
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



คํานํา 
 
 เอกสารโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงานภายใน และหนาท่ีความรับผิดชอบมหาวิทยาลัย
รามคําแหง กองแผนงาน ไดดําเนินการทบทวนและปรับปรุงเอกสารโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงาน
ภายใน และหนาท่ีความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยรามคําแหงใหเปนปจจุบัน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปน
หลักฐานในการปฏิบัติงานและพิจารณาในการปรับปรุงโครงสราง รวมถึงการวิเคราะหอัตรากําลังตําแหนงตาง ๆ  
ตลอดจนใชอางอิงในเรื่องเก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงานภายใน ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
ณ เดือนมีนาคม 2565 เปนตนไป หากสวนราชการใดมีขอแกไขหรือปรับปรุงจักดําเนินการใหเปนกรณี ๆ 
ตอไป 
 

 ในการดําเนินการจัดทําเอกสารโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงานภายใน และหนาท่ี     
ความรับผิดชอบมหาวิทยาลัยรามคําแหงฉบับนี้ ไดรับความรวมมือจากหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย
รามคําแหงเปนอยางดี กองแผนงานจึงใครขอขอบพระคุณมา  ณ  โอกาสนี้ 
 
 
 

งานวิเคราะหและประสานการวางแผน 
กองแผนงาน 

มีนาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 
 หนา 
 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน และหนาท่ีความรับผิดชอบสํานักงานอธิการบดี  
 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค (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) จังหวัดขอนแกน 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 (* ยังไมไดจัดการเรียนการสอน) 107 
  24) จังหวัดเชียงใหม  108 - 111 
        25)  จังหวัดภูเก็ต (* ยังไมไดจัดการเรียนการสอน) 112 
 

 

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

 
 
 
 



สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
จังหวัดท่ีมีแกไขไมเหมือนจังหวัดอ่ืนตองการเพ่ิมหนวย มีจังหวัด ดังนี้ 

 

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

หมายเหตุ จังหวัดท่ีตรงกับมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 
2548 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผิดชอบของสํานักงานสาขาวิทยบริการ
เฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค มี 18 จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.นศ. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยการเงิน บัญชีและพัสด ุ
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
- หนวยประกันคณุภาพการศึกษา 
- หนวยประชาสัมพันธ   
 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมสัญญาณการเรียน 
  การสอน 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครศรีธรรมราช 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
- หนวยบริการการศึกษาระดับ 
  บัณฑิตศึกษา 
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                       วข.นศ 2. 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรต ิจังหวดันครศรีธรรมราช 
 

ประวัติความเปนมา 
 

ในปพ.ศ. 2537 มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีวิสัยทัศนในการขยายโอกาสทางการศึกษาไปยังสวน
ภูมิภาค เปนการนําความรูสูประชาชนท่ียังขาดโอกาสในการศึกษาทุกคนท่ีมีคุณสมบัติสามารถเขาศึกษาใน
ภูมิภาคท่ีตั้งของสาขาวิทยบริการฯ ซ่ึงเปนการเรียนใกลบาน สอบใกลบาน จากนโยบายดังกลาว มหาวิทยาลัย
รามคําแหงจึงจัดตั้งสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาคข้ึนและจัดตั้งศูนยสอบสวนภูมิภาค  
 ในปพ.ศ. 2538 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช ทําพิธีเปดอยางเปน
ทางการในวันท่ี 8 สิงหาคม 2538 โดย ฯพณฯ บุญชู ตรีทอง รัฐมนตรีวาการทบวงมหาวิทยาลัยเปนประธาน
ในพิธีเปดมหาวทิยาลัยรวมกับ นายชํานิ ศักดิเศรษฐ สมาชิกสภาผูแทนราษฎรจังหวัดนครศรธีรรมราช ในขณะ
นั้น สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช สําเร็จลุลวงไดจากความรวมมือของทุกฝายท้ัง
ภาครัฐและภาคเอกชนโดยเฉพาะอยางยิ่ง นายวิรัช อิสระพิทักษกุล ประธานกรรมการบริษัทเพชร พระพรหม 
จํากัด ซ่ึงเปนผูบริจาคท่ีดินจํานวน 25 ไร พรอมอาคารวิทยบริการ 1 หลัง และมีการจัดการเรียนการสอน
ระดับปริญญาตรี 4 คณะ 4 สาขาวิชา คือ คณะนิติศาสตร สาขาวิชานิติศาสตร คณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชา
บริหารท่ัวไป คณะมนุษยศาสตร สาขาวิชาสื่อสารมวลชน คณะรัฐศาสตร สาขาวิชาบริหารรัฐกิจ โดยท่ีผูเรียน
ไมจําเปนตองเดินทางเขาสูสวนกลางอันเปนการประหยัดคาใชจายของนักศึกษาและผูปกครอง และในการ
จัดต้ังสาขาวิทยบริการสวนภูมิภาคนั้น เปนชวงท่ีประชาชนคนไทยรวมเฉลิมฉลองในวโรกาสท่ีพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงครองสิริราชสมบัติครบ 50 ป  

ในป พ.ศ.2539 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ในฐานะท่ีเปนหนวยงานราชการทางดานการศึกษา จึงได
นอมเกลานอมถวายโครงการสาขาวิทยบริการสวนภูมิภาค เพ่ือเปนการเทิดพระเกียรติและเฉลิมฉลองในโอกาส
อันเปนมหามงคลนี้โดยใชนามวา “สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ” จากวันท่ีเริ่มกอตั้งจนถึงปจจุบัน ป พ.ศ. 
2562 มหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราชไดผลิตบัณฑิต
ออกไปรับใชสังคมเปนจํานวนมาก ซ่ึงบัณฑิตจากมหาวิทยาลัยรามคําแหงไดพิสูจนใหสังคมยอมรับและ
ประจักษในคุณภาพวาเปนผูมีความรูความสามารถ ความวิริยะอุตสาหะ  และมีความรับผิดชอบตอวิชาชีพท่ีได
ศึกษา ตลอดจนมีจิตสํานึกท่ีดีตอสถาบัน สมกับความตองการของมหาวิทยาลัยท่ีจะผลิตบัณฑิตใหมีความรูคู
คุณธรรม สมกับปรัชญาของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช ท่ีวา “เรียนระบบ
เครือขาย ขยายโอกาสทางการศึกษา นําทองถ่ินสูการพัฒนา เสริมคุณธรรม” 

 ปจจุบัน ป พ.ศ. 2562 รองศาสตราจารยพรรณพิมล กานกนก ดํารงตําแหนงรองอธิการบดีฝายวิทย
บริการ จังหวัดนครศรีธรรมราชมีบุคลากรประจําสาขาฯ จํานวน 25 คน มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทย
บริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช ต้ังอยู ณ หมูท่ี 1 ถนนนครศรีธรรมราช – ทุงสง ตําบลทาย
สําเภา อําเภอพระพรหม จังหวัดนครศรีธรรมราช จากนโยบายของรองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง  

 
 
 
 

/โดยมีวัตถุประสงค... 
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            วข.นศ 3. 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบแบงสวนงาน 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครศรีธรรมราช แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน 

3 งาน ดังนี้ 
1. งานบริหารและธุรการ มีหนวยงานท่ีรับผิดชอบ รวม 5 หนวยงาน ดังนี้  

1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี  
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดูแลดานการรับ – สงหนังสือ รางและโตตอบหนังสือ จัดพิมพ จัดเก็บ

รักษาและเสนอผูบริหารพิจารณาลงนาม อนุมัติ สั่งการ โดยจัดการงานสารบรรณและงานการเจาหนาท่ี อยาง
รวดเร็วและถูกตองเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ จัดเก็บเอกสารกฎระเบียบตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
ดําเนินการบริหารจัดการงานบุคคลของสาขาวิทยบริการฯ การจัดเก็บขอมูลรายบุคคล การประเมินผลการ
ปฏิบัติ การเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนระดับ ควบคุมดูแลการลาประเภท   ตาง ๆ การลงขอมูลในระบบบุคลากร
มหาวิทยาลัยรามคําแหง การรวบรวมสรุปวันลา ประจําเดือนและประจําป รวบรวมและดําเนินการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําป ประสานงานการนัดหมาย การประชุม สัมมนา ฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร  

1.2 หนวยการเงิน บัญชีและพัสดุ  
มีหนาท่ีและรับผิดชอบ จัดทํางบประมาณรายจายจากรายไดของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระ

เกียรติจังหวัดนครศรีธรรมราช ดําเนินการเบิกจายเงินคาตอบแทน คาใชจายในการดําเนินงานของสาขาวิทย
บริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครศรีธรรมราช เงินสํารองจาย การจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ การเบิก-จาย วัสดุ 
ครุภัณฑ สํารวจครุภัณฑ ทําทะเบียนคุมครุภัณฑ รายงานวัสดุคงเหลือรายเดือน รายไตรมาส รายงานการจัดซ้ือ
จัดจาง การควบคุมงบประมาณตามแผนงานรายป การรับเงินรายไดและการนําสงรายไดเขากองคลังจากการ
เรียนการสอนระดับปริญญาตรีและระดับปริญญาโท การจัดทํารายงานการเงินรายวัน รายไตรมาส และ
รายงานประจําป 

1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
มีหนาท่ีและรับผิดชอบดูแลดานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ ดูแลรักษาทํานุบํารุงบูรณะ

และซอมแซม ปรับปรุงอาคารสถานท่ีภายในสาขาวิทยบริการฯ ดูแลสภาพแวดลอมภายใน ภายนอกอาคาร 
หองเรียน หองประชุม สํานักงาน ทรัพยสิน ถาวรวัตถุ อุปกรณโสตทัศนูปกรณ ครุภัณฑสิ่งติดตั้งตาง ๆ ใน
บริเวณสาขาวิทยบริการฯ การรักษาความสะอาดอยางถูกสุขลักษณะของอาคาร สถานท่ี ทรัพยสิน และระบบ
สาธารณูปโภคภายในสาขาวิทยบริการฯ รวมท้ังยานพาหนะของสาขาวิทยบริการฯ ใหมีความปลอดภัยและ
พรอมแกการใชงาน ดูแลระบบรักษาความปลอดภัยภายในสาขาวิทยบริการฯ การจราจร และการสัญจรใน
บริเวณภายในสถานท่ี  

1.4 หนวยประกันคุณภาพการศึกษา  
มีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง และประสานงานกับหนวยงาน

ประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย และสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครศรีธรรมราช 
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1.5 หนวยประชาสัมพันธ  
มีหนาท่ีรับผิดชอบการทําประชาสัมพันธกิจกรรมตาง ๆ ของของสาขาวิทยบริการฯ        

การสื่อสารระหวางภายในและภายนอกเพ่ือใหไดรับความรวมมือระหวางกันเปนอยางดี การเผยแพรขาวสารท่ี
สรางความรู ความเขาใจท่ีถูกตองในสังคมทองถ่ิน การเสริมสรางภาพลักษณและชื่อเสียงของสาขาวิทยบริการฯ 
การสรางทัศนคติท่ีดีตอสาขาวิทยบริการฯ และตอมหาวิทยาลัย การแนะนําและเผยแพรขอมูลในการรับสมัคร
นักศึกษาใหมประจําป การเขารวมกิจกรรมระดับจังหวัดและระดับทองถ่ิน 

 
 2. งานสารสนเทศ มีหนวยงานรับผิดชอบ 3 หนวย ดังนี้  
 2.1 หนวยระบบควบคุมสัญญาณการเรียนการสอน  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบ จัดเตรียมอุปกรณและสื่อการเรียนการสอนประจําหองเรียน ใหบริการ
บันทึกการบรรยาย ขาวสาร ขอมูลทางการศึกษาจากระบบการเรียนการสอนทางไกล ควบคุมการสื่อสาร
ทางไกล บริการเทปคําบรรยายสรุป ตรวจซอมเครื่องมือสื่อสาร เครื่องโสตทัศนูปกรณ และเครื่องใชไฟฟาอ่ืน ๆ 
ประสานงานสํานักเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การสงโทรสารเก่ียวกับระบบการเรียนการสอนทางไกล รักษา
อุปกรณสื่อการเรียนการสอนพรอมท้ังระบบสื่อการเรียนการสอนใหอยูในสภาพพรอมใชงาน ควบคุมดูแล
บํารุงรักษาระบบไฟฟาภายในอาคาร ใหบริการแกอาจารยผูบรรยาย อาจารยประสานงาน และนักศึกษาดาน
สื่อการเรียนการสอนทางไกล และอุปกรณอิเล็กทรอนิกสใหอยูในสภาพพรอมใชงาน  
 2.2 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานขอมูลสารสนเทศ ทําเว็บไซต และการบริการใหยืมคืน
หนังสือ ตํารา เอกสารทางวิชาการ วีดีทัศน เทปคําบรรยาย บริการสืบคนขอมูลทางวิชาการ 
 2.3  หนวยบริการคอมพิวเตอร 
   มีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร บํารุงรักษา บํารุงพัฒนาระบบเครือขาย
อินเตอรเน็ต บันทึกขอมูลสารสนเทศ บริการสืบคนขอมูลดานอุปกรณคอมพิวเตอร 
 
 3. งานบริการการศึกษา มีหนวยงานรับผิดชอบ รวม 4 หนวย คือ ดังนี้  
 3.1 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบใหบริการดานวิชาการและดานเอกสารตาง ๆ แกนักศึกษาระดับปริญญา
ตรี บริการใหคําปรึกษาดานการเรียนการสอน แนะแนวการศึกษา การรับสมัครนักศึกษาใหม การรับ
ลงทะเบียนนักศึกษา จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณในการรับสมัครนักศึกษาใหมและลงทะเบียนเรียน 
ประสานงานดานเอกสาร – ตําราเรียนพรอมติดตามทวงถาม ใหบริการรับคํารองตางๆ ของนักศึกษา และ
ดําเนินการ ไดแก การติดตอเรื่องการยายคณะ การยายศูนยสอบ การบอกเลิกบอกเพ่ิมกระบวนวิชา การ
เปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล การเปลี่ยนชื่อยศคํานําหนานาม การเปลี่ยนแปลงท่ีอยู การติดประกาศคําสั่งหรือ
หนังสือราชการท่ีเก่ียวของกับนักศึกษา จัดทําเอกสารแผนพับประชาสัมพันธการศึกษา เตรียมอัดสําเนา
แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน จัดทําแบบประเมินและสรุปผลการประเมินนักศึกษา ประเมินอาจารย
บรรยายทางไกลผานอินเตอรเน็ต และอาจารยบรรยายสรุปปริญญาตรี ใหบริการติดตอประสานงานระหวาง
นักศึกษา อาจารยผูบรรยาย และหนวยงานรับผิดชอบจากสวนกลาง 
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 3.2 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบนักศึกษาระดับปริญญาตรี การจัดเก็บขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 
ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรการศึกษา ตรวจสอบรายกระบวนวิชาการเทียบโอนหนวยกิต ตรวจสอบผลการ
ลงทะเบียนเรียน การประกาศผลการสอบไล การใหบริการตรวจสอบผลการเรียน การตรวจสอบผลการสําเร็จ
การศึกษา ประสานงานการจัดทําใบรับรองการเปนนักศึกษา ใบรับรองผลการศึกษาการข้ึนทะเบียนบัณฑิต 
และใบรับรองสภามหาวิทยาลัย 
 3.3  หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบการจัดกิจกรรมหรือโครงการตาง ๆ ของนักศึกษาระดับปริญญาตร ี
ใหบริการและประสานงานดานสวัสดิการนักศึกษา ไดแก การใหบริการเรื่องทุนการศึกษามหาวิทยาลัย
รามคําแหง ทุนผูประสบภัย กองทุนการกูยืมเงินเพ่ือการศึกษา (กยศ.) การขอผอนผันการเขารับราชการทหาร
นักศึกษาปริญญาตรี งานนักศึกษาวิชาทหาร (นศท.) ใหบริการประสานงานเรื่อง การลงทะเบียนเรียนสําหรับ
นักศึกษาพิการกับศูนยบริการนักศึกษาพิการ งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา งานพัฒนาอาชีพนักศึกษา 
และใหบริการประสานงานเรื่องวินัยนักศึกษา 
 3.4 หนวยบริการการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบนักศึกษาระดับปริญญาโท ดานวิชาการและดานเอกสารตาง ๆ บริการให
คําปรึกษาดานการเรียนการสอน แนะแนวการศึกษา การรับสมัครนักศึกษาใหม การรับลงทะเบียนนักศึกษา 
จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ ในการรับสมัครนักศึกษาใหมและลงทะเบียนเรียน ประสานงานดาน         
เอกสาร – ตําราเรียนพรอมติดตามทวงถาม ใหบริการรับคํารองตางๆ ของนักศึกษา และดําเนินการ ไดแก การ
ติดตอเรื่อง การเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล การเปลี่ยนชื่อยศ คํานําหนานาม คํารองขอลาเรียน คํารองขอยาย
สถานท่ีฟงการบรรยาย และยายสถานท่ีสอบ การติดประกาศคําสั่งหรือหนังสือราชการท่ีเก่ียวของกับนักศึกษา 
จัดทําเอกสารแผนพับประชาสัมพันธการศึกษา เตรียมอัดสําเนาแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน จัดทํา
แบบประเมินและสรุปผลการประเมินนักศึกษา ประเมินอาจารยบรรยาย ใหบริการติดตอประสานงานระหวาง
นักศึกษา อาจารยผูประสานงาน อาจารยผูบรรยาย และหนวยงานรับผิดชอบจากสวนกลาง การจัดเก็บขอมูล
ทะเบียนประวัตินักศึกษา ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรการศึกษา ตรวจสอบรายกระบวนวิชาการเทียบโอน
หนวยกิต ตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน ตรวจสอบบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์สอบไล และสอบประมวล
ความรู จัดเตรียมบัญชีรายชื่อนักศึกษาและเอกสารในการจัดการสอบไลนักศึกษา การประกาศผลการสอบไล 
รับรายงานนักศึกษาพรอมตรวจสอบความถูกตองกอนจัดสง จัดเตรียมบัญชีรายชื่อการเขาชั้นเรียน การจัดทํา
และรายงานสรุปผลการเขาชั้นเรียนเม่ือสิ้นสุดการเรียนในแตละกระบวนวิชา (รายงานเวลาเรียน 80 
เปอรเซ็นต) การใหบริการตรวจสอบผลการเรียน การตรวจสอบผลการสําเร็จการศึกษา ประสานงานการจัดทํา
ใบรับรองการเปนนักศึกษา ใบรับรองผลการศึกษา การข้ึนทะเบียนมหาบัณฑิต และใบรับรองสภามหาวิทยาลัย 
 

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



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.อน. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอุทัยธานี 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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วก.อน 2. 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรต ิจังหวดัอุทัยธาน ี
 

ประวัติความเปนมา 
 

 เม่ือวันท่ี 29 พฤศจิกายน พ.ศ. 2537 นายวิเชียร รัตนะพีระพงศ ผูวาราชการจังหวัด
อุทัยธานี และรองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดมีความเห็นรวมกันวา
เพ่ือสนองนโยบายของรัฐในการกระจายโอกาสทางการศึกษาสูภูมิภาค และเพ่ือใหประชาชนในจงัหวัดอุทัยธานี
และจังหวัดพ้ืนท่ีใกลเคียง สามารถเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยของรัฐไดโดยไมตองละท้ิงถ่ินฐานภูมิลําเนาเดิม  
อีกท้ังเปนการสนองนโยบายของทานอธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการใหบริการทางวิชาการ 
การศึกษา แกผูใฝเรียนใฝรูในภูมิภาค มหาวิทยาลัยรามคําแหงจึงไดรวมมือกับจังหวัดอุทัยธานี จัดตั้งสาขาวิทย
บริการเฉลิมพระเกียรติ  ของมหาวิทยาลัยรามคําแหงข้ึน ณ จังหวัดอุทัยธานี เปนสาขาวิทยบริการเฉลิม     
พระเกียรติ แหงแรกโดยทางจังหวัดอุทัยธานีท้ังภาครัฐและภาคเอกชนรับผิดชอบในการจัดหาท่ีดินและ
งบประมาณการกอสราง สวนมหาวิทยาลัยรามคําแหงรับผิดชอบในการจัดระบบการเรียนการสอนทางไกล 
และจัดสงอาจารยมาสอน ณ สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอุทัยธานี  

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบแบงสวนงานภายใน 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอุทัยธานี แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน 3 งาน ดังนี้ 
1.งานบริหารและธุรการ 

1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
งานสารบรรณ  
มีหนาท่ีลงทะเบียนรับ – สงหนังสือ เสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จัดเก็บเอกสาร

แยกประเภทตามหมวดหมู คนหา และติดตามเอกสาร จัดพิมพหนังสือและเอกสาร จัดทําคําสั่งแตงตั้ง เวียน
หนังสือภายในและภายนอก ผลิตเอกสาร จัดทําวาระการประชุมและเตรียมเอกสารการประชุม จัดทํารายงาน
การประชุม 

งานการเจาหนาท่ี  
มีหนาท่ีจัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร ควบคุมดูแลงานดานบุคลากร งานพัฒนาบุคลากร 

และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
1.2 หนวยพัสดุ และการเงิน 

งานการเงิน  
มีหนาท่ีจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ รับผิดชอบการเบิกจายเงิน ควบคุมงบประมาณ 

จัดทําบัญชี และรายงานฐานะการเงิน ควบคุมดูแลเงินทดรองจาย  
งานพัสดุ  
มีหนาท่ี จัดซ้ือจัดจาง จัดทําบัญชีควบคุมวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ ดูแลรักษาครุภัณฑใหพรอม

ใชงาน การเก็บรักษาและการจําหนายพัสดุ และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
 
 

/1.3 หนวยอาคาร... 
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วก.อน 3. 
 

1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
งานอาคารสถานท่ี  
มีหนาท่ีในการดูแลพ้ืนท่ีใหเกิดความสะอาดเรียบรอย ดําเนินเก็บขยะมูลฝอย ใหการสนับสนุน

ในการจัดเตรียมสถานท่ีเพ่ืองานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งานยานพาหนะ  
มีหนาท่ีใหบริการโดยการจัดรถยนตใหกับหนวยงานหรือผูท่ีมีความประสงคจะขอใชรถยนตไป

ราชการ ดําเนินการจัดรถยนตรับ – สง อาจารย เจาหนาท่ีในระหวางท่ีมีการเรียนการสอน การสอบ 
ดําเนินการตอทะเบียนรถยนตและตรวจสภาพรถยนตประจําปของมหาวิทยาลัย และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 
2.งานสารสนเทศ 

2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพตาง ๆ มาไวเพ่ือใหบริการ บริการยืม - คืน ทรัพยากร

สารสนเทศประเภทตาง ๆ ของหองสมุดตามระเบียบการยืม - คืนของหองสมุด และจัดเตรียมสถานท่ี      
อํานวยความสะดวกตอการอานเพ่ือตอบสนองความตองการ และความสนใจของผูใชมากท่ีสุด และงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร 
มีหน าท่ีรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษางานระบบ Network ระบบ Internet และเครื่อง

คอมพิวเตอรใหสามารถใชงานได และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 

มีหนาท่ีจัดเตรียมระบบการเรียนการสอน และอํานวยความสะดวกสําหรับการเรียน การสอน
ท้ังระดับปริญญาตรี และปริญญาโท รวมท้ังดูแล บํารุงรักษาโสตทัศนูปกรณตาง ๆ และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

3.งานบริการการศึกษา  
3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

 รับผิดชอบเก่ียวกับตารางเรียนและการเปลี่ยนแปลง การเรียนการสอน ทุกระดับชั้น และงาน
อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบ จัดบริการการศึกษาใหคําปรึกษาแกนักศึกษาดานวิชาชีพและการบริการ

หางานทําและการศึกษาตอและแนะแนวการศึกษาใหนักศึกษา จัดการประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษา
ใหม รวมท้ังขาวสารตาง ๆ ของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุทัยธานี จัดฝกอบรมและใหบริการ
ทางดานวิชาการและวิชาชีพแกสังคม งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 

/3.3 หนวยทะเบียน... 
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วก.อน 4. 
 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ใหบริการในการใหคําแนะนํา การลงทะเบียนเรียนทุกระดับชั้น,       

การจัดทําบัตรนักศึกษา,การยายคณะ/สาขาวิชา,โอนยายสาขาวิทยบริการ,การเทียบโอนหนวยกิต,การ
สับเปลี่ยนและบอกเลิกกระบวนวิชา และใบคํารองตางๆ นักศึกษา การขอรับรับรองตาง ๆ ของนักศึกษาทุก
ระดับชั้น   

3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
ใหบริการใหคําปรกึษา แนะนําในการจัดทํากิจกรรมนักศึกษา จัดทําเรื่องการขอผอนผันการ

เกณฑทหาร การขอผอนผันการเรียกกําลังพล การตรวจสอบคุณสมบัติและงานดานวิชาการ (รด.) จัดทําเรื่อง
เงินกูยืมเพ่ือการศึกษาจากรัฐบาล และจัดทําทะเบียนประวัติผูไดรับทุนการศึกษาและจัดหาทุนการศึกษา
ประเภทตางๆ เชน ทุนเรียนดี ทุนขัดสน ทุนนักศึกษา ฯลฯ ใหกับนักศึกษา ในระดับปริญญาตรี 
 

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



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.ปจ. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดปราจีนบุรี 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
               
 



  ๑๑ 

วก.ปจ. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติจังหวัดปราจีนบุรี 
 

ประวัติความเปนมา 
  

   ในปการศึกษา 2538 ศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหงไดคิด
ริเริ่มในการสรางโอกาสทางการศึกษาไปสูสวนภูมิภาค เพ่ือเปดโอกาสใหผูท่ีอยูในภูมิภาคและทองถ่ินตางๆ ได
ศึกษา หาความรูเพ่ิมเติม นําความรูท่ีไดรับไปใชในการดํารงชีพและพัฒนาคุณภาพชีวิต โดยไดเริ่มดําเนินการ
เปดสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติในจังหวัดตาง ๆ ไดแก จังหวัดปราจีนบุรี จังหวัดอุทัยธานี จังหวัด
นครศรีธรรมราช และจังหวัดอํานาจเจริญ 
 

 การจัดตั้งสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดปราจีนบุรี ในป พ.ศ. 2538 เกิดจากดําริของ
ศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยอาศัยความรวมมือของทุกฝาย           
ในจังหวัด ท้ังศิษยเกา ภาครัฐและเอกชนโดยใชกองรอย อสจ.ปจ.ท่ี 2 (บานแหลมหิน ตําบลไมเค็ด อําเภอ
เมือง จังหวัดปราจีนบุรี) เปนท่ีทําการในระหวางเดือนพฤษภาคม 2538 – เดือนกันยายน 2540 ตอมา     
นายวิเชียร เปาอินทร อดีตผูวาราชการจังหวัดปราจีนบุรีไดอนุมัติพ้ืนท่ีจํานวน 30 ไร ติดกับท่ีทําการกองรอย
อสจ.ปจ.ท่ี 2 (บานแหลมหิน ตําบลไมเค็ด อําเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี) ใหเปนสถานท่ีกอต้ังมหาวิทยาลัย
รามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดปราจีนบุรี ใชเงินบริจาคเพ่ือปรับปรุงรวมท้ังสิ้นจํานวน 
3,551,804 บาท 
 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดปราจีนบุรีตั้งอยูท่ี เลขท่ี- หมูท่ี 11 ถนนสุวินทวงศ
ปราจีนบุรีธานี ตําบลไมเค็ด อําเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี รหัสไปรษณีย 25230 เปนท่ีดินราชพัสดุจังหวัด
ปราจีนบุรี แปลงหมายเลขทะเบียนท่ี 1942/2508 สําหรับท่ีหลวง ท่ีดินเลขท่ี 39 ระวาง 14-14 น.        
11-12 อ. เอกสิทธิ์ ท่ีปจ.015 2/9911 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดปราจีนบุรี แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 3 งาน ดังนี ้
 1.  งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
  1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี  
   1.1.1  รับผิดชอบดานการรับ-สงหนังสือ จัดเก็บรวบรวมคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ

หนังสือเวียน ของทางราชการ หนวยงาน ท้ังภายนอก-ใน ของสาขาฯ และ
หนวยงานอ่ืนๆ รวมท้ังรับ-จายไปรษณียภัณฑ 

   1.1.2 งานธุรการของสาขาวิทยบริการฯ 
 1.1.3  จัดทําบัญชีการปฏิบัติงานของ อาจารย ขาราชการ เจาหนาท่ีของมหาวิทยาลัย 

และสาขาวิทยบริการฯ 
1.2  หนวยพัสดุและการเงิน  

1.2.1 รับผิดชอบดานการจัดซ้ือ จัดจาง จางทํา และจัดทําบัญชี ดูแลการเบิกจาย พัสดุ 
ครุภัณฑ อุปกรณตางๆ ใหเปนไปดวยความถูกตองตามระเบียบทางราชการ 

 
 

/1.2.2 ดูแลเก่ียวกับ... 
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   1.2.2 ดูแลเก่ียวกับดานการเงิน และการจัดทําบัญชีเบิกจายและรายรับ–รายจาย ตางๆ  

ของสาขาวิทยบริการฯ รวมท้ัง ทําเรื่องเบิก–จาย เก่ียวกับคาตอบแทน คาเบี้ย
เลี้ยง คาปฏิบัติงานลวงเวลา คาใชจายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ใหกับเจาหนาท่ี 
หางราน บริษัท ฯลฯ ใหเปนไปตามระเบียบ   ทางราชการ และมหาวิทยาลัย
รามคําแหง 

  1.2.3 จัดทํารายละเอียดงบประมาณของสาขาวิทยบริการฯ เพ่ือเสนอใหมหาวิทยาลัย
รามคําแหงทราบ 

1.3  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
1.3.1  ดูแลเก่ียวกับดานการรักษาความสะอาดสถานท่ี ตัวอาคาร และบริเวณพ้ืนท่ี

สาขาวิทยบริการฯ ท้ังหมด 
1.3.2  ดูแลเรื่องการใชและซอมแซมทํานุบํารุง วัสดุ ครุภัณฑ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆ

รวมท้ังยานพาหนะของสาขาวิทยบริการฯ มิใหเกิดการชํารุดเสียหาย หรือ
สามารถปรับปรุงแกไขใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดอยูเสมอ 

  1.3.3  อํานวยความสะดวกใหกับนักศึกษา อาจารย ขาราชการ และผูมาติดตอ  งาน
ราชการของสาขาวิทยบริการฯ 

  1.3.4  ทําหนาท่ีรับ-สงอาจารยและงานราชการของสาขาฯพรอมท้ังบันทึกการใช
รถยนตของสาขาวิทยบริการฯ 

  2. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
  2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
  2.1.1 บริการใหยืม-คืนตําราเรียนและวีซีดี การสืบคนขอมูล ใหคําปรึกษาดานการใช

บริการ สํารวจและซอมแซมตําราเรียนท่ีชํารุด 
  2.1.2 ติดตอขอรับตําราเรียนท่ีทันสมัยจากสํานักหอสมุดกลาง 

2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร 
 2.2.1 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร

และของเจาหนาท่ีสาขาฯ ดูแลการใหบริการเครือขายไรสาย การบริการ 
Internet ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 

 2.2.2 ควบคุมดูแล ปองกันไวรัสคอมพิวเตอรไมใหแพรกระจาย พรอมใหคําปรึกษาใน
การดูแลและกําจัดไวรัส 

2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
 2.3.1 ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา อุปกรณ โสตทัศนูปกรณและระบบ

สํารองไฟฟา (UPS) ใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน 
 2.3.2 ประสานงานกับอาจารยผูสอนในดานของสื่อการเรียนการสอนในขณะท่ีมีการ

เรียนการสอน 
  2.3.3 ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือระบบเกิดขัดของใหใชงานไดอยางรวดเร็ว                           
  

 
 

/3. งานบริการ... 
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 3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

3.1  หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 
  ประสานงานกับหนวยงานภายมหาวิทยาลัยตางๆ  ดานการเรียน การสอน การสอบ กับ
อาจารย เจาหนาท่ีสวนกลาง ระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท ระดับปริญญาเอกและโครงการพิเศษ 
 3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
 3.2.1 จัดทําสื่อประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขอมูลการประชาสัมพันธใหหนวยงาน

ภายในและภายนอกสถาบัน การประชาสัมพันธกําหนดการรับสมัคร หลักสูตร 
และขอมูลการศึกษา  สําหรับแจกผู ท่ี สน ใจโดย ท่ั วไป  ไดแก  แผน พับ
ประชาสัมพันธ ซีดีแนะนําการเรียน ปายไวนิวส แฟมขอมูลนําเสนอ    การ
ออกบูธการประชาสัมพันธ และอ่ืนๆ 

 3.2.2 ประชาสัมพันธกําหนดการรับสมัคร หลักสูตร และขอมูลการศึกษาตอผานสื่อ
สิ่งพิมพ เชน เสียงตามสายหนวยงานราชการตางๆ ท่ีขอความอนุเคราะหแจกใน
ท่ีสาธารณะโดยท่ัวไปนอกจากนี้ไดมีการประชาสัมพันธขาวการรับสมัครทางเว็ป
ไซตสาขาวิทยบริการฯ และเว็ปไซตสาธารณะตางๆเปนตน 

 3.2.3 ออกบูธประชาสัมพันธท่ีหนวยงานตางๆ งานของสถาบัน เชน รวมงานแนะแนว
การศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยตางๆ หางสรรพสินคาในเครือขาย เปนตน 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
 3.3.1 รับนักศึกษาเขาศึกษาตอทุกระดับชั้นการศึกษา  
 3.3.2 การสมัครผานเว็ปไซตสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดปราจีนบุรี  
 3.3.3 งานทะเบียนประวัตินักศึกษา ดําเนินการจัดเก็บขอมูลประวัตินักศึกษาทุกระดับ

การศึกษา 
 3.3.4 งานสถิติขอมูลนักศึกษา เชน สถิติจํานวนผูสมัครเขาศึกษาทุกระดับการศึกษา 

สถิติการข้ึนทะเบียนสําเร็จการศึกษา เปนตน 
 3.3.5 งานทดสอบประเมินผล เชน ประเมินผลการบรรยายสรุปอาจารยผูสอน อาจารย

ผูประสานงาน นักศึกษา เปนตน 
   3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

 3.4.1  กิจกรรมพัฒนานักศึกษา การดําเนินงานดานกิจการ 20นักศึกษา 2 0เปน 20กิจกรรม 20ท่ี
สถาบันอุดมศึกษาสนับสนุนสงเสริมเพ่ือให 20นักศึกษา 20มีการจัด 20กิจกรรม 20เพ่ือ 20

พัฒนา 20ประสบการณทางวิชาการและวิชาชีพแก 20นักศึกษา 20จัดโครงการ/กิจกรรม
นักศึกษาเพ่ือพัฒนานักศึกษา 

 3.4.2  สวัสดิการนักศึกษา ดานทุนการศึกษา 
 - สนับสนุนใหนักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย  ท่ีประสงคจะขอรับ เงิน  

ทุนการศึกษาประเภทท่ีตองชําระคืนในโครงการ“กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือ
การศึกษา”(กยศ.) 

