยืมทดรองจายในการเดินทางไปราชการ(สวนกลางและ

ตางจังหวัด) ดูแลการใชจายเงินตามโครงการตางๆ ของสาขาวิทยบริการฯ รวบรวมระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ

กับการเงิน เก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานการจายเงินตางๆ แยกตามประเภทรายจาย จัดทํารายงานเก่ียวกับงาน

การเงินตามรายไตรมาส รายงานเงินกระทบ เงินสํารองราชการวิเคราะหคาใชจายรายไตรมาส ติดตามและ

ประเมินผลการใชจาย รายงานรายไดการเงินทุกประเภทนําสงสวนกลาง ปฏิบัติหนาท่ีควบคุมยอดเงินท่ีไดรับ

จากการลงทะเบียนระดับปริญญาตรีและโท สรุปรายงานผลและตรวจเช็คเอกสารเก่ียวกับการลงทะเบียน 

เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย สรุปรายไดสาขาวิทยบริการฯประจําปเพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยสรุปยอดเงินคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

 อาคารสถานท่ี มีหนาท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมใน

การใชงานตลอดจนดูแล รักษาความสะอาดดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพ

เรียบรอย จัดหาวัสดุ ครุภัณฑพรอมท้ังซอมบํารุงระบบสาธารณูปโภค เชน ระบบ ประปา จัดระบบรักษาความ

ปลอดภัยยานพาหนะ มีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดยานพาหนะเพ่ือใหบริการแกอาจารยและเจาหนาท่ีท่ีทําการ

สอนและประสานงานเก่ียวกับการเรียนการสอน ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือนเพ่ือ

เสนอผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ครถยนตใหอยูในสภาพพรอมในการใชงาน ดําเนินการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง

รถยนตตลอดจนดูแลดําเนินการตอทะเบียนรถยนตของสาขาวิทยบริการฯ 
 

 2. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

  2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

 ใหบริการอานโดยเสรี ใหบริการอานภายในหองสมุด ยืม-คืนหนังสือแกนักศึกษา

ขาราชการและเจาหนาท่ีของมหาวิทยาลัย ใหบริการโสตทัศนูปกรณ วารสาร และหนังสือพิมพท้ังรายวันและ 

                                                                                                                 /รายสัปดาห... 
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รายสัปดาห  ตอบคําถามและชวยคนควาเม่ือผู ใชบริการมีปญหา พัฒนาทรัพยากรของหองสมุด  

ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ การประทับตราตางๆ ติดหนังสือ ซองยืมบัตร บัตรวันกําหนดสง ตลอดจนนํา

หนังสือข้ึนชั้นนําออกมาใหบริการ บริการบอรดสารนิเทศและสิ่งสําคัญท่ีควรรูจากอินเทอรเน็ตและหนังสือพิมพ 

 2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร 

 ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ี

พรอมใชงานไดเสมอ ใหการบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษาทุกคณะ ควบคุมดูแลระบบ

บันทึกเวลาเรียนของนักศึกษาตลอดจนติดตั้งประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา 

ในระดับปริญญาตรีและระดับปริญญาโท ใหบริการสืบคนขอมูลโดยการประสานกับศูนยสืบคนขอมูล ISC ให

การบริการตรวจสอบเกรดแบบออนไลน ใหบริการใชคอมพิวเตอรในสาขาวิทยบริการฯ จัดทําขอมูลตางๆ  

ของสาขาวิทยบริการฯ ฝกอบรมใหความรูทางดานการใชอุปกรณ โปรแกรม และวิทยาการคอมพิวเตอร 

  2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 

 ควบคุมการเรียนการสอนทางไกลของนักศึกษาระดับปริญญาตรี (ภาคปกติ) ผานระบบ

อินเตอรเน็ต  ควบคุมการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี (ภาคพิเศษ) สอนสด  ควบคุมการเรียน

การสอนของนักศึกษาระดับปริญญาโท (ภาคพิเศษ) สอนสด  รับผิดชอบดานการรับ – สงสัญญาณการเรียน

การสอนจากหองควบคุมระบบไปยังหองเรียน ควบคุมสื่อโทรทัศนวงจรปดในหองเรียนเม่ือมีการจัดการเรียน

การสอน  ประสานงานกับอาจารยผูสอนในการใชเครื่องมืออุปกรณการสอนในหองเรียน  ดูแลความเรียบรอย 

และคอยแกปญหาเม่ือระบบสัญญาณการเรียนการสอนขัดของ บันทึกเทปการเรียนการสอน (กรณีอาจารย

อนุญาตใหบันทึกเทานั้น)  ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา เม่ือมีการถายทอดสัญญาณการประชุม

ตาง ๆ จากสวนกลาง (หัวหมาก) ดูแลซอมบํารุงรักษาระบบไฟฟา ระบบอินเตอรเน็ต โทรศัพท อุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ และเครื่องสํารองไฟ (UPS) ตาง ๆ ของสาขาวิทยบริการฯ 
 

 3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

  3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

 มีการบรรยายสรุปหรือใหคําปรึกษาแกนักศึกษากรณีท่ีนักศึกษาของสาขาวิทยบริการฯ 

มีปญหาเก่ียวกับการเรียนการสอน 

  3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 

       มีหนาท่ีประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหมท้ังในระดับ

ปริญญาตรีและปริญญาโท ดําเนินการลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและใหคําแนะนําในเรื่องของการเรียนการสอน  

การเทียบโอนหนวยกิต การแจงผลการสอบ ใหคําแนะนําเรื่องของการกูยืมเงินกองทุนการผอนผันการเกณฑทหาร 

 3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

 จัดทําทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับปริญญาตรีและระดับปริญญาโทสวนภูมิภาค  

รวบรวมขอมูลสวัสดิการนักศึกษาตลอดจนเช็คผลการเรียนสงคณะ  จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชี

รายชื่อการเขาสอบของนักศึกษา 

/3.4 หนวยกิจกรรม... 
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3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

 จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ บริการใหนักศึกษายืมอุปกรณกีฬา 

เพ่ือใชในการออกกําลังกายหรอืการแขงขันระหวางกลุมหรือชมรม  ใหบริการนักศึกษายืมเครื่องอุปกรณดนตรี

เพ่ือนันทนาการ ใหคําปรึกษาในการจัดต้ังชมรม กลุม หรือการดําเนินการกิจกรรมของนักศึกษาในดานตางๆ 

ดูแลรับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษา และการลงโทษ อํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมของนักศึกษาตางๆ 

*************************** 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.สท. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
- หนวยประชาสัมพันธ 
- หนวยงานนโยบายและแผน 
- หนวยประกันคณุภาพการศึกษา 
  ภายใน   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสุโขทยั 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสงเสรมิดานวิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดสุโขทัย 
 

ประวัติความเปนมา 
 

นับตั้งแต ป พ.ศ.2538 เปนตนมา มหาวิทยาลัยรามคําแหงภายใตการบริหารงานโดยอดีต อธิการบดี
รังสรรค แสงสุข ไดดําเนินการจัดทํา “โครงการจัดต้ังมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระ
เกียรติสวนภูมิภาค” โดยมุงหวังใหครอบคลุมท่ัวทุกภูมิภาคของประเทศไทย เพ่ือเปนการขยายโอกาสทาง
การศึกษาจากสวนกลางไปสูสวนภูมิภาคสูฐานรากในระดับรากหญาของสังคม โดยเปดโอกาสใหประชาชนท่ี
อยูในทองถ่ินหางไกล ไดมีโอกาสศึกษาหาความรูและพัฒนาตนเองเพ่ือนําไปประกอบอาชีพ และเปนการ
ยกระดับคุณภาพชีวิตและพัฒนาความสามารถในการทํางานใหมีระดับสูงยิ่งข้ึน มหาวิทยาลัยรามคําแหงมุง
สรางสภาพแวดลอมทางการเรียนการสอนในสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติส วนภู มิภาค 
ใหใกลเคียงกันกับสวนกลางมากท่ีสุด ท้ังนี้เพ่ือตอบสนองนโยบายของรัฐบาลท่ีตองการใหประชาชนมีสิทธิ
เสมอภาคทางการศึกษาและใชทรัพยากรทางการศึกษาใหเกิดประโยชนสูงสุด 

จังหวัดสุโขทัย ตั้งอยูในเขตภาคเหนือตอนลางของประเทศไทยหางจากกรุงเทพฯ ประมาณ 440 

กิโลเมตร มีเนื้อท่ีประมาณ 6,596.092 ตารางกิโลเมตร หรือประมาณ 4,122,577 ไร แบงออกเปน 9 

อําเภอ คือ อําเภอเมืองสุโขทัย อําเภอสวรรคโลก อําเภอศรีสําโรง อําเภอศรีสัชนาลัย อําเภอกงไกรลาศ 

อําเภอคีรีมาศ อําเภอทุงเสลี่ยม   อําเภอบานดานลานหอย อําเภอศรีนคร โดยมีพ้ืนท่ีทิศเหนือติดตอกับ

จังหวัดแพรและจังหวัดอุตรดิตถ ทิศตะวันออกติดตอกับจังหวัดพิษณุโลกและจังหวัดอุตรดิตถ ทิศใตติดตอ

กับจังหวัดกําแพงเพชรและจังหวัดพิษณุโลกและทิศตะวันตกติดตอกับจังหวัดตากและจังหวัดลําปาง 

สถานท่ีตั้งและอาคารสถานท่ีสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสุโขทัยตั้งอยูท่ีถนนสุโขทัย  
ณ บริเวณทุงวังวน ตําบลเมืองเกา อําเภอเมือง จังหวัดสุโขทัย มีพ้ืนท่ีท้ังหมดจํานวน 803 ไร โดยแบงเปน
จํานวน 3 แปลง ดังนี้ 

แปลงท่ี 1 : เปนท่ีตั้งอาคารเฉลิมพระเกียรติมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ
จังหวัดสุโขทัย  (อาคารเรียนชั้นปริญญาโท) จํานวน 1 หลัง และอาคารพระแมยาสุโขทัย (อาคารเรียนชั้น
ปริญญาตรี) 1 หลัง รวมท้ังสิ้น 2 หลัง เปนอาคารชั้นเดียว สถาปตยกรรมแบบทรงไทย ตั้งอยูบนเนื้อท่ีท่ีดิน 
286 ไร 14 ตารางวา ในเขตพ้ืนท่ีปาท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติใหรักษาไวเปนสมบัติของชาติ ปาเขาหลวง  
เม่ือวันท่ี 7 กันยายน พ.ศ.2508 โดยรัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณไดอนุมัติใหมหาวิทยาลัย
รามคําแหงเขาทําประโยชนในเขตพ้ืนท่ีปาไม   ตําบลเมืองเกา จังหวัดสุโขทัย เม่ือวันท่ี 20 มกราคม พ.ศ. 
2543 โดยออกประกาศกรมปาไม เรื่อง กําหนดพ้ืนท่ีใหสวนราชการหรือองคกรของรัฐเขาใชประโยชน
ภายในเขตปาท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติใหรักษาไวเปนสมบัติของชาติ ฉบับท่ี 46/2553 มีกําหนดเวลา 30 ป 
ตั้งแต 24 มีนาคม พ.ศ.2543 ถึงวันท่ี 23 มีนาคม พ.ศ.2573 

แปลงท่ี 2 : เปนพ้ืนท่ีสาธารณประโยชน “ทุงพระบาทนอย” จํานวน 287 ไร กอสรางวิทยาเขต

สุโขทัย 

แปลงท่ี 3 : เปนพ้ืนท่ีสาธารณประโยชน “ทุงพระบาทนอย” จํานวน 229 ไร กระทรวงการ

ทองเท่ียวและกีฬาไดเขาใชประโยชน จํานวน 50 ไร 

/ในสวนท่ีเหลือ... 
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ในสวนท่ีเหลือโดยประมาณ 179 ไร สําหรับท่ีดินแปลงท่ี 2 และท่ี 3 มหาวิทยาลัยรามคําแหงได
ดําเนินการใหท่ีดินจังหวัดทําการรังวัดและจัดทําแผนท่ีทางอากาศ เพ่ือเสนอเรื่องตอจังหวัดในการออก
หนังสือรับรองการทําประโยชนในท่ีหลวง (นสล.) ตอไป 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสุโขทัย แบงสวนงานภายในตามโครงสราง 
ออกเปน 3 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารและธุรการ 

1.1  หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี   

ดานงานสารบรรณ 

ควบคุมดูแลดานธุรการและการเจาหนาท่ีของสาขาฯ และดูแลการประชาสัมพันธกิจกรรม

ตาง ๆ ของ สาขาฯ โดยปฏิบัติหนาท่ีตาง ๆ ดังนี้ 

-  วางแผนการดําเนินงานของสาขาวิทยบริการฯ  จังหวัดสุโขทัย  และจัดทําโครงการตามแผนท่ีวางไว 

-  พิมพหนังสือราชการ  เพ่ือติดตอกับหนวยงานตาง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกสาขาฯ 

-  ติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกสาขาฯ 

-  จัดทําขอมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสาขาฯ 

-  จัดทําขอมูลแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  เพ่ือประกอบการพิจารณาใหบุคลากรท่ีอุทิศเวลา

ใหแกราชการ 

-  จัดทําสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยและสัญญาจางลูกจางมหาวิทยาลัย 

-  จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติของบุคลากรสาขาฯ 

-  ปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบันและบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลทะเบียนประวัติ 

-  บันทึกการขาด/ลา/มาสาย  ลงในฐานขอมูล 

-  จัดสงรายชื่อบุคลากรของหนวยงานในดานการเขาอบรมและบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูล 

-  บันทึกขอมูลการเปนคณะกรรมการของบุคลากรสาขาฯ 

-  ดูแลดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากรสาขาฯรับ – สง   

   หนังสือราชการ ท้ังภายในและภายนอก 

-  ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก 

-  รับ - สงหนังสือทาง  E-mail 

-  เสนอเอกสารใหผูบริหาร 

-  แจงเวียนหนังสือใหกับผูเก่ียวของ 

-  บริการรับ - สงจดหมายและพัสดุไปรษณีย 

-  คัดแยกและจัดเก็บเอกสารท้ังภายในและภายนอกสาขาฯ  

 

/ จัดพิมพเอกสาร… 
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-  จัดพิมพเอกสารตาง ๆ ภายในสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดสุโขทัย 

-  การใหบริการดานเอกสารตาง ๆ ทุกชนิด 

-  ติดตอประสานงาน อํานวยความสะดวกใหกับอาจารยผูบรรยายและอาจารยผูประสานงานตลอดจน

เจาหนาท่ีท่ีมาประสานงานจากสวนกลาง 

-   สรุปเวลาปฏิบัติงานและวันลาของบุคลากรทุกวันและรายงานเปนประจําทุกเดือน 

ดานการเจาหนาท่ี 

-  จัดทําขอมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสาขาฯ 

-  จัดทําขอมูลแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  เพ่ือประกอบการพิจารณาใหบุคลากรท่ีอุทิศเวลา

ใหแกราชการ 

-  จัดทําสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยและสัญญาจางลูกจางมหาวิทยาลัย 

-  จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติของบุคลากรสาขาฯ 

-  ปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจบุันและบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลทะเบียนประวัติ 

-  บันทึกการขาด/ลา/มาสาย  ลงในฐานขอมูล 

-  จัดสงรายชื่อบุคลากรของหนวยงานในดานการเขาอบรมและบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูล 

-  บันทึกขอมูลการเปนคณะกรรมการของบุคลากรสาขาฯ 

-  ดูแลดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากรสาขาฯ 

1.2  หนวยพัสดุและการเงิน 

-  จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป  และวางแผนการใชจายงบประมาณ 

-  การเบิกจายงบประมาณคาใชจายในหมวดตาง ๆ เชนคาวัสดุ คาสาธารณูปโภค คาตอบแทน      

คาใชสอย ฯลฯ 

-  จัดทํารายงานสรุปเงินรองจายจากเงินทุนหมุนเวียนของสาขาวิทยบริการฯ 

-  รับเงินคาสมัคร คาลงทะเบียนของนักศึกษาปริญญาตรีและปริญญาโท 

-  รับผิดชอบในการจัดทํางานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

- จัดทําทะเบียนคุมวัสดุ และ ครุภัณฑของสาขาฯ  

- ดําเนินการสํารวจและรายงานครุภัณฑประจําป ตลอดจนดําเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑท่ีไม

สามารถใชงานไดตามลําดับข้ันตอนของระเบียบพัสดุ 

-  จัดทําเอกสารในการจัดซ้ือ-จัดจาง ตามลําดับข้ันตอนของระเบียบพัสดุจนเสร็จสิ้นกระบวนการเบิกจาย 

-  ควบคุมการขอซ้ือ และเบิก – จายวัสดุ  ครุภัณฑภายในสาขาฯ  

-  สํารวจความตองการวัสดุ ครุภัณฑตางๆ และศึกษาเปรียบเทียบคุณลักษณะวัสดุ ครุภัณฑท่ีตองการ 

จากเว็บไซตเพ่ือประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

-  ศึกษาระเบียบตางๆ จากงานพัสดุ (สวนกลาง) เก่ียวกับการจําหนายพัสดุท่ีไมสามารถใชงานได 

 

/ บันทึกการใชงาน... 
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- บันทึกการใชงานและรายงานการใชยานพาหนะตอสวนกลางทุก 6 เดือน 

-  บันทึกรายการใชพลังงาน คาน้ํามันเชื้อเพลิง คาไฟฟา คาน้ําประปาผานเว็บไซตเปนประจําทุกเดือน 

และรายงานกองแผนงานทุก 6 เดือน 

- จัดตารางเวรของบุคลากรในสาขาฯ เพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับอาจารย และนักศึกษาท้ัง

ระดับปริญญาตรี/ปริญญาโท  และปริญญาเอก 

1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

- บริการรับ-สงอาจารยผูประสานงานและอาจารยผูบรรยาย ตลอดจนเจาหนาท่ีท่ีมาประสานงาน

จากสวนกลาง 

 - ดูแลบํารุงรักษายานพาหนะ และนํายานพาหนะตรวจเช็คตามกําหนดเวลา 

 - บริการยานพาหนะ  ติดตอราชการหนวยงานภายนอก 

 - ดูแลความสะอาดโรงจอดรถยนต  เรือนสมุนไพรและศาลาพักรอนบริเวณดานหนามหาวิทยาลัย

การปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสาขาวิทยบริการฯ จ.สุโขทัย การจัดผังอาคารเรียนของนักศึกษา

เปนประจําทุกสัปดาห บันทึกการใชงานและรายงานการใชยานพาหนะตอสวนกลางทุก 6 เดือน บันทึก

รายการใชพลังงาน คาน้ํามันเชื้อเพลิง คาไฟฟา คาน้ําประปาผานเว็บไซตเปนประจําทุกเดือน และรายงาน

กองแผนงานทุก 6 เดือน ตรวจสอบการใชงานของยานพาหนะเพ่ือใหสามารถพรอมใชงานไดตลอดเวลา 

   1.4   หนวยประชาสัมพันธ   

- วางแผนการดําเนินงานของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดสุโขทัยและจัดทําโครงการตามแผนท่ีวางไว 

- การประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของสาขาฯไปยังหนวยงานตาง ๆ ท้ังของภาครัฐและเอกชน 

- การประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษาใหมระดับปริญญาตรี/ปริญญาโท และ ปริญญาเอก  

ไปยังหนวยงานตางๆ ท้ังของภาครัฐและภาคเอกชน 

- การประชาสัมพันธการจัดกิจกรรม/โครงการของสาขาฯ 

- การจัดบอรดประชาสัมพันธขอมูลท่ีเปนประโยชนใหกับนักศึกษา 

- การลงขอมูลขาวสารของสาขาฯเว็บไซด 

    1.4  หนวยงานนโยบายและแผน   

- การจัดทําแผนกลยุทธของสาขาวิทยบริการฯ  จังหวัดสุโขทัย 

 - การจัดทํารายงานแผนและผลการดําเนินงานโครงการตามแผนกลยุทธดานตางๆ ตามงบประมาณ 

ท่ีไดรับการจัดสรร 

 - การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ป 

 - การจัดทําแผนการดําเนินงานและแผนปฏิบัติงานตลอดจนการประเมินแผนการปฏิบัติงาน 

 - การจัดทํา KPI  Template  ในแผนปฏบิัติราชการประจําปงบประมาณ 

 

 

/ การจัดทําแผนท่ี... 



36 

วก.สท. 6 

 
 - การจัดทําแผนท่ีทางยุทธศาสตร (Strategy  Map) การแสดงความเชื่อมโยงของแผนปฏิบัติ

ราชการของสาขาวิทยบริการฯจังหวัดสุโขทัย กับ มหาวิทยาลัย 

 - การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

 - การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 

 - การจัดทํา  SWOT MATRIX Analysis แผนปฏิบัติราชการ 5 ป 

    1.5  หนวยงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน   

-  การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) เพ่ือรองรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

- การรวบรวมขอมูลงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา 

- การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง 

- การจัดทําแผนงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

2.  งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย ไดแก 

2.1  หนวยหองสมุดและบริการสืบคน   

-  บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศตาง ๆ แกนักศึกษาท่ีมาใชบริการหองสมุด 

-  จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ หนังสือ สิ่งพิมพ ตลอดจนโสตทัศนวัสดุตาง ๆ ใหสอดคลองกับ

ความตองการของผูใชบริการ 

-  จัดหมวดหมูหนังสือ และจัดเรียงหนังสือข้ึนชั้น เพ่ือเตรียมความพรอมในการใหบริการ 

-  ใหบริการสืบคนขอมูลเพ่ือการศึกษาคนควาสําหรับนักศึกษาปริญญาโท 

-  ใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศระหวางหองสมุด 

-  ใหบริการตอบคําถามชวยการคนควา และบริการแนะนําการใชบริการของหองสมุด 

-  ประสานงานกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดแก สํานักหอสมุดกลาง  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  

สํานักวิทยบริการ ในกรณีฐานขอมูลของทรัพยากรสารสนเทศ  ตําราเรียน เอกสารประกอบคําบรรยาย 

และเทปคําบรรยายระดับปริญญาตรี 

2.2  หนวยบริการคอมพิวเตอร   

-  ดูแลระบบเครือขายอินเตอรเน็ตของสาขาฯ 

-  ตรวจสอบ ดูแล ซอมบํารุงรักษา การใชงานของเครื่องคอมพิวเตอร 

-  จัดทําเว็บไซตของสาขาฯ และปรับปรุงเว็บไซตใหทันสมัย 

-  รายงานสถิติการลงขาวประชาสัมพันธผานเว็บไซตของสาขาฯ 

-  Update ขอมูลขาวสารตางๆของสาขาผานสื่อออนไลน  เว็บไซต  และ Facebook   

-  ดูแลระบบการลงทะเบียนเรียนนักศึกษาระดับปริญญาตรีและระดับปริญญาโท 

-  ควบคุมดูแลระบบการเรียนการสอนท้ังระดับปริญญาตรีและปริญญาโท 

-  ควบคุมดูแลระบบการเรียนการสอนท้ังระดับปริญญาตรีและปริญญาโท 

 

/ ตรวจสอบ... 
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-  ตรวจสอบ ดูแลบํารุงรกัษาระบบไฟฟาและเครื่องปรับอากาศ 
-  Update ขอมูลขาวสารตาง ๆ ของสาขาผานสื่อออนไลน เว็บไซต และ Face book 

-  ดูแลระบบการลงทะเบียนเรียนนักศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาโท 

-  จัดทําสื่อวีดีทัศนประชาสัมพันธของสาขาฯ 

-  ออกแบบสื่อประชาสัมพันธแผนพับของสาขาฯ 

-  ตอบขอซักถามออนไลนผานสื่อโซเชียลมีเดีย  (Facebook) 

- ออกแบบปายประชาสัมพันธ  (ไวนิล) ของสาขาฯ 

2.3  หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 

-  ควบคุมดูแลระบบการเรียนการสอนท้ังระดับปริญญาตรี  และระดับปริญญาโท 

-  ดูแล  และตรวจสอบอุปกรณโสตทัศนูปกรณการเรียนการสอนภายในหองเรียน 

-  ประสานงานอํานวยความสะดวก และดูแลการบรรยายสดของอาจารยท้ังระดับปริญญาตรี  

และระดับปริญญาโท 

-  ดูแลตรวจสอบการทํางานของอุปกรณเครื่องปรับอากาศใหใชงานไดตามปกติ 

-  บันทึกภาพและเก็บรวบรวมกิจกรรม/โครงการตางๆ ของสาขา 

-  บันทึกขอมูลประวัตินักศึกษาท้ังในระดับปริญญาตรี และปริญญาโท 

-  สแกนผลการเรียนระดับปริญญาตรีสวนภูมิภาคเพ่ือลงเว็บไซตของสาขาฯ 
 

3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย ไดแก 

3.1 หนวยสงเสริมดานวิชาการ   

      มีหนาท่ีเก่ียวกับงานหนังสือสําคัญและใบคํารองตางๆ นักศึกษาปริญญาตรีและนักศึกษา

ปริญญาโททุกคณะติดตอประสานงานกับสวนกลางเรื่องตารางบรรยายและการสอบระดับปริญญาตรีและ  

ระดับปริญญาโท งานลงทะเบียนเรียนนักศึกษาปริญญาตรีคณะนิติศาสตร (ภาคพิเศษ) ติดประกาศผลสอบ 

งานแจงจบครบหลักสูตรและจําหนายตํารา 

3.2 หนวยแนะแนวการบริการทางวิชาการ 

งานแนะแนวการศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาโทและวางแผนการประชาสัมพันธ 

การรับสมัครนักศึกษาปริญญาตรีและระดับปริญญาโท ติดประกาศขาวสารของมหาวิทยาลัยงานและ

ขาวสารของจังหวัด จัดทําแผนพับประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษาปริญญาตรีและปริญญาโท 

3.3 หนวยงานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา      

มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดเก็บขอมูล ประวัตินักศึกษาของนักศึกษาปริญญาตรี ปริญญาโท 

จัดเก็บขอมูลผลการเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  และปริญญาโท และติดประกาศผลการเรียนให

นักศึกษาทราบ ติดตอประสานงานกับหนวยงานสวนกลางเก่ียวกับผลการเรียนของนักศึกษาปริญญาตรีและ

เลขท่ีนั่งสอบของนักศึกษาปริญญาตรีและปริญญาโททุกคณะ สรุปแบบประเมินการเรียนการสอนในระดับ 

 

/ ปรญิญาตร.ี.. 
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ปริญญาตรีและปริญญาโท งานตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาปริญญาตรีและปริญญาโท งานแจงจบ
ของนักศึกษาในระดับปริญญาโท  คณะรัฐศาสตร  คณะบริหารธุรกิจ งานข้ึนทะเบียนบัณฑิตของนักศึกษา
ในระดับปริญญาโท คณะรัฐศาสตร คณะบริหารธุรกิจ ติดตอ/ประสาน/ประชาสัมพันธ เก่ียวกับเอกสาร   
การสอบแกเกรดไอ (I) ของนักศึกษาปริญญาโท คณะรัฐศาสตร คณะบริหารธุรกิจ เผยแพรขอมูลท่ีเปน
ประโยชนใหศิษยเกาและศิษยปจจุบัน จัดบอรดประชาสัมพันธขอมูลการเรียนการสอน ท้ังระดับปริญญาตรี  
และปริญญาโท 

3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

รับผิดชอบงานดานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา งานดานการผอนผันนักศึกษาวิชาทหาร  

งานดานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

 

******************************* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.ขก. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดขอนแกน 
 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดขอนแกน 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 สืบเนื่องมาจากในปพุทธศักราช ๒๕๓๘ มหาวิทยาลัยรามคําแหงภายใตการบริหารงานของ           
ทานอธิการบดีรังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดมองเห็นความสําคัญในการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๘ ท่ีเนนการพัฒนา "คน" เปนสําคัญ ไดมี
ความคิดท่ีจะนําโอกาสทางดานการศึกษาไปสูสวนภูมิภาคและชนบท ท้ังนี้ก็เพ่ือเปนการสรางความเสมอภาค
และความเทาเทียมทางการศึกษาใหกับประชาชนผูดอยโอกาสท่ีอยูหางไกลในสวนภูมิภาคจึงไดจัดทํา "โครงการ
จัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค " โดยจะใหครอบคลุมท่ัวทุก
ภูมิภาคเพ่ือเฉลิมพระเกียรติในวโรกาส ท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ไดเสด็จข้ึนครอง        
สิริราชสมบัติครบ ๕๐ ป อีกท้ังเพ่ือสอดคลองกับพระราชปณิธานและพระราชจริยวัตรของพระองคท่ีทรงมุง
พัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนทุกหมูเหลาใหดีข้ึน 

