
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



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

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

งานวิเคราะหและประสานการวางแผน 
กองแผนงาน 

มีนาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 
 หนา 
 
โครงสรางการแบงสวนราชการ และหนาท่ีความรับผิดชอบสํานักงานอธิการบดี 1 - 70 
 1. กองกลาง 1 - 7 
 2. กองคลัง 8 - 17 
 3. กองการเจาหนาท่ี 18 - 28 
 4. กองกิจการนักศึกษา 29 - 38 
 5. กองอาคารสถานท่ี 39 - 45 
 6. กองแผนงาน 46 - 50 
 7. กองงานวิทยาเขตบางนา 51 - 62 
 8. กองบริการการศึกษา 63 - 70 
 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน และหนาท่ีความรับผิดชอบสํานักงานอธิการบดี 71 - 95 
 9. สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ 71 - 81 
 10. สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค (25 จังหวัด)  
 11. สํานักงานตรวจสอบภายใน 82 - 85 
 12. สํานักงานธรรมาภิบาลและการบริหารความเสี่ยง 86 - 91 
 13. ศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญา 92 - 95 
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งานสารบรรณ งานการประชุมและพิธีการ งานประชาสัมพันธ  งานสภาคณาจารย 

- หนวยธุรการและผลิตเอกสาร 
- หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ 
- หนวยจัดเก็บเอกสาร 
- หนวยการเงินและพัสดุ 
- หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 
  และประกันคุณภาพ 
 
 
 
 
 

- หนวยธุรการ  
- หนวยการพิมพและผลิตเอกสาร 
- หนวยการประชุมสภา ม.ร.  
  (สภามหาวิทยาลัยรามคําแหง) 
- หนวยการประชุม ก.บ.ม.ร.    
  (คณะกรรมการบรหิารงาน 
  มหาวิทยาลัยรามคาํแหง)  
- หนวยพิธีการ 
 
 
 
 
 

- หนวยธุรการและผลิตเอกสาร  
- หนวยการเงินและพัสดุ 
- หนวยขาวและประชาสัมพันธ 
- หนวยออกแบบและผลิตสื่อ 
 
 
 
 
 

- หนวยธุรการและผลิตเอกสาร  
- หนวยการเงินและพัสดุ 
- หนวยการประชุมและพิธีการ 
 
 
 
 
 

กองกลาง 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ณ วันท่ี 1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 108  
                  ตอนท่ี 145 วันท่ี 20 สิงหาคม 2534 
                  2. ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการของงานประชาสมัพันธ ตามมตสิภามหาวิทยาลัยรามคําแหง  
                  ครั้งท่ี 5/2562 วาระท่ี 4.10 วันท่ี 17 พฤษภาคม 2562   
 

กก. 1 
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กก. 2 

กองกลาง 
 

ประวัติความเปนมา 

 

กองกลาง จัดต้ังข้ึนเปนหนวยงานแรกของสํานักงานอธิการบดี เม่ือ พ.ศ. ๒๕๑๔ เพ่ือรับผิดชอบ

การดําเนินงานตางๆ ของมหาวิทยาลัยตามนโยบายในดานการบริหารใหบรรลุวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย 

ประกอบดวยหนวยงานภายใน จํานวน ๖ แผนก คือ แผนกสารบรรณ แผนกการเจาหนาท่ี แผนกการเงิน   

แผนกพัสดุ แผนกบัญชี และแผนกอาคารสถานท่ี ในป พ.ศ. ๒๕๑๙ หลังจากมีการปรับปรุงสวนราชการของ

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยรามคําแหง เพ่ือขยายงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน กองกลาง จึงถูกจัดตั้งอยาง

เปนทางการข้ึนในครั้งแรก   ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การแบงสวนราชการในสํานักงาน

อธิการบดี เม่ือวันท่ี ๒๐ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๑๙ โดยควบคุมดูแลหนวยงานภายใน จํานวน ๔ แผนก  

คือ แผนกสารบรรณ แผนกการเจาหนาท่ี   แผนกการประชุมและพิธีการ และแผนกประชาสัมพันธ ตอมาได

ยกเลิกประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีฯ ดังกลาว และออกประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนราชการ

ภายในสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยรามคําแหง เม่ือวันท่ี ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๒๕  ซ่ึงแผนกการเจาหนาท่ี

ไดปรับขยายเปน กองการเจาหนาท่ี ทําใหเหลือหนวยงานภายในท่ีอยูในความรับผิดชอบของกองกลาง  

จํานวน ๓  แผนก คือ แผนกสารบรรณ  แผนกการประชุมและพิธีการ และแผนกประชาสัมพันธ  

ในป พ.ศ. ๒๕๒๖ งานสภาคณาจารย ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีกําหนดข้ึนโดยมีขอบังคับของ สภามหาวิทยาลัย

รามคําแหง รองรับประกาศใชตั้งแตวันท่ี ๑๙ เมษายน ๒๕๑๗ ไดเขามาอยูในความรับผิดชอบของกองกลาง 

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

ปจจุบัน กองกลาง ถือไดวาเปนหนวยงานหนึ่ งของสํานักงานอธิการบดี ท่ีไดจัดตั้ งข้ึนตามประกาศ

ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๓๔ เรื่อง การแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี ประกอบดวยหนวยงาน

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

๔. งานสภาคณาจารย 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดี แบงสวนราชการตามโครงสรางออกเปน ๔ งาน ดังนี้ 

๑. งานสารบรรณ แบงออกเปน ๕ หนวย คือ 

    ๑.๑ หนวยธุรการและผลิตเอกสาร 

          ประสานงานหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การลงทะเบียนและ

หนังสือเอกสารราชการตางๆ การปดประกาศขาวสารเพ่ือการเผยแพร การรับ - สง ไปรษณียภัณฑของ

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดพิมพและจัดทําสําเนาหนังสือราชการตางๆ และ 

/ ออกเลขท่ีหนังสือภายนอก… 
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กก. 3 
 

ออกเลขท่ีหนังสือภายนอก คําสั่ง ประกาศตางๆ กฎระเบียบ คําชี้แจง หนังสือเวียน หนังสือขออนุญาต  

หนังสือเชิญประชุม รายงานการประชุม คํากลาวรายงาน และอ่ืนๆ ดําเนินการรับผิดชอบควบคุมดูแล พัฒนา

และปรับปรุงฐานขอมูลสารสนเทศทุกดานของกองกลางใหเปนปจจุบัน 

    ๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ 

          ดําเนินการดานงานบริหารงานบุคคลของหนวยงาน เชน การสรรหา การบรรจุ แตงตั้ง        

การเลื่อนระดับ การโอนยาย การปรับวุฒิ การเปลี่ยนตําแหนง การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําป การลาออกจาก

ราชการ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 0 ฯลฯ และดําเนินงานเก่ียวกับโครงการ/กิจกรรมตางๆ       

ท่ีตอบสนองตอนโยบายของหนวยงานและมหาวิทยาลัยรามคําแหง รวมท้ังควบคุม ในการดําเนินการเก่ียวกับ

การฝกอบรม พัฒนาบุคลากรของหนวยงาน 

    ๑.๓ หนวยจัดเก็บเอกสาร 

          บริหารจัดเก็บและรักษาเอกสารราชการทุกประเภทตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย  

เปนศูนยรวมแหลงขอมูลเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยท่ีสามารถสนับสนุนท้ังหนวยงานภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงในราชการ ดําเนินการสืบคนหลักฐาน ทางราชการตามท่ีหนวยงานตางๆ รองขอ 

    ๑.๔ หนวยการเงินและพัสดุ 

                    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจายเงิน และการพัสดุ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบของทาง

ราชการ รวมท้ังงานดานสวัสดิการ ตรวจสอบใบสําคัญคูจาย และหลักฐานเอกสารทางการเงิน ควบคุมการเบิก

จายเงินงบประมาณหรือเงินอ่ืนใดในความรับผิดชอบ เก็บเอกสารทางการเงินตางๆ ตรวจสอบ จัดทําเอกสาร

เพ่ือเบิกจายสวัสดิการตางๆ เชน คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร และเงินฌาปนกิจ เปนตน จัดทํารายงาน

จัดซ้ือจัดจาง เพ่ือจัดหาพัสดุและจําหนายพัสดุท่ีชํารุด จัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ บัญชีวัสดุ ขอหมายเลข

ครุภัณฑ ตลอดจนกระท่ังตรวจสอบพัสดุประจําป 

 ๑.๕ หนวยวิเคราะหนโยบายและแผนและประกันคุณภาพ 

                    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะหแผน นํานโยบายท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา

ไปสูการปฏิบัติ เพื ่อกําหนดแผนการปฏิบัติงานทั้งแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติราชการประจําป และ

แผนปฏิบัติราชการระยะยาว (แผนกลยุทธ) ติดตามและประเมินแผนปฏิบัติราชการ รวบรวมขอมูลตางๆ เพ่ือ

วิเคราะหขอมูล ดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษาของกองกลาง ดําเนินการรวบรวมและ

ประสานงานการจัดทําแผนงาน โครงการ การวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงขอมูลตางๆ ของกอง

ใหเปนปจจุบันการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําปท้ังงบแผนดินและงบรายไดของมหาวิทยาลัย และการใช

จายงบประมาณเปนไตรมาส การจัดทําแผน/ผล การจัดซ้ือจัดจาง และการจัดทําแผนงานรายการครุภัณฑ

ลวงหนา ดําเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการของผูบริหารและประเมินคุณภาพของงานตางๆ 

ภายในกอง 

/ ๒. งานการประชุมและพิธีการ… 
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กก. 4 
 

๒. งานการประชุมและพิธีการ  แบงออกเปน ๕ หนวย คือ 

     ๒.๑ หนวยธุรการ   

      ดูแลควบคุมการมาปฏิบัติราชการ ควบคุมใบเซ็นชื่อการมาปฏิบัติราชการ และการหยุด

ราชการ ตรวจสอบเรื่องตางๆ ลงทะเบียนรับ-สง หนังสือท่ัวไป ขออนุมัติมหาวิทยาลัยเรื่องตางๆ รางพิมพ

หนังสือออกตางๆ จัดเก็บเอกสาร โตตอบ บรรจุ แตงตั้ง เก็บเอกสารตางๆ เขาแฟม ขออนุมัติเบิกเงินคาจัดเลี้ยง

ประชุมสภา ม.ร. ขออนุมัติเบิกเงินคาเบี้ยประชุมสภา ม.ร. และ ก.บ.ม.ร. ขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนตางๆ 

ขออนุมัติเบิกเงินคาลวงเวลา ดูแลติดตอขอมูลการเบิกคารักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร ขออนุมัติคาจัด

เลี้ยงเฉพาะตามท่ีมหาวิทยาลัยสั่งการ ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสํานักงานจัดทําเอกสารจัดซ้ือ/จัดจาง ในงานพิธีการตาง  ๆ

ของหนวยงาน และของมหาวิทยาลัยยืมเงินทดรองจาย ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสํานักงาน และครุภัณฑ ดูแลวัสดุ

สํานักงานใหอยูในสภาพใชงานได จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ เครื่องใชในหนวยงาน ซอมแซมวัสดุ ครุภัณฑสํานักงาน 

ควบคุมบัญชีสงคืนพัสดุ จัดทํางบประมาณรายจายประจําป ขออนุมัติแตงต้ังงบประมาณประจําป ควบคุมและ

การเบิกจายคาผานทางพิเศษและการใชน้ํามันเชื้อเพลิง 

     ๒.๒ หนวยการพิมพและผลิตเอกสาร  

      พิมพวาระการประชุม ใบปะหนาของการประชุม ก.บ.ม.ร. เพ่ือเขาเลม  ผลิตเอกสาร

วาระการประชุม สภา ม.ร., เอกสารวาระการประชุม ก.บ.ม.ร. และเอกสารของหนวยพิธีการตาง ๆ เพ่ือ

ดําเนินการจัดสงและเตรียมการประชุม จัดทําเอกสารรายงานและวาระการประชุมสภา ม.ร. และ ก.บ.ม.ร.

จัดทําเอกสารเก่ียวกับงานพิธีการตาง ๆ เพ่ือแจงเวียน จัดทําเอกสารอ่ืนๆ ท่ัวไป 

๒.๓ หนวยการประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง (สภา ม.ร.)  

ตรวจสอบเรื่องท่ีนําเขาประชุม จัดทําระเบียบวาระการประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม

จัดสถานท่ีประชุม จัดทํารายงานการประชุม จัดทําระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัยแจงมติท่ีประชุม 

เวียนขออนุมัติปริญญาและเวียนเรื่องเพ่ือทราบ จัดเก็บเอกสารการประชุมเพ่ือการคนหา 

    ๒.๔ หนวยการประชุมคณะกรรมการบริหารงานมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ก.บ.ม.ร.)  

ตรวจสอบเรื่องท่ีนําเขาประชุม จัดทําระเบียบวาระการประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม

จัดทํารายงานการประชุม แจงมติท่ีประชุม รวบรวมจัดเก็บเอกสารท่ีประชุมเพ่ือการคนหา จัดสงรายงานการประชุม                                                 

     ๒.๕ หนวยพิธีการ   

ดําเนินการงานพิธีการท่ีมหาวิทยาลัยจัดเปนประจําทุกป เชน งานวันพอขุนรามคําแหง

มหาราช งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรแกผูสําเร็จการศึกษา งานพิธีถวายผาพระกฐินพระราชทาน งานพิธี

วันสถาปนามหาวิทยาลัย งานพิธีท่ีมหาวิทยาลัยเขารวมกับหนวยงานราชการภายนอกเปนประจําทุกป เชน 

งานวันคลายวันพระราชสมภพสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี งานวันคลายวันสวรรคต 

 

/ รัชกาลท่ี ๗ 
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รัชกาลท่ี ๗ พระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัว งานวันคลายวันสวรรคตรัชกาลท่ี ๘ พระบาทสมเด็จพระ

ปรเมนมหาอานันทมหิดล งานวันคลายวันพระราชสมภพสมเด็จพระเจาอยูหัว (รัชกาลท่ี ๑๐) งานวันเฉลิมพระ

ชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชินีนาถ งานพิธีวันปยมหาราช พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว  

งานวันคลายวันสวรรคตรัชกาลท่ี ๖ พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลาเจาอยูหัว งานพิธีวันรัฐธรรมนูญแหง

ราชอาณาจักรไทย พระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัว   
 

 ๓. งานประชาสัมพันธ  แบงออกเปน ๔ หนวย ดังนี้ 

     ๓.๑ หนวยธุรการและผลิตเอกสาร  

 รางโตตอบ พิมพ ตรวจทานหนังสือราชการท้ังภายใน -ภายนอก ลงทะเบียน รับ - สง 

หนังสือราชการท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ รวมท้ังคําสั่งและประกาศ เวียนหนังสือราชการและขาวสาร

ทางราชการใหบุคลากรในหนวยงานรับทราบและถือปฏิบัติ  บริการถายเอกสารใหกับเจาหนาท่ีในหนวยงาน 

ทําสําเนาขาวประชาสัมพันธ และสําเนาขาวในหนังสือพิมพรายวันท่ีเก่ียวกับมหาวิทยาลัย จัดชุดนําเสนอ

ผูบริหาร และเผยแพรภายนอก จัดทําทะเบียนการใชเครื่องถายเอกสาร เครื่องอัดสําเนา  ควบคุมดูแลการใช

ยานพาหนะและการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง สงขาวประชาสัมพันธใหหนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย ติด

ประกาศเผยแพรโปสเตอร ประกาศ คําสั่ง แผนพับ จดหมายขาวของมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอกและ 

หนังสือขอความอนุเคราะหตามบอรดประชาสัมพันธของหนวยงานภายใน จัดทําแฟมประวัติของบุคลากรงาน

ประชาสัมพันธ จัดทํา รวบรวม บันทึกสถิติ วันลา มาสายของบุคลากร ดูแลรับผิดชอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน

ของบุคลากรในหนวยงาน วางแผนการจัดอัตรากําลังของงานประชาสัมพันธ ดําเนินการขออนุมัติบรรจุแตงตั้ง 

เลื่อนระดับ เปลี่ยนตําแหนงของบุคลากร ดําเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณดําเนินการจัดสงบุคลากรเขารวม

ประชุม อบรม คุมสอบ โครงการ กิจกรรมตางๆ บํารุงรักษาอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ จัดทําคําขอตั้ง

งบประมาณประจําป (งบแผนดินและงบรายได) ของงานประชาสัมพันธและคณะกรรมการประชาสัมพันธ 

จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําปของงานประชาสัมพันธ(ตามไตรมาส)  

๓.๒ หนวยการเงินและพัสดุ 

 งานดานงบประมาณ – การเงิน  จัดทําแผน/ผล การปฏิบัติงานและการเบิกจายเงินของ

เจาหนาท่ีและนักศึกษางาน จัดทําบัญชีเบิกจายเงินสวัสดิการ (คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร) เบิกจายเงิน

คาจัดหาพัสดุ เบิกจายคาตอบแทน เบิกจายคาฝากสงไปรษณีย  เบิกจายคาจัดซ้ือ/จัดจางของคณะกรรมการ