 - สนับสนุนดานทุนการศึกษาสวนหนึ่งจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเปน
ประจําทุกป 

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



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
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งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอํานาจเจริญ 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดอํานาจเจริญ 
 

ประวัติความเปนมา 
 

ในป พ.ศ. 2538 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ภายใตการบริหารงานของอธิการบดี รังสรรค แสงสุข   
ท่ีไดมองเห็นความสําคัญในการพัฒนาทรัพยากรมนุษยตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 8  
ท่ีเนนการพัฒนาคนเปนสําคัญ ไดมีความคิดในการท่ีจะนําโอกาสทางดานการศึกษาไปสูสวนภูมิภาคและชนบท 
และเพ่ือเปนการสรางความเสมอภาคและเทาเทียมทางการศึกษาใหกับประชาชนผูดอยโอกาสท่ีอยูหางไกลใน
สวนภูมิภาค จึงไดจัดทําโครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาคให
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 
ภูมิพลอดุลยเดชไดเสด็จข้ึนครองราชยสมบัติครบ 50 ป อีกท้ังเพ่ือใหสอดคลองกับพระราชปณิธาน 
และพระราชจริยวัตรของพระองคท่ีทรงมุงพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนทุกหมูเหลา 

 

5 มีนาคม พ.ศ 2538 จังหวัดอํานาจเจริญจัดประชุม กรอ.จังหวัด โดยมี นายชาติสงา โมฬีชาติ  
ผูวาราชการจังหวัด นายสุทัศน เงินหม่ืน นายแพทยชัยพร ทองประเสริฐ สมาชิกสภาผูแทนราษฎรจังหวัด
อํานาจเจริญ และรองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัย ไดเขารวมประชุมและเสนอ
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 
พระเกียรติจังหวัดอํานาจเจริญข้ึนท่ีศูนยราชการจังหวัดอํานาจเจริญท่ีสอง (ดงสีบู) ตําบลไกคํา อําเภอเมือง 
จังหวัดอํานาจเจริญ วันท่ี 4 เมษายน พ.ศ. 2538 จังหวัดอํานาจเจริญไดมีหนังสือถึงมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
เพ่ื อ พิ จารณ าจัดตั้ งมหาวิทยาลัย ราม คําแหงท่ี จั งห วัด อํ านาจ เจริญ  โดย ได รับ งบประมาณ และ 
เงินสนับสนุนจากสภาจังหวัดอํานาจเจริญ งบบริจาค งบสมทบของสภาผูแทนราษฎร และงบประมาณ 
จากมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอํานาจเจริญไดรับอนุมัติจัดต้ังตามมติท่ีประชุมสภา
มหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 11/2538 วันท่ี 4 ธันวาคม 2538 วาระท่ี 4.5 ในเบื้องตนไดมีการกอสราง
อาคารอํานวยการ 1 หลัง อาคารเรียนชั่วคราวชั้นเดียวจํานวน 2 หลัง และโรงอาหาร โดยไดเริ่มเปด 
ทําการเรียนการสอนครั้งแรกในปการศึกษา 2538 เปดทําการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี 4 คณะ  
คือคณะนิติศาสตร สาขาวิชานิติศาสตร คณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการบริหารท่ัวไป คณะมนุษยศาสตร 
สาขาวิชาสื่ อมวลชน  และคณะรัฐศาสตร  สาขาวิชาการบริหารรัฐกิจ และในปการศึกษา 2539  
ไดเปดทําการเรียนการสอนเพ่ิมในระดับปริญญาโทคณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ คณะศึกษาศาสตร 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และคณะรัฐศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร โดยมีผูชวยศาสตราจารยเฉลิมชัย ผิวเรืองนนท 
เปนรองอธิการบดี ฝายวิทยบริการจังหวัดอํานาจเจริญ 

 

พ.ศ. 2549 ดร.ขันธชัย เกียรติศรีธนกร ท่ีปรึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการ
จังหวัดอํานาจเจริญ ไดบริจาคทุนทรัพยในการกอสรางพระบรมราชานุสาวรียพอขุนรามคําแหงมหาราช  
และจัดพิธีวางศิลาฤกษโดยรองศาสตราจารยกฤช ภูริสินสิทธิ์ รองอธิการบดีฝายวิทยบริการจังหวัดอํานาจเจริญ 
เปนประธานในพิธเีม่ือวันท่ี 11 พฤษภาคม พ.ศ. 2549  

พ.ศ. 2555 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดอนุ มัติ งบประมาณใหสาขาวิทยบริการเฉลิม 
พระเกียรติ จังหวัดอํานาจเจริญกอสรางอาคารเรียน 3 ชั้น งบประมาณ 27,785,000 บาท เม่ือกอสรางเสร็จ
จึงไดยายสํานักงานและหองบรรยายจากอาคารชั่วคราวมาท่ีอาคารเรียนหลังใหม เม่ือวันท่ี 9 สิงหาคม พ.ศ. 2558 

/โดยมี... 
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วก.อจ. 3 
 

โดยมีผูชวยศาสตราจารยวุฒิศักดิ์ ลาภเจริญทรัพย อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง และคณะผูบริหาร
มหาวิทยาลัย รวมท้ังคณาจารย เจาหนาท่ี และนักศึกษา ทําพิธีเปดอาคารเรียน  
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอํานาจเจริญ แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน   

3 งาน ดังนี้ 
1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
รับ–สงหนังสือ การพิมพและการผลิตเอกสาร การรางโตตอบ และการจัดเก็บ–คนหา

หนังสือ จัดทําระเบียบประวัติบุคลากร ไดแกประวัติการศึกษา ความประพฤติ การพิจารณาความดีความชอบ 
และการลงโทษทางวินัย จัดทําและควบคุมบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกประเภท จัดเก็บ 
รวบรวมคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการท้ังหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
รามคําแหง จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการเผยแพรท้ังภายในและภายนอกสาขาวิทยบริการฯ
ดําเนินการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการใหแกบุคลากรเพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ความเขาใจ เพ่ิมพูนทักษะ 
และกาวทันการเปลี่ยนแปลงในงานท่ีปฏิบัติท้ังดานปริมาณและคุณภาพ 

1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 
ดูแลรักษาวัสดุและครุภัณฑ จัดทําบัญชีรายรับ-รายจายวัสดุและครุภัณฑ บัญชีเบิกจาย

วัสดุครุภัณฑ ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือจัดจาง ตรวจรับพัสดุ ตลอดจนบันทึกหมายเลขครุภัณฑ ซอมบํารุงพัสดุ
ครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีใชงานได ดูแลการรับและจายเงินของรายการทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําป 
เพ่ือเปนขอมูลในการจัดทํางบประมาณ จัดทําบัญชีในการเบิกจายเงินทุกประเภท ตลอดจนดูแลรักษาเอกสาร
ใบสําคัญ ทะเบียนเงินยืม ทดรองจาย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดกันเงินคงเหลือ จัดทํา
งบประมาณรายรับ-รายจายประจําป 

1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงาน ตลอดจนดูแลรักษาความ

สะอาด ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอย จัดหาวัสดุครุภัณฑพรอมท้ัง
บํารุงซอมระบบสาธารณูปโภค เชนระบบไฟฟา ประปา จัดระบบรักษาความปลอดภัย ดูแลการจัดยานพาหนะ
เพ่ือใหพรอมแกอาจารยและเจาหนาท่ีท่ีทําการสอน และประสานงานเก่ียวกับการเรียนการสอน ดําเนินการ
รวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือนเสนอตอผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ครถยนตใหอยูในสภาพพรอมใน
การใชงาน 

2.  งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

 ใหบริการอานภายในหองสมุด ใหบริการยืม-คืนหนังสือแกนักศึกษาและเจาหนาท่ี 
ใหบริการตอบคําถามและชวยคนควาเม่ือผูใชบริการมีปญหา พัฒนาทรัพยากรหองสมุดโดยการประสานกับ
ศูนยสืบคนขอมูล 

2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร 
 ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ ดูแลรักษาคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพพรอมใชงานเสมอ 
ใหบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา ประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา                                                                                                      

/ใหบริการ... 
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                                                                                                                 วก.อจ. 4 
 

ใหบริการตรวจสอบผลการสอบโดยระบบเชื่อมโยงเครือขายจัดทําขอมูลตางๆ ของสาขาวิทยบริการฯ ฝกอบรม
ใหความรูทางอุปกรณ โปรแกรมและวิทยาการคอมพิวเตอร 

2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
ควบคุมการเรียนการสอนของนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษาผาน

สื่อออนไลน รับผิดชอบเครื่องสงสัญญาณ ควบคุมสื่อการเรียนการสอนเม่ือมีการจัดการเรียนการสอน 
ประสานงานกับอาจารยผูสอนในดานของสื่อการเรียนการสอน ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือระบบ
ขัดของ ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา ดูแล บํารุงรักษา ซอมแซมระบบไฟฟา อุปกรณ 
โสตทัศนูปกรณและระบบสาํรองไฟฟา 

3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 
 มีการบรรยายสรุปหรือใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในกรณีท่ีนักศึกษามีปญหาในดานการ

เรียนการสอน ประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังในระดับปริญญาตรี และ
ระดับบัณฑิตศึกษา ควบคุม ดูแล บัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา รวมท้ังเอกสารประกอบ 
การบรรยาย ดูแลประสานงานเก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
ดําเนินการประสานงานดานบริการทางวิชาการกับชุมชน ประชาสัมพันธและ

ประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  ดําเนินการ
ลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและแนะนําใหแกนักศึกษาในเรื่องการเรียนการสอน การเทียบโอนหนวยกิตและการ
แจงผลการสอบ ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน จัดหาทุนการศึกษาประเภทตางๆ เชน ทุนขัดสน ประเภทเรียนดี 
ประเภทกิจกรรม จัดทําเรื่องผอนผันการเกณฑทหาร 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
จัดทําฐานขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชีรายชื่อการเขาสอบของนักศึกษา 
3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษาอํานวยความสะดวกในการจัดทํากิจกรรมของนักศึกษาตางๆ 
 
 
 

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



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.นพ
. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยงานนโยบายและแผน 
- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยการเงินและพัสดุ   
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

- รปภ. อผศ. 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและสืบคนขอมูล 
- หนวยโสตทัศนศึกษา 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครพนม 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยบริการทางวิชาการ 
- หนวยประชาสัมพันธ 
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วก.นพ. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดนครพนม 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครพนม ไดกอต้ังข้ึน เม่ือป พ.ศ.
2539 ภายใตการบริหารงานของ อธิการบดีรังสรรค แสงสุข ท่ีไดเห็นความสําคัญในการพัฒนาทรัพยากร
มนุษย ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 8 ดังนั้นจึงมีความคิดในการจะขยายโอกาส
ทางดานการศึกษาไปสูสวนภูมิภาคและพ้ืนท่ีชนบทท่ีหางไกล เพ่ือเปนการสรางความเสมอภาคและเทาเทียม
ทางการศึกษาของประชาชน 

ดังนั้น ในวโรกาสอันเปนมหามงคลท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช รัชกาลท่ี 9      
ทรงครองราชยสมบัติ ครบรอบ 50 ป ในป พ.ศ.2539 มหาวิทยาลัยจึงถือเอาการจัดตั้งสาขาวิทยบริการฯ 
สวนภูมิภาคนี้ นอมเกลาถวายเปนสวนหนึ่งของกิจกรรมเทิดพระเกียรติ รวมเฉลิมฉลองในปกาญจนาภิเษก  
พรอม ๆ กับประชาชนชาวไทยท่ัวประเทศ อีกท้ังสอดคลองกับพระราชปณิธานและพระราชจริยวัตร           
ของพระองคท่ีทรงมุงม่ันท่ีจะพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนทุกหมูเหลาใหดีข้ึนและมีความยั่งยืน การจัดต้ัง
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาคแหงนี้  สําเร็จไดดวยความชวยเหลือจากคณะบุคคลหลายฝาย 
เชน นายอรรถสิทธิ์ ทรัพยสิทธิ์ อดีตสมาชิกสภาผูแทนราษฎรจังหวัดนครพนม ไดจัดหางบประมาณเริ่มตนและ
ดวยความรวมมือรวมใจของทุกฝายท้ังภาครัฐและภาคเอกชนในทองถ่ิน มหาวิทยาลัยรามคําแหง              
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครพนม จึงไดกอต้ังข้ึนเปนผลสําเร็จ โดยมีปณิธานท่ีจะเปน
มหาวิทยาลัยเพ่ือปวงชนท่ีมุงขยายโอกาส และสรางความเสมอภาคทางการศึกษาใหกับประชาชนในทองถ่ิน 
โดยไดจัดพิธีวางศิลาฤกษอาคารเรียนหลังแรก เม่ือวันท่ี 14 กุมภาพันธ พ.ศ.2540 มีพ้ืนท่ีประมาณ 600 ไร 
ตั้งอยูเลขท่ี 109 หมูท่ี 12 บานดานสาวคอย ตําบลนาแก อําเภอนาแก จังหวัดนครพนม โดยไดรับความ
รวมมือจากหลายฝาย ในการจัดหางบประมาณคาใชจายในการกอสรางอาคารเรียน และจัดซ้ือครุภัณฑ       
เพ่ือมอบใหกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง เชน พลเอกชวลิต ยงใจยุทธ ซ่ึงดํารงตําแหนงนายกรัฐมนตรีในขณะนั้น 
นายเสริมศักดิ์ พงษพานิช ผูวาราชการจังหวัดขณะนั้น และสมาชิกสภาผูแทนราษฎรจังหวัดนครพนมจัดหา
งบประมาณสนับสนุน ตอมามหาวิทยาลัยไดอนุมัติงบประมาณสมทบ เพ่ือปรับปรุงอาคารสถานท่ี ระบบประปา 
ระบบไฟฟา และไดประสานขอความรวมมือจาก หนวยพัฒนาการเคลื่อนท่ี 22 อําเภอนาแก จังหวัดนครพนม 
ในการปรับปรุงพ้ืนท่ีและกอสรางถนนภายใน  

นอกจากนี้สาขาวทิยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครพนม ไดนอมนําแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง
มาเปนยุทธศาสตรในการพัฒนาหนวยงานดังนี้ มีสวนยางพาราจํานวนกวา 32 ไร และสวนสักทองประมาณ 
20 ไร มีการจัดทําสวนเกษตรผสมผสาน มีการดําเนินงานเพ่ือใชงบประมาณใหมีความคุมคาเกิดประโยชนแก
มหาวิทยาลัยอยางสูงสุด ไดแก การประสานหนวยทหารพัฒนาการเคลื่อนท่ี 22 มาจัดสรางถนนภายใน
มหาวิทยาลัย เจาหนาท่ีสาขาวิทยบริการฯ ดําเนินการกอสรางขยายระเบียงทางเดินหนาอาคารศรีนครพนม 
การกอสรางโครงหลังคา ดาดฟา อาคารพนมพอขุน การกอสรางโครงหลังคาทางเดิมเชื่อมระหวางอาคารศรี
นครพนมกับโรงอาหาร เปนตน 
 
 
 

/ หนาท่ีความรับผิดชอบ... 
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วก.นพ. 3 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียติ จังหวัดนครพนม แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 3 งาน ดังนี้ 
๑. งานบริหารและธุรการ ประกอบดวย 5 หนวย คือ 

๑.๑ หนวยงานนโยบายและแผน 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบาย วิเคราะหภาพรวมของมหาวิทยาลัย จัดทํา

แผนยุทธศาสตร แผนพัฒนาสาขาวิทยบริการฯ จ.นครพนม ระยะยาว รายป ติดตามประเมินผล รายงานผล

การติดตามการปฏิบัติตามแผนยุทธศาสตรสาขา 

1.2 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
1.2.1 งานสารบรรณรับผิดชอบในการบริหารงานดานเอกสารราชการ ดําเนินการรับ-สง 

ดําเนินการโตตอบจดหมาย รวมถึงจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบเพ่ือสะดวกในการคนหา  
   1.2.2 งานดานการบริหารบุคคล สรรหา คัดเลือกบุคลากร ประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดทํา
ฐานขอมูลประวัติบุคลากร ออกเอกสารดานงานบุคคล ดําเนินการขอเสนอตําแหน งทางวิชาการ                 
และเครื่องราชอิสริยาภรณ รวมถึงการวางแผนพัฒนาบุคลากรและดําเนินตามแผนพัฒนา 

๑.3 หนวยการเงินและพัสดุ 
 จัดทํารายงานทางการเงิน เปนรายวัน รายเดือน รายไตรมาส และการเบิกจาย จัดทํารายงาน

จัดซ้ือจัดจางเพ่ือจัดหาพัสดุ และจําหนายพัสดุท่ีชํารุด จัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ บัญชีวัสดุ ออกหมายเลข
ครุภัณฑ ตรวจสอบพัสดุประจําป ดูแล ควบคุมการใช เก็บรักษา และซอมแซม รถยนตราชการสวนกลาง     
ดูแล บํารุงรักษาอุปกรณ เครื่องใชสํานักงานท่ีตองใชรวมกัน  

๑.4 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบในการดูแลระบบไฟฟา ประปา โทรศัพท เครื่องปรับอากาศ และอุปกรณ

การเรียนการสอน และซอมบํารุงระบบตาง ๆ เพ่ือใหมีความปลอดภัยและมีสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ        
งานยานพาหนะมีหนาท่ีขับรถยนต และรถยนตของผูบริหาร ในการไปราชการใหถึงท่ีหมายตรงเวลา             
และปลอดภัย รวมถึงการดูแลรักษาสภาพรถยนตใหเปนไปตามมาตรฐานและพรอมใชงานอยูเสมอ 

๑.5 รปภ.อผศ. 
 มีหนาท่ีตรวจทรัพยสินและอาคารสถานท่ีท่ีรับมอบใหละเอียดถูกตองทุกครั้งท่ีเขาและออก

จากการปฏิบัติหนาท่ี ตลอดจนดูแลระวังรักษาทรัพยสินและอาคารท่ีรับผิดชอบไวไมใหเกิดอันตราย สูญหาย
หรือเสียหาย รายงานเหตุการณประจําวันตอผูบังคับบัญชา หรือเวรของศูนยรักษาความปลอดภัย ตรวจตรา
บุคคลท่ีเขาออก ออกตรวจตราบริเวณตาง ๆ ในพ้ืนท่ีรับผิดชอบใหท่ัวถึงอยูเสมอ เพ่ือปองกันมิใหเกิดการ
โจรกรรม หรือผูหนึ่งผูใดมาทําอันตรายแกทรัพยสิน และภารกิจหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๒. งานสารสนเทศ ประกอบดวย 2 หนวย คือ 

              2.๑ หนวยหองสมุดและสืบคนขอมูล 
ทําหนาท่ีใหบริการยืมหนังสือตําราตาง ๆ บริการขอมูลทางการศึกษา ตรวจสอบและ       

ข้ึนทะเบียนหนังสือ ตลอดจนประชาสัมพันธเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของใหกับนักศึกษา 
๒.๒ หนวยโสตทัศนศึกษา 

มีหนาท่ีใหบริการโสตทัศนูปกรณเพ่ือใชในการเรียนการสอน และการประชุมสัมมนา ไดแก  
 

/ เครื่องเสียง… 
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วก.นพ. 4 
 
เครื่องเสียง เครื่องรับโทรทัศน ไมโครโฟน เครื่องฉายภาพขามศีรษะ จอภาพ เปนตน ปฏิบัติงานดานการออกแบบ
ดูแลปรับปรุง พัฒนาเว็บไซตของสาขาฯ พรอมท้ังใหคําปรึกษาเก่ียวกับการใช software ตาง ๆ ฝกอบรมการ
ใชงานโปรแกรมตาง ๆ ท่ีจําเปนในการทํางานแกบุคลากรภายในสาขาฯ 
 

3. งานบริการการศึกษา ประกอบดวย 2 หนวย คือ 
               3.๑ หนวยบริการทางวิชาการ 

มีหนาท่ีดูแลงานดานการบริการการศึกษาใหกับนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
และปริญญาเอก ไดแก งานเก่ียวกับคํารองตาง ๆ ของนักศึกษา สรุปใบลา สรุปเวลาเขาเรียนของนักศึกษา 
ประกาศผลการสอบ งานลงทะเบียน และงานประชาสัมพันธเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการศึกษา 

3.๒ หนวยประชาสัมพันธ 
มีหนาท่ีในการสื่อสารขอมูลขาวสารและประสานงานตาง ๆ ท้ังหนวยงานภายใน หนวยงาน

ภายนอก บุคลากรภายในคณะ และผูท่ีเก่ียวของ รวมถึงจัดทําสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ โดยคํานึงถึงความ
ถูกตอง รวดเร็ว ขอมูลเปนปจจุบัน และจัดเก็บไวเพ่ือการสืบคนและใชงานตอไป 

 
 

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



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.พ
ร. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณ/การเจาหนาท่ีและ 
  ผลิตเอกสาร 
- หนวยการเงินบัญชีและพัสด ุ
- หนวยวิจัยและประกันคณุภาพ 
  การศึกษา  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร (IT) 
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
- หนวยประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดแพร 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
- หนวยกิจการนักศึกษา/สงเสริมและ 
  พัฒนา 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติจังหวัดแพร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดแพร จัดตั้งข้ึนในป พ.ศ.2540 
เนื่องในวโรกาสท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงครองสิริราชสมบัติเปนปท่ี 50 ในลักษณะ
ของการขยายหองเรียนและเพ่ือบริการการศึกษาออกไปสูสวนภูมิภาคเปดโอกาสใหผูท่ีอยูในทองถ่ินหางไกล 
ไดศึกษาเลาเรียนอยางใกลชิดกับอาจารยผูสอนและไดรับบริการตางๆ อยางสมํ่าเสมอ 

 

 การจัดต้ังสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดแพร ไดรับความรวมมือจากทุกฝายในทองถ่ิน
ท้ังภาครัฐและเอกชน ซ่ึงประกอบดวยสภาจังหวัด สภาตําบลและกรรมการรวมภาครัฐ ภาคเอกชน โดยสภา
ตําบลปาแมต  ไดอนุมัติใหใชท่ีสาธารณะเดนยวง ตําบลปาแมต อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร เนื้อท่ี 103 ไร  
47 ตารางวา หางจากตัวจังหวัดแพร 6 กิโลเมตร เปนท่ีตั้ง โดยมหาวิทยาลัยรามคําแหงไดรับพระมหา
กรุณาธิคุณจากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชดําเนินทรงเปนประธานในพิธี
วางศิลาฤกษอาคารเรียนหลังแรกของมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดแพร  
ในวันจันทรท่ี 22 ธันวาคม พ.ศ. 2540 

 

ปจจุบัน มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดแพร ตั้งอยูท่ีตําบล  ปา
แมต อําเภอเมือง จังหวัดแพร มีเนื้อท่ีประมาณ 92 ไร 2 งาน 73 ตารางวา สภาพพ้ืนท่ีเปนท่ีราบ มีอาคาร
เรียน 2 หลัง โดยใชแบบแปลนเดียวกัน มีลักษณะเปนอาคารสูง 2 ชั้น ขนาด 30 x 30 เมตร มีพ้ืนท่ีใชสอย
ประมาณหลังละ 1,488 ตารางเมตร และมีโรงอาหาร 1 หลัง ขนาด 504 ตารางเมตร 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายใน 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดแพร แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน            
3 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน ๔ หนวย คือ 
 1.1 หนวยสารบรรณ/การเจาหนาท่ีและผลิตเอกสาร 
  ใหบริการติดตอสอบถาม ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก ลงทะเบียนรับ-
สงเอกสาร รางและโตตอบหนังสือ เสนอหนังสือ เวียนหนังสือราชการ เก็บเอกสาร รับสงไปรษณียภณัฑ การลา
ศึกษาตอ ฝกอบรม สัมมนา ประชุม ดูงาน ขาราชการ พนักงาน และลูกจาง ดําเนินการจัดทําเรื่องการพัฒนา
บุคลากร การปรับวุฒิการศึกษา ควบคุมการลงชื่อปฏิบัติราชการและสรุปวันลาของขาราชการ พนักงาน และ
ลูกจาง รับผิดชอบกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจาง จัดทํา
ฐานขอมูลบุคลากร ทะเบียนประวัติขาราชการ พนักงานและลูกจาง  
 1.2 หนวยการเงินบัญชีและพัสดุ  
   เบิกจายเงิน และการพัสดุ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการและมหาวิทยาลัย
รามคําแหง ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณหรือเงินอ่ืนใดในความรับผิดชอบ เก็บเอกสารทางการเงิน 
เอกสารคํ้าประกัน และนําเงินสงคลัง ตรวจสอบ จัดทําเอกสารเพ่ือเบิกจาย คาตอบแทนลวงเวลา สวัสดิการ
ตางๆ เชน คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร จัดทํารายงานจัดซ้ือ  จัดจาง เพ่ือจัดหาพัสดุและจําหนายพัสดุท่ี
ชํารุด จัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ บัญชีวัสดุ ขอหมายเลขครุภัณฑ ตลอดจนกระท่ังตรวจสอบพัสดุประจําป  
                                                                                                            /1.3 หนวยวิจัย… 
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 1.3 หนวยวิจัยและประกันคุณภาพการศึกษา 
  จัดทําวิจัยสถาบันของหนวยงาน ตลอดจนติดตอประสานงานกับหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัย สงเสริมและสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา วางแผนดําเนินงานพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา สงเสริมและพัฒนาทักษะความรูของบุคลากรดานการประกันคุณภาพการศึกษา  
จัดทําโครงการ/กิจกรรมเพ่ือพัฒนาความรูและทักษะดานประกันคุณภาพใหกับบุคลากร พัฒนาฐานขอมูล
ระบบสารสนเทศดานประกันคุณภาพใหเหมาะสมกับกิจกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ประชาสัมพันธ
และเผยแพรกิจกรรมดานประกันคุณภาพการศึกษาแกบุคลากร  
 1.4 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
  ควบคุมดูแลและบํารุงรักษาความสะอาดของอาคารเรียน ดําเนินการจัดอาคารสถานท่ี
เพ่ือใหบริการดานการเรียน การสอน การสอบ การรับสมัครนักศึกษาใหมและการลงทะเบียน ประสานงานกับ
สวนราชการภายนอกในการขอใชสถานท่ีของมหาวิทยาลัยเพ่ือจัดเปนสถานท่ีประชุม สัมมนา อบรม  
และการสอบแขงขันตางๆ ดูแลการซอมบํารุงรักษาอุปกรณไฟฟา เครื่องปรับอากาศ เครื่องทําความเย็น และ
โทรศัพทของอาคารเรียน หองน้ํารวม โรงอาหาร ซอมและบํารุงรักษารถยนตของทางราชการ จัดรถรับ-สง 
เจาหนาท่ีในการไปปฏิบัติราชการ รับผิดชอบในการรักษาความสงบเรียบรอยในชีวิตและทรัพยสินของ
เจาหนาท่ีมหาวิทยาลัย ท้ังทางดานการรักษาความปลอดภัยและการจัดจราจร  
 

2. งานสารสนเทศ แบงออกเปน ๔ หนวย คือ 
 2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
   ใหบริการยืมหนังสือ ตํารา คูมือ เอกสารทางวิชาการ คูมือประกอบการศึกษาแก
นักศึกษาท่ีมาใชบริการหองสมุด จัดหมวดหมูหนังสือ เอกสาร พรอมท้ังทําดัชนีคนควา ดูแลซอมแซมตํารา 
เอกสาร หนังสือตางๆ ท่ีชํารุดเสียหายใหอยูในสภาพใชงานได ใหบริการเก่ียวกับวิธีการหาความรูจาก
แหลงขอมูลวิชาการคอมพิวเตอร และสื่ออิเล็กทรอนิคสตางๆ ท่ีนาสนใจ จัดเก็บรวบรวมขอมูลทางวิชาการ 
และใหบริการคนควา จัดเก็บรวบรวมวิทยานิพนธ 
 2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร IT 
  รับผิดชอบในการควบคุมการใชคอมพิวเตอรของหนวยงาน การคนควาความรูตางๆ จาก
คอมพิวเตอร บํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรใหพรอมใชงาน และจัดระเบียบการใชเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือ
การศึกษา จัดทําเว็บไซดของหนวยงานเพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสาร ฝกอบรมการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร    
เพ่ือการคนควาและศึกษาการเรียนรู และงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
  ดูแลอุปกรณ โสตทัศนูปกรณการศึกษา เครื่องมือ สําหรับโสตทัศนศึกษา จัดทํา
โสตทัศนูปกรณการศึกษา จัดทําเทปสรุปคําบรรยาย เทปวีดีทัศน เพ่ือการศึกษาตางๆ จัดเตรียมสถานท่ี และ
อุปกรณเครื่องเสียงสําหรับใชในการเรียนการสอน และการจัดกิจกรรมตางๆ ควบคุมระบบการสื่อสาร  การ
เชื่อมโยงสัญญาณรวมกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา ดูแลรักษาซอมแซมบํารุงระบบไฟฟา อุปกรณ
โสตทัศนูปกรณ  
 2.4 หนวยประชาสัมพันธ 
  การจัดทําขาวประชาสัมพันธของหนวยงาน เผยแพรขาวกิจกรรมตางๆ แกคณาจารย 
ขาราชการ เจาหนาท่ีและนักศึกษาไดรับทราบโดยท่ัวกัน จัดทําสรุปกิจกรรมเผยแพรภายในหนวยงาน จัดทํา
บอรดประชาสัมพันธกิจกรรม ใหบริการขอมูลขาวสารการจัดกิจกรรมตางๆ ของหนวยงาน  
                                                                                                 /3. งานบริการการศึกษา… 
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3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
3.๑ หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 

  รับผิดชอบในการใหความรูและคําปรึกษาดานการเรียนการสอน การวางแผนการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท จัดหาทุนการศึกษาประเภทตางๆ อาทิเชน ทุนประเภทขัดสน ประเภทเรียนดี 
กิจกรรมพิเศษ  ใหบริการดานวิชาการแกนักศึกษาและผูสนใจท่ัวไป ทําหนาท่ีเปนอาจารย ท่ีปรึกษา 
และใหคําแนะนําทางวิชาการศึกษาแกนักศึกษาปริญญาตรี ปริญญาโท จัดทําเอกสารเผยแพร ประชาสัมพันธ  
แผนปลิว แผนพับ เพ่ือการเผยแพร  

3.๒ หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
  รับผิดชอบในการใหบริการจัดทําเรื่องการขอผอนผันการเรียกพล  ผอนผันการเกณฑ
ทหาร รับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษา ดูแลการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท รับผิดชอบงาน
ทะเบียนนักศึกษา ประสานงานกับสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.) บัณฑิตวิทยาลัย  
และคณะตางๆ ของมหาวิทยาลัย เก่ียวกับเรื่องการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
ติดตามประเมินผลดานการเรียนการสอนและวิชาการของสาขาวิทยบริการฯ  

3.๓ หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในการใหคําปรึกษาและจัดโครงงานกิจกรรมของนักศึกษา ใหดําเนิน
ไปดวยความเรียบรอยภายใตระเบียบของมหาวิทยาลัย ใหบริการรถยนตเพ่ือทํากิจกรรมนักศึกษา ใหบริการ 
ทําประกันภัยอุบัติเหตุใหกับนักศึกษา เจาหนาท่ี รวมท้ังประกันอุบัติเหตุท่ีเปนหมูคณะสําหรับนักศึกษาท่ีทํา
กิจกรรม บริการคืนของหาย รับแจงและติดตอสงคืนของหายสําหรับนักศึกษา บริการสนับสนุนนักศึกษาพิการ
ดานวิชาการ สวัสดิการ และกิจกรรมพิเศษ 

3.๔ หนวยกิจการนักศึกษา/สงเสริมและพัฒนา 
  รับผิดชอบในการบริการเพ่ือพัฒนานักศึกษาใหเปนบุคคลท่ีมีความรูความสามารถดาน
วิชาการ อํานวยความสะดวกและจัดทํากิจกรรมนักศึกษาตางๆ ประสานงานการจัดกิจกรรมท้ังภายในและ
ภายนอกสถาบัน ดําเนินงานเก่ียวกับสนับสนุนกิจกรรมดานพัฒนา และสังคม ฝกอบรม พัฒนานักศึกษา 
 
 

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



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.นม. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครราชสีมา 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดนครราชสีมา 
 

ประวัติความเปนมา 

 

ในปพุทธศักราช 2538 มหาวิทยาลัยรามคําแหงภายใตการบริหารงานของรองศาสตราจารย       
รังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดเล็งเห็นความสําคัญในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย        
ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 8 ท่ีเนนการพัฒนา “คน” เปนสําคัญ จึงไดมีความคิดท่ีจะ
ขยายโอกาสทางการศึกษาไปสูภูมิภาค เพ่ือสรางความเสมอภาคและความเทาเทียมทางการศึกษา และรองรับ
การขยายตัวทางการศึกษา เพ่ือเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดชได
เสด็จข้ึนครองราชยครบ 50 ป มหาวิทยาลัยไดนอมรําลึกถึงพระมหากรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัวภูมิพล อดุลยเดช ท่ีทรงเหนื่อยยากอุทิศพระวรกายเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและความเปนอยู 
ของประชาชนชาวไทยตลอดระยะเวลาท่ีทรงครองราชย  ดังนั้นจึงไดจัดทําโครงการจัดต้ังมหาวิทยาลัย
รามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติข้ึนในจังหวัดตางๆ ท่ัวภูมิภาค รวมถึงในจังหวัดนครราชสีมานอม
เกลาฯ เปนสวนหนึ่งของกิจกรรมเทิดพระเกียรติรวมเฉลิมฉลองในปกาญจนาภิเษกพรอมๆ กับประชาชนชาวไทย 
ท่ัวประเทศ อีกท้ังสอดคลองกับพระราชปณิธานและพระราชจริยาวัตรของพระองคท่ีทรงมุงม่ันพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตของประชาชนทุกหมูเหลาใหดีข้ึน 

 

ในพ.ศ. 2541 นายวิโรจน-นางจุฑา โรจนกิตติคุณ เจาของกิจการบริษัทโรงแรมโคราชรีสอรท 
(1995) จํากัด และรองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดมีโอกาสหารือ
รวมกันถึงการขยายสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จึงไดเกิดความรวมมือในการจัดตั้งมหาวิทยาลัย
รามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครราชสีมาข้ึน ซ่ึงไดรับความอนุเคราะหใหใชพ้ืนท่ี
บางสวนของโรงแรมโคราชรีสอรท (1995) จํากัด เปนสถานท่ีทําการบริหารงานและอาคารเรียนชั่วคราว  
ปจจุบันสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครราชสีมา มีอาคารเรียนรวมและปฏิบัติการ 3 ชั้น  
จํานวน 2 หลัง และอาคารอเนกประสงค บริเวณท่ีดินกิโลเมตรท่ี 22  ถนนราชสีมา–โชคชัย ตําบลทาอาง 
อําเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา โดยความอนุเคราะหจากบริษัทโรงแรมโคราชรีสอรท (1995) จํากัด 
จํานวน 50 ไร มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดนครราชสีมาตั้งข้ึนโดยมี
จุดมุงหมายใหเปนสถาบันการศึกษาแบบตลาดวิชาสวนภูมิภาค เพ่ือสรางความเสมอภาคและความเทาเทียมกัน
ทางการศึกษา ขยายโอกาสใหกับประชาชนในทองถ่ินไดศึกษาตอและเพ่ิมพูนความรูจากมหาวิทยาลัย  

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายใน 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครราชสีมา แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 

3 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

       1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 

                      ดูแลเรื่องของการรับ–สง หนังสือ ลงทะเบียนรับ–สงจากหนวยงานภายในและภายนอก 

จําแนกหนังสือราชการเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาตามสายงานบริการเก่ียวกับงานธุรการใหแกหนวยงานท้ังภายใน

และภายนอกหนวยงาน มีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมบัญชีเซ็นชื่อปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกประเภท                                                                                    

/จัดทําสถิต.ิ.. 
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จัดทําสถิติจํานวนบุคลากร ดูแลสถิติวันลากิจ ลาปวย ลาคลอด วันลาพักรอนของบุคลากร และประสานงาน

เก่ียวกับงานการเจาหนาท่ีของสวนกลางของมหาวิทยาลัย 

        1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 

 จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ ปฏิบัติงานดูแลซอมแซมและบํารุงรักษาครุภัณฑตางๆ ปฏิบัติงาน

จัดทํารายงานการจางเหมาบริการรักษาความสะอาด ปฏิบัติงานจางเหมาบริการ ดูแลการรายงานสํารวจ

ทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ดูแลการรับเขา/การเบิก/การเคลื่อนยาย/การขอใชครุภัณฑ ตรวจสอบครุภัณฑ 

และตัดจําหนายครุภัณฑ รายงานการตรวจสอบพัสดุ ครภุัณฑประจําป จัดทํารายงานจัดวางการควบคุมภายใน

ดานวัสดุ ครุภัณฑ จัดเตรียมเอกสารและขอมูลดานพัสดุ ครุภัณฑ สําหรับการตรวจสอบภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย จัดทําสัญญาจาง ตรวจรับงานจางเพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัย ดูแลการจางเหมาบริการในโครงการ

ตางๆ วิเคราะหการใชจายงบประมาณในหมวดงบลงทุนและรายงานผลตอมหาวิทยาลัย เก็บรักษาเงินสดยอย

สาขาวิทยบริการฯ ดําเนินการรับ/เบิกจาย/เก็บรักษาเงิน และหลักฐานการเงินและบัญชี ควบคุมการใชจายเงิน

สดยอยสาขาวิทยบริการฯ ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจายเงินสวัสดิการ ดําเนินการเบิกจายเงินทุกหมวด

รายจายตามปงบประมาณ จัดทําหนังสือขออนุมัติเงินยืมทดรองจายในการเดินทางไปราชการ(สวนกลางและ

ตางจังหวัด) ดูแลการใชจายเงินตามโครงการตางๆ ของสาขาวิทยบริการฯ รวบรวมระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ

กับการเงิน เก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานการจายเงินตางๆ แยกตามประเภทรายจาย จัดทํารายงานเก่ียวกับงาน

การเงินตามรายไตรมาส รายงานเงินกระทบ เงินสํารองราชการวิเคราะหคาใชจายรายไตรมาส ติดตามและ

ประเมินผลการใชจาย รายงานรายไดการเงินทุกประเภทนําสงสวนกลาง ปฏิบัติหนาท่ีควบคุมยอดเงินท่ีไดรับ

จากการลงทะเบียนระดับปริญญาตรีและโท สรุปรายงานผลและตรวจเช็คเอกสารเก่ียวกับการลงทะเบียน 

เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย สรุปรายไดสาขาวิทยบริการฯประจําปเพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยสรุปยอดเงินคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

 อาคารสถานท่ี มีหนาท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมใน

การใชงานตลอดจนดูแล รักษาความสะอาดดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพ

เรียบรอย จัดหาวัสดุ ครุภัณฑพรอมท้ังซอมบํารุงระบบสาธารณูปโภค เชน ระบบ ประปา จัดระบบรักษาความ

ปลอดภัยยานพาหนะ มีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดยานพาหนะเพ่ือใหบริการแกอาจารยและเจาหนาท่ีท่ีทําการ

สอนและประสานงานเก่ียวกับการเรียนการสอน ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือนเพ่ือ

เสนอผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ครถยนตใหอยูในสภาพพรอมในการใชงาน ดําเนินการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง

รถยนตตลอดจนดูแลดําเนินการตอทะเบียนรถยนตของสาขาวิทยบริการฯ 
 

 2. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

  2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

 ใหบริการอานโดยเสรี ใหบริการอานภายในหองสมุด ยืม-คืนหนังสือแกนักศึกษา

ขาราชการและเจาหนาท่ีของมหาวิทยาลัย ใหบริการโสตทัศนูปกรณ วารสาร และหนังสือพิมพท้ังรายวันและ 

                                                                                                                 /รายสัปดาห... 



