
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



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วนราชการ และหนาท่ีความรับผิดชอบสํานักงานอธิการบดี 1 - 70 
 1. กองกลาง 1 - 7 
 2. กองคลัง 8 - 17 
 3. กองการเจาหนาท่ี 18 - 28 
 4. กองกิจการนักศึกษา 29 - 38 
 5. กองอาคารสถานท่ี 39 - 45 
 6. กองแผนงาน 46 - 50 
 7. กองงานวิทยาเขตบางนา 51 - 62 
 8. กองบริการการศึกษา 63 - 70 
 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน และหนาท่ีความรับผิดชอบสํานักงานอธิการบดี 71 - 95 
 9. สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ 71 - 81 
 10. สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค (25 จังหวัด)  
 11. สํานักงานตรวจสอบภายใน 82 - 85 
 12. สํานักงานธรรมาภิบาลและการบริหารความเสี่ยง 86 - 91 
 13. ศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญา 92 - 95 
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งานสารบรรณ งานการประชุมและพิธีการ งานประชาสัมพันธ  งานสภาคณาจารย 

- หนวยธุรการและผลิตเอกสาร 
- หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ 
- หนวยจัดเก็บเอกสาร 
- หนวยการเงินและพัสดุ 
- หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 
  และประกันคุณภาพ 
 
 
 
 
 

- หนวยธุรการ  
- หนวยการพิมพและผลิตเอกสาร 
- หนวยการประชุมสภา ม.ร.  
  (สภามหาวิทยาลัยรามคําแหง) 
- หนวยการประชุม ก.บ.ม.ร.    
  (คณะกรรมการบรหิารงาน 
  มหาวิทยาลัยรามคาํแหง)  
- หนวยพิธีการ 
 
 
 
 
 

- หนวยธุรการและผลิตเอกสาร  
- หนวยการเงินและพัสดุ 
- หนวยขาวและประชาสัมพันธ 
- หนวยออกแบบและผลิตสื่อ 
 
 
 
 
 

- หนวยธุรการและผลิตเอกสาร  
- หนวยการเงินและพัสดุ 
- หนวยการประชุมและพิธีการ 
 
 
 
 
 

กองกลาง 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ณ วันท่ี 1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 108  
                  ตอนท่ี 145 วันท่ี 20 สิงหาคม 2534 
                  2. ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการของงานประชาสมัพันธ ตามมตสิภามหาวิทยาลัยรามคําแหง  
                  ครั้งท่ี 5/2562 วาระท่ี 4.10 วันท่ี 17 พฤษภาคม 2562   
 

กก. 1 
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กก. 2 

กองกลาง 
 

ประวัติความเปนมา 

 

กองกลาง จัดต้ังข้ึนเปนหนวยงานแรกของสํานักงานอธิการบดี เม่ือ พ.ศ. ๒๕๑๔ เพ่ือรับผิดชอบ

การดําเนินงานตางๆ ของมหาวิทยาลัยตามนโยบายในดานการบริหารใหบรรลุวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย 

ประกอบดวยหนวยงานภายใน จํานวน ๖ แผนก คือ แผนกสารบรรณ แผนกการเจาหนาท่ี แผนกการเงิน   

แผนกพัสดุ แผนกบัญชี และแผนกอาคารสถานท่ี ในป พ.ศ. ๒๕๑๙ หลังจากมีการปรับปรุงสวนราชการของ

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยรามคําแหง เพ่ือขยายงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน กองกลาง จึงถูกจัดตั้งอยาง

เปนทางการข้ึนในครั้งแรก   ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การแบงสวนราชการในสํานักงาน

อธิการบดี เม่ือวันท่ี ๒๐ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๑๙ โดยควบคุมดูแลหนวยงานภายใน จํานวน ๔ แผนก  

คือ แผนกสารบรรณ แผนกการเจาหนาท่ี   แผนกการประชุมและพิธีการ และแผนกประชาสัมพันธ ตอมาได

ยกเลิกประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีฯ ดังกลาว และออกประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนราชการ

ภายในสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยรามคําแหง เม่ือวันท่ี ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๒๕  ซ่ึงแผนกการเจาหนาท่ี

ไดปรับขยายเปน กองการเจาหนาท่ี ทําใหเหลือหนวยงานภายในท่ีอยูในความรับผิดชอบของกองกลาง  

จํานวน ๓  แผนก คือ แผนกสารบรรณ  แผนกการประชุมและพิธีการ และแผนกประชาสัมพันธ  

ในป พ.ศ. ๒๕๒๖ งานสภาคณาจารย ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีกําหนดข้ึนโดยมีขอบังคับของ สภามหาวิทยาลัย

รามคําแหง รองรับประกาศใชตั้งแตวันท่ี ๑๙ เมษายน ๒๕๑๗ ไดเขามาอยูในความรับผิดชอบของกองกลาง 

และหลังจากนั้นมีการยกเลิกประกาศทบวงมหาวิทยาลัยฯ ฉบับเดิมโดยลําดับ คือ พ.ศ. ๒๕๒๕, พ.ศ. ๒๕๓๑ 

ปจจุบัน กองกลาง ถือไดวาเปนหนวยงานหนึ่ งของสํานักงานอธิการบดี ท่ีไดจัดตั้ งข้ึนตามประกาศ

ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๓๔ เรื่อง การแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี ประกอบดวยหนวยงาน

ภายใน จํานวน ๔ งาน คือ ๑. งานสารบรรณ  ๒. งานการประชุมและพิธีการ ๓. งานประชาสัมพันธ  

๔. งานสภาคณาจารย 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดี แบงสวนราชการตามโครงสรางออกเปน ๔ งาน ดังนี้ 

๑. งานสารบรรณ แบงออกเปน ๕ หนวย คือ 

    ๑.๑ หนวยธุรการและผลิตเอกสาร 

          ประสานงานหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การลงทะเบียนและ

หนังสือเอกสารราชการตางๆ การปดประกาศขาวสารเพ่ือการเผยแพร การรับ - สง ไปรษณียภัณฑของ

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดพิมพและจัดทําสําเนาหนังสือราชการตางๆ และ 

/ ออกเลขท่ีหนังสือภายนอก… 
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กก. 3 
 

ออกเลขท่ีหนังสือภายนอก คําสั่ง ประกาศตางๆ กฎระเบียบ คําชี้แจง หนังสือเวียน หนังสือขออนุญาต  

หนังสือเชิญประชุม รายงานการประชุม คํากลาวรายงาน และอ่ืนๆ ดําเนินการรับผิดชอบควบคุมดูแล พัฒนา

และปรับปรุงฐานขอมูลสารสนเทศทุกดานของกองกลางใหเปนปจจุบัน 

    ๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ 

          ดําเนินการดานงานบริหารงานบุคคลของหนวยงาน เชน การสรรหา การบรรจุ แตงตั้ง        

การเลื่อนระดับ การโอนยาย การปรับวุฒิ การเปลี่ยนตําแหนง การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําป การลาออกจาก

ราชการ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 0 ฯลฯ และดําเนินงานเก่ียวกับโครงการ/กิจกรรมตางๆ       

ท่ีตอบสนองตอนโยบายของหนวยงานและมหาวิทยาลัยรามคําแหง รวมท้ังควบคุม ในการดําเนินการเก่ียวกับ

การฝกอบรม พัฒนาบุคลากรของหนวยงาน 

    ๑.๓ หนวยจัดเก็บเอกสาร 

          บริหารจัดเก็บและรักษาเอกสารราชการทุกประเภทตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย  

เปนศูนยรวมแหลงขอมูลเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยท่ีสามารถสนับสนุนท้ังหนวยงานภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงในราชการ ดําเนินการสืบคนหลักฐาน ทางราชการตามท่ีหนวยงานตางๆ รองขอ 

    ๑.๔ หนวยการเงินและพัสดุ 

                    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจายเงิน และการพัสดุ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบของทาง

ราชการ รวมท้ังงานดานสวัสดิการ ตรวจสอบใบสําคัญคูจาย และหลักฐานเอกสารทางการเงิน ควบคุมการเบิก

จายเงินงบประมาณหรือเงินอ่ืนใดในความรับผิดชอบ เก็บเอกสารทางการเงินตางๆ ตรวจสอบ จัดทําเอกสาร

เพ่ือเบิกจายสวัสดิการตางๆ เชน คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร และเงินฌาปนกิจ เปนตน จัดทํารายงาน

จัดซ้ือจัดจาง เพ่ือจัดหาพัสดุและจําหนายพัสดุท่ีชํารุด จัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ บัญชีวัสดุ ขอหมายเลข

ครุภัณฑ ตลอดจนกระท่ังตรวจสอบพัสดุประจําป 

 ๑.๕ หนวยวิเคราะหนโยบายและแผนและประกันคุณภาพ 

                    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะหแผน นํานโยบายท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

ไปสูการปฏิบัติ เพื ่อกําหนดแผนการปฏิบัติงานทั้งแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติราชการประจําป และ

แผนปฏิบัติราชการระยะยาว (แผนกลยุทธ) ติดตามและประเมินแผนปฏิบัติราชการ รวบรวมขอมูลตางๆ เพ่ือ

วิเคราะหขอมูล ดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษาของกองกลาง ดําเนินการรวบรวมและ

ประสานงานการจัดทําแผนงาน โครงการ การวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงขอมูลตางๆ ของกอง

ใหเปนปจจุบันการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําปท้ังงบแผนดินและงบรายไดของมหาวิทยาลัย และการใช

จายงบประมาณเปนไตรมาส การจัดทําแผน/ผล การจัดซ้ือจัดจาง และการจัดทําแผนงานรายการครุภัณฑ

ลวงหนา ดําเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการของผูบริหารและประเมินคุณภาพของงานตางๆ 

ภายในกอง 

/ ๒. งานการประชุมและพิธีการ… 
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๒. งานการประชุมและพิธีการ  แบงออกเปน ๕ หนวย คือ 

     ๒.๑ หนวยธุรการ   

      ดูแลควบคุมการมาปฏิบัติราชการ ควบคุมใบเซ็นชื่อการมาปฏิบัติราชการ และการหยุด

ราชการ ตรวจสอบเรื่องตางๆ ลงทะเบียนรับ-สง หนังสือท่ัวไป ขออนุมัติมหาวิทยาลัยเรื่องตางๆ รางพิมพ

หนังสือออกตางๆ จัดเก็บเอกสาร โตตอบ บรรจุ แตงตั้ง เก็บเอกสารตางๆ เขาแฟม ขออนุมัติเบิกเงินคาจัดเลี้ยง

ประชุมสภา ม.ร. ขออนุมัติเบิกเงินคาเบี้ยประชุมสภา ม.ร. และ ก.บ.ม.ร. ขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนตางๆ 

ขออนุมัติเบิกเงินคาลวงเวลา ดูแลติดตอขอมูลการเบิกคารักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร ขออนุมัติคาจัด

เลี้ยงเฉพาะตามท่ีมหาวิทยาลัยสั่งการ ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสํานักงานจัดทําเอกสารจัดซ้ือ/จัดจาง ในงานพิธีการตาง  ๆ

ของหนวยงาน และของมหาวิทยาลัยยืมเงินทดรองจาย ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสํานักงาน และครุภัณฑ ดูแลวัสดุ

สํานักงานใหอยูในสภาพใชงานได จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ เครื่องใชในหนวยงาน ซอมแซมวัสดุ ครุภัณฑสํานักงาน 

ควบคุมบัญชีสงคืนพัสดุ จัดทํางบประมาณรายจายประจําป ขออนุมัติแตงต้ังงบประมาณประจําป ควบคุมและ

การเบิกจายคาผานทางพิเศษและการใชน้ํามันเชื้อเพลิง 

     ๒.๒ หนวยการพิมพและผลิตเอกสาร  

      พิมพวาระการประชุม ใบปะหนาของการประชุม ก.บ.ม.ร. เพ่ือเขาเลม  ผลิตเอกสาร

วาระการประชุม สภา ม.ร., เอกสารวาระการประชุม ก.บ.ม.ร. และเอกสารของหนวยพิธีการตาง ๆ เพ่ือ

ดําเนินการจัดสงและเตรียมการประชุม จัดทําเอกสารรายงานและวาระการประชุมสภา ม.ร. และ ก.บ.ม.ร.

จัดทําเอกสารเก่ียวกับงานพิธีการตาง ๆ เพ่ือแจงเวียน จัดทําเอกสารอ่ืนๆ ท่ัวไป 

๒.๓ หนวยการประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง (สภา ม.ร.)  

ตรวจสอบเรื่องท่ีนําเขาประชุม จัดทําระเบียบวาระการประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม

จัดสถานท่ีประชุม จัดทํารายงานการประชุม จัดทําระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัยแจงมติท่ีประชุม 

เวียนขออนุมัติปริญญาและเวียนเรื่องเพ่ือทราบ จัดเก็บเอกสารการประชุมเพ่ือการคนหา 

    ๒.๔ หนวยการประชุมคณะกรรมการบริหารงานมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ก.บ.ม.ร.)  

ตรวจสอบเรื่องท่ีนําเขาประชุม จัดทําระเบียบวาระการประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม

จัดทํารายงานการประชุม แจงมติท่ีประชุม รวบรวมจัดเก็บเอกสารท่ีประชุมเพ่ือการคนหา จัดสงรายงานการประชุม                                                 

     ๒.๕ หนวยพิธีการ   

ดําเนินการงานพิธีการท่ีมหาวิทยาลัยจัดเปนประจําทุกป เชน งานวันพอขุนรามคําแหง

มหาราช งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรแกผูสําเร็จการศึกษา งานพิธีถวายผาพระกฐินพระราชทาน งานพิธี

วันสถาปนามหาวิทยาลัย งานพิธีท่ีมหาวิทยาลัยเขารวมกับหนวยงานราชการภายนอกเปนประจําทุกป เชน 

งานวันคลายวันพระราชสมภพสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี งานวันคลายวันสวรรคต 

 

/ รัชกาลท่ี ๗ 
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รัชกาลท่ี ๗ พระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัว งานวันคลายวันสวรรคตรัชกาลท่ี ๘ พระบาทสมเด็จพระ

ปรเมนมหาอานันทมหิดล งานวันคลายวันพระราชสมภพสมเด็จพระเจาอยูหัว (รัชกาลท่ี ๑๐) งานวันเฉลิมพระ

ชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชินีนาถ งานพิธีวันปยมหาราช พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว  

งานวันคลายวันสวรรคตรัชกาลท่ี ๖ พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลาเจาอยูหัว งานพิธีวันรัฐธรรมนูญแหง

ราชอาณาจักรไทย พระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัว   
 

 ๓. งานประชาสัมพันธ  แบงออกเปน ๔ หนวย ดังนี้ 

     ๓.๑ หนวยธุรการและผลิตเอกสาร  

 รางโตตอบ พิมพ ตรวจทานหนังสือราชการท้ังภายใน -ภายนอก ลงทะเบียน รับ - สง 

หนังสือราชการท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ รวมท้ังคําสั่งและประกาศ เวียนหนังสือราชการและขาวสาร

ทางราชการใหบุคลากรในหนวยงานรับทราบและถือปฏิบัติ  บริการถายเอกสารใหกับเจาหนาท่ีในหนวยงาน 

ทําสําเนาขาวประชาสัมพันธ และสําเนาขาวในหนังสือพิมพรายวันท่ีเก่ียวกับมหาวิทยาลัย จัดชุดนําเสนอ

ผูบริหาร และเผยแพรภายนอก จัดทําทะเบียนการใชเครื่องถายเอกสาร เครื่องอัดสําเนา  ควบคุมดูแลการใช

ยานพาหนะและการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง สงขาวประชาสัมพันธใหหนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย ติด

ประกาศเผยแพรโปสเตอร ประกาศ คําสั่ง แผนพับ จดหมายขาวของมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอกและ 

หนังสือขอความอนุเคราะหตามบอรดประชาสัมพันธของหนวยงานภายใน จัดทําแฟมประวัติของบุคลากรงาน

ประชาสัมพันธ จัดทํา รวบรวม บันทึกสถิติ วันลา มาสายของบุคลากร ดูแลรับผิดชอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน

ของบุคลากรในหนวยงาน วางแผนการจัดอัตรากําลังของงานประชาสัมพันธ ดําเนินการขออนุมัติบรรจุแตงตั้ง 

เลื่อนระดับ เปลี่ยนตําแหนงของบุคลากร ดําเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณดําเนินการจัดสงบุคลากรเขารวม

ประชุม อบรม คุมสอบ โครงการ กิจกรรมตางๆ บํารุงรักษาอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ จัดทําคําขอตั้ง

งบประมาณประจําป (งบแผนดินและงบรายได) ของงานประชาสัมพันธและคณะกรรมการประชาสัมพันธ 

จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําปของงานประชาสัมพันธ(ตามไตรมาส)  

๓.๒ หนวยการเงินและพัสดุ 

 งานดานงบประมาณ – การเงิน  จัดทําแผน/ผล การปฏิบัติงานและการเบิกจายเงินของ

เจาหนาท่ีและนักศึกษางาน จัดทําบัญชีเบิกจายเงินสวัสดิการ (คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร) เบิกจายเงิน

คาจัดหาพัสดุ เบิกจายคาตอบแทน เบิกจายคาฝากสงไปรษณีย  เบิกจายคาจัดซ้ือ/จัดจางของคณะกรรมการ

ประชาสัมพันธ และ  ดําเนินการยืมเงิน-คืนเงินยืมทดรองจาย จัดทําการจัดซ้ือครุภัณฑ – วัสดุ  จัดจาง   

สรุปรายการใชจายงบประมาณประจําปตามภารกิจ/กิจกรรมของงานประชาสัมพันธ ทําบัญชีควบคุมการ

เบิกจายพัสดุ – ครุภณัฑ งานดานจัดซ้ือในระบบ ๓ มิติ งานดานจัดจาง (ระบบ ๓ มิติ) 

 

 

/ ๓.๓ หนวยขาวและประชาสัมพันธ.. 
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๓.๓ หนวยขาวและประชาสัมพันธ 

 สื่อประชาสัมพันธภายในจัดทําขาวประชาสัมพันธภายในเพ่ือเผยแพรขาวกิจกรรมตางๆ 

ของมหาวิทยาลัยใหคณาจารยขาราชการ เจาหนาท่ี และนักศึกษาทราบโดยท่ัวกันทางสื่อตางๆ สรุปขาว 

ท่ีหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในภายนอก ม.ร.สงมาเผยแพรผานทางเสียงตามสาย วันละ ๔ คาบเวลา คือ ๐๙.๒๐ - 

๐๙.๓๐ น. ๑๑.๒๐ - ๑๑.๓๐ น. ๑๓.๒๐ - ๑๓.๓๐ น. และ ๑๕.๒๐ - ๑๕.๓๐ น.  สื่อประชาสัมพันธภายนอก

เผยแพรขาวสารและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยแกสื่อมวลชนภายนอก (หนังสือพิมพ สถานีวิทยุสถานีโทรทัศน

และสื่อออนไลน) เพ่ือใหนักศึกษา และประชาชนทราบ ตรวจ/ตัดขาว ท่ีลงเรื่องเก่ียวกับ ม.ร. จากหนังสือพิมพ

และทางออนไลนนําเสนออธิการบดีและผูบริหาร ม.ร. ใหทราบท่ัวกัน  ทําขาวกิจกรรมตางๆ ของมหาวิทยาลัย 

ตามท่ีหนวยงานขอความอนุเคราะหมายังงานประชาสัมพันธ และนําขาวเขียนลงในหัวขาวประชาสัมพันธ

เผยแพรภายใน ลงในขาวรามคําแหงออนไลน และสงใหสื่อมวลชนแขนงตางๆ เผยแพรตอไป สัมภาษณ

ผูบริหาร บุคคล และนักศึกษาในกิจกรรมโครงการตางๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือนํามาลงประกอบลงในหัวขาว

ประชาสัมพันธภายใน หนังสือพิมพขาวรามคําแหง  ออนไลน และสื่อมวลชนแขนงตางๆ นําไปเผยแพรตอไป

ติดตอประสานงานกับสื่อมวลชนในการเชิญทําขาว/กิจกรรมตางๆ ของมหาวิทยาลัย แสดงความยินดีกับ

สื่อมวลชนเนื่องในโอกาสตาง ๆ และผูสนับสนุนกิจกรรมของมหาวิทยาลัย กองบรรณาธิการขาวรามคําแหง

ออนไลนฯ มีหนาท่ีจัดเตรียมตนฉบับขาวรามคําแหง ออกแบบและวางหนาพาดหัวในหัวขาวรามคําแหง

ออนไลน เรียบเรียงขาวและจัดเตรียมตนฉบับขาวและบทความเสนอบรรณาธิการ เพ่ือพิจารณาลงสื่อ

ออนไลน ประสานงานกับหนวยออกแบบและผลิตสื่อในการจัดทํา เรียงหนาพิสูจนอักษรตนฉบับขาวรามคําแหง

ออนไลน จัดหาภาพประกอบขาวและบทความ เพ่ือจัดทําเปน เพ่ือจัดทําเปนขาวรามคําแหงออนไลน  

จายคาสมนาคุณผูเขียนขาวหรือบทความ การเผยแพรขอมูลขาวสารผานชองทางอิเล็กทรอนิกส เผยแพรขอมูล 

ขาวสารเก่ียวกับมหาวิทยาลัยรามคําแหงในการจัดกิจกรรมโครงการตางๆ และตอบปญหาแกนักศึกษาในเรื่องท่ี

เก่ียวกับการเรียนการสอนการลงทะเบียนเรียน การรับสมัครนักศึกษาใหม การสอบ และตอบปญหาตางๆ ท่ี

เก่ียวกับมหาวิทยาลัย โดยการเผยแพรผานทาง Facebook pr (PR Ramkhamhaeng University) ผานทาง 

SMS และทาง Line@ 

๓.๔ หนวยออกแบบและผลิตส่ือ 

       ถายภาพงานกิจกรรมของหนวยงานตางๆ ในมหาวิทยาลัย (ภายใน-ภายนอก) ทําสํานํา

ภาพใหเปนไฟล Digital เพ่ือลงในขาวรามคําแหงออนไลน และสื่อมวลชน ภายนอกทําสําเนาภาพเปน CD 

สาํหรับหนวยงานภายในท่ีขอความอนุเคราะหภาพกิจกรรม  ออกแบบจัดทําไวนิล ประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆ 

ของมหาวิทยาลัยออกแบบสื่อประชาสัมพันธเผยแพรทางหนังสือพิมพ สถานีโทรทัศน สถานีวิทยุ  โปสเตอร แบน

เนอร แผนพับ และสิ่งพิมพทุกชนิด ออกแบบสื่อประชาสัมพันธผานสื่ออิเล็กทรอนิกส เชน CD DVD ออกแบบ 

 

/ การดแสดงความยินดี 
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กก. 7 
 

การดแสดงความยินดี (การดวันสถาปนามหาวิทยาลัยทั่วประเทศ การดวันคลายวันเกิดครูแนะแนว การด 

ส.ค.ส.) ออกแบบใบประกาศเกียรติบัตรในโครงการตางๆ ของงานประชาสัมพันธ เชน   โครงการสัมมนาอาจารย

แนะแนว โครงการมอบรางวัลหอพักติดดาว โครงการสัมมนาบุคลากรดานการประชาสัมพันธ ฯลฯ ออกแบบ

จัดทํา Art work แผนปายประชาสัมพันธ (Cutout) ติดตั้งนอกอาคาร  ผลิตสื่อสิ่งพิมพ การด โปสเตอร แผนพับ 

เกียรติบัตรในโครงการตางๆ จัดทําสื่อประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยผานชองทาง มัลติมีเดียทางเฟสบุค PR 

Ramkhamhaeng University , Line@Today 

 ๔. งานสภาคณาจารย แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 

  ๔.๑ หนวยธุรการและผลิตเอกสาร  

              ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือภายในและหนังสือภายนอก ออกเลข หนังสือภายในและ

หนังสือภายนอก ถายสําเนาเอกสาร พิมพหนังสือ ราชการท้ังภายในและหนังสือภายนอก พิมพหนังสือคําสั่ง

แตงตั้งกรรมการตางๆ เชน ขออนุมัติการเดินทางไปราชการตางจังหวัด ของกรรมการสภาคณาจารย จัดเก็บ

รักษาเอกสารเขาแฟม  แจงเวียนหนังสือคําสั่ง ตางๆใหคณาจารยทุกคณะในมหาวิทยาลัย ควบคุมดูแลการใช 

อาคาร  ควบคุมดูแล รายงานผลการใชน้ํามันเชื้อเพลิงของรถยนตตู  ควบคุมดูแลเครื่องใชไฟฟา ของสภา

คณาจารย 

   ๔.๒ หนวยการเงินและพัสดุ 
จัดทํางบประมาณ งบประมาณแผนดิน งบประมาณรายจายจากรายได จัดทํารายงาน

แผน/ผลการปฏิบัติงานและใชจายงบประมาณประจําปงบประมาณ การเบิกจายเงินประเภทตางๆ จัดทํา

รายงานจัดซ้ือ/จัดจาง รายงานผลขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง  เก็บรักษาตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑของหนวยงาน

จัดทําบันทึกขอมูลลงในระบบ การจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

๔.๓ หนวยการประชุมและพิธีการ  

 จัดทําหนังสือเชิญประชุม  บัญชี เซ็นชื่อ จัดวาระการประชุม  จัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการ  จัดเตรียมหองประชุมพรอมโสตทัศนูปกรณ วัสดุและอุปกรณ ใหพรอมใช  เขารวมประชุม และ

บันทึกรายงานการประชุม พิมพรายงานการประชุม สรุปมติของคณะกรรมการฯ และตรวจทานเบื้องตน

จัดเตรียมใบเซ็นชื่อของคณะกรรมการสภาคณาจารยในแตละครั้ง สงมอบใหหนวยการเงิน เพ่ือเปนหลักฐาน

การนําจายเงินเบี้ยประชุมฯ จัดพิมพคําสั่ง / ประกาศตาง ๆ ตรวจสอบเอกสารของงานประชุมและพิธีการ 

ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ประสานงานดานประชุมและพิธีการตางๆ ของหนวยงานภายในและภายนอก 

ควบคุมดูแลการจัดประชุมและประสานงานในท่ีประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย งานพิธีการ ดําเนินการ

และประสานงานเก่ียวกับ งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรฯ  วันคลายวันสถาปนามหาวิทยาลัยรามคําแหง 

งานเกษียณอายุราชการ เบิกจายวัสดุ อุปกรณ ท่ีเก่ียวกับงานพิธีการ ประสานงานและดําเนินการเบิกจาย

เอกสารการเงินกิจกรรมและโครงการท่ีไดรับมอบหมาย 

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



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 

 

กค. 1 

งานธุรการ 

- หนวยการเจาหนาท่ี 
  และกิจการพิเศษ 
- หนวยสารบรรณและ 
  อํานวยความสะดวก 
  การดําเนินงานกองคลัง 
- หนวยวิเคราะหนโยบาย 
  และแผนและประกัน 
  คุณภาพ 
 
 
 
 

งานการเงิน งานงบประมาณ งานบัญชี 
 งานพัฒนาระบบ

สารสนเทศดานงานคลัง 

- หนวยรับเงิน 
- หนวยจายเงิน 
- หนวยตรวจเบิกเงินเดือน 
  และคาจาง 
- หนวยเงินยืมทดรองจาย 
  และกิจกรรมนักศึกษา 
- หนวยตรวจสอบเอกสาร 
  พรอมจาย 
- หนวยภาษี 
 
 
 
 

- หนวยตรวจสอบเอกสาร 
  การเบิกเงิน 
- หนวยฎีกา 
- หนวยสั่งจาย 
  
 
 
 
 

- หนวยตรวจสอบและ 
  ควบคุมทะเบียนเงินรายได 
- หนวยตรวจสอบความ 
  ถูกตองของเอกสารรายจาย/   
  การบันทึกบัญชีและจดัทํา 
  รายงานทางการเงิน 
 
 
 
 

 หนวยควบคุมดูแลระบบรับ 
    และจายเงิน 
 หนวยควบคุมดูแลระบบ 
    จัดซื้อ/จางและคลังพัสด ุ
 หนวยควบคุมดูแลระบบ 
    สินทรัพยถาวร 
 หนวยควบคุมดูแลระบบบัญชี 
    งบประมาณ และสารสนเทศ 
 
 
 
 
 

กองคลัง 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ณ วันท่ี 1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 108  
                  ตอนท่ี 145 วันท่ี 20 สิงหาคม 2534 
   2.  ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลยัรามคาํแหง ครั้งท่ี 5/2563  
                  วาระท่ี 4.12  เมื่อวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2563 
 
                
  
 

งานพัสดุ 

- หนวยจัดหาและซอมแซม 
  วัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดิน และ 
  สิ่งกอสรางและสัญญา 
- หนวยบัญชีควบคุมและ 
  จําหนายพัสดุและคลังพัสด ุ
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กค. 2 
 

กองคลัง 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 กองคลัง จัดตั้งข้ึนพรอมมหาวิทยาลัยรามคําแหง เม่ือป พ.ศ. 2514 เปนหนวยงานระดับแผนก
การเงิน สังกัดกองกลาง สํานักงานอธิการบดี กองคลังมีพัฒนาการควบคูกับการพัฒนาของมหาวิทยาลัยรามคําแหง
มาโดยตลอด จนกระท่ัง พ.ศ. 2534 กองคลังจึงไดรับการจัดตั้งเปนหนวยงานระดับกอง ท่ีสังกัดสํานักงาน
อธิการบดี ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 108 ตอนท่ี 145 วันท่ี 20 สิงหาคม พ.ศ. 2534 
 

 ปจจุบัน กองคลังในฐานะหนวยงานสนับสนุนการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยรามคําแหง  
ใหบรรลุตามพันธกิจหลักของสถาบันอุดมศึกษา กองคลังมีพันธกิจหลักสําคัญ ดังนี้ 
 1. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานการเงินการคลัง เพ่ือใช เปนขอมูลในการบริหาร 
และการตัดสินใจ 
 2. พัฒนาศักยภาพบุคลากร ทักษะ ความรูความสามารถ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
และขับเคลื่อนองคกรสูความสําเร็จ 
 3. เสริมสรางคุณภาพและมาตรฐานของการบริการดานการเงินการคลัง 
 โดยมีปรัชญาการดําเนินงานท่ีวา “บริหารโปรงใสดวยหลักธรรมาภิบาล” การบริหารจัดการและการ
บริการของกองคลังอยูภายใตกรอบนโยบายและแผนการปฏิบัติราชการท่ีกําหนดโดยการมีสวนรวมของบุคลากรกอง
คลังรวมกับวิสัยทัศนของผูบริหารกองคลังท่ีเนนความสอดคลองเชื่อมโยงระหวางยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยกับ
ยุทธศาสตรกองคลัง และครอบคลุมครบทุกพันธกิจกองคลัง 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 
 กองคลัง แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน 6 งาน ดังนี้ 

1.  งานธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
1.1 หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ  

มีหนาท่ีดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปดานบุคลากรของหนวยงาน การ
รวบรวม จัดเก็บและบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  ไดแกจัดทํา
ประวัติการลาราชการตามสิทธิ (ลาปวย ลากิจ ลาพักรอน สาย) ประวัติการฝกอบรม การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
การขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ การประเมินพนักงานมหาวิทยาลัย (งบคลัง) ตอสัญญาจางลูกจางมหาวิทยาลัย

จัดทําขอมูลการไดรับเงินอุดหนุนตางๆ ตลอดจนจัดทําแผนอัตรากําลัง และแผนบริหารพัฒนาบุคลากร      

 1.2 หนวยสารบรรณและอํานวยความสะดวกการดําเนินงานกองคลัง  
 มีหนาท่ี 16เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บ 

รักษา การยืมจนถึงการทําลาย ครอบคลุมงานเก่ียวกับเอกสารท้ังหมด ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนและขอบขาย
ของงานสารบรรณเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สง หรือสื่อขอความ รับ บันทึก 
จดรายงานการประชุม สรุปยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตามและทําลาย 16และ
อํานวยความสะดวกในเรื่องตางๆ เชน งานพิมพ งานจัดทําเอกสาร สถานท่ี การบริการยานพาหนะ การติดตอ 

/ประสานกับหนวยงาน... 
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               กค. 3 
 

ประสานงานกับหนวยงาน ไมวาจะเปนในทางหนังสือ พูด และการสื่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส หรืองานท่ี
เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 

 
 1.3 หนวยวิเคราะหนโยบายและแผนและประกันคุณภาพ  

 มีหนาท่ี ศึกษา รวบรวม วิเคราะห นโยบายของผูบริหารหนวยงานเพ่ือสนับสนุนขอมูล
ตอผูบริหารใหเปนไปตามภารกิจหลักและแผนกลยุทธของหนวยงาน เพ่ือวางแผนและกําหนดเปนแผนปฏิบัติ
ราชการโดยนําขอเสนอแนะ ขอคิดเห็นท่ีไดมาปฏิบัติใหเปนไปตามยุทธศาสตร โดยมีการกํากับติดตามและ
ประเมินผลใหสอดคลองและเปนไปในแนวทางเดียวกัน และเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว รวมท้ังมีการ
ถายทอดความรูเก่ียวกับแผนปฏิบัติราชการของหนวยงานแกบุคลากร และประสานงานดานการประกัน
คุณภาพการศึกษาใหเปนไปตามนโยบายของหนวยงานและของผูบริหารหนวยงานและมหาวิทยาลัย 

 
2. งานการเงิน แบงออกเปน 6 หนวย คือ 

2.1 หนวยรับเงิน  
       รับผิดชอบในการควบคุมดูแลในดานการรับเงินรายไดตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

2.1.1 รับเงินรายไดคาธรรมเนียมการศึกษา ป.ตรี ป.เอก และนักศึกษาตางสถาบัน 
2.1.2 รับเงินรายไดคาธรรมเนียมตาง ๆจากหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
2.1.3 รับเงินรายไดท่ัวไป คาตอบแทน เงินรับฝาก เงินอุดหนุน จากหนวยงานภายใน

และภายนอก 
2.1.4 รับเงินคาสาธารณูปโภคตาง ๆ เชน คาเชารานคา คาน้ํา คาไฟ 
2.1.5 รับเงินรายไดตาง ๆ จากการใหบริการของมหาวิทยาลัย 
2.1.6 บันทึกการรับเงินรายไดประเภทตาง ๆ ตามระบบบัญชีเกณฑพึงรับพึงจาย 
2.1.7 นําเงินสด/เช็ค ฝากเขาบัญชีเงินฝากของมหาวิทยาลัย โดยแยกตามบัญชี

ธนาคาร รวบรวมสําเนาใบนําฝากเงินเพ่ือใชเปนหลักฐานในการตรวจสอบและ
บันทึกบัญชีในระบบ 3 มิติ  

2.1.8 จัดทํารายงานการรับเงินและเงินคงเหลือประจําวัน เพ่ือเทียบยอดกับบัญชีเงิน
สดท่ีไดบันทึกไวในระบบ 3 มิติ 

2.1.9 จัดสงรายงานการรับเงินและเงินคงเหลือประจําวัน ใบนําฝากเงินและหลักฐาน
ตาง ๆ ใหงานบัญชีเพ่ือ บันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของตอไป 

2.2 หนวยจายเงิน  
รับผิดชอบในการจายเงินตาง ๆ ใหแกบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย นักศึกษา 

บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย  
2.2.1 จายคาตอบแทนตาง ๆ เชน คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.2.2 คาสอนนอกเวลาราชการอาจารยพิเศษ 
2.2.3 คาเดินทางไปราชการตางจังหวัด เงินยืมทดรองจาย เงินวิจัย งบกิจกรรม 

นักศึกษา (กลุม/ชมรม/พรรค) 

/2.2.4 คาตรวจ... 
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กค. 4  

2.2.4 คาตรวจวิทยานิพนธ สารนิพนธ (ปริญญาโท -ปริญญาเอก) คาตรวจ
กระดาษคําตอบ คาออกขอสอบ 

2.2.5 จายเงินคืนคาหนวยกิตนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท 
2.2.6 จายคืนเงินคาคํ้าประกันสัญญารานคา 

  2.3 หนวยตรวจเบิกเงินเดือนและคาจาง   
   ทําหนาท่ีรับผิดชอบการเบิกจายเงินเดือน/คาจางประจํา ลูกจางชั่วคราวงบคลัง  
พนักงานมหาวิทยาลัยงบคลัง พนักงานมหาวิทยาลัยงบรายได ลูกจางงบรายได ลูกจางมหาวิทยาลัย ลูกจาง
โครงการ (เงินรับฝาก) คาตอบแทนโครงการตาง ๆ คาเชาบานขาราชการ คาเชาบานชาวตางประเทศ  
เงินบํานาญขาราชการ บําเหน็จรายเดือนลูกจางประจํา เงินบําเหน็จตกทอด เงินบําเหน็จลูกจางงบรายได  
เงินประกันสังคม เงินกองทุนสวัสดิการพนักงาน 

2.3.1 จัดทํารายละเอียดเก่ียวกับการหักหนี้ตาง ๆ เพ่ือสงหนี้ใหกับกรมบัญชีกลาง 
ในระบบจายตรงของบํานาญ บําเหน็จรายเดือน ขาราชการและลูกจางประจํา 

2.3.2 หักหนี้ เงินกูตาง ๆ ของบุคลากรท่ีมหาวิทยาลัยเปนผู เบิกจายเพ่ือทําเช็ค 
สั่ งจายให แกหน วยงาน ท่ี ให  กู ยืม  เชน  เงิน กูสวัสดิการเพ่ือ ท่ีอยูอาศัย 
(ธนาคารกรุงไทย ธนาคารอาคารสงเคราะห ธนาคารทหารไทย) เงินกูสวัสดิการ 
ธนาคารออมสิน กูผูนอย ฌาปนกิจ สหกรณออมทรัพยฯ ฯลฯ  

2.3.3 จัดทําเช็คเงินเดือนคาจาง เงินรับฝากเพ่ือโอนเขาบัญชีรายบุคคลแตละธนาคาร 
2.3.4 โอนเช็คเงินเดือนคาจางและสวัสดิการเงินกูตาง ๆ  
2.3.5 จัดทําสลิปเงินเดือนพรอมรายละเอียดการเบิกจายเงินเดือน/คาจาง รายบุคคล 
2.3.6 จัดสงใบสําคัญหลังการโอนเงินพรอมรายละเอียดใหงานบัญชี 

2.4 หนวยเงินยืมทดรองจายและกิจกรรมนักศึกษา   
 มีหนาท่ีความรับผิดชอบในดานตรวจสอบเอกสารการยืมเงินทดรองจาย การทําเช็ค 

เงินยืม การชําระคืนเงินยืม การจัดทํารายงานสรุปรายการลูกหนี้เงินยืมและบันทึกขอมูลในระบบ 3 มิติ 
2.5 หนวยตรวจสอบเอกสารพรอมจาย  

 หนาท่ีความรับผิดชอบ ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงิน 
2.5.1 คาสอน คาตรวจกระดาษคําตอบ ทุกหนวยงานท่ีมีการเรียนการสอน 
2.5.2 คาลวงเวลา ทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย และสาขาวิทยบริการ 
2.5.3 คารักษาพยาบาลและคาเลาเรียนบุตรท้ังของขาราชการบํานาญและบุคลากรภายใน

มหาวิทยาลัย 
2.5.4 คาเดินทางไปราชการ 
2.5.5 คาตอบแทนตาง ๆ 
2.5.6 ปรับสถานะเช็คเพ่ือสงตอหนวยจายกรณีเช็คเซ็นอนุมัติเรียบรอยแลว 
2.5.7 ตรวจสอบเอกสารเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร 

ท้ังของขาราชการ ขาราชการบํานาญ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจาง
มหาวิทยาลัย 

  

/2.6 หนวยภาษี... 
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 2.6 หนวยภาษี  
   มีหนาท่ีความรับผิดชอบจัดทํารายละเอียดภาษีหัก ณ.ท่ีจายของบุคลากร บริษัทหางราน

ตาง ๆ ภาษีเงินบําเหน็จลูกจางงบรายได ตลอดจนจัดทํารายละเอียดเก่ียวกับกองทุนเงินบําเหน็จ บํานาญ
ขาราชการ (กบข.) 