ประชาสัมพันธ และ  ดําเนินการยืมเงิน-คืนเงินยืมทดรองจาย จัดทําการจัดซ้ือครุภัณฑ – วัสดุ  จัดจาง   

สรุปรายการใชจายงบประมาณประจําปตามภารกิจ/กิจกรรมของงานประชาสัมพันธ ทําบัญชีควบคุมการ

เบิกจายพัสดุ – ครุภณัฑ งานดานจัดซ้ือในระบบ ๓ มิติ งานดานจัดจาง (ระบบ ๓ มิติ) 

 

 

/ ๓.๓ หนวยขาวและประชาสัมพันธ.. 
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๓.๓ หนวยขาวและประชาสัมพันธ 

 สื่อประชาสัมพันธภายในจัดทําขาวประชาสัมพันธภายในเพ่ือเผยแพรขาวกิจกรรมตางๆ 

ของมหาวิทยาลัยใหคณาจารยขาราชการ เจาหนาท่ี และนักศึกษาทราบโดยท่ัวกันทางสื่อตางๆ สรุปขาว 

ท่ีหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในภายนอก ม.ร.สงมาเผยแพรผานทางเสียงตามสาย 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.  สื่อประชาสัมพันธภายนอก

เผยแพรขาวสารและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยแกสื่อมวลชนภายนอก (หนังสือพิมพ สถานีวิทยุสถานีโทรทัศน

และสื่อออนไลน) เพ่ือใหนักศึกษา และประชาชนทราบ ตรวจ/ตัดขาว ท่ีลงเรื่องเก่ียวกับ ม.ร. จากหนังสือพิมพ

และทางออนไลนนําเสนออธิการบดีและผูบริหาร ม.ร. ใหทราบท่ัวกัน  ทําขาวกิจกรรมตางๆ ของมหาวิทยาลัย 

ตามท่ีหนวยงานขอความอนุเคราะหมายังงานประชาสัมพันธ และนําขาวเขียนลงในหัวขาวประชาสัมพันธ

เผยแพรภายใน ลงในขาวรามคําแหงออนไลน และสงใหสื่อมวลชนแขนงตางๆ เผยแพรตอไป สัมภาษณ

ผูบริหาร บุคคล และนักศึกษาในกิจกรรมโครงการตางๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือนํามาลงประกอบลงในหัวขาว

ประชาสัมพันธภายใน หนังสือพิมพขาวรามคําแหง  ออนไลน และสื่อมวลชนแขนงตางๆ นําไปเผยแพรตอไป

ติดตอประสานงานกับสื่อมวลชนในการเชิญทําขาว/กิจกรรมตางๆ ของมหาวิทยาลัย แสดงความยินดีกับ

สื่อมวลชนเนื่องในโอกาสตาง ๆ และผูสนับสนุนกิจกรรมของมหาวิทยาลัย กองบรรณาธิการขาวรามคําแหง

ออนไลนฯ มีหนาท่ีจัดเตรียมตนฉบับขาวรามคําแหง ออกแบบและวางหนาพาดหัวในหัวขาวรามคําแหง

ออนไลน เรียบเรียงขาวและจัดเตรียมตนฉบับขาวและบทความเสนอบรรณาธิการ เพ่ือพิจารณาลงสื่อ

ออนไลน ประสานงานกับหนวยออกแบบและผลิตสื่อในการจัดทํา เรียงหนาพิสูจนอักษรตนฉบับขาวรามคําแหง

ออนไลน จัดหาภาพประกอบขาวและบทความ เพ่ือจัดทําเปน เพ่ือจัดทําเปนขาวรามคําแหงออนไลน  

จายคาสมนาคุณผูเขียนขาวหรือบทความ การเผยแพรขอมูลขาวสารผานชองทางอิเล็กทรอนิกส เผยแพรขอมูล 

ขาวสารเก่ียวกับมหาวิทยาลัยรามคําแหงในการจัดกิจกรรมโครงการตางๆ และตอบปญหาแกนักศึกษาในเรื่องท่ี

เก่ียวกับการเรียนการสอนการลงทะเบียนเรียน การรับสมัครนักศึกษาใหม การสอบ และตอบปญหาตางๆ ท่ี

เก่ียวกับมหาวิทยาลัย โดยการเผยแพรผานทาง Facebook pr (PR Ramkhamhaeng University) ผานทาง 

SMS และทาง Line@ 

๓.๔ หนวยออกแบบและผลิตส่ือ 

       ถายภาพงานกิจกรรมของหนวยงานตางๆ ในมหาวิทยาลัย (ภายใน-ภายนอก) ทําสํานํา

ภาพใหเปนไฟล Digital เพ่ือลงในขาวรามคําแหงออนไลน และสื่อมวลชน ภายนอกทําสําเนาภาพเปน CD 

สาํหรับหนวยงานภายในท่ีขอความอนุเคราะหภาพกิจกรรม  ออกแบบจัดทําไวนิล ประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆ 

ของมหาวิทยาลัยออกแบบสื่อประชาสัมพันธเผยแพรทางหนังสือพิมพ สถานีโทรทัศน สถานีวิทยุ  โปสเตอร แบน

เนอร แผนพับ และสิ่งพิมพทุกชนิด ออกแบบสื่อประชาสัมพันธผานสื่ออิเล็กทรอนิกส เชน CD DVD ออกแบบ 

 

/ การดแสดงความยินดี 
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การดแสดงความยินดี (การดวันสถาปนามหาวิทยาลัยทั่วประเทศ การดวันคลายวันเกิดครูแนะแนว การด 

ส.ค.ส.) ออกแบบใบประกาศเกียรติบัตรในโครงการตางๆ ของงานประชาสัมพันธ เชน   โครงการสัมมนาอาจารย

แนะแนว โครงการมอบรางวัลหอพักติดดาว โครงการสัมมนาบุคลากรดานการประชาสัมพันธ ฯลฯ ออกแบบ

จัดทํา Art work แผนปายประชาสัมพันธ (Cutout) ติดตั้งนอกอาคาร  ผลิตสื่อสิ่งพิมพ การด โปสเตอร แผนพับ 

เกียรติบัตรในโครงการตางๆ จัดทําสื่อประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยผานชองทาง มัลติมีเดียทางเฟสบุค PR 

Ramkhamhaeng University , Line@Today 

 ๔. งานสภาคณาจารย แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 

  ๔.๑ หนวยธุรการและผลิตเอกสาร  

              ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือภายในและหนังสือภายนอก ออกเลข หนังสือภายในและ

หนังสือภายนอก ถายสําเนาเอกสาร พิมพหนังสือ ราชการท้ังภายในและหนังสือภายนอก พิมพหนังสือคําสั่ง

แตงตั้งกรรมการตางๆ เชน ขออนุมัติการเดินทางไปราชการตางจังหวัด ของกรรมการสภาคณาจารย จัดเก็บ

รักษาเอกสารเขาแฟม  แจงเวียนหนังสือคําสั่ง ตางๆใหคณาจารยทุกคณะในมหาวิทยาลัย ควบคุมดูแลการใช 

อาคาร  ควบคุมดูแล รายงานผลการใชน้ํามันเชื้อเพลิงของรถยนตตู  ควบคุมดูแลเครื่องใชไฟฟา ของสภา

คณาจารย 

   ๔.๒ หนวยการเงินและพัสดุ 
จัดทํางบประมาณ งบประมาณแผนดิน งบประมาณรายจายจากรายได จัดทํารายงาน

แผน/ผลการปฏิบัติงานและใชจายงบประมาณประจําปงบประมาณ การเบิกจายเงินประเภทตางๆ จัดทํา

รายงานจัดซ้ือ/จัดจาง รายงานผลขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง  เก็บรักษาตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑของหนวยงาน

จัดทําบันทึกขอมูลลงในระบบ การจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) 

๔.๓ หนวยการประชุมและพิธีการ  

 จัดทําหนังสือเชิญประชุม  บัญชี เซ็นชื่อ จัดวาระการประชุม  จัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการ  จัดเตรียมหองประชุมพรอมโสตทัศนูปกรณ วัสดุและอุปกรณ ใหพรอมใช  เขารวมประชุม และ

บันทึกรายงานการประชุม พิมพรายงานการประชุม สรุปมติของคณะกรรมการฯ และตรวจทานเบื้องตน

จัดเตรียมใบเซ็นชื่อของคณะกรรมการสภาคณาจารยในแตละครั้ง สงมอบใหหนวยการเงิน เพ่ือเปนหลักฐาน

การนําจายเงินเบี้ยประชุมฯ จัดพิมพคําสั่ง / ประกาศตาง ๆ ตรวจสอบเอกสารของงานประชุมและพิธีการ 

ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ประสานงานดานประชุมและพิธีการตางๆ ของหนวยงานภายในและภายนอก 

ควบคุมดูแลการจัดประชุมและประสานงานในท่ีประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย งานพิธีการ ดําเนินการ

และประสานงานเก่ียวกับ งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรฯ  วันคลายวันสถาปนามหาวิทยาลัยรามคําแหง 

งานเกษียณอายุราชการ เบิกจายวัสดุ อุปกรณ ท่ีเก่ียวกับงานพิธีการ ประสานงานและดําเนินการเบิกจาย

เอกสารการเงินกิจกรรมและโครงการท่ีไดรับมอบหมาย 

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



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 

 

กค. 1 

งานธุรการ 

- หนวยการเจาหนาท่ี 
  และกิจการพิเศษ 
- หนวยสารบรรณและ 
  อํานวยความสะดวก 
  การดําเนินงานกองคลัง 
- หนวยวิเคราะหนโยบาย 
  และแผนและประกัน 
  คุณภาพ 
 
 
 
 

งานการเงิน งานงบประมาณ งานบัญชี 
 งานพัฒนาระบบ

สารสนเทศดานงานคลัง 

- หนวยรับเงิน 
- หนวยจายเงิน 
- หนวยตรวจเบิกเงินเดือน 
  และคาจาง 
- หนวยเงินยืมทดรองจาย 
  และกิจกรรมนักศึกษา 
- หนวยตรวจสอบเอกสาร 
  พรอมจาย 
- หนวยภาษี 
 
 
 
 

- หนวยตรวจสอบเอกสาร 
  การเบิกเงิน 
- หนวยฎีกา 
- หนวยสั่งจาย 
  
 
 
 
 

- หนวยตรวจสอบและ 
  ควบคุมทะเบียนเงินรายได 
- หนวยตรวจสอบความ 
  ถูกตองของเอกสารรายจาย/   
  การบันทึกบัญชีและจดัทํา 
  รายงานทางการเงิน 
 
 
 
 

 หนวยควบคุมดูแลระบบรับ 
    และจายเงิน 
 หนวยควบคุมดูแลระบบ 
    จัดซื้อ/จางและคลังพัสด ุ
 หนวยควบคุมดูแลระบบ 
    สินทรัพยถาวร 
 หนวยควบคุมดูแลระบบบัญชี 
    งบประมาณ และสารสนเทศ 
 
 
 
 
 

กองคลัง 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ณ วันท่ี 1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 108  
                  ตอนท่ี 145 วันท่ี 20 สิงหาคม 2534 
   2.  ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลยัรามคาํแหง ครั้งท่ี 5/2563  
                  วาระท่ี 4.12  เมื่อวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2563 
 
                
  
 

งานพัสดุ 

- หนวยจัดหาและซอมแซม 
  วัสดุ ครุภณัฑ ท่ีดิน และ 
  สิ่งกอสรางและสัญญา 
- หนวยบัญชีควบคุมและ 
  จําหนายพัสดุและคลังพัสด ุ
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กค. 2 
 

กองคลัง 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 กองคลัง จัดตั้งข้ึนพรอมมหาวิทยาลัยรามคําแหง เม่ือป พ.ศ. 2514 เปนหนวยงานระดับแผนก
การเงิน สังกัดกองกลาง สํานักงานอธิการบดี กองคลังมีพัฒนาการควบคูกับการพัฒนาของมหาวิทยาลัยรามคําแหง
มาโดยตลอด จนกระท่ัง พ.ศ. 2534 กองคลังจึงไดรับการจัดตั้งเปนหนวยงานระดับกอง ท่ีสังกัดสํานักงาน
อธิการบดี ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 108 ตอนท่ี 145 วันท่ี 20 สิงหาคม พ.ศ. 2534 
 

 ปจจุบัน กองคลังในฐานะหนวยงานสนับสนุนการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยรามคําแหง  
ใหบรรลุตามพันธกิจหลักของสถาบันอุดมศึกษา กองคลังมีพันธกิจหลักสําคัญ ดังนี้ 
 1. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานการเงินการคลัง เพ่ือใช เปนขอมูลในการบริหาร 
และการตัดสินใจ 
 2. พัฒนาศักยภาพบุคลากร ทักษะ ความรูความสามารถ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
และขับเคลื่อนองคกรสูความสําเร็จ 
 3. เสริมสรางคุณภาพและมาตรฐานของการบริการดานการเงินการคลัง 
 โดยมีปรัชญาการดําเนินงานท่ีวา “บริหารโปรงใสดวยหลักธรรมาภิบาล” การบริหารจัดการและการ
บริการของกองคลังอยูภายใตกรอบนโยบายและแผนการปฏิบัติราชการท่ีกําหนดโดยการมีสวนรวมของบุคลากรกอง
คลังรวมกับวิสัยทัศนของผูบริหารกองคลังท่ีเนนความสอดคลองเชื่อมโยงระหวางยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยกับ
ยุทธศาสตรกองคลัง และครอบคลุมครบทุกพันธกิจกองคลัง 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 
 กองคลัง แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน 6 งาน ดังนี้ 

1.  งานธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
1.1 หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ  

มีหนาท่ีดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปดานบุคลากรของหนวยงาน การ
รวบรวม จัดเก็บและบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  ไดแกจัดทํา
ประวัติการลาราชการตามสิทธิ (ลาปวย ลากิจ ลาพักรอน สาย) ประวัติการฝกอบรม การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
การขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ การประเมินพนักงานมหาวิทยาลัย (งบคลัง) ตอสัญญาจางลูกจางมหาวิทยาลัย

จัดทําขอมูลการไดรับเงินอุดหนุนตางๆ ตลอดจนจัดทําแผนอัตรากําลัง และแผนบริหารพัฒนาบุคลากร      

 1.2 หนวยสารบรรณและอํานวยความสะดวกการดําเนินงานกองคลัง  
 มีหนาท่ี 16เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บ 

รักษา การยืมจนถึงการทําลาย ครอบคลุมงานเก่ียวกับเอกสารท้ังหมด ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนและขอบขาย
ของงานสารบรรณเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สง หรือสื่อขอความ รับ บันทึก 
จดรายงานการประชุม สรุปยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตามและทําลาย 16และ
อํานวยความสะดวกในเรื่องตางๆ เชน งานพิมพ งานจัดทําเอกสาร สถานท่ี การบริการยานพาหนะ การติดตอ 

/ประสานกับหนวยงาน... 
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               กค. 3 
 

ประสานงานกับหนวยงาน ไมวาจะเปนในทางหนังสือ พูด และการสื่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส หรืองานท่ี
เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 

 
 1.3 หนวยวิเคราะหนโยบายและแผนและประกันคุณภาพ  

 มีหนาท่ี ศึกษา รวบรวม วิเคราะห นโยบายของผูบริหารหนวยงานเพ่ือสนับสนุนขอมูล
ตอผูบริหารใหเปนไปตามภารกิจหลักและแผนกลยุทธของหนวยงาน เพ่ือวางแผนและกําหนดเปนแผนปฏิบัติ
ราชการโดยนําขอเสนอแนะ ขอคิดเห็นท่ีไดมาปฏิบัติใหเปนไปตามยุทธศาสตร โดยมีการกํากับติดตามและ
ประเมินผลใหสอดคลองและเปนไปในแนวทางเดียวกัน และเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว รวมท้ังมีการ
ถายทอดความรูเก่ียวกับแผนปฏิบัติราชการของหนวยงานแกบุคลากร และประสานงานดานการประกัน
คุณภาพการศึกษาใหเปนไปตามนโยบายของหนวยงานและของผูบริหารหนวยงานและมหาวิทยาลัย 

 
2. งานการเงิน แบงออกเปน 6 หนวย คือ 

2.1 หนวยรับเงิน  
       รับผิดชอบในการควบคุมดูแลในดานการรับเงินรายไดตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

2.1.1 รับเงินรายไดคาธรรมเนียมการศึกษา ป.ตรี ป.เอก และนักศึกษาตางสถาบัน 
2.1.2 รับเงินรายไดคาธรรมเนียมตาง ๆจากหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
2.1.3 รับเงินรายไดท่ัวไป คาตอบแทน เงินรับฝาก เงินอุดหนุน จากหนวยงานภายใน

และภายนอก 
2.1.4 รับเงินคาสาธารณูปโภคตาง ๆ เชน คาเชารานคา คาน้ํา คาไฟ 
2.1.5 รับเงินรายไดตาง ๆ จากการใหบริการของมหาวิทยาลัย 
2.1.6 บันทึกการรับเงินรายไดประเภทตาง ๆ ตามระบบบัญชีเกณฑพึงรับพึงจาย 
2.1.7 นําเงินสด/เช็ค ฝากเขาบัญชีเงินฝากของมหาวิทยาลัย โดยแยกตามบัญชี

ธนาคาร รวบรวมสําเนาใบนําฝากเงินเพ่ือใชเปนหลักฐานในการตรวจสอบและ
บันทึกบัญชีในระบบ 3 มิติ  

2.1.8 จัดทํารายงานการรับเงินและเงินคงเหลือประจําวัน เพ่ือเทียบยอดกับบัญชีเงิน
สดท่ีไดบันทึกไวในระบบ 3 มิติ 

2.1.9 จัดสงรายงานการรับเงินและเงินคงเหลือประจําวัน ใบนําฝากเงินและหลักฐาน
ตาง ๆ ใหงานบัญชีเพ่ือ บันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของตอไป 

2.2 หนวยจายเงิน  
รับผิดชอบในการจายเงินตาง ๆ ใหแกบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย นักศึกษา 

บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย  
2.2.1 จายคาตอบแทนตาง ๆ เชน คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.2.2 คาสอนนอกเวลาราชการอาจารยพิเศษ 
2.2.3 คาเดินทางไปราชการตางจังหวัด เงินยืมทดรองจาย เงินวิจัย งบกิจกรรม 

นักศึกษา (กลุม/ชมรม/พรรค) 

/2.2.4 คาตรวจ... 