29 

วก.นม. 4  

 

รายสัปดาห  ตอบคําถามและชวยคนควาเม่ือผู ใชบริการมีปญหา พัฒนาทรัพยากรของหองสมุด  

ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ การประทับตราตางๆ ติดหนังสือ ซองยืมบัตร บัตรวันกําหนดสง ตลอดจนนํา

หนังสือข้ึนชั้นนําออกมาใหบริการ บริการบอรดสารนิเทศและสิ่งสําคัญท่ีควรรูจากอินเทอรเน็ตและหนังสือพิมพ 

 2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร 

 ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ี

พรอมใชงานไดเสมอ ใหการบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษาทุกคณะ ควบคุมดูแลระบบ

บันทึกเวลาเรียนของนักศึกษาตลอดจนติดตั้งประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา 

ในระดับปริญญาตรีและระดับปริญญาโท ใหบริการสืบคนขอมูลโดยการประสานกับศูนยสืบคนขอมูล ISC ให

การบริการตรวจสอบเกรดแบบออนไลน ใหบริการใชคอมพิวเตอรในสาขาวิทยบริการฯ จัดทําขอมูลตางๆ  

ของสาขาวิทยบริการฯ ฝกอบรมใหความรูทางดานการใชอุปกรณ โปรแกรม และวิทยาการคอมพิวเตอร 

  2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 

 ควบคุมการเรียนการสอนทางไกลของนักศึกษาระดับปริญญาตรี (ภาคปกติ) ผานระบบ

อินเตอรเน็ต  ควบคุมการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี (ภาคพิเศษ) สอนสด  ควบคุมการเรียน

การสอนของนักศึกษาระดับปริญญาโท (ภาคพิเศษ) สอนสด  รับผิดชอบดานการรับ – สงสัญญาณการเรียน

การสอนจากหองควบคุมระบบไปยังหองเรียน ควบคุมสื่อโทรทัศนวงจรปดในหองเรียนเม่ือมีการจัดการเรียน

การสอน  ประสานงานกับอาจารยผูสอนในการใชเครื่องมืออุปกรณการสอนในหองเรียน  ดูแลความเรียบรอย 

และคอยแกปญหาเม่ือระบบสัญญาณการเรียนการสอนขัดของ บันทึกเทปการเรียนการสอน (กรณีอาจารย

อนุญาตใหบันทึกเทานั้น)  ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา เม่ือมีการถายทอดสัญญาณการประชุม

ตาง ๆ จากสวนกลาง (หัวหมาก) ดูแลซอมบํารุงรักษาระบบไฟฟา ระบบอินเตอรเน็ต โทรศัพท อุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ และเครื่องสํารองไฟ (UPS) ตาง ๆ ของสาขาวิทยบริการฯ 
 

 3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

  3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

 มีการบรรยายสรุปหรือใหคําปรึกษาแกนักศึกษากรณีท่ีนักศึกษาของสาขาวิทยบริการฯ 

มีปญหาเก่ียวกับการเรียนการสอน 

  3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 

       มีหนาท่ีประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหมท้ังในระดับ

ปริญญาตรีและปริญญาโท ดําเนินการลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและใหคําแนะนําในเรื่องของการเรียนการสอน  

การเทียบโอนหนวยกิต การแจงผลการสอบ ใหคําแนะนําเรื่องของการกูยืมเงินกองทุนการผอนผันการเกณฑทหาร 

 3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

 จัดทําทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับปริญญาตรีและระดับปริญญาโทสวนภูมิภาค  

รวบรวมขอมูลสวัสดิการนักศึกษาตลอดจนเช็คผลการเรียนสงคณะ  จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชี

รายชื่อการเขาสอบของนักศึกษา 

/3.4 หนวยกิจกรรม... 
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3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

 จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ บริการใหนักศึกษายืมอุปกรณกีฬา 

เพ่ือใชในการออกกําลังกายหรอืการแขงขันระหวางกลุมหรือชมรม  ใหบริการนักศึกษายืมเครื่องอุปกรณดนตรี

เพ่ือนันทนาการ ใหคําปรึกษาในการจัดต้ังชมรม กลุม หรือการดําเนินการกิจกรรมของนักศึกษาในดานตางๆ 

ดูแลรับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษา และการลงโทษ อํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมของนักศึกษาตางๆ 

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



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.สท. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
- หนวยประชาสัมพันธ 
- หนวยงานนโยบายและแผน 
- หนวยประกันคณุภาพการศึกษา 
  ภายใน   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสุโขทยั 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสงเสรมิดานวิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดสุโขทัย 
 

ประวัติความเปนมา 
 

นับตั้งแต ป พ.ศ.2538 เปนตนมา มหาวิทยาลัยรามคําแหงภายใตการบริหารงานโดยอดีต อธิการบดี
รังสรรค แสงสุข ไดดําเนินการจัดทํา “โครงการจัดต้ังมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระ
เกียรติสวนภูมิภาค” โดยมุงหวังใหครอบคลุมท่ัวทุกภูมิภาคของประเทศไทย เพ่ือเปนการขยายโอกาสทาง
การศึกษาจากสวนกลางไปสูสวนภูมิภาคสูฐานรากในระดับรากหญาของสังคม โดยเปดโอกาสใหประชาชนท่ี
อยูในทองถ่ินหางไกล ไดมีโอกาสศึกษาหาความรูและพัฒนาตนเองเพ่ือนําไปประกอบอาชีพ และเปนการ
ยกระดับคุณภาพชีวิตและพัฒนาความสามารถในการทํางานใหมีระดับสูงยิ่งข้ึน มหาวิทยาลัยรามคําแหงมุง
สรางสภาพแวดลอมทางการเรียนการสอนในสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติส วนภู มิภาค 
ใหใกลเคียงกันกับสวนกลางมากท่ีสุด ท้ังนี้เพ่ือตอบสนองนโยบายของรัฐบาลท่ีตองการใหประชาชนมีสิทธิ
เสมอภาคทางการศึกษาและใชทรัพยากรทางการศึกษาใหเกิดประโยชนสูงสุด 

จังหวัดสุโขทัย ตั้งอยูในเขตภาคเหนือตอนลางของประเทศไทยหางจากกรุงเทพฯ ประมาณ 440 

กิโลเมตร มีเนื้อท่ีประมาณ 6,596.092 ตารางกิโลเมตร หรือประมาณ 4,122,577 ไร แบงออกเปน 9 

อําเภอ คือ อําเภอเมืองสุโขทัย อําเภอสวรรคโลก อําเภอศรีสําโรง อําเภอศรีสัชนาลัย อําเภอกงไกรลาศ 

อําเภอคีรีมาศ อําเภอทุงเสลี่ยม   อําเภอบานดานลานหอย อําเภอศรีนคร โดยมีพ้ืนท่ีทิศเหนือติดตอกับ

จังหวัดแพรและจังหวัดอุตรดิตถ ทิศตะวันออกติดตอกับจังหวัดพิษณุโลกและจังหวัดอุตรดิตถ ทิศใตติดตอ

กับจังหวัดกําแพงเพชรและจังหวัดพิษณุโลกและทิศตะวันตกติดตอกับจังหวัดตากและจังหวัดลําปาง 

สถานท่ีตั้งและอาคารสถานท่ีสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสุโขทัยตั้งอยูท่ีถนนสุโขทัย  
ณ บริเวณทุงวังวน ตําบลเมืองเกา อําเภอเมือง จังหวัดสุโขทัย มีพ้ืนท่ีท้ังหมดจํานวน 803 ไร โดยแบงเปน
จํานวน 3 แปลง ดังนี้ 

แปลงท่ี 1 : เปนท่ีตั้งอาคารเฉลิมพระเกียรติมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ
จังหวัดสุโขทัย  (อาคารเรียนชั้นปริญญาโท) จํานวน 1 หลัง และอาคารพระแมยาสุโขทัย (อาคารเรียนชั้น
ปริญญาตรี) 1 หลัง รวมท้ังสิ้น 2 หลัง เปนอาคารชั้นเดียว สถาปตยกรรมแบบทรงไทย ตั้งอยูบนเนื้อท่ีท่ีดิน 
286 ไร 14 ตารางวา ในเขตพ้ืนท่ีปาท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติใหรักษาไวเปนสมบัติของชาติ ปาเขาหลวง  
เม่ือวันท่ี 7 กันยายน พ.ศ.2508 โดยรัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณไดอนุมัติใหมหาวิทยาลัย
รามคําแหงเขาทําประโยชนในเขตพ้ืนท่ีปาไม   ตําบลเมืองเกา จังหวัดสุโขทัย เม่ือวันท่ี 20 มกราคม พ.ศ. 
2543 โดยออกประกาศกรมปาไม เรื่อง กําหนดพ้ืนท่ีใหสวนราชการหรือองคกรของรัฐเขาใชประโยชน
ภายในเขตปาท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติใหรักษาไวเปนสมบัติของชาติ ฉบับท่ี 46/2553 มีกําหนดเวลา 30 ป 
ตั้งแต 24 มีนาคม พ.ศ.2543 ถึงวันท่ี 23 มีนาคม พ.ศ.2573 

แปลงท่ี 2 : เปนพ้ืนท่ีสาธารณประโยชน “ทุงพระบาทนอย” จํานวน 287 ไร กอสรางวิทยาเขต

สุโขทัย 

แปลงท่ี 3 : เปนพ้ืนท่ีสาธารณประโยชน “ทุงพระบาทนอย” จํานวน 229 ไร กระทรวงการ

ทองเท่ียวและกีฬาไดเขาใชประโยชน จํานวน 50 ไร 

/ในสวนท่ีเหลือ... 
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วก.สท. 3 
 
ในสวนท่ีเหลือโดยประมาณ 179 ไร สําหรับท่ีดินแปลงท่ี 2 และท่ี 3 มหาวิทยาลัยรามคําแหงได
ดําเนินการใหท่ีดินจังหวัดทําการรังวัดและจัดทําแผนท่ีทางอากาศ เพ่ือเสนอเรื่องตอจังหวัดในการออก
หนังสือรับรองการทําประโยชนในท่ีหลวง (นสล.) ตอไป 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสุโขทัย แบงสวนงานภายในตามโครงสราง 
ออกเปน 3 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารและธุรการ 

1.1  หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี   

ดานงานสารบรรณ 

ควบคุมดูแลดานธุรการและการเจาหนาท่ีของสาขาฯ และดูแลการประชาสัมพันธกิจกรรม

ตาง ๆ ของ สาขาฯ โดยปฏิบัติหนาท่ีตาง ๆ ดังนี้ 

-  วางแผนการดําเนินงานของสาขาวิทยบริการฯ  จังหวัดสุโขทัย  และจัดทําโครงการตามแผนท่ีวางไว 

-  พิมพหนังสือราชการ  เพ่ือติดตอกับหนวยงานตาง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกสาขาฯ 

-  ติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกสาขาฯ 

-  จัดทําขอมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสาขาฯ 

-  จัดทําขอมูลแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  เพ่ือประกอบการพิจารณาใหบุคลากรท่ีอุทิศเวลา

ใหแกราชการ 

-  จัดทําสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยและสัญญาจางลูกจางมหาวิทยาลัย 

-  จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติของบุคลากรสาขาฯ 

-  ปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบันและบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลทะเบียนประวัติ 

-  บันทึกการขาด/ลา/มาสาย  ลงในฐานขอมูล 

-  จัดสงรายชื่อบุคลากรของหนวยงานในดานการเขาอบรมและบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูล 

-  บันทึกขอมูลการเปนคณะกรรมการของบุคลากรสาขาฯ 

-  ดูแลดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากรสาขาฯรับ – สง   

   หนังสือราชการ ท้ังภายในและภายนอก 

-  ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก 

-  รับ - สงหนังสือทาง  E-mail 

-  เสนอเอกสารใหผูบริหาร 

-  แจงเวียนหนังสือใหกับผูเก่ียวของ 

-  บริการรับ - สงจดหมายและพัสดุไปรษณีย 

-  คัดแยกและจัดเก็บเอกสารท้ังภายในและภายนอกสาขาฯ  

 

/ จัดพิมพเอกสาร… 
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-  จัดพิมพเอกสารตาง ๆ ภายในสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดสุโขทัย 

-  การใหบริการดานเอกสารตาง ๆ ทุกชนิด 

-  ติดตอประสานงาน อํานวยความสะดวกใหกับอาจารยผูบรรยายและอาจารยผูประสานงานตลอดจน

เจาหนาท่ีท่ีมาประสานงานจากสวนกลาง 

-   สรุปเวลาปฏิบัติงานและวันลาของบุคลากรทุกวันและรายงานเปนประจําทุกเดือน 

ดานการเจาหนาท่ี 

-  จัดทําขอมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสาขาฯ 

-  จัดทําขอมูลแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  เพ่ือประกอบการพิจารณาใหบุคลากรท่ีอุทิศเวลา

ใหแกราชการ 

-  จัดทําสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยและสัญญาจางลูกจางมหาวิทยาลัย 

-  จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติของบุคลากรสาขาฯ 

-  ปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจบุันและบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลทะเบียนประวัติ 

-  บันทึกการขาด/ลา/มาสาย  ลงในฐานขอมูล 

-  จัดสงรายชื่อบุคลากรของหนวยงานในดานการเขาอบรมและบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูล 

-  บันทึกขอมูลการเปนคณะกรรมการของบุคลากรสาขาฯ 

-  ดูแลดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากรสาขาฯ 

1.2  หนวยพัสดุและการเงิน 

-  จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป  และวางแผนการใชจายงบประมาณ 

-  การเบิกจายงบประมาณคาใชจายในหมวดตาง ๆ เชนคาวัสดุ คาสาธารณูปโภค คาตอบแทน      

คาใชสอย ฯลฯ 

-  จัดทํารายงานสรุปเงินรองจายจากเงินทุนหมุนเวียนของสาขาวิทยบริการฯ 

-  รับเงินคาสมัคร คาลงทะเบียนของนักศึกษาปริญญาตรีและปริญญาโท 

-  รับผิดชอบในการจัดทํางานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

- จัดทําทะเบียนคุมวัสดุ และ ครุภัณฑของสาขาฯ  

- ดําเนินการสํารวจและรายงานครุภัณฑประจําป ตลอดจนดําเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑท่ีไม

สามารถใชงานไดตามลําดับข้ันตอนของระเบียบพัสดุ 

-  จัดทําเอกสารในการจัดซ้ือ-จัดจาง ตามลําดับข้ันตอนของระเบียบพัสดุจนเสร็จสิ้นกระบวนการเบิกจาย 

-  ควบคุมการขอซ้ือ และเบิก – จายวัสดุ  ครุภัณฑภายในสาขาฯ  

-  สํารวจความตองการวัสดุ ครุภัณฑตางๆ และศึกษาเปรียบเทียบคุณลักษณะวัสดุ ครุภัณฑท่ีตองการ 

จากเว็บไซตเพ่ือประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

-  ศึกษาระเบียบตางๆ จากงานพัสดุ (สวนกลาง) เก่ียวกับการจําหนายพัสดุท่ีไมสามารถใชงานได 

 

/ บันทึกการใชงาน... 
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- บันทึกการใชงานและรายงานการใชยานพาหนะตอสวนกลางทุก 6 เดือน 

-  บันทึกรายการใชพลังงาน คาน้ํามันเชื้อเพลิง คาไฟฟา คาน้ําประปาผานเว็บไซตเปนประจําทุกเดือน 

และรายงานกองแผนงานทุก 6 เดือน 

- จัดตารางเวรของบุคลากรในสาขาฯ เพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับอาจารย และนักศึกษาท้ัง

ระดับปริญญาตรี/ปริญญาโท  และปริญญาเอก 

1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

- บริการรับ-สงอาจารยผูประสานงานและอาจารยผูบรรยาย ตลอดจนเจาหนาท่ีท่ีมาประสานงาน

จากสวนกลาง 

 - ดูแลบํารุงรักษายานพาหนะ และนํายานพาหนะตรวจเช็คตามกําหนดเวลา 

 - บริการยานพาหนะ  ติดตอราชการหนวยงานภายนอก 

 - ดูแลความสะอาดโรงจอดรถยนต  เรือนสมุนไพรและศาลาพักรอนบริเวณดานหนามหาวิทยาลัย

การปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสาขาวิทยบริการฯ จ.สุโขทัย การจัดผังอาคารเรียนของนักศึกษา

เปนประจําทุกสัปดาห บันทึกการใชงานและรายงานการใชยานพาหนะตอสวนกลางทุก 6 เดือน บันทึก

รายการใชพลังงาน คาน้ํามันเชื้อเพลิง คาไฟฟา คาน้ําประปาผานเว็บไซตเปนประจําทุกเดือน และรายงาน

กองแผนงานทุก 6 เดือน ตรวจสอบการใชงานของยานพาหนะเพ่ือใหสามารถพรอมใชงานไดตลอดเวลา 

   1.4   หนวยประชาสัมพันธ   

- วางแผนการดําเนินงานของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดสุโขทัยและจัดทําโครงการตามแผนท่ีวางไว 

- การประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของสาขาฯไปยังหนวยงานตาง ๆ ท้ังของภาครัฐและเอกชน 

- การประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษาใหมระดับปริญญาตรี/ปริญญาโท และ ปริญญาเอก  

ไปยังหนวยงานตางๆ ท้ังของภาครัฐและภาคเอกชน 

- การประชาสัมพันธการจัดกิจกรรม/โครงการของสาขาฯ 

- การจัดบอรดประชาสัมพันธขอมูลท่ีเปนประโยชนใหกับนักศึกษา 

- การลงขอมูลขาวสารของสาขาฯเว็บไซด 

    1.4  หนวยงานนโยบายและแผน   

- การจัดทําแผนกลยุทธของสาขาวิทยบริการฯ  จังหวัดสุโขทัย 

 - การจัดทํารายงานแผนและผลการดําเนินงานโครงการตามแผนกลยุทธดานตางๆ ตามงบประมาณ 

ท่ีไดรับการจัดสรร 

 - การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ป 

 - การจัดทําแผนการดําเนินงานและแผนปฏิบัติงานตลอดจนการประเมินแผนการปฏิบัติงาน 

 - การจัดทํา KPI  Template  ในแผนปฏบิัติราชการประจําปงบประมาณ 

 

 

/ การจัดทําแผนท่ี... 
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 - การจัดทําแผนท่ีทางยุทธศาสตร (Strategy  Map) การแสดงความเชื่อมโยงของแผนปฏิบัติ

ราชการของสาขาวิทยบริการฯจังหวัดสุโขทัย กับ มหาวิทยาลัย 

 - การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

 - การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 

 - การจัดทํา  SWOT MATRIX Analysis แผนปฏิบัติราชการ 5 ป 

    1.5  หนวยงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน   

-  การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) เพ่ือรองรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

- การรวบรวมขอมูลงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา 

- การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง 

- การจัดทําแผนงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

2.  งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย ไดแก 

2.1  หนวยหองสมุดและบริการสืบคน   

-  บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศตาง ๆ แกนักศึกษาท่ีมาใชบริการหองสมุด 

-  จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ หนังสือ สิ่งพิมพ ตลอดจนโสตทัศนวัสดุตาง ๆ ใหสอดคลองกับ

ความตองการของผูใชบริการ 

-  จัดหมวดหมูหนังสือ และจัดเรียงหนังสือข้ึนชั้น เพ่ือเตรียมความพรอมในการใหบริการ 

-  ใหบริการสืบคนขอมูลเพ่ือการศึกษาคนควาสําหรับนักศึกษาปริญญาโท 

-  ใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศระหวางหองสมุด 

-  ใหบริการตอบคําถามชวยการคนควา และบริการแนะนําการใชบริการของหองสมุด 

-  ประสานงานกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดแก สํานักหอสมุดกลาง  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  

สํานักวิทยบริการ ในกรณีฐานขอมูลของทรัพยากรสารสนเทศ  ตําราเรียน เอกสารประกอบคําบรรยาย 

และเทปคําบรรยายระดับปริญญาตรี 

2.2  หนวยบริการคอมพิวเตอร   

-  ดูแลระบบเครือขายอินเตอรเน็ตของสาขาฯ 

-  ตรวจสอบ ดูแล ซอมบํารุงรักษา การใชงานของเครื่องคอมพิวเตอร 

-  จัดทําเว็บไซตของสาขาฯ และปรับปรุงเว็บไซตใหทันสมัย 

-  รายงานสถิติการลงขาวประชาสัมพันธผานเว็บไซตของสาขาฯ 

-  Update ขอมูลขาวสารตางๆของสาขาผานสื่อออนไลน  เว็บไซต  และ Facebook   

-  ดูแลระบบการลงทะเบียนเรียนนักศึกษาระดับปริญญาตรีและระดับปริญญาโท 

-  ควบคุมดูแลระบบการเรียนการสอนท้ังระดับปริญญาตรีและปริญญาโท 

-  ควบคุมดูแลระบบการเรียนการสอนท้ังระดับปริญญาตรีและปริญญาโท 

 

/ ตรวจสอบ... 
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-  ตรวจสอบ ดูแลบํารุงรกัษาระบบไฟฟาและเครื่องปรับอากาศ 
-  Update ขอมูลขาวสารตาง ๆ ของสาขาผานสื่อออนไลน เว็บไซต และ Face book 

-  ดูแลระบบการลงทะเบียนเรียนนักศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาโท 

-  จัดทําสื่อวีดีทัศนประชาสัมพันธของสาขาฯ 

-  ออกแบบสื่อประชาสัมพันธแผนพับของสาขาฯ 

-  ตอบขอซักถามออนไลนผานสื่อโซเชียลมีเดีย  (Facebook) 

- ออกแบบปายประชาสัมพันธ  (ไวนิล) ของสาขาฯ 

2.3  หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 

-  ควบคุมดูแลระบบการเรียนการสอนท้ังระดับปริญญาตรี  และระดับปริญญาโท 

-  ดูแล  และตรวจสอบอุปกรณโสตทัศนูปกรณการเรียนการสอนภายในหองเรียน 

-  ประสานงานอํานวยความสะดวก และดูแลการบรรยายสดของอาจารยท้ังระดับปริญญาตรี  

และระดับปริญญาโท 

-  ดูแลตรวจสอบการทํางานของอุปกรณเครื่องปรับอากาศใหใชงานไดตามปกติ 

-  บันทึกภาพและเก็บรวบรวมกิจกรรม/โครงการตางๆ ของสาขา 

-  บันทึกขอมูลประวัตินักศึกษาท้ังในระดับปริญญาตรี และปริญญาโท 

-  สแกนผลการเรียนระดับปริญญาตรีสวนภูมิภาคเพ่ือลงเว็บไซตของสาขาฯ 
 

3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย ไดแก 

3.1 หนวยสงเสริมดานวิชาการ   

      มีหนาท่ีเก่ียวกับงานหนังสือสําคัญและใบคํารองตางๆ นักศึกษาปริญญาตรีและนักศึกษา

ปริญญาโททุกคณะติดตอประสานงานกับสวนกลางเรื่องตารางบรรยายและการสอบระดับปริญญาตรีและ  

ระดับปริญญาโท งานลงทะเบียนเรียนนักศึกษาปริญญาตรีคณะนิติศาสตร (ภาคพิเศษ) ติดประกาศผลสอบ 

งานแจงจบครบหลักสูตรและจําหนายตํารา 

3.2 หนวยแนะแนวการบริการทางวิชาการ 

งานแนะแนวการศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาโทและวางแผนการประชาสัมพันธ 

การรับสมัครนักศึกษาปริญญาตรีและระดับปริญญาโท ติดประกาศขาวสารของมหาวิทยาลัยงานและ

ขาวสารของจังหวัด จัดทําแผนพับประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษาปริญญาตรีและปริญญาโท 

3.3 หนวยงานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา      

มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดเก็บขอมูล ประวัตินักศึกษาของนักศึกษาปริญญาตรี ปริญญาโท 

จัดเก็บขอมูลผลการเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  และปริญญาโท และติดประกาศผลการเรียนให

นักศึกษาทราบ ติดตอประสานงานกับหนวยงานสวนกลางเก่ียวกับผลการเรียนของนักศึกษาปริญญาตรีและ

เลขท่ีนั่งสอบของนักศึกษาปริญญาตรีและปริญญาโททุกคณะ สรุปแบบประเมินการเรียนการสอนในระดับ 

 

/ ปรญิญาตร.ี.. 
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ปริญญาตรีและปริญญาโท งานตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาปริญญาตรีและปริญญาโท งานแจงจบ
ของนักศึกษาในระดับปริญญาโท  คณะรัฐศาสตร  คณะบริหารธุรกิจ งานข้ึนทะเบียนบัณฑิตของนักศึกษา
ในระดับปริญญาโท คณะรัฐศาสตร คณะบริหารธุรกิจ ติดตอ/ประสาน/ประชาสัมพันธ เก่ียวกับเอกสาร   
การสอบแกเกรดไอ (I) ของนักศึกษาปริญญาโท คณะรัฐศาสตร คณะบริหารธุรกิจ เผยแพรขอมูลท่ีเปน
ประโยชนใหศิษยเกาและศิษยปจจุบัน จัดบอรดประชาสัมพันธขอมูลการเรียนการสอน ท้ังระดับปริญญาตรี  
และปริญญาโท 

3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

รับผิดชอบงานดานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา งานดานการผอนผันนักศึกษาวิชาทหาร  

งานดานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.ขก. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดขอนแกน 
 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดขอนแกน 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 สืบเนื่องมาจากในปพุทธศักราช ๒๕๓๘ มหาวิทยาลัยรามคําแหงภายใตการบริหารงานของ           
ทานอธิการบดีรังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดมองเห็นความสําคัญในการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๘ ท่ีเนนการพัฒนา "คน" เปนสําคัญ ไดมี
ความคิดท่ีจะนําโอกาสทางดานการศึกษาไปสูสวนภูมิภาคและชนบท ท้ังนี้ก็เพ่ือเปนการสรางความเสมอภาค
และความเทาเทียมทางการศึกษาใหกับประชาชนผูดอยโอกาสท่ีอยูหางไกลในสวนภูมิภาคจึงไดจัดทํา "โครงการ
จัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค " โดยจะใหครอบคลุมท่ัวทุก
ภูมิภาคเพ่ือเฉลิมพระเกียรติในวโรกาส ท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ไดเสด็จข้ึนครอง        
สิริราชสมบัติครบ ๕๐ ป อีกท้ังเพ่ือสอดคลองกับพระราชปณิธานและพระราชจริยวัตรของพระองคท่ีทรงมุง
พัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนทุกหมูเหลาใหดีข้ึน 

เม่ือ "โครงการจัดต้ังมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค" เริ่ม
ดําเนินการ ณ จุดนี้เปนการจุดประกายไฟแหงความมุงม่ันใหกับชาวจังหวัดขอนแกน โดยเฉพาะพ่ีนองชาว
อําเภอบานไผ ท่ีมีความมุงหวังและปรารถนาอยางแรงกลาท่ีจะทําใหสถาบันอุดมศึกษากอตั้งข้ึนท่ีอําเภอบานไผ
ใหจงได ตราบจนกระท่ัง นายเสริมศักดิ์ พงศพาณิช ไดยายมาดํารงตําแหนงผูวาราชการจังหวัดขอนแกน และ
นายพงศักดิ์ นาคประดา ยายมาดํารงตําแหนงนายอําเภอบานไผ ท้ังสองทานท่ีกลาวถึงนี้ ไดประสานความ
รวมมือกับทุกฝายท้ังภาครัฐและเอกชน และประชาชนทุกหมูเหลารวมกันจัดทํา "โครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัย
รามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดขอนแกน" ซ่ึงผูวาราชการจังหวัดขอนแกนไดใหความ
เห็นชอบและเสนอโครงการดังกลาวใหมหาวิทยาลัยรามคําแหงไดพิจารณา ในวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๔๑      
ทานอธิการบดี รังสรรค แสงสุข และคณะผูบริหารมหาวิทยาลัยไดเดินทางมารับมอบท่ีดินและเงินบริจาค 
จํานวน ๑๐ ลานบาทจากพ่ีนองชาวอําเภอบานไผ เพ่ือสรางมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิม
พระเกียรติ จังหวัดขอนแกน มหาวิทยาลัยไดแตงตั้งรองศาสตราจารยวิชัย ธรานนท ดํารงตําแหนง              
รองอธิการบดีฝายวิทยบริการจังหวัดขอนแกน  ทําหนาท่ีประสานงานสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัด
ขอนแกน 

ตอมาท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี ๑/๒๕๔๒  เม่ือวันท่ี ๑๔ มกราคม ๒๕๔๒ ไดมีมติ
เห็นชอบในหลักการใหดําเนินการจัดตั้ง มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัด
ขอนแกน ตามโครงการท่ีเสนอซ่ึงไดกําหนดรายละเอียดไว ดังนี้ 

๑. สถานท่ีกอตั้ง ใชพ้ืนท่ีสาธารณะประโยชนหลักสิบเกา ริมทางหลวงแผนดินหมายเลข ๒๓ ตั้งอยู
หลักกิโลเมตรท่ี ๑๙  ถนนแจงสนิท (ถนนสายอําเภอบานไผ – มหาสารคาม) ตําบลหินตั้ง อําเภอบานไผ 
จังหวัดขอนแกน ๔๐๑๑๐ รวม ๔ แปลง มีเนื้อท่ี ๔๖๒ ไร ๓ งาน ๔๒ ตารางวา ในระยะเริ่มตนไดดําเนินการ
กอสรางอาคารเรียน ๓ ชั้น ในท่ีดินแปลงท่ี ๑ และ ๒ มีเนื้อท่ี ๑๓๓ ไร ๑ งาน ๑๗ ตารางวา สวนท่ีดินแปลงท่ี 
๓ และ ๔ จะนําไปใชประโยชนในดานการเกษตร  

2. การดําเนินงานในระยะเริ่มตนคณะกรรมการจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง ชาวอําเภอบานไผไดใช
งบประมาณท่ีไดรับบริจาคจํานวน ๑๐ ลานบาท เพ่ือใชจายในรายการท่ีจะมอบใหมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
ดังนี้ กอสรางอาคารเรียน ๓ ชั้น หมอแปลงไฟฟา ขนาด ๒๕๐ KVA ติดตั้งเครื่องปรับอากาศท่ีชั้นหนึ่งของ
อาคารเรียน รถตูปรับอากาศ ๑ คัน โรงอาหาร ๑ โรง 

/ หนาท่ีความรับผิดชอบ... 
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หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดขอนแกน แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน ๓ งาน 

ดังนี้ 
๑. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

๑.๑ หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
  รางหนังสือราชการสงออกระหวางหนวยงานภายนอกจากสาขาฯ รางคําสั่งตาง ๆ เพ่ือเสนอ

ขออนุมัติผูบริหารสาขาฯ และผูบริหารมหาวิทยาลัย รับ-สงหนังสือราชการระหวางหนวยงานมหาวิทยาลัย

รามคําแหง และภายนอก จัดพิมพบัญชีลงชื่อปฏิบัติงานของบุคลากรตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของ

บุคลากร รวบรวบใบลาของบุคลากร เสนอผูบริหารสาขาฯ ลงนาม บันทึกขอมูลการลาของบุคลากรใน

ฐานขอมูลงานการเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัยรามคําแหง และสรุปการมาปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเสนอผูบริหาร

สาขาฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําปงบประมาณ จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร        

ในภาพรวม และแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลในแตละปการศึกษา จัดสวัสดิการดานตาง ๆ ใหกับบุคลากร

สาขาฯ ทําสัญญารานคาภายในสาขาฯ สรุป เสนอ คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพ่ือ

ประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนประจาํปงบประมาณ 

1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 
จัดทําแผนการจัดซ้ือ-จัดจางประจําปงบประมาณ สํารวจ รวบรวม รายการพัสดุ-ครุภัณฑ      

ท่ีสาขาฯ เสนอขออนุมัติจัดซ้ือพัสดุ-ครุภัณฑ ท่ีสาขาฯ ไดรับจัดสรรงบประมาณประจํางบฯ ดําเนินการ    
จัดซ้ือ-จัดจาง พัสดุ-ครุภัณฑ ตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารสาขาฯ ใหถูกตอง รายงานขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจาง 
ในระบบ e-GP ลงบัญชีจางพัสดุ-ครุภัณฑภายหลังการจัดซ้ือ-จัดจาง ลงบัญชีหมายเลขครุภัณฑท่ีจัดซ้ือใน
ปงบประมาณฯ และระบุหมายเลขครุภัณฑท่ีติดตั้ง สรุปบัญชีวัสดุ-ครุภัณฑเม่ือสิ้นปงบประมาณ บันทึกครุภัณฑ
ท่ีจะจําหนายออกในปงบประมาณ รายงาน ขออนุมัติ ประกาศขายทอดตลาดครุภัณฑเสื่อมสภาพเม่ือสิ้น
ปงบประมาณ จัดทําแผนการใชจายเงินงบประมาณประจําป ภายหลังไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายจาก
รายไดมหาวิทยาลัยรามคําแหง บริหารจัดการเงินรองจายสาขาฯ ใหเปนไปตามแผนอยางเครงครัด ขออนุมัติใช
จายเงินรองจายสาขาฯ เพ่ือจัดซ้ือ-จัดจาง พัสดุ-ครุภัณฑ ตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารสาขาฯ ดําเนินการ
จายเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติเพ่ือจัดซ้ือ-จัดจาง พัสดุ-ครุภัณฑ ดําเนินการตั้งหนี้ในระบบ 3 มิติของ
มหาวิทยาลัย ภายหลังไดรับอนุมัติใหจัดซ้ือ-จัดจาง จากผูบริหารฯ สรุปรายการเงินรองจายสาขาฯ เสนอ
หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง สรุปรายงานการใชจายเงินงบประมาณประจําเดือน 
ประจาํไตรมาส และประจําปงบประมาณ 

๑.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 ซอมบํารุง ปรับภูมิทัศนอาคารสถานท่ี และซอมบํารุงยานพาหนะใหพรอมใชงานอยูเสมอ รับ-

สง ผูบริหาร คณาจารย บุคลากร เพ่ือประสานงานการเรียนการสอนและการปฏิบัติงาน ณ สาขาฯ  
 
 
 
 

 
/ ๒. งานสารสนเทศ… 
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๒. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
              2.๑ หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

ใหบริการยืม – คืน หนังสือภายในหองสมุดสาขาฯ บริการสืบคนขอมูลสารสนเทศจาก
บริการสืบคนฐานขอมูล  Web OPAC และฐานขอมูล  Online ยืม – คืน ดวยระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
(Millennium) ใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศระหวางหองสมุดภายนอก 

๒.๒ หนวยบริการคอมพิวเตอร 
ซอมบํารุงชุดไมโครคอมพิวเตอรใหพรอมใชงานอยูเสมอ ซอมบํารุงระบบ/โปรแกรม/

ปรับปรุงระบบโปรแกรมใหมีความทันสมัยอยูเสมอ เสนอขออนุมัติจัดซ้ือชุดไมโครคอมพิวเตอรใหมเพ่ือทดแทน
ชุดเดิมท่ีไมสามารถซอมได รับบริการจัดอบรม (ฟรีเพ่ือบริการวิชาการและวิชาชีพแกชุมชน) ดานโปรแกรมและ
ระบบพ้ืนฐานการใชงานคอมพิวเตอรใหกับหนวยงานราชการ/นักเรียนโรงเรียนในเขตพ้ืนท่ี ตามศักยภาพท่ี
สาขาทําได 

๒.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
บริการระบบการเรียนการสอนผานระบบ Cyber Classroom และ Youtube Link บริการ

ตํารา คําบรรยาย ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (E-Book) บริการนักศึกษาเก่ียวกับการเรียนการสอบผาน
ระบบสื่อสารออนไลน โดยผานชองทาง Application HangOut บริการฐานขอมูลนักศึกษาผานระบบ           
E-Service บริการสื่อโสตทัศนูปกรณภายในสาขาฯ แกคณาจารย นักศึกษา ท่ีมีการบรรยายสดท่ีสาขาฯ 
 

3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
               3.๑ หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

บริการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี จัดการสอบระดับปริญญาตรี สวนภูมิภาค 
(สาขาฯ เปนศูนยสอบสวนภูมิภาค 08) จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท (บรรยายสดท่ีสาขาฯ) จัดการ
สอบระดับปริญญาโท จัดการเรียนการสอน การสอบ ระดับปริญญาตรี (โครงการพิเศษ) 

3.๒ หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
ตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาใหมประจําป

การศึกษา วางแผนการดําเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาใหมประจําปการศึกษา 
ประเมินผลการจัดโครงการประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาใหมประจําปการศึกษา รายงานผลการประเมินผล
การจัดโครงการประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาใหมประจําปการศึกษา บริการนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโทระหวางยังไมสําเร็จการศึกษา เชน ขอ Transcript ขอยายคณะ ขอเปลี่ยนชื่อ –สกุล ขอแจงยาย    
ท่ีอยู รับลงทะเบียนเรียน บอกเลิก บอกเพ่ิมกระบวนวิชา ฯลฯ รับแจงจบครบหลักสูตร และข้ึนทะเบียนบัณฑิต 
ดําเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาใหมประจําปการศึกษา ดังนี้ 

- กิจกรรมติดปายประชาสัมพันธตามหนวยงานราชการ/หางรานเอกชน 
- กิจกรรมสงขาวประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษาใหมไปยังหนวยงานราชการ 

รัฐวิสาหกิจ เอกชน 
- กิจกรรมออกแนะแนวการศึกษาตามสถานศึกษา (โรงเรียนตางๆ ตามแผน) หนวยงาน

ภาครัฐ เอกชน 
- กิจกรรมรับสมัครนักศึกษาใหมนอกสถานท่ี 
- กิจกรรมรับสมัครนักศึกษาใหม ณ สาขาฯ 