เม่ือ "โครงการจัดต้ังมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค" เริ่ม
ดําเนินการ ณ จุดนี้เปนการจุดประกายไฟแหงความมุงม่ันใหกับชาวจังหวัดขอนแกน โดยเฉพาะพ่ีนองชาว
อําเภอบานไผ ท่ีมีความมุงหวังและปรารถนาอยางแรงกลาท่ีจะทําใหสถาบันอุดมศึกษากอตั้งข้ึนท่ีอําเภอบานไผ
ใหจงได ตราบจนกระท่ัง นายเสริมศักดิ์ พงศพาณิช ไดยายมาดํารงตําแหนงผูวาราชการจังหวัดขอนแกน และ
นายพงศักดิ์ นาคประดา ยายมาดํารงตําแหนงนายอําเภอบานไผ ท้ังสองทานท่ีกลาวถึงนี้ ไดประสานความ
รวมมือกับทุกฝายท้ังภาครัฐและเอกชน และประชาชนทุกหมูเหลารวมกันจัดทํา "โครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัย
รามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดขอนแกน" ซ่ึงผูวาราชการจังหวัดขอนแกนไดใหความ
เห็นชอบและเสนอโครงการดังกลาวใหมหาวิทยาลัยรามคําแหงไดพิจารณา ในวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๔๑      
ทานอธิการบดี รังสรรค แสงสุข และคณะผูบริหารมหาวิทยาลัยไดเดินทางมารับมอบท่ีดินและเงินบริจาค 
จํานวน ๑๐ ลานบาทจากพ่ีนองชาวอําเภอบานไผ เพ่ือสรางมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิม
พระเกียรติ จังหวัดขอนแกน มหาวิทยาลัยไดแตงตั้งรองศาสตราจารยวิชัย ธรานนท ดํารงตําแหนง              
รองอธิการบดีฝายวิทยบริการจังหวัดขอนแกน  ทําหนาท่ีประสานงานสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัด
ขอนแกน 

ตอมาท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี ๑/๒๕๔๒  เม่ือวันท่ี ๑๔ มกราคม ๒๕๔๒ ไดมีมติ
เห็นชอบในหลักการใหดําเนินการจัดตั้ง มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัด
ขอนแกน ตามโครงการท่ีเสนอซ่ึงไดกําหนดรายละเอียดไว ดังนี้ 

๑. สถานท่ีกอตั้ง ใชพ้ืนท่ีสาธารณะประโยชนหลักสิบเกา ริมทางหลวงแผนดินหมายเลข ๒๓ ตั้งอยู
หลักกิโลเมตรท่ี ๑๙  ถนนแจงสนิท (ถนนสายอําเภอบานไผ – มหาสารคาม) ตําบลหินตั้ง อําเภอบานไผ 
จังหวัดขอนแกน ๔๐๑๑๐ รวม ๔ แปลง มีเนื้อท่ี ๔๖๒ ไร ๓ งาน ๔๒ ตารางวา ในระยะเริ่มตนไดดําเนินการ
กอสรางอาคารเรียน ๓ ชั้น ในท่ีดินแปลงท่ี ๑ และ ๒ มีเนื้อท่ี ๑๓๓ ไร ๑ งาน ๑๗ ตารางวา สวนท่ีดินแปลงท่ี 
๓ และ ๔ จะนําไปใชประโยชนในดานการเกษตร  

2. การดําเนินงานในระยะเริ่มตนคณะกรรมการจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง ชาวอําเภอบานไผไดใช
งบประมาณท่ีไดรับบริจาคจํานวน ๑๐ ลานบาท เพ่ือใชจายในรายการท่ีจะมอบใหมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
ดังนี้ กอสรางอาคารเรียน ๓ ชั้น หมอแปลงไฟฟา ขนาด ๒๕๐ KVA ติดตั้งเครื่องปรับอากาศท่ีชั้นหนึ่งของ
อาคารเรียน รถตูปรับอากาศ ๑ คัน โรงอาหาร ๑ โรง 

/ หนาท่ีความรับผิดชอบ... 
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วก.ขก. 3 
  

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดขอนแกน แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน ๓ งาน 

ดังนี้ 
๑. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

๑.๑ หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
  รางหนังสือราชการสงออกระหวางหนวยงานภายนอกจากสาขาฯ รางคําสั่งตาง ๆ เพ่ือเสนอ

ขออนุมัติผูบริหารสาขาฯ และผูบริหารมหาวิทยาลัย รับ-สงหนังสือราชการระหวางหนวยงานมหาวิทยาลัย

รามคําแหง และภายนอก จัดพิมพบัญชีลงชื่อปฏิบัติงานของบุคลากรตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของ

บุคลากร รวบรวบใบลาของบุคลากร เสนอผูบริหารสาขาฯ ลงนาม บันทึกขอมูลการลาของบุคลากรใน

ฐานขอมูลงานการเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยรามคําแหง และสรุปการมาปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเสนอผูบริหาร

สาขาฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําปงบประมาณ จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร        

ในภาพรวม และแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลในแตละปการศึกษา จัดสวัสดิการดานตาง ๆ ใหกับบุคลากร

สาขาฯ ทําสัญญารานคาภายในสาขาฯ สรุป เสนอ คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพ่ือ

ประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนประจาํปงบประมาณ 

1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 
จัดทําแผนการจัดซ้ือ-จัดจางประจําปงบประมาณ สํารวจ รวบรวม รายการพัสดุ-ครุภัณฑ      

ท่ีสาขาฯ เสนอขออนุมัติจัดซ้ือพัสดุ-ครุภัณฑ ท่ีสาขาฯ ไดรับจัดสรรงบประมาณประจํางบฯ ดําเนินการ    
จัดซ้ือ-จัดจาง พัสดุ-ครุภัณฑ ตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารสาขาฯ ใหถูกตอง รายงานขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจาง 
ในระบบ e-GP ลงบัญชีจางพัสดุ-ครุภัณฑภายหลังการจัดซ้ือ-จัดจาง ลงบัญชีหมายเลขครุภัณฑท่ีจัดซ้ือใน
ปงบประมาณฯ และระบุหมายเลขครุภัณฑท่ีติดตั้ง สรุปบัญชีวัสดุ-ครุภัณฑเม่ือสิ้นปงบประมาณ บันทึกครุภัณฑ
ท่ีจะจําหนายออกในปงบประมาณ รายงาน ขออนุมัติ ประกาศขายทอดตลาดครุภัณฑเสื่อมสภาพเม่ือสิ้น
ปงบประมาณ จัดทําแผนการใชจายเงินงบประมาณประจําป ภายหลังไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายจาก
รายไดมหาวิทยาลัยรามคําแหง บริหารจัดการเงินรองจายสาขาฯ ใหเปนไปตามแผนอยางเครงครัด ขออนุมัติใช
จายเงินรองจายสาขาฯ เพ่ือจัดซ้ือ-จัดจาง พัสดุ-ครุภัณฑ ตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารสาขาฯ ดําเนินการ
จายเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติเพ่ือจัดซ้ือ-จัดจาง พัสดุ-ครุภัณฑ ดําเนินการตั้งหนี้ในระบบ 3 มิติของ
มหาวิทยาลัย ภายหลังไดรับอนุมัติใหจัดซ้ือ-จัดจาง จากผูบริหารฯ สรุปรายการเงินรองจายสาขาฯ เสนอ
หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง สรุปรายงานการใชจายเงินงบประมาณประจําเดือน 
ประจาํไตรมาส และประจําปงบประมาณ 

๑.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 ซอมบํารุง ปรับภูมิทัศนอาคารสถานท่ี และซอมบํารุงยานพาหนะใหพรอมใชงานอยูเสมอ รับ-

สง ผูบริหาร คณาจารย บุคลากร เพ่ือประสานงานการเรียนการสอนและการปฏิบัติงาน ณ สาขาฯ  
 
 
 
 

 
/ ๒. งานสารสนเทศ… 
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๒. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
              2.๑ หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

ใหบริการยืม – คืน หนังสือภายในหองสมุดสาขาฯ บริการสืบคนขอมูลสารสนเทศจาก
บริการสืบคนฐานขอมูล  Web OPAC และฐานขอมูล  Online ยืม – คืน ดวยระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
(Millennium) ใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศระหวางหองสมุดภายนอก 

๒.๒ หนวยบริการคอมพิวเตอร 
ซอมบํารุงชุดไมโครคอมพิวเตอรใหพรอมใชงานอยูเสมอ ซอมบํารุงระบบ/โปรแกรม/

ปรับปรุงระบบโปรแกรมใหมีความทันสมัยอยูเสมอ เสนอขออนุมัติจัดซ้ือชุดไมโครคอมพิวเตอรใหมเพ่ือทดแทน
ชุดเดิมท่ีไมสามารถซอมได รับบริการจัดอบรม (ฟรีเพ่ือบริการวิชาการและวิชาชีพแกชุมชน) ดานโปรแกรมและ
ระบบพ้ืนฐานการใชงานคอมพิวเตอรใหกับหนวยงานราชการ/นักเรียนโรงเรียนในเขตพ้ืนท่ี ตามศักยภาพท่ี
สาขาทําได 

๒.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
บริการระบบการเรียนการสอนผานระบบ Cyber Classroom และ Youtube Link บริการ

ตํารา คําบรรยาย ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-Book) บริการนักศึกษาเก่ียวกับการเรียนการสอบผาน
ระบบสื่อสารออนไลน โดยผานชองทาง Application HangOut บริการฐานขอมูลนักศึกษาผานระบบ           
E-Service บริการสื่อโสตทัศนูปกรณภายในสาขาฯ แกคณาจารย นักศึกษา ท่ีมีการบรรยายสดท่ีสาขาฯ 
 

3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
               3.๑ หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

บริการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี จัดการสอบระดับปริญญาตรี สวนภูมิภาค 
(สาขาฯ เปนศูนยสอบสวนภูมิภาค 08) จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท (บรรยายสดท่ีสาขาฯ) จัดการ
สอบระดับปริญญาโท จัดการเรียนการสอน การสอบ ระดับปริญญาตรี (โครงการพิเศษ) 

3.๒ หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
ตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาใหมประจําป

การศึกษา วางแผนการดําเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาใหมประจําปการศึกษา 
ประเมินผลการจัดโครงการประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาใหมประจําปการศึกษา รายงานผลการประเมินผล
การจัดโครงการประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาใหมประจําปการศึกษา บริการนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโทระหวางยังไมสําเร็จการศึกษา เชน ขอ Transcript ขอยายคณะ ขอเปลี่ยนชื่อ –สกุล ขอแจงยาย    
ท่ีอยู รับลงทะเบียนเรียน บอกเลิก บอกเพ่ิมกระบวนวิชา ฯลฯ รับแจงจบครบหลักสูตร และข้ึนทะเบียนบัณฑิต 
ดําเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาใหมประจําปการศึกษา ดังนี้ 

- กิจกรรมติดปายประชาสัมพันธตามหนวยงานราชการ/หางรานเอกชน 
- กิจกรรมสงขาวประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษาใหมไปยังหนวยงานราชการ 

รัฐวิสาหกิจ เอกชน 
- กิจกรรมออกแนะแนวการศึกษาตามสถานศึกษา (โรงเรียนตางๆ ตามแผน) หนวยงาน

ภาครัฐ เอกชน 
- กิจกรรมรับสมัครนักศึกษาใหมนอกสถานท่ี 
- กิจกรรมรับสมัครนักศึกษาใหม ณ สาขาฯ 

/ 3.3 หนวยทะเบียนและ… 
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3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
รับสมัครนักศึกษาใหมประจําปการศึกษา บันทึกประวัตินักศึกษาสมัครใหม จัดการสอบ

ระดับปริญญาตรี สวนภูมิภาค (สาขาฯ เปนศูนยสอบสวนภูมิภาค 08) ประกาศผลการเรียน ณ บอรดประกาศ
ผลสอบ ณ สาขาฯ รับแจงจบครบหลักสูตร และข้ึนทะเบียนบัณฑิต 

3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
1. จัดกิจกรรมแกนักศึกษา ดังนี้ 

- โครงการ/กิจกรรม ตามประเด็นยุทธศาสตร/เปาประสงค/กลยุทธ ท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด เชน โครงการพ่ีสอนนองประจําปการศึกษา โครงการท่ีสาขาฯ จัดใหนักศึกษา 

- โครงการ/กิจกรรม ตามประเด็นยุทธศาสตร/เปาประสงค/กลยุทธ ท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนดดานคุณธรรมจริยธรรม เชน โครงการวันสถาปนามหาวิทยาลัยรามคําแหง    
วันพอขุนรามคําแหงมหาราช โครงการท่ีสาขาฯ จัดดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เชน 
รวมงานประเพณีแหเทียนพรรษาประจําปรวมกับอําเภอบานไผ 

2. จัดสวัสดิการแกนักศึกษา ดังนี้ 
- ดานการใหคําปรึกษาและแนะแนวการใชชีวิตและการเขาสูอาชีพแกนักศึกษา 
- ดานการใหขอมูลของแหลงงานท้ังเต็มเวลาและนอกเวลาแกนักศึกษา 
- การจัดกิจกรรมใหความรูดานการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือใหไดเรียนรูระบบการ 
      ดําเนินงานแบบ PDCA 
- จัดหาแหลงทุนการศึกษาท้ังจากภายในมหาวิทยาลัยและภายนอก 
- จัดบริการประชาสัมพันธการทําประกันอุบัติเหตุรายบุคคลกับทางมหาวิทยาลัย 

 
****************************** 
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งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
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สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดศรีสะเกษ 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
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หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดศรสีะเกษ 
 

ประวัติความเปนมา 
 

ในปพุทธศักราช 2542 มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดจัดตั้ง “มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทย
บริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดศรีสะเกษ บนพ้ืนท่ี 275 ไร ซ่ึงไดรับมอบท่ีดินจากองคการบริหารสวนจังหวัด 
ศรีสะเกษ สําหรับการสรางอาคารเรียนและสิ่งสาธารณูปโภคท่ีจําเปนในเบื้องตนนั้น ไดรับการจัดหาทุนอุดหนุน 
จากองคการบริหารสวนตําบล โรงเรียน และสถาบันการศึกษาตางๆท่ัวท้ังจังหวัด รวมถึงการสนับสนุนแหลง
เงินจากพอคา ประชาชน หนวยราชการ องคการรัฐวิสาหกิจ สมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภาทองถ่ิน 
และมีการจัดผาปาการศึกษา เปนตน 

ตลอดระยะเวลาตั้งแตปพุทธศักราช 2542 ถึงปจจุบัน สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัด 
ศรีสะเกษ ไดผลิตบัณฑิตท้ังในระดับปริญญาตรีและปริญญาโท เปนจํานวนไมนอยกวา 18 รุน ศิษยเกาท่ีได
สําเร็จการศึกษาไปแลวนั้นสรางผลงานชื่อเสียง และประสบความเสร็จในวิชาชีพ สรางความภาคภูมิใจใหกับ
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดศรีสะเกษ เปนอยางมาก และสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดศรีสะเกษ จะเดินหนารวมพัฒนาศักยภาพของมหาวิทยาลัยรามคําแหงอยางเต็มท่ีเพ่ือกอใหเกิด
ประสิทธิภาพ สรางประสิทธิผลสืบไป 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดศรีสะเกษ แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน 3 งาน ดังนี้ 

 1.งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย ไดแก 

1.1  หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี   
  ปฏิบัติงานสารบรรณ  การรับ-สงหนังสือ  ในดานการพิมพและผลิตเอกสาร  การราง

โตตอบ  จัดเก็บ-คนหาหนังสือ จัดเก็บรวบรวมคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการ          
ท้ังหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการ
เผยแพรท้ังภายในและภายนอกสาขาฯ จัดทํา ควบคุมบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกประเภท 
พรอมจัดทําแฟมทะเบียนประวัติของบุคลากร 

1.2 หนวยพัสดุและการเงิน    
ดูแลรักษาวัสดุและครุภัณฑ จัดทําบัญชีรายรับ – รายจายวัสดุและครุภัณฑ บัญชีเบิกจายวัสดุครุภัณฑ 
ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือจัดจาง ตรวจรับพัสดุ ตลอดจนบันทึกหมายเลขครุภัณฑ ซอมบํารุงพัสดุครุภัณฑใหอยูใน
สภาพท่ีใชงานได ดูแลการรับและจายเงินของรายการทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําปเพ่ือเปนขอมูลในการ
จัดทํางบประมาณ จัดทําบัญชีในการเบิกจายเงินทุกประเภท ตลอดจนดูแลรักษาเอกสารใบสําคัญ จัดเก็บรักษา
เงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนเงินยืมทดลองจาย ทะเบียนคุมเงินฝาก
ธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจายประจําป 
 

 

/จัดทําบัญชี... 
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วก.ศก. 3 

 
1.2  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ    

ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงาน ตลอดจนดูแลรักษาความ
สะอาด  ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอย จัดหาวัสดุครุภัณฑพรอม
ท้ังซอมบํารุงระบบสาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ประปา จัดระบบรักษาความปลอดภัย ดูแลการจัด
ยานพาหนะเพ่ือใหพรอมแกอาจารย และเจาหนาท่ีท่ีทําการสอนและประสานงานเก่ียวกับการเรียนการสอน 
ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือน เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ครถยนตใหอยูใน
สภาพพรอมในการใชงาน 

 

2.งานสารสนเทศ  แบงออกเปน 3 หนวย ไดแก 
2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน    

 ใหบริการยืม – คืนหนังสือใหแกนักศึกษา ขาราชการและเจาหนาท่ี รวมถึงจัดทําคูมือ
การใชงานหองสมุด เพ่ือใหผูใชบริการสามารถเขาถึงทรัพยากรไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและเกิดประโยชน
ตอการคนควาเอกสาร หนังสือ และรายงานตางๆ ของผูใชบริการมากท่ีสุด ใหบริการโสตทัศนวัสดุ ใหบริการ
ตอบคําถามและชวยคนควา เม่ือผูใชบริการมีปญหา พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือการ
ประทับตราตางๆ ติดสันหนังสือ ตลอดจนทําหนังสือรับข้ึนนําออกมาใหบริการ จัดทําสื่อประชาสัมพันธการใช
หองสมุด เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 

2.2  หนวยบริการคอมพิวเตอร  

 ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ี
พรอมใชงานไดเสมอ ใหการบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา ควบคุมดูแลระบบบันทึกเวลา
เรียนของนักศึกษา ตลอดจนติดตั้งประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา ใหการบริการ
ตรวจสอบเกรดแบบ Online จัดทําขอมูลตางๆ ของสาขาวิทยบริการฯ 
 2.3  หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ   

 ควบคุมระบบการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรีท้ังบรรยายสรุปและผาน
สื่อออนไลน ควบคุมระบบท่ีใชในการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ควบคุมสื่อโทรทัศนวงจร
ปดในหองเรียน เม่ือมีการจัดการเรียนการสอน ประสานงานกับอาจารยผูสอนในดานของสื่อการเรียนการสอน
ในขณะท่ีบรรยาย  ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือระบบขัดของ ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยี
การศึกษา ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา อุปกรณโสตทัศนูปกรณและระบบสํารองฟา (UPS) 
 
 3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย ไดแก 

 3.1 หนวยสอน ซอมเสริมและพัฒนาวิชาการ    

  มีการบรรยายสรุปหรือใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในกรณีท่ีนักศึกษามีปญหาในดานการ
เรียนการสอน ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายท้ังในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก 
ควบคุมดูแลบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา รวมท้ังเอกสารประกอบการบรรยาย ดูแลและ
ประสานงานเก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตรี  และระดับบัณฑิตศึกษา 
 
 

/ 3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ... 
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              วก.ศก. 4 
  
  3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ    

 ประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม  ท้ังในระดับปริญญาตรี
และระดับบัณฑิตศึกษา ดําเนินการลงทะเบียน  ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษาในเรื่องการเรียนการสอน 
การเทียบโอนหนวยกิตและการแจงผลการสอบ  ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน จัดหาทุนการศึกษาประเภท
ตางๆ เชน ทุนประเภทขัดสน ประเภทเรียนดี/กิจกรรม จัดทําเรื่องผอนผันการเรียกพล ผอนผันการเกณฑทหาร  
การตรวจสอบคุณสมบัติและงานดานวิชาทหาร (รด.) 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา   
จัดทําทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค รวบรวมขอมูล

สวัสดิการนักศึกษาตลอดจนตรวจสอบผลการเรียนจากคณะ จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชีรายชื่อการ
เขาสอบของนักศึกษา 

3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา  

จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ บริการใหนักศึกษายืมอุปกรณกีฬา 
ใหบริการนักศึกษายืมเครื่องอุปกรณดนตรีเพ่ือสันทนาการ ใหคําปรึกษาในการจัดตั้งชมรม กลุมหรือการ
ดําเนินการกิจกรรมของนักศึกษาในดานตาง ๆ ดูแลรับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษา และการลงโทษอํานวย
ความสะดวกในการจัดทํากิจกรรมของนักศึกษาตาง ๆ 
 

****************************** 
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โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.อด. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอุดรธาน ี

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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วก.อด. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยรามคําแหง เริ่มกอตั้งเม่ือป พ.ศ.
2543 โดยการริเริ่มของ ฯพณฯ ประจวบ ไชยสาสน ขณะท่ีดํารงตําแหนงรัฐมนตรีวาการทบวงมหาวิทยาลัย 
ไดมีนโยบายอยางชัดเจนสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยรามคําแหงขยายโอกาสทางการศึกษาไปสูภูมิภาค และได
เล็งเห็นความสําคัญของการศึกษาของจังหวัดอุดรธานี สภาตําบลปะโคจึงไดเสนอมอบท่ีดินสาธารณประโยชน
ใหจํานวน 167 – 2 - 48 ไร ซ่ึงตั้งอยูท่ี หมูท่ี 2 ตําบลปะโค อําเภอกุมภวาป จังหวัดอุดรธานี เพ่ือเปน
สถานท่ีกอสรางสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี 
 มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2543 วันท่ี 10 มกราคม 2543 วาระท่ี 4.5 ไดอนุมัติให
มีการจัดตั้งสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี ตามขอเสนอของอธิการบดีมหาวิทยาลัย
รามคําแหง ศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข โดยไดรับเงินสนับสนุนและเงินบริจาคจากประชาชนชาวจังหวัด
อุดรธานี รวมกันกอสรางอาคารเรียนรวม 3 ชั้น ในครั้งแรกการกอสรางไดหยุดชะงักไประยะหนึ่ง ตอมา    
นายกสภาฯ ฯพณฯ ประจวบ ไชยสาสน พรอมกับอธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหงในขณะนั้น รวมกับผูวา
ราชการจังหวัดอุดรธานี นายชัยพร รัตนนาคะ ไดมอบหมายใหรองผูวาราชการจังหวัดอุดรธานี นายอํานาจ ผการัตน 
ผูชวยศาสตราจารยวิรัตน แดนราช ซ่ึงดํารงตําแหนงรองอธิการบดีฝายวิทยบริการจังหวัดอุดรธานี และ
เจาหนาท่ีสวนราชการจังหวัดอุดรธานีหลายหนวยงานรวมประสานงานปรึกษาหาแนวทาง ประชาสัมพันธเพ่ือ
ขอบริจาคทุนเพ่ิมเติมในการกอสรางตอเติมอาคารเรียนท่ียังคางอยูใหแลวเสร็จ โดยไดรับเงินอุดหนุนจาก
องคการบริหารสวนตําบล องคการบริหารสวนจังหวัด และเทศบาลตาง ๆ โดยเฉพาะเทศบาลนครอุดรธาน ี   
ไดชวยเหลือเงินอุดหนุนสูงถึง 1,500,000.-บาท (หนึ่งลานหาแสนบาทถวน) ในขณะเดียวกันมหาวิทยาลัย
รามคําแหง ไดแตงตั้งคณะกรรมการจัดจางจากมหาวิทยาลัยรามคําแหง และจังหวัดอุดรธานี วาจางใหกอสราง
ตอเติมอาคารเรียน 3 ชั้นตอไป 
 ในเบื้องตนขณะท่ีอาคารเรียน 3 ชั้น ยังกอสรางไมแลวเสร็จ สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรต ิ    
จังหวัดอุดรธานี  ไดรับความอนุเคราะหจากผูอํานวยการสถาบันการพลศึกษาจังหวัดอุดรธานี ใหมหาวิทยาลัย
ใชสถานท่ีเปนศูนยประสานงานชั่วคราว และใชอาคาร 3 ชั้น 1 เปนอาคารเรียนและสํานักงานชั่วคราว     
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี เปดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท รุนท่ี 1 เม่ือเดือน
พฤศจิกายน ของภาคเรียนท่ี 2 ปการศึกษา 2547 ตอมาเม่ืออาคารเรียน 3 ชั้น กอสรางเสร็จ จึงยายสถานท่ี
เรียนและสํานักงานไปอยูท่ีทําการสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี หมูท่ี 2 ตําบลปะโค 
อําเภอกุมภวาป จังหวัดอุดรธานี ในวันท่ี 22 เมษายน พ.ศ. 2548 เปนตนมา 
 
 
 
 
 
 
 

/ หนาท่ีความรับผิดชอบ... 
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วก.อด. 3 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน ๓ งาน 

ดังนี้ 
๑. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

๑.๑ หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
  ปฏิบัติงานดานการสารบรรณ การราง พิมพเอกสาร ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ รวมไปถึงการ

ตอบหนังสือกลับไปยังหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานนั้น ๆ จัดเก็บเอกสาร รวบรวมคําสั่ง ประกาศระเบียบ 

หนังสือเวียนตาง ๆ ของทางราชการ ท้ังจากหนวยงานภายนอกและภายใน จัดทําตารางเวรปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการของบุคลากร จัดทําและควบคุมบัญชีลงชื่อของบุคลากร และนําไปบันทึกในระบบบุคลากรของ

มหาวิทยาลัย จัดทําระเบียนประวัติของบุคลากร รับผิดชอบเอกสารเก่ียวกับสิทธิประโยชนตาง ๆ ของบุคลากร 

เชน เอกสารขอรับเงินอุทิศเวลา เอกสารการสอบภาษาตางประเทศ เอกสารการตรวจสุขภาพประจําป เปนตน 

1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 
ดําเนินการจัดหาวัสดุครุภัณฑ จัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือสั่งจาง    

การจัดทําสัญญาและตรวจรับพัสดุ จัดทําบัญชีรายรับ-รายจายเก่ียวกับพัสดุ ลงหมายเลขครุภัณฑ ทําบัญชี
ครุภัณฑ ดูแลรักษา ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานอยูเสมอ และดําเนินการจําหนาย
ครุภัณฑ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจาย ประจําปงบประมาณ ดูแลการรับและจายเงินของทางราชการ     
ทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําป เพ่ือนํามาเปนขอมูลในการจัดทํางบประมาณจัดทําบัญชีในการ          
เบิกจายเงินทุกประเภท จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการเงินของทางราชการทุกประเภทใหเปนหมวดหมู จัดเก็บ
รักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนเงินยืมทดรองจาย ทะเบียน      
คุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ 

๑.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 ดูแลและควบคุมการใชอาคารสถานท่ี รวมไปถึงตรวจสอบซอมแซมอาคารสถานท่ีใหมีความ

พรอมใชงาน ดูแลรักษาความสะอาด ปรับปรุงภูมิทัศนใหสวยงามอยูเสมอ ดูแลระบบสาธารณูปโภคใหพรอม   
ใชงาน ไดแก ระบบไฟฟา น้ําประปา รวมไปถึงระบบรักษาความปลอดภัยตาง ๆ ดูแลการใชยานพาหนะ      
การตรวจเช็คสภาพตามระยะท่ีกําหนดใหพรอมใชงาน รวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิง คาสาธารณูปโภค
ประจําเดือนตอผูบริหาร  