 
3. งานงบประมาณ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ โดยสรุปดังนี้ 

ควบคุม ตรวจสอบงวดเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติจากสํานักงบประมาณ ตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัยและ งบประมาณแผนดินทุกหนวยงาน
ท่ีไดรับงบประมาณท้ังงบประมาณปปจจุบัน และเงินกัน/ขยาย เงินกันของหมวดงบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงิน
อุดหนุน งบรายจายอ่ืน จัดทําคําของบประมาณงบแผนดิน และงบประมาณรายจายจากรายไดของกองคลัง 
ดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดินในระบบ GFMIS สั่งจายเงินในระบบ 3 มิติ จัดทําหนังสือลงนามใน
เช็ค และพิมพเช็คสั่งจายเงิน งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย แนะนํา
และใหคําปรึกษาหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย แบงออกเปน 3 หนวย คือ  

3.1 หนวยตรวจสอบเอกสารการเบิกเงิน มีหนาท่ี ดังนี้ 
3.1.1 ดําเนินการจัดทํางบประมาณแผนดินประจําปของกองคลัง  
3.1.2 ดําเนินการจัดทํางบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัยประจําปของ

กองคลัง 
3.1.3 พิจารณาตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินหมวดคาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑ 

ท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินอุดหนุน และหมวดรายจายอ่ืนจากงบประมาณแผนดิน
ของทุกแผนงานและโครงการท่ีไดรับงบประมาณ 

3.1.4 จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณการใชจายเงินงบประมาณแผนดิน หมวดคาใชสอยคา
วัสดุ คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินอุดหนุน และหมวด รายจายอ่ืน จากหมวด
คาตอบแทนท่ีงานการเงินตรวจสอบเอกสารแลวสงงาน งบประมาณเพ่ือวางฎีกาเบิกเงิน      

3.1.5 พิจารณาตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินหมวดคาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑ 
ท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินอุดหนุน และหมวดรายจายอ่ืน จากเงินงบประมาณ
รายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัยของทุกคณะ สํานัก สถาบัน หนวยงานใน
กํากับและสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติท่ีไดรับเงินงบประมาณ 

3.1.6 จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณการใชจายเงินงบประมาณรายจายจากรายได
มหาวิทยาลัย คาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินอุดหนุน
และหมวดรายจายอ่ืน แยกตามคณะ สํานัก สถาบัน หนวยงานในกํากับและ
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ท่ีไดรับเงินงบประมาณ 

3.1.7 พิจารณาตรวจสอบเอกสารการเบิกจายหมวดคาสาธารณูปโภคท้ังเงิน
งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย  ไดแก 
คาไฟฟา คาน้ําประปา คาโทรศัพท และคาไปรษณีย 
 

3.1.8 จัดทําทะเบียน... 
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3.1.8 จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณการใชจายเงินหมวดคาสาธารณูปโภคท่ีเบิกจาย
จากเงินงบประมาณแผนดิน  เงินงบประมาณรายจ ายจากรายได ของ
มหาวิทยาลัย 

3.1.9 พิจารณาตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงิน หมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง หมวดเงินอุดหนุน หมวดรายจายอ่ืน ท่ีกันเงินและขยายเวลากันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมป  

3.1.10 ดําเนินการเบิกจายเงินทุนการศึกษาตอตางประเทศและภายในประเทศของ
อาจารย และขาราชการในมหาวิทยาลัย ท้ังประเภทท่ีจายผานสํานักงาน กพ. 
และจายโดยตรงกับผูขอรับทุน 

3.1.11 ดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมการศึกษาตอท้ังในประเทศและตางประเทศแยก
เบิกรายบุคคล  

3.1.12 จัดทํารายงานใชจายเงินหมวดคาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑ ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง หมวดเงินอุดหนุน และหมวดรายจายอ่ืน ท้ังงบประมาณแผนดิน
และงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ของทุกคณะ สํานัก 
สถาบัน หนวยงานในกํากับ และสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ เสนอ
ผูบังคับบัญชาทุกไตรมาส 

3.1.13 จัดทํารายงานการตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงิน หมวดคาใชสอย  
คาวัสดุ คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง หมวดเงินอุดหนุน และหมวดรายจาย
อ่ืน เงินงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ของทุกคณะ สํานัก 
สถาบัน หนวยงานในกํากับ และสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติเสนอ
ผูบังคับบัญชาทุกเดือน 

3.1.14 ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของกับงานท่ีรับผิดชอบ 
3.1.15 ดําเนินการรับ – สง หนังสือท้ังหมดของงานงบประมาณ 

3.2 หนวยฎีกา มีหนาท่ี ดังนี้ 
3.2.1 ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเงินประจํางวดท่ีคณะ สํานัก และสถาบัน  

สงมาเพ่ือขออนุมัติไปยังสํานักงบประมาณตามหมวดรายจาย ดังนี้ หมวดคาใช
สอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินอุดหนุน 
และหมวดรายจายอ่ืน 

3.2.2 ดําเนินการขอกันเงินหมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง หมวดเงินอุดหนุน  
หมวดรายจายอ่ืน เงินงบประมาณแผนดินกับกรมบัญชีกลาง 

3.2.3 ดําเนินการขอขยายเวลากันเงิน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง หมวดเงิน
อุดหนุน หมวดรายจายอ่ืน เงินงบประมาณแผนดินกับกระทรวงการคลัง 

3.2.4 ดําเนินการจัดทําทะเบียนเงินกันตามท่ีไดรับอนุมัติใหกันเงิน และขยายเวลา
กันเงินงบประมาณแผนดิน 
 

3.2.5 พิจารณาตรวจสอบ... 
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3.2.5 พิจารณาตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน ท่ีไดรับอนุมัติ
ใหเบิกจายแลวในหมวดคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค คา
ท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินอุดหนุน และหมวดรายจายอ่ืน ท่ีงานการเงินและ
หนวยตรวจสอบเอกสาร สงใหเพ่ือตั้งฎีกาเบิกเงินในระบบ GFMIS 

3.2.6 ดําเนินการรางฎีกาเบิกเงินทุกหมวดรายจาย ยกเวนเงินเดือน คาจาง 
เพ่ือคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย และคาปรับกอนสงพิมพฎีกาในระบบ GFMIS 

3.2.7 ดําเนินการจัดพิมพฎีกาในระบบ GFMIS เบิกเงินทุกหมวดรายจาย ยกเวน
เงินเดือน คาจาง 

3.2.8 จัดทําทะเบียนคุมยอดงบประมาณการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน  
ตามท่ีวางฎีกาทุกหมวดรายจายโดยแยกตามแผนงานและโครงการท่ีไดรับ
อนุมัติงบประมาณ 

3.2.9 จัดทํารายงานแสดงยอดเงินงบประมาณแผนดิน ท่ี เบิกจายตามฎีกา 
การเบิกเงิน และยอดงบประมาณคงเหลือทุกหมวดรายจายโดยแยกตาม
แผนงานและโครงการเสนอผูบังคับบัญชาทุกไตรมาส 

3.2.10 ติดตอประสานงานกับกรมบัญชีกลาง 
3.3 หนวยส่ังจาย มีหนาท่ี ดังนี้ 

3.3.1 จัดทํารายงานรับฎีกาท่ีไดรับอนุมัติจากกรมบัญชีกลางในระบบ GFMIS เสนอ
ผูบังคับบัญชา เพ่ือขออนุมัติพิมพเช็คสั่งจายเงินตามฎีกา 

3.3.2 จัดทําหนังสือลงนามในเช็ค และพิมพเช็คสั่งจายเงินงบประมาณแผนดิน 
ตามท่ีไดรับอนุมัติฎีกาทุกฎีกาตามระบบ GFMIS 

3.3.3 จัดทําหนังสือลงนามในเช็ค และพิมพเช็คสั่งจายเงินงบประมาณรายจาย 
จากรายไดมหาวิทยาลัยตามท่ีไดรับอนุมัติเบิกจายเงิน เพ่ือจายรานคา อาจารย 
และขาราชการของมหาวิทยาลัย 

3.3.4 จัดทําหนังสือแบบแนบแสดงรายการหักภาษี ณ ท่ีจายท่ีสั่งจายจาก
งบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย ตามท่ีไดรับอนุมัติเบิกจายเงิน
ของรานคาหรือบริษัท 

3.3.5 จัดทําทะเบียนคุมรายละเอียดการสั่งจายเช็คแยกเปนแตละบัญชีเงินฝาก  
 

 4. งานบัญชี  แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
 4.1  หนวยตรวจสอบและควบคุมทะเบียนเงินรายได  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบแบง

ตามกลุมงาน ไดแก  
กลุมเงินรายไดภูมิภาค  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบความถูกตองและ

ควบคุมทะเบียนรายไดสวนภูมิภาค ตรวจสอบการบันทึกบัญชีเงินรายได ควบคุมทะเบียนใบเสร็จรับเงิน การ
จัดทํารายงานทางการเงินของเงินรายไดสวนภูมิภาคและจัดเก็บเอกสาร 

 
3.2.5 กลุมเงินรายไดสวนกลาง... 
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  กลุมเงินรายไดสวนกลาง มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบและควบคุม
ทะเบียนเงินรายไดสวนกลาง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารเงินรายไดลงทะเบียนเรียนสวนกลาง
ตรวจสอบและควบคุมทะเบียนเงินรับฝาก - การถอนคืนเงินรับฝาก ตรวจสอบการบันทึกบัญชี การปรับปรุงผัง
บัญชี การจัดทํารายงานทางการเงิน และจัดเก็บเอกสาร 

4.2  หนวยตรวจสอบความถูกตองของเอกสารรายจาย/การบันทึกบัญชีและจัดทํา
รายงานทางการเงิน 

 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบแบงตามกลุมงาน ไดแก   
 กลุมตรวจสอบ บันทึกบัญชีและจัดทํารายงานงบแผนดิน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบใน

การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารฎีกาการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน ตรวจสอบการบันทึกบัญชี  
เบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดินในระบบบัญชี 3 มิติและระบบ GFMIS การบันทึกบัญชี การปรับปรุง      

ผังบัญชี การจัดทํารายงานทางการเงินในระบบ GFMIS และจัดเก็บเอกสาร 

 กลุมตรวจสอบ บันทึกบัญชีและจัดทํารายงานบัญชีรายจายและรายไดหนวยงานในกํากับ
มหาวิทยาลัย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบเอกสารรายรับ-รายจายของหนวยงานในกํากับท้ัง
สวนกลางและสวนภูมิภาค ตรวจสอบการบันทึกบัญชี การปรับปรุงบัญชี ควบคุมทะเบียนการรับเงินลงทะเบียน
เรียน การจัดทํารายงานทางการเงิน และจัดเก็บเอกสาร  

 กลุมตรวจสอบ บันทึกบัญชีและจัดทํารายงานสินทรัพย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการ
บันทึกขอมูลสินทรัพยและตรวจสอบการบันทึกข้ึนทะเบียนสินทรัพย ตรวจสอบบัญชีสินทรัพยของหนวยงาน
สวนกลางและหนวยงานสวนภูมิภาคในระบบ 3 มิติ และระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส 
(GFMIS) การประมวลผลคาเสื่อมราคาและคาเสื่อมราคาสะสมและตรวจสอบขอมูลในรายงานทางการเงินในระบบ 
GFMIS 

 กลุมตรวจสอบ บันทึกบัญชีและจัดทํารายงานบัญชีรายจายงบประมาณรายไดมหาวิทยาลัย 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจายของหนวยงานในมหาวิทยาลัยสวนกลาง และสาขา
วิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ตรวจสอบและควบคุมทะเบียนลูกหนี้เงินยืม ตรวจสอบการบันทึกบัญชี การปรับปรุง
บัญชี การจัดทํารายงานทางการเงินและจัดเก็บเอกสาร  

 
 5. งานพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ                                                                                  

   5.1 หนวยจัดหาและซอมแซมวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสรางและสัญญา 
 ลักษณะงานและหนาท่ีการปฏิบัติงาน  แบงเปน  2 งานหลัก คือ 

 5.1.1  งานจัดหาและซอมแซมวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ซ่ึงปฏิบัติการจัดหาดวย

วิธีการตางๆ ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 รวมถึงการจัดทําเอกสารใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง และสัญญาตาง ๆ ท่ีเก่ียวของจนเสร็จ ข้ันตอนกระบวนการจัดหา 

(รวมท้ังการเบิกจาย) ตลอดจนดําเนินการตรวจสอบเอกสารตามท่ีไดรับมอบหมายใหตรวจสอบเพ่ือเสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติ อีกท้ังใหคําปรึกษาเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอคําปรึกษากับงานพัสดุ และปฏิบัติงาน

อ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

/5.1.2 งานดานรับ... 
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  5.1.2  งานดานรับ – สงหนังสือ ซ่ึงปฏิบัติงานรับ – สงหนังสือของหนวยงานตาง ๆ ท่ีสง

ใหแกงานพัสดุเพ่ือพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับการพัสดุ  เชน การจัดซ้ือจัดจาง การตรวจสอบพัสดุและการ

จําหนายพัสดุ  โดยทําหนาท่ีลงรับหนังสือเพ่ือเสนอหัวหนางานพิจารณาสั่งการ และติดตามงานหรือติดตามแฟมงาน

ท่ีเสนอผูมีอํานาจอนุมัติหรือสั่งการเพ่ือมอบแกผูรับผิดชอบดําเนินการตอไป อีกท้ังปฏิบัติงานเก่ียวกับงานควบคุม/

เบิกจายวัสดุอุปกรณการสอบไลภาคตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยท่ีมีการสอบไล พรอมตรวจสอบยอดคงเหลือวัสดุตาง ๆ 

เพ่ือเสนอหัวหนางานพิจารณาใหมีการจัดหาวัสดุอุปกรณสอบไลเพ่ือจัดสงอาคารตาง ๆ ท่ีมีการสอบไล และสํารอง

ไวสําหรับการเบิกจายในชวงเวลามหาวิทยาลัยมีการสอบไล 

5.2 หนวยบัญชีควบคุมและจําหนายพัสดุและคลังพัสดุ  

 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบพัสดุประจําป การลงทะเบียนบัญชีควบคุมวัสดุและ

ครุภัณฑ  และการจัดทําทะเบียนบัญชีระบบสินทรัพย การข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ การกําหนดหมายเลขครุภัณฑ 

การจําหนายพัสดุครุภัณฑของหนวยงานท่ีรับผิดชอบรวมท้ังการตรวจสอบเอกสารและใหคําปรึกษาเก่ียวกับการ

ตรวจสอบพัสดุประจําป การจําหนายพัสดุของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 6. งานพัฒนาระบบสารสนเทศดานงานคลัง 
  ทําหนาท่ีออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศดานการคลังของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
พรอมท้ังจัดทํารายงานดานงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี เพ่ือเสนอตอผูบริหาร หนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัย และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของ ทําหนาท่ีควบคุม ดูแล ประสานงาน ชวยเหลือ 
ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ กําหนดแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานในหนาท่ี และจัดฝกอบรมการใชงานระบบ
สารสนเทศดานการคลังใหกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมไปถึงการ
ติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการชุดคําสั่งสําเร็จรูป ระบบเครือขายคอมพิวเตอร
และอุปกรณท่ีเก่ียวของ แกไขปญหาเบื้องตนเพ่ือสนับสนุนใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองกับความตองการของกองคลัง รวมไปถึงดูแล ติดตั้ง ตั้งคา กําหนดสิทธิการเขาใช
งาน และแกไขปญหาใหกับผูใชงานระบบสารสนเทศดานการคลังของมหาวิทยาลัย แบงออกเปน 4 หนวย คือ                                                                                  

   6.1 หนวยควบคุมดูแลระบบรับและจายเงิน 
 ควบคุมดูแลระบบระบบบัญชีเจาหนี้ (Account Payable : AP) และระบบจัดการ     

เงินสด (Cash Management:CM) โดยควบคุม ดูแลระบบการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินยืมทดรอง

ราชการของมหาวิทยาลัย ควบคุมดูแลทะเบียนเช็คจาย ฐานขอมูลผูมีสิทธิไดรับเงิน (Supplier) และการบันทึก

บัญชีการเบิกจายเงินงบประมาณผานระบบบัญชีเจาหนี้ การปรับสถานะเช็คจาย ตรวจสอบและควบคุมจํานวน

เงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากใหเพียงพอกอนการจัดทําเช็คสั่งจาย เชื่อมโยงขอมูลการจายตรงใหกับผูมีสิทธิไดรับ

เงินผานระบบของธนาคาร และการบันทึกบัญชีผานระบบจัดการเงินสด ควบคุมดูแลระบบระบบบัญชีลูกหนี้ 

(Account Receivable : AR) โดยควบคุมดูแลระบบการรับเงินประเภทตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย รวมท้ังจัดทํา 

/ใบเสร็จรับเงิน... 
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ใบเสร็จรับเงิน และควบคุมฐานขอมูลผูชําระเงินใหกับมหาวิทยาลัย และการบันทึกบัญชีการรับเงินประเภท   

ตาง ๆ ผานระบบบัญชีลูกหนี้ 

 6.2 หนวยควบคุมดูแลระบบจัดซ้ือ/จางและคลังพัสดุ 
 ควบ คุมดู แล ระบบ จั ด ซ้ื อ /จ าง  (Purchase Order : PO) และระบบคลั ง พั สด ุ   

(Inventory : INV)  โดย ควบคุมดูแลการดําเนินการจัดซ้ือ/จางพัสดุ ผานระบบและจัดทํารายงานตาง ๆ 

เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ระเบียบมหาวิทยาลัย

รามคําแหง และระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ ควบคุมงบประมาณการกันเงินและขยายเงินกันไวเบิกจายเหลื่อม

ปงบประมาณ ควบคุมดูแลระบบคลังพัสดุของมหาวิทยาลัย (ปจจุบันยังไมไดนําระบบคลังพัสดุมาใชงาน) 

 6.3 หนวยควบคุมดูแลระบบสินทรัพยถาวร 
 ควบคุมดูแลระบบสินทรัพยถาวร (Fixed Asset : FA) โดยควบคุมดูแลการข้ึนทะเบียน

สินทรัพย จัดทํารายงานเก่ียวกับสินทรัพยของมหาวิทยาลัย การคํานวณคาเสื่อมราคา/คาตัดจําหนายสินทรัพย 

ตัดจําหนายสินทรัพยออกจากระบบ และการบันทึกบัญชีผานระบบสินทรัพยถาวร 

 6.4 หนวยควบคุมดูแลระบบบัญชี งบประมาณ และสารสนเทศ 
 ควบคุมดูแลระบบบัญชีแยกประเภท (General Ledger : GL) โดยควบคุมดูแลระบบ

งบประมาณรายจาย โอนเพ่ิม-ลด งบประมาณของหนวยงาน กําหนดโครงสรางผังบัญชีและงบประมาณ      

การบันทึกบัญชีผานระบบบัญชีแยกประเภท และจัดทําสารสนเทศทางดานคลังของมหาวิทยาลัย รวมไปถึง

จัดเก็บขอมูล ปรับปรุง ออกแบบ จัดทําฐานขอมูลระบบสารสนเทศและรายงานตามรูปแบบท่ีถูกตองตาม

ระเบียบวิธีการบัญชีและงบประมาณของสวนราชการ ตรวจสอบและจัดทําไฟลเชื่อมโยงขอมูลการจายตรงผาน

ระบบธนาคาร กําหนดและควบคุมวิธีการทําบัญชีทางราชการ ตรวจสอบประเมินผลและแกปญหา

เอกสารรายงานทางการเงินและการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย 

และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 

 

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

 



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 กจ. 1 

งานธุรการ 

- หนวยสารบรรณและ 
  ผลิตเอกสาร 
- หนวยการเงินและพัสดุ 
- หนวยวิเคราะหนโยบาย 
  และแผนและประกัน 
  คุณภาพ 
- หนวยการเจาหนาที่และ 
  กิจการพิเศษ 

 
 
 
 

งานทะเบียนประวัติ งานบริหารงานบุคคล 

- หนวย ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย 
- หนวยขาราชการและลูกจาง 
- หนวยกาํหนดตําแหนง 
  ใหสูงขึ้นสายสนับสนุน 
- หนวยพนกังานมหาวิทยาลัย 
- หนวยสารสนเทศ 
- หนวยธุรการและการสอบ 

 
 
 
 

 หนวยขาราชการ  
    ลูกจางประจํา และ 
    ลูกจางงบรายได 
 หนวยพนักงาน 
    มหาวิทยาลัย และ 
    ลูกจางมหาวิทยาลัย 
- หนวยเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
 หนวยธุรการและระบบ 
    สารสนเทศ 

 
 
 
 

งานฝกอบรม 

- หนวยการศึกษา ฝกอบรม 
  ภายในประเทศและ 
  ตางประเทศ 
- หนวยบริหารและพัฒนา 
  โครงการฝกอบรม 
- หนวยธุรการ  
 
 
 

งานวินัยและนิติการ 

- หนวยวินัยและสอบสวน 
- หนวยนิติการและสัญญา 
- หนวยกฎหมายและคดี  
- หนวยบริหารงานทั่วไป 
 หนวยรางระเบียบ/ขอบังคับ 
 หนวยสิทธิประโยชน 
 หนวยจัดการขอรองเรียน  
    และกลาวโทษ/ปองกันการ 
    รับสินบน 

 
 
 
 

งานสวัสดิการ 

- หนวยธุรการ 
- หนวยพธิีการและ 
  กิจกรรมพิเศษ 
- หนวยเงินกูโครงการ 
- หนวยสวัสดิการเงินกู 
 
 
 

งานตําแหนง 
ทางวิชาการ 

- หนวยกล่ันกรองและ 
  พิจารณาตําแหนง 
  ทางวิชาการ 
- หนวยประสานงาน 
  ผูทรงคุณวุฒิพิจารณา 
  ผลงานทางวิชาการ 
- หนวยบริหารและ 
  สารสนเทศตําแหนง 
  ทางวิชาการ 
 
 
 

กองการเจาหนาที่ 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ณ วันที ่1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 108  
                  ตอนที่ 145 วันที่ 20 สิงหาคม 2534 
              2.  ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 9/2558  
                  วาระที่ 4.10  เมื่อวันที่ 22 กันยายน 2558 
              3.  ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 13/2563 
                  วาระที่ 4.28  เมื่อวันที่ 28 กันยายน 2563 เพิ่มหนวยในงานวินัยและนิติการ 
              4.  ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 1/2565 
                  วาระที่ 5.38 เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2565 ยุบเลิกและเพิ่มหนวยในงานทะเบียนประวัติ 
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กจ. 2 
 

กองการเจาหนาท่ี 
 

ประวัติความเปนมา  
 

 กองการเจาหนาท่ี สํานักงานอธิการบดี แตเดิมเปนแผนกหนึ่งในกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
ตอมามีการปรับปรุงการแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เม่ือวันท่ี ๒๘ 
เมษายน ๒๕๔๕ ในราชกิจจานุ เบกษา เลม ท่ี  ๙๙ ตอนท่ี  ๖๔ วัน ท่ี  ๔ พฤษภาคม ๒๕๒๕ จัดตั้ ง 
กองการเจาหนาท่ี ข้ึนในชวงแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับท่ี ๕ (พ.ศ.๒๕๒๕ - ๒๕๒๙)  
ปจจุบันกองการเจาหนาท่ีเปนสวนราชการในสังกัดสํานักงานอธิการบดี ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ลง
วันท่ี ๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๓๔ ลงในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี ๑๐๘ ตอนท่ี ๑๔๕ วันท่ี ๒๐ สิงหาคม ๒๕๓๔ 
โดยแบงงานภายในออกเปน ๖ งาน คือ งานบริหารงานบุคคล งานทะเบียนประวัติ งานฝกอบรม งานวินัยและ
นิติการ งานสวัสดิการ งานธุรการ และปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการและหนาท่ีความรับผิดชอบ  
ตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงในการประชุมครั้งท่ี ๙/๒๕๕๘ วาระท่ี ๔.๑๐  +6เม่ือวันท่ี ๒๒ กันยายน  ๒๕๕8 
จํานวน ๑ งาน คือ งานตําแหนงทางวิชาการ 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 
กองการเจาหนาท่ี สํานักงานอธิการบดี แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน ๗ งาน ดังนี้ 
1. งานบริหารงานบุคคล  แบงออกเปน ๖ หนวย คือ 

 ๑.๑  หนวย ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย  
   จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ก.บ.ม.) 

การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม ประสานงานเรื่องสถานท่ีจอดรถสําหรับผูมาประชุม หองประชุม  
และเครื่องเสียงในหองประชุม การขออนุมัติยืมเงิน   ทดรองจายคาเบี้ยประชุมและคืนเงินทดรองจายเบี้ยประชุม
คงเหลือ การควบคุมการจัดทําหนังสือสําหรับเวียนวาระการประชุม การจัดทําดรรชนี การอัดสําเนาเอกสารสรุป
ระเบียบวาระการประชุม รวบรวมและจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของในการประชุมท้ังหมด ใหคําปรึกษา แนะนําแก
บุคลากรภายในและภายนอกเก่ียวกับการประชุมคณะกรรมการบริหารงานมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ก.บ.ม.) 

 ๑.๒  หนวยขาราชการและลูกจาง  
  มีจัดทําขอมูลลงระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 16การจัดทําบัญชีถือจายของ

บุคลากรในแตละป 1 6การพิมพและตรวจสอบความถูกตองของคําสั่ง 1 6การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนข้ันคาจาง  
การจายเงินประจําตําแหนงประเภทผูบริหาร ตําแหนงทางวิชาการ 16การดําเนินการคัดเลือกและแตงตั้งบุคลากร
ใหดํารงตําแหนงหัวหนางาน หัวหนาฝายหรือเทียบเทาและหัวหนาหนวย การตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนใน
การทําผลงานและวิทยานิพนธของผูเกษียณอายุราชการของบุคลากรสายวิชาการในการตออายุราชการ 
๖๕ ป การตรวจสอบคุณสมบัติและจัดทําคําสั่งแตงตั้งผูรักษาราชการแทน คําสั่งแตงตั้งใหไปชวยราชการ คําสั่ง
ลาออกจากตําแหนง การจัดทําคําสั่งสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง การดําเนินการเรื่องรับสมัครลูกจาง
มหาวิทยาลัย การจัดทําคําสั่งจางลูกจางมหาวิทยาลัย การปรับวุฒิการศึกษาลูกจางมหาวิทยาลัย การ
ตรวจสอบเอกสารของผูเกษียณอายุราชการท่ีสมัครเปนลูกจางมหาวิทยาลัย การตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตน 

 

/ของอาจารย... 
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ของอาจารยประจําหลักสูตรและอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรเปนลูกจางมหาวิทยาลัย ใหคําปรึกษา แนะนําแก
บุคลากรภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของกับงาน 

 ๑.3  หนวยกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึนสายสนับสนุน  
  ตรวจสอบคุณสมบัติและผลงานของตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน  

ระดับชํานาญงานพิเศษ และตําแหนงวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการ
พิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ทาบทามกรรมการผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาชีพของผูขอกําหนดตําแหนง จัดสงผลงานใหกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ การจายคาตอบแทนการประเมินผล
งานฯ จัดเตรียมวาระประชุมและเอกสารท่ีเก่ียวของกับการประชุม  การจัดทําคําสั่งท่ีเก่ียวกับการขอกําหนด
ตําแหนงใหสูงข้ึน การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและขอมูลสวนบุคคลท่ีเก่ียวของกับการขออนุมัติ
ทะเบียนตําแหนงประเภทผูบริหารจากตนเรื่องท่ีหนวยงานเสนอขออนุมัติทะเบียนตําแหนงฯ จัดทําหนังสือ 
ขออนุมัติทะเบียนตําแหนงและเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)  
ติดตามงานเรื่องขออนุมัติทะเบียนตําแหนง ใหคําปรึกษา แนะนําแกบุคลากรภายในและภายนอกเก่ียวกับการ
ขอกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึนและการขออนุมัติทะเบียนตําแหนงประเภทผูบริหาร 

 ๑.4  หนวยพนักงานมหาวิทยาลัย  
  รับสมัครพนั กงานมหาวิทยาลัยและจัด ทําคําสั่ งจ างพนักงานมหาวิทยาลัย  

การประสานงานกับคณะกรรมการฯ กําหนดวันคัดเลือก จองหองประชุม พิมพหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศวันเวลาและสถานท่ีคัดเลือก การจัดทําหนังสือสงตัว 
ผูผานการคัดเลือกและจัดทําคําสั่งจางสงหนวยงานท่ีสังกัดตอไป การจัดทําคําสั่งตาง ๆ ของพนักงาน
มหาวิทยาลัย การดําเนินงานการปรับวุฒิการศึกษาของพนักงานมหาวิทยาลัยการจัดทําคําสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุ พิเศษ ตําแหนง  นิ ติกร (พ.ต.ก.) (ตําแหนง
ผูชวยเลขานุการ) ใหคําปรึกษา แนะนําแกบุคลากรภายในและภายนอกเก่ียวกับงานพนักงานมหาวิทยาลัย 

 ๑.๕  หนวยสารสนเทศ  
         จัดทํารายงานสรุปยอด จัดทํารายชื่อใหบริการขอมูลบุคลากรของหนวยงานภายในและ

ภายนอก ตามท่ีหนวยงานขอความอนุเคราะหและผูบังคับบัญชามอบหมาย จัดทําหนังสือแจงผูขอความ
อนุเคราะหและสําเนาเอกสารจัดเก็บลงแฟมขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอรหลักและปรับปรุงแฟมขอมูลบุคลากร
ภายในมหาวิทยาลัยและบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย (อาจารยพิเศษ) เพ่ือใหบริการการใชงานอินเตอรเน็ต
ภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง การออกแบบเว็บไซต (Web Design) ดูแลเว็บไซต ปรับปรุง แกไขขอมูล
เว็บไซต (Website Maintenance) ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา พัฒนาระบบงานประยุกต/
เว็บไซตตามความตองการของหนวยงานภายในองคกรท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา การบันทึกคําสั่งตาง ๆ 
ของบุคลากร การดําเนินการคัดเลือกบุคลากรใหดํารงตําแหนงประเภทผูบริหาร ใหคําปรึกษา แนะนําแก
บุคลากรภายในและภายนอกเก่ียวกับสารสนเทศและการดําเนินการคัดเลือกบุคลากรใหดํารงตําแหนงประเภท
ผูบริหาร 

 ๑.๖  หนวยธุรการและการสอบ  
  ลงทะเบียนรับ – สง หนังสือจากหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในสมุดลง

รับหนังสือ ดําเนินการเวียนสําเนาคําสั่งใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ จัดเก็บสําเนาคําสั่งใหเปนหมวดหมู 
/เขาแฟม... 
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เขาแฟม ประสานงานเรื่องสถานท่ีและเอกสารท่ีใชในสอบพนักงานมหาวิทยาลัย ตรวจเช็คความสะอาดและ
การใชงานของเครื่องถายเอกสารกอนการใชงานทุกวัน ควบคุมสมุดลงทะเบียนของผูใชเครื่องถายเอกสาร  
ดูแลการเบิกจายอุปกรณสํานักงาน จัดทําบันทึกขอมูลการเบิกจายอุปกรณสํานักงาน ตรวจเช็คสตอกอุปกรณ
สํานักงานชิ้นใดเหลือไมเพียงพอตอการใชงาน แจงผูบังคับบัญชาเพ่ือเสนอขออนุมัติเบิกอุปกรณสํานักงาน 
ควบคุมสมุดการเบิกจายอุปกรณสํานักงานของงานบริหารงานบุคคล 

 

  2. งานทะเบียนประวัติ แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
2.1  หนวยขาราชการ ลูกจางประจํา และลูกจางงบรายได  

   จัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายได ตรวจสอบประวัติ
ความประพฤติโดยการตรวจสอบลายพิมพนิ้วมือของบุคคลท่ีจะบรรจุแตงตั้งเปนขาราชการ ลูกจางประจํา 
ลูกจางงบรายได แยกประเภททะเบียนประวัติตาง ๆ ประวัติการรับราชการของผูท่ีออกจากราชการ จัดเก็บ
รวบรวมเอกสารคําสั่งการจาง การเลื่อนข้ันเงินเดือน เปลี่ยนตําแหนง คนหาประวัติ หรือตนเรื่องตาง ๆ เพ่ือใช
ในราชการของมหาวิทยาลัย หรือเพ่ือใหความรวมมือแกหนวยราชการอ่ืน ๆ ควบคุม วัน เดือน ป ท่ีเกษียณอายุ
ของขาราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายได ตรวจสอบและดําเนินการเลื่อนข้ันเงินเดือน ประกาศขาราชการ 
ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายไดท่ีเกษียณอายุราชการ ดําเนินการขอรับบําเหน็จ บํานาญ ของขาราชการ 
ลูกจางประจํา และลูกจางงบรายได ขอรับเงินเพ่ิมสําหรับผูเคยรับราชการทหาร เรื่องตออายุราชการของผูกลับ
เขารับราชการใหม (กรณีไมเปนสมาชิก กบข.) จัดทําทะเบียนสมาชิก กบข. ของขารากการ และ กสจ. ของ
ลูกจางประจําสวนราชการ ดําเนินการขอรับเงินจากกองทุน กบข. และ กสจ. เม่ือพนสภาพสมาชิก ดําเนินการ
ประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ ใหคําแนะนําปรึกษาในขอกฎหมายและระเบียบวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
  2.2  หนวยพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางมหาวิทยาลัย 
   มีหนาท่ีเก่ียวกับการบันทึก การตรวจสอบขอมูลประวัติของพนักงานมหาวิทยาลัยและ
ลูกจางมหาวิทยาลัย จัดแฟมประวัติของพนักงานมหาวิทยาลัย ตรวจสอบประวัติ เพ่ิมวุฒิการศึกษาของ
พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางมหาวิทยาลัย จัดทําทะเบียนสมาชิกพนักงานมหาวิทยาลัย ดําเนินการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา และปรับวุฒิการศึกษา บันทึกประวัติการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.ม.1) 
บันทึกการเลื่อนข้ันเงินเดือนในแตละรอบปของพนักงานมหาวิทยาลัย บันทึกการเคลื่อนไหวขอมูลบุคลากรใน
สมุดประวัติ และในระบบบุคลากร ดําเนินการตรวจสอบพิมพลายนิ้วมือของพนักงานมหาวิทยาลัย ดําเนินการ
รับสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ เปลี่ยนแปลงอัตราเงินสะสมการลาออกจากสมาชิกและดําเนินการ
ขอรับเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพของสมาชิกเม่ือพนสมาชิกภาพของพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจาง
มหาวิทยาลัย จัดเก็บรวบรวมเอกสารคําสั่งเก่ียวกับการบริหารงานของมหาวิทยาลัย และใหคําแนะนําปรึกษา
ขอกฎหมายและระเบียบวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
  2.3  หนวยเครื่องราชอิสริยาภรณ  
   มีหนาท่ีตรวจสอบและขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณขาราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย  (งบประมาณแผนดิน ) ลูกจางประจํ า ดํ า เนินการตรวจสอบ และขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ ดําเนินการตรวจสอบและขอพระราชทานเหรียญ
จักรพรรดิมาลาและเหรียญราชอิสริยาภรณ จัดทําประวัติการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและ
เหรียญราชอิสริยาภรณ จัดพิธีมอบเครื่องราชอิสริยาภรณ ดําเนินการตรวจสอบเรียกและสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
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ประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานักอาลักษณและ เครื่องราชอิสริยาภรณ ดําเนินการ
ขอลาอุปสมบท และลาประเภทอ่ืน ๆ ดําเนินการขอพระราชทานเพลิงศพ และใหคําแนะนําปรึกษาในขอ
กฎหมายและระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
  2.4   หนวยธุรการและระบบสารสนเทศ 
   มีหนาท่ีเก่ียวกับรับ-สง และลงทะเบียนรับหนังสือราชการ ท้ังหนังสือภายในและ
หนังสือภายนอก หนังสือเวียน คําสั่งหรือประกาศตาง ๆ และแจงเวียนหนังสือราชการท่ีอยูในความรับผิดชอบ
ของงานทะเบียนประวัติ คนหาประวัติของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายได 
และลูกจางมหาวิทยาลัย ตรวจสอบประวัติ เพ่ิมวุฒิการศึกษาของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายไดและลูกจางมหาวิทยาลัย บันทึกขอมูลบุคลากรในระบบสารสนเทศ จัดทําขอมูล
บุคลากรตามท่ีมีผูขอมาดําเนินการขอแกไข ชื่อ - สกุล ดําเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจําตัวขาราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายได ลูกจางมหาวิทยาลัย บันทึกเลขบัตร วันออกบัตร     
แสดงตน ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางวัสดุครุภัณฑสํานักงาน ขออนุมัติการเบิกจายการปฏิบัติงานลวงเวลาราชการ 
ดําเนินการเก่ียวกับการขอบัตรพิทักษเสรีชน การขอบัตรเหรียญชัยสมรภูมิ ออกหนังสือรับรองการรับราชการ
หรือหนังสือรับรองเงินเดือน หรือการปฏิบัติงานของบุคลากรและบุคลากรท่ีพนจากราชการ ใหคําแนะนํา
ปรึกษาในขอกฎหมายและระเบียบวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
 

 3. งานฝกอบรม แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
  3.1 หนวยการศึกษา ฝกอบรม ภายในประเทศและตางประเทศ  
   ดําเนินการขออนุมัติลาศึกษาตอท้ังภายในประเทศและตางประเทศแกบุคลากร
ประเภทวิชาการ ขอขยายเวลาศึกษาตอท้ังภายในประเทศและตางประเทศแกบุคลากรประเภทวิชาการ  
ขออนุมัติทุนลาศึกษาตอท้ังภายในประเทศและตางประเทศแกบุคลากรประเภทวิชาการ ขออนุมัติทุนฝกอบรม 
เสนอบทความทางวิชาการแกบุคลากรประเภทวิชาการ ขออนุมัติและสงบุคลากรไปฝกอบรม ประชุม สัมมนา
ภายในประเทศและตางประเทศ ขออนุมัติใหบุคลากรเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว และจัดทํา
หนังสือขออํานวยความสะดวกในการออกหนังสือเดินทางและวีซา ขอยกเวนคาธรรมเนียมการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาแกบุคลากรสายสนับสนุน การรางปรับปรุงระเบียบท่ีเก่ียวของกับใหทุนลาศึกษา ฝกอบรม  
การนําเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการท้ังภายในประเทศและตางประเทศ ขออนุมัติลาไปเพ่ิมพูนความรู
ทางวิชาการใหแกบุคลากรของมหาวิทยาลัย ขออนุมัติใหขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปฝกอบรม 
เสนอบทความทางวิชาการและปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ รายงานสรุปการใหทุนลาศึกษา ฝกอบรม  
เสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการภายในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการไปฝกอบรม เสนอ
บทความหรือผลงานทางวิชาการ ณ ตางประเทศ 
   3.2  หนวยบริหารและพัฒนาโครงการฝกอบรม  
    มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรท้ังสายวิชาการ และสายสนับสนุน  
การติดตามผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากร การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากร
ตอมหาวิทยาลัย การจัดโครงการฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะและทักษะใหแกบุคลากรมหาวิทยาลัยท่ีสอดคลอง
กับแผนพัฒนาบุคลากรและนโยบายของมหาวิทยาลัย คํานวณงบประมาณดําเนินการในแตละโครงการ และ
ดําเนินการขออนุมัติโครงการ การติดตอประสานงานกับวิทยากรในเรื่องวันเวลา สถานท่ี เอกสารประกอบการ 
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บรรยายในแตละโครงการ และประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ การสรุปรายละเอียดคาใชจายท้ังหมดใน
การดําเนินงานจัดโครงการ พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จและใบสําคัญรับเงินและนําสงเอกสาร
ใหกับกองคลังการสรุปประเมินผลโครงการและรายงานตอมหาวิทยาลัย 

   3.3 หนวยธุรการ  

    มีหนาท่ีเก่ียวกับบันทึกขอมูล รับ – สง เอกสารภายในและภายนอกหนวยงาน บันทึก
ขอมูลบุคลากรลาไปประชุม สัมมนา ฝกอบรม เสนอบทความ หรือผลงานทางวิชาการท้ังในประเทศและ
ตางประเทศเพ่ือนําสงกองแผนงานบันทึกขอมูลขาราชการที่ลาไปตางประเทศลงระบบฐานขอมูลทะเบียน
ประวัติขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและบันทึกขอความรายงานขาราชการลาพักผอน ณ ตางประเทศ
ตอเลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา บันทึกขอมูลพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางมหาวิทยาลัยท่ีลา
ไปตางประเทศ ลงฐานขอมูลงานฝกอบรม และดําเนินการแจงมหาวิทยาลัยตอไป 
 

  4. งานวินัยและนิติการ แบงออกเปน 7 หนวย คือ 
 4.1  หนวยวินัยและสอบสวน  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบดําเนินการสอบขอเท็จจริง ดําเนินการทางวินัย และความรับผิดทาง

ละเมิด ดําเนินการเก่ียวกับการใชสิทธิอุทธรณ/รองทุกข และการขอความเปนธรรมของบุคลากร 
 4.2  หนวยนิติการและสัญญา  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทําและตรวจสอบสัญญาจางพนักงานลูกจางมหาวิทยาลัยสัญญา
รับทุนอุดหนุนวิจัย สัญญาลาศึกษาตอตางประเทศและภายในประเทศ สัญญารับทุนระดับบัณฑิตศึกษาระดับ
ดุษฎีบัณฑิตภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกสัญญาฝกอบรมดูงานตางประเทศ  ตรวจสอบสัญญาจัดซ้ือ-     
จัดจางสัญญาเชาสัญญาบริการตางๆ ติดตาม ทวงถาม เรงรัด ผูมีภาระผูกพันตอมหาวิทยาลัยหรือลูกหนี้ 
ทุกประเภทของมหาวิทยาลัยใหชําระหนี้ ตรวจสอบภาระผูกพันของบุคลากรผูขอลาออกจากราชการตรวจสอบ
สัญญา MOU ระหวางหนวยงานภายนอกกับมหาวิทยาลัย  

 4.3  หนวยกฎหมายและคดี  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบดําเนินการแจงความรองทุกขหารือขอกฎหมาย ตอบขอหารือตรวจสอบ

เสนอความเห็น และใหคําปรึกษาเก่ียวกับขอกฎหมายและในเรื่องท่ีเก่ียวกับระเบียบขอบังคับและประกาศคําสั่งตาง 
ๆ ของมหาวิทยาลัยตอหนวยงานภายใน และบุคลากรมหาวิทยาลัย ใหคําปรึกษาคําแนะนํากับบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยในเรื่องท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานกฎหมาย ประมวล ศึกษา ติดตาม และวิเคราะหพัฒนาการของ
กฎหมาย รวมถึงกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และคําสั่งมหาวิทยาลัย จัดเก็บรวมรวมกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศ และคําสั่งของมหาวิทยาลัย ประสานงานกับเจาพนักงานสอบสวน เจาพนักงานอัยการ และศาล
ในการดําเนินคดีฟองคดีหรือถูกฟองคดี ความแพง คดีความอาญา ทรัพยสินทางปญญา และคดีความปกครอง 
รวมท้ังติดตอประสานงาน กรมบัญชีกลาง กรมบังคับคดี เจาพนักงานพิทักษทรัพยหรือหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหการบังคับคดีตามคําพิพากษาดําเนินไปดวยความเรียบรอยถูกตอง ตามกฎระเบียบของทางราชการ     
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 4.4  หนวยบริหารงานท่ัวไป  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณและธุรการ จัดเก็บเอกสารสําคัญตาง ๆ ใหเปน

หมวดหมูสะดวกในการคนหา งานดานบันทึกขอมูลดวยคอมพิวเตอร จัดพิมพหนังสือหรือเอกสารราชการตาง 
ๆ การใหบริการดานขอมูลและเอกสารแกผูมาติดตอภายในหนวยงาน และดําเนินงานดานการเงินและงานดาน
พัสดุภายในหนวยงาน  
 4.5  หนวยรางระเบียบ/ขอบังคับ  