11 
 

กค. 4  

2.2.4 คาตรวจวิทยานิพนธ สารนิพนธ (ปริญญาโท -ปริญญาเอก) คาตรวจ
กระดาษคําตอบ คาออกขอสอบ 

2.2.5 จายเงินคืนคาหนวยกิตนักศึกษาระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท 
2.2.6 จายคืนเงินคาคํ้าประกันสัญญารานคา 

  2.3 หนวยตรวจเบิกเงินเดือนและคาจาง   
   ทําหนาท่ีรับผิดชอบการเบิกจายเงินเดือน/คาจางประจํา ลูกจางชั่วคราวงบคลัง  
พนักงานมหาวิทยาลัยงบคลัง พนักงานมหาวิทยาลัยงบรายได ลูกจางงบรายได ลูกจางมหาวิทยาลัย ลูกจาง
โครงการ (เงินรับฝาก) คาตอบแทนโครงการตาง ๆ คาเชาบานขาราชการ คาเชาบานชาวตางประเทศ  
เงินบํานาญขาราชการ บําเหน็จรายเดือนลูกจางประจํา เงินบําเหน็จตกทอด เงินบําเหน็จลูกจางงบรายได  
เงินประกันสังคม เงินกองทุนสวัสดิการพนักงาน 

2.3.1 จัดทํารายละเอียดเก่ียวกับการหักหนี้ตาง ๆ เพ่ือสงหนี้ใหกับกรมบัญชีกลาง 
ในระบบจายตรงของบํานาญ บําเหน็จรายเดือน ขาราชการและลูกจางประจํา 

2.3.2 หักหนี้ เงินกูตาง ๆ ของบุคลากรท่ีมหาวิทยาลัยเปนผู เบิกจายเพ่ือทําเช็ค 
สั่ งจายให แกหน วยงาน ท่ี ให  กู ยืม  เชน  เงิน กูสวัสดิการเพ่ือ ท่ีอยูอาศัย 
(ธนาคารกรุงไทย ธนาคารอาคารสงเคราะห ธนาคารทหารไทย) เงินกูสวัสดิการ 
ธนาคารออมสิน กูผูนอย ฌาปนกิจ สหกรณออมทรัพยฯ ฯลฯ  

2.3.3 จัดทําเช็คเงินเดือนคาจาง เงินรับฝากเพ่ือโอนเขาบัญชีรายบุคคลแตละธนาคาร 
2.3.4 โอนเช็คเงินเดือนคาจางและสวัสดิการเงินกูตาง ๆ  
2.3.5 จัดทําสลิปเงินเดือนพรอมรายละเอียดการเบิกจายเงินเดือน/คาจาง รายบุคคล 
2.3.6 จัดสงใบสําคัญหลังการโอนเงินพรอมรายละเอียดใหงานบัญชี 

2.4 หนวยเงินยืมทดรองจายและกิจกรรมนักศึกษา   
 มีหนาท่ีความรับผิดชอบในดานตรวจสอบเอกสารการยืมเงินทดรองจาย การทําเช็ค 

เงินยืม การชําระคืนเงินยืม การจัดทํารายงานสรุปรายการลูกหนี้เงินยืมและบันทึกขอมูลในระบบ 3 มิติ 
2.5 หนวยตรวจสอบเอกสารพรอมจาย  

 หนาท่ีความรับผิดชอบ ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงิน 
2.5.1 คาสอน คาตรวจกระดาษคําตอบ ทุกหนวยงานท่ีมีการเรียนการสอน 
2.5.2 คาลวงเวลา ทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย และสาขาวิทยบริการ 
2.5.3 คารักษาพยาบาลและคาเลาเรียนบุตรท้ังของขาราชการบํานาญและบุคลากรภายใน

มหาวิทยาลัย 
2.5.4 คาเดินทางไปราชการ 
2.5.5 คาตอบแทนตาง ๆ 
2.5.6 ปรับสถานะเช็คเพ่ือสงตอหนวยจายกรณีเช็คเซ็นอนุมัติเรียบรอยแลว 
2.5.7 ตรวจสอบเอกสารเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร 

ท้ังของขาราชการ ขาราชการบํานาญ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจาง
มหาวิทยาลัย 

  

/2.6 หนวยภาษี... 
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 2.6 หนวยภาษี  
   มีหนาท่ีความรับผิดชอบจัดทํารายละเอียดภาษีหัก ณ.ท่ีจายของบุคลากร บริษัทหางราน

ตาง ๆ ภาษีเงินบําเหน็จลูกจางงบรายได ตลอดจนจัดทํารายละเอียดเก่ียวกับกองทุนเงินบําเหน็จ บํานาญ
ขาราชการ (กบข.) 

 
3. งานงบประมาณ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ โดยสรุปดังนี้ 

ควบคุม ตรวจสอบงวดเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติจากสํานักงบประมาณ ตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัยและ งบประมาณแผนดินทุกหนวยงาน
ท่ีไดรับงบประมาณท้ังงบประมาณปปจจุบัน และเงินกัน/ขยาย เงินกันของหมวดงบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงิน
อุดหนุน งบรายจายอ่ืน จัดทําคําของบประมาณงบแผนดิน และงบประมาณรายจายจากรายไดของกองคลัง 
ดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดินในระบบ GFMIS สั่งจายเงินในระบบ 3 มิติ จัดทําหนังสือลงนามใน
เช็ค และพิมพเช็คสั่งจายเงิน งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย แนะนํา
และใหคําปรึกษาหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย แบงออกเปน 3 หนวย คือ  

3.1 หนวยตรวจสอบเอกสารการเบิกเงิน มีหนาท่ี ดังนี้ 
3.1.1 ดําเนินการจัดทํางบประมาณแผนดินประจําปของกองคลัง  
3.1.2 ดําเนินการจัดทํางบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัยประจําปของ

กองคลัง 
3.1.3 พิจารณาตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินหมวดคาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑ 

ท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินอุดหนุน และหมวดรายจายอ่ืนจากงบประมาณแผนดิน
ของทุกแผนงานและโครงการท่ีไดรับงบประมาณ 

3.1.4 จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณการใชจายเงินงบประมาณแผนดิน หมวดคาใชสอยคา
วัสดุ คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินอุดหนุน และหมวด รายจายอ่ืน จากหมวด
คาตอบแทนท่ีงานการเงินตรวจสอบเอกสารแลวสงงาน งบประมาณเพ่ือวางฎีกาเบิกเงิน      

3.1.5 พิจารณาตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินหมวดคาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑ 
ท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินอุดหนุน และหมวดรายจายอ่ืน จากเงินงบประมาณ
รายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัยของทุกคณะ สํานัก สถาบัน หนวยงานใน
กํากับและสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติท่ีไดรับเงินงบประมาณ 

3.1.6 จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณการใชจายเงินงบประมาณรายจายจากรายได
มหาวิทยาลัย คาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินอุดหนุน
และหมวดรายจายอ่ืน แยกตามคณะ สํานัก สถาบัน หนวยงานในกํากับและ
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ท่ีไดรับเงินงบประมาณ 

3.1.7 พิจารณาตรวจสอบเอกสารการเบิกจายหมวดคาสาธารณูปโภคท้ังเงิน
งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย  ไดแก 
คาไฟฟา คาน้ําประปา คาโทรศัพท และคาไปรษณีย 
 

3.1.8 จัดทําทะเบียน... 
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3.1.8 จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณการใชจายเงินหมวดคาสาธารณูปโภคท่ีเบิกจาย
จากเงินงบประมาณแผนดิน  เงินงบประมาณรายจ ายจากรายได ของ
มหาวิทยาลัย 

3.1.9 พิจารณาตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงิน หมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง หมวดเงินอุดหนุน หมวดรายจายอ่ืน ท่ีกันเงินและขยายเวลากันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมป  

3.1.10 ดําเนินการเบิกจายเงินทุนการศึกษาตอตางประเทศและภายในประเทศของ
อาจารย และขาราชการในมหาวิทยาลัย ท้ังประเภทท่ีจายผานสํานักงาน กพ. 
และจายโดยตรงกับผูขอรับทุน 

3.1.11 ดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมการศึกษาตอท้ังในประเทศและตางประเทศแยก
เบิกรายบุคคล  

3.1.12 จัดทํารายงานใชจายเงินหมวดคาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑ ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง หมวดเงินอุดหนุน และหมวดรายจายอ่ืน ท้ังงบประมาณแผนดิน
และงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ของทุกคณะ สํานัก 
สถาบัน หนวยงานในกํากับ และสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ เสนอ
ผูบังคับบัญชาทุกไตรมาส 

3.1.13 จัดทํารายงานการตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงิน หมวดคาใชสอย  
คาวัสดุ คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง หมวดเงินอุดหนุน และหมวดรายจาย
อ่ืน เงินงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ของทุกคณะ สํานัก 
สถาบัน หนวยงานในกํากับ และสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติเสนอ
ผูบังคับบัญชาทุกเดือน 

3.1.14 ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของกับงานท่ีรับผิดชอบ 
3.1.15 ดําเนินการรับ – สง หนังสือท้ังหมดของงานงบประมาณ 

3.2 หนวยฎีกา มีหนาท่ี ดังนี้ 
3.2.1 ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเงินประจํางวดท่ีคณะ สํานัก และสถาบัน  

สงมาเพ่ือขออนุมัติไปยังสํานักงบประมาณตามหมวดรายจาย ดังนี้ หมวดคาใช
สอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินอุดหนุน 
และหมวดรายจายอ่ืน 

3.2.2 ดําเนินการขอกันเงินหมวดคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง หมวดเงินอุดหนุน  
หมวดรายจายอ่ืน เงินงบประมาณแผนดินกับกรมบัญชีกลาง 

3.2.3 ดําเนินการขอขยายเวลากันเงิน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง หมวดเงิน
อุดหนุน หมวดรายจายอ่ืน เงินงบประมาณแผนดินกับกระทรวงการคลัง 

3.2.4 ดําเนินการจัดทําทะเบียนเงินกันตามท่ีไดรับอนุมัติใหกันเงิน และขยายเวลา
กันเงินงบประมาณแผนดิน 
 

3.2.5 พิจารณาตรวจสอบ... 
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3.2.5 พิจารณาตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน ท่ีไดรับอนุมัติ
ใหเบิกจายแลวในหมวดคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค คา
ท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินอุดหนุน และหมวดรายจายอ่ืน ท่ีงานการเงินและ
หนวยตรวจสอบเอกสาร สงใหเพ่ือตั้งฎีกาเบิกเงินในระบบ GFMIS 

3.2.6 ดําเนินการรางฎีกาเบิกเงินทุกหมวดรายจาย ยกเวนเงินเดือน คาจาง 
เพ่ือคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย และคาปรับกอนสงพิมพฎีกาในระบบ GFMIS 

3.2.7 ดําเนินการจัดพิมพฎีกาในระบบ GFMIS เบิกเงินทุกหมวดรายจาย ยกเวน
เงินเดือน คาจาง 

3.2.8 จัดทําทะเบียนคุมยอดงบประมาณการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน  
ตามท่ีวางฎีกาทุกหมวดรายจายโดยแยกตามแผนงานและโครงการท่ีไดรับ
อนุมัติงบประมาณ 

3.2.9 จัดทํารายงานแสดงยอดเงินงบประมาณแผนดิน ท่ี เบิกจายตามฎีกา 
การเบิกเงิน และยอดงบประมาณคงเหลือทุกหมวดรายจายโดยแยกตาม
แผนงานและโครงการเสนอผูบังคับบัญชาทุกไตรมาส 

3.2.10 ติดตอประสานงานกับกรมบัญชีกลาง 
3.3 หนวยส่ังจาย มีหนาท่ี ดังนี้ 

3.3.1 จัดทํารายงานรับฎีกาท่ีไดรับอนุมัติจากกรมบัญชีกลางในระบบ GFMIS เสนอ
ผูบังคับบัญชา เพ่ือขออนุมัติพิมพเช็คสั่งจายเงินตามฎีกา 

3.3.2 จัดทําหนังสือลงนามในเช็ค และพิมพเช็คสั่งจายเงินงบประมาณแผนดิน 
ตามท่ีไดรับอนุมัติฎีกาทุกฎีกาตามระบบ GFMIS 

3.3.3 จัดทําหนังสือลงนามในเช็ค และพิมพเช็คสั่งจายเงินงบประมาณรายจาย 
จากรายไดมหาวิทยาลัยตามท่ีไดรับอนุมัติเบิกจายเงิน เพ่ือจายรานคา อาจารย 
และขาราชการของมหาวิทยาลัย 

3.3.4 จัดทําหนังสือแบบแนบแสดงรายการหักภาษี ณ ท่ีจายท่ีสั่งจายจาก
งบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย ตามท่ีไดรับอนุมัติเบิกจายเงิน
ของรานคาหรือบริษัท 

3.3.5 จัดทําทะเบียนคุมรายละเอียดการสั่งจายเช็คแยกเปนแตละบัญชีเงินฝาก  
 

 4. งานบัญชี  แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
 4.1  หนวยตรวจสอบและควบคุมทะเบียนเงินรายได  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบแบง

ตามกลุมงาน ไดแก  
กลุมเงินรายไดภูมิภาค  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบความถูกตองและ

ควบคุมทะเบียนรายไดสวนภูมิภาค ตรวจสอบการบันทึกบัญชีเงินรายได ควบคุมทะเบียนใบเสร็จรับเงิน การ
จัดทํารายงานทางการเงินของเงินรายไดสวนภูมิภาคและจัดเก็บเอกสาร 

 
3.2.5 กลุมเงินรายไดสวนกลาง... 
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  กลุมเงินรายไดสวนกลาง มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบและควบคุม
ทะเบียนเงินรายไดสวนกลาง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารเงินรายไดลงทะเบียนเรียนสวนกลาง
ตรวจสอบและควบคุมทะเบียนเงินรับฝาก - การถอนคืนเงินรับฝาก ตรวจสอบการบันทึกบัญชี การปรับปรุงผัง
บัญชี การจัดทํารายงานทางการเงิน และจัดเก็บเอกสาร 

4.2  หนวยตรวจสอบความถูกตองของเอกสารรายจาย/การบันทึกบัญชีและจัดทํา
รายงานทางการเงิน 

 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบแบงตามกลุมงาน ไดแก   
 กลุมตรวจสอบ บันทึกบัญชีและจัดทํารายงานงบแผนดิน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบใน

การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารฎีกาการเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน ตรวจสอบการบันทึกบัญชี  
เบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดินในระบบบัญชี 3 มิติและระบบ GFMIS การบันทึกบัญชี การปรับปรุง      

ผังบัญชี การจัดทํารายงานทางการเงินในระบบ GFMIS และจัดเก็บเอกสาร 

 กลุมตรวจสอบ บันทึกบัญชีและจัดทํารายงานบัญชีรายจายและรายไดหนวยงานในกํากับ
มหาวิทยาลัย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบเอกสารรายรับ-รายจายของหนวยงานในกํากับท้ัง
สวนกลางและสวนภูมิภาค ตรวจสอบการบันทึกบัญชี การปรับปรุงบัญชี ควบคุมทะเบียนการรับเงินลงทะเบียน
เรียน การจัดทํารายงานทางการเงิน และจัดเก็บเอกสาร  

 กลุมตรวจสอบ บันทึกบัญชีและจัดทํารายงานสินทรัพย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการ
บันทึกขอมูลสินทรัพยและตรวจสอบการบันทึกข้ึนทะเบียนสินทรัพย ตรวจสอบบัญชีสินทรัพยของหนวยงาน
สวนกลางและหนวยงานสวนภูมิภาคในระบบ 3 มิติ และระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส 
(GFMIS) การประมวลผลคาเสื่อมราคาและคาเสื่อมราคาสะสมและตรวจสอบขอมูลในรายงานทางการเงินในระบบ 
GFMIS 