/ 3.3 หนวยทะเบียนและ… 
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3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
รับสมัครนักศึกษาใหมประจําปการศึกษา บันทึกประวัตินักศึกษาสมัครใหม จัดการสอบ

ระดับปริญญาตรี สวนภูมิภาค (สาขาฯ เปนศูนยสอบสวนภูมิภาค 08) ประกาศผลการเรียน ณ บอรดประกาศ
ผลสอบ ณ สาขาฯ รับแจงจบครบหลักสูตร และข้ึนทะเบียนบัณฑิต 

3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
1. จัดกิจกรรมแกนักศึกษา ดังนี้ 

- โครงการ/กิจกรรม ตามประเด็นยุทธศาสตร/เปาประสงค/กลยุทธ ท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด เชน โครงการพ่ีสอนนองประจําปการศึกษา โครงการท่ีสาขาฯ จัดใหนักศึกษา 

- โครงการ/กิจกรรม ตามประเด็นยุทธศาสตร/เปาประสงค/กลยุทธ ท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนดดานคุณธรรมจริยธรรม เชน โครงการวันสถาปนามหาวิทยาลัยรามคําแหง    
วันพอขุนรามคําแหงมหาราช โครงการท่ีสาขาฯ จัดดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เชน 
รวมงานประเพณีแหเทียนพรรษาประจําปรวมกับอําเภอบานไผ 

2. จัดสวัสดิการแกนักศึกษา ดังนี้ 
- ดานการใหคําปรึกษาและแนะแนวการใชชีวิตและการเขาสูอาชีพแกนักศึกษา 
- ดานการใหขอมูลของแหลงงานท้ังเต็มเวลาและนอกเวลาแกนักศึกษา 
- การจัดกิจกรรมใหความรูดานการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือใหไดเรียนรูระบบการ 
      ดําเนินงานแบบ PDCA 
- จัดหาแหลงทุนการศึกษาท้ังจากภายในมหาวิทยาลัยและภายนอก 
- จัดบริการประชาสัมพันธการทําประกันอุบัติเหตุรายบุคคลกับทางมหาวิทยาลัย 

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

 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.ศก. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดศรีสะเกษ 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดศรสีะเกษ 
 

ประวัติความเปนมา 
 

ในปพุทธศักราช 2542 มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดจัดตั้ง “มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทย
บริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดศรีสะเกษ บนพ้ืนท่ี 275 ไร ซ่ึงไดรับมอบท่ีดินจากองคการบริหารสวนจังหวัด 
ศรีสะเกษ สําหรับการสรางอาคารเรียนและสิ่งสาธารณูปโภคท่ีจําเปนในเบื้องตนนั้น ไดรับการจัดหาทุนอุดหนุน 
จากองคการบริหารสวนตําบล โรงเรียน และสถาบันการศึกษาตางๆท่ัวท้ังจังหวัด รวมถึงการสนับสนุนแหลง
เงินจากพอคา ประชาชน หนวยราชการ องคการรัฐวิสาหกิจ สมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภาทองถ่ิน 
และมีการจัดผาปาการศึกษา เปนตน 

ตลอดระยะเวลาตั้งแตปพุทธศักราช 2542 ถึงปจจุบัน สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัด 
ศรีสะเกษ ไดผลิตบัณฑิตท้ังในระดับปริญญาตรีและปริญญาโท เปนจํานวนไมนอยกวา 18 รุน ศิษยเกาท่ีได
สําเร็จการศึกษาไปแลวนั้นสรางผลงานชื่อเสียง และประสบความเสร็จในวิชาชีพ สรางความภาคภูมิใจใหกับ
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดศรีสะเกษ เปนอยางมาก และสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดศรีสะเกษ จะเดินหนารวมพัฒนาศักยภาพของมหาวิทยาลัยรามคําแหงอยางเต็มท่ีเพ่ือกอใหเกิด
ประสิทธิภาพ สรางประสิทธิผลสืบไป 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดศรีสะเกษ แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน 3 งาน ดังนี้ 

 1.งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย ไดแก 

1.1  หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี   
  ปฏิบัติงานสารบรรณ  การรับ-สงหนังสือ  ในดานการพิมพและผลิตเอกสาร  การราง

โตตอบ  จัดเก็บ-คนหาหนังสือ จัดเก็บรวบรวมคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการ          
ท้ังหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการ
เผยแพรท้ังภายในและภายนอกสาขาฯ จัดทํา ควบคุมบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกประเภท 
พรอมจัดทําแฟมทะเบียนประวัติของบุคลากร 

1.2 หนวยพัสดุและการเงิน    
ดูแลรักษาวัสดุและครุภัณฑ จัดทําบัญชีรายรับ – รายจายวัสดุและครุภัณฑ บัญชีเบิกจายวัสดุครุภัณฑ 
ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือจัดจาง ตรวจรับพัสดุ ตลอดจนบันทึกหมายเลขครุภัณฑ ซอมบํารุงพัสดุครุภัณฑใหอยูใน
สภาพท่ีใชงานได ดูแลการรับและจายเงินของรายการทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําปเพ่ือเปนขอมูลในการ
จัดทํางบประมาณ จัดทําบัญชีในการเบิกจายเงินทุกประเภท ตลอดจนดูแลรักษาเอกสารใบสําคัญ จัดเก็บรักษา
เงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนเงินยืมทดลองจาย ทะเบียนคุมเงินฝาก
ธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจายประจําป 
 

 

/จัดทําบัญชี... 
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1.2  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ    

ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงาน ตลอดจนดูแลรักษาความ
สะอาด  ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอย จัดหาวัสดุครุภัณฑพรอม
ท้ังซอมบํารุงระบบสาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ประปา จัดระบบรักษาความปลอดภัย ดูแลการจัด
ยานพาหนะเพ่ือใหพรอมแกอาจารย และเจาหนาท่ีท่ีทําการสอนและประสานงานเก่ียวกับการเรียนการสอน 
ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือน เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ครถยนตใหอยูใน
สภาพพรอมในการใชงาน 

 

2.งานสารสนเทศ  แบงออกเปน 3 หนวย ไดแก 
2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน    

 ใหบริการยืม – คืนหนังสือใหแกนักศึกษา ขาราชการและเจาหนาท่ี รวมถึงจัดทําคูมือ
การใชงานหองสมุด เพ่ือใหผูใชบริการสามารถเขาถึงทรัพยากรไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและเกิดประโยชน
ตอการคนควาเอกสาร หนังสือ และรายงานตางๆ ของผูใชบริการมากท่ีสุด ใหบริการโสตทัศนวัสดุ ใหบริการ
ตอบคําถามและชวยคนควา เม่ือผูใชบริการมีปญหา พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือการ
ประทับตราตางๆ ติดสันหนังสือ ตลอดจนทําหนังสือรับข้ึนนําออกมาใหบริการ จัดทําสื่อประชาสัมพันธการใช
หองสมุด เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสาร และสงเสริมใหผูใชเกิดความสนใจในการเขาใชบริการ 

2.2  หนวยบริการคอมพิวเตอร  

 ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ี
พรอมใชงานไดเสมอ ใหการบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา ควบคุมดูแลระบบบันทึกเวลา
เรียนของนักศึกษา ตลอดจนติดตั้งประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา ใหการบริการ
ตรวจสอบเกรดแบบ Online จัดทําขอมูลตางๆ ของสาขาวิทยบริการฯ 
 2.3  หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ   

 ควบคุมระบบการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรีท้ังบรรยายสรุปและผาน
สื่อออนไลน ควบคุมระบบท่ีใชในการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ควบคุมสื่อโทรทัศนวงจร
ปดในหองเรียน เม่ือมีการจัดการเรียนการสอน ประสานงานกับอาจารยผูสอนในดานของสื่อการเรียนการสอน
ในขณะท่ีบรรยาย  ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือระบบขัดของ ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยี
การศึกษา ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา อุปกรณโสตทัศนูปกรณและระบบสํารองฟา (UPS) 
 
 3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย ไดแก 

 3.1 หนวยสอน ซอมเสริมและพัฒนาวิชาการ    

  มีการบรรยายสรุปหรือใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในกรณีท่ีนักศึกษามีปญหาในดานการ
เรียนการสอน ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายท้ังในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก 
ควบคุมดูแลบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา รวมท้ังเอกสารประกอบการบรรยาย ดูแลและ
ประสานงานเก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตรี  และระดับบัณฑิตศึกษา 
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  3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ    

 ประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม  ท้ังในระดับปริญญาตรี
และระดับบัณฑิตศึกษา ดําเนินการลงทะเบียน  ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษาในเรื่องการเรียนการสอน 
การเทียบโอนหนวยกิตและการแจงผลการสอบ  ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน จัดหาทุนการศึกษาประเภท
ตางๆ เชน ทุนประเภทขัดสน ประเภทเรียนดี/กิจกรรม จัดทําเรื่องผอนผันการเรียกพล ผอนผันการเกณฑทหาร  
การตรวจสอบคุณสมบัติและงานดานวิชาทหาร (รด.) 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา   
จัดทําทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค รวบรวมขอมูล

สวัสดิการนักศึกษาตลอดจนตรวจสอบผลการเรียนจากคณะ จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชีรายชื่อการ
เขาสอบของนักศึกษา 

3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา  

จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ บริการใหนักศึกษายืมอุปกรณกีฬา 
ใหบริการนักศึกษายืมเครื่องอุปกรณดนตรีเพ่ือสันทนาการ ใหคําปรึกษาในการจัดตั้งชมรม กลุมหรือการ
ดําเนินการกิจกรรมของนักศึกษาในดานตาง ๆ ดูแลรับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษา และการลงโทษอํานวย
ความสะดวกในการจัดทํากิจกรรมของนักศึกษาตาง ๆ 
 

****************************** 
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โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.อด. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดอุดรธาน ี

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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วก.อด. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยรามคําแหง เริ่มกอตั้งเม่ือป พ.ศ.
2543 โดยการริเริ่มของ ฯพณฯ ประจวบ ไชยสาสน ขณะท่ีดํารงตําแหนงรัฐมนตรีวาการทบวงมหาวิทยาลัย 
ไดมีนโยบายอยางชัดเจนสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยรามคําแหงขยายโอกาสทางการศึกษาไปสูภูมิภาค และได
เล็งเห็นความสําคัญของการศึกษาของจังหวัดอุดรธานี สภาตําบลปะโคจึงไดเสนอมอบท่ีดินสาธารณประโยชน
ใหจํานวน 167 – 2 - 48 ไร ซ่ึงตั้งอยูท่ี หมูท่ี 2 ตําบลปะโค อําเภอกุมภวาป จังหวัดอุดรธานี เพ่ือเปน
สถานท่ีกอสรางสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี 
 มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2543 วันท่ี 10 มกราคม 2543 วาระท่ี 4.5 ไดอนุมัติให
มีการจัดตั้งสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี ตามขอเสนอของอธิการบดีมหาวิทยาลัย
รามคําแหง ศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข โดยไดรับเงินสนับสนุนและเงินบริจาคจากประชาชนชาวจังหวัด
อุดรธานี รวมกันกอสรางอาคารเรียนรวม 3 ชั้น ในครั้งแรกการกอสรางไดหยุดชะงักไประยะหนึ่ง ตอมา    
นายกสภาฯ ฯพณฯ ประจวบ ไชยสาสน พรอมกับอธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหงในขณะนั้น รวมกับผูวา
ราชการจังหวัดอุดรธานี นายชัยพร รัตนนาคะ ไดมอบหมายใหรองผูวาราชการจังหวัดอุดรธานี นายอํานาจ ผการัตน 
ผูชวยศาสตราจารยวิรัตน แดนราช ซ่ึงดํารงตําแหนงรองอธิการบดีฝายวิทยบริการจังหวัดอุดรธานี และ
เจาหนาท่ีสวนราชการจังหวัดอุดรธานีหลายหนวยงานรวมประสานงานปรึกษาหาแนวทาง ประชาสัมพันธเพ่ือ
ขอบริจาคทุนเพ่ิมเติมในการกอสรางตอเติมอาคารเรียนท่ียังคางอยูใหแลวเสร็จ โดยไดรับเงินอุดหนุนจาก
องคการบริหารสวนตําบล องคการบริหารสวนจังหวัด และเทศบาลตาง ๆ โดยเฉพาะเทศบาลนครอุดรธาน ี   
ไดชวยเหลือเงินอุดหนุนสูงถึง 1,500,000.-บาท (หนึ่งลานหาแสนบาทถวน) ในขณะเดียวกันมหาวิทยาลัย
รามคําแหง ไดแตงตั้งคณะกรรมการจัดจางจากมหาวิทยาลัยรามคําแหง และจังหวัดอุดรธานี วาจางใหกอสราง
ตอเติมอาคารเรียน 3 ชั้นตอไป 
 ในเบื้องตนขณะท่ีอาคารเรียน 3 ชั้น ยังกอสรางไมแลวเสร็จ สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรต ิ    
จังหวัดอุดรธานี  ไดรับความอนุเคราะหจากผูอํานวยการสถาบันการพลศึกษาจังหวัดอุดรธานี ใหมหาวิทยาลัย
ใชสถานท่ีเปนศูนยประสานงานชั่วคราว และใชอาคาร 3 ชั้น 1 เปนอาคารเรียนและสํานักงานชั่วคราว     
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี เปดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท รุนท่ี 1 เม่ือเดือน
พฤศจิกายน ของภาคเรียนท่ี 2 ปการศึกษา 2547 ตอมาเม่ืออาคารเรียน 3 ชั้น กอสรางเสร็จ จึงยายสถานท่ี
เรียนและสํานักงานไปอยูท่ีทําการสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี หมูท่ี 2 ตําบลปะโค 
อําเภอกุมภวาป จังหวัดอุดรธานี ในวันท่ี 22 เมษายน พ.ศ. 2548 เปนตนมา 
 
 
 
 
 
 
 

/ หนาท่ีความรับผิดชอบ... 
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วก.อด. 3 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน ๓ งาน 

ดังนี้ 
๑. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

๑.๑ หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
  ปฏิบัติงานดานการสารบรรณ การราง พิมพเอกสาร ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ รวมไปถึงการ

ตอบหนังสือกลับไปยังหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานนั้น ๆ จัดเก็บเอกสาร รวบรวมคําสั่ง ประกาศระเบียบ 

หนังสือเวียนตาง ๆ ของทางราชการ ท้ังจากหนวยงานภายนอกและภายใน จัดทําตารางเวรปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการของบุคลากร จัดทําและควบคุมบัญชีลงชื่อของบุคลากร และนําไปบันทึกในระบบบุคลากรของ

มหาวิทยาลัย จัดทําระเบียนประวัติของบุคลากร รับผิดชอบเอกสารเก่ียวกับสิทธิประโยชนตาง ๆ ของบุคลากร 

เชน เอกสารขอรับเงินอุทิศเวลา เอกสารการสอบภาษาตางประเทศ เอกสารการตรวจสุขภาพประจําป เปนตน 

1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 
ดําเนินการจัดหาวัสดุครุภัณฑ จัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือสั่งจาง    

การจัดทําสัญญาและตรวจรับพัสดุ จัดทําบัญชีรายรับ-รายจายเก่ียวกับพัสดุ ลงหมายเลขครุภัณฑ ทําบัญชี
ครุภัณฑ ดูแลรักษา ซอมบํารุงวัสดุครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานอยูเสมอ และดําเนินการจําหนาย
ครุภัณฑ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจาย ประจําปงบประมาณ ดูแลการรับและจายเงินของทางราชการ     
ทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําป เพ่ือนํามาเปนขอมูลในการจัดทํางบประมาณจัดทําบัญชีในการ          
เบิกจายเงินทุกประเภท จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการเงินของทางราชการทุกประเภทใหเปนหมวดหมู จัดเก็บ
รักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนเงินยืมทดรองจาย ทะเบียน      
คุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ 

๑.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 ดูแลและควบคุมการใชอาคารสถานท่ี รวมไปถึงตรวจสอบซอมแซมอาคารสถานท่ีใหมีความ

พรอมใชงาน ดูแลรักษาความสะอาด ปรับปรุงภูมิทัศนใหสวยงามอยูเสมอ ดูแลระบบสาธารณูปโภคใหพรอม   
ใชงาน ไดแก ระบบไฟฟา น้ําประปา รวมไปถึงระบบรักษาความปลอดภัยตาง ๆ ดูแลการใชยานพาหนะ      
การตรวจเช็คสภาพตามระยะท่ีกําหนดใหพรอมใชงาน รวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิง คาสาธารณูปโภค
ประจําเดือนตอผูบริหาร  

 
๒. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

               2.๑ หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
ใหบริการยืม-คืนภายในหองสมุด จัดเตรียมหองสมุดใหพรอมใชบริการ ท้ังบรรยากาศท่ีดี 

และหนังสือท่ีหลากหลาย ยืม-คืนหนังสือดวยระบบหองสมุดอัตโนมัติแกนักศึกษาทุกระดับ รวมไปถึงเจาหนาท่ี
และบุคคลภายนอก ตามระเบียบการยืม-คืนของมหาวิทยาลยั ใหบริการงานดานการสืบคนขอมูล โดยประสาน
กับศูนยสืบคนขอมูล รวมถึงประสานกับเจาหนาท่ีสํานักหอสมุดกลาง ใหบริการยืม-คืนสื่อการเรียนการสอนอ่ืน 
ๆ เชน ซีดีบรรยายสรุป และธงคําตอบ ลงทะเบียนรับหนังสือ และทรัพยากรอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานหองสมุด 

 
 

/ ๒.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร… 
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วก.อด. 4 
 

๒.๒ หนวยบริการคอมพิวเตอร 
รับผิดชอบดูแลการใชงานคอมพิวเตอรใหพรอมใชงานอยู เสมอ ใหบริการการใชงาน

คอมพิวเตอรรวมไปถึงใหคําแนะนําแกนักศึกษา และผูใชบริการอ่ืน ๆ ติดตั้ง เชื่อมตอระบบลงทะเบียนเรียน
ของนักศึกษา จัดทําขอมูลของสาขาวิทยบริการฯเผยแพรตอสาธารณะ ไดแก เว็บไซต และ Facebook ของ
สาขาวิทยบริการฯ เพ่ือเปนการประชาสัมพันธการรับสมัคร 

๒.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
ดูแล ควบคุมการเรียนการสอนของนักศึกษาโดยผานระบบการเรียนการสอนของ

มหาวิทยาลัยและผานสื่อออนไลน ดูแลระบบโทรทัศนวงจรปดท้ังในหองเรียน และบริเวณโดยรอบสาขา       
วิทยบริการฯ ดูแลรักษา ซอมบํารุง วัสดุอุปกรณท่ีใชในการเรียนการสอน เชน เครื่องโสตทัศนูปกรณ ระบบ
เครื่องสํารองไฟฟา รวมไปถึงระบบการเรียนการสอนเม่ือเกิดการขัดของ ติดตอประสานงานกับสํานักเทคโนโลยี
การศึกษา 
 

3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
               3.๑ หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

บริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษา ท้ังดานการเรียนการสอนและการใชชีวิตในมหาวิทยาลัย
อํานวยความสะดวกในการบรรยายสรุปและการเรียนผานการบรรยายทางไกล ประสานงานกับอาจารย
ผูบรรยายท่ีจะเดินทางมาท่ีสาขาวิทยบริการฯ ควบคุมบัญชีลงชื่อนักศึกษา ดูแลเอกสารประกอบการบรรยาย 
ประสานงานเก่ียวกับตําราของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

3.๒ หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
วางแผนการประชาสัมพันธรับสมัครนักศึกษาใหม รวมไปถึงประสานงานกับโรงเรียนและ

หนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือขอเขาประชาสัมพันธการรับสมัคร ปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนสําหรับนักศึกษา       
ใหคําปรึกษาในเรื่องของระบบการเรียนการสอน การเทียบโอนหนวยกิต การแจงผลการสอบ การผอนผัน     
การเกณฑทหาร การตรวจสอบคุณสมบัติและงานดานวิชาทหาร (ร.ด.) จัดหาทุนประเภทตาง ๆ ใหแกนักศึกษา
รับทราบ และอํานวยความสะดวกในการยื่นขอทุนสําหรับนักศึกษาท่ีสนใจ 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
รวบรวมและจัดทําฐานขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา รวบรวมผลการสอบของนักศึกษา  

ในแตละคณะเพ่ือใหสะดวกแกการตรวจสอบ ดูแลและใหบริการเก่ียวกับเอกสารคํารองตาง ๆ ของนักศึกษา 
แลวสงไปยังงานท่ีเก่ียวของ จัดทําบัญชีลงชื่อเขาสอบ และจัดเก็บเอกสารเขาสอบของนักศึกษา 

3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
ดูแลรับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษา ติดตามผลเม่ือนักศึกษาโดนงานวินัยนักศึกษาลงโทษ

ใหงดลงทะเบียนเรียน จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดประชาสัมพันธการรับสมัครงานดานตาง ๆ ใหแก
นักศึกษา จัดต้ังกลุมหรือชมรมเพ่ือใหคําปรึกษา และดําเนินกิจกรรมของนักศึกษาในดานตาง ๆ ดูแลให
นักศึกษาบําเพ็ญประโยชน ดูแลกิจกรรมศิลปวัฒนธรรม 

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

 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.ตง. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดตรัง 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดตรัง 
 

ประวัติความเปนมา  

 
  มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดดําเนินการจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิม 
พระเกียรติสวนภูมิภาคข้ึนครั้งแรกในป พ.ศ. ๒๕๓๘ และในป ๒๕๓๙ ทางมหาวิทยาลัยไดนอมเกลาฯ  
ถวายโครงการสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาคเขาเปนสวนหนึ่งของกิจกรรมเทิดพระเกียรติ  
รวมฉลองในปกาญจนาภิเษกพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช สําหรับสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดตรังเปดการเรียนการสอนเปนสาขาลําดับท่ี ๑๒ เริ่มกอตั้งในป พ.ศ. ๒๕๔๓ ตั้งอยูบนท่ีดินสาธารณะ
ประโยชนบ านทุ งหั วโหด หมู ท่ี  ๕ ตํ าบลนาบิ นหลา ถนนตรั ง–ปะเหลียน อําเภอเมือง จั งหวัดตรั ง  
โดยไดรับความรวมมือและความอนุเคราะหจากองคกรท้ังภาครัฐและภาคเอกชน โดยเฉพาะจังหวัดตรัง 
เทศบาลนครตรัง หอการคาจังหวัดตรัง องคการบริหารสวนจังหวัดตรัง องคการบริหารสวนตําบล และผูบริหาร
สถานศึกษาหลายแหงในจังหวัดตรังท่ีตองการสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาสูงข้ึน โดยไมตองเดินทางไป
ศึกษาตอในกรุงเทพมหานคร เปนการประหยัดเวลาและคาใชจาย การขยายโอกาสทางการศึกษา 
ของมหาวิทยาลัยรามคําแหงจากสวนกลางมาสูภูมิภาคมีการเรียนการสอนท้ังระดับปริญญาตรี ปริญญาโท  
โดยไมจํากัดวัยของผูเรียน นับไดวาเปนการเพ่ิมพูนความรู ชวยพัฒนาทรัพยากรบุคคลและยกระดับคุณภาพ
ชีวิตของประชาชนใหดีข้ึนอยางแทจริง 
  

 ปจจุบัน ป พ.ศ. 2562 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดตรัง เปนหนวยงานสนับสนุนการ

เรียนการสอนสอนหลักสูตรปริญญาตรี ๔ สาขาวิชา คือ หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานิติศาสตร หลักสูตร

บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต สาขากลุมวิชาเอกบรหิารรัฐกิจ และหลักสูตร

ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสื่อสารมวลชน เปดหลักสูตรปริญญาโท ๒ สาขาวิชา คือ หลักสูตรรัฐศาสตร

มหาบัณฑิต และ หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดตรังเปดใหบริการ

ดานการเรียนการสอนภายใตการบริหารงานของรองอธิการบดีฝายวิทยบริการจังหวัดตรัง โดยรองศาสตราจารย  

ประเสริฐ ตัณศิริ มีจํานวนบุคลากรท้ังสิ้น ๒๑ คน  

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดตรัง  แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน  
๓ งาน ดังนี้ 
 1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ  
  ๑.๑ หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 

ติดตาม รวบรวมเอกสารจากฝายตางๆ เพ่ือจัดทําขอมูลดําเนินการประกันคุณภาพ 
ขอมูลและการดําเนินงานดานประกันคุณภาพของสาขา ตลอดจนจัดทําเลมรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
ประเมินแผนดําเนินงานตามองคประกอบ/ตัวบงชี้การประกันคุณภาพการศึกษา  พัฒนาบุคลากรดานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา รางและจัดพิมพ  พิสูจน อักษรในหนังสือโตตอบ คําสั่ ง ประกาศหนังสือ 
ราชการอ่ืนๆ  ปดประกาศขาวสาร โปสเตอร และเอกสารจากหนวยงานภายในและภายนอก รวบรวม
หนังสือเวียนภายในและภายนอกเสนอรองอธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม  จัดเก็บคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
หนังสือเวียนของทางราชการ หนวยงานภายในและภายนอก จัดหมวดหมูเขาแฟม บริการตอบคําถามและ
แนะนําการเรียนการสอนท้ังโดยตรงและผานโทรศัพท บริการดูแลอาจารยผูสอน/ผูชวยอาจารย/เจาหนาท่ี  

/ท่ีมาปฏิบัติราชการ... 
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ท่ีมาปฏิบัติราชการจากสวนกลาง  ควบคุมดูแลสินคาสวัสดิการ/ของท่ีระลึก ท่ีจําหนายท่ีสาขาวิทยบริการฯ 
จําหนายตําราเรียนปริญญาตรี/สมุดลงทะเบียนเรียน (ม.ร.๓๖)/สมุดแถบรหสัวิชา (ม.ร.๓๗) ติดตอประสานงาน
สวัสดิการนักศึกษา ไดแก การเชาชุดครุย ประกันอุบัติเหตุ ฯลฯ บันทึกสถิติวันลา สถิติการลาออก สถิติการ
ฝกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากร  บันทึกประวัติบุคลากร ประวัติการอบรม ประวัติการลงโทษทางวินัย 
ของบุคลากร จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร  รับผิดชอบแบบประเมินบุคลากรประจําป แบบประเมินผล 
การปฏิบัติงาน (อุทิศเวลา) การตอสัญญาการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
 ๑.๒ หนวยพัสดุและการเงิน 
 ตรวจสอบและดูแลการจัดซ้ือจัดจางแบบตางๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา 
ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณเฉพาะของพัสดุ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบ
พัสดุตางๆ ไดสะดวก  ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในความคุมครอง เพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน จําหนาย
พัสดุเม่ือชํารุดหรือไมจําเปนในการใชงานราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุเกิดประโยชนแกทางราชการไดมากท่ีสุด  
ดูแลเก่ียวกับการเงินและบัญชีการเบิกจายของสาขาวิทยบริการฯ จัดทํางบประมาณรายจาย และงบประมาณ
การรายรับเงินนอกงบประมาณ  จัดเก็บรักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือ ใหเปนไปตามระเบียบทางราชการและ 
ทดรองจาย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ ใหเปนไปตามระเบียบทางราชการ
และมหาวิทยาลัยรามคําแหง ควบคุมเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT) ทําบัญชีเบิกคาตอบแทน
ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจําเดือน และเบิกจายคาตอบแทนอ่ืนๆ บันทึกรายจายประจําปเพ่ือเปนขอมูล
ในการจัดทํารายละเอียดงบประมาณของสาขาวิทยบริการฯ เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย ทํารายการจัดซ้ือจัดจาง 
กับบุคคล หางราน บริษัท ฯลฯ ใหเปนไปตามระเบียบพัสดุ ระเบียบราชการและมหาวิทยาลัยรามคําแหง  
ทําบัญชีเบิกจายคาสาธารณูปโภค และเบิกจายคาวัสดุตางๆ จัดพิมพเอกสารการจัดซ้ือจัดจางตางๆ ผานระบบ
งบประมาณ ๓ มิติ 
  ๑.๓ หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 ควบคุมดูแล/ตรวจเช็ค ความสะอาด ความเรียบรอย ความพรอมดานอาคารสถานท่ี
ภายในอาคาร และภายนอกอาคาร  ควบคุมดูแล/ตรวจเช็คความสะอาดภายนอกอาคาร สนามและบริเวณ
โดยรอบมหาวิทยาลัย เชน ดูแลรักษาไมดอกไมประดับ ปรับภูมิทัศนใหดูสวยงามสมํ่าเสมอ  ปรับปรุง/ซอมแซม
วัสดุอุปกรณ สวนประกอบของอาคารท่ีชํารุดใหพรอมใชงานอยูเสมอ บริการรับ-สงอาจารยผูสอนและอาจารย
ผูชวย/ผูชวยประสานงาน จากทาอากาศยานจังหวัดตรัง สถานีขนสง สถานีรถไฟ หรือจุดนัดรับ-สงไปยังท่ีพัก 
ไป-กลับสาขาวิทยบริการฯ รับ-สงผูบริหาร ขาราชการและเจาหนาท่ีสาขาวิทยบริการฯ ไปติดตอราชการ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ปดปายประกาศ ปายโฆษณา ประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย บริการรับ-จายจดหมาย 
ธนาณัติ พัสดุและสิ่งพิมพ อ่ืนๆ ในราชการของสาขาวิทยบริการฯ รับ-สงหนังสือราชการมหาวิทยาลัย
รามคําแหง สาขาวิทยบริการฯ ถึงหนวยงานภายนอก 
 

 ๒. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
  ๒.๑ หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

 รับผิดชอบฐานขอมูล INNOPAC (บริการยืม-คืน, งานระเบียนสมาชิกหองสมุด, จัดทํา
หนังสือเขาระบบ)  จัดเก็บ รวบรวมขอมูลวิทยานิพนธ รายงานวิชาการ สรุปวิชาการเก่ียวกับการเรียนการสอน
ภายในสาขาวิทยบริการฯ  พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ การประทับตราตางๆ 
ติดสันหนังสือ ตลอดจนทําหนังสือข้ึนนําออกมาใหบริการ บริการตอบคําถามและฝกอบรม ชวยการคนควา 
                                                                                                    /จากแหลงขอมูล... 
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วก.ตร. 4 
 
จากแหลงขอมูลวิชาการคอมพิวเตอร และสื่ออิเล็กทรอนิกสตางๆ ท่ีนาสนใจ ใหบริการการสืบคนฐานขอมูล 
จากหนวยบริการสืบคนสารนิเทศ ฐานขอมูล ศูนยชวยเหลือสืบคน (ISC) จัดทํารายงานสรุปการขอขอมูล
นักศึกษาปริญญาโททุกสาขาวิชา จัดนิทรรศการเก่ียวกับเนื้อหาท่ีใหความรู มีความสําคัญตอการเรียนการสอน 
เหตุการณสําคัญอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม และขอมูลเก่ียวกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง หรือสาขาวิทยบริการฯ 
จัดทําโครงการท่ีเปนประโยชนอ่ืนๆ เก่ียวกับการใหความรูดานวิชาการและประสบการณเสริม ใหแกนักศึกษา 
และกิจกรรมอ่ืนๆ ท่ีนาสนใจ  จัดทําบัญชีสรุปเงินคาบริการ Print, CDR, คาปรับการคืนหนังสือเกินกําหนดและ
กรณีหนังสือหาย และสรุปจํานวนการใชกระดาษในการใหบริการ จัดทํา เปลี่ยนแปลงขอมูลเว็บไซตของสาขา
วิทยบริการฯ 
  ๒.๒ หนวยบริการคอมพิวเตอร 
 ใหบริการ แนะนํา การสืบคนฐานขอมูลจากหนวยบริการสืบคนสารนิเทศจากฐานขอมูล
และแหลงขอมูลอิเล็กทรอนิกสตางๆ จัดฝกอบรมใหความรูดานการใชอุปกรณ โปรแกรมและวิทยาการ
คอมพิวเตอรแกนักศึกษาและบุคลากร  ใหบริการตรวจสอบเกรดแบบออนไลน  จัดทํา เปลี่ยนแปลง ขอมูล
เว็บไซตของสาขาวิทยบริการฯ จัดนิทรรศการเก่ียวกับเนื้อหาท่ีใหความรู มีความสําคัญตอการเรียนการสอน 
เหตุการณสําคัญอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม และขอมูลเก่ียวกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง หรือสาขาวิทยบริการฯ 
ใหบริการสืบคนฐานขอมูลจากหนวยงานบริการสืบคนสารสนเทศ ฐานขอมูล ศูนยชวยเหลือคน (ISC)  
จัดทํารายงานสรุปการขอขอมูลนักศึกษาปริญญาโททุกสาขาวิชา ดูแลรักษาทัพยากรสารสนเทศ 
หองคอมพิวเตอร และครุภัณฑภายในหองคอมพิวเตอรพรอมรายงานเม่ือมีการตรวจสอบ 
  ๒.๓ หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 

จัดระบบควบคุมสื่อโทรทัศนวงจรปดในหองเรียน เม่ือมีการเรียนการสอนแบบสื่อสาร
ทางไกลผานดาวเทียม  ดูแลความเรียบรอยและแกปญหาเม่ือระบบขัดของ จัดทํารายงานสรุปผลเก่ียวกับระบบ
สื่อการเรียนการสอนประจําสัปดาหเพ่ือรายงานใหมหาวิทยาลัยรับทราบ  ประสานงานเก่ียวกับเครือขายสาขา
วิทยบริการฯ จังหวัดตางๆ และสํานักเทคโนโลยีการศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหง  ดูแลระบบไฟฟา ระบบปม
น้ําบาดาล เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง โทรทัศน โทรศัพท และเครื่องใชไฟฟาอ่ืนๆ ใหอยูในสภาพท่ีใชงาน 
ได จัดซอมบํารุงเครื่องมือสื่อสาร เครื่องโสตทัศนูปกรณ อุปกรณการสอน ระบบสื่อสารทุกระบบ และ
เครื่องใชไฟฟาอ่ืนๆ เม่ือเกิดขัดของใหกลับมาใชงานได ประสานงานรับโทรศัพท และการสงโทรสารผาน
ดาวเทียม  จัดหองเรียน เครื่องมือสื่อสารและเอกสารการเรียนการสอนประจําหองเรียนปริญญาตรี ปริญญาโท 

 

 ๓. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
  ๓.๑ หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

 ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในกรณีท่ีนักศึกษามีปญหาดานการเรียนการสอน ประสานงาน
กับสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.) บัณฑิตวิทยาลัย และคณะตางๆ ของมหาวิทยาลัย
เก่ียวกับการเรียนการสอน  ประสานงานอาจารยผูสอนและคณะตางๆ เก่ียวกับการเรียนการสอนในระดับ
ปริญญาตรีและปริญญาโท  ดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับความกาวหนาดานการเรียนการสอนในระดับ ปริญญาตรี
และปริญญาโท 
  ๓.๒ หนวยแนะแนวและบริการวิชาการ 
 ประชาสัมพันธและประสานงานการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรแีละ ปริญญาโท 
รับผิดชอบงานลงทะเบียนเรียน การขอหนังสือสําคัญ ใบรับรองสภา ใบรับรองคณะ การขอผลการศึกษา 
(Transcript) และเช็คเกรด ของนักศึกษาปริญญาตรี ปริญญาโท ใหความรูและคําปรึกษาดานการเรียน 
                                                                                                            /การสอน... 
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วก.ตร. 5 
 
การสอน การวางแผนการศึกษา  ประสานงานจัดทําใบรับรองการเปนนักศึกษา ใบรับรองผลการศึกษา 
ใบรับรองสภา ใบปริญญาบัตรกรณีสําเร็จการศึกษา ของนักศึกษาปริญญาตรีและปริญญาโทโครงการพิเศษ 
  ๓.๓ หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

จัดทําทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษาภูมิภาค 
แจงผลการสอบประจําภาคของนักศึกษาปริญญาตรี ปริญญาโท และดําเนินการจัดเก็บการผลสอบ สรุปผล
ประเมินดานการเรียนการสอนและดานวิชาการของสาขาวิทยบริการฯ๓.๓.๔ จัดทําตาราง สถิติ กราฟขอมูล 
ทางวิชาการของสาขาวิทยบริการฯ   
  ๓.๔ หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
        ดูแลและรับผิดชอบกิจกรรมและจัดทําโครงการพัฒนานักศึกษาดานการกีฬาและสุขภาพ 
นันทนาการ ดานวิชาการ กิจกรรมบําเพ็ญประโยชนและดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม รับผิดชอบงานดานวินัย
นักศึกษาและการลงโทษนักศึกษา ใหคําปรึกษาในการจัดตั้งชมรม กลุมหรือการดําเนินการกิจกรรมดานตางๆ 
ของนักศึกษา  อํานวยความสะดวกในการจัดทําโครงการ/กิจกรรมตางๆ ของนักศึกษา รับผิดชอบการขอรับ
ทุนการศึกษาและประสานงานการกูยืมกองทุนเพ่ือการศึกษาประจําปการศึกษานั้นๆ ของนักศึกษาปริญญาตร ี
บริการจัดทําเรื่องการขอผอนผันการเรียนพล ผอนผันทหาร เกณฑทหาร  การตรวจสอบคุณสมบัติและงาน 
ดานวิชาการ  ประสานงานและอํานวยความสะดวกสําหรับนักศึกษาพิการ เชน การรับสมัคร การลงทะเบียนเรียน 
และการสอบ เปนตน 

 
 

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



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.ลบ. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดลพบุรี 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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วก.ลบ. 2 