 
๒. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

               2.๑ หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
ใหบริการยืม-คืนภายในหองสมุด จัดเตรียมหองสมุดใหพรอมใชบริการ ท้ังบรรยากาศท่ีดี 

และหนังสือท่ีหลากหลาย ยืม-คืนหนังสือดวยระบบหองสมุดอัตโนมัติแกนักศึกษาทุกระดับ รวมไปถึงเจาหนาท่ี
และบุคคลภายนอก ตามระเบียบการยืม-คืนของมหาวิทยาลยั ใหบริการงานดานการสืบคนขอมูล โดยประสาน
กับศูนยสืบคนขอมูล รวมถึงประสานกับเจาหนาท่ีสํานักหอสมุดกลาง ใหบริการยืม-คืนสื่อการเรียนการสอนอ่ืน 
ๆ เชน ซีดีบรรยายสรุป และธงคําตอบ ลงทะเบียนรับหนังสือ และทรัพยากรอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานหองสมุด 

 
 

/ ๒.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร… 
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วก.อด. 4 
 

๒.๒ หนวยบริการคอมพิวเตอร 
รับผิดชอบดูแลการใชงานคอมพิวเตอรใหพรอมใชงานอยู เสมอ ใหบริการการใชงาน

คอมพิวเตอรรวมไปถึงใหคําแนะนําแกนักศึกษา และผูใชบริการอ่ืน ๆ ติดตั้ง เชื่อมตอระบบลงทะเบียนเรียน
ของนักศึกษา จัดทําขอมูลของสาขาวิทยบริการฯเผยแพรตอสาธารณะ ไดแก เว็บไซต และ Facebook ของ
สาขาวิทยบริการฯ เพ่ือเปนการประชาสัมพันธการรับสมัคร 

๒.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
ดูแล ควบคุมการเรียนการสอนของนักศึกษาโดยผานระบบการเรียนการสอนของ

มหาวิทยาลัยและผานสื่อออนไลน ดูแลระบบโทรทัศนวงจรปดท้ังในหองเรียน และบริเวณโดยรอบสาขา       
วิทยบริการฯ ดูแลรักษา ซอมบํารุง วัสดุอุปกรณท่ีใชในการเรียนการสอน เชน เครื่องโสตทัศนูปกรณ ระบบ
เครื่องสํารองไฟฟา รวมไปถึงระบบการเรียนการสอนเม่ือเกิดการขัดของ ติดตอประสานงานกับสํานักเทคโนโลยี
การศึกษา 
 

3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
               3.๑ หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

บริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษา ท้ังดานการเรียนการสอนและการใชชีวิตในมหาวิทยาลัย
อํานวยความสะดวกในการบรรยายสรุปและการเรียนผานการบรรยายทางไกล ประสานงานกับอาจารย
ผูบรรยายท่ีจะเดินทางมาท่ีสาขาวิทยบริการฯ ควบคุมบัญชีลงชื่อนักศึกษา ดูแลเอกสารประกอบการบรรยาย 
ประสานงานเก่ียวกับตําราของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

3.๒ หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
วางแผนการประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาใหม รวมไปถึงประสานงานกับโรงเรียนและ

หนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือขอเขาประชาสัมพันธการรับสมัคร ปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนสําหรับนักศึกษา       
ใหคําปรึกษาในเรื่องของระบบการเรียนการสอน การเทียบโอนหนวยกิต การแจงผลการสอบ การผอนผัน     
การเกณฑทหาร การตรวจสอบคุณสมบัติและงานดานวิชาทหาร (ร.ด.) จัดหาทุนประเภทตาง ๆ ใหแกนักศึกษา
รับทราบ และอํานวยความสะดวกในการยื่นขอทุนสําหรับนักศึกษาท่ีสนใจ 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
รวบรวมและจัดทําฐานขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา รวบรวมผลการสอบของนักศึกษา  

ในแตละคณะเพ่ือใหสะดวกแกการตรวจสอบ ดูแลและใหบริการเก่ียวกับเอกสารคํารองตาง ๆ ของนักศึกษา 
แลวสงไปยังงานท่ีเก่ียวของ จัดทําบัญชีลงชื่อเขาสอบ และจัดเก็บเอกสารเขาสอบของนักศึกษา 

3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
ดูแลรับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษา ติดตามผลเม่ือนักศึกษาโดนงานวินัยนักศึกษาลงโทษ

ใหงดลงทะเบียนเรียน จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดประชาสัมพันธการรับสมัครงานดานตาง ๆ ใหแก
นักศึกษา จัดต้ังกลุมหรือชมรมเพ่ือใหคําปรึกษา และดําเนินกิจกรรมของนักศึกษาในดานตาง ๆ ดูแลให
นักศึกษาบําเพ็ญประโยชน ดูแลกิจกรรมศิลปวัฒนธรรม 

 
****************************** 

 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.ตง. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดตรัง 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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วก.ตร. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดตรัง 
 

ประวัติความเปนมา  

 
  มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดดําเนินการจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิม 
พระเกียรติสวนภูมิภาคข้ึนครั้งแรกในป พ.ศ. ๒๕๓๘ และในป ๒๕๓๙ ทางมหาวิทยาลัยไดนอมเกลาฯ  
ถวายโครงการสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาคเขาเปนสวนหนึ่งของกิจกรรมเทิดพระเกียรติ  
รวมฉลองในปกาญจนาภิเษกพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช สําหรับสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดตรังเปดการเรียนการสอนเปนสาขาลําดับท่ี ๑๒ เริ่มกอตั้งในป พ.ศ. ๒๕๔๓ ตั้งอยูบนท่ีดินสาธารณะ
ประโยชนบ านทุ งหั วโหด หมู ท่ี  ๕ ตํ าบลนาบิ นหลา ถนนตรั ง–ปะเหลียน อําเภอเมือง จั งหวัดตรั ง  
โดยไดรับความรวมมือและความอนุเคราะหจากองคกรท้ังภาครัฐและภาคเอกชน โดยเฉพาะจังหวัดตรัง 
เทศบาลนครตรัง หอการคาจังหวัดตรัง องคการบริหารสวนจังหวัดตรัง องคการบริหารสวนตําบล และผูบริหาร
สถานศึกษาหลายแหงในจังหวัดตรังท่ีตองการสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาสูงข้ึน โดยไมตองเดินทางไป
ศึกษาตอในกรุงเทพมหานคร เปนการประหยัดเวลาและคาใชจาย การขยายโอกาสทางการศึกษา 
ของมหาวิทยาลัยรามคําแหงจากสวนกลางมาสูภูมิภาคมีการเรียนการสอนท้ังระดับปริญญาตรี ปริญญาโท  
โดยไมจํากัดวัยของผูเรียน นับไดวาเปนการเพ่ิมพูนความรู ชวยพัฒนาทรัพยากรบุคคลและยกระดับคุณภาพ
ชีวิตของประชาชนใหดีข้ึนอยางแทจริง 
  

 ปจจุบัน ป พ.ศ. 2562 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดตรัง เปนหนวยงานสนับสนุนการ

เรียนการสอนสอนหลักสูตรปริญญาตรี ๔ สาขาวิชา คือ หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานิติศาสตร หลักสูตร

บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต สาขากลุมวิชาเอกบรหิารรัฐกิจ และหลักสูตร

ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสื่อสารมวลชน เปดหลักสูตรปริญญาโท ๒ สาขาวิชา คือ หลักสูตรรัฐศาสตร

มหาบัณฑิต และ หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดตรังเปดใหบริการ

ดานการเรียนการสอนภายใตการบริหารงานของรองอธิการบดีฝายวิทยบริการจังหวัดตรัง โดยรองศาสตราจารย  

ประเสริฐ ตัณศิริ มีจํานวนบุคลากรท้ังสิ้น ๒๑ คน  

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดตรัง  แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน  
๓ งาน ดังนี้ 
 1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ  
  ๑.๑ หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 

ติดตาม รวบรวมเอกสารจากฝายตางๆ เพ่ือจัดทําขอมูลดําเนินการประกันคุณภาพ 
ขอมูลและการดําเนินงานดานประกันคุณภาพของสาขา ตลอดจนจัดทําเลมรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
ประเมินแผนดําเนินงานตามองคประกอบ/ตัวบงชี้การประกันคุณภาพการศึกษา  พัฒนาบุคลากรดานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา รางและจัดพิมพ  พิสูจน อักษรในหนังสือโตตอบ คําสั่ ง ประกาศหนังสือ 
ราชการอ่ืนๆ  ปดประกาศขาวสาร โปสเตอร และเอกสารจากหนวยงานภายในและภายนอก รวบรวม
หนังสือเวียนภายในและภายนอกเสนอรองอธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม  จัดเก็บคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
หนังสือเวียนของทางราชการ หนวยงานภายในและภายนอก จัดหมวดหมูเขาแฟม บริการตอบคําถามและ
แนะนําการเรียนการสอนท้ังโดยตรงและผานโทรศัพท บริการดูแลอาจารยผูสอน/ผูชวยอาจารย/เจาหนาท่ี  

/ท่ีมาปฏิบัติราชการ... 
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วก.ตร. 3 
 

ท่ีมาปฏิบัติราชการจากสวนกลาง  ควบคุมดูแลสินคาสวัสดิการ/ของท่ีระลึก ท่ีจําหนายท่ีสาขาวิทยบริการฯ 
จําหนายตําราเรียนปริญญาตรี/สมุดลงทะเบียนเรียน (ม.ร.๓๖)/สมุดแถบรหสัวิชา (ม.ร.๓๗) ติดตอประสานงาน
สวัสดิการนักศึกษา ไดแก การเชาชุดครุย ประกันอุบัติเหตุ ฯลฯ บันทึกสถิติวันลา สถิติการลาออก สถิติการ
ฝกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากร  บันทึกประวัติบุคลากร ประวัติการอบรม ประวัติการลงโทษทางวินัย 
ของบุคลากร จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร  รับผิดชอบแบบประเมินบุคลากรประจําป แบบประเมินผล 
การปฏิบัติงาน (อุทิศเวลา) การตอสัญญาการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
 ๑.๒ หนวยพัสดุและการเงิน 
 ตรวจสอบและดูแลการจัดซ้ือจัดจางแบบตางๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา 
ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณเฉพาะของพัสดุ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบ
พัสดุตางๆ ไดสะดวก  ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในความคุมครอง เพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน จําหนาย
พัสดุเม่ือชํารุดหรือไมจําเปนในการใชงานราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนแกทางราชการไดมากท่ีสุด  
ดูแลเก่ียวกับการเงินและบัญชีการเบิกจายของสาขาวิทยบริการฯ จัดทํางบประมาณรายจาย และงบประมาณ
การรายรับเงินนอกงบประมาณ  จัดเก็บรักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือ ใหเปนไปตามระเบียบทางราชการและ 
ทดรองจาย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ ใหเปนไปตามระเบียบทางราชการ
และมหาวิทยาลัยรามคําแหง ควบคุมเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT) ทําบัญชีเบิกคาตอบแทน
ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจําเดือน และเบิกจายคาตอบแทนอ่ืนๆ บันทึกรายจายประจําปเพ่ือเปนขอมูล
ในการจัดทํารายละเอียดงบประมาณของสาขาวิทยบริการฯ เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย ทํารายการจัดซ้ือจัดจาง 
กับบุคคล หางราน บริษัท ฯลฯ ใหเปนไปตามระเบียบพัสดุ ระเบียบราชการและมหาวิทยาลัยรามคําแหง  
ทําบัญชีเบิกจายคาสาธารณูปโภค และเบิกจายคาวัสดุตางๆ จัดพิมพเอกสารการจัดซ้ือจัดจางตางๆ ผานระบบ
งบประมาณ ๓ มิติ 
  ๑.๓ หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 ควบคุมดูแล/ตรวจเช็ค ความสะอาด ความเรียบรอย ความพรอมดานอาคารสถานท่ี
ภายในอาคาร และภายนอกอาคาร  ควบคุมดูแล/ตรวจเช็คความสะอาดภายนอกอาคาร สนามและบริเวณ
โดยรอบมหาวิทยาลัย เชน ดูแลรักษาไมดอกไมประดับ ปรับภูมิทัศนใหดูสวยงามสมํ่าเสมอ  ปรับปรุง/ซอมแซม
วัสดุอุปกรณ สวนประกอบของอาคารท่ีชํารุดใหพรอมใชงานอยูเสมอ บริการรับ-สงอาจารยผูสอนและอาจารย
ผูชวย/ผูชวยประสานงาน จากทาอากาศยานจังหวัดตรัง สถานีขนสง สถานีรถไฟ หรือจุดนัดรับ-สงไปยังท่ีพัก 
ไป-กลับสาขาวิทยบริการฯ รับ-สงผูบริหาร ขาราชการและเจาหนาท่ีสาขาวิทยบริการฯ ไปติดตอราชการ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ปดปายประกาศ ปายโฆษณา ประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย บริการรับ-จายจดหมาย 
ธนาณัติ พัสดุและสิ่งพิมพ อ่ืนๆ ในราชการของสาขาวิทยบริการฯ รับ-สงหนังสือราชการมหาวิทยาลัย
รามคําแหง สาขาวิทยบริการฯ ถึงหนวยงานภายนอก 
 

 ๒. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
  ๒.๑ หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

 รับผิดชอบฐานขอมูล INNOPAC (บริการยืม-คืน, งานระเบียนสมาชิกหองสมุด, จัดทํา
หนังสือเขาระบบ)  จัดเก็บ รวบรวมขอมูลวิทยานิพนธ รายงานวิชาการ สรุปวิชาการเก่ียวกับการเรียนการสอน
ภายในสาขาวิทยบริการฯ  พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ การประทับตราตางๆ 
ติดสันหนังสือ ตลอดจนทําหนังสือข้ึนนําออกมาใหบริการ บริการตอบคําถามและฝกอบรม ชวยการคนควา 
                                                                                                    /จากแหลงขอมูล... 
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วก.ตร. 4 
 
จากแหลงขอมูลวิชาการคอมพิวเตอร และสื่ออิเล็กทรอนิกสตางๆ ท่ีนาสนใจ ใหบริการการสืบคนฐานขอมูล 
จากหนวยบริการสืบคนสารนิเทศ ฐานขอมูล ศูนยชวยเหลือสืบคน (ISC) จัดทํารายงานสรุปการขอขอมูล
นักศึกษาปริญญาโททุกสาขาวิชา จัดนิทรรศการเก่ียวกับเนื้อหาท่ีใหความรู มีความสําคัญตอการเรียนการสอน 
เหตุการณสําคัญอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม และขอมูลเก่ียวกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง หรือสาขาวิทยบริการฯ 
จัดทําโครงการท่ีเปนประโยชนอ่ืนๆ เก่ียวกับการใหความรูดานวิชาการและประสบการณเสริม ใหแกนักศึกษา 
และกิจกรรมอ่ืนๆ ท่ีนาสนใจ  จัดทําบัญชีสรุปเงินคาบริการ Print, CDR, คาปรับการคืนหนังสือเกินกําหนดและ
กรณีหนังสือหาย และสรุปจํานวนการใชกระดาษในการใหบริการ จัดทํา เปลี่ยนแปลงขอมูลเว็บไซตของสาขา
วิทยบริการฯ 
  ๒.๒ หนวยบริการคอมพิวเตอร 
 ใหบริการ แนะนํา การสืบคนฐานขอมูลจากหนวยบริการสืบคนสารนิเทศจากฐานขอมูล
และแหลงขอมูลอิเล็กทรอนิกสตางๆ จัดฝกอบรมใหความรูดานการใชอุปกรณ โปรแกรมและวิทยาการ
คอมพิวเตอรแกนักศึกษาและบุคลากร  ใหบริการตรวจสอบเกรดแบบออนไลน  จัดทํา เปลี่ยนแปลง ขอมูล
เว็บไซตของสาขาวิทยบริการฯ จัดนิทรรศการเก่ียวกับเนื้อหาท่ีใหความรู มีความสําคัญตอการเรียนการสอน 
เหตุการณสําคัญอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม และขอมูลเก่ียวกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง หรือสาขาวิทยบริการฯ 
ใหบริการสืบคนฐานขอมูลจากหนวยงานบริการสืบคนสารสนเทศ ฐานขอมูล ศูนยชวยเหลือคน (ISC)  
จัดทํารายงานสรุปการขอขอมูลนักศึกษาปริญญาโททุกสาขาวิชา ดูแลรักษาทัพยากรสารสนเทศ 
หองคอมพิวเตอร และครุภัณฑภายในหองคอมพิวเตอรพรอมรายงานเม่ือมีการตรวจสอบ 
  ๒.๓ หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 

จัดระบบควบคุมสื่อโทรทัศนวงจรปดในหองเรียน เม่ือมีการเรียนการสอนแบบสื่อสาร
ทางไกลผานดาวเทียม  ดูแลความเรียบรอยและแกปญหาเม่ือระบบขัดของ จัดทํารายงานสรุปผลเก่ียวกับระบบ
สื่อการเรียนการสอนประจําสัปดาหเพ่ือรายงานใหมหาวิทยาลัยรับทราบ  ประสานงานเก่ียวกับเครือขายสาขา
วิทยบริการฯ จังหวัดตางๆ และสํานักเทคโนโลยีการศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหง  ดูแลระบบไฟฟา ระบบปม
น้ําบาดาล เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง โทรทัศน โทรศัพท และเครื่องใชไฟฟาอ่ืนๆ ใหอยูในสภาพท่ีใชงาน 
ได จัดซอมบํารุงเครื่องมือสื่อสาร เครื่องโสตทัศนูปกรณ อุปกรณการสอน ระบบสื่อสารทุกระบบ และ
เครื่องใชไฟฟาอ่ืนๆ เม่ือเกิดขัดของใหกลับมาใชงานได ประสานงานรับโทรศัพท และการสงโทรสารผาน
ดาวเทียม  จัดหองเรียน เครื่องมือสื่อสารและเอกสารการเรียนการสอนประจําหองเรียนปริญญาตรี ปริญญาโท 

 

 ๓. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
  ๓.๑ หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

 ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในกรณีท่ีนักศึกษามีปญหาดานการเรียนการสอน ประสานงาน
กับสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.) บัณฑิตวิทยาลัย และคณะตางๆ ของมหาวิทยาลัย
เก่ียวกับการเรียนการสอน  ประสานงานอาจารยผูสอนและคณะตางๆ เก่ียวกับการเรียนการสอนในระดับ
ปริญญาตรีและปริญญาโท  ดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับความกาวหนาดานการเรียนการสอนในระดับ ปริญญาตรี
และปริญญาโท 
  ๓.๒ หนวยแนะแนวและบริการวิชาการ 
 ประชาสัมพันธและประสานงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรแีละ ปริญญาโท 
รับผิดชอบงานลงทะเบียนเรียน การขอหนังสือสําคัญ ใบรับรองสภา ใบรับรองคณะ การขอผลการศึกษา 
(Transcript) และเช็คเกรด ของนักศึกษาปริญญาตรี ปริญญาโท ใหความรูและคําปรึกษาดานการเรียน 
                                                                                                            /การสอน... 
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วก.ตร. 5 
 
การสอน การวางแผนการศึกษา  ประสานงานจัดทําใบรับรองการเปนนักศึกษา ใบรับรองผลการศึกษา 
ใบรับรองสภา ใบปริญญาบัตรกรณีสําเร็จการศึกษา ของนักศึกษาปริญญาตรีและปริญญาโทโครงการพิเศษ 
  ๓.๓ หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

จัดทําทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษาภูมิภาค 
แจงผลการสอบประจําภาคของนักศึกษาปริญญาตรี ปริญญาโท และดําเนินการจัดเก็บการผลสอบ สรุปผล
ประเมินดานการเรียนการสอนและดานวิชาการของสาขาวิทยบริการฯ๓.๓.๔ จัดทําตาราง สถิติ กราฟขอมูล 
ทางวิชาการของสาขาวิทยบริการฯ   
  ๓.๔ หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
        ดูแลและรับผิดชอบกิจกรรมและจัดทําโครงการพัฒนานักศึกษาดานการกีฬาและสุขภาพ 
นันทนาการ ดานวิชาการ กิจกรรมบําเพ็ญประโยชนและดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม รับผิดชอบงานดานวินัย
นักศึกษาและการลงโทษนักศึกษา ใหคําปรึกษาในการจัดตั้งชมรม กลุมหรือการดําเนินการกิจกรรมดานตางๆ 
ของนักศึกษา  อํานวยความสะดวกในการจัดทําโครงการ/กิจกรรมตางๆ ของนักศึกษา รับผิดชอบการขอรับ
ทุนการศึกษาและประสานงานการกูยืมกองทุนเพ่ือการศึกษาประจําปการศึกษานั้นๆ ของนักศึกษาปริญญาตร ี
บริการจัดทําเรื่องการขอผอนผันการเรียนพล ผอนผันทหาร เกณฑทหาร  การตรวจสอบคุณสมบัติและงาน 
ดานวิชาการ  ประสานงานและอํานวยความสะดวกสําหรับนักศึกษาพิการ เชน การรับสมัคร การลงทะเบียนเรียน 
และการสอบ เปนตน 

 
 

***************************** 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.ลบ. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดลพบุรี 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติจังหวัดลพบุรี 
 

ประวัติความเปนมา 

 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนมหาวิทยาลัยท่ีคํานึงถึงการกระจายโอกาสทางการศึกษาแกประชาชน
ชาวไทยมาแตแรกเริ่มจัดตั้งในป พ.ศ. 2514 โดยยึดม่ันในแนวทางดังกลาวมาโดยตลอด และมหาวิทยาลัยยัง
เพ่ิมความรับผิดชอบในดานนี้ยิ่งข้ึน เม่ือครั้งรองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุขเปนอธิการบดี ดวยการเปดสาขา
วิทยบริการเฉลิมพระเกียรติและศูนยสอบตาง ๆ ท่ัวประเทศและในตางประเทศหลาย ๆ ประเทศ   

 สําหรับในประเทศนั้นเริ่มตั้งแต พ.ศ. 2538 มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดเริ่มนโยบายการเปดสาขา
วิทยบริการในจังหวัดตาง ๆ เพ่ือนอมถวายเทิดพระเกียรติในวโรกาสพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวเสด็จ
ครองราชสมบัติ ครบ 50 ป ใน พ.ศ. 2539 ภายใตชื่อ มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิม 
พระเกียรติจังหวัดตาง ๆ ตามท่ีสาขาฯนั้น ๆ ตั้งอยู ภายใตหลักความรวมมือระหวางทองถ่ินกับมหาวิทยาลัย
รามคําแหงตามความเหมาะสมของแตละทองถ่ิน 

  

 จังหวัดลพบุรีเปนจังหวัดหนึ่งท่ีมีการกอตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิม 
พระเกียรติ ข้ึน โดยเปดการเรียนการสอนครั้งแรกเม่ือวันท่ี 1 ตุลาคม 2543 ในระดับชั้นปริญญาโท  
3 สาขาวิชา คือ บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (สาขาวิชาบริหารธุรกิจ) ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต (สาขาวิชาการ
บริหารการศึกษา) และศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (สาขาวิชารัฐศาสตร) และในปการศึกษา 2544 จึงเปดการ
เรียนการสอนในระดับปริญญาตรีอีก 4 คณะ ไดแก คณะนิติศาสตร (สาขาวิชานิติศาสตร) คณะบริหารธุรกิจ 
(สาขาวิชาบริหารท่ัวไป) คณะมนุษยศาสตร (สาขาวิชาสื่อสารมวลชน) และ คณะรัฐศาสตร (สาขาวิชา
รัฐศาสตร) โดยมีรองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข เปนอธิการบดี และรองศาสตราจารยสุพรรณี มังคะลี  
เปนรองอธิการบดีฝายวิทยบริการจังหวัดลพบุรี พรอมดวยบุคลากรอีก 8 คน เปนเรี่ยวแรงชวยกันพัฒนา
มหาวิทยาลัยสืบมา 

 

 ป จจุ บั น มห าวิท ย าลั ย ราม คํ าแห งสาขาวิท ยบ ริก าร เฉลิ มพระ เกี ยร ติ จั งห วั ดลพ บุ รี  
มีรองศาสตราจารยทวีศักดิ์  ปนทอง รองอธิการบดีฝายวิทยบริการจังหวัดลพบุรี พรอมดวยบุคลากร 15 คน 
ทําหนาท่ี  บริหารจัดการงานตามภารกิจ โดยมุงเนนการบริการการศึกษา ขยายโอกาสทางการศึกษาแกชุมชน
และประชาชนในทองถ่ินใหมากข้ึนเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตามปรัชญาของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ
จังหวัดลพบุรี “รามลพบุรีนาอยู ความรูคูคุณธรรม เลิศล้ําเทคโนโลยี นําวิถีสังคม” 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดลพบุรี แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน  
3 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
 
 
 
 

      /1.1 หนวยสารบรรณ... 
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1.1  หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี   

  งานสารบรรณ รับผิดชอบงานลงทะเบียน รับ - สงหนังสือ เอกสารราชการจาก
หนวยงานภายในและภายนอก ตรวจสอบความถูกตองวาครบถวนหรือไม จําแนกหนังสือราชการเพ่ือเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามสายงานบริหาร เวียนหนังสือตางๆ ทุกประเภท รางหนังสือโตตอบ จัดการประชุม 
คณะกรรมการดําเนินงานปดประกาศขาวสาร โปสเตอร และเอกสารตางๆ รับ-จายไปรษณียภัณฑ พัสดุ
ไปรษณีย รวมถึงบริหารเอกสารใหเปนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

  งานการเจาหนาท่ี ควบคุมการเซ็นชื่อปฏิบัติราชการ จัดทําสถิติประวัติบุคลากร จัดทํา
สัญญาจาง  การปรับตําแหนงของบุคลากรในหนวยงานใหสูงข้ึน ขออัตรากําลังใหม การสับเปลี่ยนอัตรากําลัง 
การรับสมัครบุคลากร การบรรจุ แตงตั้ง โอนยาย ขอยืมตัว การขอตําแหนงทางวิชาการ/การปรับวุฒิ การ
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ การลาศึกษา การลาไปปฏิบัติงานเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ การ
ประเมินผลการปฏิบัติ งานของบุคลากร สงเสริมใหบุคลากรพัฒนาตนเองโดยให เขารับการอบรม  
จัดโครงการศึกษาดูงาน และจัดใหมีสวัสดิการสําหรับบุคลากร 

1.2  หนวยพัสดุและการเงิน   
   รับผิดชอบดูแลการรับ-จายเงินของราชการทุกประเภท ไดแก เบิกจายคาตอบแทน 

วัสดุ และครุภัณฑ จัดทํางบประมาณประจําป ทําบัญชี ตลอดจนดูแลรักษาเอกสารใบสําคัญรับเงิน จัดเก็บ
รักษาเงินสด  รายงานตามบัญชีคงเหลือประจําวันและสรุปเงินสํารองจายประจําเดือน จัดเก็บและรายงาน 
สงเงินรายไดทุกประเภท ดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑ จัดทําบัญชีรายรับ-จายวัสดุและครุภัณฑ บัญชีเบิกจายวัสดุ
ครุภัณฑ การจัดจาง ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ตรวจรับพัสดุ ตลอดจนบันทึกหมายเลขครุภัณฑ ซอมบํารุงพัสดุ
ครุภัณฑท่ีชํารุดใหอยูในสภาพท่ีใชงานได ตรวจสอบพัสดุประจําปและดําเนินการขายทอดตลาดพัสดุท่ีชํารุด
เสื่อมสภาพ 

1.3  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   
  รับผิดชอบดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงาน ตลอดจนดูแลรักษา

ความสะอาดปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอย จัดหาวัสดุครุภัณฑพรอมท้ัง
ซอมบํารุงระบบสาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ประปา จัดยานพาหนะเพ่ือใหบริการแกอาจารย และบุคลากร  
รวบรวมสถิติการใชรถยนตและน้ํามันเชื้อเพลิงเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ครถยนตใหอยูในสภาพพรอมใช
งานอยูเสมอ 
 2.  งานสารสนเทศ มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบการใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ ดูแลระบบการ
เรียนการสอนทางไกลใหสามารถใชงานได ใหบริการโสตทัศนูปกรณ ใหบริการสื่อเสริมการศึกษาและเผยแพร
ขอมูลขาวสารท่ีเปนประโยชน ตลอดจนแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดจากเครื่องคอมพิวเตอร ระบบอินเตอรเน็ต 
และระบบเครือขายการเรียนการสอน เพ่ือใหสามารถใชเทคโนโลยีในการดําเนินงานและใหบริการไดอยางมี
ประสิทธิภาพ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