 กลุมตรวจสอบ บันทึกบัญชีและจัดทํารายงานบัญชีรายจายงบประมาณรายไดมหาวิทยาลัย 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจายของหนวยงานในมหาวิทยาลัยสวนกลาง และสาขา
วิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ตรวจสอบและควบคุมทะเบียนลูกหนี้เงินยืม ตรวจสอบการบันทึกบัญชี การปรับปรุง
บัญชี การจัดทํารายงานทางการเงินและจัดเก็บเอกสาร  

 
 5. งานพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ                                                                                  

   5.1 หนวยจัดหาและซอมแซมวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและส่ิงกอสรางและสัญญา 
 ลักษณะงานและหนาท่ีการปฏิบัติงาน  แบงเปน  2 งานหลัก คือ 

 5.1.1  งานจัดหาและซอมแซมวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ซ่ึงปฏิบัติการจัดหาดวย

วิธีการตางๆ ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 รวมถึงการจัดทําเอกสารใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง และสัญญาตาง ๆ ท่ีเก่ียวของจนเสร็จ ข้ันตอนกระบวนการจัดหา 

(รวมท้ังการเบิกจาย) ตลอดจนดําเนินการตรวจสอบเอกสารตามท่ีไดรับมอบหมายใหตรวจสอบเพ่ือเสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติ อีกท้ังใหคําปรึกษาเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอคําปรึกษากับงานพัสดุ และปฏิบัติงาน

อ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

/5.1.2 งานดานรับ... 
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  5.1.2  งานดานรับ – สงหนังสือ ซ่ึงปฏิบัติงานรับ – สงหนังสือของหนวยงานตาง ๆ ท่ีสง

ใหแกงานพัสดุเพ่ือพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับการพัสดุ  เชน การจัดซ้ือจัดจาง การตรวจสอบพัสดุและการ

จําหนายพัสดุ  โดยทําหนาท่ีลงรับหนังสือเพ่ือเสนอหัวหนางานพิจารณาสั่งการ และติดตามงานหรือติดตามแฟมงาน

ท่ีเสนอผูมีอํานาจอนุมัติหรือสั่งการเพ่ือมอบแกผูรับผิดชอบดําเนินการตอไป อีกท้ังปฏิบัติงานเก่ียวกับงานควบคุม/

เบิกจายวัสดุอุปกรณการสอบไลภาคตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยท่ีมีการสอบไล พรอมตรวจสอบยอดคงเหลือวัสดุตาง ๆ 

เพ่ือเสนอหัวหนางานพิจารณาใหมีการจัดหาวัสดุอุปกรณสอบไลเพ่ือจัดสงอาคารตาง ๆ ท่ีมีการสอบไล และสํารอง

ไวสําหรับการเบิกจายในชวงเวลามหาวิทยาลัยมีการสอบไล 

5.2 หนวยบัญชีควบคุมและจําหนายพัสดุและคลังพัสดุ  

 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบพัสดุประจําป การลงทะเบียนบัญชีควบคุมวัสดุและ

ครุภัณฑ  และการจัดทําทะเบียนบัญชีระบบสินทรัพย การข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ การกําหนดหมายเลขครุภัณฑ 

การจําหนายพัสดุครุภัณฑของหนวยงานท่ีรับผิดชอบรวมท้ังการตรวจสอบเอกสารและใหคําปรึกษาเก่ียวกับการ

ตรวจสอบพัสดุประจําป การจําหนายพัสดุของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 6. งานพัฒนาระบบสารสนเทศดานงานคลัง 
  ทําหนาท่ีออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศดานการคลังของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
พรอมท้ังจัดทํารายงานดานงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี เพ่ือเสนอตอผูบริหาร หนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัย และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของ ทําหนาท่ีควบคุม ดูแล ประสานงาน ชวยเหลือ 
ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ กําหนดแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานในหนาท่ี และจัดฝกอบรมการใชงานระบบ
สารสนเทศดานการคลังใหกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมไปถึงการ
ติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการชุดคําสั่งสําเร็จรูป ระบบเครือขายคอมพิวเตอร
และอุปกรณท่ีเก่ียวของ แกไขปญหาเบื้องตนเพ่ือสนับสนุนใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองกับความตองการของกองคลัง รวมไปถึงดูแล ติดตั้ง ตั้งคา กําหนดสิทธิการเขาใช
งาน และแกไขปญหาใหกับผูใชงานระบบสารสนเทศดานการคลังของมหาวิทยาลัย แบงออกเปน 4 หนวย คือ                                                                                  

   6.1 หนวยควบคุมดูแลระบบรับและจายเงิน 
 ควบคุมดูแลระบบระบบบัญชีเจาหนี้ (Account Payable : AP) และระบบจัดการ     

เงินสด (Cash Management:CM) โดยควบคุม ดูแลระบบการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินยืมทดรอง

ราชการของมหาวิทยาลัย ควบคุมดูแลทะเบียนเช็คจาย ฐานขอมูลผูมีสิทธิไดรับเงิน (Supplier) และการบันทึก

บัญชีการเบิกจายเงินงบประมาณผานระบบบัญชีเจาหนี้ การปรับสถานะเช็คจาย ตรวจสอบและควบคุมจํานวน

เงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากใหเพียงพอกอนการจัดทําเช็คสั่งจาย เชื่อมโยงขอมูลการจายตรงใหกับผูมีสิทธิไดรับ

เงินผานระบบของธนาคาร และการบันทึกบัญชีผานระบบจัดการเงินสด ควบคุมดูแลระบบระบบบัญชีลูกหนี้ 

(Account Receivable : AR) โดยควบคุมดูแลระบบการรับเงินประเภทตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย รวมท้ังจัดทํา 

/ใบเสร็จรับเงิน... 
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ใบเสร็จรับเงิน และควบคุมฐานขอมูลผูชําระเงินใหกับมหาวิทยาลัย และการบันทึกบัญชีการรับเงินประเภท   

ตาง ๆ ผานระบบบัญชีลูกหนี้ 

 6.2 หนวยควบคุมดูแลระบบจัดซ้ือ/จางและคลังพัสดุ 
 ควบ คุมดู แล ระบบ จั ด ซ้ื อ /จ าง  (Purchase Order : PO) และระบบคลั ง พั สด ุ   

(Inventory : INV)  โดย ควบคุมดูแลการดําเนินการจัดซ้ือ/จางพัสดุ ผานระบบและจัดทํารายงานตาง ๆ 

เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ระเบียบมหาวิทยาลัย

รามคําแหง และระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ ควบคุมงบประมาณการกันเงินและขยายเงินกันไวเบิกจายเหลื่อม

ปงบประมาณ ควบคุมดูแลระบบคลังพัสดุของมหาวิทยาลัย (ปจจุบันยังไมไดนําระบบคลังพัสดุมาใชงาน) 

 6.3 หนวยควบคุมดูแลระบบสินทรัพยถาวร 
 ควบคุมดูแลระบบสินทรัพยถาวร (Fixed Asset : FA) โดยควบคุมดูแลการข้ึนทะเบียน

สินทรัพย จัดทํารายงานเก่ียวกับสินทรัพยของมหาวิทยาลัย การคํานวณคาเสื่อมราคา/คาตัดจําหนายสินทรัพย 

ตัดจําหนายสินทรัพยออกจากระบบ และการบันทึกบัญชีผานระบบสินทรัพยถาวร 

 6.4 หนวยควบคุมดูแลระบบบัญชี งบประมาณ และสารสนเทศ 
 ควบคุมดูแลระบบบัญชีแยกประเภท (General Ledger : GL) โดยควบคุมดูแลระบบ

งบประมาณรายจาย โอนเพ่ิม-ลด งบประมาณของหนวยงาน กําหนดโครงสรางผังบัญชีและงบประมาณ      

การบันทึกบัญชีผานระบบบัญชีแยกประเภท และจัดทําสารสนเทศทางดานคลังของมหาวิทยาลัย รวมไปถึง

จัดเก็บขอมูล ปรับปรุง ออกแบบ จัดทําฐานขอมูลระบบสารสนเทศและรายงานตามรูปแบบท่ีถูกตองตาม

ระเบียบวิธีการบัญชีและงบประมาณของสวนราชการ ตรวจสอบและจัดทําไฟลเชื่อมโยงขอมูลการจายตรงผาน

ระบบธนาคาร กําหนดและควบคุมวิธีการทําบัญชีทางราชการ ตรวจสอบประเมินผลและแกปญหา

เอกสารรายงานทางการเงินและการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย 

และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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งานธุรการ 

- หนวยสารบรรณและ 
  ผลิตเอกสาร 
- หนวยการเงินและพัสดุ 
- หนวยวิเคราะหนโยบาย 
  และแผนและประกัน 
  คุณภาพ 
- หนวยการเจาหนาที่และ 
  กิจการพิเศษ 

 
 
 
 

งานทะเบียนประวัติ งานบริหารงานบุคคล 

- หนวย ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย 
- หนวยขาราชการและลูกจาง 
- หนวยกาํหนดตําแหนง 
  ใหสูงขึ้นสายสนับสนุน 
- หนวยพนกังานมหาวิทยาลัย 
- หนวยสารสนเทศ 
- หนวยธุรการและการสอบ 

 
 
 
 

 หนวยขาราชการ  
    ลูกจางประจํา และ 
    ลูกจางงบรายได 
 หนวยพนักงาน 
    มหาวิทยาลัย และ 
    ลูกจางมหาวิทยาลัย 
- หนวยเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
 หนวยธุรการและระบบ 
    สารสนเทศ 

 
 
 
 

งานฝกอบรม 

- หนวยการศึกษา ฝกอบรม 
  ภายในประเทศและ 
  ตางประเทศ 
- หนวยบริหารและพัฒนา 
  โครงการฝกอบรม 
- หนวยธุรการ  
 
 
 

งานวินัยและนิติการ 

- หนวยวินัยและสอบสวน 
- หนวยนิติการและสัญญา 
- หนวยกฎหมายและคดี  
- หนวยบริหารงานทั่วไป 
 หนวยรางระเบียบ/ขอบังคับ 
 หนวยสิทธิประโยชน 
 หนวยจัดการขอรองเรียน  
    และกลาวโทษ/ปองกันการ 
    รับสินบน 

 
 
 
 

งานสวัสดิการ 

- หนวยธุรการ 
- หนวยพธิีการและ 
  กิจกรรมพิเศษ 
- หนวยเงินกูโครงการ 
- หนวยสวัสดิการเงินกู 
 
 
 

งานตําแหนง 
ทางวิชาการ 

- หนวยกล่ันกรองและ 
  พิจารณาตําแหนง 
  ทางวิชาการ 
- หนวยประสานงาน 
  ผูทรงคุณวุฒิพิจารณา 
  ผลงานทางวิชาการ 
- หนวยบริหารและ 
  สารสนเทศตําแหนง 
  ทางวิชาการ 
 
 
 

กองการเจาหนาที่ 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ณ วันที ่1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 108  
                  ตอนที่ 145 วันที่ 20 สิงหาคม 2534 
              2.  ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 9/2558  
                  วาระที่ 4.10  เมื่อวันที่ 22 กันยายน 2558 
              3.  ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 13/2563 
                  วาระที่ 4.28  เมื่อวันที่ 28 กันยายน 2563 เพิ่มหนวยในงานวินัยและนิติการ 
              4.  ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 1/2565 
                  วาระที่ 5.38 เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2565 ยุบเลิกและเพิ่มหนวยในงานทะเบียนประวัติ 
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กจ. 2 
 

กองการเจาหนาท่ี 
 

ประวัติความเปนมา  
 

 กองการเจาหนาท่ี สํานักงานอธิการบดี แตเดิมเปนแผนกหนึ่งในกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
ตอมามีการปรับปรุงการแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เม่ือวันท่ี ๒๘ 
เมษายน ๒๕๔๕ ในราชกิจจานุ เบกษา เลม ท่ี  ๙๙ ตอนท่ี  ๖๔ วัน ท่ี  ๔ พฤษภาคม ๒๕๒๕ จัดตั้ ง 
กองการเจาหนาท่ี ข้ึนในชวงแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับท่ี ๕ (พ.ศ.๒๕๒๕ - ๒๕๒๙)  
ปจจุบันกองการเจาหนาท่ีเปนสวนราชการในสังกัดสํานักงานอธิการบดี ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ลง
วันท่ี ๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๓๔ ลงในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี ๑๐๘ ตอนท่ี ๑๔๕ วันท่ี ๒๐ สิงหาคม ๒๕๓๔ 
โดยแบงงานภายในออกเปน ๖ งาน คือ งานบริหารงานบุคคล งานทะเบียนประวัติ งานฝกอบรม งานวินัยและ
นิติการ งานสวัสดิการ งานธุรการ และปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการและหนาท่ีความรับผิดชอบ  
ตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงในการประชุมครั้งท่ี ๙/๒๕๕๘ วาระท่ี ๔.๑๐  +6เม่ือวันท่ี ๒๒ กันยายน  ๒๕๕8 
จํานวน ๑ งาน คือ งานตําแหนงทางวิชาการ 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 
กองการเจาหนาท่ี สํานักงานอธิการบดี แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน ๗ งาน ดังนี้ 
1. งานบริหารงานบุคคล  แบงออกเปน ๖ หนวย คือ 

 ๑.๑  หนวย ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย  
   จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ก.บ.ม.) 

การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม ประสานงานเรื่องสถานท่ีจอดรถสําหรับผูมาประชุม หองประชุม  
และเครื่องเสียงในหองประชุม การขออนุมัติยืมเงิน   ทดรองจายคาเบี้ยประชุมและคืนเงินทดรองจายเบี้ยประชุม
คงเหลือ การควบคุมการจัดทําหนังสือสําหรับเวียนวาระการประชุม การจัดทําดรรชนี การอัดสําเนาเอกสารสรุป
ระเบียบวาระการประชุม รวบรวมและจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของในการประชุมท้ังหมด ใหคําปรึกษา แนะนําแก
บุคลากรภายในและภายนอกเก่ียวกับการประชุมคณะกรรมการบริหารงานมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ก.บ.ม.) 

 ๑.๒  หนวยขาราชการและลูกจาง  
  มีจัดทําขอมูลลงระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 16การจัดทําบัญชีถือจายของ

บุคลากรในแตละป 1 6การพิมพและตรวจสอบความถูกตองของคําสั่ง 1 6การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนข้ันคาจาง  
การจายเงินประจําตําแหนงประเภทผูบริหาร ตําแหนงทางวิชาการ 16การดําเนินการคัดเลือกและแตงตั้งบุคลากร
ใหดํารงตําแหนงหัวหนางาน หัวหนาฝายหรือเทียบเทาและหัวหนาหนวย การตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนใน
การทําผลงานและวิทยานิพนธของผูเกษียณอายุราชการของบุคลากรสายวิชาการในการตออายุราชการ 
๖๕ ป การตรวจสอบคุณสมบัติและจัดทําคําสั่งแตงตั้งผูรักษาราชการแทน คําสั่งแตงตั้งใหไปชวยราชการ คําสั่ง
ลาออกจากตําแหนง การจัดทําคําสั่งสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง การดําเนินการเรื่องรับสมัครลูกจาง
มหาวิทยาลัย การจัดทําคําสั่งจางลูกจางมหาวิทยาลัย การปรับวุฒิการศึกษาลูกจางมหาวิทยาลัย การ
ตรวจสอบเอกสารของผูเกษียณอายุราชการท่ีสมัครเปนลูกจางมหาวิทยาลัย การตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตน 

 

/ของอาจารย... 
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กจ. 3 
 

ของอาจารยประจําหลักสูตรและอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรเปนลูกจางมหาวิทยาลัย ใหคําปรึกษา แนะนําแก
บุคลากรภายในและภายนอกท่ีเก่ียวของกับงาน 

 ๑.3  หนวยกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึนสายสนับสนุน  
  ตรวจสอบคุณสมบัติและผลงานของตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน  

ระดับชํานาญงานพิเศษ และตําแหนงวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการ
พิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ทาบทามกรรมการผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาชีพของผูขอกําหนดตําแหนง จัดสงผลงานใหกรรมการผูทรงคุณวุฒิฯ การจายคาตอบแทนการประเมินผล
งานฯ จัดเตรียมวาระประชุมและเอกสารท่ีเก่ียวของกับการประชุม  การจัดทําคําสั่งท่ีเก่ียวกับการขอกําหนด
ตําแหนงใหสูงข้ึน การตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและขอมูลสวนบุคคลท่ีเก่ียวของกับการขออนุมัติ
ทะเบียนตําแหนงประเภทผูบริหารจากตนเรื่องท่ีหนวยงานเสนอขออนุมัติทะเบียนตําแหนงฯ จัดทําหนังสือ 
ขออนุมัติทะเบียนตําแหนงและเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)  
ติดตามงานเรื่องขออนุมัติทะเบียนตําแหนง ใหคําปรึกษา แนะนําแกบุคลากรภายในและภายนอกเก่ียวกับการ
ขอกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึนและการขออนุมัติทะเบียนตําแหนงประเภทผูบริหาร 