 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติจังหวัดลพบุรี 
 

ประวัติความเปนมา 

 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนมหาวิทยาลัยท่ีคํานึงถึงการกระจายโอกาสทางการศึกษาแกประชาชน
ชาวไทยมาแตแรกเริ่มจัดตั้งในป พ.ศ. 2514 โดยยึดม่ันในแนวทางดังกลาวมาโดยตลอด และมหาวิทยาลัยยัง
เพ่ิมความรับผิดชอบในดานนี้ยิ่งข้ึน เม่ือครั้งรองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุขเปนอธิการบดี ดวยการเปดสาขา
วิทยบริการเฉลิมพระเกียรติและศูนยสอบตาง ๆ ท่ัวประเทศและในตางประเทศหลาย ๆ ประเทศ   

 สําหรับในประเทศนั้นเริ่มตั้งแต พ.ศ. 2538 มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดเริ่มนโยบายการเปดสาขา
วิทยบริการในจังหวัดตาง ๆ เพ่ือนอมถวายเทิดพระเกียรติในวโรกาสพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวเสด็จ
ครองราชสมบัติ ครบ 50 ป ใน พ.ศ. 2539 ภายใตชื่อ มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิม 
พระเกียรติจังหวัดตาง ๆ ตามท่ีสาขาฯนั้น ๆ ตั้งอยู ภายใตหลักความรวมมือระหวางทองถ่ินกับมหาวิทยาลัย
รามคําแหงตามความเหมาะสมของแตละทองถ่ิน 

  

 จังหวัดลพบุรีเปนจังหวัดหนึ่งท่ีมีการกอตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิม 
พระเกียรติ ข้ึน โดยเปดการเรียนการสอนครั้งแรกเม่ือวันท่ี 1 ตุลาคม 2543 ในระดับชั้นปริญญาโท  
3 สาขาวิชา คือ บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (สาขาวิชาบริหารธุรกิจ) ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต (สาขาวิชาการ
บริหารการศึกษา) และศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (สาขาวิชารัฐศาสตร) และในปการศึกษา 2544 จึงเปดการ
เรียนการสอนในระดับปริญญาตรีอีก 4 คณะ ไดแก คณะนิติศาสตร (สาขาวิชานิติศาสตร) คณะบริหารธุรกิจ 
(สาขาวิชาบริหารท่ัวไป) คณะมนุษยศาสตร (สาขาวิชาสื่อสารมวลชน) และ คณะรัฐศาสตร (สาขาวิชา
รัฐศาสตร) โดยมีรองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข เปนอธิการบดี และรองศาสตราจารยสุพรรณี มังคะลี  
เปนรองอธิการบดีฝายวิทยบริการจังหวัดลพบุรี พรอมดวยบุคลากรอีก 8 คน เปนเรี่ยวแรงชวยกันพัฒนา
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  
มีรองศาสตราจารยทวีศักดิ์  ปนทอง รองอธิการบดีฝายวิทยบริการจังหวัดลพบุรี พรอมดวยบุคลากร 15 คน 
ทําหนาท่ี  บริหารจัดการงานตามภารกิจ โดยมุงเนนการบริการการศึกษา ขยายโอกาสทางการศึกษาแกชุมชน
และประชาชนในทองถ่ินใหมากข้ึนเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตามปรัชญาของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ
จังหวัดลพบุรี “รามลพบุรีนาอยู ความรูคูคุณธรรม เลิศล้ําเทคโนโลยี นําวิถีสังคม” 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดลพบุรี แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน  
3 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
 
 
 
 

      /1.1 หนวยสารบรรณ... 
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1.1  หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี   

  งานสารบรรณ รับผิดชอบงานลงทะเบียน รับ - สงหนังสือ เอกสารราชการจาก
หนวยงานภายในและภายนอก ตรวจสอบความถูกตองวาครบถวนหรือไม จําแนกหนังสือราชการเพ่ือเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามสายงานบริหาร เวียนหนังสือตางๆ ทุกประเภท รางหนังสือโตตอบ จัดการประชุม 
คณะกรรมการดําเนินงานปดประกาศขาวสาร โปสเตอร และเอกสารตางๆ รับ-จายไปรษณียภัณฑ พัสดุ
ไปรษณีย รวมถึงบริหารเอกสารใหเปนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

  งานการเจาหนาท่ี ควบคุมการเซ็นชื่อปฏิบัติราชการ จัดทําสถิติประวัติบุคลากร จัดทํา
สัญญาจาง  การปรับตําแหนงของบุคลากรในหนวยงานใหสูงข้ึน ขออัตรากําลังใหม การสับเปลี่ยนอัตรากําลัง 
การรับสมัครบุคลากร การบรรจุ แตงตั้ง โอนยาย ขอยืมตัว การขอตําแหนงทางวิชาการ/การปรับวุฒิ การ
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ การลาศึกษา การลาไปปฏิบัติงานเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ การ
ประเมินผลการปฏิบัติ งานของบุคลากร สงเสริมใหบุคลากรพัฒนาตนเองโดยให เขารับการอบรม  
จัดโครงการศึกษาดูงาน และจัดใหมีสวัสดิการสําหรับบุคลากร 

1.2  หนวยพัสดุและการเงิน   
   รับผิดชอบดูแลการรับ-จายเงินของราชการทุกประเภท ไดแก เบิกจายคาตอบแทน 

วัสดุ และครุภัณฑ จัดทํางบประมาณประจําป ทําบัญชี ตลอดจนดูแลรักษาเอกสารใบสําคัญรับเงิน จัดเก็บ
รักษาเงินสด  รายงานตามบัญชีคงเหลือประจําวันและสรุปเงินสํารองจายประจําเดือน จัดเก็บและรายงาน 
สงเงินรายไดทุกประเภท ดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑ จัดทําบัญชีรายรับ-จายวัสดุและครุภัณฑ บัญชีเบิกจายวัสดุ
ครุภัณฑ การจัดจาง ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ตรวจรับพัสดุ ตลอดจนบันทึกหมายเลขครุภัณฑ ซอมบํารุงพัสดุ
ครุภัณฑท่ีชํารุดใหอยูในสภาพท่ีใชงานได ตรวจสอบพัสดุประจําปและดําเนินการขายทอดตลาดพัสดุท่ีชํารุด
เสื่อมสภาพ 

1.3  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   
  รับผิดชอบดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงาน ตลอดจนดูแลรักษา

ความสะอาดปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอย จัดหาวัสดุครุภัณฑพรอมท้ัง
ซอมบํารุงระบบสาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ประปา จัดยานพาหนะเพ่ือใหบริการแกอาจารย และบุคลากร  
รวบรวมสถิติการใชรถยนตและน้ํามันเชื้อเพลิงเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ครถยนตใหอยูในสภาพพรอมใช
งานอยูเสมอ 
 2.  งานสารสนเทศ มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบการใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ ดูแลระบบการ
เรียนการสอนทางไกลใหสามารถใชงานได ใหบริการโสตทัศนูปกรณ ใหบริการสื่อเสริมการศึกษาและเผยแพร
ขอมูลขาวสารท่ีเปนประโยชน ตลอดจนแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดจากเครื่องคอมพิวเตอร ระบบอินเตอรเน็ต 
และระบบเครือขายการเรียนการสอน เพ่ือใหสามารถใชเทคโนโลยีในการดําเนินงานและใหบริการไดอยางมี
ประสิทธิภาพ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

2.1  หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
 2.1.1  ดานการพัฒนาและวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศดําเนินการดานคัดเลือก 
จัดหาหนังสือ สื่อเสริมการศึกษา บริจาคแลกเปลี่ยนทรัพยากรระหวางหองสมุด วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
ลงทะเบียนและทําหนาท่ีติดตอประสานงานกับสํานักหอสมุดกลาง หองสมุดสาขาวิทยบริการฯ ตาง ๆ และ
หนวยงานภายนอก 

/2.1.2 ดานบริการ... 
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 2.1.2  ดานการบริการยมื-คืน ใหบริการดานการยืม–คืนหนังสือ  สิ่งพิมพและสื่อเสริม
การศึกษา  ใหบริการออกบัตรสมาชิกใหแกนักศึกษา อาจารย ขาราชการ เจาหนาท่ี ตลอดจนประชาชนผูท่ี
สนใจเขามาใชบริการหองสมุดสารสนเทศ รวมท้ังจัดเตรียมเอกสารตาง ๆ ท่ีอยูในความรับผิดชอบ แนะแนว
การอานและทําการจัดเก็บสถิติผูเขามาใชบริการตาง ๆ ใหบริการยืม-คืนในรูปแบบระบบฐานขอมูลอัตโนมัติ 
(Millennium) และนอกระบบอัตโนมัติ (Manual) 
 2.1.3  ดานการบริการวารสารมีการใหบริการวารสาร จุลสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ 
รวมท้ังแนะแนววิธีใชและคนควาสารนิเทศ  จากสิ่งพิมพดังกลาว 
 2.1.4  ดานการบริการชวยการคนควาแนะนําการเขาใชบริการเว็บไซตจากสํานัก
หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยรามคําแหง การใชหนังสืออางอิงประเภทตาง ๆ และบริการยืมหนังสือระหวาง
หองสมุด 

 ศูนยสมเด็จพระนารายณมหาราช มีหนาท่ีรวบรวมพระราชประวัติ และพระราชกรณียกิจของ
สมเด็จพระนารายณมหาราช เพ่ือเผยแพรใหกับหนวยงานตาง ๆ หรือบุคคลท่ีสนใจ 

 ดานการศึกษา คนควา รวบรวมพระราชประวัติ และพระราชกรณียกิจของสมเด็จ                           
พระนารายณมหาราช ดําเนินการคนควา รวบรวมหนังสือภาษาไทยและภาษาตางประเทศ รวมท้ังภาพวาด 
ตาง ๆ สมัยสมเด็จพระนารายณมหาราช ศึกษาพระราชประวัติและพระราชกรณียกิจของสมเด็จพระนารายณ
มหาราชในดานตาง ๆ   

 ดานการบริการยืม-คืนหนังสือ สิ่งพิมพ สื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีเก่ียวของ 
 ดานการใหคําแนะนํา การคนควาขอมูล แกหนวยงานตาง ๆ และผูขอรับบริการ 
 ดานการจัดกิจกรรมสัมมนา นิทรรศการชั่วคราว เพ่ือเผยแพรแลกเปลี่ยนเรียนรูให

บุคคลท่ีสนใจ ในวันสําคัญท่ีเก่ียวของกับสมเด็จพระนารายณมหาราช  
 จัดทําฐานขอมูลพระราชประวัติและพระราชกรณียกิจของสมเด็จพระนารายณมหาราช 

   2.2  หนวยบริการคอมพิวเตอร  
  มีหนาท่ีดูแลระบบคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ ท้ังดานฮารดแวรและซอฟตแวร 

มีการเชื่อมโยงเครือขายทองถ่ิน (LAN) ครอบคลุมภายในหนวยงาน ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร เพ่ือรองรับการ
ใหบริการนักศึกษาทุกระดับ เชื่อมโยงผานสายใยแกวนําแสง (Fiber Optic) ระบบอินเตอรเน็ตความเร็วสูง 
และระบบเครือขายไรสาย (WireLess) เพ่ือการสืบคนขอมูลจากระบบอินเตอรเน็ต พรอมท้ังขอมูลนักศึกษา 
ผลการเรียนตาง ๆ เพ่ือสงเสริมในดานการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน อีกท้ังยังเปนหนวยงานใน
การจัดอบรมคอมพิวเตอรใหแกนักศึกษา นักเรียน และบุคคลภายนอก เพ่ือเปนการใหบริการชุมชนตาม
ปรัชญาของสาขาวิทยบริการฯ มีการจัดทําเว็บไซตของสาขาวิทยบริการฯ เพ่ือประชาสัมพันธขาวสารและ
ขอมูลตาง ๆ ของจังหวัดลพบุรีใหแกนักศึกษาและบุคคลท่ัวไปท่ีสนใจรับทราบขอมูลท่ีเปนปจจุบัน  

 2.2.1 จัดทําขอมูลตาง ๆ ของสาขาวิทยบริการฯ 
 2.2.2 ฝกอบรมใหความรูทางดานการใชอุปกรณ และโปรแกรมคอมพิวเตอรตาง ๆ  
 2.2.3 ดูแลระบบการลงทะเบียน และการออกใบเสร็จรับเงินประจําวัน 
 2.2.4 สรางสื่อใหม (New Media) แบบดิจิตอล เพ่ือประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร 

ผานระบบอินเตอรเน็ต 
 

/2.3 หนวยระบบควบคุม... 
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   2.3  หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 

  มีหนาท่ีเชื่อมโยงเครือขายระหวางสํานักเทคโนโลยีการศึกษาระหวางสาขาวิทยบริการฯ 
ควบคุมดูแลการเรียนการสอน ประสานงานดานของการเรียนการสอนกับอาจารยผูสอนหรือผูบรรยาย ควบคุม
สือ่โทรทัศนในหองบรรยายเม่ือมีการจัดการเรียนการสอน ถายทอดการเรียนการสอน 
ระดับปริญญาตรีจากสํานักเทคโนโลยีการศึกษามายังสาขาวิทยบริการฯ ดูแลความเรียบรอยของระบบการ
เรียนการสอน และแกไขเม่ือระบบขัดของ ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมอุปกรณโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ระบบ
ไฟฟา ระบบโทรศัพท ระบบอินเตอรเน็ต รวมท้ังการใหบริการหองเรียนเพ่ือจัดอบรมสัมมนาของหนวยงาน
ราชการอ่ืน ๆ ในทองถ่ิน 
  3. งานบริการการศึกษา มีหนาท่ีจัดทําทะเบียนประวัตินักศึกษา จัดทําบัญชีเซ็นชื่อเขาสอบ 
ประสานงานอาจารยผูสอน อํานวยความสะดวกดานกิจกรรมนักศึกษา แนะแนวการศึกษา ประชาสัมพันธและ
ประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ดําเนินการดานการลงทะเบียน ใหคําปรึกษาแนะนําในเรื่องการ
เรียนการสอน การเทียบโอนหนวยกิต การแจงผลการสอบ การกูยืมเพ่ือการศึกษา การผอนผันการเกณฑทหาร 
จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ ใหคําปรึกษาแกชมรมและกลุม แบงออกเปน 4 หนวย คือ   

3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

 อํานวยความสะดวกการบรรยายสรุปหรือใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในกรณีท่ีนักศึกษา 

มีปญหาในดานการเรียนการสอน ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายท้ังในระดับปริญญาตรีและปริญญาโท 

ควบคุมดูแล บัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษารวมท้ังเอกสารประกอบการบรรยาย ดูแลและ

ประสานงานเก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 

3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 

     ประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังในระดับปริญญาตรี

และระดับบัณฑิตศึกษา ดําเนินการลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษาในเรื่องการเรียน 

การสอน การเทียบโอนหนวยกิตและการแจงผลการสอบ ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน จัดหาทุนการศึกษา

ประเภทตางๆ เชน ทุนประเภทขัดสน ประเภทเรียนดี กิจกรรม จัดทําเรื่องผอนผันการเรียกพล ผอนผัน 

การเกณฑทหาร การตรวจสอบคุณสมบัติและงานดานวิชาทหาร (รด.) 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

   จัดทําทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค รวบรวบขอมูล

สวัสดิการนักศึกษาตลอดจนตรวจสอบผลการเรียนสงคณะ รวบรวมขอมูลผลการสอบของนักศึกษาในแตละ

คณะลงในระบบคอมพิวเตอรเพ่ือใหนักศึกษาไดตรวจสอบ  จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชีรายชื่อ 

การเขาสอบของนักศึกษา 

3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

     จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ ใหคําปรึกษาในการจัดตั้งชมรม กลุม

หรือการดําเนินการกิจกรรมของนักศึกษาในดานตาง ๆ ดูแลรับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษาและการลงโทษ 

อํานวยความสะดวกในการจัดทํากิจกรรมของนักศึกษาตาง ๆ 
 

****************************** 
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งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดหนองบัวลําภ ู

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดหนองบัวลําภ ู
 

ประวัติความเปนมา 
 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดหนองบัวลําภูเห็นวาการใหการศึกษาแกประชาชน 
เปนสิ่งสําคัญยิ่งตอการพัฒนาประเทศ และพิจารณาเห็นวา มหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนมหาวิทยาลัยแบบ
ตลาดวิชาท่ีผูศึกษาสามารถศึกษาไดดวยตนเอง มุงเนนการผลิตบัณฑิตใหมีความรูคูคุณธรรม มีความเปน
ผูนํา สรางสรรคสังคมไทย กระจายโอกาสความเสมอภาคและความเทาเทียมกันทางการศึกษาไปสูปวงชน 
ดังนั้น นายสุขุมรัฏฐ สาริบุตร  ผูวาราชการจังหวัดหนองบัวลําภู(ขณะนั้น) จึงไดหารือกับศาสตราจารย
ประจํา รังสรรค แสงสุข  อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ในสมัยนั้น  เห็นควรใหจัดตั้งมหาวิทยาลัย
รามคําแหง  สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดหนองบัวลําภู ข้ึน  
 การดําเนินการจัดต้ังมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัด
หนองบัวลําภู ไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง เม่ือวันท่ี  29  เมษายน  2545  เพ่ือใหจัดการ
เรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก โดยไดรับความรวมมือและใหการสนับสนุน
งบประมาณจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในจังหวัดหนองบัวลําภู และเงินบริจาคของคณะขาราชการ 
พอคา ประชาชน ชาวจังหวัดหนองบัวลําภู เพ่ือกอสรางอาคารเฉลิมพระเกียรติและสาธารณูปการบนพ้ืนท่ี
จํานวน 709–0-12.10 ไร และไดประกอบพิธีวางศิลาฤกษ  เมื่อวันที่ 25 มิถุนายน 2545 โดยสมเด็จ
พระพุฒาจารย  (เก่ียว)  วัดสระเกศ  เปนประธานพิธีในการวางศิลาฤกษ  และไดประกอบพิธีมอบทรัพย
สมบัติดังกลาวใหมหาวิทยาลัยรามคําแหง เม่ือวันท่ี 24 เมษายน 2546 เพ่ือใชประโยชนในการพัฒนา
การศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ ใชเปนแหลงศึกษาหาความรู ของพ่ีนองชาวจังหวัดหนองบัวลําภู และจังหวัด
ใกลเคียง ใหเปนสถาบันการศึกษาท่ีมีชื่อเสียงของจังหวัดหนองบัวลําภูสืบไป 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดหนองบัวลําภู แบงสวนงานภายในตามโครงสราง
ออกเปน 3 งาน ดังนี้ 
 1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย ไดแก 

1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี  
   1.1.1 ดําเนินการเก่ียกับการบริหารจัดการงานหนังสือ/เอกสาร  เชน การรับ-สง 
จัดเก็บ คนหา  ราง-โตตอบ เวียน  หนังสือ เอกสาร เสนอผูบริหารพิจารณาลงนาม อนุมัติ สั่งการ โดย
จัดการงานสารบรรณและงานธุรการอยางรวดเร็ว ถูกตอง เปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
   1.1.2 ดําเนินการติดตอประสานงาน ติดตาม อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ
ท้ังจากคณะ/สํานัก หรือหนวยงานจากภายในและภายนอกสถาบัน 
   1.1.3 ดูแลเรื่องโครงสรางอัตรากําลัง ของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดหนองบัวลําภู  
   1.1.4 ดําเนินการบริหารจัดการงานบุคลากรของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดหนองบัวลําภู ในการจัดเก็บขอมูลรายบุคคล การเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนระดับ 
   1.1.5 ควบคุมดูแล เรื่องการลาประเภทตางๆ รวมท้ังการลงขอมูลในระบบ MIS 
และรวบรวมใบลาสงทุกสิ้นเดือน รวมท้ังการสงสรุปวันลา ประจําป 
 

/1.1.6 ดูแลเรื่องการประชุม... 
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   1.1.6 ดูแลเรื่องการประชุม สัมมนา และฝกอบรมของบุคลากรสาขาวิทยบริการ
เฉลิมพระเกียรติ จังหวัดหนองบัวลําภู 
  1.2 หนวยพัสดุและการเงิน  
    1.2.1 ดูแลการเบิกจายวัสดุสํานักงาน ควบคุมดูแลเครื่องใชสํานักงานใหเปนไป
ดวยความเหมาะสมและใชประโยชนไดสูงสุด 
    1.2.2 ดูแลครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีสามารถใชงานไดอยางสมํ่าเสมอและคงทน 
ซ่ึงรวมถึงการ จัดหา ซอมแซม และตรวจสอบทะเบียนครุภัณฑดังกลาวดวย  
    1.2.3 ดูแลการยืมและใชจายเงินยืมทดลองจาย โดยใชจายใหเปนไปตามระเบียบ
วาดวยการยืมเงินทดรองจายของทางราชการ  
    1.2.4 ดูแล รับผิดชอบการตั้งงบประมาณรายรับ รายจาย ควบคุม ดูแล จัดหา
หรือจัด ซ้ือพัสดุตางๆ ท่ี เปนประโยชนตอหนวยงาน พรอมท้ังจัดระบบการใหยืมเม่ือหนวยงาน 
ในมหาวิทยาลัยติดตอขอยืมเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติราชการ  
    1.2.5 จัดทําบัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ 
    1.2.6 ดําเนินการรับ-จายเงินทุกประเภท และจัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ 
และขอบังคับ 
    1.2.7 รายงานยอดเงินคงเหลือเสนอผูบริหารเปนประจําทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน 
    1.2.8 ดูแลการชําระเงินคาโทรศัพทเคลื่อนท่ี รวมถึงโทรศัพทและโทรสารท่ีใช 
ในราชการ  
  1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
    1.3.1 ควบคุม ดูแล รักษาความสะอาดบริเวณสาธารณะของอาคาร 
    1.3.2 ดูแลสภาพอาคาร สิ่งปลูกสราง ระบบประปา ไฟฟา หาขอชํารุดบกพรอง
เพ่ือพิจารณาปรับปรุงและเสนอแนวทางซอมแซม 
    1.3.3 จัดสถานท่ีตามความตองการในการใชงาน เชน หองบรรยาย หองประชุม 
อบรม สัมมนา 
    1.3.4 ควบคุม ดูแลการขอใชสถานท่ีนอกเวลาราชการ 
    1.3.5 สํารวจการจางซอมครุภัณฑ อาคารเรียน รวมท้ังติดตามงานใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย 
    1.3.6 จัดเตรียมสถานท่ีและอํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมของนักศึกษา 
 
 2. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย ไดแก 
  2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
    2.1.1 ใหบริการยืม – คืน หนังสือ ตําราเรียน วิทยานิพนธ และเอกสารทาง
วิชาการ 
    2.1.2 ลงทะเบียนหนังสือท่ีไดรับมาใหมเขาระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
    2.1.3 ใหบริการสืบคนขอมูล ISC แกนักศึกษาระดับปริญญาโท 
    2.1.4 ใหบริการสืบคนฐานขอมูลวิทยานิพนธ 
    2.1.5 ใหคําแนะนําเก่ียวกับวิธีการสืบคนขอมูล 
    2.1.6 จัดหมวดหมูเอกสาร ตําราเรียนข้ึนชั้นไวบริการแกนักศึกษา 

วก.นภ. 4 
/2.1.7รับสมัครสมาชิก... 
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วก.นภ. 4 
 
    2.1.7 รับสมัครสมาชิกหองสมุด 
  2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร  
    2.2.1 ดูแลเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ จั งหวัด
หนองบัวลําภู และดานการคนควา ความรูตาง ๆ จากคอมพิวเตอร 
    2.2.2 บํารุงรักษาจัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ของ
สาขาใหพรอมใชงาน และจัดระเบียบการใช และการลงสมุดบันทึกการขออนุญาตใชเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือ
การศึกษาการเรียนการสอนของนักศึกษาใหเปนระเบียบเรียบรอยเหมาะสม 
    2.2.3 จัดทําเว็บไซตของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู 
    2.2.4 จัดทําขอมูลดานตาง ๆ ของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู  
ลงในคอมพิวเตอร 
    2.2.5 บริการสารสนเทศจดหมายอิเล็กทรอนิกสของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัด
หนองบัวลําภู  
    2.2.6 ใหระบบเครือขายคอมพิวเตอร และใหบริการสัญญาณ wi-fi 
  2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ  
    2.3.1 ดูแลรับผิดชอบดานระบบ YouTube (RU channel) การเชื่อมโยงสัญญาณ 
รวมกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษาและสาขาวิทยบริการฯ แหงอ่ืน 
    2.3.2 รับผิดชอบดานอิเล็กทรอนิกส เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ  ของสาขาฯ 
    2.3.3 ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษาเก่ียวกับการเรียนการสอน 
ในระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และขอมูลทางวิชาการ การประชาสัมพันธ ฯลฯ  
 
 3. งานบริการการศึกษา 
  3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 
    3.1.1 ประสานงานกับสํานักทดสอบประเมินผล (สวป.) บัณฑิตวิทยาลัยคณะตางๆ 
ของมหาวิทยาลัย เก่ียวกับเรื่องการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท เพ่ือใหการ
ดําเนินงานรวมกับหนวยเทปวีดิทัศนและมหาวิทยาลัยรามคําแหงเก่ียวกับการจัดตารางการเรียนการสอน
สําหรับสาขา วิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู 
    3.1.2 รับผิดชอบการจัดทําเทปสรุปคําบรรยาย แถบเสียงเพ่ือการศึกษาเผยแพรตางๆ 
ของสาขาวิทยบริการ จังหวัดหนองบัวลําภู 
    3.1.3 ดูแลรับผิดชอบตารางการเรียนการสอนและการสอนรวมกับฝายแนะแนว
การศึกษาเพ่ือจัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณเครื่องเสียงสําหรับใชการบรรยายของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัด
หนองบัวลําภู 
    3.1.4 จัดเตรียมอุปกรณเครื่องเสียงและอ่ืนๆ สําหรับการจัดกิจกรรมของสาขา
วิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู 
  3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
    3.2.1 บริการดานวิชาการและใหคําปรึกษาดานการเรียนการสอนการวางแผน
การศึกษาระดับปริญญาตรี  ระดับปริญญาโท  ระดับปริญญาเอก และบุคคลภายนอกท่ัวไป 
    3.2.2 ออกแนะแนวประชาสัมพันธการศึกษาตอระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท  
ระดับปริญญาเอก และบุคคลภายนอกท่ัวไป 

วก.นภ. 5 
/3.2.3 รับผิดชอบงานทุน... 
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วก.นภ. 5 
 
    3.2.3 รับผิดชอบงานทุนกูยืมทุนเพ่ือการศึกษา จัดหาทุนการศึกษาประเภทตาง 
ๆ อาทิเชน ทุนประเภทขัดสน ประเภทเรียนดี ใหกับนักศึกษาของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู 
ท้ังทุนภายในและทุนการศึกษาภายนอก 
    3.2.4 ใหบริการงานดานวิชาการของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู แก
นักศึกษาและบุคคลภายนอกท่ัวไป 
    3.2.5 ประสานงานกับสํานักบริการวิชาการและทดสอบประเมินผล   กองกิจการ
นักศึกษา  สํานักวิทยบริการ  หนวยงานบัณฑิตวิทยาลัย  และบัณฑิตศึกษาคณะตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย
รามคําแหง เก่ียวกับเรื่องการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และปริญญา
เอก เพ่ือใหการดําเนินงานรวมกับหนวยงานตางๆและมหาวิทยาลัยรามคําแหงเก่ียวกับการจัดตารางการ
เรียนการสอนสําหรับสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู 
  3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  
    3.3.1 รับผิดชอบดานการจําหนายใบสมัคร การรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญา
ตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก 
    3.3.2 รับผิดชอบการจัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษา และดัชนีนักศึกษา ทะเบียน
ประวัตินักศึกษา สถิติกราฟ 
    3.3.3 รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการยายคณะและสาขาเรียน  การเทียบโอน
หนวยกิตและ ใบคํารองตาง ๆ  
    3.3.4 รับผิดชอบประสานงานสื่อตําราเรียนและประสานงานกับสํานักวิทยบริการ 
    3.3.5 รับผิดชอบลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระดับปริญญา
โท และระดับปริญญาเอก การออกใบเสร็จรับเงิน และตรวจสอบความถูกตอง 
    3.3.6 รับผิดชอบดานผลการสอบนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท 
และระดับปริญญาเอก 
    3.3.7 รับผิดชอบเก่ียวกับความกาวหนาของการเรียนการสอนและพัฒนาวิชาการ
สาขาฯ 
    3.3.8 รับผิดชอบดานวิจัย และคนควาวิชาการของสาขาวิทยบริการฯ จังหวัด
หนองบัวลําภู 
    3.3.9 รับผิดชอบการจัดการเก่ียวกับการแจงจบการศึกษา การขอหนังสือสําคัญ
รับรองปริญญาและการข้ึนทะเบียน การขอใบรับรองสภาฯ  ใบรับรองผลการศึกษา  ทรานสคริปต หนังสือ
สําคัญ และตรวจสอบผลการเรียน การสอบของนักศึกษาปริญญาตรี ระดับปริญญาโท 
  3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
    3.4.1 จัดทํานิทรรศการเก่ียวกับเนื้อหาท่ีใหความรู มีความสําคัญตอการเรียนการ
สอนและเหตุการณสําคัญตามความเหมาะสม 
    3.4.2 จัดทําโครงการท่ีเปนประโยชนอ่ืน ๆ เก่ียวกับการใหความรูดานวิชาการ 
และประสบการณเสริมใหแกนักศึกษาและกิจกรรมวิชาการอ่ืน ๆ ท่ีนาสนใจ 
    3.4.3 กิจกรรมนักศึกษาเก่ียวกับการกีฬาและนันทนาการ ดานวิชาการ  
ดานบําเพ็ญประโยชน และดานศิลปวัฒนธรรม 
    3.4.4 ดูแลรับผิดชอบงานดานประชาสัมพันธของสาขาวิทยบริการ จังหวดัหนองบัวลําภ ู
    3.4.5 การจัดทําเอกสารเผยแพรประชาสัมพันธ แผนปลิว แผนพับ เพ่ือการ
เผยแพรท้ังภายในและภายนอกสาขาวิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวลําภู ท้ังหมด 

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

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดชัยภูม ิ

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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วก.ชย. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉล ิมพระเกียรติ จังหวัดชัยภูม ิ
 

ประวัติความเปนมา 
 

1ใน ป พ.ศ.2538 เปนตนมา มหาวิทยาลัยรามคําแหง ภายใตการบริหารงานของอธิการบดี
มหาวิทยาลัยรามคําแหงศาสตราจารยประจํารังสรรค แสงสุข ไดดําเนินการจัดทํา "โครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัย
รามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค" ข้ึนมา เพ่ือ1เปดโอกาสใหผูท่ีอยูในภูมิภาคและทองถ่ิน
ตางๆ มีโอกาสไดศึกษาหาความรูเพ่ิมเติม นําความรูท่ีไดรับไปใชในการดํารงชีพและพัฒนาคุณภาพชีวิต  
โดยมหาวิทยาลัยไดดําเนินการเปดสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติในจังหวัดตางๆ จนปจจุบันมหาวิทยาลัย 
ไดจัดตั้งสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติข้ึนแลวใน 25 จังหวัดท่ัวประเทศ โดยเปดทําการสอนแลว 23 จังหวัด 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดชัยภูมิ จัดตั้งข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง  
ครั้งท่ี 3/2546 วาระท่ี 5.3 เม่ือวันท่ี 17 มีนาคม 2546 ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีดําเนินการในชวงแผนพัฒนา
การศึกษาระดับอุดมศึกษาฉบับท่ี 9 (พ.ศ.2545 – 2549) โดยเปดใหมีการเรียนการสอนในปการศึกษา 
2546 โดยเปดสอน 3 ระดับ คือ ระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก โดยมีการจัดการ
เรียนการสอนทางไกลผานดาวเทียม การใหบริการนักศึกษาฟงบรรยายสดทางอินเตอรเน็ต บริการ Course on 
Demand บริการการเรียนการสอนแบบ e-Learning บริการ e-Books ของตํารากระบวนวิชาตางๆ   
ของทางมหาวิทยาลัยฟรี นอกจากนี้สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดชัยภูมิ ยังเรงปรับปรุงพัฒนา   
ภูมิทัศนของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดชัยภูมิ ซ่ึงปจจุบันไดเปลี่ยนแปลงจากเดิมมาก ทําใหมี  
ภูมิทัศนท่ีสวยงาม สะอาด รมรื่น อีกดวย 

 นับตั้งแตปการศึกษา 2546 เปนตนมาท่ีสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดชัยภูมิ  
ไดพัฒนาทรัพยากรบุคคลและผลิตบัณฑิตออกไปรับใชสังคมท้ังภาครัฐและเอกชน ซ่ึงไดพิสูจนใหสังคมยอมรับ
และประจักษในคุณภาพวามีความรู ความสามารถ ความวิริยะ อุตสาหะ และมีความรับผิดชอบตอวิชาชีพท่ีได
ศึกษา ตลอดจนมีจิตสํานึกท่ีดีตอสถาบันท่ีใหโอกาสทางการศึกษา สมดังปรัชญาของสาขาฯ ท่ีวา “มุงพัฒนา
การศึกษาสูทองถ่ิน สืบสานศิลปวัฒนธรรมไทย กาวไกลดวยเทคโนโลยี”  

 

 การจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดชัยภูมิ ณ อําเภอ
บําเหน็จณรงค โดยการริเริ่มของนายวุฒิชัย สงวนวงศชัย อดีตสมาชิกสภาผูแทนราษฎรจังหวัดชัยภูมิ เขต 4 
และอดีตรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงอุตสาหกรรม รวมกับสมาชิกสภาเทศบาลตําบลบานเพชร สมาชิก 
สภาเทศบาลตําบลบําเหน็จณรงค สมาชิกสภาเทศบาลตําบลเทพสถิต สมาชิกสภาเทศบาลตําบลหนองบัวระเหว 
องคการบริหารสวนตําบลจากอําเภอบําเหน็จณรงค เทพสถิต หนองบัวระเหว ก่ิงอําเภอซับใหญ และพ่ีนอง
ประชาชน ไดรวมมือกันประชุมปรึกษาหารือแสดงความคิดเห็น เม่ือวันศุกรท่ี 8 มีนาคม พ.ศ.2545 ทุกฝายได
มีสวนรวมในการรวมมือรวมใจกันสนับสนุนและไดดําเนินการเลือกตัวแทนในแตละเทศบาล แตละองคการ
บริหารสวนตําบล 7 ตําบล รวมเปนคณะกรรมการพิจารณาหาสถานท่ีกอสรางมหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขา
วิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดชัยภูมิ ตั้งข้ึน โดยคณะกรรมการพิจารณาหาสถานท่ีกอสรางมหาวิทยาลัย
รามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดชัยภูมิ โดยลงมติใหจัดตั้งข้ึน ณ บานโคกต่ําสามัคคี ตําบล
โคกเริงรมย อําเภอบําเหน็จณรงค เนื้อท่ี 162 ไร 60 ตารางวา เดิมใชสถานท่ีของโรงเรียนบําเหน็จณรงควิทยาคม 
 

/เปนสํานักงานชั่วคราว... 
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เปนสํานักงานชั่วคราว จากนั้นวันท่ี 1 พฤษภาคม พ.ศ.2549 ไดยายมาอยู ณ อาคารเรียนรวมและปฏิบัติการ 
ตําบลโคกเริงรมย อําเภอบําเหน็จณรงค จังหวัดชัยภูมิจนถึงปจจุบัน 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดชัยภูมิ แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน  
3 งาน ดังนี้ 

1. 2งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
1.1 2หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 

2รับ-สงหนังสือ ในดานการพิมพและผลิตเอกสาร การรางโตตอบ การรับ-สง และการ
จัดเก็บ-คนหาหนังสือ จัดทําควบคุมบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกประเภท จัดเก็บรวบรวม
คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการ ท้ังหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
รามคําแหง จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการเผยแพรท้ังภายในและภายนอกสาขาวิทยบริการฯ 

1.2 2หนวยพัสดุและการเงิน 
2      ดูแลรักษาวัสดุและครุภัณฑ จัดทําบัญชีรายรับ-รายจายวัสดุและครุภัณฑ บัญชีเบิกจาย
วัสดุครุภัณฑ ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือจัดจาง ตรวจรับพัสดุ ตลอดจนบันทึกหมายเลขครุภัณฑ ซอมบํารุง
ครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีใชงานได ดูแลการรับและจายเงินของรายการทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําป
เพ่ือเปนขอมูลในการจัดทํางบประมาณ จัดทําบัญชีในการเบิกจายเงินทุกประเภท ตลอดจนดูแลรักษาเอกสาร
ใบสําคัญ จัดเก็บรักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนเงินยืม  
ทดรองจาย ทะเบียน คุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจาย
ประจาํป 

1.3 2หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
2ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงานตลอดจนดูแลรักษา 

ความสะอาด ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูสภาพเรียบรอย จัดหาวัสดุครุภัณฑ 
พรอมท้ังซอมบํารุงระบบสาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ประปา จัดระบบรักษาความปลอดภัย ดูแลจัด
ยานพาหนะเพ่ือใหพรอมแกอาจารย และเจาหนาท่ีท่ีทําการสอนและประสานงานเก่ียวกับการเรียนการสอน 
ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือน เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ครถยนตใหอยูใน
สภาพพรอมในการใชงาน 

2. 2งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
2.1 2หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

2  ใหบริการอานภายในหองสมุด ใหบริการยืม-คืนหนังสือใหแกนักศึกษา ขาราชการและ
เจาหนาท่ีใหบริการโสตทัศนวัสดุ บริการวารสารและหนังสือพิมพ ท้ังรายวันและรายสัปดาห ใหบริการตอบ
คําถามและชวยคนควาเม่ือผูใชบริการมีปญหา พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ  
การประทับตราตาง ๆ ติดสันหนังสือ ตลอดจนทําหนังสือนําออกมาใหบริการ 

2.2 2หนวยบริการคอมพิวเตอร 
2  ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ี
พรอมใชงานไดเสมอ ใหการบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา ควบคุมดูแลระบบบันทึกเวลา
เรียนของนักศึกษา ตลอดจนติดตั้ง ประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษาใหบริการสืบคน 

2/ขอมูล... 
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2ขอมูลโดยการประสานกับศูนยสืบคนขอมูล ISC ใหการบริการตรวจสอบเกรดแบบออนไลน จัดทําขอมูลตางๆ 
ของสาขาวิทยบริการฯ ฝกอบรมใหความรูทางดานการใชอุปกรณ โปรแกรมและวิทยากรคอมพิวเตอร 

2.3 2หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
2ควบคุมการเรียนการสอนของนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษาผาน

สื่อออนไลน รับผิดชอบเครื่องรับสงสัญญาณ ควบคุมสื่อโทรทัศนวงจรปดในหองเรียนเม่ือมีการจัดการเรียนการ
สอน ประสานกับอาจารยผูสอนในดานของสื่อการเรียนการสอนในขณะท่ีเปนแมขายประสานงานกับอาจารย 
ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือระบบขัดของประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา ดูแล บํารุง 
รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา อุปกรณ โสตทัศนูปกรณและระบบสํารองไฟฟา (UPS) 

 

2 3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
23.1 หนวยสอนซอมเสริมและพัฒนาวิชาการ 

2มีการบรรยายสรุปหรือให คําปรึกษาแกนักศึกษาในกรณี ท่ีนัก ศึกษามีปญหา 
ในดานการเรียนการสอน ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายท้ังในระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา  
ควบคุมดูแล บัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา รวมท้ังเอกสารประกอบการบรรยาย ดูแลและ
ประสานงานเก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

23.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
2  ประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังในระดับปริญญาตรี
และระดับบัณฑิตศึกษา ดําเนินการลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษาในเรื่องการเรียนการสอน 
การเทียบโอนหนวยกิตและการแจงผลการสอบ ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน จัดหาทุนการศึกษาประเภทตางๆ 
เชน  ทุนประเภทขัดสน เรียนดี กิจกรรม  จัดทําเรื่องผอนผันการเรียกพล ผอนผันการเกณฑทหาร  
การตรวจสอบคุณสมบัติและงานดานวิชาทหาร (รด.) 