  มีหนาท่ีดําเนินงานเก่ียวกับการยกรางระเบียบขอบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัย 
ตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย ตรวจหรือแกไขเพ่ิมเติม ระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศของมหาวิทยาลัย ศึกษา
คนควาปญหากฎหมาย ระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ใหคําปรึกษา คําแนะนํา ตีความกฎระเบียบและขอบังคับ
ตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ใหความเห็นเก่ียวกับการดําเนินการในเรื่องกฎหมายตาง ๆ ใหเปนไปตามระเบียบ
ขอบังคับ รวบรวมและจัดทําประมวลผล ระเบียบ ขอบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัย 
 4.6  หนวยสิทธิประโยชน 

  มีหนาท่ีดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารจัดการทรัพยสินของมหาวิทยาลัยและราชพัสดุท่ี
มหาวิทยาลัย ครอบครองดูแล รักษากําหนดหลักเกณฑวิธีการจัดการสิทธิประโยชนจากทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัย กําหนดเง่ือนไขสัญญา อัตราสัญญาเชา ระยะเวลาการเชา การบริหารสัญญาตาง ๆ ท่ีเกิดจาก
การบริหารจัดการทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ติดตาม ทวงถาม เรงรัด ผูมีภาระผูกพันตอมหาวิทยาลัยท่ีเกิดจาก
การใชประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัย  
  4.7  หนวยจัดการขอรองเรียนและกลาวโทษ/ปองกันการรับสินบน  

  มีหนาทีดําเนินการเก่ียวกับการรับเรื่องรองเรียนของผูท่ีไดรับความเดือดรอนหรือ
เสียหาย ไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณี และจากหนวยงานอ่ืนพิจารณาขอรองเรียนและดําเนินการแสวงหา
ขอเท็จจริง ใหคําแนะนําแกผูรองเรียน ประสานงานเพ่ือรวบรวมและสงเรื่องรองเรียนใหกับหนวยงานใน
มหาวิทยาลัย ติดตามความคืบหนาผลการดําเนินการเรื่องราวรองเรียน ท่ีไดรับมอบหมายใหพิจารณา
ดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็ว รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบขอรองเรียนใหผูบังคับบัญชาทราบ/
พิจารณาสั่งการ  
 

5. งานสวัสดิการ  แบงออกเปน ๔ หนวย คือ 
 5.๑  หนวยธุรการ  
  รางหนังสือ เก็บและคนหาเอกสาร ลงทะเบียนรับ-สง หนังสือท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย เวียนหนังสือท่ัวไป เชน ขาวประชาสัมพันธของสวัสดิการ ขาวการเสียชีวิตของอาจารยขาราชการ 
และเจาหนาท่ีของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของลูกจางงบรายได 
จัดทําหนังสือรับรองการขอสิทธิเบิกคารักษาพยาบาล จัดซ้ือน้ําดื่มแกกรรมการคุมสอบไลทุกภาคการศึกษา 
ดําเนินการเบิกจายวัสดุอุปกรณเพ่ือใชในหนวยงาน ดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือหรีดเคารพศพ ดําเนินการขอ
อนุมัติเบิกคาหรีดเคารพศพในนามมหาวิทยาลัยรามคําแหง ขออนุมัติเบิกคาหรีดเคารพศพในนามอธิการบดี
และผูบริหารมหาวิทยาลัยรามคําแหง การจัดพิมพหนังสือเบิกเงินทดแทนกรณีขาราชการ ลูกจางเสียชีวิต 
(๕๐,๐๐๐.- บาท) ตรวจหลักฐานขอรับเงินสวัสดิการชวยเหลือคาใชจายในกรณีท่ี บิดา/มารดา/คูสมรส/บุตรของ                                                                                  
ขาราชการและลูกจางถึงแกชีวิต และนําสงกองคลัง (๓,๐๐๐.- บาท) ติดตอประสานงานกับบริษัทประกัน        

/ ดําเนินการเบิกจาย... 
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ดําเนินการเบิกจายคาเบี้ยประกันภัยฯ ใหกับบริษัทประกัน จัดทําประกันชีวิตโครงการสวัสดิการ และกองทุน
เกษียณอายุของอาจารย  ขาราชการ และเจาหนาท่ี จัดเตรียมเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ เชน หนังสือรับรองการ
ใชสิทธิเบิกคารักษาพยาบาล หนังสือผานสิทธิ แบบฟอรมเงินชวยเหลือทําศพ ฯลฯ ดําเนินการจัดทํา/พิมพ
เอกสารตาง ๆ เพ่ือสงไปยังหนวยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 5.๒ หนวยพิธีการและกิจกรรมพิเศษ  
  จัดเลี้ยงงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร งานวันสถาปนามหาวิทยาลัยรามคําแหง  

งานวันพอขุนรามคําแหงมหาราช โครงการสัมมนาการเตรียมตัวกอนเกษียณอายุราชการ โครงการเลี้ยง
ขอบคุณบุคลากรท่ีเกษียณอายุราชการ โครงการประกันอุบัติเหตุบุคลากรในมหาวิทยาลัยรามคําแหง โครงการ
ฌาปนกิจสงเคราะหมหาวิทยาลัยรามคําแหงโครงการจัดเลี้ยงงานพิธีตางฯ ของมหาวิทยาลัย 

  5.๓  หนวยเงินกูโครงการ  
   ดําเนินการโครงการเพ่ือชวยเหลือขาราชการ พนักงานฯ ของมหาวิทยาลัยไดมีโอกาส

ซ้ือบานในอัตราดอกเบี้ยถูก และเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนในการจายดอกเบี้ยเพ่ือท่ีอยูอาศัยของขาราชการ  
พนักงานฯมหาวิทยาลัยรามคําแหง ชวยเหลือคาดอกเบี้ยเพ่ือท่ีอยูอาศัย จัดทําหนังสือผานสิทธิเพ่ือท่ีอยูอาศัย
กับธนาคารอาคารสงเคราะห สําหรับขาราชการ  พนักงานฯของมหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดเก็บสําเนาเอกสาร
ของผูท่ีขอหนังสือผานสิทธิเพ่ือท่ีอยูอาศัยกับธนาคารอาคารสงเคราะห คํานวณเงินชวยเหลือคาดอกเบี้ยเงินกู 
 
 
เพ่ือท่ีอยูอาศัย จัดเก็บแฟมประวัติผูขอรับการชวยเหลือคาดอกเบี้ยเพื่อที่อยูอาศัยรายบุคคล จัดทําหนังสือขอ
ใชหองประชุมและหนังสือเชิญประชุม จัดทําเอกสารเขาประชุม จัดทําหนังสือแจงมติท่ีประชุมใหผูไดรับการ
ชวยเหลือคาดอกเบี้ยเพ่ือท่ีอยูอาศัย โครงการจัดเลี้ยงงานพิธีตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 5.๔  หนวยสวัสดิการเงินกู  
  ดําเนินการโครงการสวัสดิการเงินกูเปนโครงการท่ีจัดข้ึนเพ่ือเปนสวัสดิการใหแก

บุคลากรของมหาวิทยาลัย มีวัตถุประสงคใหกูยืมเงินเพ่ือการศึกษาบุตร ซอมแซมบาน และชําระหนี้ อาทิเชน 
โครงการสวัสดิการเงินกูธนาคารออมสินเปนโครงการท่ีธนาคารออมสินไดปลอยสินเชื่อใหกับบุคลากรของของ
มหาวิทยาลัยกูยืมเงินเพ่ือเปนคาใชจายท่ัวไปตามความจําเปนในวงเงิน ๔๐ เทาของเงินเดือน แตไมเกิน  
๑,๕๐๐,๐๐๐.- บาท 

 
 6. งานธุรการ  แบงออกเปน ๔ หนวย คือ  

 6.๑  หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร  
  มีหนาท่ีเก่ียวกับลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยลงในระบบคอมพิวเตอรของงานธุรการนําหนังสือรับเขาแฟมเสนอหัวหนางาน และ
ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี ตามลําดับ จําแนกหนังสือของแตละหนวยงานลงสมุด และสงใหกับหนวยงาน
ในกองการเจาหนาท่ี  เวียนหนังสือของหนวยราชการใหบุคลากรรับทราบท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ควบคุมการออกเลขท่ีหนังสือของหนวยงานในกองการเจาหนาท่ีติดประกาศประชาสัมพันธ
ขาวสารขอมูลของหนวยราชการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยรางโตตอบหนังสือราชการ เตรียมเรื่อง  

/ และเตรียมเอกสาร... 
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และเตรียมเอกสารสํารับการประชุมบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม จัดพิมพรายงานการประชุม คณะกรรมการ
บริหารกองการเจาหนาท่ี ควบคุมดูแลเครื่องถายเอกสาร และเครื่องโรเนียวเอกสาร ถายเอกสารโรเนียว 
เอกสาร รวบรวมสถิติการถายเอกสาร 

6.๒  หนวยการเงินและพัสดุ  
         มีหนาท่ีเก่ียวกับการเงินสํารองจายในวงเงิน  ๗๐๐,๐๐๐ บาท  ตรวจสอบความถูกตอง

เอกสารการเบิกจายคาสวัสดิการของบุคลากร ท้ังภาครัฐและเอกชน (งบแผนดิน/งบรายได) ขออนุมัต ิ
เบิกจายเงินบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จัดทํารายชื่อบุคลากรเพ่ือขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทน
อํานวยความสะดวกในการลงทะเบียนเรียนและบรรยายภาคฤดูรอน ตรวจสอบความถูกตองเอกสารใบแจงหนี้
การเติมน้ํามันเชื้อเพลิงรถยนตจํานวน ๓ คันจัดทําเรื่องเบิกจายคาน้ํามันรถยนต และคาใชจายอ่ืน ๆ  ตรวจสอบ
ความถูกตองเอกสารผูประกอบการคา ท่ีใชเงินสดดําเนินการตามระเบียบพัสดุมหาวิทยาลัย เขียนเช็คเงินสด
จายรายบุคคล/หนวยงาน/ผูประกอบการ การถอนเงินฝากระบุผูรับเช็คและจํานวนเงินท่ีผูบริหารกองเปนผูรวม
ลงนามในสมุดเช็คเงินสด ควบคุมดูแลบันทึกบัญชีรายการเขียนเช็คทุกประเภท จายเงินคาตอบแทน/
ลงทะเบียน/บรรยายภาคฤดูรอน/เงินอุดหนุนอุทิศเวลาและเงินอบรมภาษาตางประเทศ  ตรวจสอบเอกสาร
ความตองการจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุจากหนวยงานกองการเจาหนาท่ี จัดทํารายการจัดซ้ือ/จัดจาง/ซอมพัสดุ 
 โดยใชเงินสดไปดําเนินการเสนอตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาติดตอผูประกอบการคา ดําเนินการขอใบเสนอราคา
เพ่ือประกอบการพิจารณาคุณภาพและราคาภายในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารของผูประกอบการคา ดําเนินการตามระเบียบพัสดุของมหาวิทยาลัย ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง/ซอม 
โดยใชเงินสดไปดําเนินการเสนอตอผูบริหารเพ่ือพิจารณา ตรวจสอบความถูกตองเอกสาร ใบสงของ/ใบแจงหนี้/
ใบกํากับภาษี เม่ือผูประกอบการสงมอบพัสดุ จัดทําเอกสารแนบเบิกเงินเสนอผูบริหารลงนามและสงเรื่อง  
เพ่ือทําการบันทึกการเบิกจายในระบบ ๓ มิติ ตรวจสอบระบบการเงินท่ีมหาวิทยาลัยสงคืนใหกอง จากระบบ ๓ 
มิติ และสมุดบัญชีรายวัน (ในวงเงิน  ๗๐๐๐,๐๐๐  บาท) ติดตอธนาคารออมสินเพ่ือปรับสมุดบัญชีสรุปการใช
จายเงินสํารองและงบคงเหลือ  (ในวงเงิน  ๗๐๐,๐๐๐ บาท) เสนอตอผูบริหารเพ่ือสงหัวหนาสํานักตรวจสอบ
ภายใน การเงินสํารองจายในวงเงิน  ๔๘๐,๐๐๐ บาท ตรวจสอบความ  ถูกตองเอกสารการยืมเงินทดรองจาย
เบี้ยประชุมกรรมการพิจารณา ตําแหนงทางวิชาการ/กรรมการกลั่นกรองตําแหนงทางวิชาการ/กรรมการอาน
ผลงานทางวิชาการ เขียนเช็คเงินสดจายเงินผูยื่นเรื่องยืมเงินทดรองจาย  เสนอผูบริหารรวมลงนามในสมุดเช็ค
เงินสด ลงบันชีบันทึกรายการเขียนเช็คทุกประเภท ตรวจสอบระบบการเงินท่ีมหาวิทยาลัยสงคืนกองการ
เจาหนาท่ี จากระบบ ๓ มิติ และสมุดบัญชีรายวัน (ในวงเงิน ๔๘๐,๐๐๐ บาท) ติดตอธนาคารออมสินเพ่ือปรับ
สมุดบัญชี สรุปการใชจายเงินสํารองและงบคงเหลือ (ในวงเงิน ๔๘๐,๐๐๐ บาท) เสนอตอผูบริหารเพ่ือสง
หัวหนาสํานักตรวจสอบภายในการเบิกเงินในระบบ ๓ มิติตามหมวดงบประมาณประจําป ดําเนินการเบิกเงินใน
ระบบ ๓ มิติ ออกเลขท่ีระบุวันเดือนป จํานวนเงิน สวัสดิการคาการศึกษาบุตร/คารักษาพยาบาล (งบแผนดิน/
งบรายได) ดําเนินการเบิกเงินในระบบ ๓ มิติ ออกเลขท่ี ระบุวันเดือนป จํานวนเงิน คาตอบแทนนอกเวลา
ราชการ/ลงทะเบียนเรียน/บรรยายภาคฤดูรอน การเบิกเงินในระบบ ๓ มิติ ออกเลขท่ี ระบุวันเดือนป จํานวน
เงิน จัดซ้ือ/จัดจาง/ซอม คาวัสดุสํานักงาน และคาน้ํามันเชื้อเพลิง การเบิกเงินขามปงบประมาณในระบบ ๓ มิติ 
ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ีไดรับอนุมัติจากกองแผนงาน จัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ  กองการ
เจาหนาท่ี จัดทําสินทรัพยในระบบ ๓ มิติ จัดเก็บ ออกเลขท่ีรหัส ขออนุมัติกันเงินงบประมาณประจําป 

/ สรุปจํานวนเงิน... 
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สรุปจํานวนเงินของโครงการและงบลงทุน นําเอกสารกันเงินท่ีไดรับอนุมัติจากกองแผนงานลงในระบบ ๓ มิติ 
และดําเนินการเบิกเงินในระบบ ๓ มิติ และจัดสงงานการเงินและงานงบประมาณดําเนินการตอไป 

 6.๓  หนวยวิเคราะหนโยบายและแผนและประกันคุณภาพ  
  จัดทํางบประมาณแผนดิน และงบประมาณรายได จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ติดตามผลการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการ จัดทําแผนพัฒนากองการเจาหนาท่ีเปนรายป 
จัดเก็บขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับการวางแผน สํารวจความตองการครุภัณฑของหนวยงาน ดูแลการจัดทําประกัน
คุณภาพการศึกษากองการเจาหนาท่ี ประสานงานกับหนวยตาง ๆ ในการดําเนินงานตามระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา ประสานงานสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 6.4 หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ  
  ดูแลบัญชีการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร กองการเจาหนาท่ี ลงบันทึกขอมูล

การลาของบุคลากรลงในสมุดและลงในระบบ  Program Oracle Application Server From Service  
สรุปสถิติการลาทุกประเภทของบุคลากรจัดต้ังแฟมเก็บเอกสารบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ/การลาทุกประเภท 
จัดทําบัญชีรายชื่อพรอมสรุปวันลาของบุคลากรเพ่ือเสนอพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และเงินอุดหนุน ตรวจสอบ
บัญชีรายชื่อบุคลากรผูมีสิทธิไดรับเงินอบรมภาษาท่ีสอง จัดสงบุคลากรเปนกรรมการควบคุมการสอบไล  
แจงเวียนหนังสือเก่ียวกับการอบรม/สัมมนาใหบุคลากรรับทราบและจัดสงรายชื่อบุคลากรเขารับการอบรม/
สัมมนาท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ลงบันทึกขอมูลบุคลากรเขารับการอบรม/สัมมนาในระบบ 
Program Oracle Application Server From Service ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ เรื่องการขอใช
รถยนต ดําเนินการขอใชรถยนตของบุคลากรทุกหนวยงานในกองการเจาหนาท่ี ควบคุมตรวจสอบการเบิกจาย
น้ํามันเชื้อเพลิง ดําเนินการแจงเรื่องซอมรถยนต ดําเนินการจัดสงพนักงานขับรถยนตไปคุมสอบภูมิภาค  
ดูแลอาคารสถานท่ี   

 

 7. งานตําแหนงทางวิชาการ   แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 
7.1 หนวยกล่ันกรองและพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ  

 ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง แบบคําขอรับการพิจารณากําหนดตําแหนง
ทางวิชาการ (ก.พ.อ. ๐๓) ผลงานทางวิชาการ (ผลงานวิจัย, ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน, ผลงานวิชาการ
รับใชสังคม และ ตํารา หรือ หนังสือ) ผลการประเมินผลการสอน เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือ
รับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ หลักฐานแสดงการมีสวนรวมในผลงานทางวิชาการ เปนตน
ดําเนินการเพ่ือขอความเห็นชอบการแตงต้ังผูทรงคุณวุฒิสาขาวิชาใกลเคียง และผูทรงคุณวุฒินอกบัญชีรายชื่อ 
ท่ี ก.พ.อ. กําหนด จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาการ
รับทราบการแตงตั้งคณาจารย (กรณีขาราชการ) ใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ และการใหความเห็นชอบเงิน
ประจําตําแหน งของผูดํ ารงตําแหน งทางวิชาการ ดําเนินการและประสานงานเพ่ือขอโปรดเกลาฯ  
แตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงศาสตราจารย จัดทําคําสั่งแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ 
 7.2 หนวยประสานงานผูทรงคุณวุฒิพิจารณาผลงานทางวิชาการ  
  ติดตอและทาบทามผูทรงคุณวุฒิเพ่ือแตงตั้งเปนคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทํา
หนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จัดทําหนังสือขอเชิญกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ หนังสือทวง 

/ ขอเชิญกรรมการ... 

  



28 
 

กจ. 10 
 

ขอเชิญกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพื่อทําหนาที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ จัดสงหนังสือการพิจารณาผลงานทางวิชาการ จัดสงหนังสือทวงการพิจารณาผลงาน
ทางวิชาการ นัดหมายการประชุมและเขารวมประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงาน
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ สรุปผลการประเมิน และความเห็นของคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จดบันทึก
รายงานการประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ แจงมติคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการตรวจสอบคุณสมบัติอาจารยท่ียื่นประเมินการสอนลวงหนา จัดทําคําสั่ง
ประเมินการสอน ขออนุมัติทะเบียนตําแหนงประเภทวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณแผนดิน, 
งบประมาณรายได) และลูกจางงบรายได 

 7.3 หนวยบริหารและสารสนเทศตําแหนงทางวิชาการ  
  มีหนาท่ี เก่ียวกับลงทะเบียนรับ -สงหนังสือภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

จัดสงหนังสือขอเชิญผูทรงคุณวุฒิพิจารณาผลงานทางวิชาการจัดสงหนังสือทวงขอเชิญผูทรงคุณวุฒิพิจารณา
ผลงานทางวิชาการ หนังสือการพิจารณาผลงานทางวิชาการ หนังสือทวงการพิจารณาผลงานทางวิชาการ     
อัดสําเนาวาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ วาระการประชุมคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จัดทําวาระ
การประชุมคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ จัดทําขออนุมัติยืมเงินรองจายคาเบี้ยประชุม
คณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ และคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทาง
วิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ ขออนุมัติเบิกเงินเบี้ยประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ตําแหนงทางวิชาการ และคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาการ เอกสารใบสําคัญการรับ-จายเงินของคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทาง
วิชาการและคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ เอกสารการคืนเงินยืมรองจายเบี้ยประชุมคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทาง
วิชาการและคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ รายงานขออนุมัติจัดเลี้ยงอาหารและเครื่องด่ืมคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทาง
วิชาการและคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ ขออนุมัติจัดเลี้ยงอาหารและเครื่องด่ืมคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ 
และคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิ ช าก าร  พิ ม พ ร าย งาน การป ระชุ ม ค ณ ะก รรม การ พิ จ า รณ าตํ าแ ห น งท างวิ ช าก าร  (ก .พ .ว .)  
คียขอมูลความกาวหนาในการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการมหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดทําและปรับปรุง
ฐานขอมูลผูไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการในระบบทําเนียบผูดํารงตําแหนงทางวิชาการ (สกอ.) 

 
 

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



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 

งานธุรการ 

- หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 
- หนวยการเจาหนาที่และกิจการ 
  พิเศษ 
- หนวยอาคารและสถานที ่
- หนวยการเงินและพัสดุ 
- หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 
  และประกันคุณภาพ 
   

 
 
 
 

งานกิจกรรมนักศึกษา งานนักศึกษาวิชาทหาร งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา งานวินัยนักศึกษา 

- หนวยสงเสริมกิจกรรมนักศึกษา 
- หนวยพัฒนานักศึกษาและ 
  ประเมินผล 
- หนวยประกันคุณภาพกิจกรรม 
  นักศึกษา   

 
 
 
 

- หนวยการศึกษาวิชาทหาร 
- หนวยผอนผันการเขารับราชการ 
  ทหาร 
- หนวยสงเสริมและพัฒนากจิกรรม   
  นักศึกษาวิชาทหาร  
- หนวยกรรมวิธีขอมูล 

 
 
 
 

- หนวยบริการรถยนต 
- หนวยบัณฑิตสัมพันธ 
- หนวยบริการทั่วไป (ต๋ัวรถยนต ต๋ัวรถไฟ 
  รับคืนของหาย หองอานหนังสือ ฯลฯ) 
- หนวยประกันภยัอุบัติเหตุ 
- หนวยบริการนักศึกษาพิการ  

 
 
 
 

- หนวยตรวจสอบและสอบสวน 
  วินยันักศึกษา 
- หนวยสงเสริมและพัฒนา 
  วินยันักศึกษา 

 
 
 
 

งานกีฬา 

- หนวยกีฬาภายนอก – ภายใน 
- หนวยนันทนาการ 
- หนวยสงเสริมและพัฒนากีฬา 
  นักศึกษา   

 
 
 
 

งานแนะแนวจัดหางานและทุนการศกึษา 

- หนวยแนะแนว 
- หนวยจัดหางาน 
- หนวยทุนการศึกษา 
- หนวยกองทุนเงินใหกูยืม 
  เพื่อการศึกษา   

 
 
 
 

งานแพทยและอนามัย 

- หนวยธุรการ 
- หนวยเวชระเบยีน 
- หนวยเวชปฏิบัติ 
- หนวยการพยาบาล   
- หนวยเภสัชกรรม 
- หนวยวิชาการและสถิติ   

 
 
 
 

ศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

- หนวยสหกิจศึกษา 
- หนวยพัฒนาอาชพีและจัดหางาน 
- หนวยติดตามและประเมินผล 

 
 

กองกิจการนักศึกษา 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ณ วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 108 ตอนที่ 145 วันที่ 20 สิงหาคม 2534 
              2.  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
 

กน. 1 
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กน. 2 
 

 กองกิจการนักศึกษา 
 

ประวัติความเปนมา 

 

   กองกิจการนักศึกษาเดิมมีชื่อวา“แผนกกิจกรรมนักศึกษา” เริ่มจัดตั้งเม่ือป พ.ศ. 2514 โดยมี
วัตถุประสงค เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา ในป พ.ศ. 2516 แผนกกิจกรรมนักศึกษา  ไดเขาไป
เปนหนวยงานหนึ่งในสังกัด กองบริการและสวัสดิการ  
  ในป พ.ศ. 2534 ปรับโครงสรางในการบริหารงานในกองกิจการนักศึกษา โดยแบงออกเปน 
8 งาน ดังนี้ งานธุรการ งานกิจกรรมนักศึกษา งานนักศึกษาวิชาทหาร งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา    
งานแนะแนวจัดหางานและทุนการศึกษา งานแพทยและอนามัย งานวินัยนักศึกษา และงานกีฬา  
  กองกิจการนักศึกษา สํานักงานอธิการบดี รับผิดชอบงานดานกิจการนักศึกษา ซ่ึงเนนการ
สงเสริมประสบการณในการพัฒนานักศึกษา ใหเปนบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม โดยผานกระบวนการทางดาน
การจัดกิจกรรมท่ีสรางสรรค และเปนศูนยกลางในการประสานงานเพ่ือสงเสริมและพัฒนานักศึกษาใหเปน
บุคคลท่ีมีความสมบูรณท้ังรางกาย จิตใจ อารมณ สังคมและสติปญญา  
  ในป พ.ศ. 2548 – 2549 เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมใหกับนักศึกษาใหเปนบัณฑิตท่ีมี
ความรูความสามารถในการเขาแขงขันในตลาดแรงงานไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดตั้งศูนยปฏิบัติการจัดหา
งานและฝกอาชีพ เพ่ือรับนักศึกษาเขาฝกอาชีพกับหนวยงานของภาครัฐและเอกชนภายใตชื่อวาวิชา RAM3000 

ฝกอาชีพ  
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

  กองกิจการนักศึกษา แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน 8 งาน และ 1 ศูนย ตามมติสภา
มหาวิทยาลัยรามคําแหงในการประชุม ครั้งท่ี 9/2559 วาระท่ี 4.9 เม่ือวันท่ี 29 กันยายน 2559 ดังนี้ 

1. งานธุรการ  แบงออกเปน 5 หนวย คือ 
       1.1  หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 
              ลงทะเบียนหนังสือราชการ รับ - สงหนังสือภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
เสนออธิการบดี รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษาและผูอํานวยการกองกิจการนักศึกษา ราง-โตตอบหนังสือ
ราชการภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เวียนหนังสือของหนวยราชการตางๆ และหนวยงานของกองกิจการ
นักศึกษา ออกเลขท่ีหนังสือ คําสั่ง ประกาศของกองฯ จัดเก็บเอกสารตางๆและสืบคนหาเอกสารหรือหนังสือ
ราชการ ท่ีไดดําเนินการเรียบรอยแลว 

1.2  หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ     
              จัดทํางบประมาณ (หมวดเงินเดือน คาจาง) จัดทําทะเบียนประวัติขาราชการและ
ลูกจาง ขออนุมัติบรรจุ แตงตั้ง เปลี่ยนตําแหนง เลื่อนระดับ โอน ยาย ปรับวุฒิการศึกษา เลื่อนข้ันเงินเดือน ขอ
อนุมัติแตงตั้งผูรักษาราชการแทน วิเคราะหกรอบอัตรากําลัง จัดทําโครงสราง จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
ดําเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ จัดเตรียมบัญชีควบคุมและสรุปการลงเวลามาปฏิบัติราชการของบุคลากร
กองฯ สงบุคลากรฝกอบรม สัมมนา ศึกษาตอ และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ                          

/1.3 หนวยอาคาร... 
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1.3  หนวยอาคารและสถานท่ี 
       ปด – เปดอาคารกิจกรรมนักศึกษา ประกอบดวยกองกิจการนักศึกษา องคการนักศึกษา 

สภานักศึกษา หองทําการของชมรม ใหบริการการใชสถานท่ีอาคารกิจกรรมนักศึกษา และอํานวยความสะดวก
ใหกับขาราชการเจาหนาท่ีและนักศึกษา ดูแลความสะอาดภายในอาคารและบริเวณโดยรอบอาคารตัดแตง
ตนไมบริเวณรอบอาคาร ซอมบํารุงพัสดุ อุปกรณอาคารกิจกรรมนักศึกษาจัดทําบอรดประกาศขาวและ
ประชาสัมพันธตางๆ ประชาสัมพันธท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ และดูแลอาคารรัตนธาร
ซ่ึงเปนสถานท่ีสําหรับเปนท่ีทําการของพรรคนักศึกษาใหบริการใชสถานท่ีอาคารกิจกรรมนักศึกษา 
   1.4  หนวยการเงินและพัสดุ 

       จัดทําและวางแผนงบประมาณประจําป (งบแผนดิน/งบรายจายจากรายได) ควบคุมการ
ยืมเงินทดรองจายของกองฯ การเบิก-จายเงินสวัสดิการ การเบิก-จายพัสดุจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑและบัญชี
ควบคุมครุภัณฑการเบิกจายวัสดุของงานธุรการ จัดซ้ือ/จัดจางพัสดุ ครุภัณฑและโครงการตางๆ ขออนุมัติการ
เบิก-จายคาตอบแทน คาปฏิบัติงาน คาเบี้ยประชุม และคาสวัสดิการตางๆ 

1.5  หนวยวิเคราะหนโยบายและแผนและประกันคุณภาพ 
       1.5.1 วิเคราะหแผนและงบประมาณ 
         จัดทําคําขอตั้ งงบประมาณ งบคลังและงบรายจายจากรายไดประจําป

งบประมาณ (หมวดพัสดุและครุภัณฑ) วางแผนงบประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลาง งบประมาณ
งบเงินอุดหนุน คาครุภัณฑและสิ่งกอสราง จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 5 ป แผนปฏิบัติราชการประจําป
งบประมาณแผนพัฒนาและสงเสริมกิจการนักศึกษาของมหาวิทยาลัย รายงานแผนและผลการปฏิบัติราชการ 
ตัวชี้วัด KPI Template ของแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณและถายทอดแผนกลยุทธใหกับบุคลากร
ทุกคนรับทราบ จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเตรียมการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในดานกลยุทธ ติดตามประเมินผล
แผนการดําเนินงานประจําปการศึกษา ใหคําปรึกษาแนะนําเผยแพรขอมูลเก่ียวกับเกณฑการประกันคุณภาพฯ 
ท่ีมีการปรับเปลี่ยนในแตละป เผยแพรองคความรูและกําหนดแนวทางการปฏิบัติดานการประกันคุณภาพ
การศึกษา สรุปผลการประเมินภาวะผูนําของผูบริหารทุกระดับของทุกหนวยงาน รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ประจําปการศึกษาของกองฯ  จัดเอกสารอางอิงประกอบ การตรวจประเมินคุณภาพฯ ระดับสถาบัน 
และจัดแฟมเอกสารอางอิงตามองคประกอบประจําปการศึกษา  

 

2. งานกิจกรรมนักศึกษา  แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
2.1  หนวยสงเสริมกิจกรรมนักศึกษา 
       กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนําการจัดกิจกรรมขององคการนักศึกษา,สภานักศึกษา 

ชมรมวิชาการ 25 ชมรม, ชมรมศิลปวัฒนธรรม 12 ชมรม ชมรมบําเพ็ญประโยชน 11 ชมรม, พรรคนักศึกษา
และกลุมนักศึกษา 120 กลุม วิเคราะหรายละเอียดโครงการของนักศึกษา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค 
ลักษณะกิจกรรม งบประมาณ ประโยชนท่ีไดรับตรวจสอบการใชงบประมาณและเสนอความเห็นในการขอ
อนุมัติโครงการและงบประมาณ ขออนุมัติยืมเงินทดรองและติดตามทวงถาม/ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน เพ่ือสง
ใบสําคัญชดใชเงินยืมหรือเบิกเงิน จัดทําปฏิทินกิจกรรมนักศึกษาประจําป เรงรัดการจัดทํางบประมาณกิจกรรม
นักศึกษาประจําปขององคการนักศึกษา  ตรวจสอบและจัดทํางบประมาณกิจกรรมนักศึกษาประจําป 
 

/เสนอสภา... 
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เสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ สรุปรายการขอกันเงินเบิกจายขามปกิจกรรมนักศึกษา ดําเนินการเลือกตั้ง
คณะกรรมการชมรม, องคการนักศึกษาและสมาชิกสภานักศึกษาประจําป ตรวจเอกสารการสรุปรายงานการ
ดําเนินโครงการกิจกรรมตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพ รวบรวมขอมูลการจัดทํากิจกรรมเพ่ือจัดทํา
รายงานเสนอ กพร.                

 2.2  หนวยพัฒนานักศึกษาและประเมินผล 
        จัดทําแผนงานประจําป งบคลังและงบรายได จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป จัดทํา

แผนโครงการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา ประจําปการศึกษา ดําเนินการจัดโครงการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาจาก
งบประมาณของ มหาวิทยาลัยและภายนอก รวบรวมรายชื่อและจัดทําคําสั่งแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษา เบิกจาย
คาตอบแทนอาจารยท่ีปรึกษา  คัดเลือกนักศึกษาเขารวมโครงการตางๆท้ังภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย  
รวบรวมขอมูลการจัดโครงการนักศึกษาเพ่ือทํารายงานการประเมิน ตนเอง  ดําเนินการจัดโครงการพิเศษตางๆ
ของมหาวิทยาลัยตามท่ีไดรับมอบหมาย จัดทําบัญชีพัสดุ/ครุภัณฑ ควบคุมดูแลการเบิกจายพัสดุและบํารุงรักษา
ใหอยูในสภาพท่ีใชงานได ออกแบบสอบถามเพ่ือใชในการประเมินผลการทํากิจกรรม ประเมินผลโครงการ
พัฒนานักศึกษาท่ีจัดโดยงานกิจกรรมนักศึกษา วิเคราะหงบประมาณคาใชจายตามโครงการ วิเคราะหผลสัมฤทธิ์ 
การจัดกิจกรรม สรปุการประเมินผลโครงการและทํารายงานเสนอมหาวิทยาลัย 

 2.3  หนวยประกันคุณภาพกิจกรรมนักศึกษา 
        จัดพิมพเอกสารหนังสือโตตอบท้ังภายในและภายนอก รับ – สง เอกสารขององคกร

นักศึกษา/และหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก งานลงทะเบียนหนังสือและออกเลขหนังสือ จัดเก็บ
เอกสารและแยกหมวดหมูเอกสารใหเปนระบบ รวบรวมและจัดทําเอกสารหลักฐานการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษา จัดทําขอมูลคณะกรรมการองคการนักศึกษา คณะกรรมการสภานักศึกษา และชมรม
กิจกรรมนักศึกษา จัดทําขอมูลกิจกรรมนักศึกษาท่ีไดรับอนุมัติ รับคําขอระเบียนกิจกรรมนักศึกษา ตรวจสอบ
และบันทึกขอมูลกิจกรรมท่ีดําเนินการแลวรางโต – ตอบหนังสือราชการ รางและพิมพคําสั่ง ประกาศตามท่ี
ไดรับมอบหมาย ปฏิบัติงานการคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือรับรางวัลเพชรน้ําหนึ่งและเพชรประดับราม 

 

3. งานนักศึกษาวิชาทหาร แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
3.1  หนวยการศึกษาวิชาทหาร 
       รับผิดชอบดําเนินการรับสมัคร นักศึกษาท่ีประสงคจะเขารับการฝกเรียนวิชาทหาร

กํากับดูแลและอํานวยความสะดวก ใหกับนักศึกษาวิชาทหารระหวางการฝกเรียนวิชาทหาร การสอบ
ภาคปฏิบัติ การสอบภาคทฤษฎีและการฝกภาคสนาม การขอผอนผันรอรับสิทธิเพ่ือเขารับการฝกเรียนวิชา
ทหาร ยกเวนและถอนสภาพการตรวจเลือกเขารับราชการทหารกองประจําการใหกับนักศึกษาวิชาทหาร  
ผอนผันและถอนสภาพการเรียกพลเพ่ือฝกวิชาทหาร ออกหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนกองประจําการและนํา
ปลดเปนทหารกองหนุนใหกับนักศึกษาวิชาทหาร ชั้นปท่ี ๓ ชาย โอนยายสถานศึกษาวิชาทหารกลางป 
ออกหนังสือรับรองการเปนนักศึกษาวิชาทหาร ออกหนังสือรับรองการฝกภาคสนามของนักศึกษาวิชาทหาร
เปลี่ยนผลัดฝกภาคสนามของนักศึกษาวิชาทหาร  การเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล ใหกับนักศึกษาวิชาทหาร จัดทํา
บัตรดัชนีของนักศึกษาวิชาทหาร จัดทําประกาศตางๆ และขอควรปฏิบัติของนักศึกษาวิชาทหารท่ีเขารับการฝก
เรียนวิชาทหาร รวมท้ังดําเนินการประสานงานกับหนวยงานภายใน ภายนอก ท้ังภาครัฐและภาคเอกชน  
ในเรื่องท่ีเก่ียวของกับการฝกเรียนวิชาทหาร 

/3.2 หนวยผอนผัน... 
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กน. 5 
  
     3.2  หนวยผอนผันการเขารับราชการทหาร 
             รับผิดชอบดําเนินการขอผอนผันการเขารับราชการทหารกองประจําการในยาม

ปกติ จัดทําประกาศและจัดเตรียมเอกสารในการขอผอนผันฯ ใหกับนักศึกษาท่ีอยูในเกณฑตรวจเลือก รับคํา
รองนักศึกษาท่ีประสงคจะขอผอนผันฯ จัดสงเอกสารนักศึกษาท่ีขอผอนผันฯ ไปยังจังหวัดท่ีเปนภูมิลําเนาทหาร 
ถอนสิทธิ์การขอผอนผันการเขารับราชการทหาร นักศึกษาท่ีจบการศึกษาและนักศึกษาท่ีขอสละสิทธิ์เนื่องจาก
ไปทําการตรวจเลือกแลว ยายภูมิลําเนาทหารและขอใชสิทธิ์ผอนผันการเขารับราชการทหาร การออกหนังสือ
รับรองลามาสอบ  ผอนผันฯ ใหกับนักศึกษาจากสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจากจังหวัดตางๆ จัดสง
หนังสือติดตามผลการสอบของนักศึกษาเพ่ือรักษาสิทธิ์การขอผอนผันฯ รับผลสอบของนักศึกษาท่ีขอรักษาสิทธิ์
การผอนผันฯ บันทึกขอมูลรวมท้ังการจัดเก็บเอกสารหนังสือนําสงและบัญชีรายชื่อการขอผอนผันฯ เพ่ือเปน
หลักฐานตอเนื่อง ในการรักษาสิทธิ์การขอผอนผันฯ 

3.3  หนวยสงเสริมและพัฒนากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
   ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการของงานนักศึกษาวิชาทหาร จัดโครงการ

ฝกอบรมเพ่ือสงเสริมและพัฒนาศักยภาพของนักศึกษาวิชาทหารใหเปนผูท่ีมีความสมบูรณท้ังดานรางกาย และ
จิตใจ รวมท้ังติดตามและประเมินผลโครงการตางๆ,ประสานงานกับหนวยงานภายใน – ภายนอกมหาวิทยาลัย 
ท้ังหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน เก่ียวกับโครงการและกิจกรรมตาง ๆ ท่ีดําเนินการพัฒนาศักยภาพ
นักศึกษาวิชาทหารจัดนักศึกษาชวยปฏิบัติงานสนับสนุนกิจกรรมตามท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนการจัดทํารายงานการปฏิบัติงานและสรุปผลการจัดทําโครงการตาง ๆ ของงานนักศึกษาวิชาทหาร 

3.4  หนวยกรรมวิธีขอมูล 
             ดําเนินการจัดทําระบบฐานขอมูลของนักศึกษาวิชาทหารมหาวิทยาลัยรามคําแหง

ในแตละปการศึกษา ระบบฐานขอมูลการยื่นเรื่องขอผอนผันเขารับราชการทหารกองประจําการในยามปกติ  
โปรแกรมการรับสมัครนักศึกษาวิชาทหารในแตละปการศึกษา โปรแกรมการขอผอนผันเขารับราชการทหารใน
แตละปการศึกษา และดําเนินการจัดทําเว็บไซตเพ่ือประชาสัมพันธกิจกรรมของงานนักศึกษาวิชาทหาร  
รวมท้ังตอบขอซักถามทางระบบสารสนเทศงานนักศึกษาวิชาทหาร 

 

4. งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา  แบงออกเปน 5 หนวย คือ 
4.1  หนวยบริการรถยนต  

              ใหบริการยานพาหนะแกนักศึกษา อาจารย ขาราชการและเจาหนาท่ี ใหคําปรึกษา
และแนะนําข้ันตอนการใชยานพาหนะ ตรวจสอบโครงงานของนักศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติแลว  เพ่ือจัดตารางการ
ใชยานพาหนะ ตรวจสอบและประเมินคาน้ํามันเชื้อเพลิงตามระยะทางเช็คสภาพ ควบคุมการซอม บํารุงรักษา
ยานพาหนะกอนนําไปปฏิบัติงาน จัดทําตารางการเบิก-จายน้ํามันเชื้อเพลิง และจายบัตรเติมน้ํามันเชื้อเพลิงให
พนักงานขับรถยนต สงใบเสร็จรับเงินใหงานธุรการดําเนินการสงคืนกองคลังเพ่ือตรวจสอบหลักฐาน สํารวจความ
พึงพอใจของนักศึกษาท่ีมีตอการใหบริการรถยนต เพ่ือนําไปพัฒนาและปรับปรุง 

4.2  หนวยบัณฑิตสัมพันธ 
    บริการคําปรึกษาแนะนําในเรื่องตางๆ ของบัณฑิต/มหาบัณฑิตและศิษยเกาเพ่ือ

ประสานงานกับมหาวิทยาลัยและผูเก่ียวของ  ใหคําปรึกษาแกผูสําเร็จการศึกษาในแตละป ประสานงานเก่ียวกับ
งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประสานงานกับทุกคณะ เพ่ือขอผูแทนบัณฑิตจาก 8 คณะๆ ละ 2 คน  
เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยแตงตั้งเปนคณะกรรมการบัณฑิตประจําปการศึกษาตอไป  ดําเนินการเก่ียวกับการจัดหา 

/รานถายภาพ... 
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รานถายภาพบัณฑิตในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร เก็บรวบรวมรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาแตละป และทําเนียบ
รุนของผูแทนบัณฑิต จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ท้ังระดับหนวยงานและระดับสถาบันพรอม
จัดเตรียมเอกสารอางอิงเพ่ือรองรับการตรวจประเมินฯ ในองคประกอบท่ีเก่ียวของ จัดทํางบประมาณประจําป
งบคลังและงบรายไดภายในหนวยงาน และเบิกจายคาตอบแทนตางๆ 

4.3  หนวยบริการท่ัวไป (ตั๋วรถยนต รถไฟ รับคืนของหาย หองอานหนังสือ ฯลฯ) 
       บริการรถยนตบัส,รถยนตตู ใหแกนักศึกษาท่ีทํากิจกรรมในรูปขององคกรกิจกรรม

และกลุมท่ีจดทะเบียนถูกตองแลว บริการขาราชการและเจาหนาท่ีของมหาวิทยาลัยรามคําแหง รับ – คืนของ
หายรับทรัพยสินและเอกสารตาง ๆ ท่ีมีผูเก็บไดนํามามอบใหเพ่ือติดตอตามหาเจาของทรัพยสินหรือเอกสารนั้น    
คืนทรัพยสินและเอกสารตาง ๆ ใหแกเจาของโดยตรงถามีท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได และประกาศทางสื่อตางๆ  
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหผูทําทรัพยสินสูญหายมาตรวจหาทรัพยสินและเอกสารตางๆ ไดทุกวันทําการบริการ
หองอานหนังสือ เพ่ือใหนักศึกษาใชเวลาวางจากการฟงคําบรรยายของอาจารยในชั้นเรียน มาทบทวนบทเรียน
และแสวงหาความรูเพ่ิมเติม  

4.4  หนวยประกันภัยอุบัติเหตุ 
               ประชาสัมพันธและใหคําปรึกษาการทําประกันภัยอุบัติเหตุสวนบุคคลและประกัน

อุบัติเหตุกลุม แนะนําการขอเบิกคาสินไหมทดแทน ใหคําแนะนําญาติกรณีผูเอาประกันภัยเสียชีวิตเนื่องจาก
อุบัติเหตุ บริการรับสมัครและตรวจสอบรายชื่อผูเอาประกันภัยอุบัติเหตุสวนบุคคล จายคืนกรมธรรมและบัตร
ประกันภัยฯ ใหกับคณะ สํานักตางๆ และนักศึกษา  

4.5  หนวยบริการนักศึกษาพิการ 
             การใหคําปรึกษา การเลือกสาขาวิชา การวางแผนการเรียนสําหรับนักศึกษาพิการ 

เงินอุดหนุนทางการศึกษาสําหรับนักศึกษาพิการ ในระดับปริญญาตรี เปนปริญญาตรีใบแรกเทานั้น โดยมี
คุณสมบัติและหลักฐานท่ีแสดงการรับรองความพิการ คือบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวย 
การสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ไมเคยไดรับการอุดหนุนทางการศึกษาตามประกาศคณะกรรมการ 
สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับคนพิการในหลักสูตรระดับปริญญาตรี มากอน 3. สื่อการเรียนการสอนสําหรับ
นักศึกษาพิการ เชน ตําราเรียน VCD/MP3 บันทึกเสียงคําบรรยายของอาจารย วิดีโอคําบรรยายยอนหลังตํารา
อิเล็กทรอนิกส (e-book), หนังเสียงอิเล็กทรอนิกส (e-audiobook), e-learning, cyber classroom การสอบไล
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-testing) 

5.  งานวินัยนักศึกษา  แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
      5.1  หนวยตรวจสอบและสอบสวนวินัยนักศึกษา 
              ตรวจสอบและสอบสวนวินัยนักศึกษาฝาฝนระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

ความผิดเก่ียวกับการสอบไล ความผิดท่ัวไปและความผิดอ่ืนๆท่ีเก่ียวของกับกฎหมายอาญา โดยรับรายงานและ
เอกสาร-หลักฐาน จากหนวยงานท่ีแจง ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการกระทําความผิด ตรวจสอบประวัติการ
เปนนักศึกษา,ประวัติการกระทําความผิด,ตรวจสอบหลักฐานการลงทะเบียนเรียน และสถานภาพการเปน
นักศึกษา ทําหนังสือแจงนักศึกษาและผูท่ีเก่ียวของมาชี้แจงขอเท็จจริง สอบสวนนักศึกษาหรือผูท่ีเก่ียวของ 
ตลอดจนแสวงหาขอเท็จจริงจากพยานหลักฐานตางๆ สรุปสํานวนการสอบสวน ทําคําสั่งลงโทษนักศึกษา นักศึกษา
อุทธรณคําสั่งลงโทษ ตรวจสอบประวัตินักศึกษาการตรวจความเรียบรอยของกลุม/ซุม/ชมรม/พรรคนักศึกษา 
ภายในมหาวิทยาลัย 

/5.2 หนวยสงเสริม... 