2.1  หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
 2.1.1  ดานการพัฒนาและวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศดําเนินการดานคัดเลือก 
จัดหาหนังสือ สื่อเสริมการศึกษา บริจาคแลกเปลี่ยนทรัพยากรระหวางหองสมุด วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
ลงทะเบียนและทําหนาท่ีติดตอประสานงานกับสํานักหอสมุดกลาง หองสมุดสาขาวิทยบริการฯ ตาง ๆ และ
หนวยงานภายนอก 

/2.1.2 ดานบริการ... 
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 2.1.2  ดานการบริการยมื-คืน ใหบริการดานการยืม–คืนหนังสือ  สิ่งพิมพและสื่อเสริม
การศึกษา  ใหบริการออกบัตรสมาชิกใหแกนักศึกษา อาจารย ขาราชการ เจาหนาท่ี ตลอดจนประชาชนผูท่ี
สนใจเขามาใชบริการหองสมุดสารสนเทศ รวมท้ังจัดเตรียมเอกสารตาง ๆ ท่ีอยูในความรับผิดชอบ แนะแนว
การอานและทําการจัดเก็บสถิติผูเขามาใชบริการตาง ๆ ใหบริการยืม-คืนในรูปแบบระบบฐานขอมูลอัตโนมัติ 
(Millennium) และนอกระบบอัตโนมัติ (Manual) 
 2.1.3  ดานการบริการวารสารมีการใหบริการวารสาร จุลสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ 
รวมท้ังแนะแนววิธีใชและคนควาสารนิเทศ  จากสิ่งพิมพดังกลาว 
 2.1.4  ดานการบริการชวยการคนควาแนะนําการเขาใชบริการเว็บไซตจากสํานัก
หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยรามคําแหง การใชหนังสืออางอิงประเภทตาง ๆ และบริการยืมหนังสือระหวาง
หองสมุด 

 ศูนยสมเด็จพระนารายณมหาราช มีหนาท่ีรวบรวมพระราชประวัติ และพระราชกรณียกิจของ
สมเด็จพระนารายณมหาราช เพ่ือเผยแพรใหกับหนวยงานตาง ๆ หรือบุคคลท่ีสนใจ 

 ดานการศึกษา คนควา รวบรวมพระราชประวัติ และพระราชกรณียกิจของสมเด็จ                           
พระนารายณมหาราช ดําเนินการคนควา รวบรวมหนังสือภาษาไทยและภาษาตางประเทศ รวมท้ังภาพวาด 
ตาง ๆ สมัยสมเด็จพระนารายณมหาราช ศึกษาพระราชประวัติและพระราชกรณียกิจของสมเด็จพระนารายณ
มหาราชในดานตาง ๆ   

 ดานการบริการยืม-คืนหนังสือ สิ่งพิมพ สื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีเก่ียวของ 
 ดานการใหคําแนะนํา การคนควาขอมูล แกหนวยงานตาง ๆ และผูขอรับบริการ 
 ดานการจัดกิจกรรมสัมมนา นิทรรศการชั่วคราว เพ่ือเผยแพรแลกเปลี่ยนเรียนรูให

บุคคลท่ีสนใจ ในวันสําคัญท่ีเก่ียวของกับสมเด็จพระนารายณมหาราช  
 จัดทําฐานขอมูลพระราชประวัติและพระราชกรณียกิจของสมเด็จพระนารายณมหาราช 

   2.2  หนวยบริการคอมพิวเตอร  
  มีหนาท่ีดูแลระบบคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ ท้ังดานฮารดแวรและซอฟตแวร 

มีการเชื่อมโยงเครือขายทองถ่ิน (LAN) ครอบคลุมภายในหนวยงาน ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร เพ่ือรองรับการ
ใหบริการนักศึกษาทุกระดับ เชื่อมโยงผานสายใยแกวนําแสง (Fiber Optic) ระบบอินเตอรเน็ตความเร็วสูง 
และระบบเครือขายไรสาย (WireLess) เพ่ือการสืบคนขอมูลจากระบบอินเตอรเน็ต พรอมท้ังขอมูลนักศึกษา 
ผลการเรียนตาง ๆ เพ่ือสงเสริมในดานการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน อีกท้ังยังเปนหนวยงานใน
การจัดอบรมคอมพิวเตอรใหแกนักศึกษา นักเรียน และบุคคลภายนอก เพ่ือเปนการใหบริการชุมชนตาม
ปรัชญาของสาขาวิทยบริการฯ มีการจัดทําเว็บไซตของสาขาวิทยบริการฯ เพ่ือประชาสัมพันธขาวสารและ
ขอมูลตาง ๆ ของจังหวัดลพบุรีใหแกนักศึกษาและบุคคลท่ัวไปท่ีสนใจรับทราบขอมูลท่ีเปนปจจุบัน  

 2.2.1 จัดทําขอมูลตาง ๆ ของสาขาวิทยบริการฯ 
 2.2.2 ฝกอบรมใหความรูทางดานการใชอุปกรณ และโปรแกรมคอมพิวเตอรตาง ๆ  
 2.2.3 ดูแลระบบการลงทะเบียน และการออกใบเสร็จรับเงินประจําวัน 
 2.2.4 สรางสื่อใหม (New Media) แบบดิจิตอล เพ่ือประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร 

ผานระบบอินเตอรเน็ต 
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   2.3  หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 

  มีหนาท่ีเชื่อมโยงเครือขายระหวางสํานักเทคโนโลยีการศึกษาระหวางสาขาวิทยบริการฯ 
ควบคุมดูแลการเรียนการสอน ประสานงานดานของการเรียนการสอนกับอาจารยผูสอนหรือผูบรรยาย ควบคุม
สือ่โทรทัศนในหองบรรยายเม่ือมีการจัดการเรียนการสอน ถายทอดการเรียนการสอน 
ระดับปริญญาตรีจากสํานักเทคโนโลยีการศึกษามายังสาขาวิทยบริการฯ ดูแลความเรียบรอยของระบบการ
เรียนการสอน และแกไขเม่ือระบบขัดของ ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมอุปกรณโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ระบบ
ไฟฟา ระบบโทรศัพท ระบบอินเตอรเน็ต รวมท้ังการใหบริการหองเรียนเพ่ือจัดอบรมสัมมนาของหนวยงาน
ราชการอ่ืน ๆ ในทองถ่ิน 
  3. งานบริการการศึกษา มีหนาท่ีจัดทําทะเบียนประวัตินักศึกษา จัดทําบัญชีเซ็นชื่อเขาสอบ 
ประสานงานอาจารยผูสอน อํานวยความสะดวกดานกิจกรรมนักศึกษา แนะแนวการศึกษา ประชาสัมพันธและ
ประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ดําเนินการดานการลงทะเบียน ใหคําปรึกษาแนะนําในเรื่องการ
เรียนการสอน การเทียบโอนหนวยกิต การแจงผลการสอบ การกูยืมเพ่ือการศึกษา การผอนผันการเกณฑทหาร 
จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ ใหคําปรึกษาแกชมรมและกลุม แบงออกเปน 4 หนวย คือ   

3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

 อํานวยความสะดวกการบรรยายสรุปหรือใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในกรณีท่ีนักศึกษา 

มีปญหาในดานการเรียนการสอน ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายท้ังในระดับปริญญาตรีและปริญญาโท 

ควบคุมดูแล บัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษารวมท้ังเอกสารประกอบการบรรยาย ดูแลและ

ประสานงานเก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 

3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 

     ประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังในระดับปริญญาตรี

และระดับบัณฑิตศึกษา ดําเนินการลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษาในเรื่องการเรียน 

การสอน การเทียบโอนหนวยกิตและการแจงผลการสอบ ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน จัดหาทุนการศึกษา

ประเภทตางๆ เชน ทุนประเภทขัดสน ประเภทเรียนดี กิจกรรม จัดทําเรื่องผอนผันการเรียกพล ผอนผัน 

การเกณฑทหาร การตรวจสอบคุณสมบัติและงานดานวิชาทหาร (รด.) 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

   จัดทําทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค รวบรวบขอมูล

สวัสดิการนักศึกษาตลอดจนตรวจสอบผลการเรียนสงคณะ รวบรวมขอมูลผลการสอบของนักศึกษาในแตละ

คณะลงในระบบคอมพิวเตอรเพ่ือใหนักศึกษาไดตรวจสอบ  จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชีรายชื่อ 

การเขาสอบของนักศึกษา 

3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

     จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ ใหคําปรึกษาในการจัดตั้งชมรม กลุม

หรือการดําเนินการกิจกรรมของนักศึกษาในดานตาง ๆ ดูแลรับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษาและการลงโทษ 

อํานวยความสะดวกในการจัดทํากิจกรรมของนักศึกษาตาง ๆ 
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วก.นภ. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดหนองบัวลําภ ู

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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วก.นภ. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดหนองบัวลําภ ู
 

ประวัติความเปนมา 
 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดหนองบัวลําภูเห็นวาการใหการศึกษาแกประชาชน 
เปนสิ่งสําคัญยิ่งตอการพัฒนาประเทศ และพิจารณาเห็นวา มหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนมหาวิทยาลัยแบบ
ตลาดวิชาท่ีผูศึกษาสามารถศึกษาไดดวยตนเอง มุงเนนการผลิตบัณฑิตใหมีความรูคูคุณธรรม มีความเปน
ผูนํา สรางสรรคสังคมไทย กระจายโอกาสความเสมอภาคและความเทาเทียมกันทางการศึกษาไปสูปวงชน 
ดังนั้น นายสุขุมรัฏฐ สาริบุตร  ผูวาราชการจังหวัดหนองบัวลําภู(ขณะนั้น) จึงไดหารือกับศาสตราจารย
ประจํา รังสรรค แสงสุข  อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ในสมัยนั้น  เห็นควรใหจัดตั้งมหาวิทยาลัย
รามคําแหง  สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดหนองบัวลําภู ข้ึน  
 การดําเนินการจัดต้ังมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัด
หนองบัวลําภู ไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง เม่ือวันท่ี  29  เมษายน  2545  เพ่ือใหจัดการ
เรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก โดยไดรับความรวมมือและใหการสนับสนุน
งบประมาณจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในจังหวัดหนองบัวลําภู และเงินบริจาคของคณะขาราชการ 
พอคา ประชาชน ชาวจังหวัดหนองบัวลําภู เพ่ือกอสรางอาคารเฉลิมพระเกียรติและสาธารณูปการบนพ้ืนท่ี
จํานวน 709–0-12.10 ไร และไดประกอบพิธีวางศิลาฤกษ  เมื่อวันที่ 25 มิถุนายน 2545 โดยสมเด็จ
พระพุฒาจารย  (เก่ียว)  วัดสระเกศ  เปนประธานพิธีในการวางศิลาฤกษ  และไดประกอบพิธีมอบทรัพย
สมบัติดังกลาวใหมหาวิทยาลัยรามคําแหง เม่ือวันท่ี 24 เมษายน 2546 เพ่ือใชประโยชนในการพัฒนา
การศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ ใชเปนแหลงศึกษาหาความรู ของพ่ีนองชาวจังหวัดหนองบัวลําภู และจังหวัด
ใกลเคียง ใหเปนสถาบันการศึกษาท่ีมีชื่อเสียงของจังหวัดหนองบัวลําภูสืบไป 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดหนองบัวลําภู แบงสวนงานภายในตามโครงสราง
ออกเปน 3 งาน ดังนี้ 
 1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย ไดแก 

1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี  
   1.1.1 ดําเนินการเก่ียกับการบริหารจัดการงานหนังสือ/เอกสาร  เชน การรับ-สง 
จัดเก็บ คนหา  ราง-โตตอบ เวียน  หนังสือ เอกสาร เสนอผูบริหารพิจารณาลงนาม อนุมัติ สั่งการ โดย
จัดการงานสารบรรณและงานธุรการอยางรวดเร็ว ถูกตอง เปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
   1.1.2 ดําเนินการติดตอประสานงาน ติดตาม อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ
ท้ังจากคณะ/สํานัก หรือหนวยงานจากภายในและภายนอกสถาบัน 
   1.1.3 ดูแลเรื่องโครงสรางอัตรากําลัง ของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดหนองบัวลําภู  
   1.1.4 ดําเนินการบริหารจัดการงานบุคลากรของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดหนองบัวลําภู ในการจัดเก็บขอมูลรายบุคคล การเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนระดับ 
   1.1.5 ควบคุมดูแล เรื่องการลาประเภทตางๆ รวมท้ังการลงขอมูลในระบบ MIS 
และรวบรวมใบลาสงทุกสิ้นเดือน รวมท้ังการสงสรุปวันลา ประจําป 
 

/1.1.6 ดูแลเรื่องการประชุม... 



๖๔ 

วก.นภ. 3 
 
   1.1.6 ดูแลเรื่องการประชุม สัมมนา และฝกอบรมของบุคลากรสาขาวิทยบริการ
เฉลิมพระเกียรติ จังหวัดหนองบัวลําภู 
  1.2 หนวยพัสดุและการเงิน  
    1.2.1 ดูแลการเบิกจายวัสดุสํานักงาน ควบคุมดูแลเครื่องใชสํานักงานใหเปนไป
ดวยความเหมาะสมและใชประโยชนไดสูงสุด 
    1.2.2 ดูแลครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีสามารถใชงานไดอยางสมํ่าเสมอและคงทน 
ซ่ึงรวมถึงการ จัดหา ซอมแซม และตรวจสอบทะเบียนครุภัณฑดังกลาวดวย  
    1.2.3 ดูแลการยืมและใชจายเงินยืมทดลองจาย โดยใชจายใหเปนไปตามระเบียบ
วาดวยการยืมเงินทดรองจายของทางราชการ  
    1.2.4 ดูแล รับผิดชอบการตั้งงบประมาณรายรับ รายจาย ควบคุม ดูแล จัดหา
หรือจัด ซ้ือพัสดุตางๆ ท่ี เปนประโยชนตอหนวยงาน พรอมท้ังจัดระบบการใหยืมเม่ือหนวยงาน 
ในมหาวิทยาลัยติดตอขอยืมเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติราชการ  
    1.2.5 จัดทําบัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ 
    1.2.6 ดําเนินการรับ-จายเงินทุกประเภท และจัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ 
และขอบังคับ 
    1.2.7 รายงานยอดเงินคงเหลือเสนอผูบริหารเปนประจําทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน 
    1.2.8 ดูแลการชําระเงินคาโทรศัพทเคลื่อนท่ี รวมถึงโทรศัพทและโทรสารท่ีใช 
ในราชการ  
  1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
    1.3.1 ควบคุม ดูแล รักษาความสะอาดบริเวณสาธารณะของอาคาร 
    1.3.2 ดูแลสภาพอาคาร สิ่งปลูกสราง ระบบประปา ไฟฟา หาขอชํารุดบกพรอง
เพ่ือพิจารณาปรับปรุงและเสนอแนวทางซอมแซม 
    1.3.3 จัดสถานท่ีตามความตองการในการใชงาน เชน หองบรรยาย หองประชุม 
อบรม สัมมนา 
    1.3.4 ควบคุม ดูแลการขอใชสถานท่ีนอกเวลาราชการ 
    1.3.5 สํารวจการจางซอมครุภัณฑ อาคารเรียน รวมท้ังติดตามงานใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย 
    1.3.6 จัดเตรียมสถานท่ีและอํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมของนักศึกษา 
 
 2. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย ไดแก 
  2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
    2.1.1 ใหบริการยืม – คืน หนังสือ ตําราเรียน วิทยานิพนธ และเอกสารทาง
วิชาการ 
    2.1.2 ลงทะเบียนหนังสือท่ีไดรับมาใหมเขาระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
    2.1.3 ใหบริการสืบคนขอมูล ISC แกนักศึกษาระดับปริญญาโท 
    2.1.4 ใหบริการสืบคนฐานขอมูลวิทยานิพนธ 
    2.1.5 ใหคําแนะนําเก่ียวกับวิธีการสืบคนขอมูล 
    2.1.6 จัดหมวดหมูเอกสาร ตําราเรียนข้ึนชั้นไวบริการแกนักศึกษา 

วก.นภ. 4 
/2.1.7รับสมัครสมาชิก... 

 



๖๕ 

วก.นภ. 4 
 
    2.1.7 รับสมัครสมาชิกหองสมุด 
  2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร  
    2.2.1 ดูแลเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ จั งหวัด
หนองบัวลําภู และดานการคนควา ความรูตาง ๆ จากคอมพิวเตอร 
    2.2.2 บํารุงรักษาจัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ของ
สาขาใหพรอมใชงาน และจัดระเบียบการใช และการลงสมุดบันทึกการขออนุญาตใชเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือ
การศึกษาการเรียนการสอนของนักศึกษาใหเปนระเบียบเรียบรอยเหมาะสม 
    2.2.3 จัดทําเว็บไซตของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู 
    2.2.4 จัดทําขอมูลดานตาง ๆ ของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู  
ลงในคอมพิวเตอร 
    2.2.5 บริการสารสนเทศจดหมายอิเล็กทรอนิกสของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัด
หนองบัวลําภู  
    2.2.6 ใหระบบเครือขายคอมพิวเตอร และใหบริการสัญญาณ wi-fi 
  2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ  
    2.3.1 ดูแลรับผิดชอบดานระบบ YouTube (RU channel) การเชื่อมโยงสัญญาณ 
รวมกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษาและสาขาวิทยบริการฯ แหงอ่ืน 
    2.3.2 รับผิดชอบดานอิเล็กทรอนิกส เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ  ของสาขาฯ 
    2.3.3 ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษาเก่ียวกับการเรียนการสอน 
ในระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และขอมูลทางวิชาการ การประชาสัมพันธ ฯลฯ  
 
 3. งานบริการการศึกษา 
  3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 
    3.1.1 ประสานงานกับสํานักทดสอบประเมินผล (สวป.) บัณฑิตวิทยาลัยคณะตางๆ 
ของมหาวิทยาลัย เก่ียวกับเรื่องการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท เพ่ือใหการ
ดําเนินงานรวมกับหนวยเทปวีดิทัศนและมหาวิทยาลัยรามคําแหงเก่ียวกับการจัดตารางการเรียนการสอน
สําหรับสาขา วิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู 
    3.1.2 รับผิดชอบการจัดทําเทปสรุปคําบรรยาย แถบเสียงเพ่ือการศึกษาเผยแพรตางๆ 
ของสาขาวิทยบริการ จังหวัดหนองบัวลําภู 
    3.1.3 ดูแลรับผิดชอบตารางการเรียนการสอนและการสอนรวมกับฝายแนะแนว
การศึกษาเพ่ือจัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณเครื่องเสียงสําหรับใชการบรรยายของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัด
หนองบัวลําภู 
    3.1.4 จัดเตรียมอุปกรณเครื่องเสียงและอ่ืนๆ สําหรับการจัดกิจกรรมของสาขา
วิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู 
  3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
    3.2.1 บริการดานวิชาการและใหคําปรึกษาดานการเรียนการสอนการวางแผน
การศึกษาระดับปริญญาตรี  ระดับปริญญาโท  ระดับปริญญาเอก และบุคคลภายนอกท่ัวไป 
    3.2.2 ออกแนะแนวประชาสัมพันธการศึกษาตอระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท  
ระดับปริญญาเอก และบุคคลภายนอกท่ัวไป 

วก.นภ. 5 
/3.2.3 รับผิดชอบงานทุน... 
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วก.นภ. 5 
 
    3.2.3 รับผิดชอบงานทุนกูยืมทุนเพ่ือการศึกษา จัดหาทุนการศึกษาประเภทตาง 
ๆ อาทิเชน ทุนประเภทขัดสน ประเภทเรียนดี ใหกับนักศึกษาของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู 
ท้ังทุนภายในและทุนการศึกษาภายนอก 
    3.2.4 ใหบริการงานดานวิชาการของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู แก
นักศึกษาและบุคคลภายนอกท่ัวไป 
    3.2.5 ประสานงานกับสํานักบริการวิชาการและทดสอบประเมินผล   กองกิจการ
นักศึกษา  สํานักวิทยบริการ  หนวยงานบัณฑิตวิทยาลัย  และบัณฑิตศึกษาคณะตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย
รามคําแหง เก่ียวกับเรื่องการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และปริญญา
เอก เพ่ือใหการดําเนินงานรวมกับหนวยงานตางๆและมหาวิทยาลัยรามคําแหงเก่ียวกับการจัดตารางการ
เรียนการสอนสําหรับสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู 
  3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  
    3.3.1 รับผิดชอบดานการจําหนายใบสมัคร การรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญา
ตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก 
    3.3.2 รับผิดชอบการจัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษา และดัชนีนักศึกษา ทะเบียน
ประวัตินักศึกษา สถิติกราฟ 
    3.3.3 รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการยายคณะและสาขาเรียน  การเทียบโอน
หนวยกิตและ ใบคํารองตาง ๆ  
    3.3.4 รับผิดชอบประสานงานสื่อตําราเรียนและประสานงานกับสํานักวิทยบริการ 
    3.3.5 รับผิดชอบลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระดับปริญญา
โท และระดับปริญญาเอก การออกใบเสร็จรับเงิน และตรวจสอบความถูกตอง 
    3.3.6 รับผิดชอบดานผลการสอบนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท 
และระดับปริญญาเอก 
    3.3.7 รับผิดชอบเก่ียวกับความกาวหนาของการเรียนการสอนและพัฒนาวิชาการ
สาขาฯ 
    3.3.8 รับผิดชอบดานวิจัย และคนควาวิชาการของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัด
หนองบัวลําภู 
    3.3.9 รับผิดชอบการจัดการเก่ียวกับการแจงจบการศึกษา การขอหนังสือสําคัญ
รับรองปริญญาและการข้ึนทะเบียน การขอใบรับรองสภาฯ  ใบรับรองผลการศึกษา  ทรานสคริปต หนังสือ
สําคัญ และตรวจสอบผลการเรียน การสอบของนักศึกษาปริญญาตรี ระดับปริญญาโท 
  3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
    3.4.1 จัดทํานิทรรศการเก่ียวกับเนื้อหาท่ีใหความรู มีความสําคัญตอการเรียนการ
สอนและเหตุการณสําคัญตามความเหมาะสม 
    3.4.2 จัดทําโครงการท่ีเปนประโยชนอ่ืน ๆ เก่ียวกับการใหความรูดานวิชาการ 
และประสบการณเสริมใหแกนักศึกษาและกิจกรรมวิชาการอ่ืน ๆ ท่ีนาสนใจ 
    3.4.3 กิจกรรมนักศึกษาเก่ียวกับการกีฬาและนันทนาการ ดานวิชาการ  
ดานบําเพ็ญประโยชน และดานศิลปวัฒนธรรม 
    3.4.4 ดูแลรับผิดชอบงานดานประชาสัมพันธของสาขาวิทยบริการ จังหวดัหนองบัวลําภ ู
    3.4.5 การจัดทําเอกสารเผยแพรประชาสัมพันธ แผนปลิว แผนพับ เพ่ือการ
เผยแพรท้ังภายในและภายนอกสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู ท้ังหมด 

******************************* 
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วก.ชย. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดชัยภูม ิ

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
               
 



๖๘ 

วก.ชย. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉล ิมพระเกียรติ จังหวัดชัยภูม ิ
 

ประวัติความเปนมา 
 

1ใน ป พ.ศ.2538 เปนตนมา มหาวิทยาลัยรามคําแหง ภายใตการบริหารงานของอธิการบดี
มหาวิทยาลัยรามคําแหงศาสตราจารยประจํารังสรรค แสงสุข ไดดําเนินการจัดทํา "โครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัย
รามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค" ข้ึนมา เพ่ือ1เปดโอกาสใหผูท่ีอยูในภูมิภาคและทองถ่ิน
ตางๆ มีโอกาสไดศึกษาหาความรูเพ่ิมเติม นําความรูท่ีไดรับไปใชในการดํารงชีพและพัฒนาคุณภาพชีวิต  
โดยมหาวิทยาลัยไดดําเนินการเปดสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติในจังหวัดตางๆ จนปจจุบันมหาวิทยาลัย 
ไดจัดตั้งสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติข้ึนแลวใน 25 จังหวัดท่ัวประเทศ โดยเปดทําการสอนแลว 23 จังหวัด 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดชัยภูมิ จัดตั้งข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง  
ครั้งท่ี 3/2546 วาระท่ี 5.3 เม่ือวันท่ี 17 มีนาคม 2546 ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีดําเนินการในชวงแผนพัฒนา
การศึกษาระดับอุดมศึกษาฉบับท่ี 9 (พ.ศ.2545 – 2549) โดยเปดใหมีการเรียนการสอนในปการศึกษา 
2546 โดยเปดสอน 3 ระดับ คือ ระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก โดยมีการจัดการ
เรียนการสอนทางไกลผานดาวเทียม การใหบริการนักศึกษาฟงบรรยายสดทางอินเตอรเน็ต บริการ Course on 
Demand บริการการเรียนการสอนแบบ e-Learning บริการ e-Books ของตํารากระบวนวิชาตางๆ   
ของทางมหาวิทยาลัยฟรี นอกจากนี้สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดชัยภูมิ ยังเรงปรับปรุงพัฒนา   
ภูมิทัศนของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดชัยภูมิ ซ่ึงปจจุบันไดเปลี่ยนแปลงจากเดิมมาก ทําใหมี  
ภูมิทัศนท่ีสวยงาม สะอาด รมรื่น อีกดวย 

 นับตั้งแตปการศึกษา 2546 เปนตนมาท่ีสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดชัยภูมิ  
ไดพัฒนาทรัพยากรบุคคลและผลิตบัณฑิตออกไปรับใชสังคมท้ังภาครัฐและเอกชน ซ่ึงไดพิสูจนใหสังคมยอมรับ
และประจักษในคุณภาพวามีความรู ความสามารถ ความวิริยะ อุตสาหะ และมีความรับผิดชอบตอวิชาชีพท่ีได
ศึกษา ตลอดจนมีจิตสํานึกท่ีดีตอสถาบันท่ีใหโอกาสทางการศึกษา สมดังปรัชญาของสาขาฯ ท่ีวา “มุงพัฒนา
การศึกษาสูทองถ่ิน สืบสานศิลปวัฒนธรรมไทย กาวไกลดวยเทคโนโลยี”  

 

 การจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดชัยภูมิ ณ อําเภอ
บําเหน็จณรงค โดยการริเริ่มของนายวุฒิชัย สงวนวงศชัย อดีตสมาชิกสภาผูแทนราษฎรจังหวัดชัยภูมิ เขต 4 
และอดีตรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงอุตสาหกรรม รวมกับสมาชิกสภาเทศบาลตําบลบานเพชร สมาชิก 
สภาเทศบาลตําบลบําเหน็จณรงค สมาชิกสภาเทศบาลตําบลเทพสถิต สมาชิกสภาเทศบาลตําบลหนองบัวระเหว 
องคการบริหารสวนตําบลจากอําเภอบําเหน็จณรงค เทพสถิต หนองบัวระเหว ก่ิงอําเภอซับใหญ และพ่ีนอง
ประชาชน ไดรวมมือกันประชุมปรึกษาหารือแสดงความคิดเห็น เม่ือวันศุกรท่ี 8 มีนาคม พ.ศ.2545 ทุกฝายได
มีสวนรวมในการรวมมือรวมใจกันสนับสนุนและไดดําเนินการเลือกตัวแทนในแตละเทศบาล แตละองคการ
บริหารสวนตําบล 7 ตําบล รวมเปนคณะกรรมการพิจารณาหาสถานท่ีกอสรางมหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขา
วิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดชัยภูมิ ตั้งข้ึน โดยคณะกรรมการพิจารณาหาสถานท่ีกอสรางมหาวิทยาลัย
รามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดชัยภูมิ โดยลงมติใหจัดตั้งข้ึน ณ บานโคกต่ําสามัคคี ตําบล
โคกเริงรมย อําเภอบําเหน็จณรงค เนื้อท่ี 162 ไร 60 ตารางวา เดิมใชสถานท่ีของโรงเรียนบําเหน็จณรงควิทยาคม 
 