 ๑.4  หนวยพนักงานมหาวิทยาลัย  
  รับสมัครพนั กงานมหาวิทยาลัยและจัด ทําคําสั่ งจ างพนักงานมหาวิทยาลัย  

การประสานงานกับคณะกรรมการฯ กําหนดวันคัดเลือก จองหองประชุม พิมพหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศวันเวลาและสถานท่ีคัดเลือก การจัดทําหนังสือสงตัว 
ผูผานการคัดเลือกและจัดทําคําสั่งจางสงหนวยงานท่ีสังกัดตอไป การจัดทําคําสั่งตาง ๆ ของพนักงาน
มหาวิทยาลัย การดําเนินงานการปรับวุฒิการศึกษาของพนักงานมหาวิทยาลัยการจัดทําคําสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุ พิเศษ ตําแหนง  นิ ติกร (พ.ต.ก.) (ตําแหนง
ผูชวยเลขานุการ) ใหคําปรึกษา แนะนําแกบุคลากรภายในและภายนอกเก่ียวกับงานพนักงานมหาวิทยาลัย 

 ๑.๕  หนวยสารสนเทศ  
         จัดทํารายงานสรุปยอด จัดทํารายชื่อใหบริการขอมูลบุคลากรของหนวยงานภายในและ

ภายนอก ตามท่ีหนวยงานขอความอนุเคราะหและผูบังคับบัญชามอบหมาย จัดทําหนังสือแจงผูขอความ
อนุเคราะหและสําเนาเอกสารจัดเก็บลงแฟมขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอรหลักและปรับปรุงแฟมขอมูลบุคลากร
ภายในมหาวิทยาลัยและบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย (อาจารยพิเศษ) เพ่ือใหบริการการใชงานอินเตอรเน็ต
ภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง การออกแบบเว็บไซต (Web Design) ดูแลเว็บไซต ปรับปรุง แกไขขอมูล
เว็บไซต (Website Maintenance) ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา พัฒนาระบบงานประยุกต/
เว็บไซตตามความตองการของหนวยงานภายในองคกรท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา การบันทึกคําสั่งตาง ๆ 
ของบุคลากร การดําเนินการคัดเลือกบุคลากรใหดํารงตําแหนงประเภทผูบริหาร ใหคําปรึกษา แนะนําแก
บุคลากรภายในและภายนอกเก่ียวกับสารสนเทศและการดําเนินการคัดเลือกบุคลากรใหดํารงตําแหนงประเภท
ผูบริหาร 

 ๑.๖  หนวยธุรการและการสอบ  
  ลงทะเบียนรับ – สง หนังสือจากหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในสมุดลง

รับหนังสือ ดําเนินการเวียนสําเนาคําสั่งใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ จัดเก็บสําเนาคําสั่งใหเปนหมวดหมู 
/เขาแฟม... 
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เขาแฟม ประสานงานเรื่องสถานท่ีและเอกสารท่ีใชในสอบพนักงานมหาวิทยาลัย ตรวจเช็คความสะอาดและ
การใชงานของเครื่องถายเอกสารกอนการใชงานทุกวัน ควบคุมสมุดลงทะเบียนของผูใชเครื่องถายเอกสาร  
ดูแลการเบิกจายอุปกรณสํานักงาน จัดทําบันทึกขอมูลการเบิกจายอุปกรณสํานักงาน ตรวจเช็คสตอกอุปกรณ
สํานักงานชิ้นใดเหลือไมเพียงพอตอการใชงาน แจงผูบังคับบัญชาเพ่ือเสนอขออนุมัติเบิกอุปกรณสํานักงาน 
ควบคุมสมุดการเบิกจายอุปกรณสํานักงานของงานบริหารงานบุคคล 

 

  2. งานทะเบียนประวัติ แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
2.1  หนวยขาราชการ ลูกจางประจํา และลูกจางงบรายได  

   จัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายได ตรวจสอบประวัติ
ความประพฤติโดยการตรวจสอบลายพิมพนิ้วมือของบุคคลท่ีจะบรรจุแตงตั้งเปนขาราชการ ลูกจางประจํา 
ลูกจางงบรายได แยกประเภททะเบียนประวัติตาง ๆ ประวัติการรับราชการของผูท่ีออกจากราชการ จัดเก็บ
รวบรวมเอกสารคําสั่งการจาง การเลื่อนข้ันเงินเดือน เปลี่ยนตําแหนง คนหาประวัติ หรือตนเรื่องตาง ๆ เพ่ือใช
ในราชการของมหาวิทยาลัย หรือเพ่ือใหความรวมมือแกหนวยราชการอ่ืน ๆ ควบคุม วัน เดือน ป ท่ีเกษียณอายุ
ของขาราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายได ตรวจสอบและดําเนินการเลื่อนข้ันเงินเดือน ประกาศขาราชการ 
ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายไดท่ีเกษียณอายุราชการ ดําเนินการขอรับบําเหน็จ บํานาญ ของขาราชการ 
ลูกจางประจํา และลูกจางงบรายได ขอรับเงินเพ่ิมสําหรับผูเคยรับราชการทหาร เรื่องตออายุราชการของผูกลับ
เขารับราชการใหม (กรณีไมเปนสมาชิก กบข.) จัดทําทะเบียนสมาชิก กบข. ของขารากการ และ กสจ. ของ
ลูกจางประจําสวนราชการ ดําเนินการขอรับเงินจากกองทุน กบข. และ กสจ. เม่ือพนสภาพสมาชิก ดําเนินการ
ประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ ใหคําแนะนําปรึกษาในขอกฎหมายและระเบียบวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
  2.2  หนวยพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางมหาวิทยาลัย 
   มีหนาท่ีเก่ียวกับการบันทึก การตรวจสอบขอมูลประวัติของพนักงานมหาวิทยาลัยและ
ลูกจางมหาวิทยาลัย จัดแฟมประวัติของพนักงานมหาวิทยาลัย ตรวจสอบประวัติ เพ่ิมวุฒิการศึกษาของ
พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางมหาวิทยาลัย จัดทําทะเบียนสมาชิกพนักงานมหาวิทยาลัย ดําเนินการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา และปรับวุฒิการศึกษา บันทึกประวัติการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.ม.1) 
บันทึกการเลื่อนข้ันเงินเดือนในแตละรอบปของพนักงานมหาวิทยาลัย บันทึกการเคลื่อนไหวขอมูลบุคลากรใน
สมุดประวัติ และในระบบบุคลากร ดําเนินการตรวจสอบพิมพลายนิ้วมือของพนักงานมหาวิทยาลัย ดําเนินการ
รับสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ เปลี่ยนแปลงอัตราเงินสะสมการลาออกจากสมาชิกและดําเนินการ
ขอรับเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพของสมาชิกเม่ือพนสมาชิกภาพของพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจาง
มหาวิทยาลัย จัดเก็บรวบรวมเอกสารคําสั่งเก่ียวกับการบริหารงานของมหาวิทยาลัย และใหคําแนะนําปรึกษา
ขอกฎหมายและระเบียบวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
  2.3  หนวยเครื่องราชอิสริยาภรณ  
   มีหนาท่ีตรวจสอบและขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณขาราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย  (งบประมาณแผนดิน ) ลูกจางประจํ า ดํ า เนินการตรวจสอบ และขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ ดําเนินการตรวจสอบและขอพระราชทานเหรียญ
จักรพรรดิมาลาและเหรียญราชอิสริยาภรณ จัดทําประวัติการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและ
เหรียญราชอิสริยาภรณ จัดพิธีมอบเครื่องราชอิสริยาภรณ ดําเนินการตรวจสอบเรียกและสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

/ประสานงานกับ... 
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กจ. 5 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

ประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา สํานักอาลักษณและ เครื่องราชอิสริยาภรณ ดําเนินการ
ขอลาอุปสมบท และลาประเภทอ่ืน ๆ ดําเนินการขอพระราชทานเพลิงศพ และใหคําแนะนําปรึกษาในขอ
กฎหมายและระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
  2.4   หนวยธุรการและระบบสารสนเทศ 
   มีหนาท่ีเก่ียวกับรับ-สง และลงทะเบียนรับหนังสือราชการ ท้ังหนังสือภายในและ
หนังสือภายนอก หนังสือเวียน คําสั่งหรือประกาศตาง ๆ และแจงเวียนหนังสือราชการท่ีอยูในความรับผิดชอบ
ของงานทะเบียนประวัติ คนหาประวัติของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายได 
และลูกจางมหาวิทยาลัย ตรวจสอบประวัติ เพ่ิมวุฒิการศึกษาของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายไดและลูกจางมหาวิทยาลัย บันทึกขอมูลบุคลากรในระบบสารสนเทศ จัดทําขอมูล
บุคลากรตามท่ีมีผูขอมาดําเนินการขอแกไข ชื่อ - สกุล ดําเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจําตัวขาราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายได ลูกจางมหาวิทยาลัย บันทึกเลขบัตร วันออกบัตร     
แสดงตน ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางวัสดุครุภัณฑสํานักงาน ขออนุมัติการเบิกจายการปฏิบัติงานลวงเวลาราชการ 
ดําเนินการเก่ียวกับการขอบัตรพิทักษเสรีชน การขอบัตรเหรียญชัยสมรภูมิ ออกหนังสือรับรองการรับราชการ
หรือหนังสือรับรองเงินเดือน หรือการปฏิบัติงานของบุคลากรและบุคลากรท่ีพนจากราชการ ใหคําแนะนํา
ปรึกษาในขอกฎหมายและระเบียบวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
 

 3. งานฝกอบรม แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
  3.1 หนวยการศึกษา ฝกอบรม ภายในประเทศและตางประเทศ  
   ดําเนินการขออนุมัติลาศึกษาตอท้ังภายในประเทศและตางประเทศแกบุคลากร
ประเภทวิชาการ ขอขยายเวลาศึกษาตอท้ังภายในประเทศและตางประเทศแกบุคลากรประเภทวิชาการ  
ขออนุมัติทุนลาศึกษาตอท้ังภายในประเทศและตางประเทศแกบุคลากรประเภทวิชาการ ขออนุมัติทุนฝกอบรม 
เสนอบทความทางวิชาการแกบุคลากรประเภทวิชาการ ขออนุมัติและสงบุคลากรไปฝกอบรม ประชุม สัมมนา
ภายในประเทศและตางประเทศ ขออนุมัติใหบุคลากรเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว และจัดทํา
หนังสือขออํานวยความสะดวกในการออกหนังสือเดินทางและวีซา ขอยกเวนคาธรรมเนียมการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาแกบุคลากรสายสนับสนุน การรางปรับปรุงระเบียบท่ีเก่ียวของกับใหทุนลาศึกษา ฝกอบรม  
การนําเสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการท้ังภายในประเทศและตางประเทศ ขออนุมัติลาไปเพ่ิมพูนความรู
ทางวิชาการใหแกบุคลากรของมหาวิทยาลัย ขออนุมัติใหขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปฝกอบรม 
เสนอบทความทางวิชาการและปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ รายงานสรุปการใหทุนลาศึกษา ฝกอบรม  
เสนอบทความหรือผลงานทางวิชาการภายในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการไปฝกอบรม เสนอ
บทความหรือผลงานทางวิชาการ ณ ตางประเทศ 
   3.2  หนวยบริหารและพัฒนาโครงการฝกอบรม  
    มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรท้ังสายวิชาการ และสายสนับสนุน  
การติดตามผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากร การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากร
ตอมหาวิทยาลัย การจัดโครงการฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะและทักษะใหแกบุคลากรมหาวิทยาลัยท่ีสอดคลอง
กับแผนพัฒนาบุคลากรและนโยบายของมหาวิทยาลัย คํานวณงบประมาณดําเนินการในแตละโครงการ และ
ดําเนินการขออนุมัติโครงการ การติดตอประสานงานกับวิทยากรในเรื่องวันเวลา สถานท่ี เอกสารประกอบการ 

/บรรยายในแตละโครงการ... 
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กจ. 6 
 
บรรยายในแตละโครงการ และประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ การสรุปรายละเอียดคาใชจายท้ังหมดใน
การดําเนินงานจัดโครงการ พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จและใบสําคัญรับเงินและนําสงเอกสาร
ใหกับกองคลังการสรุปประเมินผลโครงการและรายงานตอมหาวิทยาลัย 

   3.3 หนวยธุรการ  

    มีหนาท่ีเก่ียวกับบันทึกขอมูล รับ – สง เอกสารภายในและภายนอกหนวยงาน บันทึก
ขอมูลบุคลากรลาไปประชุม สัมมนา ฝกอบรม เสนอบทความ หรือผลงานทางวิชาการท้ังในประเทศและ
ตางประเทศเพ่ือนําสงกองแผนงานบันทึกขอมูลขาราชการที่ลาไปตางประเทศลงระบบฐานขอมูลทะเบียน
ประวัติขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและบันทึกขอความรายงานขาราชการลาพักผอน ณ ตางประเทศ
ตอเลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา บันทึกขอมูลพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางมหาวิทยาลัยท่ีลา
ไปตางประเทศ ลงฐานขอมูลงานฝกอบรม และดําเนินการแจงมหาวิทยาลัยตอไป 
 

  4. งานวินัยและนิติการ แบงออกเปน 7 หนวย คือ 
 4.1  หนวยวินัยและสอบสวน  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบดําเนินการสอบขอเท็จจริง ดําเนินการทางวินัย และความรับผิดทาง

ละเมิด ดําเนินการเก่ียวกับการใชสิทธิอุทธรณ/รองทุกข และการขอความเปนธรรมของบุคลากร 
 4.2  หนวยนิติการและสัญญา  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทําและตรวจสอบสัญญาจางพนักงานลูกจางมหาวิทยาลัยสัญญา
รับทุนอุดหนุนวิจัย สัญญาลาศึกษาตอตางประเทศและภายในประเทศ สัญญารับทุนระดับบัณฑิตศึกษาระดับ
ดุษฎีบัณฑิตภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกสัญญาฝกอบรมดูงานตางประเทศ  ตรวจสอบสัญญาจัดซ้ือ-     
จัดจางสัญญาเชาสัญญาบริการตางๆ ติดตาม ทวงถาม เรงรัด ผูมีภาระผูกพันตอมหาวิทยาลัยหรือลูกหนี้ 
ทุกประเภทของมหาวิทยาลัยใหชําระหนี้ ตรวจสอบภาระผูกพันของบุคลากรผูขอลาออกจากราชการตรวจสอบ
สัญญา MOU ระหวางหนวยงานภายนอกกับมหาวิทยาลัย  

 4.3  หนวยกฎหมายและคดี  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบดําเนินการแจงความรองทุกขหารือขอกฎหมาย ตอบขอหารือตรวจสอบ

เสนอความเห็น และใหคําปรึกษาเก่ียวกับขอกฎหมายและในเรื่องท่ีเก่ียวกับระเบียบขอบังคับและประกาศคําสั่งตาง 
ๆ ของมหาวิทยาลัยตอหนวยงานภายใน และบุคลากรมหาวิทยาลัย ใหคําปรึกษาคําแนะนํากับบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยในเรื่องท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานกฎหมาย ประมวล ศึกษา ติดตาม และวิเคราะหพัฒนาการของ
กฎหมาย รวมถึงกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และคําสั่งมหาวิทยาลัย จัดเก็บรวมรวมกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศ และคําสั่งของมหาวิทยาลัย ประสานงานกับเจาพนักงานสอบสวน เจาพนักงานอัยการ และศาล
ในการดําเนินคดีฟองคดีหรือถูกฟองคดี ความแพง คดีความอาญา ทรัพยสินทางปญญา และคดีความปกครอง 
รวมท้ังติดตอประสานงาน กรมบัญชีกลาง กรมบังคับคดี เจาพนักงานพิทักษทรัพยหรือหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหการบังคับคดีตามคําพิพากษาดําเนินไปดวยความเรียบรอยถูกตอง ตามกฎระเบียบของทางราชการ     

 
      
 

  /4.4  หนวยบริหารงานท่ัวไป... 
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 4.4  หนวยบริหารงานท่ัวไป  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณและธุรการ จัดเก็บเอกสารสําคัญตาง ๆ ใหเปน

หมวดหมูสะดวกในการคนหา งานดานบันทึกขอมูลดวยคอมพิวเตอร จัดพิมพหนังสือหรือเอกสารราชการตาง 
ๆ การใหบริการดานขอมูลและเอกสารแกผูมาติดตอภายในหนวยงาน และดําเนินงานดานการเงินและงานดาน
พัสดุภายในหนวยงาน  
 4.5  หนวยรางระเบียบ/ขอบังคับ  