23.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
2  จัดทําทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค รวบรวมขอมูล
สวัสดิการนักศึกษาตลอดจนตรวจสอบผลการเรียนสงคณะ รวบรวมขอมูลผลการสอบของนักศึกษาในแตละ
คณะลงในระบบคอมพิวเตอรเพ่ือใหนักศึกษาไดตรวจสอบ จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชีรายชื่อ 
การเขาสอบของนักศึกษา 

23.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
2  จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ บริการใหนักศึกษายืมอุปกรณกีฬา 
ใหบริการนักศึกษายืมเครื่องอุปกรณดนตรีเพ่ือนันทนาการ ใหคําปรึกษาในการจัดตั้งชมรม กลุมหรือ 
การดําเนินการกิจกรรมของนักศึกษาในดานตางๆ 
 

 

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

 
 
 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 วก.พ

ง. 1 

งานสารสนเทศ งานบริหารและธุรการ 

- หนวยการเจาหนาท่ี 
- หนวยสารบรรณ  
- หนวยการเงินและพัสดุ  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
- หนวยนโยบายและแผน 
- หนวยรักษาความปลอดภัย   

 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดพังงา 

- หนวยหองสมุดและการบริการสบืคน 
- หนวยบํารุงรักษาคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
- หนวยระบบควบคุมไฟฟา 
 
 
 
 
 
 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
  นักศึกษาระดับปรญิญาตรี ปริญญาโท 
- หนวยประชาสัมพันธ 
- หนวยประกันคณุภาพการศึกษาภายใน 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดพังงา 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 ความเปนมาของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดพังงา เกิดจากความตองการของประชาชนท่ี
อยากใหมีมหาวิทยาลัยเกิดข้ึนในจังหวัดพังงา เพ่ือใหบุตร หลาน ของคนในพ้ืนท่ีไมตองการใหบุตร หลาน
เดินทางไปเรียนไกล ถึงกรุงเทพ จึงเกิดการประสานจากผูนําทองถ่ิน มี อบจ. อบต. และชุมชนเสนอให
มหาวิทยาลัยรามคําแหงมาเปดมหาวิทยาลัยในจังหวัดพังงา ซ่ึงในป พ.ศ.2538 ภายใตการบริหารงานของ
อธิการบดี มหาวิทยาลัยรามคําแหง โดย รองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข ทานไดลงมาดูพ้ืนท่ีรวมกับผูบริหาร
หลายทาน ไดดําเนินการจัดทํา “โครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการสวนภูมิภาค”        

โดยมีหลักการและวัตถุประสงคเพ่ือขยายการกระจายโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาแกคน
ไทยท่ัวทุกภูมิภาคของประเทศ ตามยุทธศาสตรการพัฒนากลุมจังหวัด (ภูเก็ต พังงา กระบี่) เห็นวาในจังหวัด
พังงา ยังไมมีสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาในพ้ืนท่ี จังหวัดพังงาจึงไดรวมกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง
ผลักดันใหมีการกอตั้งมหาวิทยาลัยในจังหวัดอยางตอเนื่อง เพ่ือบุตรหลานของชาวพังงาและจังหวัดใกลเคียง 
มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดเล็งเห็นความสําคัญของเรื่องนี้ จึงไดอนุมัติโครงการจัดตั้งมาเปดมหาวิทยาลัย
รามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดพังงา ในป พ.ศ.2546 ซ่ึงในขณะนั้น รองศาสตราจารย
รังสรรค แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง  ไดมอบหมายใหรองศาสตราจารยประเสริฐ ตัณศิริ เปนผู
ประสานงาน ในการเพิกถอนท่ีดินเดิมเปนท่ีดินทุงสงวนเลี้ยงสัตว ชายทะเลทายเหมือง อุทยานแหงชาติเขาลํา
ป-หาดทายเหมือง ของกรมอุทยานแหงชาติ บนเนื้อท่ี 186 ไร ปจจุบันทําการเพิกถอนเสร็จสิ้นแลว 50 ไร 
โดยมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงในการประชุมครั้งท่ี 3/2546 วาระท่ี 5.4 เม่ือวันท่ี 17 มีนาคม  2546 
มีมติอนุมัติ  ใหจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการ เฉลิมพระเกียรติ จังหวัดพังงา ปจจุบันมีการ
เรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิม
พระเกียรติจังหวัดพังงา ตั้งอยู หมูท่ี 9 ตําบลทายเหมือง อําเภอทายเหมือง จังหวัดพังงา  

มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดพังงา ไดมีพิธีวางศิลาฤกษ เม่ือวันท่ี 
28 ตุลาคม 2549 ตอมาการกอสรางอาคารเรียนหลังแรกไดรับเงินอุดหนุนจากหนวยงานทองถ่ินและรวม
ทอดผาปาของพ่ีนองประชาชนชาวพังงา เปนเงินจํานวน 15,149,149,08 บาท (สิบหาลานหนึ่งแสนสี่หม่ืน
เกาพันหนึ่งรอยสี่สิบเกาบาทแปดสตางค)  มีอาคารเรียนรวมและปฏิบัติการ 1 อาคาร มีหองบรรยาย 6 หอง  
หองสมุด 1 หอง หองคอมพิวเตอร 1 หอง มีสํานักงาน 1 หอง หองรับรอง 3 หอง ไดเปดทําการเรียนการสอน
เม่ือป 2555  

โดยคณะแรกท่ีเปดการเรียนการสอนในระดับปริญญาโท คือ คณะบริหารธุรกิจ เริ่มการเรียนการสอน
เดือน กุมภาพันธ  2555 มีจํานวนนักศึกษา 67 คน ตอมามีคณะรัฐศาสตร  คณะศึกษาศาสตร                   
คณะนิติศาสตร หลักสูตรระดับปริญญาตรี มี 4 คณะ คือ คณะบริหารธุรกิจ คณะรัฐศาสตร คณะนิติศาสตร 
และคณะสื่อสารมวลชน  เปนตน ในปการศึกษา 2556 เปดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท ดวยระบบ 
Conference ควบคูไปดวย ในปการศึกษา 2557 ไดมีการเรียนการสอนเพ่ิมข้ึน คือ สาขาสาธารณสุขศาสตร 
ในเดือน กรกฎาคม 2557 มีจํานวนนักศึกษา 58 คน และจากนี้สาขามีการขยายกอสรางอาคารเพ่ือรองรับ
นักศึกษาท่ีมีจํานวนเพ่ิมข้ึนเปนลําดับ 
 

/ หนาท่ีความรับผิดชอบ... 
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หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียติ จังหวัดพังงา แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 3 งาน ดังนี้ 
๑. งานบริหารและธุรการ ประกอบดวย 6 หนวย คือ 

๑.๑ หนวยการเจาหนาท่ี 
  รับผิดชอบในการดําเนินงานในเรื่องการบริหารงานบุคคลของขาราชการ พนักงาน 

ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายได และลูกจางชั่วคราวในเรื่องอัตรากําลัง ประสานงานเบื้องตนในการสรรหา

อัตรากําลัง บรรจุ แตงตั้ง ใหดํารงตําแหนงตามความตองการของหนวยงาน การลาออก การลาตามระเบียบ

ตาง ๆ ดําเนินการในข้ันตนเก่ียวกับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนข้ัน

เงินเดือนและคาจางประจําป งานพัฒนาบุคลากร ดําเนินการข้ันตนในการจัดสงบุคลากรเขารับการอบรม

หลักสูตรตาง ๆ ขออนุมัติเดินทางใหกับบุคลากรเขารับการอบรมแตละโครงการ 

1.2 หนวยสารบรรณ 
รับผิดชอบในการรับ – สงหนังสือ เก็บรวบรวม จัดทําทะเบียนและคนหาคําสั่ง ระเบียบ กฎ 

ขอบังคับ และระเบียบปฏิบัติการตาง ๆ ประมวลระเบียบและแนวทางปฏิบัติของทางราชการเสนอขอคิดเห็น
ในการปฏิบัติงานตอผูบริหาร งานติดตอสอบถาม ราง โตตอบ หนังสือราชการ จัดเก็บเอกสาร งานพิมพ 
ตรวจทาน จัดทําสําเนาเอกสาร งานขอมูลขาวสาร 

๑.3 หนวยการเงินและพัสดุ 
 รับผิดชอบดูแลการรับ – จายเงิน ของราชการทุกประเภท ไดแก เบิกจายคาตอบแทน วัสดุ 

และครุภัณฑทุกหมวด จัดทํางบประมาณประจําป ตลอดจนดูแลจัดเก็บรักษาเงินสด เอกสารใบสําคัญรับเงิน 
รายงานตามบัญชีคงเหลือประจําวัน และสรุปเงินสํารองจายประจําเดือน จัดเก็บและรายงานสงเงินรายได    
ทุกประเภท ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายใหถูกตองตามระเบียบ ขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป และควบคุมการ
ใชเงินใหเปนไปตามงบประมาณและแผนงาน รับผิดชอบในการจัดซ้ือ จัดหาพัสดุ ครุภัณฑและการจัดจางกรณี
ตาง ๆ ตามความตองการของหนวยงาน และตามท่ีกําหนดไวในแผนงาน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี     
วาดวยการพัสดุฯ เก็บรักษา จัดทําทะเบียนควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ จัดสรร และจายพัสดุใหหนวยงานตาง ๆ 
ดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑ จัดทําบัญชีรายรับ – เบิกจายวัสดุ และครุภัณฑ ซอมบํารุงพัสดุครุภัณฑท่ีชํารุดใหอยูใน
สภาพท่ีใชงานได ตรวจสอบพัสดุประจําปและดําเนินการขายทอดตลาดพัสดุท่ีชํารุดเสื่อมสภาพ  

๑.4 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 รับผิดชอบดูแลการใชอาคารสถานท่ี ในการจัดการเรียน จัดสถานท่ีควบคุมการสอบใหมีความ

พรอมในใชงาน ตลอดจนดูแลรักษาความสะอาด งานปรับปรุงภูมิทัศน และตรวจสอบปรับปรุง ซอมบํารุง 
บํารุงรักษาอาคาร ดําเนินการเรื่องการซอมแซมครุภัณฑตาง ๆ ของหนวยงาน จัดทําและดูแลสภาพสิ่งแวดลอม
ท้ังภายในและภายนอกอาคาร ดําเนินการตามกิจกรรม 5 ส. เพ่ือใหอาคารและยานพาหนะอยูในสภาพพรอม
ใชงานตลอดเวลา งานบริการยานพาหนะเพ่ือใหบริการรับ-สงอาจารย และเจาหนาท่ีบุคลากรในการทํา
กิจกรรมตาง ๆ ท้ังสวนของสาขา และออกนอกสถานท่ี รวบรวมสถิติการใชรถยนตและน้ํามันเชื้อเพลิงเพ่ือ
เสนอผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ครถยนตใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ รักษาความสะอาด สนับสนุนรถยนต 
พนักงานขับรถยนตในการปฏิบัติราชการใหแกหนวยงาน 

 
 

/ ๑.5 หนวยนโยบายและแผน... 
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๑.5 หนวยนโยบายและแผน 
 รับผิดชอบในการจัดทําแผนงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณรายจายจากรายไดของ

มหาวิทยาลัย ประสานงานใหคําแนะนํารวมมือปรับปรุง แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนจากแผน จัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ 5 ป และแผนประจําป วิเคราะหอัตรากําลังเพ่ือกําหนดตําแหนงใหม ติดตาม วิเคราะห ประเมินผล
แผนประจําป 

๑.6 หนวยรักษาความปลอดภัย 
 รับผิดชอบในการดูแลการจัดกําลังการปฏิบัติงาน ประสานงานขอความชวยเหลือ พรอมท้ัง

รายงานการปฏิบัติงานตอหนวยงานพัสดุกลาง 
 

๒. งานสารสนเทศ  
ดูแล กํากับ ติดตามการจัดทําสารสนเทศ ประสานงานการรวบรวมขอมูลสารสนเทศจากกลุมงาน

ตาง ๆ เพ่ือนําไปใชประโยชน งานออกแบบ งานผลิตสื่อสิ่งพิมพ สื่อออนไลน การประชาสัมพันธทางเทคโนโลยี 
งานดูแลเว็บไซต งานถายภาพกิจกรรมตาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยแบงหนวยงาน
ภายใน ตลอดจนแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดจากเครื่องคอมพิวเตอร ระบบอินเตอรเน็ต และระบบเครือขาย    
การเรียนการสอน เพ่ือใหบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

 2.๑ หนวยหองสมุดและการบริการสืบคน 
ลงทะเบียนรับหนังสือและทําหนาท่ีติดตอประสานงานกับสํานักหอสมุดกลาง คัดเลือก

หนังสือสื่อเสริมการเรียน จัดหนังสือและสิ่งตีพิมพใหสะดวกแกการใช บริการยืม-คืนหนังสือ ตอบคําถามชวย
การคนควา รับผิดชอบการติดตามดูแลการจัดหองสมุดใหมีความสะอาดเปนระเบียบเรียบรอยสวยงาม มี
บรรยากาศของหองสมุดท่ีดี ประสานงานดานหองสมุดกับสวนกลาง ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัย
มอบหมาย 

๒.๒ หนวยบํารุงรักษาคอมพิวเตอร 
มีหนาท่ีดูแลระบบคอมพิวเตอรของสาขาฯ ท้ังดานฮารดแวรและซอฟตแวร และติดตั้งระบบ

คอมพิวเตอรภายในสํานักงาน เพ่ือรองรับการใหบริการแก อาจารยและนักศึกษา ติดตั้ง ซอมบํารุง โปรแกรมใน
ระบบคอมพิวเตอร ติดตั้ง ระบบเครือขาย LAN และดูแลแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน รับแจงซอมคอมพิวเตอรจากงาน
ตาง ๆ ดูแลซอมบํารุง คอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง แนะนําและใหคําปรึกษาเก่ียวกับการใชงาน
คอมพิวเตอรใหแกผูใชงาน ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
               2.3 หนวยระบบควบคุมระบบและสงสัญญาณ 

มีหนาท่ีเชื่อมโยงเครือขายระหวางสํานักเทคโนโลยีการศึกษา ควบคุมสื่อในหองบรรยายการ
เรียนการสอน ท้ังระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท รวมท้ังการใหบริการหองจัดอบรมสัมมนาของหนวยงาน
ราชการอ่ืน ๆ เตรียมสื่อการเรียนการสอนใหพรอมสําหรับหองเรียน ควบคุมสัญญาณระบบการเรียนการสอน
ทางไกล ประสานงานกับผูดูแลระบบสวนกลาง 

๒.4 หนวยระบบควบคุมไฟฟา 
มีหนาท่ีตรวจสอบอุปกรณ พรอมบํารุงรักษาอุปกรณใหอยูในสภาพพรอมใชงาน ดูแลความ

พรอมไมใหเกิดอันตรายแกทรัพยสินทางราชการ ติดตั้ง ปรับปรุงแกไข สายไฟ หลอดไฟ ท่ีชํารุด บํารุงรักษา
งานระบบไฟฟาตามอาคารตาง ๆ โดยทําหนาท่ีซอม บํารุงรักษา และจัดใหบริการ บริการติดตั้งและตรวจเช็ค 

 
/ เครื่องปรับอากาศ... 



75 

วก.พง. 5 
 

เครื่องปรับอากาศ และระบบเครื่องทําความเย็นระบายอากาศ บริการตรวจสอบ ติดตั้ง ซอมแซม และซอม
บํารุงงานระบบโทรศัพท 
 

3. งานบริการการศึกษา 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติการระดับตน  มีหนาท่ีจัดทําทะเบียนประวัตินักศึกษา จัดทําบัญชี    

เซ็นชื่อเขาเรียน เขาสอบ ประสานงานอาจารยผูสอน ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับงานดานการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย     
แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

3.๑ หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ นักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาโท 
ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา การลงทะเบียนเรียน  โครงสราง

หลักสูตรการเรียนคณะตาง ๆ การเทียบโอน การสอบไล การแจงจบการศึกษา การฝกซอมรับปริญญาบัตร  
จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรมทางการศึกษาและ แหลงเรียนรู เพ่ือใหการบริการ
ความรู บริการทางดานการศึกษาและบริการวิชาการแกชุมชน จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา การทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมไทย ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานกิจกรรม
และสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา เปนผูปฏิบัติงานดานการกูยืม กยศ. 
ทุนการศึกษา การผอนผันทหาร นักศึกษาวิชาทหารนักศึกษาพิการ ดูแลประสานงานระดับบัณฑิตศึกษา 

3.๒ หนวยประชาสัมพันธ 
เผยแพรการศึกษา เชน เขารวมจัดรายการกับสถานีวิทยุในทองถ่ิน ประชาสัมพันธผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกส เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืน ๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา       
การแนะแนวการศึกษา 

3.3 หนวยประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษาภายในตามระบบ และกลไกท่ีสถาบันกําหนด 

ประกอบดวย การควบคุมคุณภาพ การติดตามการดําเนินงาน การตรวจสอบคุณภาพและการประเมินคุณภาพ 
 
 

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



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน   
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

 
 
 
 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร 
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา     
  วิชาการ  
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
               
 

งานบริหารและธุรการ งานสารสนเทศ 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเพชรบูรณ 

งานบริการการศึกษา 

วก.พ
ช. 1 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติจังหวัดเพชรบูรณ 
 

ประวัติความเปนมา 
 

ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 4/2546 วาระท่ี 5.1 เม่ือวันท่ี 21 เมษายน  
2546 ท่ีประชุมมีมติอนุมัติใหจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัด
เพชรบูรณตามท่ีจังหวัดเพชรบูรณรองขอ โดยมีวัตถุประสงคท่ีจะใหประชาชนของจังหวัดไดมีโอกาสศึกษา    
ในระดับอุดมศึกษามากข้ึน เพ่ือพัฒนาศักยภาพและขีดความสามารถในการนําความรูท่ีไดจากการศึกษาไปใช
ในการดํารงชีพ และเพ่ือพัฒนาตนเองและสังคมประเทศชาติ โดยมหาวิทยาลัยรามคําแหงดําเนินการขอใชและ
ขอถอนสภาพท่ีดินสาธารณประโยชน “โคกหัวโสก” หมู ท่ี 6 ตําบลฝายนาแซง อําเภอหลมสัก จังหวัด
เพชรบูรณ จํานวน 304 ไร 1 งาน 30 ตารางวา เปนสถานท่ีจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการ
เฉลิมพระเกียรติจังหวัดเพชรบูรณ เนื่องจากท่ีดินดังกลาวเปนท่ีดินสาธารณสมบัติของแผนดินสําหรับพลเมือง 
ใชประโยชนรวมกันเปนท่ีเลี้ยงสัตว ตอมาประชาชนเลิกใชและจังหวัดเพชรบูรณไดเสนอท่ีดินแปลงนี้ใหเปนท่ีตั้ง
มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเพชรบูรณ   
 มหาวิทยาลัยรามคําแหงจึงไดดําเนินการขอใชและขอถอนสภาพท่ีดินแปลงดังกลาว เพ่ือใชในราชการ
ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ตอมาสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดประกาศถอนสภาพท่ีดินดังกลาวใน  
ราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เลม 127 ตอนท่ี 11ก วันท่ี 17 กุมภาพันธ 2553   
 สวนท่ีดินสาธารณประโยชน “ปาชารองตะแบก” หมูท่ี 10 ตําบลวัดปา อําเภอหลมสัก จังหวัด
เพชรบูรณ จํานวน 3 ไร 1 งาน 49.3 ตารางวา มหาวิทยาลัยไดดําเนินการจัดทําประชาพิจารณราษฎร      
หมูท่ี  10 ตําบลวัดปา เพ่ือขอใชและขอถอนสภาพท่ีสาธารณประโยชน “ปาชารองตะแบก” สําหรับกอสราง
ทางเขา-ออก และตั้งปายชื่อมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเพชรบูรณ  
ปจจุบันดําเนินการข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ เนื้อท่ี 3 ไร 1 งาน 49.3 ตารางวา ตามประกาศราชกิจจานุเบกษา 
เลมท่ี 133 ตอนท่ี 67ก ลงวันท่ี 5 สิงหาคม 2559 

เม่ือวันท่ี 26 กันยายน 2554 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจา กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ    
สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชดําเนินมาเปนองคประธานในพิธีเปดพระบรมราชานุสาวรียพอขุนรามคําแหง
มหาราช ณ มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเพชรบูรณ ซ่ึงพระบรมราชานุสาวรีย
พอขุนรามคําแหงมหาราชนี้จัดสรางโดยเงินบริจาคจากภาครัฐภาคเอกชนนักศึกษาศิษยเกาและผูมีจิตศรัทธา
พรอมปรับปรุงภูมิทัศน โดยใชเงินในการกอสราง 3,417,979.57 บาท (สามลานสี่แสนหนึ่งหม่ืนเจ็ดพัน   
เการอยเจ็ดสิบเกาบาทหาสิบเจ็ดสตางค) โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเทิดพระเกียรติพอขุนรามคําแหงมหาราชและ
ใหศิษยรามคําแหงรวมท้ังประชาชน กราบไหวบูชา เปนท่ียึดเหนี่ยวจิตใจใหม่ันคง 

 
 
 
 
 
 

 
/ หนาท่ีและความรับผิดชอบ… 
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หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเพชรบูรณ แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน        
3  งาน ดังนี้ 

๑. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 6 หนวย คือ 
๑.๑ หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประสานงานหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย   
การลงทะเบียนหนังสือและเอกสารตาง ๆ  การปดประกาศขาวสารเพ่ือการเผยแพร การรับ-สงไปรษณียภัณฑ
ของสาขาฯ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดสําเนาหนังสือราชการ ไดแก หนังสือภายนอก หนังสือภายใน คําสั่ง 
ประกาศตาง ๆ กฎระเบียบ คําชี้แจง หนังสือเวียน หนังสือขออนุญาต หนังสือเชิญประชุม รายงานการประชุม 
คํากลาวรายงาน ดําเนินงานบริหารจัดเก็บและรักษาเอกสารราชการทุกประเภทตามท่ีไดรับมอบหมายโดยเปน
ศูนยรวมแหลงขอมูลเอกสารราชการของสาขาฯ ท่ีสามารถสนับสนุนท้ังหนวยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงในราชการและการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมายในดานตาง ๆ และ
ดําเนินการดานงานบุคคล ตรวจสอบ ประสานงาน ใหคําปรึกษาแนะนํา เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับ         
กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติงาน ดานบริหารงานบุคคล การประเมินผลบุคลากร เลื่อนระดับปรับ
วุฒิ เปลี่ยนตําแหนง และการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมายในดานตาง ๆ 
   - ควบคุมการรับ - สง การลงทะเบียนหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
   - ควบคุมดูแลการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการทุกประเภทจากสวนราชการภายใน และ
สวนราชการภายนอก ใหเปนระบบตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
   - ดูแลการรับ-สง การลงทะเบียนหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ตรวจสอบและแยกสงหนังสือตามท่ีผูบริหาร  
สั่งการใหปฏิบัติ 
   - ออกเลขท่ีหนังสือ คําสั่งมหาวิทยาลัย เรียงลําดับตามปปฏิทิน 
   - เวียนหนังสือราชการแจงใหเจาหนาท่ีสาขาฯ ทราบ 
   - จัดสงหนังสือราชการใหผูบริหารโดยตรงในกรณีเรงดวน 
   - จัดทําสําเนาหนังสือสงตามหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
   - คัดลอก ถายเอกสารสําคัญตามท่ีหนวยงานสาขาฯ รองขอ 
   - ดูแลการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการทุกประเภทจากสวนราชการภายใน และ           
สวนราชการภายนอก ใหเปนระบบตามระเบียบงานสารบรรณ 
   - จัดเก็บ แยกแฟม สมุดทะเบียนประเภทหนังสือราชการ 
   - ดําเนินการเก็บรักษาเอกสารหนังสือราชการใหอยูในสภาพเรียบรอย ปลอดภัย เพ่ือใชเปน
หลักฐานการคนควาอางอิง 
   - บริการและอํานวยความสะดวกดานการคนหาเอกสารหนังสือราชการแกหนวยงานตาง ๆ  
ของสาขาฯ 
   - จัดทําสมุดยืมหรือขอคนเพ่ือเก็บเปนหลักฐาน 
  - จัดทําบัญชีลงเวลาปฏิบัติ งานและตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติ งานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจางมหาวิทยาลัย รวมท้ังแฟมเสนอใบลาประเภทตาง ๆ 

/ - ดําเนินการ… 
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- ดําเนินการวิเคราะหและประเมินผลเพ่ือเลื่อนระดับพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจาง
มหาวิทยาลัย รวมท้ังปรับเปลี่ยนตําแหนงท่ีสูงข้ึน 
   - บันทึกขอมูลสถิติการลาประจําปของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางมหาวิทยาลัย        
ในระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
   - ดําเนินการจัดทําประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางมหาวิทยาลัย โดยใหบริการอํานวย
ความสะดวกดานขอมูลแกบุคลากรสาขาฯ ในระหวางรับราชการ เชน การตรวจสอบประวัติ การขอหนังสือ
รับรอง การขอทําบัตรประจําตัว การขอลาอุปสมบท การขอเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล การขอเพ่ิมวุฒิ และงานบริการ
หลังพนจากราชการ เชน เงินทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 
   - ดําเนินการดานพัฒนาบุคลากร เก่ียวกับการจัดทํา ดูแล โครงการฝกอบรมตาง ๆ ใหแก
บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
   - ดําเนินการดานสวัสดิการตาง ๆ แกบุคลากรของมหาวิทยาลัย เชน สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  

๑.2 หนวยพัสดุและการเงิน 
มีหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับการเงินและการบัญชี การรายงานการเงิน การจัดทําขอมูลทาง

การเงิน และใหคําปรึกษาแนะนําดานการเงินการบัญชี รวมท้ังการวางแนวปฏิบัติระบบงานควบคุมงานในดาน
การเงินและบัญชี และการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมายในดานตาง ๆ และจัดหา ควบคุม และจําหนายพัสดุ  
เชน การยืม การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกจายพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจําป การจําหนายพัสดุ และการ
ดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมายในดานตาง ๆ  
   - ดําเนินการเก่ียวกับงานดานบัญชีเงินทุนหมุนเวียนของสาขาฯ ใหสอดคลองกับการบัญชีใน
ระบบการบริหารการเงินการคลังของมหาวิทยาลัย   
  - ควบคุม กํากับ ดูแล และดําเนินการเก่ียวกับการรับ-จายการฝาก ถอน การเก็บรักษา     
การนําสงเงิน ใบสําคัญแทนตัวเงินและจัดทําเอกสารหลักฐานการเงินของสาขา 
   - ตรวจสอบ ควบคุม การจัดทําทะเบียนเอกสารเสนออนุมัติเบิกจายและเก็บรักษาเอกสาร
หลักฐานและใบสําคัญตาง ๆ  
   - ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําและการบริหารสัญญายืมเงิน 
   - ตรวจสอบ ควบคุม จัดทําเอกสารหลักฐาน การเบิกจายคาตอบแทนของเจาหนาท่ีสาขา  
การเบิกจายเงินงบประมาณ 
   - จัดทํารายงานทางการเงิน ผลการดําเนินงานการใชจายงบประมาณของสาขา  
   - การจัดเก็บรักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน การจัดทําทะเบียนควบคุมใบสําคัญ  
ทะเบียนเงินยืม ทดรองจาย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และการตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ 
   - จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจายประจําป 

- ดําเนินการจัดซ้ือ-จาง วัสดุและครุภัณฑ เงินงบประมาณรายจายจากรายได  ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง       
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
    - ประสานงานหนวยงานเพ่ือใหจัดสงรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ/งานจางเพ่ือดําเนินการจัดซ้ือ
จัดจาง 
    

/ - จัดทําสัญญา… 
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- จัดทําสัญญาซ้ือ/สัญญาจาง 
   - ตรวจสอบและคืนหลักทรัพยคํ้าประกันสัญญา 
   - กําหนดรหัสครุภัณฑและเขียนรหัสครุภัณฑ พรอมลงบัญชีครุภัณฑในสมุดทะเบียนคุม
ครุภณัฑ 
   - ตรวจสอบครุภัณฑประจําปรวมกับคณะกรรมการตรวจสอบฯ 
   - จําหนายครุภัณฑประจําป 
   - ลงทะเบียนตัดจายครุภัณฑท่ีจําหนายออกจากทะเบียน 

๑.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในการดูแลใหบริการ ตรวจ ซอมบํารุง รักษารถยนตท่ีมีไวใชในราชการ

ของสาขาวิทยบริการฯ  
   - ดูแลการจัดยานพาหนะเพ่ือบริการแกอาจารยและอาจารยผูประสานงานเก่ียวกับการเรียน
การสอน ตลอดจนการติดตอราชการระหวางภายในและภายนอกของเจาหนาท่ีสาขาวิทยบริการฯ 

- ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือนและการขอใชรถประจําเดือน  
เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา 
   - นําสงหนังสือราชการ พัสดุไปรษณีย และจดหมายลงทะเบียนท่ีสําคัญและเรงดวน   
   - ตรวจเช็คสภาพเครื่องยนตกอนออกรถ หากพบขอบกพรองและหากเห็นวาขอบกพรองนี้   
มีอันตรายตอการใหบริการตองไมนํารถออกใหบริการใหแจงผูบังคับบัญชาในทันที และทําการแกไขโดยดวน 
   - ทําความสะอาดรถท้ังภายในและภายนอก  
   - เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจการใหบริการใหตรวจสอบความสะอาดของรถ และบันทึกขอมูลการใชรถ 
 

๒. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
๒.๑ หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

บรรณารักษ มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด 
วิเคราะหและจัดหมวดหมูหนังสือ ทําบัตรรายการ ทําบรรณานุกรม ทําดรรชนี ทําสาระสังเขป จัดทําคูมือ
การศึกษาคนควาหนังสือในหองสมุด ใหบริการแกผูใชหองสมุด จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน ศึกษา คนควา   
การจัดระบบงานท่ีเหมาะสมของหองสมุด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

- บริการดานหองสมุด แหลงคนควาหาความรูแกนักศึกษา และผูมาใชบริการหองสมุดสาขา         
วิทยบริการฯ  

- ใหบริการยืมหนังสือ ตํารา คูมือ เอกสารทางวิชาการ คูมือประกอบการศึกษาและกระบวน
วิชาตาง ๆ   แกนักศึกษาท่ีมาใชบริการหองสมุด   

- ใหบริการโสตทัศนวัสดุ บริการวารสารและหนังสือพิมพท้ังรายวันและรายสัปดาห   
- ใหบริการตอบคําถามและชวยคนควาเม่ือผูใชบริการมีปญหา 
- พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ การประทับตราตาง ๆ ติดสัน 

หนังสือ ตลอดจนทําหนังสือรับข้ึนชั้นนําออกมาใหบริการ 
- บริการบอรดสารนิเทศและสิ่งสําคัญท่ีควรรูจากอินเตอรเน็ตและหนังสือพิมพ 
- แจงเตือนนักศึกษาท่ีคางสงหนังสือ 
  

/ ติดตอประสานงาน… 
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- ติดตอประสานงานกับสํานักหอสมุดกลาง ในกรณีตํารา เอกสาร เทปคําบรรยาย ขอมูลทาง
วิชาการ ไมเพียงพอหรือมีความจําเปน ตองใหบริการแกนักศึกษา รวมถึงแนวทางในการปฏิบัติงานหองสมุด 

- สืบคนขอมูลตาง ๆ ใหกับนักศึกษา 
     - บริการทําบัตรสมาชิกหองสมุด สําหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหง 

- จัดเก็บ รวบรวมวิทยานิพนธ สารนิพนธ รายงานวิชาการ สรุปวิชาการเก่ียวกับการเรียนการสอน
ภายในสาขาวิทยบริการฯ 

๒.๒ หนวยบริการคอมพิวเตอร  
ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห กําหนดคุณลักษณะของเครื่อง จัดระบบติดต้ัง เชื่อมโยง

ระบบเครื่องคอมพิวเตอร ศึกษา วิเคราะห ออกแบบเก่ียวกับชุดคําสั่งระบบ ชุดคําสั่งประยุกต รวมถึงการเขียน
คูมืออธิบายการใชคําสั่งตาง ๆ กําหนดคุณลักษณะติดตั้งและใชเครื่องมือชุดคําสั่งสื่อสาร การจัดและบริหาร
ระบบสารสนเทศ ใหคําปรึกษาแนะนํา อบรมเก่ียวกับวิทยาการคอมพิวเตอรดานตาง ๆ แกบุคคล หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ติดตามความกาวหนาของเทคโนโลยีใหม ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   - ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมตลอดจน Update ขอมูล ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขา 
บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานไดทุกเครื่อง 
   - ใหการบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษาทุกคณะ ประสานงานการเชื่อม
สัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษาในระดับปริญญาโท นักศึกษาระดับปริญญาตรี 
   - ใหบริการคําแนะนําการใชเครื่องคอมพิวเตอรและโปรแกรมสําเร็จรูปตาง ๆ  
   - จัดทําขอมูลงานตาง ๆ เพ่ือเผยแพรใน website ของสาขา 
   - พัฒนาและ Update เว็บไซตของสาขา  
   - ฝกอบรมใหความรูทางดานการใชอุปกรณ โปรแกรม และวิทยาการคอมพิวเตอร 
   - รายงานการใชขอมูลเก่ียวกับการใชบริการคอมพิวเตอร การพัฒนา ปรับปรุง ใหผูบริหาร
รับทราบทุกเดือน  
   - จัดทําผังรายการอุปกรณคอมพิวเตอร 

- สรุปแบบประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการหองคอมพิวเตอรและเครือขายไรสาย 
๒.๓ หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 

- ดูแลรับผิดชอบการเรียนการสอน ดานการเชื่อมโยง สัญญาณการเรียนการสอนในระดับ
ปริญญาตรีและการประชุมผานระบบสื่อสารทางไกล รวมกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษาและสาขาวิทยบริการอ่ืน ๆ  

- รับผิดชอบดูแล ซอมแซมอุปกรณไฟฟา เครื่องปรับอากาศ และอุปกรณอิเล็กทรอนิกส     
การเรียนการสอน อาคารพอขุนผาเมือง อาคารนางเสือง อาคารอเนกประสงค อาคารโรงจอดรถ และบริเวณ
รอบ ๆ สาขาวิทยบริการฯ 

- ดูแล รักษา ซอมแซม ระบบสํารองไฟฟา (UPS) ของสาขา ใหมีสภาพพรอมใชงาน 
- รับผิดชอบจัดทําผังอุปกรณ ทะเบียนคุมอุปกรณการเรียนการสอน 
- รับผิดชอบระบบกระจายเสียงอุปกรณไฟฟา ในอาคารและนอกอาคารภายในมหาวิทยาลัย 
- บันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆ ของสาขา พรอมท้ังจัดเก็บใหเปนระบบ 
- จัดทําแบบประเมินอาคารสถาน ท่ี  ใหอาจารย  นั ก ศึกษาระดับปริญญาตรี  และ