/เปนสํานักงานชั่วคราว... 
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เปนสํานักงานชั่วคราว จากนั้นวันท่ี 1 พฤษภาคม พ.ศ.2549 ไดยายมาอยู ณ อาคารเรียนรวมและปฏิบัติการ 
ตําบลโคกเริงรมย อําเภอบําเหน็จณรงค จังหวัดชัยภูมิจนถึงปจจุบัน 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดชัยภูมิ แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน  
3 งาน ดังนี้ 

1. 2งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
1.1 2หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 

2รับ-สงหนังสือ ในดานการพิมพและผลิตเอกสาร การรางโตตอบ การรับ-สง และการ
จัดเก็บ-คนหาหนังสือ จัดทําควบคุมบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกประเภท จัดเก็บรวบรวม
คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการ ท้ังหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
รามคําแหง จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการเผยแพรท้ังภายในและภายนอกสาขาวิทยบริการฯ 

1.2 2หนวยพัสดุและการเงิน 
2      ดูแลรักษาวัสดุและครุภัณฑ จัดทําบัญชีรายรับ-รายจายวัสดุและครุภัณฑ บัญชีเบิกจาย
วัสดุครุภัณฑ ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือจัดจาง ตรวจรับพัสดุ ตลอดจนบันทึกหมายเลขครุภัณฑ ซอมบํารุง
ครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีใชงานได ดูแลการรับและจายเงินของรายการทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําป
เพ่ือเปนขอมูลในการจัดทํางบประมาณ จัดทําบัญชีในการเบิกจายเงินทุกประเภท ตลอดจนดูแลรักษาเอกสาร
ใบสําคัญ จัดเก็บรักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนเงินยืม  
ทดรองจาย ทะเบียน คุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจาย
ประจาํป 

1.3 2หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
2ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงานตลอดจนดูแลรักษา 

ความสะอาด ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูสภาพเรียบรอย จัดหาวัสดุครุภัณฑ 
พรอมท้ังซอมบํารุงระบบสาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ประปา จัดระบบรักษาความปลอดภัย ดูแลจัด
ยานพาหนะเพ่ือใหพรอมแกอาจารย และเจาหนาท่ีท่ีทําการสอนและประสานงานเก่ียวกับการเรียนการสอน 
ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือน เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ครถยนตใหอยูใน
สภาพพรอมในการใชงาน 

2. 2งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
2.1 2หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

2  ใหบริการอานภายในหองสมุด ใหบริการยืม-คืนหนังสือใหแกนักศึกษา ขาราชการและ
เจาหนาท่ีใหบริการโสตทัศนวัสดุ บริการวารสารและหนังสือพิมพ ท้ังรายวันและรายสัปดาห ใหบริการตอบ
คําถามและชวยคนควาเม่ือผูใชบริการมีปญหา พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ  
การประทับตราตาง ๆ ติดสันหนังสือ ตลอดจนทําหนังสือนําออกมาใหบริการ 

2.2 2หนวยบริการคอมพิวเตอร 
2  ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ี
พรอมใชงานไดเสมอ ใหการบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา ควบคุมดูแลระบบบันทึกเวลา
เรียนของนักศึกษา ตลอดจนติดตั้ง ประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษาใหบริการสืบคน 

2/ขอมูล... 
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2ขอมูลโดยการประสานกับศูนยสืบคนขอมูล ISC ใหการบริการตรวจสอบเกรดแบบออนไลน จัดทําขอมูลตางๆ 
ของสาขาวิทยบริการฯ ฝกอบรมใหความรูทางดานการใชอุปกรณ โปรแกรมและวิทยากรคอมพิวเตอร 

2.3 2หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
2ควบคุมการเรียนการสอนของนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษาผาน

สื่อออนไลน รับผิดชอบเครื่องรับสงสัญญาณ ควบคุมสื่อโทรทัศนวงจรปดในหองเรียนเม่ือมีการจัดการเรียนการ
สอน ประสานกับอาจารยผูสอนในดานของสื่อการเรียนการสอนในขณะท่ีเปนแมขายประสานงานกับอาจารย 
ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือระบบขัดของประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา ดูแล บํารุง 
รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา อุปกรณ โสตทัศนูปกรณและระบบสํารองไฟฟา (UPS) 

 

2 3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
23.1 หนวยสอนซอมเสริมและพัฒนาวิชาการ 

2มีการบรรยายสรุปหรือให คําปรึกษาแกนักศึกษาในกรณี ท่ีนัก ศึกษามีปญหา 
ในดานการเรียนการสอน ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายท้ังในระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา  
ควบคุมดูแล บัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา รวมท้ังเอกสารประกอบการบรรยาย ดูแลและ
ประสานงานเก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

23.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
2  ประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังในระดับปริญญาตรี
และระดับบัณฑิตศึกษา ดําเนินการลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษาในเรื่องการเรียนการสอน 
การเทียบโอนหนวยกิตและการแจงผลการสอบ ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน จัดหาทุนการศึกษาประเภทตางๆ 
เชน  ทุนประเภทขัดสน เรียนดี กิจกรรม  จัดทําเรื่องผอนผันการเรียกพล ผอนผันการเกณฑทหาร  
การตรวจสอบคุณสมบัติและงานดานวิชาทหาร (รด.) 

23.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
2  จัดทําทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค รวบรวมขอมูล
สวัสดิการนักศึกษาตลอดจนตรวจสอบผลการเรียนสงคณะ รวบรวมขอมูลผลการสอบของนักศึกษาในแตละ
คณะลงในระบบคอมพิวเตอรเพ่ือใหนักศึกษาไดตรวจสอบ จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชีรายชื่อ 
การเขาสอบของนักศึกษา 

23.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
2  จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ บริการใหนักศึกษายืมอุปกรณกีฬา 
ใหบริการนักศึกษายืมเครื่องอุปกรณดนตรีเพ่ือนันทนาการ ใหคําปรึกษาในการจัดตั้งชมรม กลุมหรือ 
การดําเนินการกิจกรรมของนักศึกษาในดานตางๆ 
 

 

****************************** 
 

 
 
 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 วก.พ

ง. 1 

งานสารสนเทศ งานบริหารและธุรการ 

- หนวยการเจาหนาท่ี 
- หนวยสารบรรณ  
- หนวยการเงินและพัสดุ  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
- หนวยนโยบายและแผน 
- หนวยรักษาความปลอดภัย   

 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดพังงา 

- หนวยหองสมุดและการบริการสบืคน 
- หนวยบํารุงรักษาคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
- หนวยระบบควบคุมไฟฟา 
 
 
 
 
 
 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
  นักศึกษาระดับปรญิญาตรี ปริญญาโท 
- หนวยประชาสัมพันธ 
- หนวยประกันคณุภาพการศึกษาภายใน 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดพังงา 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 ความเปนมาของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดพังงา เกิดจากความตองการของประชาชนท่ี
อยากใหมีมหาวิทยาลัยเกิดข้ึนในจังหวัดพังงา เพ่ือใหบุตร หลาน ของคนในพ้ืนท่ีไมตองการใหบุตร หลาน
เดินทางไปเรียนไกล ถึงกรุงเทพ จึงเกิดการประสานจากผูนําทองถ่ิน มี อบจ. อบต. และชุมชนเสนอให
มหาวิทยาลัยรามคําแหงมาเปดมหาวิทยาลัยในจังหวัดพังงา ซ่ึงในป พ.ศ.2538 ภายใตการบริหารงานของ
อธิการบดี มหาวิทยาลัยรามคําแหง โดย รองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข ทานไดลงมาดูพ้ืนท่ีรวมกับผูบริหาร
หลายทาน ไดดําเนินการจัดทํา “โครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการสวนภูมิภาค”        

โดยมีหลักการและวัตถุประสงคเพ่ือขยายการกระจายโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาแกคน
ไทยท่ัวทุกภูมิภาคของประเทศ ตามยุทธศาสตรการพัฒนากลุมจังหวัด (ภูเก็ต พังงา กระบี่) เห็นวาในจังหวัด
พังงา ยังไมมีสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาในพ้ืนท่ี จังหวัดพังงาจึงไดรวมกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง
ผลักดันใหมีการกอตั้งมหาวิทยาลัยในจังหวัดอยางตอเนื่อง เพ่ือบุตรหลานของชาวพังงาและจังหวัดใกลเคียง 
มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดเล็งเห็นความสําคัญของเรื่องนี้ จึงไดอนุมัติโครงการจัดตั้งมาเปดมหาวิทยาลัย
รามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดพังงา ในป พ.ศ.2546 ซ่ึงในขณะนั้น รองศาสตราจารย
รังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง  ไดมอบหมายใหรองศาสตราจารยประเสริฐ ตัณศิริ เปนผู
ประสานงาน ในการเพิกถอนท่ีดินเดิมเปนท่ีดินทุงสงวนเลี้ยงสัตว ชายทะเลทายเหมือง อุทยานแหงชาติเขาลํา
ป-หาดทายเหมือง ของกรมอุทยานแหงชาติ บนเนื้อท่ี 186 ไร ปจจุบันทําการเพิกถอนเสร็จสิ้นแลว 50 ไร 
โดยมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงในการประชุมครั้งท่ี 3/2546 วาระท่ี 5.4 เม่ือวันท่ี 17 มีนาคม  2546 
มีมติอนุมัติ  ใหจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการ เฉลิมพระเกียรติ จังหวัดพังงา ปจจุบันมีการ
เรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิม
พระเกียรติจังหวัดพังงา ตั้งอยู หมูท่ี 9 ตําบลทายเหมือง อําเภอทายเหมือง จังหวัดพังงา  

มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดพังงา ไดมีพิธีวางศิลาฤกษ เม่ือวันท่ี 
28 ตุลาคม 2549 ตอมาการกอสรางอาคารเรียนหลังแรกไดรับเงินอุดหนุนจากหนวยงานทองถ่ินและรวม
ทอดผาปาของพ่ีนองประชาชนชาวพังงา เปนเงินจํานวน 15,149,149,08 บาท (สิบหาลานหนึ่งแสนสี่หม่ืน
เกาพันหนึ่งรอยสี่สิบเกาบาทแปดสตางค)  มีอาคารเรียนรวมและปฏิบัติการ 1 อาคาร มีหองบรรยาย 6 หอง  
หองสมุด 1 หอง หองคอมพิวเตอร 1 หอง มีสํานักงาน 1 หอง หองรับรอง 3 หอง ไดเปดทําการเรียนการสอน
เม่ือป 2555  

โดยคณะแรกท่ีเปดการเรียนการสอนในระดับปริญญาโท คือ คณะบริหารธุรกิจ เริ่มการเรียนการสอน
เดือน กุมภาพันธ  2555 มีจํานวนนักศึกษา 67 คน ตอมามีคณะรัฐศาสตร  คณะศึกษาศาสตร                   
คณะนิติศาสตร หลักสูตรระดับปริญญาตรี มี 4 คณะ คือ คณะบริหารธุรกิจ คณะรัฐศาสตร คณะนิติศาสตร 
และคณะสื่อสารมวลชน  เปนตน ในปการศึกษา 2556 เปดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท ดวยระบบ 
Conference ควบคูไปดวย ในปการศึกษา 2557 ไดมีการเรียนการสอนเพ่ิมข้ึน คือ สาขาสาธารณสุขศาสตร 
ในเดือน กรกฎาคม 2557 มีจํานวนนักศึกษา 58 คน และจากนี้สาขามีการขยายกอสรางอาคารเพ่ือรองรับ
นักศึกษาท่ีมีจํานวนเพ่ิมข้ึนเปนลําดับ 
 

/ หนาท่ีความรับผิดชอบ... 



73 

วก.พง. 3 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียติ จังหวัดพังงา แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 3 งาน ดังนี้ 
๑. งานบริหารและธุรการ ประกอบดวย 6 หนวย คือ 

๑.๑ หนวยการเจาหนาท่ี 
  รับผิดชอบในการดําเนินงานในเรื่องการบริหารงานบุคคลของขาราชการ พนักงาน 

ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายได และลูกจางชั่วคราวในเรื่องอัตรากําลัง ประสานงานเบื้องตนในการสรรหา

อัตรากําลัง บรรจุ แตงตั้ง ใหดํารงตําแหนงตามความตองการของหนวยงาน การลาออก การลาตามระเบียบ

ตาง ๆ ดําเนินการในข้ันตนเก่ียวกับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนข้ัน

เงินเดือนและคาจางประจําป งานพัฒนาบุคลากร ดําเนินการข้ันตนในการจัดสงบุคลากรเขารับการอบรม

หลักสูตรตาง ๆ ขออนุมัติเดินทางใหกับบุคลากรเขารับการอบรมแตละโครงการ 

1.2 หนวยสารบรรณ 
รับผิดชอบในการรับ – สงหนังสือ เก็บรวบรวม จัดทําทะเบียนและคนหาคําสั่ง ระเบียบ กฎ 

ขอบังคับ และระเบียบปฏิบัติการตาง ๆ ประมวลระเบียบและแนวทางปฏิบัติของทางราชการเสนอขอคิดเห็น
ในการปฏิบัติงานตอผูบริหาร งานติดตอสอบถาม ราง โตตอบ หนังสือราชการ จัดเก็บเอกสาร งานพิมพ 
ตรวจทาน จัดทําสําเนาเอกสาร งานขอมูลขาวสาร 

๑.3 หนวยการเงินและพัสดุ 
 รับผิดชอบดูแลการรับ – จายเงิน ของราชการทุกประเภท ไดแก เบิกจายคาตอบแทน วัสดุ 

และครุภัณฑทุกหมวด จัดทํางบประมาณประจําป ตลอดจนดูแลจัดเก็บรักษาเงินสด เอกสารใบสําคัญรับเงิน 
รายงานตามบัญชีคงเหลือประจําวัน และสรุปเงินสํารองจายประจําเดือน จัดเก็บและรายงานสงเงินรายได    
ทุกประเภท ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายใหถูกตองตามระเบียบ ขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป และควบคุมการ
ใชเงินใหเปนไปตามงบประมาณและแผนงาน รับผิดชอบในการจัดซ้ือ จัดหาพัสดุ ครุภัณฑและการจัดจางกรณี
ตาง ๆ ตามความตองการของหนวยงาน และตามท่ีกําหนดไวในแผนงาน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี     
วาดวยการพัสดุฯ เก็บรักษา จัดทําทะเบียนควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ จัดสรร และจายพัสดุใหหนวยงานตาง ๆ 
ดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑ จัดทําบัญชีรายรับ – เบิกจายวัสดุ และครุภัณฑ ซอมบํารุงพัสดุครุภัณฑท่ีชํารุดใหอยูใน
สภาพท่ีใชงานได ตรวจสอบพัสดุประจําปและดําเนินการขายทอดตลาดพัสดุท่ีชํารุดเสื่อมสภาพ  

๑.4 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 รับผิดชอบดูแลการใชอาคารสถานท่ี ในการจัดการเรียน จัดสถานท่ีควบคุมการสอบใหมีความ

พรอมในใชงาน ตลอดจนดูแลรักษาความสะอาด งานปรับปรุงภูมิทัศน และตรวจสอบปรับปรุง ซอมบํารุง 
บํารุงรักษาอาคาร ดําเนินการเรื่องการซอมแซมครุภัณฑตาง ๆ ของหนวยงาน จัดทําและดูแลสภาพสิ่งแวดลอม
ท้ังภายในและภายนอกอาคาร ดําเนินการตามกิจกรรม 5 ส. เพ่ือใหอาคารและยานพาหนะอยูในสภาพพรอม
ใชงานตลอดเวลา งานบริการยานพาหนะเพ่ือใหบริการรับ-สงอาจารย และเจาหนาท่ีบุคลากรในการทํา
กิจกรรมตาง ๆ ท้ังสวนของสาขา และออกนอกสถานท่ี รวบรวมสถิติการใชรถยนตและน้ํามันเชื้อเพลิงเพ่ือ
เสนอผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ครถยนตใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ รักษาความสะอาด สนับสนุนรถยนต 
พนักงานขับรถยนตในการปฏิบัติราชการใหแกหนวยงาน 

 
 

/ ๑.5 หนวยนโยบายและแผน... 
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๑.5 หนวยนโยบายและแผน 
 รับผิดชอบในการจัดทําแผนงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณรายจายจากรายไดของ

มหาวิทยาลัย ประสานงานใหคําแนะนํารวมมือปรับปรุง แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนจากแผน จัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ 5 ป และแผนประจําป วิเคราะหอัตรากําลังเพ่ือกําหนดตําแหนงใหม ติดตาม วิเคราะห ประเมินผล
แผนประจําป 

๑.6 หนวยรักษาความปลอดภัย 
 รับผิดชอบในการดูแลการจัดกําลังการปฏิบัติงาน ประสานงานขอความชวยเหลือ พรอมท้ัง

รายงานการปฏิบัติงานตอหนวยงานพัสดุกลาง 
 

๒. งานสารสนเทศ  
ดูแล กํากับ ติดตามการจัดทําสารสนเทศ ประสานงานการรวบรวมขอมูลสารสนเทศจากกลุมงาน

ตาง ๆ เพ่ือนําไปใชประโยชน งานออกแบบ งานผลิตสื่อสิ่งพิมพ สื่อออนไลน การประชาสัมพันธทางเทคโนโลยี 
งานดูแลเว็บไซต งานถายภาพกิจกรรมตาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยแบงหนวยงาน
ภายใน ตลอดจนแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดจากเครื่องคอมพิวเตอร ระบบอินเตอรเน็ต และระบบเครือขาย    
การเรียนการสอน เพ่ือใหบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

 2.๑ หนวยหองสมุดและการบริการสืบคน 
ลงทะเบียนรับหนังสือและทําหนาท่ีติดตอประสานงานกับสํานักหอสมุดกลาง คัดเลือก

หนังสือสื่อเสริมการเรียน จัดหนังสือและสิ่งตีพิมพใหสะดวกแกการใช บริการยืม-คืนหนังสือ ตอบคําถามชวย
การคนควา รับผิดชอบการติดตามดูแลการจัดหองสมุดใหมีความสะอาดเปนระเบียบเรียบรอยสวยงาม มี
บรรยากาศของหองสมุดท่ีดี ประสานงานดานหองสมุดกับสวนกลาง ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัย
มอบหมาย 

๒.๒ หนวยบํารุงรักษาคอมพิวเตอร 
มีหนาท่ีดูแลระบบคอมพิวเตอรของสาขาฯ ท้ังดานฮารดแวรและซอฟตแวร และติดตั้งระบบ

คอมพิวเตอรภายในสํานักงาน เพ่ือรองรับการใหบริการแก อาจารยและนักศึกษา ติดตั้ง ซอมบํารุง โปรแกรมใน
ระบบคอมพิวเตอร ติดตั้ง ระบบเครือขาย LAN และดูแลแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน รับแจงซอมคอมพิวเตอรจากงาน
ตาง ๆ ดูแลซอมบํารุง คอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง แนะนําและใหคําปรึกษาเก่ียวกับการใชงาน
คอมพิวเตอรใหแกผูใชงาน ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
               2.3 หนวยระบบควบคุมระบบและสงสัญญาณ 

มีหนาท่ีเชื่อมโยงเครือขายระหวางสํานักเทคโนโลยีการศึกษา ควบคุมสื่อในหองบรรยายการ
เรียนการสอน ท้ังระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท รวมท้ังการใหบริการหองจัดอบรมสัมมนาของหนวยงาน
ราชการอ่ืน ๆ เตรียมสื่อการเรียนการสอนใหพรอมสําหรับหองเรียน ควบคุมสัญญาณระบบการเรียนการสอน
ทางไกล ประสานงานกับผูดูแลระบบสวนกลาง 

๒.4 หนวยระบบควบคุมไฟฟา 
มีหนาท่ีตรวจสอบอุปกรณ พรอมบํารุงรักษาอุปกรณใหอยูในสภาพพรอมใชงาน ดูแลความ

พรอมไมใหเกิดอันตรายแกทรัพยสินทางราชการ ติดตั้ง ปรับปรุงแกไข สายไฟ หลอดไฟ ท่ีชํารุด บํารุงรักษา
งานระบบไฟฟาตามอาคารตาง ๆ โดยทําหนาท่ีซอม บํารุงรักษา และจัดใหบริการ บริการติดตั้งและตรวจเช็ค 

 
/ เครื่องปรับอากาศ... 
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เครื่องปรับอากาศ และระบบเครื่องทําความเย็นระบายอากาศ บริการตรวจสอบ ติดตั้ง ซอมแซม และซอม
บํารุงงานระบบโทรศัพท 
 

3. งานบริการการศึกษา 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติการระดับตน  มีหนาท่ีจัดทําทะเบียนประวัตินักศึกษา จัดทําบัญชี    

เซ็นชื่อเขาเรียน เขาสอบ ประสานงานอาจารยผูสอน ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับงานดานการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย     
แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

3.๑ หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ นักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาโท 
ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา การลงทะเบียนเรียน  โครงสราง

หลักสูตรการเรียนคณะตาง ๆ การเทียบโอน การสอบไล การแจงจบการศึกษา การฝกซอมรับปริญญาบัตร  
จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรมทางการศึกษาและ แหลงเรียนรู เพ่ือใหการบริการ
ความรู บริการทางดานการศึกษาและบริการวิชาการแกชุมชน จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา การทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมไทย ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานกิจกรรม
และสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา เปนผูปฏิบัติงานดานการกูยืม กยศ. 
ทุนการศึกษา การผอนผันทหาร นักศึกษาวิชาทหารนักศึกษาพิการ ดูแลประสานงานระดับบัณฑิตศึกษา 

3.๒ หนวยประชาสัมพันธ 
เผยแพรการศึกษา เชน เขารวมจัดรายการกับสถานีวิทยุในทองถ่ิน ประชาสัมพันธผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกส เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืน ๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา       
การแนะแนวการศึกษา 

3.3 หนวยประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษาภายในตามระบบ และกลไกท่ีสถาบันกําหนด 

ประกอบดวย การควบคุมคุณภาพ การติดตามการดําเนินงาน การตรวจสอบคุณภาพและการประเมินคุณภาพ 
 
 

****************************** 
 



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน   
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

 
 
 
 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร 
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา     
  วิชาการ  
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
               
 

งานบริหารและธุรการ งานสารสนเทศ 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเพชรบูรณ 

งานบริการการศึกษา 

วก.พ
ช. 1 
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วก.พช. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติจังหวัดเพชรบูรณ 
 

ประวัติความเปนมา 
 

ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 4/2546 วาระท่ี 5.1 เม่ือวันท่ี 21 เมษายน  
2546 ท่ีประชุมมีมติอนุมัติใหจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัด
เพชรบูรณตามท่ีจังหวัดเพชรบูรณรองขอ โดยมีวัตถุประสงคท่ีจะใหประชาชนของจังหวัดไดมีโอกาสศึกษา    
ในระดับอุดมศึกษามากข้ึน เพ่ือพัฒนาศักยภาพและขีดความสามารถในการนําความรูท่ีไดจากการศึกษาไปใช
ในการดํารงชีพ และเพ่ือพัฒนาตนเองและสังคมประเทศชาติ โดยมหาวิทยาลัยรามคําแหงดําเนินการขอใชและ
ขอถอนสภาพท่ีดินสาธารณประโยชน “โคกหัวโสก” หมู ท่ี 6 ตําบลฝายนาแซง อําเภอหลมสัก จังหวัด
เพชรบูรณ จํานวน 304 ไร 1 งาน 30 ตารางวา เปนสถานท่ีจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการ
เฉลิมพระเกียรติจังหวัดเพชรบูรณ เนื่องจากท่ีดินดังกลาวเปนท่ีดินสาธารณสมบัติของแผนดินสําหรับพลเมือง 
ใชประโยชนรวมกันเปนท่ีเลี้ยงสัตว ตอมาประชาชนเลิกใชและจังหวัดเพชรบูรณไดเสนอท่ีดินแปลงนี้ใหเปนท่ีตั้ง
มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเพชรบูรณ   
 มหาวิทยาลัยรามคําแหงจึงไดดําเนินการขอใชและขอถอนสภาพท่ีดินแปลงดังกลาว เพ่ือใชในราชการ
ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ตอมาสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดประกาศถอนสภาพท่ีดินดังกลาวใน  
ราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เลม 127 ตอนท่ี 11ก วันท่ี 17 กุมภาพันธ 2553   
 สวนท่ีดินสาธารณประโยชน “ปาชารองตะแบก” หมูท่ี 10 ตําบลวัดปา อําเภอหลมสัก จังหวัด
เพชรบูรณ จํานวน 3 ไร 1 งาน 49.3 ตารางวา มหาวิทยาลัยไดดําเนินการจัดทําประชาพิจารณราษฎร      
หมูท่ี  10 ตําบลวัดปา เพ่ือขอใชและขอถอนสภาพท่ีสาธารณประโยชน “ปาชารองตะแบก” สําหรับกอสราง
ทางเขา-ออก และตั้งปายชื่อมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเพชรบูรณ  
ปจจุบันดําเนินการข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ เนื้อท่ี 3 ไร 1 งาน 49.3 ตารางวา ตามประกาศราชกิจจานุเบกษา 
เลมท่ี 133 ตอนท่ี 67ก ลงวันท่ี 5 สิงหาคม 2559 

เม่ือวันท่ี 26 กันยายน 2554 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจา กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ    
สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชดําเนินมาเปนองคประธานในพิธีเปดพระบรมราชานุสาวรียพอขุนรามคําแหง
มหาราช ณ มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเพชรบูรณ ซ่ึงพระบรมราชานุสาวรีย
พอขุนรามคําแหงมหาราชนี้จัดสรางโดยเงินบริจาคจากภาครัฐภาคเอกชนนักศึกษาศิษยเกาและผูมีจิตศรัทธา
พรอมปรับปรุงภูมิทัศน โดยใชเงินในการกอสราง 3,417,979.57 บาท (สามลานสี่แสนหนึ่งหม่ืนเจ็ดพัน   
เการอยเจ็ดสิบเกาบาทหาสิบเจ็ดสตางค) โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเทิดพระเกียรติพอขุนรามคําแหงมหาราชและ
ใหศิษยรามคําแหงรวมท้ังประชาชน กราบไหวบูชา เปนท่ียึดเหนี่ยวจิตใจใหม่ันคง 

 
 
 
 
 
 

 
/ หนาท่ีและความรับผิดชอบ… 
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หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเพชรบูรณ แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน        
3  งาน ดังนี้ 