  มีหนาท่ีดําเนินงานเก่ียวกับการยกรางระเบียบขอบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัย 
ตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย ตรวจหรือแกไขเพ่ิมเติม ระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศของมหาวิทยาลัย ศึกษา
คนควาปญหากฎหมาย ระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ใหคําปรึกษา คําแนะนํา ตีความกฎระเบียบและขอบังคับ
ตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ใหความเห็นเก่ียวกับการดําเนินการในเรื่องกฎหมายตาง ๆ ใหเปนไปตามระเบียบ
ขอบังคับ รวบรวมและจัดทําประมวลผล ระเบียบ ขอบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัย 
 4.6  หนวยสิทธิประโยชน 

  มีหนาท่ีดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารจัดการทรัพยสินของมหาวิทยาลัยและราชพัสดุท่ี
มหาวิทยาลัย ครอบครองดูแล รักษากําหนดหลักเกณฑวิธีการจัดการสิทธิประโยชนจากทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัย กําหนดเง่ือนไขสัญญา อัตราสัญญาเชา ระยะเวลาการเชา การบริหารสัญญาตาง ๆ ท่ีเกิดจาก
การบริหารจัดการทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ติดตาม ทวงถาม เรงรัด ผูมีภาระผูกพันตอมหาวิทยาลัยท่ีเกิดจาก
การใชประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัย  
  4.7  หนวยจัดการขอรองเรียนและกลาวโทษ/ปองกันการรับสินบน  

  มีหนาทีดําเนินการเก่ียวกับการรับเรื่องรองเรียนของผูท่ีไดรับความเดือดรอนหรือ
เสียหาย ไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณี และจากหนวยงานอ่ืนพิจารณาขอรองเรียนและดําเนินการแสวงหา
ขอเท็จจริง ใหคําแนะนําแกผูรองเรียน ประสานงานเพ่ือรวบรวมและสงเรื่องรองเรียนใหกับหนวยงานใน
มหาวิทยาลัย ติดตามความคืบหนาผลการดําเนินการเรื่องราวรองเรียน ท่ีไดรับมอบหมายใหพิจารณา
ดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็ว รายงานผลการดําเนินการตรวจสอบขอรองเรียนใหผูบังคับบัญชาทราบ/
พิจารณาสั่งการ  
 

5. งานสวัสดิการ  แบงออกเปน ๔ หนวย คือ 
 5.๑  หนวยธุรการ  
  รางหนังสือ เก็บและคนหาเอกสาร ลงทะเบียนรับ-สง หนังสือท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย เวียนหนังสือท่ัวไป เชน ขาวประชาสัมพันธของสวัสดิการ ขาวการเสียชีวิตของอาจารยขาราชการ 
และเจาหนาท่ีของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของลูกจางงบรายได 
จัดทําหนังสือรับรองการขอสิทธิเบิกคารักษาพยาบาล จัดซ้ือน้ําดื่มแกกรรมการคุมสอบไลทุกภาคการศึกษา 
ดําเนินการเบิกจายวัสดุอุปกรณเพ่ือใชในหนวยงาน ดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือหรีดเคารพศพ ดําเนินการขอ
อนุมัติเบิกคาหรีดเคารพศพในนามมหาวิทยาลัยรามคําแหง ขออนุมัติเบิกคาหรีดเคารพศพในนามอธิการบดี
และผูบริหารมหาวิทยาลัยรามคําแหง การจัดพิมพหนังสือเบิกเงินทดแทนกรณีขาราชการ ลูกจางเสียชีวิต 
(๕๐,๐๐๐.- บาท) ตรวจหลักฐานขอรับเงินสวัสดิการชวยเหลือคาใชจายในกรณีท่ี บิดา/มารดา/คูสมรส/บุตรของ                                                                                  
ขาราชการและลูกจางถึงแกชีวิต และนําสงกองคลัง (๓,๐๐๐.- บาท) ติดตอประสานงานกับบริษัทประกัน        

/ ดําเนินการเบิกจาย... 
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ดําเนินการเบิกจายคาเบี้ยประกันภัยฯ ใหกับบริษัทประกัน จัดทําประกันชีวิตโครงการสวัสดิการ และกองทุน
เกษียณอายุของอาจารย  ขาราชการ และเจาหนาท่ี จัดเตรียมเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ เชน หนังสือรับรองการ
ใชสิทธิเบิกคารักษาพยาบาล หนังสือผานสิทธิ แบบฟอรมเงินชวยเหลือทําศพ ฯลฯ ดําเนินการจัดทํา/พิมพ
เอกสารตาง ๆ เพ่ือสงไปยังหนวยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 5.๒ หนวยพิธีการและกิจกรรมพิเศษ  
  จัดเลี้ยงงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร งานวันสถาปนามหาวิทยาลัยรามคําแหง  

งานวันพอขุนรามคําแหงมหาราช โครงการสัมมนาการเตรียมตัวกอนเกษียณอายุราชการ โครงการเลี้ยง
ขอบคุณบุคลากรท่ีเกษียณอายุราชการ โครงการประกันอุบัติเหตุบุคลากรในมหาวิทยาลัยรามคําแหง โครงการ
ฌาปนกิจสงเคราะหมหาวิทยาลัยรามคําแหงโครงการจัดเลี้ยงงานพิธีตางฯ ของมหาวิทยาลัย 

  5.๓  หนวยเงินกูโครงการ  
   ดําเนินการโครงการเพ่ือชวยเหลือขาราชการ พนักงานฯ ของมหาวิทยาลัยไดมีโอกาส

ซ้ือบานในอัตราดอกเบี้ยถูก และเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนในการจายดอกเบี้ยเพ่ือท่ีอยูอาศัยของขาราชการ  
พนักงานฯมหาวิทยาลัยรามคําแหง ชวยเหลือคาดอกเบี้ยเพ่ือท่ีอยูอาศัย จัดทําหนังสือผานสิทธิเพ่ือท่ีอยูอาศัย
กับธนาคารอาคารสงเคราะห สําหรับขาราชการ  พนักงานฯของมหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดเก็บสําเนาเอกสาร
ของผูท่ีขอหนังสือผานสิทธิเพ่ือท่ีอยูอาศัยกับธนาคารอาคารสงเคราะห คํานวณเงินชวยเหลือคาดอกเบี้ยเงินกู 
 
 
เพ่ือท่ีอยูอาศัย จัดเก็บแฟมประวัติผูขอรับการชวยเหลือคาดอกเบี้ยเพื่อที่อยูอาศัยรายบุคคล จัดทําหนังสือขอ
ใชหองประชุมและหนังสือเชิญประชุม จัดทําเอกสารเขาประชุม จัดทําหนังสือแจงมติท่ีประชุมใหผูไดรับการ
ชวยเหลือคาดอกเบี้ยเพ่ือท่ีอยูอาศัย โครงการจัดเลี้ยงงานพิธีตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 5.๔  หนวยสวัสดิการเงินกู  
  ดําเนินการโครงการสวัสดิการเงินกูเปนโครงการท่ีจัดข้ึนเพ่ือเปนสวัสดิการใหแก

บุคลากรของมหาวิทยาลัย มีวัตถุประสงคใหกูยืมเงินเพ่ือการศึกษาบุตร ซอมแซมบาน และชําระหนี้ อาทิเชน 
โครงการสวัสดิการเงินกูธนาคารออมสินเปนโครงการท่ีธนาคารออมสินไดปลอยสินเชื่อใหกับบุคลากรของของ
มหาวิทยาลัยกูยืมเงินเพ่ือเปนคาใชจายท่ัวไปตามความจําเปนในวงเงิน ๔๐ เทาของเงินเดือน แตไมเกิน  
๑,๕๐๐,๐๐๐.- บาท 

 
 6. งานธุรการ  แบงออกเปน ๔ หนวย คือ  

 6.๑  หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร  
  มีหนาท่ีเก่ียวกับลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยลงในระบบคอมพิวเตอรของงานธุรการนําหนังสือรับเขาแฟมเสนอหัวหนางาน และ
ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี ตามลําดับ จําแนกหนังสือของแตละหนวยงานลงสมุด และสงใหกับหนวยงาน
ในกองการเจาหนาท่ี  เวียนหนังสือของหนวยราชการใหบุคลากรรับทราบท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ควบคุมการออกเลขท่ีหนังสือของหนวยงานในกองการเจาหนาท่ีติดประกาศประชาสัมพันธ
ขาวสารขอมูลของหนวยราชการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยรางโตตอบหนังสือราชการ เตรียมเรื่อง  

/ และเตรียมเอกสาร... 
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และเตรียมเอกสารสํารับการประชุมบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม จัดพิมพรายงานการประชุม คณะกรรมการ
บริหารกองการเจาหนาท่ี ควบคุมดูแลเครื่องถายเอกสาร และเครื่องโรเนียวเอกสาร ถายเอกสารโรเนียว 
เอกสาร รวบรวมสถิติการถายเอกสาร 

6.๒  หนวยการเงินและพัสดุ  
         มีหนาท่ีเก่ียวกับการเงินสํารองจายในวงเงิน  ๗๐๐,๐๐๐ บาท  ตรวจสอบความถูกตอง

เอกสารการเบิกจายคาสวัสดิการของบุคลากร ท้ังภาครัฐและเอกชน (งบแผนดิน/งบรายได) ขออนุมัต ิ
เบิกจายเงินบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จัดทํารายชื่อบุคลากรเพ่ือขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทน
อํานวยความสะดวกในการลงทะเบียนเรียนและบรรยายภาคฤดูรอน ตรวจสอบความถูกตองเอกสารใบแจงหนี้
การเติมน้ํามันเชื้อเพลิงรถยนตจํานวน ๓ คันจัดทําเรื่องเบิกจายคาน้ํามันรถยนต และคาใชจายอ่ืน ๆ  ตรวจสอบ
ความถูกตองเอกสารผูประกอบการคา ท่ีใชเงินสดดําเนินการตามระเบียบพัสดุมหาวิทยาลัย เขียนเช็คเงินสด
จายรายบุคคล/หนวยงาน/ผูประกอบการ การถอนเงินฝากระบุผูรับเช็คและจํานวนเงินท่ีผูบริหารกองเปนผูรวม
ลงนามในสมุดเช็คเงินสด ควบคุมดูแลบันทึกบัญชีรายการเขียนเช็คทุกประเภท จายเงินคาตอบแทน/
ลงทะเบียน/บรรยายภาคฤดูรอน/เงินอุดหนุนอุทิศเวลาและเงินอบรมภาษาตางประเทศ  ตรวจสอบเอกสาร
ความตองการจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุจากหนวยงานกองการเจาหนาท่ี จัดทํารายการจัดซ้ือ/จัดจาง/ซอมพัสดุ 
 โดยใชเงินสดไปดําเนินการเสนอตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาติดตอผูประกอบการคา ดําเนินการขอใบเสนอราคา
เพ่ือประกอบการพิจารณาคุณภาพและราคาภายในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารของผูประกอบการคา ดําเนินการตามระเบียบพัสดุของมหาวิทยาลัย ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง/ซอม 
โดยใชเงินสดไปดําเนินการเสนอตอผูบริหารเพ่ือพิจารณา ตรวจสอบความถูกตองเอกสาร ใบสงของ/ใบแจงหนี้/
ใบกํากับภาษี เม่ือผูประกอบการสงมอบพัสดุ จัดทําเอกสารแนบเบิกเงินเสนอผูบริหารลงนามและสงเรื่อง  
เพ่ือทําการบันทึกการเบิกจายในระบบ ๓ มิติ ตรวจสอบระบบการเงินท่ีมหาวิทยาลัยสงคืนใหกอง จากระบบ ๓ 
มิติ และสมุดบัญชีรายวัน (ในวงเงิน  ๗๐๐๐,๐๐๐  บาท) ติดตอธนาคารออมสินเพ่ือปรับสมุดบัญชีสรุปการใช
จายเงินสํารองและงบคงเหลือ  (ในวงเงิน  ๗๐๐,๐๐๐ บาท) เสนอตอผูบริหารเพ่ือสงหัวหนาสํานักตรวจสอบ
ภายใน การเงินสํารองจายในวงเงิน  ๔๘๐,๐๐๐ บาท ตรวจสอบความ  ถูกตองเอกสารการยืมเงินทดรองจาย
เบี้ยประชุมกรรมการพิจารณา ตําแหนงทางวิชาการ/กรรมการกลั่นกรองตําแหนงทางวิชาการ/กรรมการอาน
ผลงานทางวิชาการ เขียนเช็คเงินสดจายเงินผูยื่นเรื่องยืมเงินทดรองจาย  เสนอผูบริหารรวมลงนามในสมุดเช็ค
เงินสด ลงบันชีบันทึกรายการเขียนเช็คทุกประเภท ตรวจสอบระบบการเงินท่ีมหาวิทยาลัยสงคืนกองการ
เจาหนาท่ี จากระบบ ๓ มิติ และสมุดบัญชีรายวัน (ในวงเงิน ๔๘๐,๐๐๐ บาท) ติดตอธนาคารออมสินเพ่ือปรับ
สมุดบัญชี สรุปการใชจายเงินสํารองและงบคงเหลือ (ในวงเงิน ๔๘๐,๐๐๐ บาท) เสนอตอผูบริหารเพ่ือสง
หัวหนาสํานักตรวจสอบภายในการเบิกเงินในระบบ ๓ มิติตามหมวดงบประมาณประจําป ดําเนินการเบิกเงินใน
ระบบ ๓ มิติ ออกเลขท่ีระบุวันเดือนป จํานวนเงิน สวัสดิการคาการศึกษาบุตร/คารักษาพยาบาล (งบแผนดิน/
งบรายได) ดําเนินการเบิกเงินในระบบ ๓ มิติ ออกเลขท่ี ระบุวันเดือนป จํานวนเงิน คาตอบแทนนอกเวลา
ราชการ/ลงทะเบียนเรียน/บรรยายภาคฤดูรอน การเบิกเงินในระบบ ๓ มิติ ออกเลขท่ี ระบุวันเดือนป จํานวน
เงิน จัดซ้ือ/จัดจาง/ซอม คาวัสดุสํานักงาน และคาน้ํามันเชื้อเพลิง การเบิกเงินขามปงบประมาณในระบบ ๓ มิติ 
ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ีไดรับอนุมัติจากกองแผนงาน จัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ  กองการ
เจาหนาท่ี จัดทําสินทรัพยในระบบ ๓ มิติ จัดเก็บ ออกเลขท่ีรหัส ขออนุมัติกันเงินงบประมาณประจําป 

/ สรุปจํานวนเงิน... 
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สรุปจํานวนเงินของโครงการและงบลงทุน นําเอกสารกันเงินท่ีไดรับอนุมัติจากกองแผนงานลงในระบบ ๓ มิติ 
และดําเนินการเบิกเงินในระบบ ๓ มิติ และจัดสงงานการเงินและงานงบประมาณดําเนินการตอไป 

 6.๓  หนวยวิเคราะหนโยบายและแผนและประกันคุณภาพ  
  จัดทํางบประมาณแผนดิน และงบประมาณรายได จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ติดตามผลการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการ จัดทําแผนพัฒนากองการเจาหนาท่ีเปนรายป 
จัดเก็บขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับการวางแผน สํารวจความตองการครุภัณฑของหนวยงาน ดูแลการจัดทําประกัน
คุณภาพการศึกษากองการเจาหนาท่ี ประสานงานกับหนวยตาง ๆ ในการดําเนินงานตามระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา ประสานงานสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 6.4 หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ  
  ดูแลบัญชีการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร กองการเจาหนาท่ี ลงบันทึกขอมูล

การลาของบุคลากรลงในสมุดและลงในระบบ  Program Oracle Application Server From Service  
สรุปสถิติการลาทุกประเภทของบุคลากรจัดต้ังแฟมเก็บเอกสารบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ/การลาทุกประเภท 
จัดทําบัญชีรายชื่อพรอมสรุปวันลาของบุคลากรเพ่ือเสนอพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และเงินอุดหนุน ตรวจสอบ
บัญชีรายชื่อบุคลากรผูมีสิทธิไดรับเงินอบรมภาษาท่ีสอง จัดสงบุคลากรเปนกรรมการควบคุมการสอบไล  
แจงเวียนหนังสือเก่ียวกับการอบรม/สัมมนาใหบุคลากรรับทราบและจัดสงรายชื่อบุคลากรเขารับการอบรม/
สัมมนาท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ลงบันทึกขอมูลบุคลากรเขารับการอบรม/สัมมนาในระบบ 
Program Oracle Application Server From Service ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ เรื่องการขอใช
รถยนต ดําเนินการขอใชรถยนตของบุคลากรทุกหนวยงานในกองการเจาหนาท่ี ควบคุมตรวจสอบการเบิกจาย
น้ํามันเชื้อเพลิง ดําเนินการแจงเรื่องซอมรถยนต ดําเนินการจัดสงพนักงานขับรถยนตไปคุมสอบภูมิภาค  
ดูแลอาคารสถานท่ี   

 

 7. งานตําแหนงทางวิชาการ   แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 
7.1 หนวยกล่ันกรองและพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ  

 ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง แบบคําขอรับการพิจารณากําหนดตําแหนง
ทางวิชาการ (ก.พ.อ. ๐๓) ผลงานทางวิชาการ (ผลงานวิจัย, ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน, ผลงานวิชาการ
รับใชสังคม และ ตํารา หรือ หนังสือ) ผลการประเมินผลการสอน เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือ
รับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ หลักฐานแสดงการมีสวนรวมในผลงานทางวิชาการ เปนตน
ดําเนินการเพ่ือขอความเห็นชอบการแตงต้ังผูทรงคุณวุฒิสาขาวิชาใกลเคียง และผูทรงคุณวุฒินอกบัญชีรายชื่อ 
ท่ี ก.พ.อ. กําหนด จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาการ
รับทราบการแตงตั้งคณาจารย (กรณีขาราชการ) ใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ และการใหความเห็นชอบเงิน
ประจําตําแหน งของผูดํ ารงตําแหน งทางวิชาการ ดําเนินการและประสานงานเพ่ือขอโปรดเกลาฯ  
แตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงศาสตราจารย จัดทําคําสั่งแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ 
 7.2 หนวยประสานงานผูทรงคุณวุฒิพิจารณาผลงานทางวิชาการ  
  ติดตอและทาบทามผูทรงคุณวุฒิเพ่ือแตงตั้งเปนคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทํา
หนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จัดทําหนังสือขอเชิญกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ หนังสือทวง 

/ ขอเชิญกรรมการ... 
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ขอเชิญกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพื่อทําหนาที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ จัดสงหนังสือการพิจารณาผลงานทางวิชาการ จัดสงหนังสือทวงการพิจารณาผลงาน
ทางวิชาการ นัดหมายการประชุมและเขารวมประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงาน
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ สรุปผลการประเมิน และความเห็นของคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จดบันทึก
รายงานการประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ แจงมติคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการตรวจสอบคุณสมบัติอาจารยท่ียื่นประเมินการสอนลวงหนา จัดทําคําสั่ง
ประเมินการสอน ขออนุมัติทะเบียนตําแหนงประเภทวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณแผนดิน, 
งบประมาณรายได) และลูกจางงบรายได 

 7.3 หนวยบริหารและสารสนเทศตําแหนงทางวิชาการ  
  มีหนาท่ี เก่ียวกับลงทะเบียนรับ -สงหนังสือภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

จัดสงหนังสือขอเชิญผูทรงคุณวุฒิพิจารณาผลงานทางวิชาการจัดสงหนังสือทวงขอเชิญผูทรงคุณวุฒิพิจารณา
ผลงานทางวิชาการ หนังสือการพิจารณาผลงานทางวิชาการ หนังสือทวงการพิจารณาผลงานทางวิชาการ     
อัดสําเนาวาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ วาระการประชุมคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จัดทําวาระ
การประชุมคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ จัดทําขออนุมัติยืมเงินรองจายคาเบี้ยประชุม
คณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ และคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทาง
วิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ ขออนุมัติเบิกเงินเบี้ยประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ตําแหนงทางวิชาการ และคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาการ เอกสารใบสําคัญการรับ-จายเงินของคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทาง
วิชาการและคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ เอกสารการคืนเงินยืมรองจายเบี้ยประชุมคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทาง
วิชาการและคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ รายงานขออนุมัติจัดเลี้ยงอาหารและเครื่องด่ืมคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทาง
วิชาการและคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ ขออนุมัติจัดเลี้ยงอาหารและเครื่องด่ืมคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ 
และคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือทําหนาท่ีประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
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 .)  
คียขอมูลความกาวหนาในการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการมหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดทําและปรับปรุง
ฐานขอมูลผูไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการในระบบทําเนียบผูดํารงตําแหนงทางวิชาการ (สกอ.) 

 
 

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



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 

งานธุรการ 

- หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 
- หนวยการเจาหนาที่และกิจการ 
  พิเศษ 
- หนวยอาคารและสถานที ่
- หนวยการเงินและพัสดุ 
- หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 
  และประกันคุณภาพ 
   

 
 
 
 

งานกิจกรรมนักศึกษา งานนักศึกษาวิชาทหาร งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา งานวินัยนักศึกษา 

- หนวยสงเสริมกิจกรรมนักศึกษา 
- หนวยพัฒนานักศึกษาและ 
  ประเมินผล 
- หนวยประกันคุณภาพกิจกรรม 
  นักศึกษา   

 
 
 
 

- หนวยการศึกษาวิชาทหาร 
- หนวยผอนผันการเขารับราชการ 
  ทหาร 
- หนวยสงเสริมและพัฒนากจิกรรม   
  นักศึกษาวิชาทหาร  
- หนวยกรรมวิธีขอมูล 

 
 
 
 

- หนวยบริการรถยนต 
- หนวยบัณฑิตสัมพันธ 
- หนวยบริการทั่วไป (ต๋ัวรถยนต ต๋ัวรถไฟ 
  รับคืนของหาย หองอานหนังสือ ฯลฯ) 
- หนวยประกันภยัอุบัติเหตุ 
- หนวยบริการนักศึกษาพิการ  

 
 
 
 

- หนวยตรวจสอบและสอบสวน 
  วินยันักศึกษา 
- หนวยสงเสริมและพัฒนา 
  วินยันักศึกษา 

 
 
 
 

งานกีฬา 

- หนวยกีฬาภายนอก – ภายใน 
- หนวยนันทนาการ 
- หนวยสงเสริมและพัฒนากีฬา 
  นักศึกษา   

 
 
 
 

งานแนะแนวจัดหางานและทุนการศกึษา 

- หนวยแนะแนว 
- หนวยจัดหางาน 
- หนวยทุนการศึกษา 
- หนวยกองทุนเงินใหกูยืม 
  เพื่อการศึกษา   

 
 
 
 

งานแพทยและอนามัย 

- หนวยธุรการ 
- หนวยเวชระเบยีน 
- หนวยเวชปฏิบัติ 
- หนวยการพยาบาล   
- หนวยเภสัชกรรม 
- หนวยวิชาการและสถิติ   

 
 
 
 

ศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 

- หนวยสหกิจศึกษา 
- หนวยพัฒนาอาชพีและจัดหางาน 
- หนวยติดตามและประเมินผล 

 
 

กองกิจการนักศึกษา 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ณ วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 108 ตอนที่ 145 วันที่ 20 สิงหาคม 2534 
              2.  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
 

กน. 1 
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กน. 2 
 

 กองกิจการนักศึกษา 
 

ประวัติความเปนมา 

 

   กองกิจการนักศึกษาเดิมมีชื่อวา“แผนกกิจกรรมนักศึกษา” เริ่มจัดตั้งเม่ือป พ.ศ. 2514 โดยมี
วัตถุประสงค เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา ในป พ.ศ. 2516 แผนกกิจกรรมนักศึกษา  ไดเขาไป
เปนหนวยงานหนึ่งในสังกัด กองบริการและสวัสดิการ  
  ในป พ.ศ. 2534 ปรับโครงสรางในการบริหารงานในกองกิจการนักศึกษา โดยแบงออกเปน 
8 งาน ดังนี้ งานธุรการ งานกิจกรรมนักศึกษา งานนักศึกษาวิชาทหาร งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา    
งานแนะแนวจัดหางานและทุนการศึกษา งานแพทยและอนามัย งานวินัยนักศึกษา และงานกีฬา  
  กองกิจการนักศึกษา สํานักงานอธิการบดี รับผิดชอบงานดานกิจการนักศึกษา ซ่ึงเนนการ
สงเสริมประสบการณในการพัฒนานักศึกษา ใหเปนบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม โดยผานกระบวนการทางดาน
การจัดกิจกรรมท่ีสรางสรรค และเปนศูนยกลางในการประสานงานเพ่ือสงเสริมและพัฒนานักศึกษาใหเปน
บุคคลท่ีมีความสมบูรณท้ังรางกาย จิตใจ อารมณ สังคมและสติปญญา  
  ในป พ.ศ. 2548 – 2549 เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมใหกับนักศึกษาใหเปนบัณฑิตท่ีมี
ความรูความสามารถในการเขาแขงขันในตลาดแรงงานไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดตั้งศูนยปฏิบัติการจัดหา
งานและฝกอาชีพ เพ่ือรับนักศึกษาเขาฝกอาชีพกับหนวยงานของภาครัฐและเอกชนภายใตชื่อวาวิชา RAM3000 

ฝกอาชีพ  
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

  กองกิจการนักศึกษา แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน 8 งาน และ 1 ศูนย ตามมติสภา
มหาวิทยาลัยรามคําแหงในการประชุม ครั้งท่ี 9/2559 วาระท่ี 4.9 เม่ือวันท่ี 29 กันยายน 2559 ดังนี้ 

1. งานธุรการ  แบงออกเปน 5 หนวย คือ 
       1.1  หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 
              ลงทะเบียนหนังสือราชการ รับ - สงหนังสือภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
เสนออธิการบดี รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษาและผูอํานวยการกองกิจการนักศึกษา ราง-โตตอบหนังสือ
ราชการภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เวียนหนังสือของหนวยราชการตางๆ และหนวยงานของกองกิจการ
นักศึกษา ออกเลขท่ีหนังสือ คําสั่ง ประกาศของกองฯ จัดเก็บเอกสารตางๆและสืบคนหาเอกสารหรือหนังสือ
ราชการ ท่ีไดดําเนินการเรียบรอยแลว 

1.2  หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ     
              จัดทํางบประมาณ (หมวดเงินเดือน คาจาง) จัดทําทะเบียนประวัติขาราชการและ
ลูกจาง ขออนุมัติบรรจุ แตงตั้ง เปลี่ยนตําแหนง เลื่อนระดับ โอน ยาย ปรับวุฒิการศึกษา เลื่อนข้ันเงินเดือน ขอ
อนุมัติแตงตั้งผูรักษาราชการแทน วิเคราะหกรอบอัตรากําลัง จัดทําโครงสราง จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
ดําเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ จัดเตรียมบัญชีควบคุมและสรุปการลงเวลามาปฏิบัติราชการของบุคลากร
กองฯ สงบุคลากรฝกอบรม สัมมนา ศึกษาตอ และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ                          

/1.3 หนวยอาคาร... 
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                                                                                                                 กน. 3 
                                                                         

1.3  หนวยอาคารและสถานท่ี 
       ปด – เปดอาคารกิจกรรมนักศึกษา ประกอบดวยกองกิจการนักศึกษา องคการนักศึกษา 

สภานักศึกษา หองทําการของชมรม ใหบริการการใชสถานท่ีอาคารกิจกรรมนักศึกษา และอํานวยความสะดวก
ใหกับขาราชการเจาหนาท่ีและนักศึกษา ดูแลความสะอาดภายในอาคารและบริเวณโดยรอบอาคารตัดแตง
ตนไมบริเวณรอบอาคาร ซอมบํารุงพัสดุ อุปกรณอาคารกิจกรรมนักศึกษาจัดทําบอรดประกาศขาวและ
ประชาสัมพันธตางๆ ประชาสัมพันธท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ และดูแลอาคารรัตนธาร
ซ่ึงเปนสถานท่ีสําหรับเปนท่ีทําการของพรรคนักศึกษาใหบริการใชสถานท่ีอาคารกิจกรรมนักศึกษา 
   1.4  หนวยการเงินและพัสดุ 

       จัดทําและวางแผนงบประมาณประจําป (งบแผนดิน/งบรายจายจากรายได) ควบคุมการ
ยืมเงินทดรองจายของกองฯ การเบิก-จายเงินสวัสดิการ การเบิก-จายพัสดุจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑและบัญชี
ควบคุมครุภัณฑการเบิกจายวัสดุของงานธุรการ จัดซ้ือ/จัดจางพัสดุ ครุภัณฑและโครงการตางๆ ขออนุมัติการ
เบิก-จายคาตอบแทน คาปฏิบัติงาน คาเบี้ยประชุม และคาสวัสดิการตางๆ 

1.5  หนวยวิเคราะหนโยบายและแผนและประกันคุณภาพ 
       1.5.1 วิเคราะหแผนและงบประมาณ 
         จัดทําคําขอตั้ งงบประมาณ งบคลังและงบรายจายจากรายไดประจําป

งบประมาณ (หมวดพัสดุและครุภัณฑ) วางแผนงบประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลาง งบประมาณ
งบเงินอุดหนุน คาครุภัณฑและสิ่งกอสราง จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 5 ป แผนปฏิบัติราชการประจําป
งบประมาณแผนพัฒนาและสงเสริมกิจการนักศึกษาของมหาวิทยาลัย รายงานแผนและผลการปฏิบัติราชการ 
ตัวชี้วัด KPI Template ของแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณและถายทอดแผนกลยุทธใหกับบุคลากร
ทุกคนรับทราบ จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเตรียมการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในดานกลยุทธ ติดตามประเมินผล
แผนการดําเนินงานประจําปการศึกษา ใหคําปรึกษาแนะนําเผยแพรขอมูลเก่ียวกับเกณฑการประกันคุณภาพฯ 
ท่ีมีการปรับเปลี่ยนในแตละป เผยแพรองคความรูและกําหนดแนวทางการปฏิบัติดานการประกันคุณภาพ
การศึกษา สรุปผลการประเมินภาวะผูนําของผูบริหารทุกระดับของทุกหนวยงาน รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ประจําปการศึกษาของกองฯ  จัดเอกสารอางอิงประกอบ การตรวจประเมินคุณภาพฯ ระดับสถาบัน 
และจัดแฟมเอกสารอางอิงตามองคประกอบประจําปการศึกษา  

 

2. งานกิจกรรมนักศึกษา  แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
2.1  หนวยสงเสริมกิจกรรมนักศึกษา 
       กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนําการจัดกิจกรรมขององคการนักศึกษา,สภานักศึกษา 

ชมรมวิชาการ 25 ชมรม, ชมรมศิลปวัฒนธรรม 12 ชมรม ชมรมบําเพ็ญประโยชน 11 ชมรม, พรรคนักศึกษา
และกลุมนักศึกษา 120 กลุม วิเคราะหรายละเอียดโครงการของนักศึกษา หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค 
ลักษณะกิจกรรม งบประมาณ ประโยชนท่ีไดรับตรวจสอบการใชงบประมาณและเสนอความเห็นในการขอ
อนุมัติโครงการและงบประมาณ ขออนุมัติยืมเงินทดรองและติดตามทวงถาม/ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน เพ่ือสง
ใบสําคัญชดใชเงินยืมหรือเบิกเงิน จัดทําปฏิทินกิจกรรมนักศึกษาประจําป เรงรัดการจัดทํางบประมาณกิจกรรม
นักศึกษาประจําปขององคการนักศึกษา  ตรวจสอบและจัดทํางบประมาณกิจกรรมนักศึกษาประจําป 
 

/เสนอสภา... 
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เสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ สรุปรายการขอกันเงินเบิกจายขามปกิจกรรมนักศึกษา ดําเนินการเลือกตั้ง
คณะกรรมการชมรม, องคการนักศึกษาและสมาชิกสภานักศึกษาประจําป ตรวจเอกสารการสรุปรายงานการ
ดําเนินโครงการกิจกรรมตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพ รวบรวมขอมูลการจัดทํากิจกรรมเพ่ือจัดทํา
รายงานเสนอ กพร.                