กน. 6 



35 
 

กน. 7 
 
      5.2  หนวยสงเสริมและพัฒนาวินัยนักศึกษา 
              งานเอกสาร ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือและจัดเก็บเอกสาร บันทึกคําสั่งการลงโทษ

นักศึกษาลงในคอมพิวเตอรเพ่ือใชในการตรวจสอบประวัติ จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ของงานวินัยนักศึกษา 
จัดเตรียมแบบฟอรม ม.ร.ส. ตาง ๆ สําหรับใชในตึกสอบในการสอบแตละภาค ทําสําเนาคําสั่งการลงโทษ
นักศึกษาและเวียนไปใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ สํารวจความตองการใชวัสดุสํานักงานและครุภัณฑท่ีจําเปนของ
หนวยงาน ตรวจนับจํานวนแบบ ม.ร.ส. ท่ีมีอยูและคํานวณการใชแบบ ม.ร.ส. ในการสอบไลของตึกสอบตาง ๆ 
การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ทําการปลดล็อคใหกับนักศึกษา ในกรณีท่ีพนกําหนดการถูกลงโทษจาก
มหาวิทยาลัยรามคําแหง ใหสามารถลงทะเบียนเรียนไดตามปกติและจัดโครงการพัฒนานักศึกษา 

6.  งานกีฬา  แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
     6.1.  หนวยกีฬาภายนอก – ภายใน 
             มีหนาท่ีสงเสริมกิจกรรมนักศึกษา ควบคุม ดูแล ใหคําปรึกษาจัดทําแผนปฏิบัติ

งาน/แผนกิจกรรมของ 24 ชมรมกีฬา ใหสอดคลองกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา (องคประกอบท่ี 1.4 
และ 1.5) พิจารณากลั่นกรองการเลือกตั้งคณะกรรมการชมรม การจัดโครงการและขออนุมัติงบประมาณ 
ตอมหาวิทยาลัยประจําปงบประมาณ ตรวจสอบ ติดตามการสรุปรายงานการดาเนินโครงการสงเสริมกิจกรรม
นักศึกษา  

 6.2.  หนวยนันทนาการ 
              จัดทําแผนอบรมผูนันทนาการ ประจําปงบประมาณ ประชาสัมพันธกิจกรรม

นันทนาการ  นํากิจกรรมนันทนาการมาพัฒนาตนใหมีสมรรถภาพทางรางกายแข็งแรงและการใชชีวิตรวมกันใน
สังคม 

 6.3.  หนวยสงเสริมและพัฒนากีฬานักศึกษา 
  สงเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษาของ 24 ชมรมกีฬา พิจารณาเทคนิคและ

วิธีการเลนกีฬาใหมีมาตรฐานการแขงขันท้ังกีฬาภายนอก-ภายใน และระหวางสถาบันใหเปนไปตามนโยบาย
ของมหาวิทยาลัย ประกาศรับสมัครนักศึกษาท่ีมีความสามารถพิเศษทางดานกีฬา เพ่ือคัดเลือกเปนตัวแทน
นักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย ประเมินผลการแขงขันของนักกีฬาท่ีมีผลงาน
ดีเดน เพ่ือจัดโครงการมอบทุนการศึกษาและเงินรางวัลนักกีฬามหาวิทยาลัยรามคําแหง ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยรามคําแหง วาดวยการคัดเลือกผูมีความสามารถดานกีฬา การใหทุนการศึกษา และรางวัลนักกีฬา
มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2551   

 

7. งานแนะแนวจัดหางานและทุนการศึกษา  แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
 7.1  หนวยแนะแนว 
            ใหบริการใหคําปรึกษา บริการขอมูลหลักสูตรการศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

และสถาบันอ่ืนๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ ขาวสารความรูท่ีเก่ียวของกับการศึกษาเพ่ือแนะนําใหแนวทาง
แกนักศึกษาในการเตรียมความพรอมใหสามารถวางแผนการศึกษาและประกอบอาชีพไดอยางเหมาะสม 
รวม ท้ั งคําปรึกษาด านการเรียน  ส วนตัว อารมณ  สั งคม จิต ใจ และปญหาอ่ืนๆ ท่ี เกิดผลกระทบ 
ตอการเรียน การดําเนินชีวิตประจําวัน จัดโครงการตางๆ เพ่ือพัฒนาศักยภาพตนเอง 

 
/7.2 หนวยจัดหางาน... 
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7.2  หนวยจัดหางาน 
             ใหบริการขาวตําแหนงงานวางจากสถานประกอบการ คัดกรองตําแหนงงาน 

วางท่ีเหมาะสม และจัดกิจกรรมนัดพบแรงงานยอยรวมกับกรมแรงงานสงเสริมการมีงานทําหลังสําเร็จ
การศึกษา ใหบริการแกนักศึกษาท่ีมีความประสงคท่ีจะหารายไดพิเศษระหวางเรียน บริการรับฝากประวัติ
นักศึกษาเพ่ือสมัครงาน บริการสถานประกอบการท่ีประสงคจะขอคัดประวัติการสมัครงานของนักศึกษา 

7.3  หนวยทุนการศึกษา 
   จัดสรรและจัดหาทุนการศึกษาใหแกนักศึกษา เพ่ือสนับสนุนสงเสริมใหนักศึกษามี

ความตั้งใจเลาเรียนแบงเปนทุนมหาวิทยาลัยรามคําแหง คือ ทุนการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยฯ จัดสรรเงินงบประมาณ

จากรายไดสวนหนึ่งของมหาวิทยาลัยฯ มาเปนทุนการศึกษา เพ่ือมอบใหนักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย 

หรือมีคุณสมบัติสมควรไดรับทุนการศึกษาหรือทุนการศึกษาท่ีเปนการยกเวนคาใชจายเก่ียวกับคาบํารุง 

การศึกษา คาธรรมเนียม คาหนวยกิต และคาตําราเรียน ซ่ึงเปนทุนใหเปลา รวมท้ังทุนพระราชทานความ 

ชวยเหลือแกราชอาณาจักรกัมพูชา หรือการใหบริการผอนผันการชําระเงินลงทะเบียนเรียน โดยนําเงินมาชําระ

ภายหลังได ทุนการศึกษาจากหนวยงานภายนอก คือ ทุนการศึกษาท่ีไดรับการสนับสนุนทุนทรัพยจากผูมีจิต

ศรัทธามอบทุนการศึกษาใหแกมหาวิทยาลัย ดําเนินการคัดเลือกนักศึกษาผูมีคุณสมบัติตามวัตถุประสงคเง่ือนไข

ของเจาของทุน อาจมอบทุนการศึกษาใหเปนแตละปหรือมอบตอเนื่องจนจบการศึกษา หรือนําดอกผลมา

จัดสรรเปนทุนการศึกษาซ่ึงเปนทุนใหเปลา 

7.4  หนวยกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
            มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการใหกูยืมเงิน “กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. 

และ กรอ.” เพ่ือเปนคาเลาเรียน คาใชจายเก่ียวเนื่องกับการศึกษาและคาครองชีพในระหวางกําลังศึกษา 
ภายใตวงเงินท่ีไดรับการจัดสรรและมีกระบวนการพิจารณาใหกูยืมเงินเพ่ือการศึกษาเปนไปตามข้ันตอน และ
หลักเกณฑท่ีกําหนด มีการใหบริการขอมูลขาวสารการติดตอในข้ันตอนตางๆ ไดสะดวกรวดเร็วผานระบบ
สารสนเทศ มีการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาผูกูโดยการจัดโครงการตางๆ เชน ปฐมนิเทศ ปจฉิมนิเทศ บริจาค
โลหิต ซ่ึงลวนมีความสําคัญใหความรูความเขาใจสําคัญตอการพัฒนานักศึกษาใหเปนบัณฑิตท่ีพึงประสงค  

 

8.  งานแพทยและอนามัย  แบงออกเปน 6 หนวย คือ 
8.1  หนวยธุรการ 

    ลงทะเบียน รับ-สง เวียน พิมพหนังสือราชการและเอกสารประชาสัมพันธ 
ในหนวยงานและระหวางหนวยงาน จัดจางนักศึกษาชวยงาน จัดทํารายงานประจําเดือนของหนวยงาน ลงบันทึก
ประวัติการออกหนวยปฐมพยาบาล คําสั่งแตงตั้งกรรมการตางๆ ของบุคลากรในหนวยงาน ดูแลการเบิก-จายและ
การจัดทําบัญชีพัสดุ ครุภัณฑสํานักงาน จัดซ้ือยาและเวชภัณฑในระบบพึงรับ-พึงจายของโครงการ 3 มิติ  
จัดโครงการ/กิจกรรม ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ ขับรถตูพยาบาลรับ-สง ผูปวยภายในมหาวิทยาลัย สงขอสอบใน
กรณีผูปวยสอบท่ีงานแพทย ดูแลความสะอาด บํารุงรักษาและตรวจสภาพความพรอมของรถพยาบาล จัดทําสถิติ
การใชรถพยาบาล จัดเตรียมรถพยาบาลในการออกหนวยปฐมพยาบาลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
จัดทําบัญชีเบิก-จายเครื่องมือ เครื่องใชสําหรับทําความสะอาด  

/ 8.2 หนวยเวชระเบียน… 
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8.2  หนวยเวชระเบียน 
    จัด เตรี ยมอุปกรณ  ดู แลและอํานวยความสะดวกแพทย ท่ี มาปฏิ บั ติ งาน  

จัดทําเวชระเบียนผูปวยใหมและผูปวยฉุกเฉิน จัดเก็บ คัดแยกเวชระเบียนตามสถานภาพผูรับบริการใหเปนระบบ 
ออกใบรับรองแพทยสําหรับนักศึกษาใหม ออกหนวยปฐมพยาบาลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย อยูเวร
ปฏิบัติงานรับผูปวยฉุกเฉิน 

8.3  หนวยเวชปฏิบัต ิ
    ซักประวัติผูปวยเบื้องตน ตรวจวัดสัญญาณชีพเพ่ือสงผูปวยเขาตรวจในหองตรวจโรค 

รับผูปวยฉุกเฉินภายในมหาวิทยาลัยและสงตอผูปวยไปโรงพยาบาล  จัดเตรียมและทําความสะอาดเครื่องมือ
ทางการแพทย ตรวจสอบบัญชีเครื่องใชและเวชภัณฑทางการแพทยท่ีใชในหองตรวจโรค ทําความสะอาดหองตรวจ
โรค หองปฐมพยาบาลเปลี่ยนผาปูเตียง ปลอกหมอน ออกหนวยปฐมพยาบาลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ออกใบรับรองแพทยสําหรับนักศึกษาใหม อยูเวรปฏิบัติงานรับผูปวยฉุกเฉิน 

8.4  หนวยการพยาบาล 
    จัดเตรียมเครื่องมือทางการพยาบาลใหพรอมใชงาน ทําหัตถการทางการพยาบาล  

ฉีดยา ใหสารละลายทางเสนโลหิต ตรวจโลหิตทางหองปฏิบัติการและสงตรวจทางหองปฏิบัติการภายนอก  
ทําหัตถการทางการพยาบาลผาตัดเล็ก ทําหัตถการทางการพยาบาลเย็บแผล ทําแผล ตัดไหม เขาเฝอก ลางตา 
ปายตา ปดตา ฯลฯ จําแนกกลุม แยกประเภทโรค ทําสถิติของผูปวยเพ่ือทํารายงานประจําเดือน ทําความสะอาด 
ดูแล จัดเตรียมเครื่องมือทางการแพทย ดูแลความสะอาดและเปลี่ยนผาปูท่ีนอนหองทําแผล ฉีดยา ผาตัด ดูแล 
บํารุงรักษาครุภัณฑและเวชภัณฑท่ีใชในการพยาบาล ออกหนวยปฐมพยาบาลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ออกใบรับรองแพทยสําหรับนักศึกษาใหม อยูเวรปฏิบัติงานรับผูปวยฉุกเฉิน 

8.5  หนวยเภสัชกรรม 
   จายยาตามใบสั่งแพทยและจายยาครั้งเดียวโดยไมมีใบสั่งแพทย ใหความรู เผยแพร

ขอมูลขาวสารเก่ียวกับเรื่องยา จัดทํารายงานเรื่องยาของผูปวยท่ีรับยาตอเนื่อง ตรวจสอบบัญชี จัดซ้ือ เบิก-จายยา
และเวชภัณฑ จัดยาชุดสามัญใหกับนักศึกษา กลุม ชมรมและสวนราชการในมหาวิทยาลัย จัดเตรียมยาและ
เวชภัณฑบรรจุเสร็จ จัดเตรียมและสงยาและเวชภัณฑตามตึกสอบ ปรุงยาน้ํา ยาครีมสําหรับใชในหองยา  
ออกหนวยปฐมพยาบาลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ออกใบรับรองแพทยสําหรับนักศึกษาใหม อยูเวร
ปฏิบัติงานรับผูปวยฉุกเฉิน 

8.6  หนวยวิชาการและสถิติ 
              จัดทํารายงานประจําเดือนและรายงานประจําป จัดโครงการพัฒนานักศึกษาและ

โครงการบริการดานสุขภาพ จัดบอรดเผยแพรความรูเก่ียวกับสุขภาพ จัดทําเอกสารเผยแพรขาวสารทางการแพทย 
เก็บขอมูลในการสํารวจความคิดเห็นของผูมารับบริการ ประมวลผลและสรุปรายงานผลการสํารวจความคิดเห็น 
ของผูมารับบริการเพ่ือนํามาปรับปรุงแกไข  
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9.  ศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ  แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
     9.1  หนวยสหกิจศึกษา 
   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการกํากับ ดูแล สงเสริมสนับสนุนใหการดําเนินงาน

สหกิจศึกษา (กระบวนวิชา RAM 3000 สหกิจศึกษา) เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือเปน
การเตรียมความพรอมดานการประกอบอาชีพ และการเขาสูระบบการทํางานของบัณฑิตกอนสําเร็จการศึกษา 
การพัฒนาคุณภาพบัณฑิตตามความตองการของตลาดแรงงาน โดยเปนศูนยกลางการประสานงานกับองคกร
ผูใชบัณฑิตท้ังภาครัฐและเอกชนในการรับนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและนักศึกษาฝกอาชีพ (แบบไมมี
หนวยกิต) ตลอดจนสรางเครือขายและรักษาความสัมพันธอันดีระหวางมหาวิทยาลัยกับองคกรผูใชบัณฑิต 

     9.2  หนวยพัฒนาอาชีพและจัดหางาน 
            มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการจัดอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

ในดานตางๆ ใหมีความพรอมท่ีจะเขาสูระบบการทํางานหรือเปนผูประกอบการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
การพัฒนาอาชีพ และสงเสริมการมีงานทําของนักศึกษา/บัณฑิต โดยใหบริการขอมูลอาชีพและตําแหนงงาน
วาง ท้ังงานประจํา (Full Time) และงานชั่วคราว (Part Time) จัดทําระบบสารสนเทศเพ่ือสหกิจศึกษาและ
จัดหางาน (RU-Job Matching) และเว็บไซตศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ การพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
จัดฝกอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักศึกษา/บัณฑิตสูตลาดแรงงาน การสงเสริมการมีงานทํา การ
ติดตอประสานงานนายจาง/สถานประกอบการ การจัดการอบรมการเตรียมความพรอมกอนการทํางานใหแก
นักศึกษา และการจัดงานนัดพบแรงงาน  

     9.3  หนวยติดตามและประเมินผล 
             มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษาของนักศึกษา การติดตามและประเมินผลกิจกรรมและโครงการของศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
ตลอดจนการติดตามภาวะการมีงานทําของนักศึกษาท่ีผานกระบวนการสหกิจศึกษา  

 
 
 

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



โครงสรางการแบงสวนราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
   
 

กอ. 1 

งานธุรการ 

- หนวยสารบรรณและผลิต 
  เอกสาร 
- หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการ 
  พิเศษ 
- หนวยการเงินและพัสด ุ
- หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 
  และประกันคณุภาพ 
   

 
 
 
 

งานอาคารสถานท่ี งานชางและยานพาหนะ งานสวัสดิการและรักษา
ความปลอดภัย 

- หนวยอาคาร 
- หนวยสถานท่ี 
- หนวยเกษตร 
 
 
 

- หนวยชางยนต 
- หนวยเครื่องปรับอากาศ  
- หนวยไฟฟา 
- หนวยยานพาหนะ 
- หนวยโทรศัพท 
 
 
 
 
 
 

- หนวยซอมบํารุง 
- หนวยออกแบบ 
- หนวยประปา  
 
 
 
 

- หนวยสื่อสาร 
- หนวยจราจร 
- หนวยสวัสดิการ 
- หนวยรักษาความปลอดภัย 
 
 
 
 

งานกอสรางและซอมบํารุง 

กองอาคารสถานที่ 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ณ วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 108 ตอนที่ 145  
                 วันที่ 20 สิงหาคม 2534 
              2. ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการโดยใหเพิ่มหนวยโทรศัพทในงานชางและยานพาหนะตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง  
                 คร้ังที่ 11/2560 วาระที่ 5.7 วันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 เร่ือง ขออนุมัติแกไขโครงสรางกองอาคารสถานที ่
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กองอาคารสถานท่ี 
 

ประวัติความเปนมา 
 

   กองอาคารสถานท่ีเปนหนวยงานสังกัดสํานักงานอธิการบดี ตั้งข้ึนอยางเปนทางการพรอมกับการ
สถาปนามหาวิทยาลัยรามคําแหง เม่ือป พ.ศ. ๒๕๑๔ มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการสนองนโยบายหลักของ
มหาวิทยาลัย คือ การสนับสนุนการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยเปนหนวยงานกลางในการใหบริการเก่ียวกับ
อาคารเรียน วัสดุและอุปกรณท่ีใชในการเรียนการสอนการดูแลและรักษาความสะอาดบริเวณภายในมหาวิทยาลัย  
การบํารุงรักษาไมดอก ไมประดับ และตนไมเพ่ือใหเกิดความรมเงา ปรับปรุงภูมิทัศน การบํารุงรักษาซอมแซม
อาคารสถานท่ีและอุปกรณตาง ๆ การดูแลบํารุงรักษายานพาหนะของทางราชการ จัดสวัสดิการใหกับบุคลการและ
นักศึกษาของมหาวิทยาลัยในดานการจัดโรงอาหาร รานคา ใหเกิดความสะอาด และใหมีเพียงพอ ดูแลรักษาความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินในมหาวิทยาลัย จัดระบบการจราจรภายในมหาวิทยาลัยใหเกิดความเรียบรอยและ
ปลอดภัย ดูแลและรักษาระบบสาธารณูปโภคตาง ๆ  เชน ไฟฟา ประปา โทรศัพท และสงเสริมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั 
 กองอาคารสถานท่ี สํานักงานอธิการบดี งานภายในกองอาคารสถานท่ีแบงเปน  ๕  งาน คือ งาน
ธุรการ งานอาคารสถานท่ี งานชางและยานพาหนะ งานกอสรางและซอมบํารุง งานสวัสดิการและรักษาความ
ปลอดภัย เพ่ือใหการบริหารงานในกองอาคารสถานท่ีเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

1  กองอาคารสถานท่ี สํานักงานอธิการบดี 1แบงสวนราชการตามโครงสรางออกเปน ๕ งาน ดังนี้ 
               ๑. งานธุรการ แบงออกเปน ๔ หนวยงาน คือ 
  ๑.๑  หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร   
       มีหนาท่ีดําเนินการผลิตเอกสาร ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของใหดําเนินไป
อยางเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ การรับ-สง รางโตตอบหนังสือราชการ เวียนหนังสือ สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามนโยบายใหเปนไปดวยความรวดเร็ว  โดยเปนศูนยกลางการบริหารงานดานเอกสารราชการของกองอาคาร
สถานท่ี การติดตอราชการท้ังภายในและภายนอก ดูแลเว็บไซตของกองอาคารสถานท่ี ประชาสัมพันธเผยแพร
ขาวสาร ท้ังภายในและภายนอกกองอาคารสถานท่ี ขออนุมัติเจาหนาท่ีปฏิบัติงานอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
ตลอดจนปฏิบัติงานรวมและสนับสนุนภารกิจตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากกองอาคารสถานท่ี 
   1.2  หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ   
   มีหนาท่ีดําเนินการดานการเจาหนาท่ี ตรวจสอบ ประสานงาน ใหคําปรึกษาแนะนํา เพ่ือให
การดําเนินการเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานดานบริหารงานบุคคล เชน คัดเลือก
บุคลากรเพ่ือบรรจุแตงตั้งเขารับราชการ เลื่อนตําแหนง ปรับวุฒิ เปลี่ยนตําแหนง วิเคราะหอัตรากําลังเพ่ือจัดทํา
แผนบริหารบุคลากรประจําป (ระยะ ๑ ป) และแผนพัฒนาบุคลากร (ระยะ ๕ ป) สรุปวันลา สาย ปวยกิจ และลา
พักผอนประจําป  การลาศึกษาตอ ฝกอบรมดูงาน การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําป  การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ รายงานผูบริหารกรณีลูกจางมหาวิทยาลัยลาเกิน ๑๕ วัน และแจงกองคลังหักเงินเดือน การ
สอบสวนวินัย บันทึกขอมูลบุคลากรของกองอาคารสถานท่ีลงในระบบสารสนเทศบุคลากร ดําเนินการเสนอรายชื่อผู
ท่ีไดรับเงินอุดหนุน สํารวจรายชื่อผูท่ีเกษียณอายุราชการในแตละป ตลอดจนการลาออกจากราชการ 
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  ๑.๓  หนวยการเงินและพัสดุ   
                         มีหนาท่ีดําเนินการความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําบัญชีควบคุมการใชจายเงินจาก
งบประมาณแผนดิน งบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนตาง ๆ เชน 
คาตอบแทนพนักงานทําความสะอาดบริษัทจางเหมา และดําเนินการเบิกจายคากาซหุงตมของโรงอาหารนพมาศ 
เบิกจายเงินคาตอบแทนของหนวยงานภายนอกท่ีมาขอใชสถานท่ีของมหาวิทยาลัยเปนสถานท่ีสอบ ดําเนินการ
จัดพิมพตั้งหนี้เบิกจายในระบบ ๓ มิติ สรุปรายการเบิกจายเงินคาใชจายตาง ๆ สงสํานักงานตรวจสอบภายใน และ
งานดานพัสดุ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดซ้ือ – จัดจางตามระบบ ๓ มิติ และระบบ e-gp ดําเนินการ
จัดทําบัญชีวัสดุครุภัณฑ การสรุปผลและรายงานการดําเนินงานเก่ียวกับงานพัสดุของกองอาคารสถานท่ี ดําเนินการ
ตรวจสอบครุภัณฑท่ีหมดอายุการใชงานและการจําหนายขายทอดตลาดครุภัณฑ       
  ๑.๔  หนวยวิเคราะหนโยบายและแผนและประกันคุณภาพ   

                     มีหนาท่ีดําเนินการรวบรวมคําชี้แจงเหตุผลความจําเปน คําของบประมาณ งบบุคลากร         
งบดําเนินงาน งบลงทุน และรายจายอ่ืน ๆ เพ่ือจัดทําคําของบประมาณรายจายจากรายไดประจําปงบประมาณ  
จัดทําแผนจัดซ้ือครุภัณฑ คาตอบแทน คาใชสอย แผนจัดซ้ือวัสดุ คาสาธารณูปโภค วิเคราะหการใชจายงบประมาณ
ใหเปนไปตามท่ีไดรับการจัดสรร จัดทําแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติราชการประจําป KPI Template และติดตามผลการ
ดําเนินงาน รอบ ๖, ๙, ๑๒ เดือน แผนดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษารายองคประกอบและติดตามผลการ
ดําเนินงาน รอบ ๖, ๑๒ เดือน จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของหนวยงานและมหาวิทยาลัย 
ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน รอบ ๙,๑๒ เดือน วิเคราะหขอมูล รวบรวมจัดเก็บเอกสารอางอิงการจัดทํา
รายงานประเมินตนเอง (SAR) สรางเครื่องมือติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน กิจกรรม /โครงการ นําเสนอรายงาน
ผูบริหารและมหาวิทยาลัย 

 ๒. งานอาคารสถานท่ี แบงออกเปน  ๓  หนวย คือ 
                 ๒.๑  หนวยอาคาร   
     มีหนาท่ีในการดูแลการใชอาคารเรียนและหองประชุม ดูแลรักษาการทําความสะอาด
อาคารเรียน หองประชุม สํานักงานและหองน้ํารวม จัดเตรียมน้ําดื่ม เพ่ือใหบริการอาจารยผูมาบรรยายในระดับ
ปริญญาตรี จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณและอํานวยความสะดวกใหกับอาจารยผูบรรยาย ควบคุมดูแลการขอใชอาคาร
ของหนวยงานภายนอก ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีโสตทัศนูปกรณประจําอาคารเรียนตาง ๆ ควบคุมการ
จัดทําบัญชีวัสดุ – ครุภัณฑท่ีเก่ียวกับอุปกรณโสตทัศนูปกรณและเครื่องคอมพิวเตอร ควบคุมดูแลการทําความ
สะอาดของบริษัทจางเหมาบริการทําความสะอาดประจําอาคารเรียน หองประชุม สํานักงาน หองน้ํารวม ควบคุม
ตรวจสอบระบบสุขภัณฑ วัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑ อาคารเรียน หองประชุมสํานักงาน หองน้ํารวม และแจงซอมแซม
เม่ือมีการชํารุดเสียหายการใหอยูในความเรียบรอยและมีความพรอมตอการใชงาน  
  ๒.๒   หนวยสถานท่ี  
    มีหนาท่ีในการดูแลรักษาความสะอาดบริเวณพ้ืนท่ีภายในมหาวิทยาลัย ดูแลความสะอาด
ทางเทา ซุมท่ีพักนักศึกษา ดูแลตักขยะและปลาท่ีตายในสระน้ําท่ัวมหาวิทยาลัย ขนยาย โตะ เกาอ้ีและอุปกรณ   
ตาง ๆ ในการจัดเตรียมสถานท่ี กรณีมหาวิทยาลัยมีการจัดกิจกรรมและการจัดงานพิธีตาง ๆ เชน วันสถาปนา
มหาวิทยาลัย วันพอขุนรามคําแหงมหาราช งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร และการสอบไล ดูแลเก็บเศษวัสดุขยะ
ตามจุดตาง ๆ ตามคณะและสํานัก ท่ีขอความอนุเคราะหใหไปดําเนินการ ดูแลเก็บก่ิงไมตามท่ีคณะ สํานัก และ
หนวยเกษตรตัดแตงหรือหักโคน นําไปท้ิงท่ีโรงเก็บขยะออนนุช เขตประเวศ ซัก รีด ผาระบายท่ีใชประดับในงานพิธี 
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ตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ประดับธงชาติ ธงสัญลักษณและระบายผาเพ่ือใชประดับในงานพิธีตาง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัย
จัดข้ึน  
  ๒.๓  หนวยเกษตร   
    มีหนาท่ีในการดูแล บํารุงรักษาไมดอกไมระดับ ขยายพันธไมประดับภายในเรือน
เพาะชํา และจัดหาพันธุไมตาง ๆ บริเวณแปลงตนไม สวนหยอม สนามหญา ภายในบริเวณมหาวิทยาลัย ตัด
แตงและตกแตงตนไม ดูแลและบํารุงรักษา สวนหยอม สนามหญารอบเสาธงชาติ รอบปอมยามรักษาการณ 
รอบสระเรือหงส และบนเกาะกลางถนนหนาคณะศึกษาศาสตร ดานหนาสํานักงานอธิการบดี ประตูหนา
มหาวิทยาลัย ปายหนามหาวิทยาลัยดานหนา และแนวตนไมริมรั้วดานอนามัยฯ บนเกาะกลางหนาอาคาร
หอประชุมพอขุนรามคําแหงมหาราช รอบอาคารศิลาบาตร สวนหยอม สนามหญาหนาโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยรามคําแหงฝายประถม  ดานหนาอาคารสุโขทัย แนวรั้วภายในมหาวิทยาลัยตั้งแตคณะ
บริหารธุรกิจ ถึงสถาบันคอมพิวเตอร บริเวณสนามหญาดานหลังอาคารกงไกรลาศ สนามหญาบริเวณดานขาง
สํานักงานอธิการบดี และอาคารเรียนเพ่ือใหเกิดภูมิทัศนท่ีสวยงาม สนับสนุนในการจัดไมดอกไมประดับเพ่ือใช
ในงานพระราชพิธี และจัดกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย เชน งานประชุม งานนิทรรศการ งานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร งานวันคลายวันสถาปนามหาวิทยาลัย งานวันพอขุนรามคําแหงมหาราช  

   ๓. งานชางและยานพาหนะ แบงออกเปน ๕  หนวย  คือ 
   ๓.๑  หนวยชางยนต   
    มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการดูแลบํารุงรักษาเครื่องยนต  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีเก่ียวกับ
การตรวจ ทดสอบ  แกไขซอมบํารุงรักษาระบบเครื่องยนต เบนซิน ดีเซล รถยนตตู รถกระบะ รสบัสโดยสาร 
ชนิดพัดลมและปรับอากาศของมหาวิทยาลัย ควบคุมดูแลตรวจเช็คความเสื่อมสภาพตามอายุการใชงานหา
สาเหตุขอบกพรองและแนวทางแกไข โดยการซอมบํารุงดูแลรักษาระบบสงกําลัง ระบบเกียร ระบบเบรก ระบบ
ไฟฟา ระบบเครื่องยนต  ตรวจเช็ครายการอะไหลท่ีชํารุด ทํารายการจัดซ้ืออะไหล ทํารายการจัดซ้ือจัดจาง 
ออกรายการอะไหล  เพ่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ตรวจเช็คสภาพรถยนตกอนออกเดินทางในการทํากิจกรรม
ตาง ๆ ของนักศึกษา บุคลากร คณะสํานักตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือความปลอดภัยในการเดินทาง ตลอดจน
งานปรับปรุงโครงสรางและตัวถัง หากเกิดอุบัติเหตุ  
 ๓.๒  หนวยเครื่องปรับอากาศ   
  มีหนาท่ีในการดูแล ตรวจซอม บํารุงรักษาอุปกรณเครื่องปรับอากาศ ตามอาคารเรียน
และอาคารสํานักงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย อนุสาวรียพอขุนรามคําแหงมหาราช สถานีไฟฟายอย และปอม
ประตูยาม ดําเนินการประเมินราคาคาติดตั้งและคาซอมบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศตามคณะ สํานักและ
หนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ออกแบบประมาณการในการติดตั้งเครื่องปรับอากาศภายใน
มหาวิทยาลัยรามคําแหง ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  ๓.๓  หนวยไฟฟา  
    มีหนาท่ีในการควบคุมดูแลบํารุงรักษาอุปกรณและเครื่องใชไฟฟาภายในและภายนอก
อาคารเรียน  อาคารท่ีทําการสํานักงานตาง ๆ ควบคุมดูแลระบบไฟฟาแรงสูง ระบบไฟฟาแรงต่ําภายใน
มหาวิทยาลัย ควบคุมดูแลสถานีไฟฟายอยของมหาวิทยาลัย ควบคุมดูแลและรายงานการใชกระแสไฟฟา 
โรงอาหารอาคารนพมาศ และโรงอาหารหลังท่ี ๓ อาคารท่ีทําการกอสราง ดําเนินการติดตั้งไฟฟาประดับใน
กิจการงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ตรวจซอมและบํารุงรักษาระบบไฟฟาแสงสวางสาธารณะ ตรวจสอบไฟ 
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สาธารณะตามแนวถนนพ้ืนท่ีภายในมหาวิทยาลัย ติดตั้งไฟประดับงานพิธีวันสําคัญหรือกิจกรรมตาง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย เชน งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร งานวันสถาปนามหาวิทยาลัย งานพิธีวันสําคัญตาง ๆ 
ตรวจสอบบันทึกคํานวณคากระแสไฟฟารานคา ตรวจสอบบันทึกคํานวณคากระแสไฟฟารานคาและสํานักงาน 
หนวยงานภายนอกท่ีเขามาดําเนินกิจการภายในมหาวิทยาลัย ประสานงานกับการไฟฟานครหลวง กรณีระบบ
ไฟฟาภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหงขัดของ ประสานงานกับบริษัทท่ีดูแลบํารุงรักษาลิฟท  กรณีลิฟทอาคาร
เรียนขัดของชํารุด ประเมินราคาการซอมแซมติดตั้งอุปกรณไฟฟาตามอาคารเรียน คณะ สํานักและหนวยงาน
อ่ืน ๆ ภายในมหาวิทยาลัย จัดทําเอกสารขออนุมัติจัดหาวัสดุอุปกรณไฟฟา จัดหาอะไหลลิฟท จัดเก็บขอมูล
และปริมาณการใชกระแสไฟฟาของมหาวิทยาลัย 
 ๓.๔  หนวยยานพาหนะ   
  มีหนาท่ีควบคุมดูแลรถยนตบัส จํานวน ๑๒ คัน รถยนตตู จํานวน ๔ คัน รถกระบะ  
จํานวน ๑ คัน  ดําเนินการจัดรถยนตบริการใหกับคณะ สํานัก สถาบัน กองท่ีมีความประสงคขอใชรถยนตไป
ราชการท้ังภายในกรุงเทพฯ และตางจังหวัด เชน งานสัมมนา ศึกษาดูงาน งานพิธีและกิจกรรมตาง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย จัดรถยนตใหนักศึกษาท่ีมีความประสงคจะขอใชรถยนตไปไปออกคายบําเพ็ญประโยชน และ        
จัดกิจกรรมตาง ๆ ดําเนินการจัดรถยนตเพ่ือใชในการสอบประจําภาคตาง ๆ ท้ังในสวนกลางและสวนภูมิภาค 
จัดทําเอกสารสรุปการใชบัตร TMB Synergy  Card เติมน้ํามันเชื้อเพลิงรถยนตแทนเงินสด ควบคุมดูแลการ
เบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงพรอมสรุปยอดการใชน้ํามันสงกองคลังเปนประจําทุกเดือน ดําเนินการตอทะเบียน
รถยนตและตรวจสภาพรถยนต รถจักรยานยนต และจัดทําขอมูลประกันภัยรถยนตประเภทท่ี ๓ รถยนต
มหาวิทยาลัยท้ังในสวนกลางและสวนภูมิภาค คํานวณคาน้ํามันเชื้อเพลิง และเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถยนต เม่ือ
มีผูมาขอใชบริการรถยนต จัดทําบัญชีครุภัณฑและงบประมาณประจําป ของมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   
 ๓.๕  หนวยโทรศัพท  
   มีหนาท่ีดําเนินการติดตั้งโทรศัพทและตรวจซอม บํารุงรักษาอุปกรณและเครื่องใช
โทรศัพท  ใหแกคณะ สํานัก และหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ติดต้ังโทรศัพทพรอม Hi-speed 
internet และเปด ADSL ในงานพระราชทานปริญญาบัตร เพ่ือติดตั้งท่ีหองประทับภายในอาคารพอขุน
รามคําแหงมหาราช ของมหาวิทยาลัย ติดตั้งและตรวจซอมระบบเครือขายสายเคเบิ้ลโทรศัพท ระบบเครือขาย
สายภายนอกอาคารและระบบเครือขายสายภายในอาคารใหแกคณะ สํานักตาง ๆ ตรวจสอบบํารุงรักษา ระบบ 
fiber-opticalmultiplexer ระบบตูสาขาโทรศัพทท่ีติดตั้งตามคณะ สํานัก จํานวน ๑๕ LIM ระบบแผงกระจาย
สายเคเบิ้ล MDF ท้ังระบบKONE และ ERICSSON จัดทําขอมูลคูมือขายสายเคเบิ้ลโทรศัพท ควบคุมตรวจสอบ
ระบบการตอบรับโทรศัพทอัตโนมัติ และมีพนักงานโทรศัพทใหขอมูลตาง ๆ เพ่ือใหผูติดตอไดรับขอมูลขาวสาร
มหาวิทยาลัยท่ีถูกตอง  ตรวจสอบคาใชบริการโทรศัพทของหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
               ๔. งานกอสรางและซอมบํารุง แบงออกเปน  ๓  หนวย  คือ 
  ๔.๑  หนวยซอมบํารุง   
   มีหนาท่ีในการดูแล ตรวจซอมและบํารุงรักษาอาคารเรียน อาคารท่ี ทําการตาง ๆ ถนน
และทางเทาของมหาวิทยาลัย ใหการสนับสนุนการกอสรางอาคาร เวทีและเต็นทพิธีในกิจการงานตาง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย 
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กอ. 6 
 