๑. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 6 หนวย คือ 
๑.๑ หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประสานงานหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย   
การลงทะเบียนหนังสือและเอกสารตาง ๆ  การปดประกาศขาวสารเพ่ือการเผยแพร การรับ-สงไปรษณียภัณฑ
ของสาขาฯ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดสําเนาหนังสือราชการ ไดแก หนังสือภายนอก หนังสือภายใน คําสั่ง 
ประกาศตาง ๆ กฎระเบียบ คําชี้แจง หนังสือเวียน หนังสือขออนุญาต หนังสือเชิญประชุม รายงานการประชุม 
คํากลาวรายงาน ดําเนินงานบริหารจัดเก็บและรักษาเอกสารราชการทุกประเภทตามท่ีไดรับมอบหมายโดยเปน
ศูนยรวมแหลงขอมูลเอกสารราชการของสาขาฯ ท่ีสามารถสนับสนุนท้ังหนวยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงในราชการและการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมายในดานตาง ๆ และ
ดําเนินการดานงานบุคคล ตรวจสอบ ประสานงาน ใหคําปรึกษาแนะนํา เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับ         
กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติงาน ดานบริหารงานบุคคล การประเมินผลบุคลากร เลื่อนระดับปรับ
วุฒิ เปลี่ยนตําแหนง และการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมายในดานตาง ๆ 
   - ควบคุมการรับ - สง การลงทะเบียนหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
   - ควบคุมดูแลการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการทุกประเภทจากสวนราชการภายใน และ
สวนราชการภายนอก ใหเปนระบบตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
   - ดูแลการรับ-สง การลงทะเบียนหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ตรวจสอบและแยกสงหนังสือตามท่ีผูบริหาร  
สั่งการใหปฏิบัติ 
   - ออกเลขท่ีหนังสือ คําสั่งมหาวิทยาลัย เรียงลําดับตามปปฏิทิน 
   - เวียนหนังสือราชการแจงใหเจาหนาท่ีสาขาฯ ทราบ 
   - จัดสงหนังสือราชการใหผูบริหารโดยตรงในกรณีเรงดวน 
   - จัดทําสําเนาหนังสือสงตามหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
   - คัดลอก ถายเอกสารสําคัญตามท่ีหนวยงานสาขาฯ รองขอ 
   - ดูแลการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการทุกประเภทจากสวนราชการภายใน และ           
สวนราชการภายนอก ใหเปนระบบตามระเบียบงานสารบรรณ 
   - จัดเก็บ แยกแฟม สมุดทะเบียนประเภทหนังสือราชการ 
   - ดําเนินการเก็บรักษาเอกสารหนังสือราชการใหอยูในสภาพเรียบรอย ปลอดภัย เพ่ือใชเปน
หลักฐานการคนควาอางอิง 
   - บริการและอํานวยความสะดวกดานการคนหาเอกสารหนังสือราชการแกหนวยงานตาง ๆ  
ของสาขาฯ 
   - จัดทําสมุดยืมหรือขอคนเพ่ือเก็บเปนหลักฐาน 
  - จัดทําบัญชีลงเวลาปฏิบัติ งานและตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติ งานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจางมหาวิทยาลัย รวมท้ังแฟมเสนอใบลาประเภทตาง ๆ 
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- ดําเนินการวิเคราะหและประเมินผลเพ่ือเลื่อนระดับพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจาง
มหาวิทยาลัย รวมท้ังปรับเปลี่ยนตําแหนงท่ีสูงข้ึน 
   - บันทึกขอมูลสถิติการลาประจําปของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางมหาวิทยาลัย        
ในระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
   - ดําเนินการจัดทําประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางมหาวิทยาลัย โดยใหบริการอํานวย
ความสะดวกดานขอมูลแกบุคลากรสาขาฯ ในระหวางรับราชการ เชน การตรวจสอบประวัติ การขอหนังสือ
รับรอง การขอทําบัตรประจําตัว การขอลาอุปสมบท การขอเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล การขอเพ่ิมวุฒิ และงานบริการ
หลังพนจากราชการ เชน เงินทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 
   - ดําเนินการดานพัฒนาบุคลากร เก่ียวกับการจัดทํา ดูแล โครงการฝกอบรมตาง ๆ ใหแก
บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
   - ดําเนินการดานสวัสดิการตาง ๆ แกบุคลากรของมหาวิทยาลัย เชน สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  

๑.2 หนวยพัสดุและการเงิน 
มีหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับการเงินและการบัญชี การรายงานการเงิน การจัดทําขอมูลทาง

การเงิน และใหคําปรึกษาแนะนําดานการเงินการบัญชี รวมท้ังการวางแนวปฏิบัติระบบงานควบคุมงานในดาน
การเงินและบัญชี และการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมายในดานตาง ๆ และจัดหา ควบคุม และจําหนายพัสดุ  
เชน การยืม การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกจายพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจําป การจําหนายพัสดุ และการ
ดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมายในดานตาง ๆ  
   - ดําเนินการเก่ียวกับงานดานบัญชีเงินทุนหมุนเวียนของสาขาฯ ใหสอดคลองกับการบัญชีใน
ระบบการบริหารการเงินการคลังของมหาวิทยาลัย   
  - ควบคุม กํากับ ดูแล และดําเนินการเก่ียวกับการรับ-จายการฝาก ถอน การเก็บรักษา     
การนําสงเงิน ใบสําคัญแทนตัวเงินและจัดทําเอกสารหลักฐานการเงินของสาขา 
   - ตรวจสอบ ควบคุม การจัดทําทะเบียนเอกสารเสนออนุมัติเบิกจายและเก็บรักษาเอกสาร
หลักฐานและใบสําคัญตาง ๆ  
   - ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําและการบริหารสัญญายืมเงิน 
   - ตรวจสอบ ควบคุม จัดทําเอกสารหลักฐาน การเบิกจายคาตอบแทนของเจาหนาท่ีสาขา  
การเบิกจายเงินงบประมาณ 
   - จัดทํารายงานทางการเงิน ผลการดําเนินงานการใชจายงบประมาณของสาขา  
   - การจัดเก็บรักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน การจัดทําทะเบียนควบคุมใบสําคัญ  
ทะเบียนเงินยืม ทดรองจาย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และการตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ 
   - จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจายประจําป 

- ดําเนินการจัดซ้ือ-จาง วัสดุและครุภัณฑ เงินงบประมาณรายจายจากรายได  ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง       
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
    - ประสานงานหนวยงานเพ่ือใหจัดสงรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ/งานจางเพ่ือดําเนินการจัดซ้ือ
จัดจาง 
    

/ - จัดทําสัญญา… 
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- จัดทําสัญญาซ้ือ/สัญญาจาง 
   - ตรวจสอบและคืนหลักทรัพยคํ้าประกันสัญญา 
   - กําหนดรหัสครุภัณฑและเขียนรหัสครุภัณฑ พรอมลงบัญชีครุภัณฑในสมุดทะเบียนคุม
ครุภณัฑ 
   - ตรวจสอบครุภัณฑประจําปรวมกับคณะกรรมการตรวจสอบฯ 
   - จําหนายครุภัณฑประจําป 
   - ลงทะเบียนตัดจายครุภัณฑท่ีจําหนายออกจากทะเบียน 

๑.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในการดูแลใหบริการ ตรวจ ซอมบํารุง รักษารถยนตท่ีมีไวใชในราชการ

ของสาขาวิทยบริการฯ  
   - ดูแลการจัดยานพาหนะเพ่ือบริการแกอาจารยและอาจารยผูประสานงานเก่ียวกับการเรียน
การสอน ตลอดจนการติดตอราชการระหวางภายในและภายนอกของเจาหนาท่ีสาขาวิทยบริการฯ 

- ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือนและการขอใชรถประจําเดือน  
เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา 
   - นําสงหนังสือราชการ พัสดุไปรษณีย และจดหมายลงทะเบียนท่ีสําคัญและเรงดวน   
   - ตรวจเช็คสภาพเครื่องยนตกอนออกรถ หากพบขอบกพรองและหากเห็นวาขอบกพรองนี้   
มีอันตรายตอการใหบริการตองไมนํารถออกใหบริการใหแจงผูบังคับบัญชาในทันที และทําการแกไขโดยดวน 
   - ทําความสะอาดรถท้ังภายในและภายนอก  
   - เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจการใหบริการใหตรวจสอบความสะอาดของรถ และบันทึกขอมูลการใชรถ 
 

๒. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
๒.๑ หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

บรรณารักษ มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด 
วิเคราะหและจัดหมวดหมูหนังสือ ทําบัตรรายการ ทําบรรณานุกรม ทําดรรชนี ทําสาระสังเขป จัดทําคูมือ
การศึกษาคนควาหนังสือในหองสมุด ใหบริการแกผูใชหองสมุด จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ศึกษา คนควา   
การจัดระบบงานท่ีเหมาะสมของหองสมุด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

- บริการดานหองสมุด แหลงคนควาหาความรูแกนักศึกษา และผูมาใชบริการหองสมุดสาขา         
วิทยบริการฯ  

- ใหบริการยืมหนังสือ ตํารา คูมือ เอกสารทางวิชาการ คูมือประกอบการศึกษาและกระบวน
วิชาตาง ๆ   แกนักศึกษาท่ีมาใชบริการหองสมุด   

- ใหบริการโสตทัศนวัสดุ บริการวารสารและหนังสือพิมพท้ังรายวันและรายสัปดาห   
- ใหบริการตอบคําถามและชวยคนควาเม่ือผูใชบริการมีปญหา 
- พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ การประทับตราตาง ๆ ติดสัน 

หนังสือ ตลอดจนทําหนังสือรับข้ึนชั้นนําออกมาใหบริการ 
- บริการบอรดสารนิเทศและสิ่งสําคัญท่ีควรรูจากอินเตอรเน็ตและหนังสือพิมพ 
- แจงเตือนนักศึกษาท่ีคางสงหนังสือ 
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- ติดตอประสานงานกับสํานักหอสมุดกลาง ในกรณีตํารา เอกสาร เทปคําบรรยาย ขอมูลทาง
วิชาการ ไมเพียงพอหรือมีความจําเปน ตองใหบริการแกนักศึกษา รวมถึงแนวทางในการปฏิบัติงานหองสมุด 

- สืบคนขอมูลตาง ๆ ใหกับนักศึกษา 
     - บริการทําบัตรสมาชิกหองสมุด สําหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหง 

- จัดเก็บ รวบรวมวิทยานิพนธ สารนิพนธ รายงานวิชาการ สรุปวิชาการเก่ียวกับการเรียนการสอน
ภายในสาขาวิทยบริการฯ 

๒.๒ หนวยบริการคอมพิวเตอร  
ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห กําหนดคุณลักษณะของเครื่อง จัดระบบติดต้ัง เชื่อมโยง

ระบบเครื่องคอมพิวเตอร ศึกษา วิเคราะห ออกแบบเก่ียวกับชุดคําสั่งระบบ ชุดคําสั่งประยุกต รวมถึงการเขียน
คูมืออธิบายการใชคําสั่งตาง ๆ กําหนดคุณลักษณะติดตั้งและใชเครื่องมือชุดคําสั่งสื่อสาร การจัดและบริหาร
ระบบสารสนเทศ ใหคําปรึกษาแนะนํา อบรมเก่ียวกับวิทยาการคอมพิวเตอรดานตาง ๆ แกบุคคล หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ติดตามความกาวหนาของเทคโนโลยีใหม ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   - ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมตลอดจน Update ขอมูล ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขา 
บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานไดทุกเครื่อง 
   - ใหการบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษาทุกคณะ ประสานงานการเชื่อม
สัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษาในระดับปริญญาโท นักศึกษาระดับปริญญาตรี 
   - ใหบริการคําแนะนําการใชเครื่องคอมพิวเตอรและโปรแกรมสําเร็จรูปตาง ๆ  
   - จัดทําขอมูลงานตาง ๆ เพ่ือเผยแพรใน website ของสาขา 
   - พัฒนาและ Update เว็บไซตของสาขา  
   - ฝกอบรมใหความรูทางดานการใชอุปกรณ โปรแกรม และวิทยาการคอมพิวเตอร 
   - รายงานการใชขอมูลเก่ียวกับการใชบริการคอมพิวเตอร การพัฒนา ปรับปรุง ใหผูบริหาร
รับทราบทุกเดือน  
   - จัดทําผังรายการอุปกรณคอมพิวเตอร 

- สรุปแบบประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการหองคอมพิวเตอรและเครือขายไรสาย 
๒.๓ หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 

- ดูแลรับผิดชอบการเรียนการสอน ดานการเชื่อมโยง สัญญาณการเรียนการสอนในระดับ
ปริญญาตรีและการประชุมผานระบบสื่อสารทางไกล รวมกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษาและสาขาวิทยบริการอ่ืน ๆ  

- รับผิดชอบดูแล ซอมแซมอุปกรณไฟฟา เครื่องปรับอากาศ และอุปกรณอิเล็กทรอนิกส     
การเรียนการสอน อาคารพอขุนผาเมือง อาคารนางเสือง อาคารอเนกประสงค อาคารโรงจอดรถ และบริเวณ
รอบ ๆ สาขาวิทยบริการฯ 

- ดูแล รักษา ซอมแซม ระบบสํารองไฟฟา (UPS) ของสาขา ใหมีสภาพพรอมใชงาน 
- รับผิดชอบจัดทําผังอุปกรณ ทะเบียนคุมอุปกรณการเรียนการสอน 
- รับผิดชอบระบบกระจายเสียงอุปกรณไฟฟา ในอาคารและนอกอาคารภายในมหาวิทยาลัย 
- บันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆ ของสาขา พรอมท้ังจัดเก็บใหเปนระบบ 
- จัดทําแบบประเมินอาคารสถาน ท่ี  ใหอาจารย  นั ก ศึกษาระดับปริญญาตรี  และ

บุคคลภายนอกท่ีมาใชบริการ ประเมินพรอมสรุปผลการประเมินรายงานผูบังคับบัญชา 
- รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดเก็บ ดูแล บํารุงรักษาอุปกรณงานชางใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 
- ประสานงานการจัดทําเสียงตามสายรวมกับงานบริการการศึกษาและงานบริหารธุรการ 

/ ๓. งานบริการการศึกษา… 
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๓. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
๓.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

- ใหบริการแนะนําดานวิชาการ / แนะแนว การศึกษาตอมหาวิทยาลัยรามคําแหงของสาขา       
แกนักศึกษาและบุคคลท่ัวไป จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการเผยแพรท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ประสานงานหนวยงานราชการเขาแนะแนวการศึกษา 

- ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัยและบัณฑิตศึกษาคณะตาง ๆ สํานักบริการทางวิชาการและ 
ทดสอบประเมินผลของมหาวิทยาลัย เก่ียวกับเรื่องการเรียนการสอน ยายศูนยสอบ การยายคณะ การโอน    
ยาย ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

- ใหความรูและคําปรึกษาในดานการเรียนการสอน  และการวางแผนการศึกษา แกนักศึกษา 
ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก และบุคคลท่ัวไป 

- ใหบริการเก่ียวกับการขอใบรับรองผลการศึกษา (Transcript) ท้ังท่ีสําเร็จการศึกษาและไม
สําเร็จการศึกษา ขอหนังสือสําคัญใบรับรองการเปนนักศึกษา ปริญญาตรี 

- ใหคําปรึกษาแนะนําในเรื่องการเทียบโอนหนวยกิตใหแกนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
- จัดสงเอกสารการลงทะเบียนคาเทียบโอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ในแตละภาค

การศึกษา ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- รับผิดชอบนักศึกษาปริญญาโท หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต และหลักสูตรบริหารธุรกิจ

มหาบัณฑิต 
3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 

- ใหบริการแนะนําดานวิชาการ / แนะแนวการศึกษาตอมหาวิทยาลัยรามคําแหงของสาขาแก
นักศึกษาและบุคคลท่ัวไป จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการเผยแพรท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ประสานงานหนวยงานราชการเขาแนะแนวการศึกษา 

- ดูแลรับผิดชอบอํานวยความสะดวกการรับสมัครนักศึกษาใหม การจําหนายใบสมัคร 
รายงานการจําหนายใบสมัคร และการรับสมัครนักศึกษาใหม   

- ใหความรูและคําปรึกษาในดานการเรียนการสอน ดานอาชีพ และการวางแผนการศึกษาแก 
นักศึกษาปริญญาตรี และบุคคลท่ัวไป 

- พิจารณาคัดเลือกบุคคลท่ีจะไดรับทุนการศึกษาตามท่ีหนวยงานแจงประเภทตาง ๆ ใหกับ
นักศึกษาของสาขา ใหการบริการเก่ียวกับการ ขอเปลี่ยนชื่อ–สกุล คํานําหนานาม ตรวจสอบผลการเรียน      
สั่งสื่อการเรียนการสอน การทําบัตรนักศึกษา ของนักศึกษาปริญญาตรี    

- ประสานงานกับบัณฑิตศึกษาคณะตาง ๆ สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล
เก่ียวกับการขอบอกเลิก/บอกเพ่ิมกระบวนวิชา ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  

- จัดสงเอกสารลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรีในแตละภาคการศึกษา ไปยัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- ประสานงานบัณฑิตศึกษาคณะตาง ๆ สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 
เก่ียวกับการแจงจบ การขอหนังสือสําคัญ และข้ึนทะเบียนบัณฑิตของนักศึกษาปริญญาตรี  

- จัดสงเอกสารการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีใหมไปยังหัวหนาหนวยรับสมัคร      
สวนภูมิภาค และสํานักบริการทางวิชาการทดสอบประเมินผล 

- จัดทําขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษาปริญญาตรี 
/ 3.3 หนวยทะเบียน... 
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3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
- รับผิดชอบอํานวยความสะดวกการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท 

และปริญญาเอก  
- การใหบริการเอกสารตาง ๆ เก่ียวกับการขอหนังสือรับรองหรือใบรับรองคณะฯ ทรานสคริป

หนังสือสําคัญ ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก 
- เก็บรวบรวมและวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา 
- จัดทําทะเบียนประวัตินักศึกษาปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก 
- ใหบริการและประสานงานเก่ียวกับการขอขอมูลธงคําตอบกระบวนวิชาตาง ๆ แกนักศึกษา

ปริญญาตรี 
- ใหบริการและประสานงานเก่ียวกับการลาออกจากการเปนนักศึกษา การขอแจงยายหรือ

เปลี่ยนแปลงท่ีอยูของนักศึกษาปริญญาตรี 
3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

- ใหบริการแนะนําดานวิชาการ / แนะแนวการศึกษาตอมหาวิทยาลัยรามคําแหงของสาขาฯ
แกนักศึกษาและบุคคลท่ัวไป จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการเผยแพรท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ประสานงานหนวยงานราชการเขาแนะแนวการศึกษา 

- จัดบอรดเก่ียวกับเนื้อหาท่ีใหความรู ความสําคัญตอการเรียนการสอนและเหตุการณ     
สําคัญ ๆ ตลอดปการศึกษา 

- จัดทําแผนและโครงการ/กิจกรรม พัฒนาและสนับสนุนสงเสริมกิจการนักศึกษา อบรมให
ความรูดานวิชาการและประสบการณเสริมแกนักศึกษาและผูท่ีสนใจ พรอมสรุปประเมินผลโครงการ รายงานผล
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- จัดทําแผนและโครงการ/กิจกรรม สงเสริมและสนับสนุนทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมแก
นักศึกษาและผูท่ีสนใจ พรอมสรุปประเมินผลโครงการ รายงานผลไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- ใหบริการจัดทําเรื่องการขอผอนผันการเรียกพล ผอนผันการเกณฑทหาร การตรวจสอบ  
คุณสมบัติและงานดานวิชาทหาร (รด.) พรอมประสานงานจัดสงเอกสารไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- ให คําแนะนําเก่ียวกับการจัดกิจกรรมตาง ๆ เก่ียวกับการจัดกีฬาและนันทนาการ             
ดานวิชาการ และดานบําเพ็ญประโยชนแกนักศึกษาและผูท่ีสนใจ 

- ใหความรูและคําปรึกษาในดานการเรียนการสอน การสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยี
ทางการศึกษา และการวางแผนการศึกษาแกนกัศึกษาปริญญาตรีและผูท่ีสนใจ 

- ประสานงานอาจารยผูบรรยายและการเปลี่ยนแปลงอาจารยผูบรรยาย เก่ียวกับการจัด    
การเรียนการสอนของนักศึกษาปริญญาตรีคณะนิติศาสตร คณะบริหารธุรกิจ คณะมนุษยศาสตร และคณะรัฐศาสตร  

- จัดทํารายงานผลประเมินบรรยายสรุปนักศึกษาปริญญาตรี (เรียนเสาร-อาทิตย) ในแตละ
ภาคการศึกษาไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- จัดทําขาวเผยแพรโครงการ กิจกรรม สงงานประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยรามคําแหง เพ่ือลง
ขาว มร. 

- ใหบริการและประสานงานเก่ียวกับการขอขอมูลธงคําตอบกระบวนวิชาตาง ๆ แกนักศึกษา
ปริญญาตรี 

- ใหบริการและประสานงานเก่ียวกับการลาออกจากการเปนนักศึกษา การขอแจงยายหรือ
เปลี่ยนแปลงท่ีอยู ของนักศึกษาปริญญาตรี 

****************************************** 
 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดกาญจนบุรี 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดกาญจนบุรี 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 ในป พ.ศ.2538 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ภายใตการบริหารงานของอธิการบดีมหาวิทยาลัย
รามคําแหง ศาสตราจารยประจํารังสรรค แสงสุข ไดดําเนินการจัดทํา “โครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค” ข้ึน โดยจะใหครอบคลุมท่ัวภูมิภาค เพ่ือเปนการขยายโอกาส      
ทางการศึกษาจากสวนกลางไปสูสวนภูมิภาค ในปการศึกษา 2546 จังหวัดกาญจนบุรี โดยนายไพบูลย      
พิมพพิสิฐถาวร สมาชิกสภาผูแทนราษฎรจังหวัดกาญจนบุรี เขต 4 ไดนําเสนอท่ีดินท่ีบานทาวา หมูท่ี 3 ตําบล      
บอพลอย อําเภอบอพลอย จังหวัดกาญจนบุรี ซ่ึงมีเนื้อท่ีประมาณ 700 ไร ใหเปนท่ีต้ังของมหาวิทยาลัย
รามคําแหง  

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดกาญจนบุรี มหาวิทยาลัยใหนําเสนอตอสภามหาวิทยาลัย     
ครั้งท่ี  5/2546 เม่ือวันจันทรท่ี  19 พฤษภาคม 2546 และสภามหาวิทยาลัยได มีมติอนุ มัติจัดตั้ ง             
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดกาญจนบุรีนับแตบัดนั้น แตดวยปญหาเก่ียวกับท่ีดินจึงทําใหไมสามารถ
ดําเนินการใด ๆ ได  

ตอมาในปการศึกษา 2547 จังหวัดกาญจนบุรี โดย นายไพบูลย พิมพพิสิฐถาวร สมาชิกสภาผูแทน     
ราษฏรจังหวัดกาญจนบุรี เขต 4 ไดประสานงานกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยนําเสนอท่ีดินในเขตเทศบาล
ตําบลบอพลอย จังหวัดกาญจนบุรี ของนายเกรียงศักดิ์ พิศาลบรรเจิดกุล คหบดีเจาของกิจการเก่ียวกับอัญมณี
ซ่ึงกรุณามอบท่ีดินดังกลาวจํานวน 100 ไร ใหกับมหาวิทยาลัย เพ่ือใชเปนท่ีตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง     
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดกาญจนบุรี ท่ีดินแหงนี้เปนท่ีราบติดภูเขา มีถนนสายบอพลอย-อูทอง
ผานดานหนา หางจากท่ีวาการอําเภอบอพลอยประมาณ 800 เมตร ไดมีพิธีรับมอบเอกสารกรรมสิทธิ์ท่ีดิน    
ในวันท่ี 7 เมษายน 2547 ณ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัย
รามคําแหง ศาสตราจารยประจํารังสรรค แสงสุข และมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงในวาระการประชุมครั้งท่ี 
4/2547 เม่ือวันท่ี 26 เมษายน 2547 มีมติใหเปดการเรียนการสอนระดับชั้นปริญญาตรีและปริญญาโท 
ต้ังแตภาค 1 ปการศึกษา 2547 เปนตนไป และเม่ือวันท่ี 6 พฤษภาคม 2547 มีการประชุมทปม. อนุมัติ
งบประมาณจํานวน 21,900,000 บาท (ยี่สิบเอ็ดลานเกาแสนบาทถวน) เพ่ือกอสรางอาคารเรียนรวมและ
ปฏิบัติการ 3 ชั้น จํานวน 1 หลัง ณ สถานท่ีตั้งสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดกาญจนบุรี ท้ังนี้ไดขอ
ความอนุเคราะหใชสถานท่ีต้ังสํานักงานชั่วคราวท่ีโรงเรียนบอพลอยรัชดาภิเษก ณ อาคารไพลิน ชั้นท่ี 1    
จํานวน 4 หอง เพ่ือใชในการเรียนการสอนชั่วคราว การดําเนินการเรื่องคาใชจายไดรับการสนับสนุนจาก     
นายชัยพร จันทรเพ็ญ คหบดีเจาของเหมืองพลอยกาญจน เปนผูสนับสนุนปจจัยเก้ือหนุนท้ังปวง วันท่ี 21 
มีนาคม 2549 การกอสรางอาคารเรียนและปฏิบั ติการ 3 ชั้นเสร็จสิ้นลง มหาวิทยาลัยรามคําแหง             
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดกาญจนบุรี จึงถือโอกาสยายสํานักงานและระบบการเรียนการสอน
ท้ังหมดจากอาคารเรียนชั่วคราวโรงเรียนบอพลอยรัชดาภิเษก อําเภอบอพลอย จังหวัดกาญจนบุรี ไปยังอาคาร
เรียนรวมและปฏิบัติการ 3 ชั้น เลขท่ี 99/9 หมู ท่ี 1 ถนน อูทอง- บอพลอย อําเภอบอพลอย จังหวัด 
กาญจนบรุี 
 
 

/ หนาท่ีความรับผิดชอบ... 
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หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดกาญจนบุรี แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน        

๓ งาน ดังนี้ 
๑. งานบริหารและธุรการ ประกอบดวย 3 หนวย คือ 

๑.๑ หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
  ปฏิบัติงานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ การพิมพและผลิตเอกสาร การราง โตตอบการรับ-สง 

และการจัดเก็บ-คนหาหนังสือ จัดทําควบคุมบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกประเภท จัดเก็บ

รวบรวมคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการ ท้ังหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

รามคําแหง 

1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 
ดูแลรักษาวัสดุและครุภัณฑ จัดทําบัญชีรายรับ-รายจายวัสดุและครุภัณฑ บัญชีเบิกจายวัสดุ

ครุภัณฑ ดําเนินการออกใบจัดซ้ือจัดจาง ตรวจรับพัสดุ ตลอดจนบันทึกหมายเลขครุภัณฑ ซอมบํารุงพัสดุ
ครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีใชงานได ดูแลการรับและจายเงินของรายการทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําป
เพ่ือเปนขอมูลในการจัดทํางบประมาณ จัดทําบัญชีในการเบิกจายเงินทุกประเภท ตลอดจนดูแลรักษาเอกสาร
ใบสําคัญ จัดเก็บรักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนเงินยืม ทดลอง
จาย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจาย
ประจาํป 

๑.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงาน ตลอดจนดูแลรักษาความ

สะอาด ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอย พรอมท้ังซอมบํารุงระบบ
สาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ระบบประปา ระบบรักษาความปลอดภัย ดูแลการจัดยานพาหนะเพ่ือใหพรอม
แกอาจารย ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือน เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชาตรวจเช็ค
รถยนตใหอยูในสภาพพรอมในการใชงาน  

 
๒. งานสารสนเทศ ประกอบดวย 3 หนวย คือ 

               2.๑ หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
ใหบริการอานหนังสือหองสมุด ใหบริการยืม–คืนหนังสือผานระบบอัตโนมัติใหแก    

นักศึกษา ขาราชการและเจาหนาท่ี ใหบริการโสตทัศวัสดุ ใหบริการตอบคําถามและชวยคนควาเม่ือผูใชบริการ 
มีปญหา พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ต้ังแตการลงทะเบียนรับหนังสือ การประทับตราตาง ๆ ติดสันหนังสือ 
ตลอดจนทําหนังสือนําออกมาบริการ ใหบริการสืบคนขอมูลโดยการประสานกับศูนยสืบคนขอมูล 

๒.๒ หนวยบริการคอมพิวเตอร 
ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูสภาพพรอมใช

งานไดเสมอ ใหบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา ควบคุมดูแลระบบบันทึกเวลาเรียนของ
นักศึกษา ตลอดจนติดตั้งประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา ใหบริการตรวจสอบผลการ
สอบโดยระบบเชื่อมโยงเครือขาย จัดทําขอมูลตาง ๆ ของสาขาวิทยบริการฯ ฝกอบรมใหความรูทางดานการใช
อุปกรณทางคอมพิวเตอร พัฒนาเว็บไซตและเพจของสาขาวิทยบริการฯ ใหทันสมัยเปนปจจุบันเสมอ 

 
/ ๒.3 หนวยระบบควบคุม… 
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๒.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
ควบคุมการเรียนการสอนของนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษาผาน

อินเตอรเน็ตหรือชองทางอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยจัดการเรียนการสอน รับผิดชอบเครื่องรับ-สงสัญญาณผาน
อินเตอรเน็ตหรือเครือขายอ่ืน ๆ ควบคุมสื่อการเรียนการสอนและ/หรือโทรทัศนวงจรปดในหองเรียนเม่ือมีการ
จัดการเรียน   การสอน ประสานงานกับอาจารยผูสอนในดานของสื่อการเรียนการสอนในขณะท่ีมีการเรียนการ
สอน ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือระบบขัดของ ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษาและ
สถาบันคอมพิวเตอรหรือหนวยอ่ืน ๆ ท่ี เก่ียวของกับการเรียนการสอน ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา 
อุปกรณ โสตทัศนูปกรณและระบบสํารองไฟฟา 
 