บุคคลภายนอกท่ีมาใชบริการ ประเมินพรอมสรุปผลการประเมินรายงานผูบังคับบัญชา 
- รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดเก็บ ดูแล บํารุงรักษาอุปกรณงานชางใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 
- ประสานงานการจัดทําเสียงตามสายรวมกับงานบริการการศึกษาและงานบริหารธุรการ 

/ ๓. งานบริการการศึกษา… 
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๓. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
๓.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

- ใหบริการแนะนําดานวิชาการ / แนะแนว การศึกษาตอมหาวิทยาลัยรามคําแหงของสาขา       
แกนักศึกษาและบุคคลท่ัวไป จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการเผยแพรท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ประสานงานหนวยงานราชการเขาแนะแนวการศึกษา 

- ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัยและบัณฑิตศึกษาคณะตาง ๆ สํานักบริการทางวิชาการและ 
ทดสอบประเมินผลของมหาวิทยาลัย เก่ียวกับเรื่องการเรียนการสอน ยายศูนยสอบ การยายคณะ การโอน    
ยาย ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

- ใหความรูและคําปรึกษาในดานการเรียนการสอน  และการวางแผนการศึกษา แกนักศึกษา 
ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก และบุคคลท่ัวไป 

- ใหบริการเก่ียวกับการขอใบรับรองผลการศึกษา (Transcript) ท้ังท่ีสําเร็จการศึกษาและไม
สําเร็จการศึกษา ขอหนังสือสําคัญใบรับรองการเปนนักศึกษา ปริญญาตรี 

- ใหคําปรึกษาแนะนําในเรื่องการเทียบโอนหนวยกิตใหแกนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
- จัดสงเอกสารการลงทะเบียนคาเทียบโอนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ในแตละภาค

การศึกษา ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- รับผิดชอบนักศึกษาปริญญาโท หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต และหลักสูตรบริหารธุรกิจ

มหาบัณฑิต 
3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 

- ใหบริการแนะนําดานวิชาการ / แนะแนวการศึกษาตอมหาวิทยาลัยรามคําแหงของสาขาแก
นักศึกษาและบุคคลท่ัวไป จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการเผยแพรท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ประสานงานหนวยงานราชการเขาแนะแนวการศึกษา 

- ดูแลรับผิดชอบอํานวยความสะดวกการรับสมัครนักศึกษาใหม การจําหนายใบสมัคร 
รายงานการจําหนายใบสมัคร และการรับสมัครนักศึกษาใหม   

- ใหความรูและคําปรึกษาในดานการเรียนการสอน ดานอาชีพ และการวางแผนการศึกษาแก 
นักศึกษาปริญญาตรี และบุคคลท่ัวไป 

- พิจารณาคัดเลือกบุคคลท่ีจะไดรับทุนการศึกษาตามท่ีหนวยงานแจงประเภทตาง ๆ ใหกับ
นักศึกษาของสาขา ใหการบริการเก่ียวกับการ ขอเปลี่ยนชื่อ–สกุล คํานําหนานาม ตรวจสอบผลการเรียน      
สั่งสื่อการเรียนการสอน การทําบัตรนักศึกษา ของนักศึกษาปริญญาตรี    

- ประสานงานกับบัณฑิตศึกษาคณะตาง ๆ สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล
เก่ียวกับการขอบอกเลิก/บอกเพ่ิมกระบวนวิชา ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  

- จัดสงเอกสารลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรีในแตละภาคการศึกษา ไปยัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- ประสานงานบัณฑิตศึกษาคณะตาง ๆ สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 
เก่ียวกับการแจงจบ การขอหนังสือสําคัญ และข้ึนทะเบียนบัณฑิตของนักศึกษาปริญญาตรี  

- จัดสงเอกสารการรับสมัครนักศึกษาระดับปริญญาตรีใหมไปยังหัวหนาหนวยรับสมัคร      
สวนภูมิภาค และสํานักบริการทางวิชาการทดสอบประเมินผล 

- จัดทําขอมูลทะเบียนประวัตินักศึกษาปริญญาตรี 
/ 3.3 หนวยทะเบียน... 
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วก.พช. 8 
 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
- รับผิดชอบอํานวยความสะดวกการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท 

และปริญญาเอก  
- การใหบริการเอกสารตาง ๆ เก่ียวกับการขอหนังสือรับรองหรือใบรับรองคณะฯ ทรานสคริป

หนังสือสําคัญ ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก 
- เก็บรวบรวมและวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา 
- จัดทําทะเบียนประวัตินักศึกษาปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก 
- ใหบริการและประสานงานเก่ียวกับการขอขอมูลธงคําตอบกระบวนวิชาตาง ๆ แกนักศึกษา

ปริญญาตรี 
- ใหบริการและประสานงานเก่ียวกับการลาออกจากการเปนนักศึกษา การขอแจงยายหรือ

เปลี่ยนแปลงท่ีอยูของนักศึกษาปริญญาตรี 
3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

- ใหบริการแนะนําดานวิชาการ / แนะแนวการศึกษาตอมหาวิทยาลัยรามคําแหงของสาขาฯ
แกนักศึกษาและบุคคลท่ัวไป จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการเผยแพรท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ประสานงานหนวยงานราชการเขาแนะแนวการศึกษา 

- จัดบอรดเก่ียวกับเนื้อหาท่ีใหความรู ความสําคัญตอการเรียนการสอนและเหตุการณ     
สําคัญ ๆ ตลอดปการศึกษา 

- จัดทําแผนและโครงการ/กิจกรรม พัฒนาและสนับสนุนสงเสริมกิจการนักศึกษา อบรมให
ความรูดานวิชาการและประสบการณเสริมแกนักศึกษาและผูท่ีสนใจ พรอมสรุปประเมินผลโครงการ รายงานผล
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- จัดทําแผนและโครงการ/กิจกรรม สงเสริมและสนับสนุนทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมแก
นักศึกษาและผูท่ีสนใจ พรอมสรุปประเมินผลโครงการ รายงานผลไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- ใหบริการจัดทําเรื่องการขอผอนผันการเรียกพล ผอนผันการเกณฑทหาร การตรวจสอบ  
คุณสมบัติและงานดานวิชาทหาร (รด.) พรอมประสานงานจัดสงเอกสารไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- ให คําแนะนําเก่ียวกับการจัดกิจกรรมตาง ๆ เก่ียวกับการจัดกีฬาและนันทนาการ             
ดานวิชาการ และดานบําเพ็ญประโยชนแกนักศึกษาและผูท่ีสนใจ 

- ใหความรูและคําปรึกษาในดานการเรียนการสอน การสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยี
ทางการศึกษา และการวางแผนการศึกษาแกนกัศึกษาปริญญาตรีและผูท่ีสนใจ 

- ประสานงานอาจารยผูบรรยายและการเปลี่ยนแปลงอาจารยผูบรรยาย เก่ียวกับการจัด    
การเรียนการสอนของนักศึกษาปริญญาตรีคณะนิติศาสตร คณะบริหารธุรกิจ คณะมนุษยศาสตร และคณะรัฐศาสตร  

- จัดทํารายงานผลประเมินบรรยายสรุปนักศึกษาปริญญาตรี (เรียนเสาร-อาทิตย) ในแตละ
ภาคการศึกษาไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- จัดทําขาวเผยแพรโครงการ กิจกรรม สงงานประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยรามคําแหง เพ่ือลง
ขาว มร. 

- ใหบริการและประสานงานเก่ียวกับการขอขอมูลธงคําตอบกระบวนวิชาตาง ๆ แกนักศึกษา
ปริญญาตรี 

- ใหบริการและประสานงานเก่ียวกับการลาออกจากการเปนนักศึกษา การขอแจงยายหรือ
เปลี่ยนแปลงท่ีอยู ของนักศึกษาปริญญาตรี 

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



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดกาญจนบุรี 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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วก.กจ. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดกาญจนบุรี 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 ในป พ.ศ.2538 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ภายใตการบริหารงานของอธิการบดีมหาวิทยาลัย
รามคําแหง ศาสตราจารยประจํารังสรรค แสงสุข ไดดําเนินการจัดทํา “โครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค” ข้ึน โดยจะใหครอบคลุมท่ัวภูมิภาค เพ่ือเปนการขยายโอกาส      
ทางการศึกษาจากสวนกลางไปสูสวนภูมิภาค ในปการศึกษา 2546 จังหวัดกาญจนบุรี โดยนายไพบูลย      
พิมพพิสิฐถาวร สมาชิกสภาผูแทนราษฎรจังหวัดกาญจนบุรี เขต 4 ไดนําเสนอท่ีดินท่ีบานทาวา หมูท่ี 3 ตําบล      
บอพลอย อําเภอบอพลอย จังหวัดกาญจนบุรี ซ่ึงมีเนื้อท่ีประมาณ 700 ไร ใหเปนท่ีต้ังของมหาวิทยาลัย
รามคําแหง  

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดกาญจนบุรี มหาวิทยาลัยใหนําเสนอตอสภามหาวิทยาลัย     
ครั้งท่ี  5/2546 เม่ือวันจันทรท่ี  19 พฤษภาคม 2546 และสภามหาวิทยาลัยได มีมติอนุ มัติจัดตั้ ง             
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดกาญจนบุรีนับแตบัดนั้น แตดวยปญหาเก่ียวกับท่ีดินจึงทําใหไมสามารถ
ดําเนินการใด ๆ ได  

ตอมาในปการศึกษา 2547 จังหวัดกาญจนบุรี โดย นายไพบูลย พิมพพิสิฐถาวร สมาชิกสภาผูแทน     
ราษฏรจังหวัดกาญจนบุรี เขต 4 ไดประสานงานกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยนําเสนอท่ีดินในเขตเทศบาล
ตําบลบอพลอย จังหวัดกาญจนบุรี ของนายเกรียงศักดิ์ พิศาลบรรเจิดกุล คหบดีเจาของกิจการเก่ียวกับอัญมณี
ซ่ึงกรุณามอบท่ีดินดังกลาวจํานวน 100 ไร ใหกับมหาวิทยาลัย เพ่ือใชเปนท่ีตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง     
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดกาญจนบุรี ท่ีดินแหงนี้เปนท่ีราบติดภูเขา มีถนนสายบอพลอย-อูทอง
ผานดานหนา หางจากท่ีวาการอําเภอบอพลอยประมาณ 800 เมตร ไดมีพิธีรับมอบเอกสารกรรมสิทธิ์ท่ีดิน    
ในวันท่ี 7 เมษายน 2547 ณ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยอธิการบดีมหาวิทยาลัย
รามคําแหง ศาสตราจารยประจํารังสรรค แสงสุข และมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงในวาระการประชุมครั้งท่ี 
4/2547 เม่ือวันท่ี 26 เมษายน 2547 มีมติใหเปดการเรียนการสอนระดับชั้นปริญญาตรีและปริญญาโท 
ต้ังแตภาค 1 ปการศึกษา 2547 เปนตนไป และเม่ือวันท่ี 6 พฤษภาคม 2547 มีการประชุมทปม. อนุมัติ
งบประมาณจํานวน 21,900,000 บาท (ยี่สิบเอ็ดลานเกาแสนบาทถวน) เพ่ือกอสรางอาคารเรียนรวมและ
ปฏิบัติการ 3 ชั้น จํานวน 1 หลัง ณ สถานท่ีตั้งสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดกาญจนบุรี ท้ังนี้ไดขอ
ความอนุเคราะหใชสถานท่ีต้ังสํานักงานชั่วคราวท่ีโรงเรียนบอพลอยรัชดาภิเษก ณ อาคารไพลิน ชั้นท่ี 1    
จํานวน 4 หอง เพ่ือใชในการเรียนการสอนชั่วคราว การดําเนินการเรื่องคาใชจายไดรับการสนับสนุนจาก     
นายชัยพร จันทรเพ็ญ คหบดีเจาของเหมืองพลอยกาญจน เปนผูสนับสนุนปจจัยเก้ือหนุนท้ังปวง วันท่ี 21 
มีนาคม 2549 การกอสรางอาคารเรียนและปฏิบั ติการ 3 ชั้นเสร็จสิ้นลง มหาวิทยาลัยรามคําแหง             
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดกาญจนบุรี จึงถือโอกาสยายสํานักงานและระบบการเรียนการสอน
ท้ังหมดจากอาคารเรียนชั่วคราวโรงเรียนบอพลอยรัชดาภิเษก อําเภอบอพลอย จังหวัดกาญจนบุรี ไปยังอาคาร
เรียนรวมและปฏิบัติการ 3 ชั้น เลขท่ี 99/9 หมู ท่ี 1 ถนน อูทอง- บอพลอย อําเภอบอพลอย จังหวัด 
กาญจนบรุี 
 
 

/ หนาท่ีความรับผิดชอบ... 
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วก.กจ. 3 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดกาญจนบุรี แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน        

๓ งาน ดังนี้ 
๑. งานบริหารและธุรการ ประกอบดวย 3 หนวย คือ 

๑.๑ หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
  ปฏิบัติงานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ การพิมพและผลิตเอกสาร การราง โตตอบการรับ-สง 

และการจัดเก็บ-คนหาหนังสือ จัดทําควบคุมบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกประเภท จัดเก็บ

รวบรวมคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการ ท้ังหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

รามคําแหง 

1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 
ดูแลรักษาวัสดุและครุภัณฑ จัดทําบัญชีรายรับ-รายจายวัสดุและครุภัณฑ บัญชีเบิกจายวัสดุ

ครุภัณฑ ดําเนินการออกใบจัดซ้ือจัดจาง ตรวจรับพัสดุ ตลอดจนบันทึกหมายเลขครุภัณฑ ซอมบํารุงพัสดุ
ครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีใชงานได ดูแลการรับและจายเงินของรายการทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําป
เพ่ือเปนขอมูลในการจัดทํางบประมาณ จัดทําบัญชีในการเบิกจายเงินทุกประเภท ตลอดจนดูแลรักษาเอกสาร
ใบสําคัญ จัดเก็บรักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนเงินยืม ทดลอง
จาย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจาย
ประจาํป 

๑.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงาน ตลอดจนดูแลรักษาความ

สะอาด ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอย พรอมท้ังซอมบํารุงระบบ
สาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ระบบประปา ระบบรักษาความปลอดภัย ดูแลการจัดยานพาหนะเพ่ือใหพรอม
แกอาจารย ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือน เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชาตรวจเช็ค
รถยนตใหอยูในสภาพพรอมในการใชงาน  

 
๒. งานสารสนเทศ ประกอบดวย 3 หนวย คือ 

               2.๑ หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
ใหบริการอานหนังสือหองสมุด ใหบริการยืม–คืนหนังสือผานระบบอัตโนมัติใหแก    

นักศึกษา ขาราชการและเจาหนาท่ี ใหบริการโสตทัศวัสดุ ใหบริการตอบคําถามและชวยคนควาเม่ือผูใชบริการ 
มีปญหา พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ต้ังแตการลงทะเบียนรับหนังสือ การประทับตราตาง ๆ ติดสันหนังสือ 
ตลอดจนทําหนังสือนําออกมาบริการ ใหบริการสืบคนขอมูลโดยการประสานกับศูนยสืบคนขอมูล 

๒.๒ หนวยบริการคอมพิวเตอร 
ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูสภาพพรอมใช

งานไดเสมอ ใหบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา ควบคุมดูแลระบบบันทึกเวลาเรียนของ
นักศึกษา ตลอดจนติดตั้งประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา ใหบริการตรวจสอบผลการ
สอบโดยระบบเชื่อมโยงเครือขาย จัดทําขอมูลตาง ๆ ของสาขาวิทยบริการฯ ฝกอบรมใหความรูทางดานการใช
อุปกรณทางคอมพิวเตอร พัฒนาเว็บไซตและเพจของสาขาวิทยบริการฯ ใหทันสมัยเปนปจจุบันเสมอ 

 
/ ๒.3 หนวยระบบควบคุม… 
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วก.กจ. 4 
 

๒.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
ควบคุมการเรียนการสอนของนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษาผาน

อินเตอรเน็ตหรือชองทางอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยจัดการเรียนการสอน รับผิดชอบเครื่องรับ-สงสัญญาณผาน
อินเตอรเน็ตหรือเครือขายอ่ืน ๆ ควบคุมสื่อการเรียนการสอนและ/หรือโทรทัศนวงจรปดในหองเรียนเม่ือมีการ
จัดการเรียน   การสอน ประสานงานกับอาจารยผูสอนในดานของสื่อการเรียนการสอนในขณะท่ีมีการเรียนการ
สอน ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือระบบขัดของ ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษาและ
สถาบันคอมพิวเตอรหรือหนวยอ่ืน ๆ ท่ี เก่ียวของกับการเรียนการสอน ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา 
อุปกรณ โสตทัศนูปกรณและระบบสํารองไฟฟา 
 

3. งานบริการการศึกษา ประกอบดวย 4 หนวย คือ 
               3.๑ หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 

มีการบรรยายสรุปหรือใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในกรณีท่ีนักศึกษามีปญหาในดานการเรียน
ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายท้ังในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ดูแลและประสานงาน
เก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 

3.๒ หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
ประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังในระดับปริญญาตรี และ

ระดับบัณฑิตศึกษา ดําเนินการลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษาในเรื่องการเรียนการสอน         
การเทียบโอนหนวยกิตและการแจงผลการสอบ ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน จัดหาทุนการศึกษาประเภทตาง ๆ 
เชน ทุนประเภทขัดสน ประเภทเรียนดี กิจกรรม จัดทําเรื่องผอนผันการเรียกพล ผอนผันการเกณฑทหาร     
การตรวจสอบคุณสมบัติและงานดานวิชาทหาร (รด.) 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
จัดทําทะเบียนและประวัตินักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค รวบรวมผลสอบของ

นักศึกษาในแตละคณะเก็บเขาแฟมขอมูลสาขาวิทยบริการฯ จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษา 
3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา และกิจกรรมนักศึกษา 
 

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



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.สร. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณ/การเจาหนาท่ี 
  และผลิตเอกสาร 
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   
- หนวยการเงินบัญชีและพัสด ุ
- หนวยประกันคณุภาพการศึกษา 
- หนวยวิจัยและวิจยัสถาบัน   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร (IT) 
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
- หนวยประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสุรินทร 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยแนะแนวและบริการวิชาการ  
- หนวยกิจการนักศึกษา/สงเสริมและ 
  พัฒนา 
- หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
- หนวยประสานงานโครงการปรญิญาเอก 
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วก.สร. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติจังหวัดสรุินทร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

พ.ศ. 2541  โดยสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ กระทรวงศึกษาธิการ  
ไดทําขอตกลงกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง ขอใหเปดสอนระดับปริญญาโท สาขาวิชาการบริหารการศึกษา
และสาขาวิชาหลักสูตรและการสอนในสวนกลาง  ตอมาไดขยายไปเปดท่ี สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
อีกหลายจังหวัดดวยกัน พ.ศ. 2545 สํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดสุรินทร ไดติดตอประสานงาน 
กับมหาวิทยาลัยรามคําแหง เพ่ือขอใหมหาวิทยาลัย จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท สาขาวิชาการ
บริหารการศึกษา และสาขาวิชาหลักสูตรและการสอน ท่ีจังหวัดสุรินทร ท้ังนี้เพ่ือใหสอดรับกับนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ ท่ีตองการพัฒนาบุคลากรสายผูบริหารและสายผูสอนใหมีศักยภาพสอดคลองกับการ
ปฏิรูปการศึกษา ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ ฉบับ พ.ศ.2542 ทานอธิการบดีรังสรรค แสงสุข    
ไดอนุมัติใหเปดสอนปริญญาโท สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และสาขาวิชาหลักสูตรและการสอน  
ไดรับความรวมมือจาก นายประเสริฐ  ดุจเพ็ญ ผูอํานวยการโรงเรียนอนุบาล จังหวัดสุรินทร ไดอนุเคราะห
ใหใชสถานท่ีของโรงเรียนอนุบาลเปนท่ีเรียนชั่วคราว  โดยปรับปรงุใหเหมาะสมกับการจัดการเรียนการสอน
ระดับปริญญาโทท้ัง 2  สาขา ตอมาไดเปดสอนสาขาวิชารัฐศาสตร และเปดการเรียนการสอนระดับชั้น
ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ตั้งแตป พ.ศ. 2547 จนถึงปจจุบัน 
 พ.ศ.2547 นายเกษมศักดิ์ แสนโภชน ผูวาราชการจังหวัดสุรินทร รวมกับคหบดี สมาชิกสภาผูแทน
ราษฎร สมาชิกองคการบริหารสวนตําบล พอคาประชาชน ไดเสนอใหท่ีดินสาธารณะประโยชนท้ังแปลง
จํานวน 427 ไร 2 งาน 11 ตารางวา ตอมาองคการบริหารสวนตําบลทาสวาง พิจารณาการขอใชท่ีดิน
ดังกลาว ในท่ีสุดไดปฏิบัติตามมติท่ีประชุมประชาคมจากชาวบาน มอบท่ีดินใหมหาวิทยาลัย ในเบื้องตน 
100 ไร ท่ีทําเลเลี้ยงสัตวทุงละเอ็น ตําบลทาสวาง อําเภอเมือง จังหวัดสุรินทร เปนท่ีสรางอาคารเรียนรวม 
3 ชั้น โดยไดรับการบริจาคเงิน จํานวน 20,832,330 บาท จากนายสรรเสริญ จุฬางกูร ประธานบริษัท 
ซัมมิท โอโด บอดี้  อินดัสตรี้ จํากัด และครอบครัว ตอมาไดเปดใชเปนท่ีเรียน ในเดือนมกราคม พ.ศ. 2549   
  มหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสุรินทร ตั้งอยูท่ี หมูท่ี 2 บาน

สมปอย ตําบลทาสวาง อําเภอเมือง จังหวัดสุรินทร  

หนาท่ีความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายใน 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสุรินทร แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 3 งาน 
ดังนี้ 

1. งานบริหารและธุรการ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานสารบรรณ การรับ-สง รางโตตอบ เวียน

หนังสือ การเบิกจายเงินคาตอบแทน การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ จัดทํางบประมาณ แผนงานตาง ๆ จัดทํา
ขอมูล รวบรวมสถิติการปฏิบัติงาน การลาประเภทตาง ๆ ดูแลอาคารสถานท่ี รถยนต ประสานงานกับ
หนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ และงานประกันคุณภาพการศึกษาของหนวยงาน ประกอบดวยหนวยตาง ๆ 
ดังนี้ 
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     1.1 หนวยสารบรรณ /การเจาหนาท่ี และผลิตเอกสาร 
  1.1.1 ราง พิมพ รับ-สง หนังสือราชการภายในและภายนอก 
  1.1.2 จัดเก็บ รวบรวม คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการและ
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง  
  1.1.3 รับ-จาย ไปรษณียภัณฑ  พัสดุ ไปรษณีย  โทรเลข  ธนาณัติ 
  1.1.4 จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการเผยแพรท้ังภายในและภายนอกสาขาฯ 

  1.1.5 จัดเก็บ สรุป  สถิติ การมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีสาขาวิทยบริการฯจ.สุรินทร   
  1.1.6 งานเอกสารการพิมพ พิมพหนังสือราชการ พิมพแบบฟอรมตาง ๆ ทําสําเนา

หนังสือ เชน ถายเอกสาร อัดสําเนา การเรียบเรียงและจัดทํารูปเลมหนังสือตางๆ และจัดพิมพคําสั่ง

มอบหมายงานและปฏิบัติงาน 

1.2 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ    
  1.2.1 ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงาน ตลอดจนดูแลรักษา
ความสะอาด  ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอยจัดหาวัสดุครุภัณฑ  
พรอมท้ังซอมบํารุงระบบสาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ประปา จัดระบบรักษาความปลอดภัย 
  1.2.2 ดูแลการจัดยานพาหนะเพ่ือใหพรอมแกอาจารย และเจาหนาท่ีท่ีทําการสอนและ
ประสานงานเก่ียวกับการเรียนการสอน 
  1.2.3 ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํ ามันเชื้อเพลิงประจําเดือน เพ่ือเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ครถยนตใหอยูในสภาพพรอมในการใชงาน 

1.3 หนวยการเงินบัญชีและพัสดุ    
  1.3.1 ดูแลรักษาวัสดุและครุภัณฑ  จัดทําบัญชีรายรับ – รายจายวัสดุและครุภัณฑ  บัญชี
เบิกจายวัสดุครุภัณฑ  ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือจัดจาง ตรวจรับพัสดุ  ตลอดจนบันทึกหมายเลขครุภัณฑ  
ซอมบํารุงพัสดุครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีใชงานได  
  1.3.2 ดูแลการรับและจายเงินของรายการทุกประเภท  รวบรวมรายจายประจําปเพ่ือเปน
ขอมูลในการจัดทํางบประมาณ  จัดทําบัญชีในการเบิกจายเงินทุกประเภทตลอดจนดูแลรักษาเอกสาร
ใบสําคัญ  จัดเก็บรักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน  จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ  ทะเบียนเงินยืม  
ทดรองจาย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารและตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ  
  1.3.3 จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจายประจําป และสรุปการใชจายเงินงบประมาณ  
ทุกไตรมาส  

1.4 หนวยประกันคุณภาพการศึกษา 
   1.4.1 ปฏิบัติตามนโยบายของมหาวิทยาลัย และสรางความเขาใจใหบุคลากรมีความรูความ
เขาใจในหลักการ จุดมุงหมายและหลักเกณฑของการประกันคุณภาพการศึกษาสําหรับหนวยงานสนับสนุน     

1.4.2 วางแผนดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษาของหนวยงาน เพ่ือนําไปสู
การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอยางตอเนื่องและรองรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในและภายนอก 

1.4.3 ประสานงานกับบุคลากรทุกฝาย  ในการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาของหนวยงานสนับสนุน จัดเก็บและรวบรวมขอมูลตาง ๆ เพ่ือจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
ตามเกณฑคุณภาพ 

/1.4.3 ประสานงาน… 
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  1.4.4 ประสานงานกับสํานักคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยในการดําเนินงานตาม
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของหนวยงานสนับสนุน 

1.5 หนวยวิจัยและวิจัยสถาบัน  
รวบรวม ศึกษาวิเคราะหวิจัยขอมูลพ้ืนฐานและขอมูลตาง ๆ เพ่ือประกอบการจัดทําการวิจัย

สถาบันตามนโยบายมหาวิทยาลัย 
 

2. งานสารสนเทศ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การใหบริการอานภายในหองสมุด  ใหบริการ
ยืม – คืนหนังสือ แผนบันทึกคําบรรยาย ใหบริการตอบคําถามและชวยคนควา  การใชสารสนเทศสําหรับ
การเรียนการสอน ดูแลและบํารุงรักษาการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ ใหอยูในสภาพท่ีพรอมใช
งานไดเสมอและการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารตาง ๆ ของสาขาวิทยบริการฯ ประกอบดวยหนวยตาง ๆ ดังนี้ 

2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน    
  2.1.1 ใหบริการอานภายในหองสมุด  ใหบริการยืม – คืนหนังสือใหแกนักศึกษา 
ขาราชการและเจาหนาท่ี ใหบริการโสตทัศนวัสดุ บริการวารสารและหนังสือพิมพท้ังรายวันและรายสัปดาห 
ใหบริการตอบคําถามและชวยคนควา  เม่ือผูใชบริการมีปญหา 
  2.1.2 พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ การประทับตราตาง ๆ 
ติดสันหนังสือ  ตลอดจนทําหนังสือรับข้ึน  นําออกมาใหบริการ 

2.2  หนวยบริการคอมพิวเตอร     
2.2.1 ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ  บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยู 

ในสภาพท่ีพรอมใชงานไดเสมอ 
  2.2.2 ใหการบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา  ตลอดจนติดตั้ง
ประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา 
  2.2.3 ใหบริการสืบคนขอมูลโดยการประสานกับศูนยสืบคนขอมูล ISC 
  2.2.4 ใหการบริการตรวจสอบเกรดแบบ Online 
  2.2.5 จัดทําขอมูลตาง ๆ ของสาขาวิทยบริการฯ 
  2.2.6 ฝกอบรมใหความรูทางดานการใชอุปกรณ โปรแกรมและวิทยาการคอมพิวเตอร 

2.3  หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ  
 2.3.1 ควบคุมการเรียนการสอน ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ผานเทคโนโลยีสารสนเทศ
ปริญญาตรี 
 2.3.2 ควบคุมสื่อในหองเรียน เม่ือมีการจัดการเรียนการสอน 
 2.3.3 ประสานงานกับอาจารยผูสอนในดานของสื่อการเรียนการสอน  

 2.3.4 ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือระบบขัดของ 
 2.3.5 ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
 2.3.6 ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา อุปกรณโสตทัศนูปกรณและระบบสํารองฟา (UPS) 

2.4 หนวยประชาสัมพันธ  
2.4.1 ผลิตสื่อตาง ๆเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธขาวสารการจัดการศึกษาและกิจกรรม

ตาง ๆ ของหนวยงาน 
2.4.2  ผลิตรายการวิทยุ โทรทัศน  เก่ียวกับการเรียนการสอนและประชาสัมพันธหนวยงาน 
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3. งานบริการการศึกษา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การแนะแนวการศึกษา การจัดกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา  ลงทะเบียนเรียน การขอหนังสือสําคัญ ตรวจสอบผลการเรียน แจงจบการศึกษา และให
คําปรึกษาดานตาง ๆ เก่ียวกับการเรียนของนักศึกษา ประกอบดวยหนวยตาง ๆ ดังนี้ 
     3.1 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ    
  3.1.1 ประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหมท้ังในระดับปริญญาตรี
และระดับบัณฑิตศึกษา 

 3.1.2 ดําเนินการลงทะเบียน  ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษา  ในเรื่องการเรียน
การสอนการเทียบโอนหนวยกิตและการแจงผลการสอบ  ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน 
  3.1.3 จัดหาทุนการศึกษาประเภทตาง ๆ เชน ทุนประเภทขัดสน ประเภทเรียนดี/กิจกรรม 
  3.1.4 จัดทําเรื่องผอนผันการเรียกพล  ผอนผันการเกณฑทหาร  การตรวจสอบคุณสมบัติ
และงานดานวิชาทหาร (รด.) 
     3.2 หนวยกิจการนักศึกษา/สงเสริมและพัฒนา   
  3.2.1 จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ บริการใหนักศึกษายืมอุปกรณกีฬา 
  3.2.2 ใหบริการนักศึกษายืมเครื่องอุปกรณดนตรีเพ่ือสันทนาการ 
  3.2.3 ใหคําปรึกษาในการจัดตั้งชมรม กลุมหรือการดําเนินการกิจกรรมของนักศึกษาใน
ดานตาง ๆ 
  3.2.4 ดูแลรับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษาและการลงโทษ 
  3.2.5 อํานวยความสะดวกในการจัดทํากิจกรรมของนักศึกษาตาง ๆ 
     3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา   
  3.3.1 จัดทําทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค 
  3.3.2 รวบรวมขอมูลสวัสดิการนักศึกษาตลอดจนตรวจสอบผลการเรียนจากคณะ 

 3.3.3 จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชีรายชื่อการเขาสอบของนักศึกษา 
     3.4 หนวยประสานงานโครงการปริญญาเอก  

  3.4.1 จําหนายใบสมัครระดับปริญญาเอก สรุปการจําหนายทําบันทึกและรายงาน
โครงการปริญญาเอกสวนกลาง  

  3.4.2 รับสมัครนักศึกษาปริญญาเอก ตรวจสอบใบสมัคร และเอกสารประกอบการสมัคร
ใหถูกตองครบถวน และสรุปรายงานโครงการปริญญาเอกสวนกลาง  

  3.4.3 ดูแลประสานงานกับนักศึกษา เรื่อง การสอบสัมภาษณ การจัดการเรียนการสอน
ผานระบบอินเตอรเน็ต และการสอบ ตลอดระยะเวลาการศึกษา  

  3.4.4 แจงกําหนดการลงทะเบียนเรียนใหนักศึกษาทราบ ใหดําเนินการชําระเงินและ
รายงานโครงการปริญญาเอกสวนกลาง  

  3.4.5 การสอบ ติดตอประสานงานกับโครงการฯ แจงรายชื่อนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ 
ในการเขาสอบ และแจงใหนักศึกษาเขาสอบตามวันเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ณ โครงการปรัชญาดุษฎี
บัณฑิตทางสังคมศาสตร สวนกลาง 

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

 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดบุรีรัมย 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดบุรีรมัย 
 

ประวัติความเปนมา  
 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง  สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย เริ่มกอตั้งเม่ือป  
พ.ศ.2544  ดวยความรวมมือระหวางจังหวัดบุรีรัมยรวมกับหอการคาจังหวัดบุรีรัมย และคณะกรรมการรวม
ของภาครัฐและภาคเอกชนในจังหวัดบุรีรัมย รวมท้ังพ่ีนองชาวบุรีรัมย ใน 23 อําเภอ โดยใช ท่ีดิน
สาธารณประโยชน “โคกเขานอย” ในเขตปฏิรูปท่ีดิน หมูท่ี 4 ตําบลหวยราช อําเภอหวยราช จังหวัดบุรีรัมย 
เนื้อท่ี 323 ไร เพ่ือกอสรางมหาวิทยาลัยรามคําแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย โดยใช
งบประมาณกอสรางอาคารเรียนรวมเปนเงินท้ังสิ้น 16,820,134 บาท ซ่ึงเปนอาคารเรียนรวมและปฏิบัติการ 
3 ชั้น รวมท้ังระบบประปาและไฟฟา   

ตลอดระยะเวลากวา 15 ปท่ีผานมา ไดดําเนินการสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย คือ 
การเรียนการสอน  การบริการวิชาการแกสังคม  การทํานุบํารุงสงเสริมศิลปวัฒนธรรมและสงเสริมให
บุคลากรสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมยและนักศึกษาทําวิจัย ซ่ึงไดดําเนินงานอยางมี
คุณภาพและสอดคลองกับความตองการของสังคม ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงตามกระแสโลกาภิวัตน ซ่ึงไดนํา
ความรูทางการศึกษาสูมวลชนในภูมิภาค ภายใตการบริหารงานของรองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา 

 
หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 3 
งาน  ดังนี้ 
 1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย ไดแก 
  1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี   

ปฏิบัติงานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ การพิมพและผลิตเอกสาร การรางโตตอบ
และการจัดเก็บ-คนหาหนังสือ จัดทําระเบียนประวัติบุคลากร ไดแก ประวัติการศึกษา ความประพฤติ การ
พิจารณาความดีความชอบ และการลงโทษทางวินัย จัดทําและควบคุมบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรทุกประเภท จัดเก็บ รวบรวมคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการ ท้ังหนวยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง ดําเนินการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการใหแกบุคลากรเพ่ือพัฒนา
บุคลากรใหมีความรูความเขาใจ เพ่ิมพูนทักษะ และกาวทันการเปลี่ยนแปลงในงานท่ีปฏิบัติ ท้ังดานปริมาณ
และคุณภาพ 

1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 
จัดหาวัสดุครุภัณฑ จัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือสั่งจาง  

การบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ จัดทําบัญชีรายรับ - รายจายพัสดุ บันทึกหมายเลขครุภัณฑ ดูแลรักษา

วัสดุและครุภัณฑ ซอมบํารุงพัสดุครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน การจําหนายพัสดุ ดูแลการรับและ

จายเงินของราชการทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําปเพื่อเปนขอมูลในการจัดทํางบประมาณ จัดทําบัญชีใน

การเบิกจายเงินทุกประเภท ตลอดจนดูแลรักษาเอกสารใบสําคัญ จัดเก็บรักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน 

จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนเงินยืม ทดรองจาย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกัน

คงเหลือ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจายประจําป 

/1.3 หนวยอาคารสถานท่ี... 



95 

 

 

วก.บร. 3 
 

1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงานตลอดจนดูแลรักษาความ

สะอาด ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอย พรอมท้ังซอมบํารุงระบบ
สาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ประปา จัดระบบรักษาความปลอดภัย ดูแลการจัดยานพาหนะ และตรวจเช็ค
ยานพาหนะ เพ่ือใหพรอมแกอาจารย และเจาหนาท่ีท่ีทําการสอนและประสานงานเก่ียวกับการเรียนและ
การสอน ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิง คาสาธารณูปโภคประจําเดือน เพ่ือเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา  

2. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย ไดแก 
 2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

 บริการยืม -คืนหนั งสือ ทุกระดับดวยระบบหองสมุดอัตโนมัติ  (Millennium) 
ใหบริการอานภายในหองสมุด และใหบริการยืม-คืนหนังสือใหแกนักศึกษา ขาราชการและเจาหนาท่ี
ใหบริการโสตทัศนูปกรณ ใหบริการตอบคําถามและชวยคนควาเม่ือผูใชบริการมีปญหา พัฒนาทรัพยากร
ของหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ การประทับตราตางๆ ติดสันหนังสือ ตลอดจนทําหนังสือนํา
ออกมาใหบริการ ใหบริการสืบคนขอมูลโดยการประสานกับศูนยสืบคนขอมูล ติดตอประสานงานกับ

เจาหนาท่ีสํานักหอสมุดกลาง 

2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร 
 ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ี

พรอมใชงานไดเสมอ ใหการบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา ควบคุมดูแลระบบบันทึกเวลา
เรียนของนักศึกษา ตลอดจนติดตั้งประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา ใหบริการ
ตรวจสอบผลการสอบโดยระบบเชื่อมโยงเครือขาย จัดทําขอมูลตางๆ ของสาขาวิทยบริการฯ ฝกอบรมให
ความรูทางดานการใชอุปกรณ โปรแกรมและวิทยาการคอมพิวเตอร 

2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
 ควบคุมการเรียนการสอนของนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

ผานระบบการเรียนการสอนและผานสื่อออนไลน  รับผิดชอบดานเครื่องรับสงสัญญาณ ควบคุมสื่อการเรียน
การสอนและ/หรือโทรทัศนวงจรปดในหองเรียน เม่ือมีการจัดการเรียนการสอน ประสานงานกับอาจารย
ผูสอนในดานของสื่อการเรียนการสอนในขณะท่ีมีการการเรียนการสอน ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือ
ระบบขัดของ ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา อุปกรณ 
โสตทัศนูปกรณและระบบสํารองไฟฟา  

3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย ไดแก 
 3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 
 อํานวยความสะดวกในการบรรยายและการบรรยายสรุป ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาใน

กรณีท่ีนักศึกษามีปญหาในดานการเรียนการสอน ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายท้ังในระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ควบคุมดูแลบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา รวมท้ังเอกสาร
ประกอบการบรรยาย ดูแลและประสานงานเก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตร ีและระดับบัณฑิตศึกษา 

 
 

 
/ 3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
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3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
 ดําเนินการและประสานงานดานบริการทางวิชาการกับชุมชน ประชาสัมพันธและ 

ประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ดําเนินการ
ลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษาในเรื่องของการเรียนการสอน การเทียบโอนหนวยกิตและ
การแจงผลการสอบ ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน จัดหาทุนการศึกษาประเภทตางๆ เชน ทุนประเภทขัดสน 

ประเภทเรียนดี ประเภทกิจกรรม จัดทําเรื่องผอนผันการเรียกพล ผอนผันการเกณฑทหาร การตรวจสอบ
คุณสมบัติและงานดานวิชาทหาร (ร.ด.) 