  4.2 หนวยออกแบบ    
    มีหนาท่ีรับผิดชอบในการออกแบบประเมินราคา ควบคุมงาน ปรับปรุงตอเติมอาคาร  
ผิวจราจร ทางเทา สิ่งกอสรางและอาคารตาง ๆ ท่ีชํารุด   
 4.3 หนวยประปา   
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในการดูแล  ตรวจซอม บํารุงรักษาอุปกรณประปาในอาคารเรียน  
อาคารท่ีทําการตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ดําเนินการบําบัดน้ําเสียและสูบน้ําออกนอกพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัย  
ควบคุมดูแลการใชน้ําประปา ใหการสนับสนุนการจัดเตรียมสถานท่ี  ในกิจการงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย  
               ๕. งานสวัสดิการและรักษาความปลอดภัย แบงงานภายในตามลักษณะงานเปน ๔ หนวย คือ 
  ๕.๑  หนวยส่ือสาร   
   มีหนาท่ีในการกํากับดูแลการใชเครื่องวิทยุคมนาคมของขาราชการ เจาหนาท่ี
มหาวิทยาลัยรามคําแหง และเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย (อผศ.) ใหถูกตองตามระเบียบของคณะกรรมการ
กิจการโทรทัศน กิจการวิทยุกระจายเสียงและกิจการโทรคมนาคม (กสทช.) และระเบียบมหาวิทยาลัย
รามคําแหง วาดวยการใชวิทยุคมนาคม พ.ศ. ๒๕๓๔ ควบคุมและตรวจสอบการเบิกจายอุปกรณประกอบวิทยุ
คมนาคม ควบคุมรหัสนามเรียกขานการใชวิทยุคมนาคม และดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวของผูใชวิทยุ
คมนาคมเพ่ือใหถูกตองตามระเบียบฯ บันทึกและลงทะเบียนบัญชีครุภัณฑงานสวัสดิการและรักษาความ
ปลอดภัย ดําเนินการออกแบบรูปบัตรแสดงตนงานในตาง ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย เชน งานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร การดําเนินการสรรหาอธิการบดี การเลือกต้ังกรรมการสภามหาวิทยาลัย ฯลฯ 
เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ติดตอประสานงานคณะกรรมการโทรทัศน กิจการ
วิทยุกระจายเสียง และกิจการโทรคมนาคม (กสทช.) เก่ียวกับการจัดสรรคลื่นความถ่ีวิทยุคมนาคม ควบคุม
โทรทัศนวงจรปด (CCTV) เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยภายในมหาวิทยาลัย จําหนายครุภัณฑท่ีชํารุด
เสื่อมสภาพของงานสวัสดิการและรักษาความปลอดภัย รางหนังสือโตตอบ ท้ังหนวยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย 
      ๕.๒  หนวยจราจร    
   มีหนาท่ีในการดูแลและจัดระบบจราจรภายในมหาวิทยาลัย ดําเนินการดูแลและ
บํารุงรักษาปายสัญญาณจราจรตาง ๆ จัดทําบัตรอนุญาตจอดรถยนต ประสานงานกับงานกอสรางในการวางทอ
ระบายน้ําและทําถนน ประสานงานกับหนวยงานภายนอก สถานีตํารวจนครบาลหัวหมากและจส.๑๐๐ ในการ
ประชาสัมพันธการจราจรถนนรามคําแหงและถนนดานหลังมหาวิทยาลัยรามคําแหง อํานวยความสะดวก
สถานท่ีจอดรถให กับผู ท่ีมาประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) และการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย ตลอดจนหนวยงานภายนอกท่ีมาขอใชสถานท่ีมหาวิทยาลัยสอบ 
  ๕.๓  หนวยสวัสดิการ   
   มีหน าท่ีรับผิดชอบในการดูแลและบํารุงรักษาโรงอาหารให เกิดความสะอาด  
ถูกสุขลักษณะอนามัย ควบคุมความสะอาด ราคา ปริมาณและคุณภาพของอาหาร ดําเนินการตอสัญญารานคา
และการจัดเก็บคาใชจายสาธารณูปโภค (คาไฟฟาและน้ําประปา) และดูแลควบคุมระบบบอบําบัดน้ําเสียและ
ดูแลระบบโรงจายแกสหุงตม ประสานงานดูแลการดูดไขมันกับสํานักงานเขตบางกะป 
 

/5.4 หนวยความปลอดภัย... 
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กอ. 7 
 
  ๕.๔  หนวยรักษาความปลอดภัย  
   มีหนาท่ีในการดูแลรักษาความสงบเรียบรอยในชีวิตและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย  
ดําเนินการดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณดับเพลิงในอาคารตาง ๆ รวมท้ังมีหนาท่ีในการควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัย ใหเปนไปตามสัญญาจางบริการรักษาความ
ปลอดภัย เชน การปฏิบัติงานประจําวันท้ังผลัดกลางวันและกลางคืน การเลนโทรศัพท การหลับเวร การละท้ิง
จุด การลงโทษ โดยการสงตัวพนักงานรักษาความปลอดภัยกลับตนสังกัด (สํานักงานรักษาความปลอดภัย 
องคการสงเคราะหทหารผานศึกในพระบรมราชูปถัมภ) การหักเงินคาจางกรณีทําความผิด การจัดกําลังรักษา
ความปลอดภัยสําหรับกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย เชน การลงแผงจราจรก้ันชองสําหรับรับสมัครนกัศึกษา
ใหม การลงทะเบียนทุกภาคการศึกษา การดูแลความเรียบรอยอาคารสอบไล การอํานวยความสะดวก
หนวยงานภายนอกท่ีมาขอใชสถานท่ีของมหาวิทยาลัย การรักษาพ้ืนท่ีในเขตหวงหามในงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร การระงับเหตุตาง ๆ การประสานงานกับหนวยงานภายนอก เชน สถานีตํารวจนครบาลหัวหมาก 
มูลนิธิตาง ๆ เขาพ้ืนท่ีเม่ือมีเหตุหรือมีอุบัติเหตุในพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัย และจัดกําลังรักษาความปลอดภัยกรณี
ผูบริหารมีกิจกรรมภายในพ้ืนท่ีหรือกรณีมหาวิทยาลัยมีงานพิธีการตาง ๆ เชน วันสถาปนามหาวิทยาลัย วันพอ
ขุนรามคําแหงมหาราช หรือวันตอนรับแขกระดับประเทศหรือตางประเทศและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 

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

 



โครงสรางการแบงสวนราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 กผ. 1 

งานธุรการ 

- หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 
- หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการ 
  พิเศษ 
- หนวยการเงินและพัสด ุ
  

 
 
 
 

งานวิเคราะหและประสานการวางแผน งานวิจัยสถาบัน งานวางผังแมบท 

- หนวยวิเคราะหนโยบาย จดัทําแผน  
  และติดตามประเมินผลแผน 
- หนวยวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
  ประจําป  
- หนวยวิเคราะหโครงสรางและ    
  อัตรากําลัง 
    
 
 
 
 

- หนวยขอมูล 
- หนวยวิจัยสถาบัน 
- หนวยสารสนเทศ 
 
 
 
 

- หนวยประสานความสัมพันธ  
  กับตางประเทศ 
- หนวยพิธีการและสารสนเทศ 
  

 
 
 
 

- หนวยวิจัยผังแมบท 
- หนวยวางผังและแบบแผน 
- หนวยประสานการวางผัง 
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ 

กองแผนงาน 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ณ วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 108 ตอนที่ 145 วันที่ 20 สิงหาคม 2534 
              2. ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการของกองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี ตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 5/2562 วาระท่ี 4.9  
                 วันที่ 17 พฤษภาคม 2562  
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กผ. 2 
 

กองแผนงาน 
 

ประวัติความเปนมา  

 
 กองแผนงาน สํ านั กงานอธิการบดี  จัดตั้ งข้ึนครั้ งแรกตามประกาศทบวงมหาวิทยาลั ย 
วันท่ี 28 เมษายน พ.ศ. 2525 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 99  ตอนท่ี 64  วันท่ี 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2525  
ตามแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับท่ี 5 (พ.ศ. 2525-2529) จากผลการพิจารณาปรับปรุงสวน
ราชการภายในสํานักงานอธิการบดี และสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล โดยนําภาระหนาท่ี
พรอมอัตรากําลังของแผนวิจัยสถาบันและหมวดออกแบบแผนอาคารสถานท่ี กองบริการและวางแผนพัฒนา 
(ปจจุบันคือกองอาคารสถานท่ี) รวมกับฝายวิจัยและสถิติ สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 
จัดตั้งเปนหนวยงานระดับกอง โดยใหชื่อวา “กองแผนงาน” ประกอบดวย 6 งาน ไดแก งานธุรการ งานวิจัย
สถาบัน งานวิเคราะหและประสานการวางแผน งานวิเทศสัมพันธ งานวางผังแมบท และงานบริการการศึกษา 
 

 ตอมาในป พ.ศ . 2534 มีการประชุมปรับปรุงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี ตาม
แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับท่ี 6 (พ.ศ. 2530 - 2534) ไดยกฐานะงานบริการการศึกษาจัดตั้ง
เปนกองบริการการศึกษาเพ่ิม ข้ึน อีกหนึ่ งกอง ปจจุบันกองแผนงานจึ งบริหารงานตามโครงสราง 
การแบงสวนราชการ ประกอบดวย 5 งาน ไดแก งานธุรการ งานวิจัยสถาบัน งานวิเคราะหและประสานการ
วางแผน งานวิเทศสัมพันธ งานวางผังแมบท ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย วันท่ี 1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงใน
ราชกิจจานุเบกษา เลม 108 ตอนท่ี 145 วันท่ี 20 สิงหาคม 2534 โดยมีท่ีตั้งสํานักงาน ณ อาคารวิทย
บริการและบริหาร ชั้น 6 โทร. (02) 310-8111-7, 8244 และ 8254 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 
 กองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดําเนินการจัดเก็บ รวบรวม 
ขอมูล เพ่ือการวิเคราะหและวิจัย จัดทําแผนงานโครงการตาง ๆ วิเคราะหการจัดทํางบประมาณรายจาย
ประจําป ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ศึกษาและวิเคราะหขอมูลในการจัดทําแผนโครงสรางอัตรากําลัง 
เพ่ือใชเปนขอมูลในการวิเคราะหองคกรและวิเคราะหอัตรากําลังของมหาวิทยาลัย ตลอดจนศึกษาและวิเคราะห
ขอมูลเพ่ือเสนอขอจัดตั้ง ขยาย ยุบ และรวม หนวยงานของมหาวิทยาลัย วางผังแมบทการใชพ้ืนท่ี ออกแบบ
กอสราง ปรับปรุงดานอาคารสถานท่ี รวมมือ ประสานงานกับสถาบันท้ังในและตางประเทศ รวมท้ังเผยแพรผล
ดําเนินงานของมหาวิทยาลัยรามคําแหง แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน 5 งาน ดังนี้ 
 1. งานธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
 1.1 หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร   
  ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือโตตอบหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก  นําเสนอ
หนังสือ เก็บรวบรวม รักษาเอกสาร คนหาและติดตามเอกสารราชการ เวียนหนังสือภายในและภายนอก 
จัดพิมพหนังสือและเอกสาร สําเนาผลิตเอกสารและจัดเก็บเลมเอกสาร 

 

/1.2 หนวยการเจาหนาท่ี… 
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กผ. 3 
 

 1.2 หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ 
 ดําเนินการเก่ียวกับประวัติการรับราชการ การลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาประเภทตางๆ 
การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ การสรรหา การขอกําหนดอัตรากําลัง การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ันเงินเดือน  
การออกจากราชการ จัดหองประชุมและสัมมนา การดูแลรักษาความสะอาด ตรวจสอบความเรียบรอยอาคาร
สถานท่ี ทรัพยสินและยานพาหนะ   
 1.3 หนวยการเงินและพัสดุ 
 เก็บรักษา เบิกจายเงินและสิ่งแทนตัวเงิน ตรวจสอบใบสําคัญเก่ียวกับการเบิกจายเงิน 
รวบรวมหลักฐานการรับการจายเงินตาง ๆ ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดหาและเก็บรักษาพัสดุ-ครุภัณฑ ทําบัญชี
ควบคุมและเบิกจายพัสดุ -ครุภัณฑ  รวบรวมหลักฐานการตรวจรับครุภัณฑ  รับผิดชอบการยืมเงิน 
ทดรองจายทุกประเภท 
 
 2. งานวิเคราะหและประสานการวางแผน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
 2.1 หนวยวิเคราะหนโยบาย จัดทําแผนและติดตามประเมินผลแผน 
  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 5 ป มหาวิทยาลัยรามคําแหงและแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปของมหาวิทยาลัย รวมกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย โดยประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ  
 2.2 หนวยวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป 
  ศึกษาวิเคราะหขอมูลของมหาวิทยาลัยในการพิจารณาจัดทํางบประมาณรายจาย
ประจํ าป ของมหาวิทยาลัยและงบประมาณ รายจ ายจากรายได ของทุกหน วยงาน  ประสานงาน  
ใหคําแนะนํา แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของการบริหารงบประมาณ ตลอดจนติดตามและ
ประเมินผลการเบิกจายงบประมาณ พรอมท้ังการตัดโอนงบประมาณระบบ 3 มิติ   
 2.3 หนวยวิเคราะหโครงสรางและอัตรากําลัง 
  วิเคราะหขอมูลเพ่ือการเสนอขอจัดตั้ ง ขยาย ยุบ และรวม  หนวยงานของ
มหาวิทยาลัย จัดทําโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงานภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ศึกษาวิเคราะห
อัตรากําลัง เพ่ือการวางแผนอัตรากําลังทุกประเภท วิเคราะหภาระงานเพ่ือประกอบการปรับวุฒิการศึกษาและ
เปลี่ยนตําแหนง วิเคราะหขอจางนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน 
 3. งานวิจัยสถาบัน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
 3.1 หนวยขอมูล 
  จัดทํารายงานขอมูลการศึกษาประจําป ไดแก รายงานขอมูลนักศึกษาใหม นักศึกษา
เต็มเวลา หลักสูตรและคาใชจายการศึกษา เปนตน ดําเนินการศึกษาวิเคราะหและประสานงานจัดทําการ
ประกันคุณภาพการศึกษา กองแผนงาน 
 3.2 หนวยวิจัยสถาบัน 
  วิเคราะหและวิจัยขอมูลวิจัยสถาบันทุกดานของมหาวิทยาลัย ไดแก ภาวะการ 
มีงานทําบัณฑิต การติดตามผลผูสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา การวิเคราะหการใชประโยชนของอาคาร
สถานท่ี  ดําเนินการและจัดทําการวิจัยตามนโยบายของมหาวิทยาลัย จัด ทํารายงานผลการวิจัย 
ในสวนท่ีเก่ียวของ เพ่ือการตัดสินใจและเผยแพร 

/3.3 หนวยสารสนเทศ... 
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 3.3 หนวยสารสนเทศ 
  จัดเก็บรวบรวม จัดระบบคลังขอมูลภายในของมหาวิทยาลัยและปรับปรุงใหทันสมัย 
จัดทําเอกสารสารสนเทศ ประมวลขอมูลมหาวิทยาลัยเบื้องตนเก่ียวกับดานนักศึกษา หลักสูตร บุคลากร 
งบประมาณ อาคารสถานท่ี จัดทํารายงานขอมูลการศึกษาประจําป ไดแก สรุปขอมูลพ้ืนฐาน รายงานประจําป
และสารสนเทศ เปนตน บริการขอมูลภายในของมหาวิทยาลัย และประสานงานกับหนวยงานภายนอกในดาน
สารสนเทศ  
 4. งานวิเทศสัมพันธ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
 4.1 หนวยประสานความสัมพันธกับตางประเทศ 
  ประสานงานความรวมมือกับสถาบันการศึกษาและหนวยงานท้ังในและตางประเทศ
ในรูปแบบตาง ๆ ไดแก ทุนการศึกษา โครงการความรวมมือ การฝกอบรม การดูงาน การประชุมสัมมนา       
การวิจัย การแลกเปลี่ยนคณาจารยและนักศึกษาและแลกเปลี่ยนผลงานทางวิชาการ ขอมูลขาวสาร ประสาน
การทําสัญญาความรวมมือระหวางสถาบันและองคกรในนามของมหาวิทยาลัย จัดทํางบประมาณการเจรจา
ธุรกิจของคณะผูบริหารมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดทําเอกสารและอํานวยความสะดวกในการทําวีซาและ
ใบอนุญาตทํางานของอาจารยชาวตางประเทศท่ีปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ประสานงานการจัดประชุมสัมมนา
นานาชาติท่ีมหาวิทยาลัยเปนเจาภาพ งานนโยบายตางประเทศท่ีไดรับมอบหมาย 
 4.2 หนวยพิธีการและสารสนเทศ 
  ติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ในการอํานวยความสะดวกใหแกชาวตางประเทศท่ีมาเยี่ยมชมมหาวิทยาลัย จัดทํากําหนดการเขาพบผูบริหาร 
จัดเตรียมของท่ีระลึกและสมุดเซ็นเยี่ยม จัดเตรียมงานตอนรับและเลี้ยงรับรองผูมาเยือน จัดทําระบบฐานขอมูล
วิเทศสัมพันธของมหาวิทยาลัยและใหบริการเผยแพรขอมูลหรือเอกสารดานวิเทศสัมพันธ  
 5. งานวางผังแมบท แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
 5.1 หนวยวิจัยผังแมบท 
  สํารวจ จัดหา รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับการปรับปรุงการวางผัง วิเคราะหขอมูลเพ่ือ
การออกแบบวางผังมหาวิทยาลัย วิจัยขอมูลดานอาคารสถานท่ีและพ้ืนท่ี วิเคราะหความถูกตองของรูปแบบ
อาคารและบริเวณกอสรางใหเปนไปตามขอกําหนด วิเคราะหการใชพ้ืนท่ีในการกอสราง การพัฒนาสิ่งแวดลอม 
และการปรับปรุงภูมิทัศนใหเปนไปตามผังแมบทของมหาวิทยาลัยท้ังท่ีกรุงเทพฯ และสาขาวิทยบริการฯ 
ติดตามผลการดําเนินงานกอสรางโครงการขยายสาขาวิทยบริการฯ ของมหาวิทยาลัยไปสูภูมิภาค รวบรวมและ
จัดทําเอกสารงบประมาณประจําปเก่ียวกับงบพัฒนามหาวิทยาลัย รับผิดชอบในการศึกษาและใหคําปรึกษา
ขอเสนอแนะท่ีเก่ียวกับสภาพแวดลอมทางกายภาพปจจุบัน (Physical Environment) ของมหาวิทยาลัย
รามคําแหง เชน การใชท่ีดิน การใชอาคารตลอดจนสภาพกอนการดําเนินการกอสราง ดําเนินการดานขอมูล
กายภาพ (Physical Plan) และเสนอขอเสนอแนะเก่ียวกับผังแมบทของมหาวิทยาลัยตอคณะกรรมการผัง
แมบท ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 5.2 หนวยวางผังและแบบแผน 
  ดําเนินการออกแบบผังแมบท ผังเฉพาะบริเวณของหนวยงานตาง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย ดําเนินการออกแบบผังบริเวณสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตาง ๆ ประสานงานการออกแบบ
กับหนวยงานท่ีออกแบบใหกับมหาวิทยาลัย จัดระบบสาธารณูปโภค และระเบียบชุมชน ออกแบบ เขียนแบบ  

/และประมาณราคา... 
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และประมาณราคางานกอสรางตามรายการสิ่งกอสรางประจําปตามงบประมาณการท่ีไดรับ (งบประมาณ
แผนดินและงบประมาณรายจายจากงบรายไดมหาวิทยาลัย) ประสานงานในดานการดําเนินงานโครงการพัฒนา
สิ่งแวดลอมและปรับปรุงภูมิทัศนของมหาวิทยาลัย ติดตามการดําเนินงานการพัฒนาสิ่งแวดลอมและภูมิทัศน
มหาวิทยาลัย การติดตามประเมินผลการวางผังแมบทวามีปญหาและอุปสรรคตอการปรับปรุงและพัฒนา
มหาวิทยาลัยอยางไรบาง ตลอดจนติดตามความเปลี่ยนแปลงอ่ืน ๆ เพ่ือนํามาปรับผังแมบท ติดตามควบคุมงาน
กอสรางและตรวจรับงานกอสราง ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 5.3 หนวยประสานการวางผัง 
  ประมาณราคาการกอสราง ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ควบคุมการกอสราง ปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลง และตอเติมอาคารสถานท่ีตาง ๆ ใหเปนไปตามผังแมบทและตามความตองการของหนวยงานตาง ๆ 
ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการวางผังมหาวิทยาลัย ใหคําปรึกษาดานอาคารสถานท่ีแก
หนวยงานตาง ๆ รวบรวมและจัดทําเอกสารเก่ียวกับการกอสรางอาคารและสาธารณูปโภค ติดตามการ
ดําเนินงานเก่ียวกับโครงการกอสรางและสาธารณูปโภค ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับสิ่งกอสรางเพ่ือ
จัดทํารายงาน จัดต้ังงบประมาณการกอสราง (งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากงบรายไดของ
มหาวิทยาลัย) เสนอผังแมบทของมหาวิทยาลัยเพ่ือใหผูบริหารพิจารณาการกําหนดมาตรฐานการควบคุมใหงาน
ดานการวางผังแมบทบรรลุเปาหมาย ประมาณราคากลางสิ่งกอสรางประจําปงบประมาณ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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โครงสรางการแบงสวนราชการ 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  

 

กวข. 1 

หมายเหต ุ 1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ณ วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 108 ตอนที่  
                  145 วันที่ 20 สิงหาคม 2534 
 2.  ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งที่ 10/2562 วาระที่ 4.8 
                  เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2562 เรื่อง ขออนุมัติปรับโครงสรางการแบงสวนราชการของกองงานวิทยาเขตบางนา 
                  สํานักงานอธิการบดี 
               3.  ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งที่ 3/2565 วาระที่ 6.14 
                  เมื่อวันที่ 8 กุมภาพันธ 2565 เรื่อง ขออนุมัติปรับปรงุโครงสรางการแบงสวนราชการ งานแพทยและอนามัย  
                  กองงานวิทยาเขตบางนา 
                   
 
 
 

งานธุรการ 

- หนวยสารบรรณและ 
  ผลิตเอกสาร 
- หนวยการเจาหนาท่ีและ 
  กิจการพิเศษ 
 หนวยการเงินและบัญชี 
 หนวยพัสด ุ
- หนวยวิเคราะหนโยบาย 
  และแผนและประกันคณุภาพ 
   
   

 
 
 
 

งานกิจการและบริการนักศึกษา งานแพทยและอนามัย งานอาคารสถานท่ี 

- หนวยธุรการ 
- หนวยบริการการศึกษา 
- หนวยกีฬาและสวัสดิการ 
  นักศึกษา  
- หนวยแนะแนวการศึกษาและ 
  อาชีพ  

 
 
 
 

- หนวยธุรการและเวชระเบียน 
- หนวยพยาบาลและเภสัชกรรม 
- หนวยเวชปฏิบัต ิ
 หนวยสงเสรมิสุขภาพปองกันโรค 
 
 
 
 

- หนวยยานพาหนะและ 
  ซอมบํารุง 
- หนวยไฟฟา 
- หนวยประปา  
 
 
 
 

- หนวยอาคารเรยีน สถานท่ี 
- หนวยเกษตร 
- หนวยรักษาความปลอดภัย 
 
 
 
 

งานชางและยานพาหนะ 

กองงานวิทยาเขตบางนา 
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 กองงานวิทยาเขตบางนา  
 

ประวัติความเปนมาของ  
 

  มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดดําเนินการจัดตั้งวิทยาเขตบางนา ข้ึนในป  พ.ศ. 2522  
เพ่ือรองรับกับจํานวนนักศึกษาท่ีมีจํานวนมากและเพ่ิมข้ึนทุกป ทําใหมีปญหาดานสถานท่ีจัดการเรียนการสอน
ไมเพียงพอ มหาวิทยาลัยรามคําแหง จึงไดเสนอแกไขปญหาการขาดแคลนสถานท่ีจัดการเรียนการสอน  
เสนอตอคณะรัฐมนตรี โดยคณะรัฐมนตรีไดอนุมัติใหมหาวิทยาลัย จัดตั้ง “วิทยาเขตบางนา” บนท่ีดิน  
ซ่ึงมีผูบริจาคจํานวน 150 ไร บริเวณกิโลเมตรท่ี 8 ถนนเทพรัตน (ถนนบางนา-ตราด) แขวงดอกไม เขตบางนา 
(ปจจุบันข้ึนกับเขตประเวศ) กรุงเทพมหานคร ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย จัดตั้งกองงานวิทยาเขตบางนา  
พ.ศ. 2524 ประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 108 ตอนท่ี 145 วันท่ี 20 สิงหาคม 2534 และ
มหาวทิยาลัยไดเปดใชกองงานวิทยาเขตบางนา โดยจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ในวิชาพ้ืนฐานชั้นปท่ี 
1 ในปการศึกษา 2527 เม่ือวันท่ี 2 กรกฎาคม 2527 เปนตนมา 
  ปจจุบัน สภาพการณทางดานเศรษฐกิจ การเมือง สังคม และระบบการศึกษา ไดเปลี่ยนแปลง
ไปอยางมาก ทําใหการบริหารงานขององคกรตาง ๆ ตองปรับเปลี่ยนการบริหารจัดการใหทันตอกระแสการ
เปลี่ยนแปลง บุคลากรในหนวยราชการ รัฐวิสาหกิจ และธุรกิจเอกชน จะตองไดรับการพัฒนาองคความรู 
ความสามารถเพ่ือการพัฒนาหนวยงาน องคกร ไดอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือเปนการสนับสนุนและขยายโอกาส
ทางการศึกษาใหกับประชาชน ท้ังในสวนกลาง และจังหวัดใกลเคียง ใหไดรับการเพ่ิมพูน พัฒนาองคความรู         
ในระดับท่ีสูงข้ึน มหาวิทยาลัยรามคําแหง จึงไดเปดหลักสูตรระดับปริญญาโท และปริญญาตรีภาคพิเศษในสวน
ภูมิภาคท่ีวิทยาเขตบางนา ดังนี้ 
  - โครงการบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สําหรับนักบริหารรุนใหม วิทยาเขตบางนา (Y-MBA) 

  - โครงการนิติศาสตรมหาบัณฑิต 

  - โครงการรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 

  - โครงการรัฐศาสตรมหาบัณฑิต 

  - โครงการบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต โครงการ (Advanced Program Bangna) 

  - โครงการบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาการจัดการอุตสาหกรรม 

  - โครงการบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สําหรับนักบริหารรุนใหม วิทยาเขตบางนา 

    (Saturday Program Sunday Program) 

  - โครงการศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีการศึกษา 

  - โครงการบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (One Day Program) 

  - โครงการบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกสและโซอุปทาน 

  - โครงการปริญญาตรี นิติศาสตรบัณฑิตภาคพิเศษ (อังคาร - พฤหัสบดี) 

  - โครงการปริญญาตรี นิติศาสตรบัณฑิตภาคพิเศษ (เสาร - อาทิตย) 
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หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ  
  กองงานวิทยาเขตบางนา แบงสวนราชการตามโครงสราง  ออกเปน  5 งาน  ดังนี้ 

1. งานธุรการ 

เปนหนวยงานบริการกลางของกองงานวิทยาเขตบางนา มีหนาท่ี ดานการบริหารงานสาร

บรรณและผลิตเอกสารของกองงานฯ การรับ–สงหนังสือเวียน หนังสือราชการท้ังภายในภายนอก ดูแลและ

ควบคุมการผลิตเอกสารของ  กองงานวิทยาเขตบางนา ดานการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษของกองงานวิทยา

เขตบางนา แบงออกเปน 4 หนวย ดังนี้ 

1.1  หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 

 ดําเนินการลงทะเบียนรับ–สงหนังสือราชการท้ังภายใน และภายนอกของกองงานวิทยา

เขตบางนา พิจารณา ตรวจทาน กลั่นกรอง คัดแยกจัดลําดับความสําคัญหนังสือราชการกอน เพ่ือเสนอตอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับ เวียนหนังสือ ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง ประกาศ ขอมูลขาวสาร ประชาสัมพันธท่ีคณะ 

สํานัก สถาบัน กองตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือใหบุคลากรกองงานวิทยาเขตบางนา ไดรับทราบและถือ

ปฏิบัติกํากับดูแล ตรวจสอบ และแยกหนังสือราชการ ดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือ/คําสั่ง  ติดตอประสานงาน

กับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก ท้ังทางโทรศัพท และโทรสารเก่ียวกับงานธุรการ เม่ือไดรับ

มอบหมายตรวจสอบดูแลการใชครุภัณฑสํานักงาน อุปกรณคอมพิวเตอร เครื่องถายเอกสาร เครื่องดิจิตอล อัด

สําเนา และดําเนินการแจงซอมเม่ือเกิดการชํารุดใหพรอมใชงานตลอดเวลา จัดเตรียมสถานท่ีประชุม เชิญ

ประชุมท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย แจกจายจดหมาย ไปรษณียภัณฑ พัสดุ ท่ีสงมาถึงบุคลากรงานธุรการดูแล

การจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการทุกประเภท จากสวนราชการท้ังภายในและภายนอก ใหเปนไปตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯกําหนดวิธีการจัดเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน

เพ่ือใหบริการคนหา กํากับดูแล ตรวจสอบ และดําเนินการเก็บรักษาหนังสือราชการ แยกแฟม และจัดทําดัชนี

ประจําเรื่อง ตลอดจนการทําลาย บริการ และอํานวยความสะดวกดานการสืบคนหาหนังสือราชการ ใหแกผูมา

รองขอ กํากับดูแลดานบริการอํานวยความสะดวกการทําความสะอาดสถานท่ี ตลอดจนอุปกรณสํานักงาน   

ตาง ๆ ภายในงานธุรการ รับรองและดูแลอํานวยความสะดวกใหแกผูบริหารกองงานวิทยาเขตบางนากํากับดูแล

การเปด–ปดสํานักงานของงานธุรการ ประสานงานกับงานสารบรรณ กองกลาง ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

จัดพิมพหนังสือราชการท้ังภายใน และภายนอกใหกับหนวยงานใน  พิมพคําสั่ง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ  

ตาง ๆ ของวิทยาเขตบางนา กํากับดูแล และดําเนินการจัดทําสําเนา ถายเอกสาร ดิจิตอล ใหกับหนวยงาน

ภายในวิทยาเขตบางนาท่ีมารองขอ กํากับ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจัดทําสถิติในการใชเครื่องถายเอกสาร 

เพ่ือเปนขอมูลเบื้องตนในการทําสัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร  

1.2  หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ 

  การดําเนินการเลื่อนระดับ เทียบระดับ บรรจุและจางลูกจาง ของขาราชการและเจาหนาท่ี 
ภายในกองงานวิทยาเขตบางนา  ดําเนินการปรับวุฒิ เปลี่ยนตําแหนง โอน ยายสับเปลี่ยนอัตรา  ตรวจสอบ
ความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือนของราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายไดและลูกจางมหาวิทยาลัย 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาจางของบุคลากรของกองงานวิทยาเขตบางนา การขออนุมัติบุคลากรใหไดรับ 
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คาตอบแทนตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เชน ลงทะเบียนเรียน รับสมัครนักศึกษาใหมการสงรายชื่อบุคลากรเปน
กรรมการควบคุมการสอบไล ณ ราม 2   ขออนุมัติกรรมการอํานวยความสะดวกในการสอบไล การสงรายชื่อ
บุคลากรประสานงานศูนยสอบภูมิภาค จัดทําใบเซ็นชื่อคาตอบแทนท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  การประเมินเงิน
อุทิศเวลาใหแกทางราชการของบุคลากร ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  
ตรวจสอบผูท่ีเกษียณอายุราชการประจําปการรับรองเปนทายาท ขออนุมัติรับเงินทดแทนเนื่องจากบุคลากร
เสียชีวิต/ดําเนินการจัดทําหนังสือแจงเวียนแกบุคลากรในกองงานวิทยาเขตบางนา เพ่ือรับทราบ จัดทําทะเบียน
ประวัติและเพ่ิมวุฒิในทะเบียน การขอมีบัตรประจําตัว เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล  ออกใบรับรองการเปนขาราชการ 
หนังสือรับรองเงินเดือน ควบคุมดูแลตรวจสอบบันทึกการลาทุกประเภท สรุปสถิติการลาทุกประเภท  
สงบุคลากรเขารับการอบรม ประชุม สัมมนา ติดตามประเมินผลผู เขารับการอบรม ประชุม สัมมนา  
พรอมท้ังดําเนินการนําเขาระบบบุคลากร ดําเนินการขออนุมัติรับเงินอุดหนุนภาษาท่ีสอง สงขาราชการและ
เจาหนาท่ีท่ีมีความประสงคตรวจสุขภาพประจําป ดําเนินการลงระบบบุคลากร กองงานวิทยาเขตบางนา (MIS) 
การจัดทําบัญชีเซ็นชื่อปฏิบัติงานของบุคลากรกองงานวิทยาเขตบางนา ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินการจางตอของพนักงานมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดบุคลากรปฏิบัติหนาท่ี ณ ศูนยประชาสัมพันธ 
การสอบไล  วข. ดําเนินการทําหนังสือ การแตงตั้ งรักษาราชการ การจัดทําแผนการปฏิบั ติงานดาน
ประชาสัมพันธของกองงานวิทยาเขตบางนา บริการขอมูลประชาสัมพันธแกบุคลากรนักศึกษาประชาชนท่ัวไป  
ประเมินผลการใหบริการประชาสัมพันธ ประชาสัมพันธผานชองทางสื่อระบบ Socials network ในการ
ควบคุมการผลิตเอกสารและเผยแพรเอกสาร ขอมูล ขาวสาร ดําเนินการประชาสัมพันธในรูปแบบตาง ๆ เชน 
การประชาสัมพันธดวยระบบเสียงตามสายและโทรทัศนวงจรปด แผนประกาศ แผนปลิว เปนตนสนับสนุนและ
ใหความรวมมือการขอความรวมมือจากหนวยงานอ่ืน ๆ ตามภาระหนาท่ี รับผิดชอบกิจการพิเศษของกองงาน
วิทยาเขตบางนาท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ  ปรับปรุงโปรแกรมและหนาเว็บไซตใหทันสมัย รวมท้ังนําขอมูล 
ท่ีหนวยงานตาง ๆ ประชาสัมพันธผาน www.bangna.ru.ac.th และ PR Bangna campusตรวจเช็คระบบ 
wifi ท่ีใชภายในกองงานวิทยาเขตบางนา  ใหพรอมกับการใชงาน จัดโครงการใหความรูดานสารสนเทศ  
แกนักศึกษา  รวมทํางานและใหคําปรึกษากับคณะกรรมการสารสนเทศ กองงานวิทยาเขตบางนา ในการ
ปรับปรุงและพัฒนางานดานสารสนเทศ ใหดียิ่งข้ึน ดําเนินงานดานการตรวจสอบ ซอมบํารุงอุปกรณ
คอมพิวเตอร จัดทําประวัติเครื่องคอมพิวเตอร และจัดหาวัสดุ อุปกรณของเครื่องคอมพิวเตอรมาทดแทนท่ี
เสื่อมสภาพจากการใชงาน เพ่ือใหเพียงพอตอการใชงานของนักศึกษารวมท้ังหนวยงานภายใน 
 1.3  หนวยการเงินและบัญชี 

  ดําเนินการทําเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและในวันหยุดราชการของ
บุคลากรกองงานวิทยาเขตบางนา  เบิกจายคาตอบแทนใหแกเจาหนาท่ีท่ีมาปฏิบัติงานท่ีกองงานวิทยาเขต 
บางนา เบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานบรรยายภาคฤดูรอน เบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานลงทะเบียน 
เรียนและสอบซอมเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานรับสมัครนักศึกษาใหมเบี้ยประชุมกรรมการตาง ๆ 
เบิกจายคาการเดินทางไปราชการภายในประเทศ  เบิกจายคาสาธารณูปโภค ตั้งหนี้ในระบบบัญชี 3 มิติและมี
บัญชีควบคุมเพ่ือการตรวจสอบ รับเงินและตรวจสอบเงินรายไดอินเตอรเน็ตรายชั่วโมงและคาปรินท รับชําระ
คาน้ํา-คาไฟ  รานคา  การเก็บคาเชาลวงหนาและการตอสัญญารานคา รับเงินรายไดคาธรรมเนียม/คาปรับ 
ศูนยประชาสัมพันธการสอบไล วิทยาเขตบางนาจัดทําแผน-ผลการใชจายเงินงบประมาณรายจายจากรายได  
งบดําเนินงาน บริหารจัดการการเบิกจาย  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงินและจัดทําบัญชีควบคุมควบคุมและ 
 

/ บริหารจัดการเงิน... 
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บริหารจัดการเงินรองจาย ตลอดจนจัดทําทะเบียนคุมเงินรองจายและรายงานตอสํานักงานตรวจสอบภายใน
ควบคุมและดูแลสมุดเช็คพรอมลงบัญชีเพ่ือการตรวจสอบตรวจสอบโครงการพัฒนากิจกรรมวิทยาเขตบางนา  
จัดทําจัดซ้ือจัดจางโครงการพัฒนาและกิจกรรมวิทยาเขตบางนา  เบิกจาย  และจัดทําบัญชี  เงินสวัสดิการกอง
งานวิทยาเขตบางนา เบิกจายและจัดทําบัญชีสวัสดิการเงินกู  กองงานวิทยาเขตบางนาเบิกจายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานการสอบสวนราชการภายนอก  ในการขอความอนุเคราะหใชสถานท่ีของมหาวิทยาลัยรามคําแหงเปน
สถานท่ีดําเนินการจัดสอบดําเนินการคํานวณภาษีและจัดสงใบรับรองการหักภาษี  ณ ท่ีจาย นําสง
กรมสรรพากร รับเงินและดูแลบัญชีเงินคํ้าประกันสัญญา  เงินประกันความเสียหาย  
 1.4  หนวยพัสดุ 

  ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง จัดหา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  
และตามบัญชีงบประมาณแผนดินและงบประมาณรายไดของ มหาวิทยาลัย ควบคุมพัสดุและครุภัณฑใหอยูใน
สภาพใชงานได  ดําเนินการทําแผน รายงานผล จัดซ้ือจัดจาง พรอมท้ังดําเนินการเก่ียวกับหนังสือสัญญาซ้ือ 
สัญญาจาง ใบสั่งซ้ือและใบสั่งจางเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือขอความเห็นชอบในหลักการติดตอประสานงานกับ
หนวยงานตาง ๆ ภายในกองงานวิทยาเขตบางนาเพ่ือกําหนดคุณลักษณะ เง่ือนไข ในการจัดซ้ือ จัดจาง ทําวัสดุ 
ครุภัณฑ และสิ่งกอสราง แตละประเภทตามงบประมาณดําเนินการออกใบสั่งซ้ือสั่งจางดําเนินการแจง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจางใหทําการตรวจรับงานหรือตรวจการจางเหมาทํางานตรวจสอบให
มีการปฏิบัติหรือสงมอบพัสดุ หรืองานจางใหเปนไปตามใบสั่งซ้ือ หรือสั่งจาง หรือเง่ือนไขในสัญญาดําเนินการ
ขอโอนเงินและกันเงินในการจัดซ้ือ จัดจางดําเนินการเก่ียวกับการจัดซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ และติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับหนวยพัสดุเบิกจายเงินคาซ้ือวัสดุและครุภัณฑเบิกจายเงินคาผูควบคุม
งานดําเนินการขอวงเงินคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสรางประสานงานการใหขอมูลจัดทํางบประมาณ  การทํา
บัญชีพัสดุทุกประเภท ไดแกบัญชีครุภัณฑ บัญชีควบคุมพัสดุบัญชีรับ-เบิกจายวัสดุและครุภัณฑ บัญชีจําหนาย
พัสดุกําหนดหมายเลขพัสดุครุภัณฑทุกประเภทจัดทําบันทึกประวัติการซอมครุภัณฑจัดทํารวบรวมรายการ
ครุภัณฑของทุกหนวยงานในกองงานวิทยาเขตบางนาดําเนินการจัดทําบัญชีรับ-จายพัสดุดําเนินการจัดทําบัญชี
แยกประเภทพัสดุเก็บรักษาและกําหนดตําแหนงพัสดุและครุภัณฑ จัดทําหลักฐานควบคุมการยืมและการสงคืน
พัสดุและครุภัณฑดําเนินการจัดสงพัสดุแกผูเบิกสํารวจและรายงานเก่ียวกับพัสดุจัดทําบัญชีแยกประเภทพัสดุ
คงเหลือใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปดําเนินการเบิกจายในระบบสามมิติดําเนินการจัดทําข้ึน
ทะเบียนสินทรัพย อาคารท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกชนิดในท่ีราชพัสดุ และประสานงานกับมหาวิทยาลัยและ
หนวยงานภายนอกดําเนินการทําสัญญา การลงนามในสัญญา ในการจัดหาตามระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการพัสดุ ดังตอไปนี้-การซ้ือ การจางหรือการแลกเปลี่ยนโดยวิธีตกลงราคา  การจัดหาท่ีคูสัญญาสามารถ
สงมอบพัสดุไดครบหาวันทําการของทางราชการดําเนินการทําหลักประกัน หลักประกันซองหรือหลักประกัน
สัญญาเงินสด เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประกาศตามตัวอยางท่ี กวพ. 
กําหนด หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย พันธบัตรรัฐบาลไทยดําเนินการเชา 
การเชาสังหาริมทรัพยและการเชาอสังหาริมทรัพย ตามท่ีกําหนดไว ไดแก เชาท่ีดินเพ่ือประโยชน เชาสถานท่ี 
เพ่ือใชเปนท่ีทําการในกรณีท่ีไมมีสถานท่ีของทางราชการ-เชาสถานท่ีเพ่ือเปนท่ีเก็บพัสดุของทางราชการ
ดําเนินการจําหนาย หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการตอไปจะ
สิ้นเปลือง คาใชจายมา โดยวิธีการอยางใดอยางหนึ่ง  
 
 

/1.5 หนวยวิเคราะห... 
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1.5  หนวยวิเคราะหนโยบายและแผนและประกันคุณภาพ 

  ดําเนินการทําคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําปงบแผนดินและงบรายไดของ

มหาวิทยาลัย ประจําปงบประมาณ ตรวจสอบและยืนยัน งบประมาณท่ีไดรับแตละปพรอมดําเนินการรายงาน

แผนและรายงานผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป ดําเนินการขออนุมัติงบประมาณรายจายจากรายได 

(งบลงทุน หมวดคาครุภัณฑ) ท่ีจําเปนตองขอนอกกรอบงบประมาณประจําป  ดําเนินการ ตรวจสอบเบื้องตน

การอนุมัติโครงการพัฒนากิจกรรมนักศึกษาท่ีใชงบอุดหนุนท่ีขออนุมัติงบประมาณดําเนินการไวเบื้องตนวา

เปนไปตามแผนท่ีกําหนดไวดําเนินการ วิเคราะห ปรับปรุง แกไขโครงสรางของกองงานวิทยาเขตบางนา 

ประสานงานกับกองแผนงานดานขอกรอบอัตรากําลังลูกจางมหาวิทยาลัยใหแกกองงานวิทยาเขตบางนา  

และการออกแบบและประมาณราคากลาง คาท่ีดินและสิ่งกอสราง เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงคําขอตั้ง

งบประมาณตอไป ดําเนินการ การโอนเงิน การกันเงินและขอเพ่ิม ของงบประมาณรายจายจากรายไดและ  

การเปลี่ยนแปลงงบประมาณท่ีไดรับประจําปรวมประชุมและรับฟงนโยบายดานแผนและงบประมาณ ชี้แจง

และตอบขอซักถามการวางแผนการใชจายงบประมาณ ในการประชุมรอบไตรมาส และใหคําปรึกษา/

ตรวจสอบในเรื่องการใชจายงบประมาณแกหนวยงาน ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 5 ปดําเนินการทํา

แผนปฏิบัติราชการประจําป (1 ป) ดําเนินการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ และ KPI Template ใน

แผนปฏิบัติราชการประจําป ดําเนินการจัดทํา Mind Map แผนปฏิบัติราชการหรือแผนกลยุทธ 5 ป และ

แผนปฏิบัติราชการประจําป ดําเนินการรายงานแผนและผลปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ (ทุกไตรมาส)

ดําเนินการทําแผนบริหารความเสี่ยง ดานแผนกลยุทธ ประจําปงบประมาณดําเนินการรวบรวมทําแฟมและ

เสนอคณะกรรมการประกันคุณภาพและเสนอผูตรวจประกันคุณภาพ  ดานประกันคุณภาพการศึกษา  

ดําเนินการสนับสนุนสงเสริมและประสานงานดานประกันคุณภาพการศึกษา ดําเนินการประชุม วางแผนการ

ดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะห ขอมูลพ้ืนฐานในสวนท่ีเก่ียวของกับการ

งานประกันคุณภาพฯ ดําเนินการจัดทําเอกสารรายงานการประเมินตนเอง (Self AssessmentReoirt : SAR)

ดําเนินการจัดระบบ กลไก ตามองคประกอบ และตัวบงข้ีคุณภาพ ตามท่ีสํานักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

กําหนดดําเนินการบริหารจัดการตามภารกิจอยางมีประสิทธิภาพเพ่ือรองรับการการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายในและภายนอกสถาบัน สรุปผลการประเมินและติดตามประเมินผล รายงานตอผูบริหาร

หนวยงาน 

2. งานกิจการและบริการนักศึกษา  

  เปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในดานสนับสนุนใหการเรียนการสอน การใหบริการ

การศึกษา การประชาสัมพันธ อํานวยความสะดวกใหคําปรึกษาแนะแนวแกนักศึกษา ดําเนินการจัดโครงการ

กิจกรรมและควบคุมดูแลรับผิดชอบงานดานกิจการนักศึกษาของนักศึกษา ชั้นปท่ี ๑ รวมถึงการจัดกิจกรรม

เสริมพิเศษตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับนักศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย ดังนี้ 

2.1  หนวยธุรการ 

   รางและโตตอบหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก ลงทะเบียนรับเขาหนังสือราชการ

จากภายนอกหนวยงาน ลงทะเบียนสงออกหนังสือราชการออกไปภายนอกหนวยงาน ลงทะเบียนสงจดหมาย  

 

/ พัสดุ... 