3. งานบริการการศึกษา ประกอบดวย 4 หนวย คือ 
               3.๑ หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

มีการบรรยายสรุปหรือใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในกรณีท่ีนักศึกษามีปญหาในดานการเรียน
ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายท้ังในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ดูแลและประสานงาน
เก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 

3.๒ หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
ประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังในระดับปริญญาตรี และ

ระดับบัณฑิตศึกษา ดําเนินการลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษาในเรื่องการเรียนการสอน         
การเทียบโอนหนวยกิตและการแจงผลการสอบ ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน จัดหาทุนการศึกษาประเภทตาง ๆ 
เชน ทุนประเภทขัดสน ประเภทเรียนดี กิจกรรม จัดทําเรื่องผอนผันการเรียกพล ผอนผันการเกณฑทหาร     
การตรวจสอบคุณสมบัติและงานดานวิชาทหาร (รด.) 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
จัดทําทะเบียนและประวัตินักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค รวบรวมผลสอบของ

นักศึกษาในแตละคณะเก็บเขาแฟมขอมูลสาขาวิทยบริการฯ จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษา 
3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา และกิจกรรมนักศึกษา 
 

****************************** 
 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.สร. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณ/การเจาหนาท่ี 
  และผลิตเอกสาร 
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   
- หนวยการเงินบัญชีและพัสด ุ
- หนวยประกันคณุภาพการศึกษา 
- หนวยวิจัยและวิจยัสถาบัน   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร (IT) 
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
- หนวยประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสุรินทร 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยแนะแนวและบริการวิชาการ  
- หนวยกิจการนักศึกษา/สงเสริมและ 
  พัฒนา 
- หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
- หนวยประสานงานโครงการปรญิญาเอก 
 
 
 
 
 
 



89 

วก.สร. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติจังหวัดสรุินทร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

พ.ศ. 2541  โดยสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ กระทรวงศึกษาธิการ  
ไดทําขอตกลงกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง ขอใหเปดสอนระดับปริญญาโท สาขาวิชาการบริหารการศึกษา
และสาขาวิชาหลักสูตรและการสอนในสวนกลาง  ตอมาไดขยายไปเปดท่ี สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
อีกหลายจังหวัดดวยกัน พ.ศ. 2545 สํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดสุรินทร ไดติดตอประสานงาน 
กับมหาวิทยาลัยรามคําแหง เพ่ือขอใหมหาวิทยาลัย จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท สาขาวิชาการ
บริหารการศึกษา และสาขาวิชาหลักสูตรและการสอน ท่ีจังหวัดสุรินทร ท้ังนี้เพ่ือใหสอดรับกับนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ ท่ีตองการพัฒนาบุคลากรสายผูบริหารและสายผูสอนใหมีศักยภาพสอดคลองกับการ
ปฏิรูปการศึกษา ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ ฉบับ พ.ศ.2542 ทานอธิการบดีรังสรรค แสงสุข    
ไดอนุมัติใหเปดสอนปริญญาโท สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และสาขาวิชาหลักสูตรและการสอน  
ไดรับความรวมมือจาก นายประเสริฐ  ดุจเพ็ญ ผูอํานวยการโรงเรียนอนุบาล จังหวัดสุรินทร ไดอนุเคราะห
ใหใชสถานท่ีของโรงเรียนอนุบาลเปนท่ีเรียนชั่วคราว  โดยปรับปรงุใหเหมาะสมกับการจัดการเรียนการสอน
ระดับปริญญาโทท้ัง 2  สาขา ตอมาไดเปดสอนสาขาวิชารัฐศาสตร และเปดการเรียนการสอนระดับชั้น
ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ตั้งแตป พ.ศ. 2547 จนถึงปจจุบัน 
 พ.ศ.2547 นายเกษมศักดิ์ แสนโภชน ผูวาราชการจังหวัดสุรินทร รวมกับคหบดี สมาชิกสภาผูแทน
ราษฎร สมาชิกองคการบริหารสวนตําบล พอคาประชาชน ไดเสนอใหท่ีดินสาธารณะประโยชนท้ังแปลง
จํานวน 427 ไร 2 งาน 11 ตารางวา ตอมาองคการบริหารสวนตําบลทาสวาง พิจารณาการขอใชท่ีดิน
ดังกลาว ในท่ีสุดไดปฏิบัติตามมติท่ีประชุมประชาคมจากชาวบาน มอบท่ีดินใหมหาวิทยาลัย ในเบื้องตน 
100 ไร ท่ีทําเลเลี้ยงสัตวทุงละเอ็น ตําบลทาสวาง อําเภอเมือง จังหวัดสุรินทร เปนท่ีสรางอาคารเรียนรวม 
3 ชั้น โดยไดรับการบริจาคเงิน จํานวน 20,832,330 บาท จากนายสรรเสริญ จุฬางกูร ประธานบริษัท 
ซัมมิท โอโด บอดี้  อินดัสตรี้ จํากัด และครอบครัว ตอมาไดเปดใชเปนท่ีเรียน ในเดือนมกราคม พ.ศ. 2549   
  มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสุรินทร ตั้งอยูท่ี หมูท่ี 2 บาน

สมปอย ตําบลทาสวาง อําเภอเมือง จังหวัดสุรินทร  

หนาท่ีความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายใน 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสุรินทร แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 3 งาน 
ดังนี้ 

1. งานบริหารและธุรการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานสารบรรณ การรับ-สง รางโตตอบ เวียน

หนังสือ การเบิกจายเงินคาตอบแทน การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ จัดทํางบประมาณ แผนงานตาง ๆ จัดทํา
ขอมูล รวบรวมสถิติการปฏิบัติงาน การลาประเภทตาง ๆ ดูแลอาคารสถานท่ี รถยนต ประสานงานกับ
หนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ และงานประกันคุณภาพการศึกษาของหนวยงาน ประกอบดวยหนวยตาง ๆ 
ดังนี้ 

 
/1.1 หนวยสารบรรณ… 
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     1.1 หนวยสารบรรณ /การเจาหนาท่ี และผลิตเอกสาร 
  1.1.1 ราง พิมพ รับ-สง หนังสือราชการภายในและภายนอก 
  1.1.2 จัดเก็บ รวบรวม คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการและ
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง  
  1.1.3 รับ-จาย ไปรษณียภัณฑ  พัสดุ ไปรษณีย  โทรเลข  ธนาณัติ 
  1.1.4 จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการเผยแพรท้ังภายในและภายนอกสาขาฯ 

  1.1.5 จัดเก็บ สรุป  สถิติ การมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีสาขาวิทยบริการฯจ.สุรินทร   
  1.1.6 งานเอกสารการพิมพ พิมพหนังสือราชการ พิมพแบบฟอรมตาง ๆ ทําสําเนา

หนังสือ เชน ถายเอกสาร อัดสําเนา การเรียบเรียงและจัดทํารูปเลมหนังสือตางๆ และจัดพิมพคําสั่ง

มอบหมายงานและปฏิบัติงาน 

1.2 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ    
  1.2.1 ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงาน ตลอดจนดูแลรักษา
ความสะอาด  ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอยจัดหาวัสดุครุภัณฑ  
พรอมท้ังซอมบํารุงระบบสาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ประปา จัดระบบรักษาความปลอดภัย 
  1.2.2 ดูแลการจัดยานพาหนะเพ่ือใหพรอมแกอาจารย และเจาหนาท่ีท่ีทําการสอนและ
ประสานงานเก่ียวกับการเรียนการสอน 
  1.2.3 ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํ ามันเชื้อเพลิงประจําเดือน เพ่ือเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ครถยนตใหอยูในสภาพพรอมในการใชงาน 

1.3 หนวยการเงินบัญชีและพัสดุ    
  1.3.1 ดูแลรักษาวัสดุและครุภัณฑ  จัดทําบัญชีรายรับ – รายจายวัสดุและครุภัณฑ  บัญชี
เบิกจายวัสดุครุภัณฑ  ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือจัดจาง ตรวจรับพัสดุ  ตลอดจนบันทึกหมายเลขครุภัณฑ  
ซอมบํารุงพัสดุครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีใชงานได  
  1.3.2 ดูแลการรับและจายเงินของรายการทุกประเภท  รวบรวมรายจายประจําปเพ่ือเปน
ขอมูลในการจัดทํางบประมาณ  จัดทําบัญชีในการเบิกจายเงินทุกประเภทตลอดจนดูแลรักษาเอกสาร
ใบสําคัญ  จัดเก็บรักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน  จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ  ทะเบียนเงินยืม  
ทดรองจาย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารและตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ  
  1.3.3 จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจายประจําป และสรุปการใชจายเงินงบประมาณ  
ทุกไตรมาส  

1.4 หนวยประกันคุณภาพการศึกษา 
   1.4.1 ปฏิบัติตามนโยบายของมหาวิทยาลัย และสรางความเขาใจใหบุคลากรมีความรูความ
เขาใจในหลักการ จุดมุงหมายและหลักเกณฑของการประกันคุณภาพการศึกษาสําหรับหนวยงานสนับสนุน     

1.4.2 วางแผนดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษาของหนวยงาน เพ่ือนําไปสู
การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอยางตอเนื่องและรองรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในและภายนอก 

1.4.3 ประสานงานกับบุคลากรทุกฝาย  ในการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาของหนวยงานสนับสนุน จัดเก็บและรวบรวมขอมูลตาง ๆ เพ่ือจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
ตามเกณฑคุณภาพ 

/1.4.3 ประสานงาน… 
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  1.4.4 ประสานงานกับสํานักคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยในการดําเนินงานตาม
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของหนวยงานสนับสนุน 

1.5 หนวยวิจัยและวิจัยสถาบัน  
รวบรวม ศึกษาวิเคราะหวิจัยขอมูลพ้ืนฐานและขอมูลตาง ๆ เพ่ือประกอบการจัดทําการวิจัย

สถาบันตามนโยบายมหาวิทยาลัย 
 

2. งานสารสนเทศ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การใหบริการอานภายในหองสมุด  ใหบริการ
ยืม – คืนหนังสือ แผนบันทึกคําบรรยาย ใหบริการตอบคําถามและชวยคนควา  การใชสารสนเทศสําหรับ
การเรียนการสอน ดูแลและบํารุงรักษาการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ ใหอยูในสภาพท่ีพรอมใช
งานไดเสมอและการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารตาง ๆ ของสาขาวิทยบริการฯ ประกอบดวยหนวยตาง ๆ ดังนี้ 

2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน    
  2.1.1 ใหบริการอานภายในหองสมุด  ใหบริการยืม – คืนหนังสือใหแกนักศึกษา 
ขาราชการและเจาหนาท่ี ใหบริการโสตทัศนวัสดุ บริการวารสารและหนังสือพิมพท้ังรายวันและรายสัปดาห 
ใหบริการตอบคําถามและชวยคนควา  เม่ือผูใชบริการมีปญหา 
  2.1.2 พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ การประทับตราตาง ๆ 
ติดสันหนังสือ  ตลอดจนทําหนังสือรับข้ึน  นําออกมาใหบริการ 

2.2  หนวยบริการคอมพิวเตอร     
2.2.1 ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ  บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยู 

ในสภาพท่ีพรอมใชงานไดเสมอ 
  2.2.2 ใหการบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา  ตลอดจนติดตั้ง
ประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา 
  2.2.3 ใหบริการสืบคนขอมูลโดยการประสานกับศูนยสืบคนขอมูล ISC 
  2.2.4 ใหการบริการตรวจสอบเกรดแบบ Online 
  2.2.5 จัดทําขอมูลตาง ๆ ของสาขาวิทยบริการฯ 
  2.2.6 ฝกอบรมใหความรูทางดานการใชอุปกรณ โปรแกรมและวิทยาการคอมพิวเตอร 

2.3  หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ  
 2.3.1 ควบคุมการเรียนการสอน ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ผานเทคโนโลยีสารสนเทศ
ปริญญาตรี 
 2.3.2 ควบคุมสื่อในหองเรียน เม่ือมีการจัดการเรียนการสอน 
 2.3.3 ประสานงานกับอาจารยผูสอนในดานของสื่อการเรียนการสอน  

 2.3.4 ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือระบบขัดของ 
 2.3.5 ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
 2.3.6 ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา อุปกรณโสตทัศนูปกรณและระบบสํารองฟา (UPS) 

2.4 หนวยประชาสัมพันธ  
2.4.1 ผลิตสื่อตาง ๆเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธขาวสารการจัดการศึกษาและกิจกรรม

ตาง ๆ ของหนวยงาน 
2.4.2  ผลิตรายการวิทยุ โทรทัศน  เก่ียวกับการเรียนการสอนและประชาสัมพันธหนวยงาน 

 
/3. งานบริการการศึกษา… 
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3. งานบริการการศึกษา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การแนะแนวการศึกษา การจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา  ลงทะเบียนเรียน การขอหนังสือสําคัญ ตรวจสอบผลการเรียน แจงจบการศึกษา และให
คําปรึกษาดานตาง ๆ เก่ียวกับการเรียนของนักศึกษา ประกอบดวยหนวยตาง ๆ ดังนี้ 
     3.1 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ    
  3.1.1 ประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหมท้ังในระดับปริญญาตรี
และระดับบัณฑิตศึกษา 

 3.1.2 ดําเนินการลงทะเบียน  ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษา  ในเรื่องการเรียน
การสอนการเทียบโอนหนวยกิตและการแจงผลการสอบ  ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน 
  3.1.3 จัดหาทุนการศึกษาประเภทตาง ๆ เชน ทุนประเภทขัดสน ประเภทเรียนดี/กิจกรรม 
  3.1.4 จัดทําเรื่องผอนผันการเรียกพล  ผอนผันการเกณฑทหาร  การตรวจสอบคุณสมบัติ
และงานดานวิชาทหาร (รด.) 
     3.2 หนวยกิจการนักศึกษา/สงเสริมและพัฒนา   
  3.2.1 จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ บริการใหนักศึกษายืมอุปกรณกีฬา 
  3.2.2 ใหบริการนักศึกษายืมเครื่องอุปกรณดนตรีเพ่ือสันทนาการ 
  3.2.3 ใหคําปรึกษาในการจัดตั้งชมรม กลุมหรือการดําเนินการกิจกรรมของนักศึกษาใน
ดานตาง ๆ 
  3.2.4 ดูแลรับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษาและการลงโทษ 
  3.2.5 อํานวยความสะดวกในการจัดทํากิจกรรมของนักศึกษาตาง ๆ 
     3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา   
  3.3.1 จัดทําทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค 
  3.3.2 รวบรวมขอมูลสวัสดิการนักศึกษาตลอดจนตรวจสอบผลการเรียนจากคณะ 

 3.3.3 จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชีรายชื่อการเขาสอบของนักศึกษา 
     3.4 หนวยประสานงานโครงการปริญญาเอก  

  3.4.1 จําหนายใบสมัครระดับปริญญาเอก สรุปการจําหนายทําบันทึกและรายงาน
โครงการปริญญาเอกสวนกลาง  

  3.4.2 รับสมัครนักศึกษาปริญญาเอก ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสารประกอบการสมัคร
ใหถูกตองครบถวน และสรุปรายงานโครงการปริญญาเอกสวนกลาง  

  3.4.3 ดูแลประสานงานกับนักศึกษา เรื่อง การสอบสัมภาษณ การจัดการเรียนการสอน
ผานระบบอินเตอรเน็ต และการสอบ ตลอดระยะเวลาการศึกษา  

  3.4.4 แจงกําหนดการลงทะเบียนเรียนใหนักศึกษาทราบ ใหดําเนินการชําระเงินและ
รายงานโครงการปริญญาเอกสวนกลาง  

  3.4.5 การสอบ ติดตอประสานงานกับโครงการฯ แจงรายชื่อนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ 
ในการเขาสอบ และแจงใหนักศึกษาเขาสอบตามวันเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ณ โครงการปรัชญาดุษฎี
บัณฑิตทางสังคมศาสตร สวนกลาง 

 
******************************* 

 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดบุรีรัมย 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดบุรีรมัย 
 

ประวัติความเปนมา  
 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง  สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย เริ่มกอตั้งเม่ือป  
พ.ศ.2544  ดวยความรวมมือระหวางจังหวัดบุรีรัมยรวมกับหอการคาจังหวัดบุรีรัมย และคณะกรรมการรวม
ของภาครัฐและภาคเอกชนในจังหวัดบุรีรัมย รวมท้ังพ่ีนองชาวบุรีรัมย ใน 23 อําเภอ โดยใช ท่ีดิน
สาธารณประโยชน “โคกเขานอย” ในเขตปฏิรูปท่ีดิน หมูท่ี 4 ตําบลหวยราช อําเภอหวยราช จังหวัดบุรีรัมย 
เนื้อท่ี 323 ไร เพ่ือกอสรางมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย โดยใช
งบประมาณกอสรางอาคารเรียนรวมเปนเงินท้ังสิ้น 16,820,134 บาท ซ่ึงเปนอาคารเรียนรวมและปฏิบัติการ 
3 ชั้น รวมท้ังระบบประปาและไฟฟา   

ตลอดระยะเวลากวา 15 ปท่ีผานมา ไดดําเนินการสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย คือ 
การเรียนการสอน  การบริการวิชาการแกสังคม  การทํานุบํารุงสงเสริมศิลปวัฒนธรรมและสงเสริมให
บุคลากรสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมยและนักศึกษาทําวิจัย ซ่ึงไดดําเนินงานอยางมี
คุณภาพและสอดคลองกับความตองการของสังคม ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงตามกระแสโลกาภิวัตน ซ่ึงไดนํา
ความรูทางการศึกษาสูมวลชนในภูมิภาค ภายใตการบริหารงานของรองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา 

 
หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 3 
งาน  ดังนี้ 
 1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย ไดแก 
  1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี   

ปฏิบัติงานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ การพิมพและผลิตเอกสาร การรางโตตอบ
และการจัดเก็บ-คนหาหนังสือ จัดทําระเบียนประวัติบุคลากร ไดแก ประวัติการศึกษา ความประพฤติ การ
พิจารณาความดีความชอบ และการลงโทษทางวินัย จัดทําและควบคุมบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรทุกประเภท จัดเก็บ รวบรวมคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการ ท้ังหนวยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง ดําเนินการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการใหแกบุคลากรเพ่ือพัฒนา
บุคลากรใหมีความรูความเขาใจ เพ่ิมพูนทักษะ และกาวทันการเปลี่ยนแปลงในงานท่ีปฏิบัติ ท้ังดานปริมาณ
และคุณภาพ 

1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 
จัดหาวัสดุครุภัณฑ จัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือสั่งจาง  

การบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ จัดทําบัญชีรายรับ - รายจายพัสดุ บันทึกหมายเลขครุภัณฑ ดูแลรักษา

วัสดุและครุภัณฑ ซอมบํารุงพัสดุครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน การจําหนายพัสดุ ดูแลการรับและ

จายเงินของราชการทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําปเพื่อเปนขอมูลในการจัดทํางบประมาณ จัดทําบัญชีใน

การเบิกจายเงินทุกประเภท ตลอดจนดูแลรักษาเอกสารใบสําคัญ จัดเก็บรักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน 

จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนเงินยืม ทดรองจาย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกัน

คงเหลือ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจายประจําป 

/1.3 หนวยอาคารสถานท่ี... 
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1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงานตลอดจนดูแลรักษาความ

สะอาด ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอย พรอมท้ังซอมบํารุงระบบ
สาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ประปา จัดระบบรักษาความปลอดภัย ดูแลการจัดยานพาหนะ และตรวจเช็ค
ยานพาหนะ เพ่ือใหพรอมแกอาจารย และเจาหนาท่ีท่ีทําการสอนและประสานงานเก่ียวกับการเรียนและ
การสอน ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิง คาสาธารณูปโภคประจําเดือน เพ่ือเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา  

2. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย ไดแก 
 2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

 บริการยืม -คืนหนั งสือ ทุกระดับดวยระบบหองสมุดอัตโนมัติ  (Millennium) 
ใหบริการอานภายในหองสมุด และใหบริการยืม-คืนหนังสือใหแกนักศึกษา ขาราชการและเจาหนาท่ี
ใหบริการโสตทัศนูปกรณ ใหบริการตอบคําถามและชวยคนควาเม่ือผูใชบริการมีปญหา พัฒนาทรัพยากร
ของหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ การประทับตราตางๆ ติดสันหนังสือ ตลอดจนทําหนังสือนํา
ออกมาใหบริการ ใหบริการสืบคนขอมูลโดยการประสานกับศูนยสืบคนขอมูล ติดตอประสานงานกับ

เจาหนาท่ีสํานักหอสมุดกลาง 

2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร 
 ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ี

พรอมใชงานไดเสมอ ใหการบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา ควบคุมดูแลระบบบันทึกเวลา
เรียนของนักศึกษา ตลอดจนติดตั้งประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา ใหบริการ
ตรวจสอบผลการสอบโดยระบบเชื่อมโยงเครือขาย จัดทําขอมูลตางๆ ของสาขาวิทยบริการฯ ฝกอบรมให
ความรูทางดานการใชอุปกรณ โปรแกรมและวิทยาการคอมพิวเตอร 

2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
 ควบคุมการเรียนการสอนของนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

ผานระบบการเรียนการสอนและผานสื่อออนไลน  รับผิดชอบดานเครื่องรับสงสัญญาณ ควบคุมสื่อการเรียน
การสอนและ/หรือโทรทัศนวงจรปดในหองเรียน เม่ือมีการจัดการเรียนการสอน ประสานงานกับอาจารย
ผูสอนในดานของสื่อการเรียนการสอนในขณะท่ีมีการการเรียนการสอน ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือ
ระบบขัดของ ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา อุปกรณ 
โสตทัศนูปกรณและระบบสํารองไฟฟา  

3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย ไดแก 
 3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 
 อํานวยความสะดวกในการบรรยายและการบรรยายสรุป ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาใน

กรณีท่ีนักศึกษามีปญหาในดานการเรียนการสอน ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายท้ังในระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ควบคุมดูแลบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา รวมท้ังเอกสาร
ประกอบการบรรยาย ดูแลและประสานงานเก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตร ีและระดับบัณฑิตศึกษา 

 
 

 
/ 3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
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3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
 ดําเนินการและประสานงานดานบริการทางวิชาการกับชุมชน ประชาสัมพันธและ 

ประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ดําเนินการ
ลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษาในเรื่องของการเรียนการสอน การเทียบโอนหนวยกิตและ
การแจงผลการสอบ ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน จัดหาทุนการศึกษาประเภทตางๆ เชน ทุนประเภทขัดสน 

ประเภทเรียนดี ประเภทกิจกรรม จัดทําเรื่องผอนผันการเรียกพล ผอนผันการเกณฑทหาร การตรวจสอบ
คุณสมบัติและงานดานวิชาทหาร (ร.ด.) 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
 จัดทําฐานขอมูลทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค 

รวบรวมขอมูลสวัสดิการนักศึกษาตลอดจนตรวจสอบผลการเรียนสงคณะ รวบรวมขอมูลผลการสอบของ
นักศึกษาในแตละคณะ เพ่ือใหนักศึกษาไดตรวจสอบ จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชีรายชื่อการเขา
สอบของนักศึกษา จัดเตรียมเอกสารใบคํารอง รับคํารองและดําเนินการเก่ียวกับคํารองตางๆ ของนักศึกษา 

3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ บริการใหนักศึกษายืมอุปกรณกีฬา

ใหคําปรึกษาในการจัดต้ังชมรม กลุมหรือการดําเนินการกิจกรรมของนักศึกษาในดานตางๆ ดูแลรับผิดชอบ
ดานงานวินัยนักศึกษา และการลงโทษ อํานวยความสะดวกในการจัดทํากิจกรรมของนักศึกษาตางๆ 

 
                                    ****************************** 

 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการประชุม 
- หนวยการเจาหนาท่ี  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
- หนวยประกันคณุภาพการศึกษา 
- หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 
- หนวยสงเสรมิศลิปวัฒนธรรม 
- หนวยชุมชนสัมพันธ 
- หนวยพัสด ุ
- หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยงบประมาณ 
- หนวยการจัดการความเสี่ยง   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยบริการสื่อการเรียนการสอน 
  อิเล็กทรอนิกส 
- หนวยสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
  การบริการ 
- หนวยบริหารเว็บไซต 
- หนวยหองสมุดและบริการสืบคนฯ 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร 
- หนวยระบบควบคุมและการสง 
  สัญญาณ 
- หนวยประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสงขลา 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
- หนวยการจัดการความรู 
- หนวยการเรียนการสอนระดับ 
  บัณฑิตศึกษา 
- หนวยการประเมินผลตาง ๆ พรอม 
  วิเคราะหผล 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรต ิจังหวัดสงขลา 
 

ประวัติความเปนมา 

 
 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดอนุมัติใหดําเนินการกอตั้งสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัด
สงขลา  ซ่ึงเปนสาขาวิทยบริการแหงท่ี ๒๑ เพ่ือเปนการขยายโอกาสทางการศึกษาในระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท ไปสูทองถ่ิน ใหผูท่ีสนใจใครเรียนรูไดมีโอกาสศึกษาตอและสรางความเสมอภาคทางการศึกษา 
แกผูสนใจ โดยใชหลักการสงเสริมบัณฑิตท่ีมีความรู คูคุณธรรม มหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยสาขาวิทย
บริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสงขลาตั้งอยู ณ หมูท่ี 6 ถนนทุงควนจีน ตําบลควนลัง อําเภอหาดใหญ 
จังหวัดสงขลา  ซ่ึงเปนแหลงการศึกษาซ่ึงพรอมท่ีจะเปนฐานในการพัฒนาการศึกษา มีความมุงม่ันท่ีจะขยาย
โอกาสทางการศึกษาไปในทุกภูมิภาคของประเทศ  โดยพรอมท่ีจะจัดการศึกษาไปสูชุมชนตางๆ ท่ีอยู
หางไกลเพ่ือขยายโอกาสทางการศึกษาใหแกบุคลากรหรือประชาชนในทองถ่ินใหไดรับการศึกษาในระดับ
ปริญญาตรีจนถึงระดับบัณฑิตศึกษาอยางท่ัวถึง 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสงขลา  แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน  3 งาน 
ดังนี้ 
 1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 11 หนวย ไดแก 

 1.1 หนวยสารบรรณและการประชุม   
รับผิดชอบในการบริหารงานดานเอกสารราชการ ดําเนินการรับ-สง หนังสือเรงดวน

และข้ันความลับ ไปตามหนวยงานท่ีเก่ียวของไดอยางถูกตอง และดําเนินการโตตอบจดหมาย รวมถึงจัดเก็บ
เอกสารใหเปนระบบเพ่ือสะดวกในการคนหา และดําเนินการประชุม   

 1.2 หนวยการเจาหนาท่ี 
 ปฏิบัติงานดานการบริหารบุคคล ตั้งแตการสรรหา คัดเลือกบุคลากร ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน จัดทําฐานขอมูลประวัติบุคลากร ออกเอกสารดานงานบุคคล ดําเนินการขอเสนอตําแหนงทาง
วิชาการ และ เครื่องราชอิสริยาภรณ รวมถึงการวางแผนพัฒนาบุคลากร และดําเนินตามแผนพัฒนา 
 1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 โดยสวนงานอาคารสถานท่ีจะมีความรับผิดชอบในการดูแลระบบไฟฟา ประปา 
โทรศัพท เครื่องปรับอากาศ อุปกรณการเรียนการสอน และซอมบํารุงระบบตางๆ เพ่ือใหมีความปลอดภัย 
และมีสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ สวนงานยานพาหนะ มีหนาท่ีขับรถยนต และรถยนตของผูบริหารของ
คณะวิทยาศาสตร ในการไปราชการใหถึงท่ีหมายตรงเวลา และปลอดภัย รวมถึงการดูแลรักษาสภาพรถยนต
ใหเปนไปตามมาตรฐาน และพรอมใชงานอยูเสมอ 
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 1.4 หนวยประกันคุณภาพการศึกษา 