3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
 จัดทําฐานขอมูลทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค 

รวบรวมขอมูลสวัสดิการนักศึกษาตลอดจนตรวจสอบผลการเรียนสงคณะ รวบรวมขอมูลผลการสอบของ
นักศึกษาในแตละคณะ เพ่ือใหนักศึกษาไดตรวจสอบ จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชีรายชื่อการเขา
สอบของนักศึกษา จัดเตรียมเอกสารใบคํารอง รับคํารองและดําเนินการเก่ียวกับคํารองตางๆ ของนักศึกษา 

3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ บริการใหนักศึกษายืมอุปกรณกีฬา

ใหคําปรึกษาในการจัดต้ังชมรม กลุมหรือการดําเนินการกิจกรรมของนักศึกษาในดานตางๆ ดูแลรับผิดชอบ
ดานงานวินัยนักศึกษา และการลงโทษ อํานวยความสะดวกในการจัดทํากิจกรรมของนักศึกษาตางๆ 

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

 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการประชุม 
- หนวยการเจาหนาท่ี  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
- หนวยประกันคณุภาพการศึกษา 
- หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 
- หนวยสงเสรมิศลิปวัฒนธรรม 
- หนวยชุมชนสัมพันธ 
- หนวยพัสด ุ
- หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยงบประมาณ 
- หนวยการจัดการความเสี่ยง   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยบริการสื่อการเรียนการสอน 
  อิเล็กทรอนิกส 
- หนวยสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
  การบริการ 
- หนวยบริหารเว็บไซต 
- หนวยหองสมุดและบริการสืบคนฯ 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร 
- หนวยระบบควบคุมและการสง 
  สัญญาณ 
- หนวยประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสงขลา 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
- หนวยการจัดการความรู 
- หนวยการเรียนการสอนระดับ 
  บัณฑิตศึกษา 
- หนวยการประเมินผลตาง ๆ พรอม 
  วิเคราะหผล 
 
 
 
 
 
 

วก.สข. 1 
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สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรต ิจังหวัดสงขลา 
 

ประวัติความเปนมา 

 
 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดอนุมัติใหดําเนินการกอตั้งสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัด
สงขลา  ซ่ึงเปนสาขาวิทยบริการแหงท่ี ๒๑ เพ่ือเปนการขยายโอกาสทางการศึกษาในระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท ไปสูทองถ่ิน ใหผูท่ีสนใจใครเรียนรูไดมีโอกาสศึกษาตอและสรางความเสมอภาคทางการศึกษา 
แกผูสนใจ โดยใชหลักการสงเสริมบัณฑิตท่ีมีความรู คูคุณธรรม มหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยสาขาวิทย
บริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสงขลาตั้งอยู ณ หมูท่ี 6 ถนนทุงควนจีน ตําบลควนลัง อําเภอหาดใหญ 
จังหวัดสงขลา  ซ่ึงเปนแหลงการศึกษาซ่ึงพรอมท่ีจะเปนฐานในการพัฒนาการศึกษา มีความมุงม่ันท่ีจะขยาย
โอกาสทางการศึกษาไปในทุกภูมิภาคของประเทศ  โดยพรอมท่ีจะจัดการศึกษาไปสูชุมชนตางๆ ท่ีอยู
หางไกลเพ่ือขยายโอกาสทางการศึกษาใหแกบุคลากรหรือประชาชนในทองถ่ินใหไดรับการศึกษาในระดับ
ปริญญาตรีจนถึงระดับบัณฑิตศึกษาอยางท่ัวถึง 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสงขลา  แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน  3 งาน 
ดังนี้ 
 1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 11 หนวย ไดแก 

 1.1 หนวยสารบรรณและการประชุม   
รับผิดชอบในการบริหารงานดานเอกสารราชการ ดําเนินการรับ-สง หนังสือเรงดวน

และข้ันความลับ ไปตามหนวยงานท่ีเก่ียวของไดอยางถูกตอง และดําเนินการโตตอบจดหมาย รวมถึงจัดเก็บ
เอกสารใหเปนระบบเพ่ือสะดวกในการคนหา และดําเนินการประชุม   

 1.2 หนวยการเจาหนาท่ี 
 ปฏิบัติงานดานการบริหารบุคคล ตั้งแตการสรรหา คัดเลือกบุคลากร ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน จัดทําฐานขอมูลประวัติบุคลากร ออกเอกสารดานงานบุคคล ดําเนินการขอเสนอตําแหนงทาง
วิชาการ และ เครื่องราชอิสริยาภรณ รวมถึงการวางแผนพัฒนาบุคลากร และดําเนินตามแผนพัฒนา 
 1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 โดยสวนงานอาคารสถานท่ีจะมีความรับผิดชอบในการดูแลระบบไฟฟา ประปา 
โทรศัพท เครื่องปรับอากาศ อุปกรณการเรียนการสอน และซอมบํารุงระบบตางๆ เพ่ือใหมีความปลอดภัย 
และมีสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ สวนงานยานพาหนะ มีหนาท่ีขับรถยนต และรถยนตของผูบริหารของ
คณะวิทยาศาสตร ในการไปราชการใหถึงท่ีหมายตรงเวลา และปลอดภัย รวมถึงการดูแลรักษาสภาพรถยนต
ใหเปนไปตามมาตรฐาน และพรอมใชงานอยูเสมอ 
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 1.4 หนวยประกันคุณภาพการศึกษา 

 สงเสริมสนับสนุนใหมีความรูความเขาใจในหลักการ จุดหมายและหลักเกณฑของการ
ประกันคุณภาพ วางแผนดําเนินงานดานการประกันคุณภาพ เพ่ือนําไปสูการพัฒนาคุณภาพอยางตอเนื่อง
และรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก ประสานงานกับฝายตางๆ ในการดําเนินงาน
ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาประสานงานกับสํานักประกันคุณภาพการศึกษา  ในการดําเนินงาน
ตามระบบการประกันคุณภาพ  
 1.5 หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 

วิเคราะหนโยบายและแผนซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย 
ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือโครงการ 
การวิเคราะหความตองการการใชทรัพยากร การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหารทรัพยากร การ
วิเคราะหคาใชจาย การติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซ่ึงเปนแผนงานของ
มหาวิทยาลัย การจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 1.6 หนวยสงเสริมศิลปวัฒนธรรม 
 สงเสริมสนับสนุนการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และสืบทอดวัฒนธรรมอันเปน 
อัตลักษณของตนเองและชุมชน   
 1.7 หนวยชุมชนสัมพันธ 

ทําหนาท่ีปฏิบัติงานชุมชนสัมพันธ เพ่ือใหมหาวิทยาลัย และชุมชนมีสวนรวมในการ
พัฒนาชุมชนและมหาวิทยาลัยในดานขาวสาร สุขภาพอนามัย อาชีพ อาคาร สถานท่ีวัสดุอุปกรณรวมท้ัง
การสรางความสัมพันธอันดีระหวางมหาวิทยาลัยกับชุมชน      
 1.8  หนวยพัสดุ 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการ ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง การจางซอมแซม และการ
บํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑทุกประเภท เพ่ือใหการจัดซ้ือและจัดจางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และได
พัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพและสอดคลองตามตองการของเจาหนาท่ีและหนวยงานการจัดทําขออนุมัติการ
จัดซ้ือจัดจางเก่ียวกับวัสดุตางๆ จัดทํารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณ
ลักษณะเฉพาะของวัสดุเพ่ือใหสามารถตรวจสอบวัสดุตางๆ ไดโดยสะดวก รวบรวมและศึกษาขอมูลในงาน
พัสดุเพ่ือกําหนดคุณภาพและมาตรฐานของพัสด ุ

 1.9 หนวยการเงินและบัญชี 
จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินตามท่ีไดรับงบประมาณ เพ่ือ

แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียนวิธีการบัญชีของสวนราชการ รวบรวม
ขอมูล และรายงานการเงินของสวนราชการ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย ศึกษา
วิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการใชตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงค
ของหนวยงาน ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงินเพ่ือให
การรับ-จายเงินของหนวยงานมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียนปฏิบัติของราชการและการควบคุม
การเบิกจาย การจัดทํารายงานทางการเงิน การจัดทําบัญชีและรายงานการเงินใหเปนปจจุบันและนําสงตาม
กําหนดระยะเวลา การคืนหลักประกันของและหลักประกันสัญญา การรับและนําสงเงิน 
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 1.10 หนวยงบประมาณ 
 จัดทํางบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย 

ติดตามการประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณของสาขาฯ  ใหสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
และแผนพัฒนาการศึกษา   
 1.11 หนวยการจัดการความเสี่ยง 

ดูแล ตรวจสอบ และควบคุมความเสี่ยงท่ีสัมพันธกับกิจกรรม หนาท่ี และกระบวนการ
ทํางาน เพ่ือใหองคกรลดความเสียหายจากความเสี่ยงมากท่ีสุด   
 2. งานสารสนเทศ 

2.1  หนวยบริการส่ือการเรียนการสอนอิเล็กทรอนิกส 
 วางแผนจัดหา จัดทํา การใหบริการ สื่อการเรียนการสอนโสตทัศนูปกรณและพัฒนา

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการเรียนรู จัดหารวบรวมวัสดุ สื่อสิ่งพิมพ สื่ออิเล็กทรอนิกส สื่อโสตทัศนูปกรณตางๆ 
เพ่ือใหบริการในการศึกษาคนควา รับผิดชอบ ดูแล บํารุงรักษา วัสดุอุปกรณใหอยูในสภาพพรอมใชงานและ
ใหบริการดานโสตทัศนูปกรณตาง ๆ การใชหองโสตทัศนศึกษา ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสิน
ของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
 2.2 หนวยสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการบริการ 
 ทําหนาท่ีรวบรวมขอมูลตาง ๆ ของสาขาฯ เพ่ือการบริหารและตัดสินใจของผูบริหาร 
การเก็บรวบรวมขอมูล การประมวลผลและการสรางสารสนเทศข้ึนมาเพ่ือชวยในการตัดสินใจ 
การประสานงานและการควบคุม นอกจากนั้นยังชวยผูบริหารและเจาหนาท่ีในการวิเคราะหปญหา 
แกปญหาและสรางผลิตภัณฑหรือผลงานใหมโดยใชอุปกรณคอมพิวเตอร ( Hardware ) และโปรแกรม  
( Software ) รวมท้ังผูใช (People ware) 

  2.3 หนวยบริหารเว็บไซต 
 จัดทํา พัฒนา เว็บไซตของสาขาฯ ใหมีความทันสมัย พรอมใหบริการแกบุคคลท่ัวไป  

  2.4 หนวยหองสมุดและบริการสืบคนฯ 
 จัดเก็บหนังสือ เอกสาร วารสาร ตํารา สื่อการเรียนการสอน ตาง ๆ จัดทําประวัติ

ตํารา ใหบริการยืม-คืน หนังสือหองสมุด  ใหบริการสืบคนขอมูลเก่ียวกับตําราเรียนตาง ๆ  
2.5  หนวยบริการคอมพิวเตอร 

ควบคุมดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอรภายในสาขาฯ ซ่ึง
เปนกลไกหลักในการสนับสนุนภารกิจหลักของสาขาฯ ไดแก งานดานการเรียนการสอน งานดานบริหาร 
ภายในสาขาฯ ควบคุม ดูแล บํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรหนวยงานตางๆ ภายในสาขาฯ  ใหสามารถใช
งานไดอยางสมํ่าเสมอตลอดเวลา ใหบริการอินเทอรเน็ต / อินทราเน็ต พรอมใหคําปรึกษาการใชงานตางๆ 
แก อาจารย เจาหนาท่ี และ นักศึกษาของสาขาฯ ซอมแซมและบํารุงรักษา ระบบคอมพิวเตอรและ
เครือขาย ของมหาวิทยาลัย 

2.6  หนวยระบบควบคุมและการสงสัญญาณ 
      ดูแล กํากับ ควบคุม ระบบการสงสัญญาณ  เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน 
 2.7 หนวยประชาสัมพันธ 

 เขียนขาว/บทความเพ่ือเผยแพรในสื่อประชาสัมพันธของสาขาฯ  (ขาวประจําวัน/วารสาร/
Newsletter/แผนปายประชาสัมพันธ และอ่ืนๆ) และสื่อมวลชนภายนอก การถายภาพกิจกรรมตางๆ ท่ีจัดข้ึน  
การออกแบบเว็บไซตของสาขาฯ พัฒนาขอมูลประจําเดือนของสาขาฯ ในสื่อตาง ๆ ใหทันสมัย 

/3.2 หนวยแนะแนว... 
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 3. งานบริการการศึกษา 
 3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 
 สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน และสนับสนุนการจัดบริการวิชาการในดานตาง ๆ 
ใหแกนักศึกษา เพ่ือเปนการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา  
 3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 

 จัดบริการหนวยแนะแนวใหกับนักศึกษาและผูสําเร็จการศึกษา โดยจะบริการดานตางๆ 
ดังนี้  แนะแนวการศึกษา เชน แนะแนวแผนการเรียน การศึกษาตอ การปรับตัวและการใชชีวิต 
ในมหาวิทยาลัย แนะแนวอาชีพ เชน แนะแนวการเลือกอาชีพ รูจักโลกอาชีพ การตัดสินใจเลือกอาชีพ 
ใหเหมาะสมและประสบความสําเร็จ และมีความกาวหนาในอาชีพ การเตรียมตัวเพ่ือประกอบอาชีพ การหางานทํา 
การประกอบอาชีพอิสระ ตลอดจนจัดอบรมแนะแนวอาชีพตางๆ 0 แนะแนวใหคําปรึกษา เชน การให
แนวทางและขอคิดเห็นในการแกไขปญหาท่ีถูกท่ีควร   
 3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

 ประสานงาน  สนับสนุน  และใหบริการแกนักศึกษา  เก่ียวกับงานการรับเขาศึกษา  
งานทะเบียนนักศึกษา งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา   
 3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

กิจกรรมนักศึกษา 
- กํากับดูแลกิจกรรมของนักศึกษา   
- สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาใหนักศึกษามีสวนรวมในการจัดกิจกรรมกีฬานันทนาการ วิชาการ 

สงเสริม ประชาธิปไตย บําเพ็ญประโยชน ศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษธรรมชาติสิ่งแวดลอม 
- กํากับดูแลและสงเสริมการมีสวนรวมในการจัดกิจกรรมของนักศึกษาและชุมนุม 
- จัดทํา จัดหางบประมาณเพ่ือสนับสนนุงานกิจกรรมนักศึกษาท้ังจากในระบบและนอกระบบ 
- ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของกิจกรรมโครงการตาง ๆ เพ่ือรวบรวมขอมูลและ

จัดทํารายงานผลการดําเนินงานเพ่ือเปนแนวทางในการปรับปรุงตอไป 
สวัสดิการนักศึกษา 
- งานดานการทหาร และนักศึกษาวิชาทหาร 
- งานดานสุขภาพอนามัย 
- งานดานประกันอุบัติเหตุและประกันสุขภาพ 
3.5 หนวยการจัดการความรู 
 จัดทําแผนงานการจัดการความรูในองคกร  รายงานผลการดําเนินงานและความ

คืบหนาตอผูบริหาร ผลักดัน ติดตาม ความกาวหนาและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไขและประสานงาน 
กับทีมงานเพ่ือพัฒนา 

 3.6 หนวยการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา 
 ดูแลการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ใหเปนไปตามนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัย
ประสานงานระดับคณะในการดําเนินงานบัณฑิตศึกษา ประสานงานหนวยงานภายนอกเก่ียวกับการจัดการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา ควบคุมดูแลใหการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เปนไปตามมาตรฐานตาง ๆ ท่ีกําหนดไว 
 
 

/3.7 หนวยการประเมินผล... 
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 3.7 หนวยการประเมินผลตาง ๆ พรอมวิเคราะหผล 
 ศึกษาและวิเคราะหผลขอมูลดานตาง ๆ  รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวกับผลของการดําเนินงาน 
เพ่ือนาํมาเปรียบเทียบกับวัตถุประสงคท่ีตั้งไววาไดผลตามท่ีกําหนดไวเพียงใด มีบทบาทความสําคัญในการให
ขอมูลดานความคืบหนา 0 ชี้ปญหา และขอขัดของดานประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และผลกระทบท่ีเกิดจาก 
การดําเนินงานโครงการ เพ่ือนําขอมูลไปใชประโยชนในดานการจัดการ โดยเฉพาะอยางยิ่งการจัดการหรือ
การบริหารโครงการ   
 
 
 

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



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.ชร. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเชียงราย 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
               
 



๑๐๔ 

วก.ชร. 2 

 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรต ิจังหวัดเชียงราย 
 

ประวัติความเปนมา  

 

 ป พ.ศ. 2538 มหาวิทยาลัยรามคําแหงภายใตการบริหารงานของอธิการบดีรังสรรค แสงสุข         

ไดดําเนินการจัดทําโครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค  

โดยจะใหครอบคลุมท่ัวทุกภูมิภาค เพ่ือเปนการขยายโอกาสทางการศึกษาจากสวนกลางไปสูสวนภูมิภาค  

เพ่ือเปดโอกาสใหประชาชนท่ีอยูในทองถ่ินหางไกลไดมีโอกาสศึกษาหาความรูเพ่ือนําไปประกอบอาชีพ อีกท้ังยัง

เปนการยกระดับคุณภาพชีวิตและพัฒนาหนาท่ีการงานของตน โดยมุงสรางสภาพแวดลอมทางการเรียนการ

สอน  ใหใกลเคียงกับสวนกลางใหมากท่ีสุด ท้ังนี้ เพ่ือตอบสนองนโยบายของรัฐบาลในการใหประชาชน 

มีสิทธิเสมอภาคทางการศึกษาและการใชทรัพยากรทางการศึกษาใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 

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

เมษายน 2547 มีมติใหจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดเชียงราย  

ณ ศูนยราชการจังหวัดเชียงรายและใหดําเนินการจัดการเรียนการสอนตั้งแตภาค 1 ปการศึกษา 2547  

เปนตนไป 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดเชียงราย ตั้งอยูเลขท่ี 519  

หมู 6  ถ. ศูนยราชการ ต.ริมกก อ.เมือง จ.เชียงราย 57100 โทรศัพท 053 -152082 โทรสาร  

053-152050   

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเชียงราย  แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน        

3 งาน ดังนี้ 

 1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

  1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 

1.1.1 ปฏิบัติงานสารบรรณ การรับ–สงหนังสือ การพิมพและผลิตเอกสาร การราง

โตตอบและการจัดเก็บ–คนหาหนังสือ 

1.1.2 จัดทําระเบียนประวัติบุคลากร ไดแก  ประวัติการศึกษา ความประพฤติ  

การพิจารณาความดีความชอบ และการลงโทษทางวินัย 

1.1.3 จัดทําและควบคุมบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกประเภท 

1.1.4 จัดเก็บ รวบรวมคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการ  

ท้ังหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

 

 

/1.2 หนวยพัสดุและการเงิน… 



๑๐๕ 

วก.ชร. 3 
 

1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 

1.2.1 ดูแลรักษาวัสดุและครุภัณฑ  จัดทําบัญชีรายรับ–รายจายวัสดุและครุภัณฑ  

บัญชีเบิกจายวัสดุครุภัณฑ ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือจัดจาง ตรวจรับพัสดุ ตลอดจนบันทึกหมายเลขครุภัณฑ  

ซอมบํารุงพัสดุครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีใชงานได 

   1.2.2 ดูแลการรับและจายเงินของรายการทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําป 

เพ่ือเปนขอมูลในการจัดทํางบประมาณ จัดทําบัญชีในการเบิกจายเงินทุกประเภท ตลอดจนดูแลรักษาเอกสาร

สําคัญ ทะเบียนเงินยืม ทดลองจาย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ 

1.2.3 จัดทํางบประมาณรายรับ–รายจายประจําป 

1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

 1.3.1 ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงานตลอดจนดูแล

รักษาความสะอาด ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอยจัดหาวัสดุ

ครุภณัฑ พรอมท้ังซอมบํารุงระบบสาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ประปา จัดระบบรักษาความปลอดภัย 

1.3.2 ดูแลการจัดยานพาหนะเพ่ือใหพรอมแกอาจารย และเจาหนาท่ีท่ีทําการสอนและ

ประสานงานเก่ียวกับการเรียนและการสอน 

 1.3.3 ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํ ามันเชื้อเพลิงประจําเดือน เพ่ือเสนอ 

ตอผูบังคับบัญชาตรวจเช็ครถยนตใหอยูในสภาพพรอมในการใชงาน 
 

    2.  งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

   2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 

2.1.1 ใหบริการอานภายในหองสมุด ใหบริการยืม–คืน หนังสือใหแกนักศึกษา 

ขาราชการและเจาหนาท่ีใหบริการโสตทัศนวัสดุ บริการวารสารและหนังสือพิมพ ท้ังรายวันและรายสัปดาห 

ใหบริการตอบคําถามและชวยคนควาเม่ือผูใชบริการมีปญหา 

 2.1.2 พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ การประทับตราตางๆ 

ติดสันหนังสือ ตลอดจนทําหนังสือนําออกมาใหบริการ 

 2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร 

 2.2.1 ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูใน

สภาพท่ีพรอมใชงานไดเสมอ 

 2.2.2 ใหบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา อาจารย ตลอดจนติดตั้ง

ประสานงานการเชื่อมสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา 

2.2.3  ใหบริการตรวจสอบผลการสอบแบบ Online 

2.2.4  จัดทําขอมูลตางๆ ของสาขาวิทยบริการฯ 

  2.3  หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 

2.3.1 ควบคุมระบบการเรียนการสอนของนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรี และระดับ

บัณฑิตศึกษา 

/2.3.2 ดูแลความเรียบรอย… 



๑๐๖ 

วก.ชร. 4 

 

2.3.2 ดูแลความเรียบรอยและแกไขปญหาเม่ือระบบขัดของ 

2.3.3 ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 

2.3.4 ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา อุปกรณ โสตทัศนูปกรณและระบบ

สํารองไฟฟา 
 

     3.  งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

  3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาทางวิชาการ 

3.1.1 มีการบรรยายสรุปหรือใหคําปรึกษาแกนักศึกษาในกรณีท่ีนักศึกษามีปญหา 

ในดานการเรียนการสอน 

3.1.2 ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายท้ังในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 

3.1.3 ควบคุมดูแล บัญชี เซ็นชื่อนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา รวมท้ังเอกสาร

ประกอบการบรรยาย 

3.1.4 ดูแลและประสานงานเก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตรี และระดับ

บัณฑิตศึกษา 

   3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 

3.2.1 ดําเนินการและประสานงานดานบริการทางวิชาการกับชุมชน 

3.2.2 ประชาสัมพันธและประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังในระดับ

ปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 

  3.2.3 ดําเนินการลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษาในเรื่องการเรียนการ

สอน การเทียบโอนหนวยกิตและการแจงผลการสอบ ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน 

   3.2.4 จัดหาทุนการศึกษาประเภทตางๆ เชน ทุนประเภทขัดสน ประเภทเรียนดี 

ประเภทกิจกรรม 

 3.2.5 จัดทําเรื่องผอนผันการเรียนพล ผอนผันการเกณฑทหาร การตรวจสอบคุณสมบัติ

และงานดานวิชาทหาร (รด.) 

 3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

3.3.1 จัดทําฐานขอมูลทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค 

  3.3.2 แจงขอมูลผลการสอบของนักศึกษาในแตละคณะใหนักศึกษาทราบ 

 3.3.3 จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและบัญชีรายชื่อการเขาสอบของนักศึกษา  

  3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 

3.4.1 จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ 

3.4.2 ใหคําปรึกษาในการดําเนินกิจกรรมของนักศึกษาในดานตางๆ  

3.4.3 ดูแลรับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษา และการลงโทษ 

3.4.4  อํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมของนักศึกษาตางๆ  

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



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.สก. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดสกลนคร 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
               ยังไมไดดําเนินการจัดการเรียนการสอน 
               
 



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วก.ชม. 1 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเชียงใหม 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
               
 



109 

วก.ชม. 2 
 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดเชียงใหม 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 พ.ศ.2539 มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดขยายโอกาสทางการศึกษามาเปดสอนโครงการพิเศษ 
สาขาวิชาบริหารการศึกษาในระดับปริญญาโทท่ีจังหวัดเชียงใหม โดยทําโครงการความรวมมือเพ่ือพัฒนา
บุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 1 กับมหาวิทยาลัยรามคําแหง และใชศูนย
พัฒนาบุคลากรของสํานักงานเขตฯ เปนท่ีทําการในการเรียนการสอน ตอมาไดเปดสอนสาขาวิชาหลักสูตรและ
การสอนเพ่ิมอีกหนึ่งสาขา เพ่ือใหสอดรับกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการท่ีตองการพัฒนาบุคลากร     สาย
ผูบริหารและสายผูสอนใหมีศักยภาพสอดคลองกับการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
พ.ศ. 2542 จากนั้นไดมีการเปดการเรียนการสอนคณะบริหารธุรกิจ คณะนิติศาสตร และโครงการ 
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิตเ พ่ิม ข้ึนตามลํา ดับ และตั้ งแตกรกฎาคม 2560 จนถึงปจจุบัน  
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดเชียงใหม ไดยายอาคารสํานักงานเปนท่ีทําการเรียนการสอน 
มาท่ีอาคารแมททิว วิทยาลัยเทคโนโลยีพาณิชยการลานนา 
 

 ในวันท่ี 12 กุมภาพันธ พ.ศ.2552 สภามหาวิทยาลัยรามคําแหงไดอนุมัติโครงการจัดตั้ง
มหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดเชียงใหม ตามมติท่ีประชุมครั้งท่ี 2/2552  
วาระท่ี 5.12 และไดเริ่มรับนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรี และระดับปริญญาโท ท่ีสาขาวิทยบริการ          เฉลิม
พระเกียรติจังหวัดเชียงใหมเชนเดียวกับสาขาวิทยบริการฯอ่ืนๆ สําหรับนักศึกษาชั้นปริญญาตรีเปดสอน 4 
สาขา คือ สาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชาการจัดการ กลุมวิชาเอกบริหารรัฐกิจ และสาขาวิชาสื่อสารมวลชน 
สวนนักศึกษาระดับปริญญาโท เปดสอน 3 หลักสูตร คือ หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต หลักสูตรบริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิต และหลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต  
 

 ปจจุบันการเรียนการสอนระดับปริญญาโทสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดเชียงใหม                   
ปการศึกษา 2561 เปดสอน 2 หลักสูตร คือ หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต และหลักสูตรบริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิต และโครงการพิเศษหลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต รูปแบบการเรียนเปนการบรรยายสด 
โดยอาจารยผูสอนมาบรรยายสดทุกชั่วโมง 
 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดเชียงใหม ไดมีการผลิตบัณฑิต 
และมหาบัณฑิตออกไปรับใชสังคมเปนจํานวนมาก ซ่ึงบัณฑิตจากมหาวิทยาลัยรามคําแหงไดพิสูจนใหสังคม
ยอมรับและประจักษในคุณภาพวามีความรูความสามารถ ความวิริยะอุตสาหะ และมีความรับผิดชอบ 
ตอวิชาชีพท่ีไดศึกษาตลอดจนการมีจิตสํานึกท่ีดีตอสถาบันท่ีใหโอกาสทางการศึกษาท่ีสอดคลองกับปรัชญา 
ของมหาวิทยาลัย ท่ีวา “สงเสริมความเสมอภาคทางการศึกษา ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม” นับเปนความ
ภูมิใจของชาวรามคําแหงทุกคนท่ี มหาวิทยาลัยไดเปดโอกาสใหกับผูใฝเรียนรู 
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หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดเชียงใหม แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน  
3 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย ดังนี้ 
       1.1 หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 

 ปฏิบัติงานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ การพิมพและผลิตเอกสาร การรางโตตอบ  
และการจัดเก็บ-คนหาหนังสือ จัดทําระเบียนประวัติบุคลากร ไดแก ประวัติการศึกษา ความประพฤติ 
การพิจารณาความดีความชอบ และการลงโทษทางวินัย จัดทําและควบคุมบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรทุกประเภท จัดเก็บ รวบรวมคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียนของทางราชการท้ังหนวยงานภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ แผนพับ เพ่ือการเผยแพรท้ังภายในและ
ภายนอกสาขาวิทยบริการฯ ดําเนินการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการใหแกบุคลากรเพ่ือพัฒนาบุคลากร 
ใหมีความรูความเขาใจ เพ่ิมพูนทักษะ และกาวทันการเปลี่ยนแปลงในงานท่ีปฏิบัติ ท้ังดานปริมาณและคุณภาพ  
       1.2 หนวยพัสดุและการเงิน 
              ดูแลรักษาวัสดุและครุภัณฑ จัดทําบัญชีรายรับ–รายจายวัสดุและครุภัณฑ บัญชีเบิกจาย
วัสดุครุภัณฑ ดําเนินการออกใบสั่งซ้ือจัดจาง ตรวจรับพัสดุ บันทึกหมายเลขครุภัณฑ ซอมบํารุงพัสดุครุภัณฑให
อยูในสภาพท่ีใชงานได ดูแลการรับและจายเงินของรายการทุกประเภท รวบรวมรายจายประจําปเพ่ือเปนขอมูล
ในการจัดทํางบประมาณ จัดทําบัญชีในการเบิกจายเงินทุกประเภท ตลอดจนดูแลรักษาเอกสารใบสําคัญ 
จัดเก็บรักษาเงินสดตามบัญชีคงเหลือประจําวัน  จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนเงินยืม ทดรองจาย 
ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดเงินกันคงเหลือ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจายประจําป  
       1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
              ควบคุมดูแลการใชอาคารสถานท่ีใหมีความพรอมในการใชงาน ตลอดจนดูแลรักษาความ
สะอาด ดูแลปรับปรุงภูมิทัศนและปรับปรุงซอมแซมอาคารใหอยูในสภาพเรียบรอย จัดหาวัสดุครุภัณฑ  
พรอมท้ังซอมบํารุงระบบสาธารณูปโภค เชน ระบบไฟฟา ประปา จัดระบบรักษาความปลอดภัย ดูแลการจัด 
ยานพาหนะเพ่ือใหพรอมแกอาจารย และเจาหนาท่ีท่ีทําการสอนและประสานงานเก่ียวกับการเรียนและ 
การสอน ดําเนินการรวบรวมสถิติการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือน เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา ตรวจเช็ค
รถยนตใหอยูในสภาพพรอมในการใชงาน 
 2. งานสารสนเทศ แบงออกเปน 3 หนวย ดังนี้ 
      2.1 หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
              ใหบริการอานภายในหองสมุด ใหบริการยืม-คืนหนังสือใหแกนักศึกษา ขาราชการ
เจาหนาท่ีใหบริการโสตทัศนวัสดุ บริการวารสารและหนังสือพิมพ ท้ังรายวันและรายสัปดาห ใหบริการตอบ
คําถามและชวยคนควาเม่ือผูใชบริการมีปญหา พัฒนาทรัพยากรหองสมุด ตั้งแตการลงทะเบียนรับหนังสือ 
ประทับตราตางๆ ติดสันหนังสือ ตลอดจนทําหนังสือนําออกมาใหบริการ ใหบริการสืบคนขอมูล 
โดยการประสานกับศูนยสืบคนขอมูล 
       2.2 หนวยบริการคอมพิวเตอร 
               ดูแลการใชคอมพิวเตอรของสาขาวิทยบริการฯ บํารุงรักษาคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพท่ี
พรอมใชงานไดเสมอ ใหการบริการและแนะนําการใชคอมพิวเตอรแกนักศึกษา ควบคุมดูแลระบบบันทึกเวลา
เรียนของนักศึกษา ตลอดจนติดต้ังประสานงานการเชื่อมโยงสัญญาณในการลงทะเบียนนักศึกษา ใหบริการ 
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ตรวจสอบผลการสอบโดยระบบเชื่อมโยงเครือขาย จัดทําขอมูลตางๆ ของสาขาวิทยบริการฯ ฝกอบรมใหความรู
ทางดานการใชอุปกรณ โปรแกรมและวิทยาการคอมพิวเตอร 
       2.3 หนวยระบบควบคุมและสงสัญญาณ 
              ควบคุมการเรียนการสอนของนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 
ผานดาวเทียมและระบบสายใยแกวนําแสง รับผิดชอบเครื่องรับสงสัญญาณดาวเทียม ควบคุมสื่อการเรียน 
การสอนและ/หรือโทรทัศนวงจรปดในหองเรียน เม่ือมีการจัดการเรียนการสอน ประสานงานกับอาจารยผูสอน
ในดานของสื่อการเรียนการสอนในขณะท่ีเปนแมขาย ประสานงานกับอาจารย ดูแลความเรียบรอยและแกไข
ปญหาเม่ือระบบขัดของ  ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีการศึกษา ดูแล บํารุง รักษา ซอมแซมระบบไฟฟา 
อุปกรณ โสตทัศนูปกรณและระบบสํารองไฟฟา 
 

 3. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
       3.1 หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนาวิชาการ 
              มีการบรรยายสรุปหรือให คําปรึกษาแกนักศึกษา ในกรณีท่ีนักศึกษามีปญหา 
ในดานการเรียนการสอน  ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายท้ังในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญา
เอก  ควบคุมดูแล บัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา รวมท้ังเอกสารประกอบการบรรยาย ดูแลและ
ประสานงานเก่ียวกับตําราเรียนระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 
       3.2 หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ 
             ดําเนินการและประสานงานดานบริการทางวิชาการกับชุมชน ประชาสัมพันธและ
ประสานงานดานการรับสมัครนักศึกษาใหม ท้ังในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ดําเนินการ
ลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและแนะนําแกนักศึกษาในเรื่องการเรียนการสอน การเทียบโอนหนวยกิต และการแจง
ผลการสอบ ตลอดจนการกูยืมเงินกองทุน จัดหาทุนการศึกษาประเภทตางๆ เชน ทุนประเภทขัดสน ประเภท
เรียนด ีประเภทกิจกรรม จัดทําเรื่องผอนผันการเรียกพล ผอนผันการเกณฑทหาร การตรวจสอบคุณสมบัติและ
งานดานวิชาทหาร (รด.) 
       3.3 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
              จัดทําฐานขอมูลและทะเบียนประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสวนภูมิภาค 
รวบรวมขอมูลสวัสดิการนักศึกษา ตลอดจนตรวจสอบผลการเรียนสงคณะ รวบรวมขอมูลผลการสอบของ
นักศึกษาในแตละคณะลงในระบบคอมพิวเตอรเพ่ือใหนักศึกษาไดตรวจสอบ จัดทําบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาและ
บัญชีรายชื่อการเขาสอบของนักศึกษา 
       3.4 หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
              จัดทําบอรดกิจกรรมนักศึกษา บอรดนิทรรศการ บริการใหนักศึกษายืมอุปกรณกีฬา 
ใหบริการนักศึกษายืมเครื่องอุปกรณดนตรีเพ่ือสันทนาการ ใหคําปรึกษาในการจัดตั้งชมรม กลุม หรือการ
ดําเนินการกิจกรรมของนักศึกษาในดานตางๆ ดูแลรับผิดชอบดานงานวินัยนักศึกษา และการลงโทษ อํานวย
ความสะดวกในการจัดทํากิจกรรมของนักศึกษาตางๆ 

 
 

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



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดภูเก็ต 

งานบริการการศึกษา 

- หนวยสอน ซอมเสริม และพัฒนา 
  วิชาการ 
- หนวยแนะแนวและบริการทางวิชาการ  
- หนวยทะเบียนและประเมินผล 
  การศึกษา 
- หนวยกิจกรรมและสวัสดิการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
               - มติสภามหาวิทยาลยัรามคําแหง ครั้งท่ี 1/2548 วาระท่ี 4.12 วันท่ี 6 มกราคม 2548 
                 เรื่อง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาท่ีและความรับผดิชอบของสํานักงาน   
                 สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
               ยังไมไดดําเนินการจัดการเรียนการสอน 
               
 

วก.ภก. 1 
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