57 
 

กวข. 7 
 

พัสดุ สิ่งตีพิมพของขาราชการเจาหนาท่ีไปยังหนวยงานตาง ๆ ดําเนินการจัดระบบการแยกเก็บเอกสาร หนังสือ

ราชการ ใหเปนหมวดหมูดําเนินการเวียนหนังสือ ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง ประกาศ ใหขาราชการ เจาหนาท่ี

ภายในงานกิจการฯไดรับทราบโดยท่ัวกัน ควบคุมดูแลงานจัดพิมพหนังสือราชการของงานกิจการและบริการ

นักศึกษา  ควบคุมดูแลการผลิตเอกสารราชการ และเอกสารท่ีใชในการเผยแพรขาวสารแกนักศึกษาดําเนินการ

จัดหาและจัดทําแบบฟอรมตาง ๆ สําหรับขาราชการ เจาหนาท่ีภายในงานกิจการฯไดใชในราชการใหคําปรึกษา

แนะนําเก่ียวกับการผลิตหนังสือราชการแกผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของควบคุมและตรวจสอบบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติ

ราชการของขาราชการ เจาหนาท่ีและพนักงานสถานท่ีประจํางานกิจการและบริการนักศึกษา ประสานงานและ

อํานวยความสะดวกในดานธุรการกับทุกหนวยภายใน และหนวยงานภายนอก ตรวจสอบยอดคงเหลือวัสดุ

สํานักงานเพ่ือเตรียมการเบิกจากหนวยพัสดุ งานธุรการมาสํารองเพ่ือการใชงานตอไป ดําเนินการจายวัสดุ

สํานักงานแกขาราชการ เจาหนาท่ีท่ียื่นรายการขอเบิก ดําเนินการรวบรวมและจัดทํางบประมาณประจําป 

(งบคลังและงบรายได) ของงานกิจการและบริการนักศึกษา ดําเนินการติดตามการจัดซ้ือ จัดจางพัสดุ ครุภัณฑ  

ท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณประจําป ดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ และจัดจางเพ่ือนํามาใชในราชการ 

2.2  หนวยบริการการศึกษา   

 บริการใหคําปรึกษา แนะแนว ขอเสนอแนะ การแกปญหาการเรียน ปญหาการใชชีวิตใน

มหาวิทยาลัยใหมีความสุขและประสบความสําเร็จ วางแผนการเรียน การเตรียมตัวสูอาชีพงานในสาขา ตาง ๆ 

แกนักศึกษาและผูสนใจชองทางการติดตอขอคําปรึกษา ดําเนินการเผยแพรขอมูล จัดหาขอมูลศึกษา ขาวสาร 

ท่ีเปนประโยชนแกนักศึกษา บุคลากรและผูสนใจ ประกอบดวย ขาวสาร การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม การเรียน 

การสอน ระเบียบขอปฏิบัติตาง ๆ การประเมินผลการสอบไล เปนตน โดยใชชองทางเผยแพรขอมูลผาน บอรด

ประชาสัมพันธประจําอาคารเรียน คอมพิวเตอรออนไลน หนาหองเรียน เว็บไซต และระบบเสียงตามสาย

ภายในมหาวิทยาลัยดําเนินการติดตอประสานงานหนวยงานภายในกองงานวิทยาเขตบางนา หนวยงานท่ี

เก่ียวของของมหาวิทยาลัย และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการเรียนการสอน การสอบไล เปนไปดวย

ความเรียบรอย  จัดทํารายงานจํานวนนักศึกษาเขาฟงการบรรยายประจําวัน เปนประจําทุกสัปดาห เสนอ

ผูบริหารและคณะท่ีสังกัด จัดทําตารางสอบเฉพาะกระบวนวิชาท่ีจัดสอบสนามสอบรามคําแหง 2 เพ่ืออํานวย

ความสะดวกในการปฏิบัติงานการสอบไลแกหนวยงานตาง ๆ จัดทําตารางการบรรยายกระบวนวิชาทุกชั้นปท่ีมี

การเรียนการสอนท่ี ม.รามคําแหง 2 เผยแพรและแจงอาจารยผูบรรยายเก่ียวกับหองแมขายบรรยายสด 

ดําเนินการโครงการพัฒนานักศึกษาดานวิชาการ ดานบําเพ็ญประโยชน ดานพัฒนาการเรียนรูประชาคม

อาเซียน และดานสงเสริมการปกครองในระบบประชาธิปไตย ตามคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงคของ

มหาวิทยาลัยรามคําแหง ตามกระบวนการ/ข้ันตอน/ระเบียบฯ ท่ีถูกตอง รวบรวมเอกสารประกอบการตรวจ

ประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือรองรับการตรวจประกันตามตัวบงชี้ท่ีเก่ียวของ 

  ๒.3 หนวยกีฬาและสวัสดิการนักศึกษา 

   บริการอุปกรณกีฬา–เกมส จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาดานกีฬา  เพ่ือสงเสริมใหนักศึกษา 
ออกกําลังกายบริการดานนันทนาการ เพ่ือการพักผอนและใชเวลาวางใหเกิดประโยชน บริการดานจัดฉาย
ภาพยนตรวีดีทัศนเพ่ือสงเสริมการศึกษา บริการวิชาการดานการกีฬา และนันทนาการ งานติดตามผลและ 
 

/ ประเมินผล... 
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ประเมินผล ดานกีฬา และนันทนาการ ใหบริการจัดกิจกรรม ดานบําเพ็ญประโยชนและรักษาสิ่งแวดลอม  
จําหนายตําราเรียนและอุปกรณการศึกษา บริการดานเปนสื่อกลางทางไปรษณียในการรับ–จายจดหมาย พัสด ุ
บริการดานการรับ–คืน ทรัพยสินสูญหายของนักศึกษา บริการดานขาวสารรามคําแหงและการประชาสัมพันธ 
การประสานงานดานการจัดกิจกรรมนักศึกษาและสวัสดิการของนักศึกษา ควบคุม ดูแล หองอานหนังสือของ
นักศึกษา จัดทําบัญชีสรุปรายการรับเงิน คาบริการอินเตอรเน็ตรายชั่วโมง และคาพิมพเอกสารของนักศึกษา
ท่ีมาใชบริการในแตละเดือนและจัดทําบัญชีสรุป สงงานธุรการเพ่ือสงกองคลังตอไป บริการและใหคําแนะนํา
ปรึกษาแกนักศึกษา ท่ีมาใชบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ณ หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร จัดทําแบบ
ประเมินการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร เพ่ือนําขอเสนอแนะมาปรับปรุงพัฒนางานตอไป ประชาสัมพันธ
ขาวสาร ขอมูล ของมหาวิทยาลัยดานตาง ๆ ไปยังชุมชนโดยรอบ และผูประกอบการหอพัก ท่ีดําเนินธุรกิจใน
ยานวิทยาเขตบางนา จัดโครงการสงเสริมสวัสดิภาพชุมชนหอพักรอบ  กองงานวิทยาเขตบางนา รวมท้ังจัด
กิจกรรมบริการแกชุมชนและหอพักรอบมหาวิทยาลัยใหมีสวนรวมใน การอนุรักษและรักษาสิ่งแวดลอมภายใน
ชุมชนดําเนินการประเมินการดําเนินงานของหอพักบริเวณใกลเคียงสถานศึกษา เพ่ือรับฟงปญหาและนํา
ขอเสนอแนะพัฒนาในการทํางานรวมกันตอไป 

2.3  หนวยแนะแนวการศึกษาและอาชีพ   

 บริการใหคําปรึกษาแนะแนว วางแผน ควบคุม ดานการศึกษา ดานเขาสูอาชีพ และ

บริการทางวิชาการแกนักศึกษา บริการสนเทศ วางแผน ควบคุม และดําเนินงานรวบรวมขอมูลดานการศึกษา

ขอมูลดานอาชีพเพ่ือบริการสารสนเทศวางแผน ควบคุม และดําเนินการใหบริการขอมูลดานอาชีพและบริการ

จัดหางานวางแผน ควบคุม และดําเนินการจัดฝกอบรมอาชีพอิสระใหคําปรึกษา แนะนําและประชาสัมพันธ

เก่ียวกับ กฎ ระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัยใหนักศึกษาทราบและดําเนินการติดตอประสานงานกับ

ผูปกครองของนักศึกษาเพ่ือพัฒนา ศักยภาพของนักศึกษา ใหคําปรึกษาแนะแนวดานวิชาการ วิชาชีพ 

ประชาสัมพันธและเผยแพร กิจกรรม/โครงการของหนวยงาน ดําเนินการจัดทําโครงการดานวิชาการ วิชาชีพ 

ใหสอดคลองกับแผนและพันธกิจหลักของกองงานวิทยาเขตบางนาและมหาวิทยาลัย เพ่ือสงเสริมกิจกรรมตาง 

ๆ ใหนักศึกษาไดมีสวนรวมกับกิจกรรมของมหาวิทยาลัยและเปนผูมีจิตสาธารณะ ประเมินผลความพึงพอใจของ

นักศึกษาในดานตาง ๆ และนําผลท่ีไดไปพัฒนาและปรับปรุงการดําเนินงาน ดําเนินงานดานการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายในตามระบบและกลไก ตามวงจรคุณภาพ (PDCA) ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
 

3. งานแพทยและอนามัย  

ใหบริการดานสุขภาพอนามัยแกนักศึกษา อาจารย บุคลากรและครอบครัวบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการตรวจรักษาโรค โดยแพทยผูเชี่ยวชาญสาขาตาง ๆ แบงออกเปน 3 หนวย ดังนี้ 

  ๓.๑ หนวยธุรการและเวชระเบียน 

  ลงทะเบียนรับ-สงเอกสารท่ัวไป ราง-พิมพโตตอบหนังสือราชการ จัดเก็บขอมูลสถิติ
เอกสาร หลักฐานหนังสือตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
ดําเนินการจัดซ้ือพัสดุ ครุภัณฑของสํานักงาน ฯลฯ ตามระบบงานสามมิติ และจัดทําบัญชีครุภัณฑ-วัสดุภัณฑ
ทางการแพทย เพ่ือการตรวจสอบพัสดุประจําป รวบรวมขอมูลรายงานผลการปฏิบัติงานตาง ๆ นําเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา เพ่ือเปนขอเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ  
 

/ เพ่ือใหไดรับขอมูล 
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เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีถูกตอง จัดทําบัญชีรายชื่อผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของงานแพทยฯ การขออนุมัติจาง
แพทยชั่วคราวรายชั่วโมง ประจําปงบประมาณ จัดทําการของบประมาณประจําปของงานแพทยฯ ท้ังงบประมาณ
แผนดินและงบประมาณรายได เพ่ือใหมหาวิทยาลัยพิจารณาตอไป การผลิตเอกสารราชการตาง ๆ  
ของหนวยงาน  การจัดทําบัตรตรวจโรค คนหาประวัติผูปวยท่ีมารับการรักษาพยาบาล จัดเก็บบัตร ประวัติ
ผูปวยภายหลังการบันทึกสถิติแลวตามหมวดหมูอักษรและปการศึกษา อํานวยความสะดวกรายละเอียดใน
ใบรับรองแพทยเพ่ือใชกรณีตาง ๆ 
   ๓.๒ หนวยพยาบาลและเภสัชกรรม 

  ใหการพยาบาลแกผูมารับบริการ เชน คัดกรอง ประเมินภาวะสุขภาพ วิเคราะหและวินิจฉัย

ปญหาภาวะเสี่ยงตาง ๆ บันทึกรวบรวมวิเคราะหขอมูลการพยาบาลเบื้องตนดูแลรักษาสงเสริมปองกันและฟนฟู

สุขภาพผูปวย การบริการอ่ืน ๆ ลางแผล เย็บแผล ผาตัดเล็กและหัตถการอ่ืน ๆ ภายใตการควบคุมของแพทย 

ดูแลดานการรักษาพยาบาลตาง ๆ ท้ังในภาวะฉุกเฉินและภาวะปกติ ดูแลรักษาการจัดเตรียมเครื่องมือแพทย 

การทําความสะอาดปราศจากเชื้อ การเตรียมน้ํายาฆาเชื้อ ปฏิบัติงานดานเครื่องมือแพทยดวยวิธีการตม การนึ่ง 

โดยผานกระบวนการปราศจากเชื้อ (Autoclave sterilization) เตรียมเครื่องมือใหมีความพรอมในการ

ใหบริการอยางตอเนื่อง จัดทําบัญชีเบิก-จายเครื่องมือ ครุภัณฑและวัสดุภัณฑการแพทย  จัดซ้ือยาอยาง

พอเพียงตามระเบียบพัสดุและระบบงานสามมิติเก่ียวกับการ จัดซ้ือยาและเวชภัณฑ บริหารยาหรือใหยาตามคําสั่ง 

การรักษาของแพทย เชน ยากิน ยาฉีด การใหสารน้ําทางหลอดเลือดดํา (น้ําเกลือ) การใหยาทางการสูดดม (พน

ทางจมูกในรายผูปวยหอบหืด) หยอดตา ปายตา ยาอมใตลิ้น จายยาตามใบสั่งการรักษาของแพทย (ใบสั่งยา) 

จายยาเพ่ือบรรเทาอาการในรายเจ็บปวยเล็กนอย ควบคุมตรวจสอบปริมาณยาและเวชภัณฑ จัดยาและ

เวชภัณฑเพ่ือออกหนวยปฐมพยาบาล จัดยาสามัญเพ่ือกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย เชน นักศึกษาปริญญา

โท ชมรมนักศึกษาตาง ๆ จัดยาสามัญประจําตึกสอบ ใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับเรื่องยาตาง ๆ เชน วิธีการใช

ยาท่ีถูกตอง ฤทธิ์ขางเคียงของยา หรือ การสังเกตอาการแพยา ฯลฯ   

   3.3 หนวยเวชปฏิบัติ   

   ดูแลดานการตรวจ วินิจฉัย รักษาโรคท่ัวไป และโรคเฉพาะทางแกนักศึกษา บุคลากรและ

ครอบครัวบุคลากรของมหาวิทยาลัย ใหคําแนะนําการรักษา พิจารณาสงตอผูปวยเพ่ือรับการรักษาข้ันสูง  

อยางเหมาะสมและทันเหตุการณ พัฒนาและประยุกตใชแนวทางปฏิบัติดานการแพทยแบบองครวม ครอบคลุม

การรักษา ฟนฟู สงเสริมสุขภาพและปองกันโรคใหเหมาะสมกับสภาวะของมหาวิทยาลัย รวบรวมทางสถิติดาน

การใหบริการนําผลการประเมินมาวางแผนพัฒนาบริการและกระบวนการรักษาพยาบาลอยางตอเนื่อง 

จัดเตรียมเนื้อหา บทความ เกร็ดความรูดานสุขภาพ เพ่ือเผยแพร จัดบอรดความรูดานสุขภาพ รวมท้ัง

ประชาสัมพันธกิจกรรมตาง ๆ ของงานแพทยฯบันทึกสถิติการใหบริการ จัดเก็บขอมูลในคอมพิวเตอรเพ่ือเปน

ฐานขอมูลการใหบริการ รวบรวมสถิติการใหบริการเพ่ือจัดทํารายงานผลการดําเนินงานของงานแพทยและ

อนามัยประเมินระดบัความพึงพอใจของผูใชบริการเพ่ือปรับปรุงการใหบริการของงานแพทยและอนามัย 
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3.4 หนวยสงเสริมสุขภาพปองกันโรค   

   กําหนดแผนและเปาหมายงานบริการสรางเสริมสุขภาพและปองกันโรคตามแนวทางบริการ

สรางเสริมสุขภาพและปองกันโรคของกรมอนามัย จัดทําทะเบียนกลุมเปาหมายท่ีตองดูแลตอเนื่อง เชน ผูปวย

โรคเรื้อรังทะเบียนเด็ก ๐-๕ ป ผูปวยฝากครรภทันตกรรมผูพิการหรือสูงอายุ จัดใหมีเอกสารคูมือผูปวย เชน 

สมุดสุขภาพแมและเด็ก วัสดุ อุปกรณ สื่อการสอนเวชภัณฑเก่ียวกับการสรางเสริมสุขภาพปองกันโรค ติดตาม

เกณฑและแนวทางในการสงตอผูปวยกรณีท่ีตองเยี่ยมติดตามตอเนื่องท่ีบาน กําหนดแผนการใหบริการ

ประชากรท่ีไดรับมอบหมาย สํารวจภาวะสุขภาพประชาชนและสิ่งแวดลอมในครัวเรือน ติดตามรับสงตอกรณี 

Home health care จากหน วยงาน อ่ืน  ประสานงานเพ่ือเกิดการดูแลสุขภาพผูป วยอย างตอเนื่ อง  

ประชาสัมพันธการจัดบริการดานตาง ๆ ของหนวยงาน เพ่ือประชาชนเขาถึงบริการ ประสานงานกับหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ 

 

4. งานชางและยานพาหนะ   

    ใหบริการดานยานพาหนะดานสาธารณูปโภคแกอาจารย ขาราชการ เจาหนาท่ี และนักศึกษา     

ปริญญาตรี ปริญญาโทของกองงานวิทยาเขตบางนา แบงออกเปน 3 หนวย ดังนี้  

4.1 หนวยยานพาหนะและซอมบํารุง 

ใหบริการดานงานชางและยานพาหนะ จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของงานชางและ
ยานพาหนะเปนประจําทุกเดือนและรวบรวมเปนป ดําเนินการจัดทํางบประมาณของชางและยานพาหนะ 
ท้ังงบคลังและงบรายไดของมหาวิทยาลัย จัดทําระเบียนครุภัณฑของงานชางและยานพาหนะ ควบคุมและ
จัดทําบัญชีการเบิก-จายพัสดุและวัสดุสํานักงานของงานชางและยานพาหนะ จัดสงรายชื่อขาราชการและ
เจาหนาท่ี ไปเปนกรรมการคุมสอบและชวยงานงานชางและยานพาหนะ ดําเนินการเรื่อง ขออนุมัติขาราชการ
และเจาหนาท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาปกติใหแกขาราชการและเจาหนาท่ีในงานชางและยานพาหนะ ดําเนินการขอ
อนุมัติขาราชการและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ บริการยานพาหนะ รับ-สงหนังสือ ระหวาง ราม 1
และราม 2 บริการยานพาหนะ รบั-สงอาจารยเพ่ือจัดบรรยายในกระบวนวิชาตาง ๆ ท้ังปริญญาตรี-ปริญญาโท 
ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดใหมีการเรียนการสอนท่ีกองงานวิทยาเขตบางนาบริการยานพาหนะ รับ-สงขาราชการ
และเจาหนาท่ีท่ีตองมาปฏิบัติราชการตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด บริการยานพาหนะ แกองคการนักศึกษา  
สภานักศึกษา ชมรมนักศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัยให ทํากิจกรรม บริการยานพาหนะ  
ใหทุกหนวยงานในกองงานวิทยาเขตบางนาใชติดตอราชการ จัดเก็บเอกสารการขอซอม และการดําเนินการซอม 
ตลอดจนประวัติการซอมของรถยนตแตละคัน จัดทําสถิติการขอใชรถยนตในแตละเดือน จัดทําสถิติสรุปการใช
น้ํามันเชื้อเพลิงของกองงานวิทยาเขตบางนา เปนรายงานประจําเดือน จัดสงเอกสารเพ่ือเบิกคาตอบแทน 
ในกรณีท่ีพนักงานขับรถไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการตางจังหวัด หรือปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
ดําเนินการตอทะเบียนยานพาหนะของ กองงานวิทยาเขตบางนา จัดทําหนังสือการขออนุมัติใชรถยนตและ
ขออนุมัติพนักงานขับรถใหไปปฏิบัติงาน ตรวจสอบสภาพรถยนตทุกคันใหอยูในสภาพพรอมท่ีจะปฏิบัติงาน 
ดําเนินการขออนุมัติ ซอมวัสดุ อุปกรณรถยนตท่ีชํารุด ดําเนินการสงรถยนต เขาซอมตามท่ีไดรับอนุมัต ิ
จัดเตรียมสงรถยนตเขารับการลางอัดฉีดตามกําหนดเวลา (ระยะทาง) ประสานงานกับกองอาคารสถานท่ี  
ในการประเมินราคา กรณีรถยนตของกองงานวิทยาเขตบางนา ชํารุดเสียหาย คํานวณและประมาณราคาในการ  

/ ดําเนินการขอจัดซ้ือ… 
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ดําเนินการขอจัดซ้ือวัสดุเพ่ือดําเนินการซอม ดูแลบํารุงรักษา ซอมแซมอาคารเรียน เชน การซอมประตู 
หนาตาง พ้ืนอาคารตลอดจนหองน้ําในอาคารเรียน ดูแลซอมแซมอาคารโรงอาหาร ดูแลซอมแซมอาคารหองน้ํา
สาธารณะ ดูแลซอมแซมเรือนเกษตรและเรือนเพาะชํา ดูแลซอมแซมปอมยาม ดูแลซอมแซมครุภัณฑสํานักงาน
ทุกหนวยงานภายในกองงานวิทยาเขตบางนา ดูแลซอมแซมเกาอ้ีฟงบรรยายของนักศึกษา ดูแลซอมแซมบอรด
ประชาสัมพันธและบอรดประกาศผลการสอบของนักศึกษา ดูแลซอมแซมถนนและทางเดินเทาภายในกองงาน
วิทยาเขตบางนา ดูแลซอมแซมซุมท่ีพักนักศึกษา ดูแลซอมแซมและติดตั้งปายชื่อมหาวิทยาลัย ปายประกาศตาง ๆ 
และติดตั้งปาย เทิดพระเกียรติและพิธีสําคัญตาง ๆ 

4.2  หนวยไฟฟา   
    คํานวณและประมาณราคาในการดําเนินการจัดซ้ือวัสดุ-อุปกรณไฟฟารวมท้ังครุภัณฑ
ประสานงานกับหนวยงานของรัฐท่ีใหบริการดานสาธารณูปโภค เชน การไฟฟาบางพลี องคการโทรศัพท 
ดําเนินการตรวจสอบ ซอมสายเมนไฟฟาแรงต่ําท่ีชํารุด ติดตั้งแผงควบคุมกระแสไฟฟาตาง ๆ เชน แผงควบคุม
ไฟฟา มอเตอรสูบน้ํา แผงควบคุมไฟฟาแสงสวาง แผงควบคุมการทํางานของพัดลม ใหบริการติดตั้งอุปกรณ
ไฟฟาแสงสวางท้ังภายในและภายนอกอาคาร แกขาราชการ เจาหนาท่ีและนักศึกษาปริญญาตรี ปริญญาโท    
ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ใหบริการจัดประดับไฟฟาแสงสวางในพิธีเทิดพระเกียรติและพิธีสําคัญ 
ตาง ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ใหบริการติดตั้งอุปกรณไฟฟาท่ีอํานวยความสะดวก ไดแก โทรศัพท พัดลม  
เครื่องรับ-สงโทรสาร ตรวจสอบและคิดคาใชจายกระแสไฟฟาจากรานคาโรงอาหาร บํารุงรักษาอุปกรณไฟฟา
แสงสวางภายในอาคารเรียนหองบรรยายปริญญาตรี ปริญญาโท และภายนอกอาคารท่ีทําการหนวยงาน  
โรงอาหารและไฟแสงสวางสองถนนรอบบริเวณกองงานวิทยาเขตบางนา บํารุงรักษาพัดลมเพดานท่ีติดตั้ง
ภายในอาคารเรียน และท่ีทําการทุกหนวยงาน พัดลมตั้งพ้ืน พัดลมระบายอากาศ บํารุงรักษาและตรวจซอม
ระบบไฟฟาเครื่องทําน้ําเย็น บํารุงรักษามอเตอรปมน้ําภายในอาคารเรียน ดูแลบํารุงรักษาหมอแปลงไฟฟา ดูแล
บํารุงรักษาโทรศัพทสายตรง และสายภายในของกองงานวิทยาเขตบางนา บํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศท่ีติดตั้ง
หองประชุม หองบรรยายนักศึกษาปริญญาโท หองพักอาจารย และหองปฏิบัติการ ควบคุมดูแลบํารุงรักษาลิฟท

โดยสารอาคารเรียน ๕ ชั้น ๓ หลัง 

  ๔.๓ หนวยประปา   

   คํานวณและประมาณการในการดําเนินการจัดซ้ือวัสดุ-อุปกรณ รวมท้ังสุขภัณฑท่ีเก่ียวของ

กับงานประปา ประสานงานกับหนวยงานของรัฐ ท่ีใหบริการดานสาธารณูปโภคดานประปาเชนการประปานคร

หลวง กรมทรัพยากรธรณี ดําเนินการตรวจสอบ ซอมทอเมนประปาภายในกองงานวิทยาเขตบางนา ใหบริการ

ติดตั้งกอกน้ํา เครื่องทําน้ําเย็น อุปกรณหองน้ําภายในอาคารและภายนอกอาคาร ตรวจเช็คการใชน้ําประปา

จากรานคาโรงอาหารภายในกองงานวิทยาเขตบางนา ควบคุมดูแลเครื่องสูบน้ําข้ึนถังจายน้ําเพ่ือจายไปยัง

อาคารตาง ๆ ควบคุมดูแลปมน้ําภายในอาคาร ดําเนินการตรวจเช็ค ซอมเครื่องสุขภัณฑท่ีเก่ียวกับการประปา 

ท้ังภายในและภายนอกอาคารเรียน ตรวจสอบและหาวิธีแกไขกรณีทอน้ําตันและสวมตัน ตรวจสอบบํารุงรักษา

ทอสูบน้ําภายในกองงานวิทยาเขตบางนา จัดทําสถิติผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในหนวยประปา ดูแล

ซอมแซมปรับปรุงทอระบายน้ํา บํารุงรักษาและตรวจซอมระบบน้ําเครื่องทําน้ําเย็น 

 
 

/๕. งานอาคารสถานท่ี... 
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กวข. 12 
 

 ๕. งานอาคารสถานท่ี  

  บริหารจัดการอาคารสถานท่ี  อาคารเรียน อาคารอเนกประสงค  เพ่ือสนับสนุนการจัดการ

เรียนการสอน  การจัดสถานท่ีสอบ เปนไปตามนโยบายและวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัยรามคําแหง   

แบงออกเปน 3 หนวย ดังนี้ 

  ๕.๑  หนวยอาคารเรียน สถานท่ี  

  ดูแลการเปด–ปดอาคารเรียน ปฏิบัติงานรักษาความสะอาดภายในอาคารเรียนและ
บริเวณรอบนอกอาคารเรียน รวมท้ังหองน้ําประจําอาคาร ใหบริการขอใชอาคารเรียนของอาจารย และ
นักศึกษา แจงการเปลี่ยนแปลงหองเรียน และเวลาสอนใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบทราบ จัดเตรียมเกาอ้ีฟงคํา
บรรยายในแตละอาคารเรียนใหเพียงพอกับการใชงาน ตรวจสอบอาคารเรียนใหอยูในสภาพปกติ จัดหาวัสดุ–
อุปกรณ ในการทําความสะอาดอาคารเรียนใหเพียงพอตอการใชงาน จัดเตรียมสถานท่ีสอบตามท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด จัดบริการน้ําดื่มใหอาจารยท่ีมาบรรยายตามอาคารเรียนทุกคาบเวลา จัดทําใบรายงานวัสดุ-อุปกรณท่ี 
 
ชํารุด แจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการแกไขตอไป ดําเนินการแกไขปญหาท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร และพนักงานสถานท่ีในอาคารเรียน ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีอํานวยความสะดวก
ประจําอาคารเรียน อํานวยความสะดวกภายในอาคารเรียน หองบรรยาย แกอาจารย/นักศึกษา จัดเตรียม
หองพักอาจารย เพ่ือจัดเตรียมบรรยายในแตละคาบ/วิชา จัดเตรียมสถานท่ี เก็บ กวาด ทําความสะอาดหอง
อานหนังสือ ประสานงานกับคณะ/สํานัก เรื่องการขอใชอาคารเรียน ควบคุมการปดโปสเตอร ปายประกาศ 
เพ่ือความสะอาดและเปนระเบียบ ควบคุมดูแลการใชลฟิตของอาคารเรียน จํานวน ๘ ตัว ควบคุมการเบิก–จาย
วัสดุ/อุปกรณท่ีอยูในความรับผิดชอบของงาน รับและควบคุมดูแลอุปกรณการสอบไลทุกภาค 
  ๕.๒  หนวยเกษตร   
   ปลูกตนไมใหญประเภทรมเงา บริเวณอาคารและพ้ืนท่ีวางเปลา การตกแตงตนไมใหญไมให
ก่ิงกานขวางทางสัญจร ปลูกหญาตามสนามบริเวณท่ีจัดสวนหยอม บริเวณอาคาร รวมท้ังการตัดหญา ตบแตง
ใหสวยงาม เพาะกลา ขยายพันธุไม เพ่ือนําไปปลูกตบแตงพ้ืนท่ีท่ีเหมาะสม บํารุงรักษาพันธุไมดอก ไมประดับ          
การใสปุย พรวนดิน รดน้ํา เพ่ือนําไปตบแตงสถานท่ีและประดับในงานพิธีตาง ๆ หาพันธุไมจากหนวยงาน
ภายนอกมาปลูกเพ่ิมเติมเพ่ือความเหมาะสมและสวยงาม ดําเนินการผลิตจุลินทรียเพ่ือใชในการเกษตรและ
สิ่งแวดลอม รดน้ําตนไมรอบกองงานวิทยาเขตบางนา ดูแลบํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณการเกษตร           
ปลูกไมดอก ไมประดับ สวนหยอม จัดตนไม ซุมท่ีนั่งพักผอน ทําความสะอาดพ้ืนท่ี ซุมนักศึกษา ภายในกองงาน
วิทยาเขตบางนา จัดเก็บขยะและสิ่งปฏิกูลตาง ๆ ใหความสะอาดรอบโรงอาหาร ใหความสะอาดรอบหองน้ํา
สาธารณะ และท่ัวภายในกองงานวิทยาเขตบางนา 
  ๕.๓  หนวยรักษาความปลอดภัย   
   จัดทําแผนการและควบคุมดูแลตรวจตรารักษาความสงบเรียบรอย ความปลอดภัย/
อัคคีภัย/จราจร ภายในกองงานวิทยาเขตบางนา ควบคุมดูแลการจัดเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยขององคการ
สงเคราะหทหารผานศึก ในการเฝาดูแลทรัพยสินและสถานท่ีของทางราชการ ดูแลการจราจร ภายในกองงาน
วิทยาเขตบางนาและจัดการจราจรในงานพิธี/กิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ประสานงานกับสถานีตํารวจ
อุดมสุข สถานีตํารวจบางพลี เก็บรวบรวมเอกสารสําคัญ เพ่ือรายงานเหตุการณสําคัญตามลําดับชั้น 
 

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



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 หมายเหตุ  - ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ณ วันท่ี 1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 108 ตอนท่ี 145  
                 วันท่ี 20 สิงหาคม 2534 
                
  
 

กบศ. 1 

งานธุรการ งานพัฒนาอาจารย งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน  งานสงเสริมวิจัยและตํารา 

- หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 
- หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ 
- หนวยการเงินและพัสดุ 
- หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 
  และประกันคุณภาพ 
 
 
 
 
 

- หนวยวิเคราะหและประเมินผลการศึกษา 
- หนวยบริการดานการสอน การพัฒนา 
  และฝกอบรม 
 
 
 
 
 

- หนวยมาตรฐานหลักสูตรระดับ 
  ปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  
- หนวยประสานงานดานเอกสาร 
  หลักสูตร 
 
 
 
 
 

- หนวยการเรียนการสอนปริญญาตรี 
  สวนภูมิภาค 
- หนวยพัฒนาสื่อการสอน 
 
 
 
 
 

กองบริการการศึกษา 
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กบศ. 2        
 

กองบริการการศึกษา 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 กองบริการการศึกษาไดแยกจากกองแผนงานโดยดําเนินการขออนุมัติโครงการจัดตั้งกองบริการ
การศึกษาไว ในแผนพัฒนาการศึกษาระดับ อุดมศึกษา ระยะท่ี  6  (พ .ศ.2530 -พ.ศ.2534) และ
ทบวงมหาวิทยาลัยไดอนุมัติการจัดตั้งกองบริการการศึกษา ตามหนังสือ ท่ี ทม 0202/2445 ลงวันท่ี 14 
สิงหาคม 2533 และลงในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 108 ตอนท่ี 145 วันท่ี 20 สิงหาคม 2534 โดยแบง
งานภายในเปน 4 งาน คือ งานธุรการ งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน งานพัฒนาอาจารย งานสงเสริมการ
วิจัยและตํารา 

วัตถุประสงคของการจัดตั้งกองบริการการศึกษา 
1. เพ่ือเปนหนวยงานสนับสนุนการดํ าเนินงานเพ่ือพัฒนาวิชาการของมหาวิทยาลัย 

และทําหนาท่ีเปนหนวยเลขานุการของฝายวิชาการ 
2. เพ่ือสรางความเปนเอกภาพในการบริหารและพัฒนางานวิชาการของมหาวิทยาลัย 

 3. เพ่ือเปนหนวยงานท่ีเปนศูนยกลางติดตอและประสานงานวิชาการกับหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยและแสวงหาความรวมมือประสานงานกับหนวยงานภายนอกท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 

 4. เพ่ือเปนแหลงขอมูล ขอสนเทศ เก่ียวกับการสงเสริมและพัฒนาวิชาการ เปนหนวยอํานวยการ
จัดกิจกรรมเพ่ือการสงเสริมและพัฒนาวิชาการของมหาวิทยาลัย 
 5. เพ่ือสงเสริมให เกิดการพัฒนาทางวิชาการในดานตาง ๆ  เชน  การศึกษาวิจัยชั้นสู ง 
การพัฒนาการเรียนการสอน การพัฒนาตําราและสื่อการสอน รวมท้ังการบริหารโครงการทางวิชาการ 
ท่ีมหาวิทยาลัยริเริ่มข้ึน 
 อนึ่ ง กองบริการการศึกษากอตั้งมาตั้งแตป  พ.ศ. 2534 ภาระหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมาย  
มีการปรับเปลี่ยนไปจากเม่ือแรกกอตั้ง ดังนั้น วัตถุประสงคของกองบริการการศึกษาในปจจุบันจึงแตกตางไป
จากเดิม โดยไดปรับใหสอดคลองกับภาระหนาท่ีใหม ดังนี ้
 1. เพ่ือเปนศูนยกลางงานบริการทางวิชาการของมหาวิทยาลัยการพัฒนาหลักสูตร การพัฒนา
อาจารย การสงเสริมวิจัยและตํารา การสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนปริญญาตรีสวนภูมิภาค 
 2. เพ่ือเปนศูนยกลางการจัดการอบรม การสอน สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยตามนโยบาย 
และปรัชญาการศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหง   
 3. เพ่ือเปนศูนยกลางในการจัดการสนับสนุนสงเสริมประสิทธิภาพการสอนของอาจารย 
และการเรียนของนักศึกษา ตลอดจนสงเสริมใหบริการทางวิชาการ 
 4. เพ่ือเปนศูนยกลางการสนับสนุนการจัดทําเอกสารคําสอน เอกสารประกอบการสอนตาง ๆ 
ของคณาจารย ตลอดจนอุปกรณการศึกษาอ่ืนของมหาวิทยาลัย 
 5. เพ่ือจัดทําโครงการและดําเนินการกิจกรรมดานการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและปลูกฝงให
บุคลากรตระหนักถึงคุณคาของวัฒนธรรมไทย 
 
 

/หนาท่ีความรับผิดชอบ... 
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หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

 กองบริการการศึกษา แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน 4 งาน ดังนี้ 
 1. งานธุรการ มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ ใหบริการดานธุรการกับหนวยงานในสังกัด
กองบริการการศึกษา ประกอบดวย งานสารบรรณ งานการเจาหนาท่ี งานการเงินงบประมาณ  การบัญชีและ
พัสดุ การพิมพและผลิตเอกสาร เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานในหนวยงานตางๆ ภายในกองฯ และจากการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 4 วาระท่ี 4.4 เม่ือวันท่ี 10 มีนาคม 2548 อนุมัติในหลักการให
แบงสวนราชการเพ่ิมเติมและตามมติ ก.บ.ม.ร. วาระท่ี 5.4 ครั้งท่ี 22/2559 เม่ือวันท่ี 6 กรกฎาคม 2559  
ใหกองบริการการศึกษาปรับปรุงและเพ่ิมเติมหนวยงานธุรการแบงออกเปน 4 หนวย คือ  
 1.1 หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบดานการบริหารงานเอกสาร การรับ-สงหนังสือ เอกสาร   
การรางโตตอบหนังสือราชการ แจงเวียนเอกสาร จัดเก็บและคนหาเอกสาร ขอมูลหนังสือราชการ จัดทํา
ทะเบียนออกเลขท่ีคําสั่ง ประกาศ ติดตอประสานงาน ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รับผิดชอบเก่ียวกับ
การจัดพิมพเอกสาร ผลิตเอกสาร ในรูปของจดหมายภายใน – ภายนอก คําสั่ง ประกาศ ระเบียบขอบังคับ ฯลฯ 
และเขาเลมเอกสารเพ่ือประกอบการอบรม สัมมนา เอกสารหลักสูตร เอกสารเผยแพรคูมือการศึกษา โดยแบง
หนาท่ีออกเปน 2 ดาน ไดแก   

1.1.1 ดานสารบรรณ 
- ลงทะเบียนรบั-สง หนังสือจากหนวยงานภายใน และภายนอก 
- จัดถายสําเนาเอกสารเก่ียวกับคําสั่งตาง  ๆเพ่ือแจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
- ดําเนินการจัดเวียนประกาศมหาวิทยาลัย คําสั่งแจงใหบุคลากรทราบ 
- ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเขาแฟมเพ่ือสะดวกในการคนหา 
- จัดทําบันทึกเพ่ือการติดตอสื่อสารกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและ  

ภายนอก  มหาวิทยาลัย 
  1.1.2 ดานการผลิตเอกสาร 

    - การจัดพิมพเอกสาร   
    - ผลิตเอกสารในรูปของ จดหมายภายใน – ภายนอก คําสั่ง ประกาศ  

ระเบียบขอบังคับ หลักสูตร แบบฟอรมตางๆ   
    - รายงานการประชุม   
    - เขาเลมเอกสารเพ่ือใชในการอบรม สัมมนา เอกสารหลักสูตร เอกสาร

เผยแพรคูมือการศึกษา 
1.2  หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ 

    มีหนาท่ีความรับผิดชอบดําเนินการดานงานบุคคล ตรวจสอบ ประสานงานให
คําปรึกษา  แนะนํา ดําเนินการเก่ียวกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติงาน การเลื่อนข้ัน การบรรจุ
แตงตั้ง การโยกยาย การปรับวุฒิ การเปลี่ยนตําแหนง การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําป 
 

/1.2.1 ดานการเจาหนาท่ี... 