 สงเสริมสนับสนุนใหมีความรูความเขาใจในหลักการ จุดหมายและหลักเกณฑของการ
ประกันคุณภาพ วางแผนดําเนินงานดานการประกันคุณภาพ เพ่ือนําไปสูการพัฒนาคุณภาพอยางตอเนื่อง
และรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก ประสานงานกับฝายตางๆ ในการดําเนินงาน
ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาประสานงานกับสํานักประกันคุณภาพการศึกษา  ในการดําเนินงาน
ตามระบบการประกันคุณภาพ  
 1.5 หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 

วิเคราะหนโยบายและแผนซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย 
ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ 
การวิเคราะหความตองการการใชทรัพยากร การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหารทรัพยากร การ
วิเคราะหคาใชจาย การติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซ่ึงเปนแผนงานของ
มหาวิทยาลัย การจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 1.6 หนวยสงเสริมศิลปวัฒนธรรม 
 สงเสริมสนับสนุนการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และสืบทอดวัฒนธรรมอันเปน 
อัตลักษณของตนเองและชุมชน   
 1.7 หนวยชุมชนสัมพันธ 

ทําหนาท่ีปฏิบัติงานชุมชนสัมพันธ เพ่ือใหมหาวิทยาลัย และชุมชนมีสวนรวมในการ
พัฒนาชุมชนและมหาวิทยาลัยในดานขาวสาร สุขภาพอนามัย อาชีพ อาคาร สถานท่ีวัสดุอุปกรณรวมท้ัง
การสรางความสัมพันธอันดีระหวางมหาวิทยาลัยกับชุมชน      
 1.8  หนวยพัสดุ 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการ ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง การจางซอมแซม และการ
บํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑทุกประเภท เพ่ือใหการจัดซ้ือและจัดจางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และได
พัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพและสอดคลองตามตองการของเจาหนาท่ีและหนวยงานการจัดทําขออนุมัติการ
จัดซ้ือจัดจางเก่ียวกับวัสดุตางๆ จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณ
ลักษณะเฉพาะของวัสดุเพ่ือใหสามารถตรวจสอบวัสดุตางๆ ไดโดยสะดวก รวบรวมและศึกษาขอมูลในงาน
พัสดุเพ่ือกําหนดคุณภาพและมาตรฐานของพัสด ุ

 1.9 หนวยการเงินและบัญชี 
จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินตามท่ีไดรับงบประมาณ เพ่ือ

แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียนวิธีการบัญชีของสวนราชการ รวบรวม
ขอมูล และรายงานการเงินของสวนราชการ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย ศึกษา
วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการใชตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงค
ของหนวยงาน ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงินเพ่ือให
การรับ-จายเงินของหนวยงานมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียนปฏิบัติของราชการและการควบคุม
การเบิกจาย การจัดทํารายงานทางการเงิน การจัดทําบัญชีและรายงานการเงินใหเปนปจจุบันและนําสงตาม
กําหนดระยะเวลา การคืนหลักประกันของและหลักประกันสัญญา การรับและนําสงเงิน 
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 1.10 หนวยงบประมาณ 
 จัดทํางบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย 

ติดตามการประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณของสาขาฯ  ใหสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
และแผนพัฒนาการศึกษา   
 1.11 หนวยการจัดการความเสี่ยง 

ดูแล ตรวจสอบ และควบคุมความเสี่ยงท่ีสัมพันธกับกิจกรรม หนาท่ี และกระบวนการ
ทํางาน เพ่ือใหองคกรลดความเสียหายจากความเสี่ยงมากท่ีสุด   
 2. งานสารสนเทศ 

2.1  หนวยบริการส่ือการเรียนการสอนอิเล็กทรอนิกส 
 วางแผนจัดหา จัดทํา การใหบริการ สื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณและพัฒนา

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู จัดหารวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ สื่ออิเล็กทรอนิกส สื่อโสตทัศนูปกรณตางๆ 
เพ่ือใหบริการในการศึกษาคนควา รับผิดชอบ ดูแล บํารุงรักษา วัสดุอุปกรณใหอยูในสภาพพรอมใชงานและ
ใหบริการดานโสตทัศนูปกรณตาง ๆ การใชหองโสตทัศนศึกษา ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสิน
ของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
 2.2 หนวยสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการบริการ 
 ทําหนาท่ีรวบรวมขอมูลตาง ๆ ของสาขาฯ เพ่ือการบริหารและตัดสินใจของผูบริหาร 
การเก็บรวบรวมขอมูล การประมวลผลและการสรางสารสนเทศข้ึนมาเพ่ือชวยในการตัดสินใจ 
การประสานงานและการควบคุม นอกจากนั้นยังชวยผูบริหารและเจาหนาท่ีในการวิเคราะหปญหา 
แกปญหาและสรางผลิตภัณฑหรือผลงานใหมโดยใชอุปกรณคอมพิวเตอร ( Hardware ) และโปรแกรม  
( Software ) รวมท้ังผูใช (People ware) 

  2.3 หนวยบริหารเว็บไซต 
 จัดทํา พัฒนา เว็บไซตของสาขาฯ ใหมีความทันสมัย พรอมใหบริการแกบุคคลท่ัวไป  

  2.4 หนวยหองสมุดและบริการสืบคนฯ 
 จัดเก็บหนังสือ เอกสาร วารสาร ตํารา สื่อการเรียนการสอน ตาง ๆ จัดทําประวัติ

ตํารา ใหบริการยืม-คืน หนังสือหองสมุด  ใหบริการสืบคนขอมูลเก่ียวกับตําราเรียนตาง ๆ  
2.5  หนวยบริการคอมพิวเตอร 

ควบคุมดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรภายในสาขาฯ ซ่ึง
เปนกลไกหลักในการสนับสนุนภารกิจหลักของสาขาฯ ไดแก งานดานการเรียนการสอน งานดานบริหาร 
ภายในสาขาฯ ควบคุม ดูแล บํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรหนวยงานตางๆ ภายในสาขาฯ  ใหสามารถใช
งานไดอยางสมํ่าเสมอตลอดเวลา ใหบริการอินเทอรเน็ต / อินทราเน็ต พรอมใหคําปรึกษาการใชงานตางๆ 
แก อาจารย เจาหนาท่ี และ นักศึกษาของสาขาฯ ซอมแซมและบํารุงรักษา ระบบคอมพิวเตอรและ
เครือขาย ของมหาวิทยาลัย 

2.6  หนวยระบบควบคุมและการสงสัญญาณ 
      ดูแล กํากับ ควบคุม ระบบการสงสัญญาณ  เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน 
 2.7 หนวยประชาสัมพันธ 

 เขียนขาว/บทความเพ่ือเผยแพรในสื่อประชาสัมพันธของสาขาฯ  (ขาวประจําวัน/วารสาร/
Newsletter/แผนปายประชาสัมพันธ และอ่ืนๆ) และสื่อมวลชนภายนอก การถายภาพกิจกรรมตางๆ ท่ีจัดข้ึน  
การออกแบบเว็บไซตของสาขาฯ พัฒนาขอมูลประจําเดือนของสาขาฯ ในสื่อตาง ๆ ใหทันสมัย 

/3.2 หนวยแนะแนว... 
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 3. งานบริการการศึกษา 
 3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 
 สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน และสนับสนุนการจัดบริการวิชาการในดานตาง ๆ 
ใหแกนักศึกษา เพ่ือเปนการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา  
 3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 

 จัดบริการหนวยแนะแนวใหกับนักศึกษาและผูสําเร็จการศึกษา โดยจะบริการดานตางๆ 
ดังนี้  แนะแนวการศึกษา เชน แนะแนวแผนการเรียน การศึกษาตอ การปรับตัวและการใชชีวิต 
ในมหาวิทยาลัย แนะแนวอาชีพ เชน แนะแนวการเลือกอาชีพ รูจักโลกอาชีพ การตัดสินใจเลือกอาชีพ 
ใหเหมาะสมและประสบความสําเร็จ และมีความกาวหนาในอาชีพ การเตรียมตัวเพ่ือประกอบอาชีพ การหางานทํา 
การประกอบอาชีพอิสระ ตลอดจนจัดอบรมแนะแนวอาชีพตางๆ 0 แนะแนวใหคําปรึกษา เชน การให
แนวทางและขอคิดเห็นในการแกไขปญหาท่ีถูกท่ีควร   
 3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

 ประสานงาน  สนับสนุน  และใหบริการแกนักศึกษา  เก่ียวกับงานการรับเขาศึกษา  
งานทะเบียนนักศึกษา งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา   
 3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

กิจกรรมนักศึกษา 
- กํากับดูแลกิจกรรมของนักศึกษา   
- สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาใหนักศึกษามีสวนรวมในการจัดกิจกรรมกีฬานันทนาการ วิชาการ 

สงเสริม ประชาธิปไตย บําเพ็ญประโยชน ศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษธรรมชาติสิ่งแวดลอม 
- กํากับดูแลและสงเสริมการมีสวนรวมในการจัดกิจกรรมของนักศึกษาและชุมนุม 
- จัดทํา จัดหางบประมาณเพ่ือสนับสนนุงานกิจกรรมนักศึกษาท้ังจากในระบบและนอกระบบ 
- ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของกิจกรรมโครงการตาง ๆ เพ่ือรวบรวมขอมูลและ

จัดทํารายงานผลการดําเนินงานเพ่ือเปนแนวทางในการปรับปรุงตอไป 
สวัสดิการนักศึกษา 
- งานดานการทหาร และนักศึกษาวิชาทหาร 
- งานดานสุขภาพอนามัย 
- งานดานประกันอุบัติเหตุและประกันสุขภาพ 
3.5 หนวยการจัดการความรู 
 จัดทําแผนงานการจัดการความรูในองคกร  รายงานผลการดําเนินงานและความ

คืบหนาตอผูบริหาร ผลักดัน ติดตาม ความกาวหนาและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไขและประสานงาน 
กับทีมงานเพ่ือพัฒนา 

 3.6 หนวยการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา 
 ดูแลการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ใหเปนไปตามนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัย
ประสานงานระดับคณะในการดําเนินงานบัณฑิตศึกษา ประสานงานหนวยงานภายนอกเก่ียวกับการจัดการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา ควบคุมดูแลใหการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เปนไปตามมาตรฐานตาง ๆ ท่ีกําหนดไว 
 
 

/3.7 หนวยการประเมินผล... 
 



102 

 วก.สข. 6 
 

 3.7 หนวยการประเมินผลตาง ๆ พรอมวิเคราะหผล 
 ศึกษาและวิเคราะหผลขอมูลดานตาง ๆ  รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวกับผลของการดําเนินงาน 
เพ่ือนาํมาเปรียบเทียบกับวัตถุประสงคท่ีตั้งไววาไดผลตามท่ีกําหนดไวเพียงใด มีบทบาทความสําคัญในการให
ขอมูลดานความคืบหนา 0 ชี้ปญหา และขอขัดของดานประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และผลกระทบท่ีเกิดจาก 
การดําเนินงานโครงการ เพ่ือนําขอมูลไปใชประโยชนในดานการจัดการ โดยเฉพาะอยางยิ่งการจัดการหรือ
การบริหารโครงการ   
 
 
 

************************************ 



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
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งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเชียงราย 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรต ิจังหวัดเชียงราย 
 

ประวัติความเปนมา  

 

 ป พ.ศ. 2538 มหาวิทยาลัยรามคําแหงภายใตการบริหารงานของอธิการบดีรังสรรค แสงสุข         

ไดดําเนินการจัดทําโครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค  

โดยจะใหครอบคลุมท่ัวทุกภูมิภาค เพ่ือเปนการขยายโอกาสทางการศึกษาจากสวนกลางไปสูสวนภูมิภาค  

เพ่ือเปดโอกาสใหประชาชนท่ีอยูในทองถ่ินหางไกลไดมีโอกาสศึกษาหาความรูเพ่ือนําไปประกอบอาชีพ อีกท้ังยัง

เปนการยกระดับคุณภาพชีวิตและพัฒนาหนาท่ีการงานของตน โดยมุงสรางสภาพแวดลอมทางการเรียนการ

สอน  ใหใกลเคียงกับสวนกลางใหมากท่ีสุด ท้ังนี้ เพ่ือตอบสนองนโยบายของรัฐบาลในการใหประชาชน 

มีสิทธิเสมอภาคทางการศึกษาและการใชทรัพยากรทางการศึกษาใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 

 ป พ.ศ.2547 ในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 4/2547 เม่ือวันท่ี 26 

เมษายน 2547 มีมติใหจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดเชียงราย  

ณ ศูนยราชการจังหวัดเชียงรายและใหดําเนินการจัดการเรียนการสอนตั้งแตภาค 1 ปการศึกษา 2547  

เปนตนไป 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดเชียงราย ตั้งอยูเลขท่ี 519  

หมู 6  ถ. ศูนยราชการ ต.ริมกก อ.เมือง จ.เชียงราย 57100 โทรศัพท 053 -152082 โทรสาร  

053-152050   

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเชียงราย  แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน        

3 งาน ดังนี้ 

 1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

  1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 

1.1.1 ปฏิบัติงานสารบรรณ การรับ–สงหนังสือ การพิมพและผลิตเอกสาร การราง

โตตอบและการจัดเก็บ–คนหาหนังสือ 

1.1.2 จัดทําระเบียนประวัติบุคลากร ไดแก  ประวัติการศึกษา ความประพฤติ  

การพิจารณาความดีความชอบ และการลงโทษทางวินัย 

1.1.3 จัดทําและควบคุมบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกประเภท 

1.1.4 จัดเก็บ รวบรวมคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการ  

ท้ังหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

 

 

/1.2 หนวยพัสดุและการเงิน… 
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1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 

1.2.1 ดูแลรักษาวัสดุและครุภัณฑ  จัดทําบัญชีรายรับ–รายจายวัสดุและครุภัณฑ  

บัญชีเบิกจายวัสดุครุภัณฑ ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือจัดจาง ตรวจรับพัสดุ ตลอดจนบันทึกหมายเลขครุภัณฑ  

ซอมบํารุงพัสดุครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีใชงานได 

   1.2.2 ดูแลการรับและจายเงินของรายการทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําป 

เพ่ือเปนขอมูลในการจัดทํางบประมาณ จัดทําบัญชีในการเบิกจายเงินทุกประเภท ตลอดจนดูแลรักษาเอกสาร

สําคัญ ทะเบียนเงินยืม ทดลองจาย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ 

1.2.3 จัดทํางบประมาณรายรับ–รายจายประจําป 

1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

 1.3.1 ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงานตลอดจนดูแล

รักษาความสะอาด ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอยจัดหาวัสดุ

ครุภณัฑ พรอมท้ังซอมบํารุงระบบสาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ประปา จัดระบบรักษาความปลอดภัย 

1.3.2 ดูแลการจัดยานพาหนะเพ่ือใหพรอมแกอาจารย และเจาหนาท่ีท่ีทําการสอนและ

ประสานงานเก่ียวกับการเรียนและการสอน 

 1.3.3 ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํ ามันเชื้อเพลิงประจําเดือน เพ่ือเสนอ 

ตอผูบังคับบัญชาตรวจเช็ครถยนตใหอยูในสภาพพรอมในการใชงาน 
 

    2.  งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

   2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

2.1.1 ใหบริการอานภายในหองสมุด ใหบริการยืม–คืน หนังสือใหแกนักศึกษา 

ขาราชการและเจาหนาท่ีใหบริการโสตทัศนวัสดุ บริการวารสารและหนังสือพิมพ ท้ังรายวันและรายสัปดาห 

ใหบริการตอบคําถามและชวยคนควาเม่ือผูใชบริการมีปญหา 

 2.1.2 พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ การประทับตราตางๆ 

ติดสันหนังสือ ตลอดจนทําหนังสือนําออกมาใหบริการ 

 2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร 

 2.2.1 ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูใน

สภาพท่ีพรอมใชงานไดเสมอ 

 2.2.2 ใหบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา อาจารย ตลอดจนติดตั้ง

ประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา 

2.2.3  ใหบริการตรวจสอบผลการสอบแบบ Online 

2.2.4  จัดทําขอมูลตางๆ ของสาขาวิทยบริการฯ 

  2.3  หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 

2.3.1 ควบคุมระบบการเรียนการสอนของนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรี และระดับ

บัณฑิตศึกษา 

/2.3.2 ดูแลความเรียบรอย… 
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วก.ชร. 4 

 

2.3.2 ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือระบบขัดของ 

2.3.3 ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 

2.3.4 ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา อุปกรณ โสตทัศนูปกรณและระบบ

สํารองไฟฟา 
 

     3.  งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

  3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาทางวิชาการ 

3.1.1 มีการบรรยายสรุปหรือใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในกรณีท่ีนักศึกษามีปญหา 

ในดานการเรียนการสอน 

3.1.2 ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายท้ังในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 

3.1.3 ควบคุมดูแล บัญชี เซ็นชื่อนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา รวมท้ังเอกสาร

ประกอบการบรรยาย 

3.1.4 ดูแลและประสานงานเก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตรี และระดับ

บัณฑิตศึกษา 

   3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 

3.2.1 ดําเนินการและประสานงานดานบริการทางวิชาการกับชุมชน 

3.2.2 ประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังในระดับ

ปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 

  3.2.3 ดําเนินการลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษาในเรื่องการเรียนการ

สอน การเทียบโอนหนวยกิตและการแจงผลการสอบ ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน 

   3.2.4 จัดหาทุนการศึกษาประเภทตางๆ เชน ทุนประเภทขัดสน ประเภทเรียนดี 

ประเภทกิจกรรม 

 3.2.5 จัดทําเรื่องผอนผันการเรียนพล ผอนผันการเกณฑทหาร การตรวจสอบคุณสมบัติ

และงานดานวิชาทหาร (รด.) 

 3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

3.3.1 จัดทําฐานขอมูลทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค 

  3.3.2 แจงขอมูลผลการสอบของนักศึกษาในแตละคณะใหนักศึกษาทราบ 

 3.3.3 จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชีรายชื่อการเขาสอบของนักศึกษา  

  3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

3.4.1 จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ 

3.4.2 ใหคําปรึกษาในการดําเนินกิจกรรมของนักศึกษาในดานตางๆ  

3.4.3 ดูแลรับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษา และการลงโทษ 

3.4.4  อํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมของนักศึกษาตางๆ  

*********************** 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.สก. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสกลนคร 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
               ยังไมไดดําเนินการจัดการเรียนการสอน 
               
 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.ชม. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเชียงใหม 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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วก.ชม. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดเชียงใหม 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 พ.ศ.2539 มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดขยายโอกาสทางการศึกษามาเปดสอนโครงการพิเศษ 
สาขาวิชาบริหารการศึกษาในระดับปริญญาโทท่ีจังหวัดเชียงใหม โดยทําโครงการความรวมมือเพ่ือพัฒนา
บุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 กับมหาวิทยาลัยรามคําแหง และใชศูนย
พัฒนาบุคลากรของสํานักงานเขตฯ เปนท่ีทําการในการเรียนการสอน ตอมาไดเปดสอนสาขาวิชาหลักสูตรและ
การสอนเพ่ิมอีกหนึ่งสาขา เพ่ือใหสอดรับกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการท่ีตองการพัฒนาบุคลากร     สาย
ผูบริหารและสายผูสอนใหมีศักยภาพสอดคลองกับการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
พ.ศ. 2542 จากนั้นไดมีการเปดการเรียนการสอนคณะบริหารธุรกิจ คณะนิติศาสตร และโครงการ 
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิตเ พ่ิม ข้ึนตามลํา ดับ และตั้ งแตกรกฎาคม 2560 จนถึงปจจุบัน  
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดเชียงใหม ไดยายอาคารสํานักงานเปนท่ีทําการเรียนการสอน 
มาท่ีอาคารแมททิว วิทยาลัยเทคโนโลยีพาณิชยการลานนา 
 

 ในวันท่ี 12 กุมภาพันธ พ.ศ.2552 สภามหาวิทยาลัยรามคําแหงไดอนุมัติโครงการจัดตั้ง
มหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเชียงใหม ตามมติท่ีประชุมครั้งท่ี 2/2552  
วาระท่ี 5.12 และไดเริ่มรับนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรี และระดับปริญญาโท ท่ีสาขาวิทยบริการ          เฉลิม
พระเกียรติจังหวัดเชียงใหมเชนเดียวกับสาขาวิทยบริการฯอ่ืนๆ สําหรับนักศึกษาชั้นปริญญาตรีเปดสอน 4 
สาขา คือ สาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชาการจัดการ กลุมวิชาเอกบริหารรัฐกิจ และสาขาวิชาสื่อสารมวลชน 
สวนนักศึกษาระดับปริญญาโท เปดสอน 3 หลักสูตร คือ หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต หลักสูตรบริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิต และหลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต  
 

 ปจจุบันการเรียนการสอนระดับปริญญาโทสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดเชียงใหม                   
ปการศึกษา 2561 เปดสอน 2 หลักสูตร คือ หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต และหลักสูตรบริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิต และโครงการพิเศษหลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต รูปแบบการเรียนเปนการบรรยายสด 
โดยอาจารยผูสอนมาบรรยายสดทุกชั่วโมง 
 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดเชียงใหม ไดมีการผลิตบัณฑิต 
และมหาบัณฑิตออกไปรับใชสังคมเปนจํานวนมาก ซ่ึงบัณฑิตจากมหาวิทยาลัยรามคําแหงไดพิสูจนใหสังคม
ยอมรับและประจักษในคุณภาพวามีความรูความสามารถ ความวิริยะอุตสาหะ และมีความรับผิดชอบ 
ตอวิชาชีพท่ีไดศึกษาตลอดจนการมีจิตสํานึกท่ีดีตอสถาบันท่ีใหโอกาสทางการศึกษาท่ีสอดคลองกับปรัชญา 
ของมหาวิทยาลัย ท่ีวา “สงเสริมความเสมอภาคทางการศึกษา ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม” นับเปนความ
ภูมิใจของชาวรามคําแหงทุกคนท่ี มหาวิทยาลัยไดเปดโอกาสใหกับผูใฝเรียนรู 
 
 
 
 
 
 

/หนาท่ีและความรับผิดชอบ...  
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วก.ชม. 3 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดเชียงใหม แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน  
3 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย ดังนี้ 
       1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 

 ปฏิบัติงานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ การพิมพและผลิตเอกสาร การรางโตตอบ  
และการจัดเก็บ-คนหาหนังสือ จัดทําระเบียนประวัติบุคลากร ไดแก ประวัติการศึกษา ความประพฤติ 
การพิจารณาความดีความชอบ และการลงโทษทางวินัย จัดทําและควบคุมบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรทุกประเภท จัดเก็บ รวบรวมคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการท้ังหนวยงานภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการเผยแพรท้ังภายในและ
ภายนอกสาขาวิทยบริการฯ ดําเนินการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการใหแกบุคลากรเพ่ือพัฒนาบุคลากร 
ใหมีความรูความเขาใจ เพ่ิมพูนทักษะ และกาวทันการเปลี่ยนแปลงในงานท่ีปฏิบัติ ท้ังดานปริมาณและคุณภาพ  
       1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 
              ดูแลรักษาวัสดุและครุภัณฑ จัดทําบัญชีรายรับ–รายจายวัสดุและครุภัณฑ บัญชีเบิกจาย
วัสดุครุภัณฑ ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือจัดจาง ตรวจรับพัสดุ บันทึกหมายเลขครุภัณฑ ซอมบํารุงพัสดุครุภัณฑให
อยูในสภาพท่ีใชงานได ดูแลการรับและจายเงินของรายการทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําปเพ่ือเปนขอมูล
ในการจัดทํางบประมาณ จัดทําบัญชีในการเบิกจายเงินทุกประเภท ตลอดจนดูแลรักษาเอกสารใบสําคัญ 
จัดเก็บรักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน  จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนเงินยืม ทดรองจาย 
ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจายประจําป  
       1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
              ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงาน ตลอดจนดูแลรักษาความ
สะอาด ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอย จัดหาวัสดุครุภัณฑ  
พรอมท้ังซอมบํารุงระบบสาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ประปา จัดระบบรักษาความปลอดภัย ดูแลการจัด 
ยานพาหนะเพ่ือใหพรอมแกอาจารย และเจาหนาท่ีท่ีทําการสอนและประสานงานเก่ียวกับการเรียนและ 
การสอน ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือน เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ค
รถยนตใหอยูในสภาพพรอมในการใชงาน 
 2. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย ดังนี้ 
      2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
              ใหบริการอานภายในหองสมุด ใหบริการยืม-คืนหนังสือใหแกนักศึกษา ขาราชการ
เจาหนาท่ีใหบริการโสตทัศนวัสดุ บริการวารสารและหนังสือพิมพ ท้ังรายวันและรายสัปดาห ใหบริการตอบ
คําถามและชวยคนควาเม่ือผูใชบริการมีปญหา พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ 
ประทับตราตางๆ ติดสันหนังสือ ตลอดจนทําหนังสือนําออกมาใหบริการ ใหบริการสืบคนขอมูล 
โดยการประสานกับศูนยสืบคนขอมูล 
       2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร 
               ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ี
พรอมใชงานไดเสมอ ใหการบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา ควบคุมดูแลระบบบันทึกเวลา
เรียนของนักศึกษา ตลอดจนติดต้ังประสานงานการเชื่อมโยงสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา ใหบริการ 

/ตรวจสอบผลการสอบ... 
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ตรวจสอบผลการสอบโดยระบบเชื่อมโยงเครือขาย จัดทําขอมูลตางๆ ของสาขาวิทยบริการฯ ฝกอบรมใหความรู
ทางดานการใชอุปกรณ โปรแกรมและวิทยาการคอมพิวเตอร 
       2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
              ควบคุมการเรียนการสอนของนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 
ผานดาวเทียมและระบบสายใยแกวนําแสง รับผิดชอบเครื่องรับสงสัญญาณดาวเทียม ควบคุมสื่อการเรียน 
การสอนและ/หรือโทรทัศนวงจรปดในหองเรียน เม่ือมีการจัดการเรียนการสอน ประสานงานกับอาจารยผูสอน
ในดานของสื่อการเรียนการสอนในขณะท่ีเปนแมขาย ประสานงานกับอาจารย ดูแลความเรียบรอยและแกไข
ปญหาเม่ือระบบขัดของ  ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา 
อุปกรณ โสตทัศนูปกรณและระบบสํารองไฟฟา 
 

 3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
       3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 
              มีการบรรยายสรุปหรือให คําปรึกษาแกนักศึกษา ในกรณีท่ีนักศึกษามีปญหา 
ในดานการเรียนการสอน  ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายท้ังในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญา
เอก  ควบคุมดูแล บัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา รวมท้ังเอกสารประกอบการบรรยาย ดูแลและ
ประสานงานเก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 
       3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
             ดําเนินการและประสานงานดานบริการทางวิชาการกับชุมชน ประชาสัมพันธและ
ประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ดําเนินการ
ลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษาในเรื่องการเรียนการสอน การเทียบโอนหนวยกิต และการแจง
ผลการสอบ ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน จัดหาทุนการศึกษาประเภทตางๆ เชน ทุนประเภทขัดสน ประเภท
เรียนด ีประเภทกิจกรรม จัดทําเรื่องผอนผันการเรียกพล ผอนผันการเกณฑทหาร การตรวจสอบคุณสมบัติและ
งานดานวิชาทหาร (รด.) 
       3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
              จัดทําฐานขอมูลและทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค 
รวบรวมขอมูลสวัสดิการนักศึกษา ตลอดจนตรวจสอบผลการเรียนสงคณะ รวบรวมขอมูลผลการสอบของ
นักศึกษาในแตละคณะลงในระบบคอมพิวเตอรเพ่ือใหนักศึกษาไดตรวจสอบ จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและ
บัญชีรายชื่อการเขาสอบของนักศึกษา 
       3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
              จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ บริการใหนักศึกษายืมอุปกรณกีฬา 
ใหบริการนักศึกษายืมเครื่องอุปกรณดนตรีเพ่ือสันทนาการ ใหคําปรึกษาในการจัดตั้งชมรม กลุม หรือการ
ดําเนินการกิจกรรมของนักศึกษาในดานตางๆ ดูแลรับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษา และการลงโทษ อํานวย
ความสะดวกในการจัดทํากิจกรรมของนักศึกษาตางๆ 

 
 

***************************** 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดภูเก็ต 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
               ยังไมไดดําเนินการจัดการเรียนการสอน 
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