66 
 

   กบศ. 4 
 

1.2.1 ดานการเจาหนาท่ี 
- จัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการเจาหนาท่ี 
- ดําเนินการเก่ียวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน   

 - ตรวจสอบ ขออนุมัต ิบรรจุ แตงตั้งและเลื่อนระดับขาราชการเจาหนาท่ี 
 - ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการเจาหนาท่ีและจัดทําสถิติ 
 - เสนอขอบําเหน็จ  บํานาญ  เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 - รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อน

ข้ันเงินเดือน 
 - จัดสงบุคลากรเขารับการอบรม  สัมมนา  และเพ่ือแตงต้ังเปนกรรมการ

ควบคุมการสอบ รับสมัครและลงทะเบียนเรียนนักศึกษา 
 - จัดพิมพขอมูลบุคลากรในโปรแกรมระบบบุคลากร  เชน  การอบรม  

สัมมนา การเปนคณะกรรมการ และสถิติการลา  
 - จัดทําสถิติขอมูลการเลื่อนข้ันเงินเดือน  และอัตราเงินเดือน  ขาราชการ 

ลกูจางประจํา ลกูจางงบรายได 
1.2.2 ดานกิจการพิเศษ 

   - การออกจากราชการ 
   - จัดหองประชุมและสัมมนา 
   - การดูแลรักษาความสะอาด 
   - ตรวจสอบความเรียบรอยอาคารสถานท่ีและทรัพยสิน 
   - กิจกรรมการทํานุบํารุงรักษาครุภัณฑ 

  1.3  หนวยการเงินและพัสดุ 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดานการเงินและพัสดุในระบบ 3 มิติ ดูแลรับผิดชอบ
การเบิกจายเงินงบประมาณและพัสดุ และคาตอบแทนตางๆ สรุปยอดการเบิกจายเงินแตละเดือน ควบคุมและ
จัดทําทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ จัดซอมและบํารุงรักษาครุภัณฑ วิเคราะหงบประมาณ 
  1.4 หนวยวิเคราะหนโยบายและแผนและประกันคุณภาพ 

  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับวิเคราะห รวบรวมและประสานงานการจัดทําแผนงาน 
โครงการ การจัดทํางบประมาณประจําป ตลอดจนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การวิเคราะห 
และจัดระบบของหนวยงานตางๆ ภายในกองบริการการศึกษาใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการของ
มหาวิทยาลัย โดยแบงหนาท่ีออกเปน 4  ดาน ไดแก 

1.4.1  ดานวิเคราะหนโยบาย 
- วิเคราะหขอมูลในเบื้องตนการเสนอขอปรับปรุงโครงสรางการแบงสวน

ราชการ ของกองบริการการศึกษา 
- พิจารณา วิเคราะหการจัดทําโครงการสัมมนาทางวิชาการตางๆ ของกอง

บริการการศึกษา เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดแกกลุมบุคคลผูเขารับการ
สัมมนา 

- วิเคราะห รวบรวมขอมูล เพ่ือวางแผนงบประมาณประจําป ของกองบริการ
การศึกษา 

/- จัดทํารายละเอียด... 
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กบศ. 5 
 
- จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณแผนดิน และงบประมาณรายจายจาก

รายไดมหาวิทยาลัยฯ กองบริการการศึกษา 
- รายงานแผนและผลการใชจายเงินงบประมาณประจําปของกองบริการ

การศึกษา และประสานงาน ใหคําแนะนํา รวมมือ ปรับปรุงแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ึนภายใน เก่ียวกับการจัดสรรงบประมาณ ของกองบริการการศึกษา 

 
  1.4.2  ดานอัตรากําลังและประเมินผล 

- ศึกษาวิเคราะหอัตรากําลัง เพ่ือเสนอขอกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหมของกอง
บริการการศึกษา 

- จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ท้ังแผนระยะสั้นและระยะยาว ของกอง
บริการการศึกษา 

   1.4.3  ดานแผน มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําแผนปฏิบัติราชการของ
กองและรวบรวมการจัดทํารายงาน การวิเคราะห ใหหนวยงาน ดังนี ้

  - รวบรวมขอมูลจากงานตางๆ ในกองบริการการศึกษามาวิเคราะหเพ่ือ
ปรับปรุงพัฒนางานตางๆ ของกองบริการการศึกษา 

  - จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 
  - จัดทํา KPI Template แผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 
  - รายงานแผนและผลการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 
  - วิเคราะหแผนและพัฒนาคุณภาพงาน 

 1.4.4  ดานประกันคุณภาพ มีหนาท่ีความรับผิดชอบการประกันคุณภาพ โดยการ
ประสานงานกับคณะกรรมการประกันคุณภาพ สํานักงานอธิการบดี และคณะกรรมการประกันคุณภาพของ
มหาวิทยาลัยฯ รวบรวมขอมูลมาจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทําเอกสารรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ดังนี้ 

   - จัดแผนการประกันคุณภาพการศึกษาของกองฯ 
   - ประสานงานกับงานตาง ๆ ภายในกองฯ โดยรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํา

รายงานการประเมินตนเอง 
   - แจงเวียน ประกาศขาวสารการประกันคุณภาพ 
   - จัดทําและบริหารงบประมาณ ท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพแกงาน     

ตาง ๆ ภายในกองฯ 
   - จัดเตรียมเอกสาร สถานท่ี อ่ืน ๆ ท่ีจะอํานวยความสะดวกใหแก

คณะกรรมการตรวจสอบภายใน ในการตรวจคุณภาพของกองบริการ
การศึกษา 

 2. งานพัฒนาอาจารย แบงออกเปน 2 หนวย คือ  
2.1    หนวยวิเคราะหแผน และประเมินผลการศึกษา มีหนาท่ี ดังนี้  

- พิจารณาวิเคราะหการจัดทําแผนพัฒนาอาจารยในสวนของงานพัฒนาอาจารย 
เพ่ือเพ่ิมพูนความรูและทักษะใหแกคณาจารย 

/ประเมินผล... 
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- ประเมินผลในโครงการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัย 

- รวมจัดทําแผนพัฒนาอาจารยของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
- รวมจัดทําแผนการจัดการความรู ท้ังของกองบริการการศึกษาและมหาวิทยาลัย

รามคําแหง 
- รวมจัดทําแผนกลยุทธการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
- ติดตาม รวบรวม สรุป แผนพัฒนาอาจารย การจัดการความรู และแผนกลยุทธการ

เรียนการสอนของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
2.2   หนวยบริการดานการสอนการพัฒนาและฝกอบรม มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- เปนศูนยรวบรวมเอกสารทางวิชาการและผลการศึกษาวิจัยท่ีเก่ียวของกับการ
พัฒนาการเรียนการสอน 

- เผยแพรขอมูลท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาอาจารยและการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัยท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

- จัดประชุมสัมมนาและฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณในดานเทคนิคการสอน  
การเขียนขอสอบ  การเขียนแผนการสอน การผลิตสื่อการสอน   

- ประสานงานทุนพัฒนาอาจารยระดับปริญญาเอก สํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) 

- ประสานงานดานทุนการศึกษา ๔๘ พรรษา สมเด็จพระเทพฯ (ระดับปริญญาตรี 
ระดับปริญญาโท ระดับปริญญาเอก)  

- ติดตามผลการอบรม สัมมนา ประชุม ของคณาจารย 
 3. งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน แบงออกเปน 2หนวย คือ 

3.1  หนวยมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา มีหนาท่ี ดังนี้ 

- ตรวจสอบหลักสูตรและกระบวนวิชาระดับปริญญาตรีท่ีขอเปดใหมและขอ

ปรับปรุงแกไขเม่ือผานการพิจารณาจากคณะกรรมการประจําคณะ กอนเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการ

พิจารณาใหความเห็นชอบ และประสานงานกับคณะในการแกไขหลักสูตรใหถูกตองเปนไปตามเกณฑมาตรฐาน

ของ สกอ.และของมหาวิทยาลัย รวมท้ังมติของคณะกรรมการวิชาการ กอนนําเสนอ ก.บ.ม.ร.และสภา

มหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

- ตรวจสอบหลักสูตรและกระบวนวิชาระดับปริญญาโทและระดับปริญญาเอกท่ี 

ขอเปดใหมและขอปรับปรุงแกไขเม่ือผานการพิจารณาจากคณะกรรมการบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ือประสานงานกับ

คณะในการแกไขหลักสูตรใหถูกตองเปนไปตามเกณฑมาตรฐานของ สกอ.และของมหาวิทยาลัย รวมท้ังมติของ

คณะกรรมการบัณฑิตวิทยาลัยกอนนําเสนอ ก.บ.ม.ร. และสภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

- ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะแกคณาจารยในการจัดทําหลักสูตรใหสอดคลองกับ

เกณฑมาตรฐานของ สกอ. และของมหาวิทยาลยั 

- ทําเรื่องการขออนุมัติเปดหลักสูตรใหม  ปรับปรุงหลักสูตรและเปดกระบวนวิชา

ใหมเสนอ  ก.บ.ม.ร. 

/- จัดทําเอกสาร... 
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- จัดทําเอกสารดานหลักสูตรหรือท่ีเก่ียวกับวิชาการเพ่ือประโยชนในการใชเปนคูมือ

และเพ่ือเผยแพรในโอกาสตาง ๆ 

- เปนแหลงขอมูลกลางดานหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  เพ่ืออํานวยประโยชนในการ

พัฒนาหลักสูตรของคณะและของมหาวิทยาลัย 

- เผยแพรหรือแลกเปลี่ยนขอมูลทางวิชาการกับหนวยงานภายในและภายนอก  

- ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะแกคณาจารยในการปดหลักสูตร นําเสนอ ก.บ.ม.ร. 

สภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาอนุมัติและแจงการปดหลักสูตรไปยัง สกอ. 
3.2  หนวยประสานงานดานเอกสารหลักสูตร มีหนาท่ีคือ 

 - ติดตามข้ันตอนกระบวนการดําเนินงานของทุกหลักสูตร สาขาวิชาท้ังระดับ
ปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก วาขณะนี้กําลังดําเนินการอยูในข้ันตอนใดเพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง 
 - แจงมติสภามหาวิทยาลัยเก่ียวกับการอนุมัติเปดหลักสูตรใหม ปรับปรุงหลักสูตร
และกระบวนวิชาใหมในระดับปริญญาตรี  ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอกให สกอ. รับทราบ 
 - แจงคณะตาง ๆ ท่ีเก่ียวของทราบเม่ือ สกอ. รับทราบการใหความเห็นชอบ
หลักสูตรและแจงเรื่องสํานักงาน ก.พ. รับรองคุณวุฒิของผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรตาง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยไปยังคณะเจาของหลักสูตรนั้น ๆ 
 - ตอบหนังสือแกมหาวิทยาลัยและหนวยงานตาง ๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีขอ
เอกสารหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
 - จัดทําแฟมขอมูลในการเปดหลักสูตรใหม ปรับปรุงหลักสูตรและเปดกระบวนวิชาใหม 
 - รวบรวมการเปดหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร เปดกระบวนวิชาใหม และปรับปรุง
กระบวนวิชาทุกระดับการศึกษาตามปงบประมาณและปการศึกษา 
 4. งานสงเสริมการวิจัยและตํารา แบงออกเปน 2 หนวยงาน ดังนี้ 

4.1 หนวยการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีสวนภูมิภาค  
 รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีสวนภูมิภาค 2 รูปแบบ คือ 

  4.1.1 การบรรยายสรุป  ณ สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  23  จังหวัด  
(วันเสาร-วันอาทิตย) ปละ 2 ภาคการศึกษา รับผิดชอบในการประสานงานกับคณาจารย สาขาวิทยบริการฯ 
สํานักเทคโนโลยีการศึกษา สวป. สถาบันคอมพิวเตอร สํานักพิมพ กองคลัง ไดแก การจัดตารางบรรยายสรุป 
การกําหนดแนวปฏิบัติในการเดินทาง การบันทึกเทปการบรรยายสรุป การขออนุมัติคณาจารยเดินทาง 
ไปบรรยายสรุป การเบิกเงินคาตอบแทนการเดินทางไปบรรยายสรุป การตั้งหนี้ผานระบบ 3 มิติ การจัดการ
สอบไล ณ ศูนยสอบสวนภูมิภาค การเปลี่ยนแปลงผูบรรยายสรุปการประเมินผลการสอนของอาจารยผูบรรยาย
สรุป 
 4.1.2 การบรรยายทางไกลผานดาวเทียม (วันจันทร-วันศุกร) ปละ 3 ภาคการศึกษา 
รับผิดชอบในการประสานงานกับคณาจารย สาขาวิทยบริการฯ สํานักเทคโนโลยีการศึกษา สวป. กองคลัง 
ได แก  การจั ดตารางบรรยายทางไกล การต้ั งหนี้ ผ านระบบ 3  มิติ  การปฐมนิ เทศนั ก ศึกษาใหม  
การประเมินผลการสอนของอาจารยผูบรรยายทางไกล 

/4.2 หนวยพัฒนาสื่อการสอน... 
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 4.2 หนวยพัฒนาส่ือการสอน  
  รับผิดชอบประสานงานผูเก่ียวของเพ่ือปรับปรุงระบบการพัฒนาตํารา และเอกสาร

ประกอบการสอนอยางเปนระบบ และเพ่ือใหมหาวิทยาลัยมีตํารา และเอกสารการสอนใหครบทุกกระบวนวิชา
ท่ีเปดสอนในทุกหลักสูตร 
 

 
 

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



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
   

งานธุรการ 

- หนวยธุรการและบริหารทั่วไป 
- หนวยการเงิน บัญชีและพัสดุ 

 
 
 
 

งานบริการการศึกษา 
ตางประเทศ 

- หนวยบริการการศึกษา 

 
 
 

งานจัดสอบตางประเทศ 

- หนวยจัดสอบ 
 
 

งานบริการสื่อการสอน
ตางประเทศ 

- หนวยบริการส่ือการสอน 
  และการประกันคุณภาพ 
  การศึกษา 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ 

หมายเหตุ  1. มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 2/2549 วาระที่ 4.10 เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ 2549 จัดต้ังสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  
                 ตางประเทศ 
              2. มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 4/2558  วาระที ่5.1 เมื่อวันที่ 21 เมษายน 2558 เร่ือง ขออนุมัติปรับปรุงโครงสรางการแบง 
                 สวนงานและระดับหนวยภายในงานและหนาที่ความรับผิดชอบ สํานักงานสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกยีรติตางประเทศ 
            
 

วก.ตปท. 1 
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วก.ตปท. 2 

 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติตางประเทศ 
 

ประวัติความเปนมา 

 

 จากการท่ีมหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนสถาบันการศึกษาท่ีมีศักยภาพโดดเดนและมีชื่อเสียงขจรขจาย

ไปท่ัวโลก จึงไดมีชาวไทยเปนจํานวนมากในประเทศตางๆ ไดติดตอขอใหมหาวิทยาลัยรามคําแหงขยายการ

เรียนการสอนสูตางประเทศ ดังนั้น ในป ๒๕๔๖ ดวยความมีวิสัยทัศนของผูบริหารมหาวิทยาลัยขณะนั้น 

(อธิการบดี คือ รองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข) ประกอบกับความพรอมหลาย ๆ ดาน ไดใหความสําคัญของ

การใหโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาแกชาวไทยในตางประเทศ ซ่ึงสอดคลองกับปรัชญาการ

ดําเนินการของมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยรามคําแหงจึงมีนโยบายตอบสนองความตองการของชาวไทยในการ

ขยายการเรียนการสอนสูตางประเทศ  

 วัตถุประสงคในการขยายการเรียนการสอนสูตางประเทศ มีดังนี้ 

1. เพ่ือใหโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาแกชาวไทยในตางประเทศท่ัวโลก ซ่ึงมีอยูเปน

จํานวนมาก 

2. เพ่ือขยายการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยรามคําแหงสูตางประเทศใหกวางขวางข้ึน  

3. เพ่ือนําการอุดมศึกษาไทยสูสากลอยางเปนรูปธรรม และพัฒนาการอุดมศึกษาไทยแขงขันใน

เวทีการศึกษาโลก นํามหาวิทยาลัยไทยยืนเคียงบาเคียงไหลกับมหาวิทยาลัยชั้นนําของนานา

อารยประเทศ 

4. เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหง   

5. เพ่ือสรางชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยรามคําแหงและประเทศชาติใหกวางไกลท่ัวสากล 

6. เพ่ือเปาหมายท่ีจะพัฒนามหาวิทยาลัยรามคําแหงใหเปนศูนยกลางการศึกษาท่ีมีชื่อเสียงแหง

หนึ่งของโลก 

  ใน ระยะแรก เริ่ มมห าวิทยาลั ย ได มอบหมายให รองอธิการบดี ฝ ายวิ เทศสั ม พัน ธ               

(รองศาสตราจารยรําไพ สิริมนกุล) เริ่มเตรียมการและดูแลรับผิดชอบในการดําเนินการ มีการจัดตั้ง

คณะกรรมการเตรียมการฯ และในเบื้องตนไดมีการจัดตั้ง “สํานักงานวิเทศสัมพันธ” ข้ึน เพ่ือเปนหนวยงาน

กลางในการประสานงานและดําเนินการไปกอน ซ่ึงมีหัวหนางานวิเทศสัมพันธ กองแผนงาน (น.ส.ปราณี เหมาะ

สุวรรณ) ชวยดูแลการปฏิบัติงานภายในสํานักงานฯ ดังนั้น การเตรียมการและการดําเนินการจึงเริ่มข้ึนในป 

พ.ศ. ๒๕๔๖ 

  มหาวิทยาลัยไดเริ่มรับสมัครนักศึกษาปริญญาตรีในตางประเทศรุนแรกในภาคการศึกษาท่ี ๒ 

ปการศึกษา ๒๕๔๖ มีระบบการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนและการจัดสอบในรูปแบบท่ีเหมาะสม

และสะดวกสําหรับผูเรียนในตางประเทศ ไดขยายการเรียนการสอนสูตางประเทศอยางรวดเร็วและพัฒนา 

/เจริญกาวหนา... 
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เจริญกาวหนามาโดยตลอด ซ่ึงมีผูสนใจจากประเทศตางๆ ท่ัวโลกสมัครเรียนเพ่ิมมากข้ึนตลอดเวลาดวยความ

เชื่อม่ันในศักยภาพของมหาวิทยาลัย 

   การจัดสอบของมหาวิทยาลัยรามคําแหงในตางประเทศ ทางมหาวิทยาลัยไดรับความรวมมือ

อยางดียิ่งจากกระทรวงการตางประเทศ ในการใหความอนุเคราะหสถานท่ีสอบ ดําเนินการจัดสอบและควบคุม

การสอบ ณ สถานเอกอัครราชทูตไทย และสถานกงสุลใหญในประเทศตาง ๆ ท่ีมีผูสมัครเรียน    

  มหาวิทยาลัยเห็นวา เพ่ือเปนการสงเสริมการพัฒนาศักยภาพการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย

รามคําแหงสูสากล และเพ่ือการบริหารการจัดการการเรียนการสอนสูตางประเทศใหพัฒนาเจริญกาวหนายิ่งข้ึน จึงมี

นโยบายจัดตั้งสาขาวิทยบริการตางประเทศข้ึน  

  ในป พ.ศ. ๒๕๔๙ ซ่ึงเปนปมหามงคลท่ีชาวไทยท้ังประเทศและท่ัวโลกรวมกันเฉลิมฉลองในวโรกาสท่ี

พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ ทรงครองสิริราชสมบัติครบ ๖๐ ป มหาวิทยาลัยรามคําแหงจึงไดนอมเกลาถวาย

โครงการจัดตั้งสาขาวิทยบริการตางประเทศเขารวมเปนสวนหนึ่งของกิจกรรมการเทิดพระเกียรติฉลองสิริราชสมบัติ ๖๐ 

ป พรอม ๆ กับปวงชนชาวไทยท่ัวประเทศและท่ัวโลก และใหมีชื่อสาขาวิทยบริการตางประเทศท่ีตั้งข้ึนวา “สาขาวิทย

บริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ” โดยมุงการใหโอกาสทางการศึกษาแกชาวไทยในตางประเทศใหครอบคลุมท่ัวทุก

ภูมิภาคของโลก 

  สภามหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยมติท่ีประชุมฯ ครั้งท่ี ๒/๒๕๔๙ วาระท่ี ๔.๑๐ เม่ือวันท่ี ๒๗ 

กุมภาพันธ ๒๕๔๙ ไดอนุมัติจัดตั้ง “สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ” ข้ึน (โดยใชชื่อภาษาอังกฤษวา 

Overseas Academic Services Center in Honour of His Majesty the King  และมีอักษรยอ OASC)  ในระยะแรก

ยังไมมีท่ีทําการในตางประเทศ แตใหมีท่ีทําการของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ ณ มหาวิทยาลัย

รามคําแหง หัวหมาก เรียกวา “สํานักงานสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ” (แทน “สํานักงานวิเทศ

สัมพันธ”เดิม) 

  ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี ๕/๒๕๔๙ วาระท่ี ๔.๗ เม่ือวันท่ี ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๔๙ ไดอนุมัติ

โครงสรางการแบงสวนราชการและหนาท่ีความรับผิดชอบ และกรอบอัตรากําลังของสํานักงานสาขาวิทยบริการเฉลิม

พระเกียรติตางประเทศ  

  ตอมาในป พ.ศ. ๒๕๕๕ ซ่ึงผูชวยศาสตราจารยวุฒิศักดิ์ ลาภเจริญทรัพย เปนอธิการบดีท่ีประชุมสภา

มหาวิทยาลัย ครั้งท่ี ๘/๒๕๕๕ วาระท่ี ๔.๒ เม่ือวันท่ี ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๕ ไดอนุมัติรางขอบังคับมหาวิทยาลัย

รามคําแหง วาดวยการจัดต้ังสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ซ่ึงมีรายละเอียดขอบังคับ

ดังกลาว ในขอ ๖ วา “ใหจัดตั้งสาขาวิทยบริการสังกัดสํานักงานอธิการบดีอยูในการบังคับบัญชาของอธิการบดี และให

มีสํานักงานท่ีมีฐานะเทียบเทากอง” (คําวาสาขาวิทยบริการ หมายถึง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ) 

โดยมีโครงสรางการแบงสวนราชการสํานักงานของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศประกอบดวย         

งานบริหารและธุรการ งานสนับสนุนการศึกษาระดับปริญญาตรี งานสนับสนุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และงาน

สารนิเทศ 

/สํานักงาน... 
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วก.ตปท. 4 

 

  สํานักงานสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ เปนหนวยงานกลางในการประสานงานและ

ดําเนินงานดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ การรับสมัคร การลงทะเบียน การจัดสอบ รวมท้ังการติดตอประสานงานกับ

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย คณาจารย กระทรวงการตางประเทศ สถานเอกอัครราชทูตสถานกงสุลใหญ และ

นักศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหงในตางประเทศ กิจกรรมนักศึกษา การประชาสัมพันธในตางประเทศ ฯลฯ 

 

  ตอมาในป ๒๕๕๘ ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงครั้งท่ี ๔/๒๕๕๘ วาระท่ี ๕.๑ เม่ือ

วันท่ี ๒๑ เมษายน ๒๕๕๘ เรื่อง แบงสวนงานภายในสํานักงานสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ ได

มีมติเห็นชอบและอนุมัติใหปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนงานและระดับหนวยภายในงาน และหนาท่ีความ

รับผิดชอบ  

  สํานักงานสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ แบงสวนงานภายในสํานักงานฯ เปน 

๔ งาน ไดแก งานธุรการ งานบริการการศึกษาตางประเทศ งานจัดสอบตางประเทศ งานบริการสื่อการสอน

ตางประเทศ และมีระดับหนวยงานภายในแตละงาน ดังนี้ 

  ๑. งานธุรการ 

- หนวยธุรการและบริหารท่ัวไป 

- หนวยการเงิน บัญชี และพัสดุ 

  ๒. งานบริการการศึกษาตางประเทศ 

- หนวยบริการการศึกษา 

  3. งานจัดสอบตางประเทศ 

- หนวยจัดสอบ 

  ๔. งานบริการส่ือการสอนตางประเทศ 

- หนวยบริการสื่อการสอนและประกันคุณภาพการศึกษา 

  ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยรามคําแหง วาดวยการจัดตั้งสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ

ตางประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ซ่ึงมีรายละเอียดขอบังคับดังกลาว ในขอ ๖ วา “ใหจัดตั้งสาขาวิทยบริการสังกัด

สํานักงานอธิการบดีอยูในการบังคับบัญชาของอธิการบดี และใหมีสํานักงานท่ีมีฐานะเทียบเทากอง” (คําวา

สาขาวิทยบริการ หมายถึง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ) และใหมีสํานักงานสาขาวิทยบริการ

เฉลิมพระเกียรติ 

  สํานักงานสาขาวิทยบริการฯ ตางประเทศ ตั้งอยูท่ี อาคารวิทยบริการและบริหาร ชั้น ๑ 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง หัวหมาก (www.ru.ac.th/oasc)  

ตอมาในป ๒๕๕๙ ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการประชุมครั้งท่ี ๑๒/๒๕๕๙ วาระท่ี ๕.๒ เม่ือ

วั น ท่ี  ๑ ๔  ธั น ว าค ม  ๒ ๕ ๕ ๙  เรื่ อ ง  ข อ อ นุ มั ติ ป รั บ ป รุ ง โค ร งส ร า งก า รแ บ งส ว น ร าช ก ารข อ ง 

 

/สํานักงานอธิการบดี... 

http://www.ru.ac.th/oasc
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สํานักงานอธิการบดีมีมติสภาเห็นชอบและอนุมัติใหปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการของสํานักงาน

อธิการบดีเปน ๘ กอง ๒๖ สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ๒ สํานักงาน และ ๑ ศูนย ตามท่ีมหาวิทยาลัย

เสนอ โดยใหสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ มาสังกัดสํานักงานอธิการบดี (ตามประกาศ 

มหาวิทยารามคําแหง เรื่อง การปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการของสํานักงานอธิการบดี ประกาศ ณ 

วันท่ี ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐)  

 

ศูนยสอบมหาวิทยาลัยรามคําแหงในตางประเทศ 

  มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดขยายการเรียนการสอนสูตางประเทศอยางรวดเร็ว ตามความ

ตองการของชาวไทยท่ีสนใจและสมัครเรียนกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง ปจจุบันไดขยายสูประเทศตาง ๆ ๓๒ 

ประเทศ จัดใหมีศูนยสอบ ๔๑ แหงในประเทศเหลานั้น การจัดสอบในตางประเทศตั้งแตแรกเริ่มจวบจนปจจุบัน  

ทางมหาวิทยาลัยไดรับความรวมมืออยางดียิ่งจากกระทรวงการตางประเทศ สถานเอกอัครราชทูตไทยและ

สถานกงสุลใหญ ในการใหความอนุเคราะหสถานท่ีสอบ ดําเนินการจัดสอบและควบคุมการสอบในประเทศ    

ตาง ๆ ท่ีมีผูสมัครเรียน 

  ผูชวยศาสตราจารยวุฒิศักด์ิ ลาภเจริญทรัพย อธิการบดีไดใหความสําคัญในเรื่องนี้มาก ในป พ.ศ. 

๒๕๕๕ ไดมีหนังสือถึงกระทรวงการตางประเทศเพ่ือขอบคุณอีกครั้งหนึ่งในความรวมมือท่ีไดรับจากกระทรวงการ

ตางประเทศในการใหการศึกษาระดับอุดมศึกษาแกคนไทยในตางประเทศและขอความอนุเคราะหดําเนินการตอไป 

ทางกระทรวงการตางประเทศไดมีหนังสือตอบถึงอธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ท่ี กต. ๐๙๐๑/๒๓๕๒ ลงวันท่ี 

๑๓ กันยายน ๒๕๕๕ เรื่อง ความรวมมือกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการใหการศึกษาระดับอุดมศึกษาแกคนไทย

ในตางประเทศ แจงใหมหาวิทยาลัยทราบวา “กระทรวงการตางประเทศยินดีใหความรวมมือและสนับสนุน

มหาวิทยาลัยรามคําแหงในการดําเนินโครงการในการใหการศึกษาระดับอุดมศึกษาแกคนไทยในตางประเทศตอไป 

เพ่ือประโยชนในการขยายโอกาสทางการศึกษาของนักศึกษาไทยในตางประเทศ” ซ่ึงท่ีประชุมคณะกรรมการ

บริหารงานมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ก.บ.ม.ร.) ครั้งท่ี ๓/๒๕๕๕ เม่ือวันท่ี ๑๙ กันยายน ๒๕๕๕ และท่ีประชุมสภา

มหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี ๑๒/๒๕๕๕ วาระท่ี ๓.๑ เม่ือวันท่ี ๑๕ ตุลาคม ๒๕๕๕ ไดรับทราบแลว    

  ปจจุบัน ศูนยสอบ ๔๑ แหง ในประเทศตาง ๆ ๓๒ ประเทศ จําแนกเปนดังนี้  

กลุมประเทศ จํานวนประเทศ จํานวนศูนยสอบ 
 อเมริกาเหนือและแคนาดา 2 2 
 ยุโรป 15 16 
 ตะวันออกกลาง   4 4 
 ออสเตรเลียและนิวซีแลนด 2 3 
 เอเชีย 9 12 
 นอกจากนี้ยังจัดใหมีศูนยสอบพิเศษท่ีประเทศไทย ณ มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

หัวหมาก กรุงเทพมหานคร กรณีนักศึกษาประสงคจะกลับมาสอบท่ีประเทศไทย  
 /ศูนยสอบ 41 แหง... 

วก.ตปท. 5 
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วก.ตปท. 6 
 

 

 

ศูนยสอบ ๔๑ แหง ดังนี ้

 ประเทศแคนาดา ณ กรุงออตตาวา  นครแวนคูเวอร 

 ประเทศสหรัฐอเมริกา ณ กรุงวอชิงตัน ดี ซี นครนิวยอรก นครลอสแอนเจลิส  นครชิคาโก 

 ประเทศเบลเยี่ยม ณ กรุงบรัสเซลส 

 ประเทศฝรั่งเศส ณ กรุงปารีส 

 ประเทศสหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี  ณ กรงุเบอรลิน นครแฟรงเฟริ์ต 

 ประเทศไอซแลนด ณ กรุงเรคยาวิค 

 ประเทศอิตาลี ณ กรุงโรม 

 ประเทศเนเธอรแลนด ณ กรุงเฮก 

 ประเทศโปแลนด ณ กรุงวอรซอ 

 ประเทศสเปน ณ กรุงมาดริด 

 ประเทศสวิตเซอรแลนด ณ กรุงเบิรน 

 ประเทศออสเตรีย ณ กรุงเวียนนา 

 ประเทศสหราชอาณาจักร ณ กรุงลอนดอน 

 ประเทศเดนมารก ณ กรุงโคเปนเฮเกน 

 ประเทศนอรเวย ณ กรงุออสโล 

 ประเทศสวีเดน ณ กรุงสตอกโฮลม 

 ประเทศสาธารณรัฐฟนแลนด ณ กรุงเฮลซิงกิ 

 ประเทศบาหเรน ณ กรุงมานามา 

 ประเทศรัฐสุลตานโอมาน ณ กรุงมัสกัต 

 ประเทศสหรัฐอาหรับเอมิเรตส ณ เมืองดูไบ 

 ประเทศรัฐกาตาร ณ กรุงโดฮา 

 ประเทศออสเตรเลีย ณ กรุงแคนเบอรรา นครซิดนีย 

 ประเทศนิวซีแลนด ณ กรุงเวลลิงตัน 

 ประเทศกัมพูชา ณ กรุงพนมเปญ 

 ประเทศอินเดีย ณ กรุงนิวเดลี 

 ประเทศอินโดนีเซีย ณ กรุงจากาตาร 

 ประเทศญี่ปุน ณ กรุงโตเกียว และนครโอซากา 

 ประเทศมาเลเซีย ณ กรุงกัวลาลัมเปอร 

 ประเทศเกาหลีใต ณ กรุงโซล 

 ประเทศสิงคโปร ณ สิงคโปร 

/ ประเทศ... 



77 
 

วก.ตปท. 7 

 

 ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน ณ กรุงปกก่ิง นครกวางโจว เมืองเซ่ียเหมิน 

 ประเทศเวียดนาม ณ นครโฮจิมินห 

 ประเทศไทย ณ มหาวิทยาลัยรามคําแหง กรุงเทพฯ  

(หมายเหตุ ศูนยสอบประเทศตาง ๆ อาจมีการปรับเปลี่ยนตามความจําเปนและเหมาะสม)  

 

  จะเห็นไดวา มหาวิทยาลัยรามคําแหงนําการอุดมศึกษาไทยสูสากลอยางเปนรูปธรรม เปน

มหาวิทยาลัยของไทยท่ีขยายการเรียนการสอนสูตางประเทศไดกวางไกลไปท่ัวโลก แสดงถึงศักยภาพการจัด

การศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหง และท่ีสําคัญท่ีสุดคือ ไดใหโอกาสทางการศึกษาแกชาวไทยใน

ตางประเทศ โดยนํามหาวิทยาลัยไปใหถึงถ่ินท่ี ชวยใหผูท่ีสนใจไดมีโอกาสศึกษาเลาเรียนเพ่ือพัฒนาตนเองและ

พัฒนาอาชีพ อันจะสงผลถึงความมีคุณภาพหลาย ๆ ดานของชาวไทยในตางแดนโดยรวม รวมท้ังชวยสราง

ความผูกพันทางใจของชาวไทยไกลบานใหอบอุนเหมือนอยูในประเทศ ในการไดมีกิจกรรมท่ีกอเกิดประโยชนยิ่ง 

นอกจากนี้ ยังชวยสานสายใยเชื่อมโยงระหวางชาวไทยดวยกันอีกดวย  

  การขยายการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยรามคําแหงสูตางประเทศ นอกจากไดใหโอกาส

ทางการศึกษาใหท่ัวถึงอยางกวางไกลแลว ยังกอใหเกิดความรวมมือและความสัมพันธท่ีมีคุณคายิ่งระหวาง

มหาวิทยาลัยรามคําแหงกับกระทรวงการตางประเทศ รวมท้ังกับสถานเอกอัครราชทูตไทย และสถานกงสุลใหญ

ท่ัวโลก ในการใหการศึกษาระดับอุดมศึกษาแกคนไทยในตางประเทศ นับเปนการสรางความรวมมือและ

ประสานเครือขายระหวางสวนราชการไทยในการใชทรัพยากรรวมกันในการจัดการศึกษาอุดมศึกษาของไทยให

เกิดประโยชนสูงสุด ชวยพัฒนาการอุดมศึกษาไทยสูสากล สงผลถึงการพัฒนาทรัพยากรบุคคลชาวไทยท่ีพํานัก

หรือทํางานในตางประเทศ สามารถกลาวไดวาเปนความรวมมือท่ีกอประโยชนยิ่งตอการอุดมศึกษาไทย สังคม 

และประเทศชาติ ท้ังทางตรงและทางออม รวมท้ังสรางชื่อเสียงใหแกมหาวิทยาลัยรามคําแหงและประเทศชาติ 

  นับเปนความภูมิใจของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ท่ีไดใหโอกาสทางการศึกษากับชาวไทยผูใฝรู

ใฝเรียนท่ัวประเทศและท่ัวโลก และผลิตบัณฑิตรามคําแหงในตางประเทศ สมกับคําขวัญของมหาวิทยาลัย

รามคําแหงท่ีวา “เปลวเทียนใหแสง รามคําแหงใหทาง” อยางไรก็ดีมหาวิทยาลัยรามคําแหงยังคงมุงม่ันท่ีจะ

พัฒนามหาวิทยาลัยรามคําแหงใหเปนศูนยกลางการศึกษาท่ีมีชื่อเสียงแหงหนึ่งของโลก  และชวยกันพัฒนาให

เจริญกาวหนายิ่ง ๆ ข้ึนตอไป เพ่ือลูกหลานชาวไทยท้ังมวลไมวาจะอยูใกลหรือไกล ในประเทศหรือตางประเทศ 

ท้ังนี้เพ่ือใหมีความกาวหนาและกาวไกล เพ่ือใหมีอนาคตท่ีสดใสและม่ันคง และเพ่ือชาติไทยจะไดรุงเรือง...

ตราบชั่วกาลนาน 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

  สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ เปนหนวยงานของมหาวิทยาลัย มีหนาท่ี

บริการและสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหงสําหรับนักศึกษาสาขาวิทยบริการ 

/ตางประเทศ... 
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วก.ตปท. 8 

 

ตางประเทศ ดานบริการการศึกษา การรับสมัครและลงทะเบียน การจัดสอบของมหาวิทยาลัยในตางประเทศ

ภายใตความรวมมือกับกระทรวงการตางประเทศ การรับ-สงขอสอบ กระดาษคําตอบ และวัสดุสอบ ระหวาง

มหาวิทยาลัยรามคําแหงกับกระทรวงการตางประเทศ สถานเอกอัครราชทูตไทยและสถานกงสุลใหญใน

ตางประเทศ ศูนยกลางอํานวยการสอบขณะท่ีมีการจัดสอบ การบริการติดตอประสานงานหนวยงานและ

นักศึกษาในเรื่องท่ีเก่ียวของ รวมท้ังกิจการนักศึกษา 

 

  สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ แบงสวนงานภายในเปน ๔ งาน และมีระดับ

หนวยภายในแตละงาน มีรายละเอียดหนาท่ีรับผิดชอบตามโครงสราง ดังนี้ 

1. งานธุรการ  

มีหนาท่ีรับผิดชอบงานการบริหารงานท่ัวไป ดานธุรการ สารบรรณ การเจาหนาท่ีและ

พัฒนาบุคลากร นโยบายและแผน การประชุมและพิธีการ ผลิตเอกสาร การเงิน/บัญชี/และพัสดุ งบประมาณ 

การเบิกจายการเงินทุกประเภท การจัดซ้ือ/จัดจางตามระเบียบฯ วาดวยการพัสดุ บัญชีวัสดุและครุภัณฑและ

การเบิกจาย สวัสดิการสํานักงานฯ การดูแลความสะอาดและความปลอดภัยของสํานักงานฯ ตลอดจนหนาท่ีท่ี

ไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ โดยแบงออกเปน ๒ หนวย ดังนี้  

 ๑.๑  หนวยธุรการและบริหารท่ัวไป  

  - สารบรรณและผลิตเอกสาร 

  - การเจาหนาท่ีและพัฒนาบุคลากร 

  - นโยบายและแผน 

  - การประชุมและพิธีการ 

  - สวัสดิการสํานักงานฯ 

  - การดูแลความสะอาดและความปลอดภัยของสํานักงาน 

  - หนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ 

 ๑.๒  หนวยการเงิน บัญชี และพัสดุ  

 - การเงินและการเบิกจายเงินทุกประเภท 

 - การยืมเงินทดรองจาย 

 - การรวบรวมเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการเงิน 

 - การลงบัญชีรับ-จายเงินทุกประเภทของสํานักงานฯ 

 - การจัดทําแผนและงบประมาณ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจายประจําป 

 - สรปุรายงานการใชงบประมาณ วิเคราะหแผนและงบประมาณ 

 - การพัสดุของสํานักงาน     

 - การพัสดุของสํานักงานฯ  

/- การจัดซ้ือ... 
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วก.ตปท. 9 

 

 - การจัดซ้ือ/จัดจางตามระเบียบฯ วาดวยการพัสดุ  

 - การจัดทําทะเบียนครุภัณฑและงานท่ีเก่ียวของกับครุภัณฑ  

 - ควบคุมและจัดทําบัญชีการเบิกจายวัสดุ-ครุภณัฑ  

 - การเก็บหลักฐานเอกสารใบสําคัญท่ีเก่ียวกับการพัสดุ  

 - หนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ 

 ๒. งานบริการการศึกษาตางประเทศ มีหนาท่ีรับผิดชอบงานดานบริการการศึกษา การ

บริการและติดตอประสานงานคณะและหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการศึกษาตามปฏิทินการศึกษาทุกภาค

การศึกษา การรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดการศึกษาและจัดทําคูมือนักศึกษา การติดตอประสานงาน 

กับนักศึกษาในตางประเทศเก่ียวกับการศึกษา การจัดสงเอกสารตาง ๆ ใหนักศึกษา การรับสมัครและ

ลงทะเบียน การติดตอประสานงานนักศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของท่ีเก่ียวกับการรับสมัครและลงทะเบียน 

จัดรวบรวมสารสนเทศการศึกษา การพัฒนาเว็บไซตของสํานักงานฯ และการประชาสัมพันธในตางประเทศ 

ตลอดจนหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ โดยประกอบดวย ๑ หนวย ดังนี้ 

 ๒.๑  หนวยบริการการศึกษา  

 - บริการการศึกษา  

 - บริการและติดตอประสานงานกับคณะและหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการศึกษา 

 - การติดตอประสานงานกับนักศึกษาในตางประเทศเก่ียวกับการศึกษา   

 - การรับสมัครนักศึกษาใหมทางอินเทอรเน็ต  

 - รวบรวมและตรวจสอบเอกสารการรับสมัครนักศึกษาใหมในเบื้องตนกอนสง

ใหหนวยงานของมหาวิทยาลัยท่ีรับผิดชอบ 

 - การประชุมเทียบโอนหนวยกิตของนักศึกษาใหม  

 - การลงทะเบียนนักศึกษาใหมและเกาทางอินเทอรเน็ต  

 - ตรวจสอบเก่ียวกับการลงทะเบียนของนักศึกษาและประสานงานกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของการลงทะเบียน  

 - รวบรวมขอมูลการลงทะเบียนและท่ีอยูนักศึกษาในตางประเทศเพ่ือการ

ติดตอการจัดสงเอกสารตาง ๆ ใหนักศึกษา    

 - การใหคําแนะนําในเบื้องตนเม่ือนักศึกษาติดตอสอบถามในเรื่องตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของ 

 - การรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดการศึกษาเพ่ือจัดทําคูมือนักศึกษา  

 - จัดรวบรวมสารสนเทศการศึกษา  

 - การพัฒนาเว็บไซตของสํานักงานฯ 

 

/- การประชาสัมพันธ... 
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 - การประชาสัมพันธ  

 - หนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ  

 3.  งานจัดสอบตางประเทศ  

  มีหนาท่ีรับผิดชอบดานการจัดสอบของมหาวิทยาลัยในตางประเทศตามปฏิทินการศึกษา ณ 

ศูนยสอบในตางประเทศภายใตความรวมมือกับกระทรวงการตางประเทศ การประสานงานกระทรวงการตางประเทศ 

และการติดตอประสานงานหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของเพ่ือเตรียมการจัดสอบและดําเนินการจัดสอบ 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการดําเนินการจัดสอบในตางประเทศ การจัดเตรียมและสงเอกสารท่ีเก่ียวของกับ 

การสอบใหนักศึกษาการรับ-สงขอสอบและกระดาษคําตอบระหวางมหาวิทยาลัยกับกระทรวงการตางประเทศ 

การจัดเตรียมและจัดสงวัสดุสอบไปยังศูนยสอบในตางประเทศผานทางกระทรวงการตางประเทศ ศูนยกลาง

อํานวยการสอบขณะจัดสอบ การติดตามการประเมินผลการสอบ การแจงผลสอบนักศึกษา และการสําเร็จ

การศึกษา ตลอดจนหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ โดยประกอบดวย ๑ หนวย ดังนี้ 

 ๓.๑  หนวยจัดสอบ  

 - บริการจัดสอบของมหาวิทยาลัยในตางประเทศตามปฏิทินการศึกษา ณ ศูนย

สอบในตางประเทศภายใตความรวมมือกับกระทรวงการตางประเทศ   

 - การประสานงานกระทรวงการตางประเทศ สถานเอกอัครราชทูตไทย และ

สถานกงสุลใหญในตางประเทศ ในการเตรียมการจัดสอบ สถานท่ีสอบ และ

ดําเนินการจัดสอบ 

 - การติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของเพ่ือ

เตรียมการจัดสอบและดําเนินการจัดสอบ ณ ศูนยสอบในตางประเทศ และ

ศูนยสอบพิเศษท่ีมหาวิทยาลัยรามคําแหง  

 - การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการดําเนินการจัดสอบในตางประเทศ  

 - การจัดเตรียมและสงเอกสารท่ีเก่ียวของกับการสอบใหนักศึกษา  

 - การรับ-สงขอสอบและกระดาษคําตอบระหวางมหาวิทยาลัยกับกระทรวง

การตางประเทศ  

 - การตรวจเช็คกอนรับ-สง รวมท้ังการจัดแยกซองกระดาษคําตอบเพ่ือสงคณะ 

 - การจัดเตรียมและจัดสงวัสดุสอบไปยังศูนยสอบในตางประเทศผานทาง

กระทรวงการตางประเทศ  

 - การติดตามการประเมินผลการสอบ  

 - การแจงผลสอบนักศึกษา และการสําเร็จการศึกษา 

 - หนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ  

 

/4. งานบริการ... 
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 4. งานบริการส่ือการสอนตางประเทศ 

   มีหนาท่ีรับผิดชอบดานบริการสื่อการสอนนักศึกษาสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ

ตางประเทศ การตรวจสอบขอมูลเพ่ือจัดเตรียม การจัดเตรียมและจัดหาตําราและสื่อการสอนของแตละ

กระบวนวิชาตามท่ีคณะกําหนด การรวมรวมและจัดสงใหนักศึกษารายบุคคลในตางประเทศ สรุปรายงานการ

ดําเนินการแตละภาคการศึกษา รับผิดชอบดานการประกันคุณภาพการศึกษาและท่ีเก่ียวของ และกิจการ

นักศึกษา ตลอดจนหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ โดยประกอบดวย ๑ หนวย ดังนี้ 

 ๔.๑  หนวยบริการส่ือการสอนและการประกันคุณภาพการศึกษา  

 - บริการสื่อการสอนนักศึกษาสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ 

 - การตรวจสอบขอมูลสื่อการสอนและติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของเพ่ือเตรียมการ 

 - การจัดเตรียมและจัดหาตําราและสื่อการสอนตาง ๆ เชน ซีดี ดีวีดี ฯลฯ ของ

แตละกระบวนวิชาตามท่ีคณะกําหนด  

 - การรวมรวมและจัดสงใหนักศึกษารายบุคคลในตางประเทศท่ีลงทะเบียน

เรียน  

 - การติดตามผลการจัดสงและสรุปรายงานการดําเนินการของแตละภาค

การศึกษา 

 - การประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักงานและท่ีเก่ียวของ  

 - การติดตอประสานงานในทุกเรื่องกับสํานักประกันคุณภาพการศึกษา  

 - วิเคราะหและจัดทําแผนประกันคุณภาพการศึกษา  

 - ประสานงานหนวยงานภายในสํานักงานและจัดประชุมดานการประกัน

คุณภาพการศึกษาของสํานักงานฯ  

 - การจัดทํารูปเลมประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือเสนอ  

 - จัดทํารายงานประจําป  

 - กิจการนักศึกษา  

 - หนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ 

 

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



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

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

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

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

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
(25 จังหวัด) 

 24/สาขาวิทยบริการฯ สวนภูมิภาค 

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 
               
 



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยธุรการและการเจาหนาท่ี 
- หนวยการเงิน งบประมาณ และพัสด ุ
- หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 
- หนวยประกันคณุภาพ  
 
 
 
 

งานตรวจสอบภายใน 

- หนวยตรวจสอบภายในสวนกลาง 
- หนวยตรวจสอบภายในสวนภูมิภาค 
- หนวยตรวจสอบโครงการ 
 
 
 
 
 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 

งานติดตามและประเมินผล 

- หนวยติดตามประเมินผล 
- หนวยประเมินผลระบบการควบคุม 
  ภายใน 
- หนวยบริการใหคําปรึกษาแนะนํา 
 
 
 
 
 
 หมายเหตุ   แบงสวนงานภายในเพ่ือรองรับอัตรากําลังตามความเหน็ของสํานักงานตรวจเงินแผนดิน        

               ตามหนังสือ ท่ี ตผ 0004/1243 ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2531 
                 
               
 

สตน. 1 
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สํานักงานตรวจสอบภายใน 
 

ประวัติความเปนมาของสํานักงานตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายใน เกิดข้ึนตั้ งแต พ.ศ. 2505 ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  
ของกระทรวงการคลัง ท่ีกําหนดใหหัวหนาสวนราชการและผูวาราชการจังหวัดแตงตั้งขาราชการ อยางนอย 1 
คน เพ่ือทําหนาท่ีเปนผูตรวจสอบภายใน 

 

 เม่ื อวัน ท่ี  17  สิ งหาคม 2519  คณ ะรัฐมนตรี มีมติตามหนั งสื อ ท่ี  สร 0201/ว .78  
ใหสวนราชการท่ีเปนกระทรวง ทบวง กรม สวนราชการท่ีเทียบเทา และจังหวัดทุกจังหวัด จัดตั้งหนวย
ตรวจสอบภายใน มีตําแหนงอัตรากําลังเพ่ือทําหนาท่ีผูตรวจสอบภายในของสวนราชการและของจังหวัด โดยมี
สายบังคับบัญชาข้ึนตรงตอหัวหนาสวนราชการ หรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณี มอบหมายใหสํานักงาน
คณ ะกรรมการข าราชการพลเรือน กําหนดสายงาน  ระดับตํ าแหน ง และกรอบ อัตรากํ าลั งของ 
ผูตรวจสอบภายในใหเหมาะสมกับแตละสวนราชการ มอบหมายใหกระทรวงการคลังทําหนาท่ีสงเสริมและ
สนับสนุน ดานวิชาการแกผูตรวจสอบภายใน ซ่ึงตอมากระทรวงการคลังไดออกระเบียบวาดวยการตรวจสอบ
ภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2535 ฉบับลาสุด พ.ศ. 2542 กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางกําหนด
มาตรฐาน คูมือ แนวปฏิบัติ หลักเกณฑ เก่ียวกับการตรวจสอบภายในของสวนราชการและจังหวัด รวมท้ัง
หนาท่ีของผูตรวจสอบภายในเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดดําเนินการจัดตั้ง
หนวยตรวจสอบภายใน ข้ึนในป พ.ศ.2530 
 

การตรวจสอบภายในภาคราชการ ไดรับการปรับปรุงและพัฒนามาอยางตอเนื่อง ปจจุบันรัฐบาล
ไดใหความสําคัญกับระบบการตรวจสอบภายในอยางมาก เนื่องจากการตรวจสอบภายในเปนองคประกอบท่ี
สําคัญของระบบการบริหารจัดการท่ีดี (Good Governance) ขณะนี้กระทรวงการคลังอยูระหวางปรับปรุง
แกไขระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2542 ใหเหมาะสมยิ่งข้ึน 

 

 สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยรามคําแหง เปนหนวยงานในกํากับของมหาวิทยาลัย 
รามคําแหง แบงสวนราชการเปนการภายในเพ่ือรองรับอัตรากําลังตามความเห็นของสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน จัดตั้งข้ึนในป พ.ศ. 2530 โดยเปนหนวยงานท่ีตั้งข้ึนตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 17 สิงหาคม 
2519 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของสวนราชการ
ตางๆ ภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง รวมถึงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค เพ่ือใหการ
ดําเนินงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนไปตามกฎหมาย ขอบังคับ คําสั่ง และระเบียบราชการ 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 

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

          มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวการบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ งานผลิตเอกสารตางๆ งาน
ทะเบียน ประวัติบุคลากร งานการเงิน การเบิกจายงบประมาณ การจัดทําแผนงาน การจัดทํารายงานการ 

/ประเมินตนเอง... 
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ประเมินตนเองเพ่ือรองรับการตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา และการประกันคุณภาพงาน
ตรวจสอบภายในของสวนราชการ โดยแบงออกเปน 4 หนวย คือ 

1.1  หนวยธุรการและการเจาหนาท่ี 
              มีหน า ท่ีและความรับผิดชอบในการลงทะเบียนรับ  – สงหนั งสือ  เสนอหนั งสือ                       

ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น จัดเก็บเอกสาร จัดพิมพหนังสือราชการ พิมพเอกสาร ถายสําเนาเอกสารจัดทํา
เอกสาร ผลิตเอกสาร ทําทะเบียนประวัติบุคลากรของสํานักงานตรวจสอบภายใน การจัดสงบุคลากรเขารับการ
ฝกอบรม สัมมนา ประชุม เพ่ือพัฒนาตนเอง การจัดสงแบบประเมินเพ่ือเลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือน และงาน
อ่ืนๆท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล 

1.2  หนวยการเงิน งบประมาณและพัสดุ 
                         มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการเบิก – จายงบประมาณของหนวยงาน จัดซ้ือจัดจาง
พัสดุ ครุภัณฑ  และควบคุมทะเบียนพัสดุ  ครุภัณฑในระบบ 3 มิติ  และการจัดทํารายงานทางการเงินและ
บัญชี ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับท่ีกําหนด 

1.3  หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 
                         มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการวิเคราะหแผนการใชจายงบประมาณ โดยการจัดทํา
แผนงานระยะยาวและแผนงานประจําปเพ่ือใหสอดคลองกับยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานแผน
และผลการใชจายงบประมาณใหมหาวิทยาลัยทราบตามไตรมาส และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

1.4  หนวยประกันคุณภาพ 
                     มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการรวบรวมขอมูลการดําเนินงานของสํานักงานตรวจสอบ

ภายในสําหรับจัดทํารายงานผลการประเมินตนเอง เสนอมหาวิทยาลัยรามคําแหง เพ่ือรองรับการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาท้ังภายในและภายนอก ตามกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา และการประกันคุณภาพ
งานตรวจสอบภายในของสวนราชการของกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง 

2. งานตรวจสอบภายใน  
       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบและประเมินผลความถูกตองทางดานการเงิน บัญชี 

การพัสดุและการงบประมาณ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง 
และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ โดยแบงออกเปน 3  หนวย คือ 

2.1  หนวยตรวจสอบภายในสวนกลาง 
              มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบและประเมินผลความถูกตอง เชื่อถือไดของ

ตัวเลข และขอมูลตางๆ ดานการเงิน บัญชี การพัสดุ การงบประมาณ และรายงานทางการเงินของคณะ สํานัก 
สถาบัน ศูนย กอง หนวยงานอ่ืน และประเมินผลเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือใหเกิดความถูกตองและเชื่อถือได
ของระบบงานและขอมูลท่ีไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมท้ังระบบการเขาถึงขอมูลในการ
ปรับปรุงแกไข  และการรักษาความปลอดภัยของขอมูล ประกอบดวย สํานัก สถาบัน ศูนย และกองเพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของการบริหาร
จัดการเก่ียวกับการวางแผน  การควบคุม การประเมินผลใหเปนไปตามหลักการกํากับดูแลกิจการ ท่ีดี 

 
 

/2.2  หนวยตรวจสอบ....    
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2.2  หนวยตรวจสอบภายในสวนภูมิภาค    
                         มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบ และประเมินผลความถูกตองเชื่อถือได 
ของตัวเลขและขอมูลตางๆ ดานการเงิน บัญชี รายงานทางการเงิน การปฏิบัติงานใหเปนไปตามนโยบาย 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่งและมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผนการ
ควบคุมการประเมินผลตามหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี และประเมินผลเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือใหเกิด
ความถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลท่ีไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมท้ังระบบการ
เขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไข และการรักษาความปลอดภัยของขอมูลของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ
สวนภูมิภาค  

2.3  หนวยตรวจสอบโครงการ 
                       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบ และประเมินผลประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล 
และความคุมคาของโครงการตางๆ ของสวนราชการตามวัตถุประสงค และเปาหมายหรือมาตรฐานงานท่ี
กําหนดโดยมีผลผลิต และผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดท่ีเหมาะสม  

3. งานติดตามและประเมินผล   
      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการติดตามและประเมินผลการตรวจสอบ เพ่ือใหม่ันใจวา

ขอเสนอแนะ ขอตรวจพบจากการตรวจสอบไดรับการปรับปรุงแกไข การประเมินผลการบริหารความเสี่ยง 
ความเพียงพอของการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย และการใหคําปรึกษา
แนะนํากับหนวยรับตรวจ โดยแบงออกเปน 3 หนวย คือ 

3.1  หนวยตดิตามและประเมินผล 
                     มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการติดตามและประเมินผลการตรวจสอบ  เพ่ือใหม่ันใจวา

ขอเสนอแนะขอตรวจพบจากการตรวจสอบ และการสอบทานอ่ืนๆ  ไดรับการปรับปรุงแกไขอยางเหมาะสม 
ทันเวลา และสอดคลองกับสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลง หรือผูบริหารของหนวยรับตรวจไดยอมรับความเสี่ยงจาก
การไมปฏิบัติตาม 

3.2 หนวยประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  
                 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการประเมินผลการบริหารความเสี่ยง ความพอเพียงของ
การจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง และสาขาวิทยบริการเฉลิม
พระเกียรติสวนภูมิภาค เพ่ือเสนอแนะมาตรการ การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงท่ีรัดกุมและ
เหมาะสม 

            3.3  หนวยบริการใหคําปรึกษาแนะนํา 
               มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการใหคําปรึกษาแนะนําหรือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 

กับผูบริหารของหนวยรับตรวจ และผูรับตรวจในเรื่องตางๆ ในอันท่ีจะชวยพัฒนาและปรับปรุงแกไขการ
ปฏิบัติงานใหเปนไปโดยมีประสิทธิภาพ รวมท้ังเสนอแนะเพ่ือปองปรามมิใหเกิดความเสียหายกับการเงินหรือ
ทรัพยสินตางๆ ของทางราชการ 

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



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

 

งานบริหารและธุรการ 
 งานวิเคราะหและประเมินงาน

ความเส่ียงและธรรมาภิบาล 
 งานติดตามประเมินผลควบคุมภายใน

และธรรมาภิบาล  
 งานพัฒนาระบบงานบริหาร
ความเส่ียงและธรรมาภิบาล 

- หนวยธุรการและการเจาหนาท่ี 
 หนวยแผนและการคลัง 
 
 
 
 
 
 

 หนวยขอมลูบริหารความเสี่ยง 
   และธรรมาภิบาล 
 หนวยวิเคราะห ประเมินความเสี่ยง 
   และธรรมาภิบาล 
 
 
 
 
 

 หนวยติดตามผลควบคุมภายในและ 
   ธรรมาภิบาล 
 หนวยประเมินผลและจัดทํารายงาน 
   ควบคุมภายในและธรรมาภิบาล 
 
 
 
 
 

 หนวยฝกอบรมและพัฒนาระบบ 
   ความเสี่ยงและธรรมาภิบาล 
 หนวยพัฒนาระบบสารสนเทศ 
   ความเสี่ยงและธรรมาภิบาล 
 
 
 
 
 

 สํานักงานธรรมาภิบาลและการบริหารความเสีย่ง 

หมายเหตุ  1. มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 13/2556 วาระท่ี 4.3 เมื่อวันท่ี 23 ธันวาคม 2556  
              2.  ปรับโครงสรางการแบงสวนงานภายในตามมตสิภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 16/2563  
                  วาระท่ี 4.20 เมื่อวันท่ี 14 ธันวาคม 2563  
 
                 
               
 

สบส. 1 
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สํานักงานธรรมาภิบาลและการบริหารความเสี่ยง 
 

ประวัติความเปนมา 
 

มหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนสถาบันอุดมศึกษาภาครัฐ มีพันธกิจและบทบาทในการผลิตบัณฑิต 

ท่ีมีคุณภาพเปนหลักในการขับเคลื่อนการพัฒนาสังคมและเศรษฐกิจของประเทศในกระแสการเปลี่ยนแปลง      

ท้ังระดับภูมิภาคและระดับสากล  โดยดําเนินการตามมาตรฐานสถาบันอุดมศึกษา ภายใตการบริหารจัดการ

ภาครัฐแนวใหม (New Public Management) ท่ีนําการบริหารความเสี่ยงมาประยุกต เปนกลไกหลัก        

ของการบริหารจัดการภาครัฐ ใหสามารถมีขอมูลเพ่ือการตัดสินใจท่ีดี สามารถดําเนินการปองกันความเสียหาย

ท่ีอาจเกิดข้ึนในอนาคต สามารถชวยเพ่ิมมูลคาใหองคกร ทําใหองคกรบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมายท่ีกําหนด 

การดําเนินกิจกรรม โครงการ สอดคลองตามยุทธศาสตรองคกร ซ่ึงรูปแบบการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหมนี้ 

มาจากกรอบของกฎหมายหลัก 2 ฉบับ ท่ีมีความเชื่อมโยงกัน คือ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

แผนดิน (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 บัญญัติวา “การบริหารราชการตองเปนไปเพ่ือประโยชนสุขของ

ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ  ความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ  

การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิกหนวยงานท่ีไมจําเปนการกระจายภารกิจและทรัพยากร

ใหแกทองถ่ิน การกระจายอํานาจตัดสินใจ การอํานวยความสะดวก และการตอบสนองตามความตองการของ

ประชาชน การมีสวนรวมของประชาชน การเปดเผยขอมูล การติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ท้ังนี้ตามความเหมาะสมของแตละภารกิจ” และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ

บานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 มีเจตนารมณ เพ่ือใหสวนราชการตองปฏิบัติงาน โดยใชวิธีการบริหารกิจการ

บานเมืองท่ีดีเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของภาครัฐท่ีมีประสิทธิภาพเกิดความ

คุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ ลดข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเกินความจําเปน ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวก

และไดรับการตอบสนองความตองการ ซ่ึงการกําหนดพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 นี้ เปนการนําหลักการแหงเจตนารมณแหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการแผนดิน (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2545 ไปสูการปฏิบัติ นอกจากการนําแนวคิดและหลักการของกฎหมาย 2 

ฉบับขางตนมาเปนกรอบการดําเนินงานแลว มหาวิทยาลัยยังมีการเชื่อมโยงกรอบแนวคิดของ พระราชบัญญัติ

การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 หมวด 6 มาตรฐานและการประเมินคุณภาพการศึกษา กลาวถึง มาตรฐานการ

ประกันคุณภาพการศึกษาโดยกําหนดใหมีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษาใหมีระบบบริหารคุณภาพท่ีสรางความม่ันใจพึงพอใจตอผูปกครอง ชุมชน  สังคม วาผูจบการศึกษา มี

คุณภาพมาตรฐานท่ีกําหนด โดยจัดใหมีระบบประกันคุณภาพภายในและระบบประกันคุณภาพภายนอก และ

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ขอ 5 

 

 
/ “กําหนดใหหนวยรับตรวจ… 
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 “กําหนดใหหนวยรับตรวจจัดวางระบบควบคุมภายใน โดยใชมาตรฐานการควบคุมภายใน ตามระเบียบฯ ขอ 

6” ใหผูรับตรวจรายงานตอคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ผูกํากับดูแลและคณะกรรมการตรวจสอบเก่ียวกับ

การควบคุมภายในอยางนอยปละหนึ่งครั้ง ภายใน 90 วัน นับจากวันสิ้นปงบประมาณ หรือปปฏิทิน 
 

           จากหลักการความจําเปนขางตน มหาวิทยาลัยรามคําแหงตระหนักถึงความสําคัญของการบริหาร

ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ท่ีถือเปนเครื่องมือทางกลยุทธท่ีสําคัญตามหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดีชวย

สนับสนุนใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีการดําเนินงานดานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ดังนี้ 

 ปงบประมาณ 2549 – 2553      
 - ดําเนินงานบริหารความเสี่ยง ตามมาตรฐานการควบคุมภายในของคณะกรรมการตรวจเงิน

แผนดิน พ.ศ. 2544 โดยจัดทํารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงในภาพรวมมหาวิทยาลัย 
รายงานตอมหาวิทยาลัยและคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
 ปงบประมาณ 2550 – 2553       

 -  ศึกษาแนวทางการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในตามมาตรฐาน COSO 

               -  จัดวางระบบดําเนินงานและการสรางความพรอมใหทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัย ท้ังสวนกลาง

และสาขาวิทยบริการ ฯ 

                -  การเตรียมความพรอมใหทุกหนวยงานนําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในไป

ปฏิบัติโดยการจัดทําคูมือบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในและอบรมถายทอดความรูสูการปฏิบัติ 

 ปงบประมาณ 2554 – 2559      

 -  ทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัยรามคําแหง มีการดําเนินงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและ

การควบคุมภายในตามเกณฑมาตรฐานสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)และคณะกรรมการ

พัฒนาระบบราชการ (กพร.)                                                

                -  รับการตรวจประเมินท้ังภายในและภายนอก (สกอ.สมศ.และกพร.) ปงบประมาณ 2560 – ปจจุบัน

 -  ศึกษาแนวทางการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในตามมาตรฐาน COSO ERM 2017                                                

 -  จัดใหมีระบบสารสนเทศดานการบริหารความเสี่ยงฯ 

 -  การเตรียมความพรอมใหทุกหนวยงานนําระบบการบริหารความเสี่ยง ฯ ไปปฏิบัติโดยการจัดทํา

คูมือบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน (ปรับปรุงใหม) เพ่ือใหสอดคลองกระทรวงการคลัง และอบรม

ถายทอดความรูสูการปฏิบัติ 

 -  ทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัยรามคําแหง มีการดําเนินงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงฯ 

ตามเกณฑมาตรฐานสาํนักงาน คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (กพร.) 

 -  รับการตรวจประเมินท้ังภายในและภายนอก (สกอ.สมศ.และกพร.) 

 

/ ตลอดเวลาท่ีผานมา… 
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          ตลอดเวลาท่ีผานมา การดําเนินงานดานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง อยูภายใตโครงสรางกลไกการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ท่ีแบงเปน 2 

ระดับ ไดแก ระดับมหาวิทยาลัย รับผิดชอบดําเนินการโดยคณะกรรมการ 2 ชุด คือ คณะกรรมการบริหาร

ความเสี่ยงฯ  และคณะกรรมการดําเนินงานบริหารความเสี่ยง ฯ ระดับคณะ/สํานัก/สถาบัน/ศูนย/กอง/สาขา ฯ 

รับผิดชอบโดยคณะกรรมการบริหารและดําเนินงานความเสี่ยงและการควบคุมภายในของคณะ/สํานัก/สถาบัน/

ศูนย/กอง/สาขาฯ และเนื่องจากการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน มหาวิทยาลัยรามคําแหง เปน

เรื่องสวนรวมท่ัวท้ังองคกรท่ีทุกคนในองคกร ตั้งแตผูบริหารระดับสูง ตลอดจนผูปฏิบัติงานทุกคนมีสวนรวมใน

การวิเคราะหเชิงลึก เชิงบูรณาการ และเชื่อมโยงการกําหนดนโยบาย กลยุทธ แผนงาน กิจกรรม/โครงการ เพ่ือ

วางแผนบริหารปจจัยและควบคุมกิจกรรมดําเนินงานตาง ๆ เพ่ือลดมูลเหตุของแตละโครงการในการเกิด

เหตุการณท่ีสงผลกระทบสรางความเสียหายตอองคกรใหระดับโอกาสและขนาดของความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึน

ในอนาคตอยูในระดับท่ีองคกรยอมรับได 
 

   ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน มหาวิทยาลัยรามคําแหง      

มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ มหาวิทยาลัยจึงควรจัดตั้งสํานักงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

ใหเปนหนวยงานถาวรเพ่ือรับผิดชอบดําเนินงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ของมหาวิทยาลัย

รามคําแหง ซ่ึงสอดคลองกับมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงในการประชุมครั้งท่ี 14/2554 วาระท่ี 5.13  

เม่ือวันท่ี 17 ตุลาคม 2554 ท่ีประชุมมีมติเห็นชอบผลการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํา

มหาวิทยาลัย เพ่ือนําขอสังเกตและขอเสนอแนะไปพัฒนาและดําเนินการตอไป 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายใน 

สํานักงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน 4 งานดังนี้ 
16 1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวย 

1.1  หนวยธุรการและการเจาหนาท่ี 
         16ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือ เสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จัดเก็บเอกสารแยก
ประเภทตามหมวดหมู คนหา และติดตามเอกสาร จัดพิมพหนังสือและเอกสาร จัดทําคําสั่งแตงตั้ง  เวียน
หนังสือภายในและภายนอก ผลิตเอกสาร จัดทําวาระการประชุมและเตรียมเอกสารการประชุม จัดทํารายงาน
การประชุม จัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร ควบคุมดูแลงานดานบุคลากร งานพัฒนาบุคลากร  

1.2  หนวยแผนและการคลัง 
         16วิเคราะหสภาพแวดลอมท้ังภายในและภายนอก ศึกษาขอมูลตามภารกิจหลักและแผนกล
ยุทธของมหาวิทยาลัยเพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติราชการระยะกลาง แผนปฏิบัติราชการประจําป แผนการดําเนินงาน
ประจําปและแผนงานอ่ืน ๆ  ท่ีสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย รับผิดชอบเก่ียวกับงานดาน
งบประมาณ ติดตามการประเมินผลการดําเนินการตามแผนงานและการใชจายงบประมาณ รายงานแผนและ
ผลการปฏิบัติราชการตัวชี้วัด KPI Template ของแผนปฏิบัติราชการประจําป จัดทําคํารับรองการปฏบิัต ิ

 

/ ราชการประจําป... 
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ราชการประจําป จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป จัดทําแผนการใชจายการเงิน งบประมาณ งบลงทุน
ลวงหนา แผนการจัดซ้ือจัดจาง รับผิดชอบการเบิกจายเงินงานดานสวัสดิการ การควบคุมบัญชีหนวยงาน     
การควบคุมงบประมาณ การจัดทําบัญชีและรายงานฐานะการเงินการควบคุมดูแลเงิน ทดรองจาย การบริหาร
พัสดุ การจัดทําบัญชีควบคุมวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑดูแลรักษาครุภัณฑ เก็บรักษาพัสดุ การเบิก-จายพัสดุ      
การตรวจสอบพัสดุประจําป การจําหนายพัสดุ การดําเนินการตามระบบงาน 3 มิติ และระบบงานจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐ (e-GP)  
 

16 2. งานวิเคราะหและประเมินงานความเส่ียงและธรรมาภิบาล แบงออกเปน 2 หนวย 
         2.1  หนวยขอมูลบริหารความเส่ียงและธรรมาภิบาล 
         16ทําหนาท่ีเสมือนคลังขอมูลของหนวยงาน มีหนาท่ีรวบรวมขอมูลจากสภาพแวดลอม
ภายในและภายนอก ไดแก จากสถานการณทางเศรษฐกิจ การเมือง สังคม สิ่งแวดลอม กฎหมาย กฎระเบียบ 
ขอบังคับตาง ๆ จากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย จากขอเสนอแนะการดําเนินงานความเสี่ยงฯ ตามมติสภา
มหาวิทยาลัย และจากนโยบายการบริหารความเสี่ยงฯของอธิการบดี รวมถึงการเก็บรวบรวมขอมูลทางดาน
สถิติ เชน ขอมูลจํานวนนักศึกษาเกาและเขาใหม ขอมูลการจบการศึกษา ขอมูลดานหลักสูตรการเรียนการสอน 
ขอมูลดานทรัพยากร อาทิ แผนกลยุทธทางการเงิน ขอมูลดานบุคลากร ขอมูลดานอาคารสถานท่ี ขอมูลดาน
ธรรมาภิบาล เพ่ือนํามาวางแผนและดําเนินการใหเปนไปตามเปาหมาย โดยยึดตามกรอบคูมือการบริหารความ
เสี่ยงฯ ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง และตามเกณฑการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA)  
         2.2  หนวยวิเคราะห ประเมิน16ความเส่ียงและธรรมาภิบาล 
         16มีหนาท่ีวิเคราะหขอมูลจากคลังขอมูลงานบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน นํามา
วิเคราะหและประเมินความเสี่ยงและจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงฯ ประชาสัมพันธเพ่ือใหความรูกับบุคลากรทุก
ระดับท่ัวท้ังองคการใหเกิดความเขาใจและตระหนักรูในงานบริหารความเสี่ยงฯ และใหรายละเอียดเก่ียวกับ
กระบวนการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงฯ ในการนําไปสูการปฏิบัติ เพ่ือใหเปนไปตามนโยบาย/เปาหมายของ
มหาวิทยาลัย และวิเคราะหขอมูลจากคลังขอมูลงานธรรมาภิบาลของหนวยงาน เพ่ือจัดทํานโยบาย กลยุทธ 
เปาหมาย แนวปฏิบัติ และแผนงานธรรมาภิบาลและความรับผิดชอบตอสังคมของมหาวิทยาลัย ประชาสัมพันธ
ใหบุคลากรทุกระดับเกิดความเขาใจและตระหนักรูในงานธรรมาภิบาล จัดทําประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการงานธรรมาภิบาล เพ่ือใหเปนไปตามเกณฑการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
 

16 3. งานติดตามประเมินผลควบคุมภายในและธรรมาภิบาล แบงออกเปน 2 หนวย 
         3.1 หนวยติดตามผลควบคุมภายในและธรรมาภิบาล 
         16มีหนาท่ีในการประสานงาน ติดตาม รายงานผลการดําเนินงานตามมาตรการบริหาร
ความเสี่ยงฯ วาไดมีการนํามาตรการควบคุมมาใชแลวเกิดประสิทธิภาพมากนอยเพียงใด มีการกําหนด/สั่งการ
อยางเปนทางการใหปฏิบัติตามมาตรการควบคุมหรือไม ประโยชนท่ีไดรับคุมคากับตนทุนของการควบคุม
เพียงใด  

/ 16มหาวิทยาลัย16… 
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สบส. 6 

 
และประสานงาน ติดตาม รายงานทบทวนและปรับปรุงงานธรรมาภิบาลและความรับผิดชอบตอสังคมในระดับ
มหาวิทยาลัย คณะ สถาบัน สํานัก และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ ประสานงาน ติดตาม รายงานทบทวนและ
ปรับปรุง งานดานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity 
and Transparency Assessment : ITA)  ประสานงานติดตามการลงขอมูลงานธรรมาภิบาลผานระบบ
สารสนเทศกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  ติดตามและการรายงานผลการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐของมหาวิทยาลัย ติดตามและรายงานยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สินของ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
         3.2  หนวยประเมินผลและจัดทํารายงานควบคุมภายในและธรรมาภิบาล 
        16มีหนาท่ีในการรายงานแผนการบริหารความเสี่ยงฯ เสนอตอผูบริหารเพ่ือรับทราบและสั่ง
ดําเนินการตามแผนการบริหารความเสี่ยงฯ รวมถึงการจัดสรรงบประมาณสนับสนุน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือให
ผูรับผิดชอบความเสี่ยงไดนําแผนไปสูการปฏิบัติ และใชเพ่ือเตรียมรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาตาม
เกณฑของคณะกรรมการอุดมศึกษา จัดทํารายงานผลการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยงฯ รายงานผลประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในและแผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายใน  เสนอตอหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ และจัดทํารายงานแผนการดําเนินงานเก่ียวกับงานธรรมาภิบาล
ของมหาวิทยาเพ่ือเสนอตอผูบริหาร เพ่ือรับทราบและสั่งดําเนินการตามแผนงานธรรมาภิบาลของมหาวิทยาลัย 
รวมถึงการจัดสรรงบประมาณสนับสนุน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหคณะกรรมการ/ผูรับผิดชอบงานธรรมาภิบาล
ไดนําแผนไปสูการปฏิบัติ และมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนางานธรรมาภิบาลระดับมหาวิทยาลัยใหบรรลุตาม
เปาหมายของมหาวิทยาลัย และรายงานผลตามเกณฑการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน
ของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA)  ของคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (ปปช.) เพ่ือเสนอตอหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ  
 

16 4. งานพัฒนาระบบงานบริหารความเส่ียงและธรรมาภิบาล  แบงออกเปน 2 หนวย 
         4.1  หนวยฝกอบรมและพัฒนาระบบความเส่ียงและธรรมาภิบาล 
         16จัดทําแผนการฝกอบรมและพัฒนาการดําเนินงานบริหารความเสี่ยงและงานธรรมาภิบาล  
จัดทําโครงการและเสนอขอใชงบประมาณการฝกอบรม ติดตามผลการฝกอบรม และรายงานผลตอ
คณะกรรมการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
         4.2  หนวย16พัฒนาระบบสารสนเทศความเส่ียงและธรรมาภิบาล 
 วิเคราะห จัดทําฐานขอมูลการบริหารความเสี่ยงและงานธรรมาภิบาล โดยสนับสนุน    
การนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาเปนเครื่องมือดําเนินการพัฒนาฐานขอมูลงานบริหารความเสี่ยงและ
งานธรรมาภิบาล เพ่ือการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยอยางโปรงใส และยั่งยืน และพัฒนาระบบสารสนเทศ       
ความเสี่ยงและสารสนเทศธรรมาภิบาลอยางตอเนื่อง  
 
 
 
 

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



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

กลุมงานบริหารและธุรการ 

- ธุรการและการเจาหนาท่ี 
- การเงินและพัสด ุ
- ประชาสัมพันธ   
 
 
 
 

กลุมงานสงเสริมผูประกอบการ 

- บริการใหคําปรึกษาและพัฒนาดานธุรกิจ 
- กลั่นกรองผูประกอบการใหม 
- ติดตอผูประสานงาน 
 
 
 
 
 

ศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญา 

กลุมงานพัฒนานักศึกษาสูผูประกอบการ 

- บริการใหคําปรึกษาชมรมนักศึกษา 
- จัดโครงการ กิจกรรม และอบรม 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   1. ระเบียบมหาวิทยาลัยรามคําแหงวาดวยศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจดัการทรัพยสินทางปญญา พ.ศ. 2551 
                   ประกาศ  ณ วันท่ี 16 กันยายน 2551 
               2. ศธ 0518.31/1570 วันท่ี 21 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง รายงานผลการดําเนินงานของศูนยบมเพาะวิสาหกิจ                      
                   และจัดการทรัพยสินทางปญญา 
                 
               
 

ศบท. 1 
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ศบท. 2 

 

ศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญา 
 

ประวัติความเปนมา  
 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดเริ่มการจัดตั้งศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญา 
มานับตั้งแตป พ.ศ. ๒๕๕๑ โดยมีสถานท่ีต้ังอยูในบริเวณมหาวิทยาลัย และมีผูอํานวยการเปนผูรับผิดชอบในการ
บริหารงานและสรางเครือขายท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย มีบุคลากรท่ีมีความเชี่ยวชาญเพ่ือใหคําแนะนํา
และเปนพ่ีเลี้ยงใหกับผูประกอบการ สําหรับการวิจัยและพัฒนาท่ีพรอมใหการสนับสนุนงานวิจัย รวมท้ังมีนักศึกษา
ท่ีสนใจ และสามารถจะพัฒนาเพ่ือเตรียมความพรอมในการเปนผูประกอบการรุนใหมได นอกจากนี้มหาวิทยาลัยยัง
มีเครือขายจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนท่ีพรอมจะใหความรวมมือในการทํางานอีกเปนจํานวนมาก 

 

ศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญา จัดตั้งข้ึนเพ่ือรองรับนโยบายของทางสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) จัดตั้งหนวยบมเพาะวิสาหกิจในสถาบันอุดมศึกษา (University Business 
Incubator: UBI) โดยมีวัตถุประสงคใหหนวยบมเพาะวิสาหกิจ ทําหนาท่ีบมเพาะธุรกิจใหเกิด ผูประกอบการใหม 
(Entrepreneurs) พัฒนาสูบริษัทจัดตั้งใหม (Start-up Companies) และเสริมสรางศักยภาพใหเขมแข็งท้ังดาน
ธุรกิจ การตลาด เทคโนโลยี  รวมถึงการวิจัย และพัฒนาผลิตภัณฑจากสภาพแวดลอมทางวิชาการใน
สถาบันอุดมศึกษา เพ่ือยกระดับเปนบริษัทเต็มรูปแบบในอนาคต (Spin-off Companies) ตลอดจนเปนชองทางใน
การขับเคลื่อนงานวิจัย สิ่งประดิษฐ และนวัตกรรมท่ีสรางสรรคโดยคณาจารย นักวิจัย นักศึกษา และบุคลากรใน
สถาบันอุดมศึกษาพัฒนาสูการใชประโยชนในเชิงพาณิชย 

 

การจัดตั้งศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญานั้น เพ่ือเปนหนวยงานผลิตองคความรู
ใหม มีนักวิจัย และคณาจารย ท่ีมีศักยภาพท่ีสามารถถายทอดผลงานวิจัยสูความเปนไปไดในเชิงพาณิชยอันจะเกิด
ประโยชนแกผูประกอบการใหม มหาวิทยาลัยรามคําแหงเห็นสมควร จัดตั้งศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการ
ทรัพยสินทางปญญาข้ึน ภายใตการสนับสนุนของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพ่ือสรางและพัฒนา
ผูประกอบการขนาดเล็กรุนใหมใหเกิดข้ึน  และเปนศูนยกลางของผูประกอบการซ่ึงเปนรากฐานสําคัญในการพัฒนา
เศรษฐกิจของประเทศ  ดังนั้นมหาวิทยาลัยรามคําแหงจึงไดดําเนินการจัดตั้งศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการ
ทรพัยสินทางปญญาเพ่ือดําเนินกิจกรรมของการบมเพาะวิสาหกิจตามวตัถุประสงคของสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงกลุมงาน 

 ศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญา แบงกลุมงานภายในตามโครงสราง 
ออกเปน ๓ กลุมงาน ดังนี้ 
  1. กลุมงานบริหารและธุรการ 
      ๑.๑ ธุรการและการเจาหนาท่ี  

- ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือโตตอบหนังสือไปยังหนวยงานภายในและภายนอก 
- นําเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 
- จัดเวียนหนังสือใหบุคลากรทราบ  

/การจัดเก็บเอกสาร... 
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- การจัดเก็บเอกสารและการทําลายท่ีหมดอายุการใชงาน  
- ประสานงานแจงชื่อผูไปรวมกิจกรรมวันสําคัญ ๆ ของมหาวิทยาลัย  

     ๑.๒ การเงินและพัสดุ 
- การเบิก-จาย งบประมาณของหนวยงาน 
- ควบคุม ตรวจสอบ และรายงานผลการใชเงินงบประมาณของหนวยงาน  
- การเบิกเงินสวัสดิการ และคาตอบแทนตางๆของหนวยงาน 
- รวบรวมหลักฐานการรับการจายเงินตางๆ 
- ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดหาและเก็บรักษาพัสดุ-ครุภณัฑ 
- จัดทําบัญชีครุภัณฑ  

    ๑.๓ ประชาสัมพันธ  
- ดําเนินการจัดทําเอกสาร และสื่อประชาสัมพันธ 
- เผยแพรขาวสารท่ีเก่ียวของกับหนวยงานรวมท้ังขาวสารอ่ืนๆ  
- บริการขอมูลเก่ียวกับการประกอบธุรกิจ ใหแกบุคลากรในสถาบัน และบุคคลท่ัวไป  
- บริการขอมูลการดําเนินการ กิจกรรมของหนวยงาน 

  2. กลุมงานสงเสริมผูประกอบการ 
      ๒.๑ บริการใหคําปรึกษาและดานพัฒนาธุรกิจ  

- ใหคําปรึกษาแนะนําและแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
- สงเสริมทางการวางแผนกลยุทธการตลาด  
- จัดทําแผนการดําเนินงานสูการปฏิบัติจริง  

     ๒.๒ กลั่นกรองผูประกอบการใหม  
- ตรวจสอบคุณสมบัติผูประกอบการ 
- จัดทําเอกสารเสนอตอคณะกรรมการ สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
- สงเสริมศักยภาพในการประกอบธุรกิจให 
- จัดทําแผนการพัฒนาธุรกิจเฉพาะราย 

   ๒.๓ ติดตอผูประสานงาน 
- ดําเนินการจัดทําเอกสารเชิญผูเชี่ยวชาญเพ่ือใหคําปรึกษา  
- ประสานงานกับหนวยงานภายนอก 
- ประสานงานการจัดประชุมพบท่ีปรึกษาประจําเดือน 
- ประสานงานหนวยงานภาครัฐเพ่ือสงผูประกอบการเขารวมโครงการ 

  3. กลุมงานพัฒนานักศึกษาสูผูประกอบการ 
       ๓.๑ บริการใหคําปรึกษาชมรมนักศึกษา 

- ใหคําปรึกษาแนะนําการดําเนินกิจกรรมของชมรม  
- ใหขอเสนอแนะ และท้ังวิธีการแกไขปญหา  
- สนับสนุนการดําเนินกิจการบริหาร การจัดกิจกรรม ของชมรม 
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      ๓.๒ จัดโครงการ กิจกรรม และอบรม  
- ดําเนินกิจการของชมรมดานการจัดกิจกรรมของชมรม 
- เสนอรูปแบบการจัดกิจกรรมใหเปนไปตามขอกําหนดและมาตรฐาน  
- การประชาสัมพันธ ขาวสารของชมรม 
 

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