 2.2  หนวยพัฒนานักศึกษาและประเมินผล 
        จัดทําแผนงานประจําป งบคลังและงบรายได จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป จัดทํา

แผนโครงการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา ประจําปการศึกษา ดําเนินการจัดโครงการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาจาก
งบประมาณของ มหาวิทยาลัยและภายนอก รวบรวมรายชื่อและจัดทําคําสั่งแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษา เบิกจาย
คาตอบแทนอาจารยท่ีปรึกษา  คัดเลือกนักศึกษาเขารวมโครงการตางๆท้ังภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย  
รวบรวมขอมูลการจัดโครงการนักศึกษาเพ่ือทํารายงานการประเมิน ตนเอง  ดําเนินการจัดโครงการพิเศษตางๆ
ของมหาวิทยาลัยตามท่ีไดรับมอบหมาย จัดทําบัญชีพัสดุ/ครุภัณฑ ควบคุมดูแลการเบิกจายพัสดุและบํารุงรักษา
ใหอยูในสภาพท่ีใชงานได ออกแบบสอบถามเพ่ือใชในการประเมินผลการทํากิจกรรม ประเมินผลโครงการ
พัฒนานักศึกษาท่ีจัดโดยงานกิจกรรมนักศึกษา วิเคราะหงบประมาณคาใชจายตามโครงการ วิเคราะหผลสัมฤทธิ์ 
การจัดกิจกรรม สรปุการประเมินผลโครงการและทํารายงานเสนอมหาวิทยาลัย 

 2.3  หนวยประกันคุณภาพกิจกรรมนักศึกษา 
        จัดพิมพเอกสารหนังสือโตตอบท้ังภายในและภายนอก รับ – สง เอกสารขององคกร

นักศึกษา/และหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก งานลงทะเบียนหนังสือและออกเลขหนังสือ จัดเก็บ
เอกสารและแยกหมวดหมูเอกสารใหเปนระบบ รวบรวมและจัดทําเอกสารหลักฐานการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษา จัดทําขอมูลคณะกรรมการองคการนักศึกษา คณะกรรมการสภานักศึกษา และชมรม
กิจกรรมนักศึกษา จัดทําขอมูลกิจกรรมนักศึกษาท่ีไดรับอนุมัติ รับคําขอระเบียนกิจกรรมนักศึกษา ตรวจสอบ
และบันทึกขอมูลกิจกรรมท่ีดําเนินการแลวรางโต – ตอบหนังสือราชการ รางและพิมพคําสั่ง ประกาศตามท่ี
ไดรับมอบหมาย ปฏิบัติงานการคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือรับรางวัลเพชรน้ําหนึ่งและเพชรประดับราม 

 

3. งานนักศึกษาวิชาทหาร แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
3.1  หนวยการศึกษาวิชาทหาร 
       รับผิดชอบดําเนินการรับสมัคร นักศึกษาท่ีประสงคจะเขารับการฝกเรียนวิชาทหาร

กํากับดูแลและอํานวยความสะดวก ใหกับนักศึกษาวิชาทหารระหวางการฝกเรียนวิชาทหาร การสอบ
ภาคปฏิบัติ การสอบภาคทฤษฎีและการฝกภาคสนาม การขอผอนผันรอรับสิทธิเพ่ือเขารับการฝกเรียนวิชา
ทหาร ยกเวนและถอนสภาพการตรวจเลือกเขารับราชการทหารกองประจําการใหกับนักศึกษาวิชาทหาร  
ผอนผันและถอนสภาพการเรียกพลเพ่ือฝกวิชาทหาร ออกหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนกองประจําการและนํา
ปลดเปนทหารกองหนุนใหกับนักศึกษาวิชาทหาร ชั้นปท่ี ๓ ชาย โอนยายสถานศึกษาวิชาทหารกลางป 
ออกหนังสือรับรองการเปนนักศึกษาวิชาทหาร ออกหนังสือรับรองการฝกภาคสนามของนักศึกษาวิชาทหาร
เปลี่ยนผลัดฝกภาคสนามของนักศึกษาวิชาทหาร  การเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล ใหกับนักศึกษาวิชาทหาร จัดทํา
บัตรดัชนีของนักศึกษาวิชาทหาร จัดทําประกาศตางๆ และขอควรปฏิบัติของนักศึกษาวิชาทหารท่ีเขารับการฝก
เรียนวิชาทหาร รวมท้ังดําเนินการประสานงานกับหนวยงานภายใน ภายนอก ท้ังภาครัฐและภาคเอกชน  
ในเรื่องท่ีเก่ียวของกับการฝกเรียนวิชาทหาร 

/3.2 หนวยผอนผัน... 
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กน. 5 
  
     3.2  หนวยผอนผันการเขารับราชการทหาร 
             รับผิดชอบดําเนินการขอผอนผันการเขารับราชการทหารกองประจําการในยาม

ปกติ จัดทําประกาศและจัดเตรียมเอกสารในการขอผอนผันฯ ใหกับนักศึกษาท่ีอยูในเกณฑตรวจเลือก รับคํา
รองนักศึกษาท่ีประสงคจะขอผอนผันฯ จัดสงเอกสารนักศึกษาท่ีขอผอนผันฯ ไปยังจังหวัดท่ีเปนภูมิลําเนาทหาร 
ถอนสิทธิ์การขอผอนผันการเขารับราชการทหาร นักศึกษาท่ีจบการศึกษาและนักศึกษาท่ีขอสละสิทธิ์เนื่องจาก
ไปทําการตรวจเลือกแลว ยายภูมิลําเนาทหารและขอใชสิทธิ์ผอนผันการเขารับราชการทหาร การออกหนังสือ
รับรองลามาสอบ  ผอนผันฯ ใหกับนักศึกษาจากสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจากจังหวัดตางๆ จัดสง
หนังสือติดตามผลการสอบของนักศึกษาเพ่ือรักษาสิทธิ์การขอผอนผันฯ รับผลสอบของนักศึกษาท่ีขอรักษาสิทธิ์
การผอนผันฯ บันทึกขอมูลรวมท้ังการจัดเก็บเอกสารหนังสือนําสงและบัญชีรายชื่อการขอผอนผันฯ เพ่ือเปน
หลักฐานตอเนื่อง ในการรักษาสิทธิ์การขอผอนผันฯ 

3.3  หนวยสงเสริมและพัฒนากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
   ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการของงานนักศึกษาวิชาทหาร จัดโครงการ

ฝกอบรมเพ่ือสงเสริมและพัฒนาศักยภาพของนักศึกษาวิชาทหารใหเปนผูท่ีมีความสมบูรณท้ังดานรางกาย และ
จิตใจ รวมท้ังติดตามและประเมินผลโครงการตางๆ,ประสานงานกับหนวยงานภายใน – ภายนอกมหาวิทยาลัย 
ท้ังหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน เก่ียวกับโครงการและกิจกรรมตาง ๆ ท่ีดําเนินการพัฒนาศักยภาพ
นักศึกษาวิชาทหารจัดนักศึกษาชวยปฏิบัติงานสนับสนุนกิจกรรมตามท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนการจัดทํารายงานการปฏิบัติงานและสรุปผลการจัดทําโครงการตาง ๆ ของงานนักศึกษาวิชาทหาร 

3.4  หนวยกรรมวิธีขอมูล 
             ดําเนินการจัดทําระบบฐานขอมูลของนักศึกษาวิชาทหารมหาวิทยาลัยรามคําแหง

ในแตละปการศึกษา ระบบฐานขอมูลการยื่นเรื่องขอผอนผันเขารับราชการทหารกองประจําการในยามปกติ  
โปรแกรมการรับสมัครนักศึกษาวิชาทหารในแตละปการศึกษา โปรแกรมการขอผอนผันเขารับราชการทหารใน
แตละปการศึกษา และดําเนินการจัดทําเว็บไซตเพ่ือประชาสัมพันธกิจกรรมของงานนักศึกษาวิชาทหาร  
รวมท้ังตอบขอซักถามทางระบบสารสนเทศงานนักศึกษาวิชาทหาร 

 

4. งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา  แบงออกเปน 5 หนวย คือ 
4.1  หนวยบริการรถยนต  

              ใหบริการยานพาหนะแกนักศึกษา อาจารย ขาราชการและเจาหนาท่ี ใหคําปรึกษา
และแนะนําข้ันตอนการใชยานพาหนะ ตรวจสอบโครงงานของนักศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติแลว  เพ่ือจัดตารางการ
ใชยานพาหนะ ตรวจสอบและประเมินคาน้ํามันเชื้อเพลิงตามระยะทางเช็คสภาพ ควบคุมการซอม บํารุงรักษา
ยานพาหนะกอนนําไปปฏิบัติงาน จัดทําตารางการเบิก-จายน้ํามันเชื้อเพลิง และจายบัตรเติมน้ํามันเชื้อเพลิงให
พนักงานขับรถยนต สงใบเสร็จรับเงินใหงานธุรการดําเนินการสงคืนกองคลังเพ่ือตรวจสอบหลักฐาน สํารวจความ
พึงพอใจของนักศึกษาท่ีมีตอการใหบริการรถยนต เพ่ือนําไปพัฒนาและปรับปรุง 

4.2  หนวยบัณฑิตสัมพันธ 
    บริการคําปรึกษาแนะนําในเรื่องตางๆ ของบัณฑิต/มหาบัณฑิตและศิษยเกาเพ่ือ

ประสานงานกับมหาวิทยาลัยและผูเก่ียวของ  ใหคําปรึกษาแกผูสําเร็จการศึกษาในแตละป ประสานงานเก่ียวกับ
งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประสานงานกับทุกคณะ เพ่ือขอผูแทนบัณฑิตจาก 8 คณะๆ ละ 2 คน  
เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยแตงตั้งเปนคณะกรรมการบัณฑิตประจําปการศึกษาตอไป  ดําเนินการเก่ียวกับการจัดหา 

/รานถายภาพ... 
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รานถายภาพบัณฑิตในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร เก็บรวบรวมรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาแตละป และทําเนียบ
รุนของผูแทนบัณฑิต จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ท้ังระดับหนวยงานและระดับสถาบันพรอม
จัดเตรียมเอกสารอางอิงเพ่ือรองรับการตรวจประเมินฯ ในองคประกอบท่ีเก่ียวของ จัดทํางบประมาณประจําป
งบคลังและงบรายไดภายในหนวยงาน และเบิกจายคาตอบแทนตางๆ 

4.3  หนวยบริการท่ัวไป (ตั๋วรถยนต รถไฟ รับคืนของหาย หองอานหนังสือ ฯลฯ) 
       บริการรถยนตบัส,รถยนตตู ใหแกนักศึกษาท่ีทํากิจกรรมในรูปขององคกรกิจกรรม

และกลุมท่ีจดทะเบียนถูกตองแลว บริการขาราชการและเจาหนาท่ีของมหาวิทยาลัยรามคําแหง รับ – คืนของ
หายรับทรัพยสินและเอกสารตาง ๆ ท่ีมีผูเก็บไดนํามามอบใหเพ่ือติดตอตามหาเจาของทรัพยสินหรือเอกสารนั้น    
คืนทรัพยสินและเอกสารตาง ๆ ใหแกเจาของโดยตรงถามีท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได และประกาศทางสื่อตางๆ  
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหผูทําทรัพยสินสูญหายมาตรวจหาทรัพยสินและเอกสารตางๆ ไดทุกวันทําการบริการ
หองอานหนังสือ เพ่ือใหนักศึกษาใชเวลาวางจากการฟงคําบรรยายของอาจารยในชั้นเรียน มาทบทวนบทเรียน
และแสวงหาความรูเพ่ิมเติม  

4.4  หนวยประกันภัยอุบัติเหตุ 
               ประชาสัมพันธและใหคําปรึกษาการทําประกันภัยอุบัติเหตุสวนบุคคลและประกัน

อุบัติเหตุกลุม แนะนําการขอเบิกคาสินไหมทดแทน ใหคําแนะนําญาติกรณีผูเอาประกันภัยเสียชีวิตเนื่องจาก
อุบัติเหตุ บริการรับสมัครและตรวจสอบรายชื่อผูเอาประกันภัยอุบัติเหตุสวนบุคคล จายคืนกรมธรรมและบัตร
ประกันภัยฯ ใหกับคณะ สํานักตางๆ และนักศึกษา  

4.5  หนวยบริการนักศึกษาพิการ 
             การใหคําปรึกษา การเลือกสาขาวิชา การวางแผนการเรียนสําหรับนักศึกษาพิการ 

เงินอุดหนุนทางการศึกษาสําหรับนักศึกษาพิการ ในระดับปริญญาตรี เปนปริญญาตรีใบแรกเทานั้น โดยมี
คุณสมบัติและหลักฐานท่ีแสดงการรับรองความพิการ คือบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวย 
การสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ไมเคยไดรับการอุดหนุนทางการศึกษาตามประกาศคณะกรรมการ 
สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับคนพิการในหลักสูตรระดับปริญญาตรี มากอน 3. สื่อการเรียนการสอนสําหรับ
นักศึกษาพิการ เชน ตําราเรียน VCD/MP3 บันทึกเสียงคําบรรยายของอาจารย วิดีโอคําบรรยายยอนหลังตํารา
อิเล็กทรอนิกส (e-book), หนังเสียงอิเล็กทรอนิกส (e-audiobook), e-learning, cyber classroom การสอบไล
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-testing) 

5.  งานวินัยนักศึกษา  แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
      5.1  หนวยตรวจสอบและสอบสวนวินัยนักศึกษา 
              ตรวจสอบและสอบสวนวินัยนักศึกษาฝาฝนระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

ความผิดเก่ียวกับการสอบไล ความผิดท่ัวไปและความผิดอ่ืนๆท่ีเก่ียวของกับกฎหมายอาญา โดยรับรายงานและ
เอกสาร-หลักฐาน จากหนวยงานท่ีแจง ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการกระทําความผิด ตรวจสอบประวัติการ
เปนนักศึกษา,ประวัติการกระทําความผิด,ตรวจสอบหลักฐานการลงทะเบียนเรียน และสถานภาพการเปน
นักศึกษา ทําหนังสือแจงนักศึกษาและผูท่ีเก่ียวของมาชี้แจงขอเท็จจริง สอบสวนนักศึกษาหรือผูท่ีเก่ียวของ 
ตลอดจนแสวงหาขอเท็จจริงจากพยานหลักฐานตางๆ สรุปสํานวนการสอบสวน ทําคําสั่งลงโทษนักศึกษา นักศึกษา
อุทธรณคําสั่งลงโทษ ตรวจสอบประวัตินักศึกษาการตรวจความเรียบรอยของกลุม/ซุม/ชมรม/พรรคนักศึกษา 
ภายในมหาวิทยาลัย 

/5.2 หนวยสงเสริม... 
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      5.2  หนวยสงเสริมและพัฒนาวินัยนักศึกษา 
              งานเอกสาร ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือและจัดเก็บเอกสาร บันทึกคําสั่งการลงโทษ

นักศึกษาลงในคอมพิวเตอรเพ่ือใชในการตรวจสอบประวัติ จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ของงานวินัยนักศึกษา 
จัดเตรียมแบบฟอรม ม.ร.ส. ตาง ๆ สําหรับใชในตึกสอบในการสอบแตละภาค ทําสําเนาคําสั่งการลงโทษ
นักศึกษาและเวียนไปใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ สํารวจความตองการใชวัสดุสํานักงานและครุภัณฑท่ีจําเปนของ
หนวยงาน ตรวจนับจํานวนแบบ ม.ร.ส. ท่ีมีอยูและคํานวณการใชแบบ ม.ร.ส. ในการสอบไลของตึกสอบตาง ๆ 
การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ทําการปลดล็อคใหกับนักศึกษา ในกรณีท่ีพนกําหนดการถูกลงโทษจาก
มหาวิทยาลัยรามคําแหง ใหสามารถลงทะเบียนเรียนไดตามปกติและจัดโครงการพัฒนานักศึกษา 

6.  งานกีฬา  แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
     6.1.  หนวยกีฬาภายนอก – ภายใน 
             มีหนาท่ีสงเสริมกิจกรรมนักศึกษา ควบคุม ดูแล ใหคําปรึกษาจัดทําแผนปฏิบัติ

งาน/แผนกิจกรรมของ 24 ชมรมกีฬา ใหสอดคลองกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา (องคประกอบท่ี 1.4 
และ 1.5) พิจารณากลั่นกรองการเลือกตั้งคณะกรรมการชมรม การจัดโครงการและขออนุมัติงบประมาณ 
ตอมหาวิทยาลัยประจําปงบประมาณ ตรวจสอบ ติดตามการสรุปรายงานการดาเนินโครงการสงเสริมกิจกรรม
นักศึกษา  

 6.2.  หนวยนันทนาการ 
              จัดทําแผนอบรมผูนันทนาการ ประจําปงบประมาณ ประชาสัมพันธกิจกรรม

นันทนาการ  นํากิจกรรมนันทนาการมาพัฒนาตนใหมีสมรรถภาพทางรางกายแข็งแรงและการใชชีวิตรวมกันใน
สังคม 

 6.3.  หนวยสงเสริมและพัฒนากีฬานักศึกษา 
  สงเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษาของ 24 ชมรมกีฬา พิจารณาเทคนิคและ

วิธีการเลนกีฬาใหมีมาตรฐานการแขงขันท้ังกีฬาภายนอก-ภายใน และระหวางสถาบันใหเปนไปตามนโยบาย
ของมหาวิทยาลัย ประกาศรับสมัครนักศึกษาท่ีมีความสามารถพิเศษทางดานกีฬา เพ่ือคัดเลือกเปนตัวแทน
นักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย ประเมินผลการแขงขันของนักกีฬาท่ีมีผลงาน
ดีเดน เพ่ือจัดโครงการมอบทุนการศึกษาและเงินรางวัลนักกีฬามหาวิทยาลัยรามคําแหง ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยรามคําแหง วาดวยการคัดเลือกผูมีความสามารถดานกีฬา การใหทุนการศึกษา และรางวัลนักกีฬา
มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2551   

 

7. งานแนะแนวจัดหางานและทุนการศึกษา  แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
 7.1  หนวยแนะแนว 
            ใหบริการใหคําปรึกษา บริการขอมูลหลักสูตรการศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

และสถาบันอ่ืนๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ ขาวสารความรูท่ีเก่ียวของกับการศึกษาเพ่ือแนะนําใหแนวทาง
แกนักศึกษาในการเตรียมความพรอมใหสามารถวางแผนการศึกษาและประกอบอาชีพไดอยางเหมาะสม 
รวม ท้ั งคําปรึกษาด านการเรียน  ส วนตัว อารมณ  สั งคม จิต ใจ และปญหาอ่ืนๆ ท่ี เกิดผลกระทบ 
ตอการเรียน การดําเนินชีวิตประจําวัน จัดโครงการตางๆ เพ่ือพัฒนาศักยภาพตนเอง 

 
/7.2 หนวยจัดหางาน... 
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7.2  หนวยจัดหางาน 
             ใหบริการขาวตําแหนงงานวางจากสถานประกอบการ คัดกรองตําแหนงงาน 

วางท่ีเหมาะสม และจัดกิจกรรมนัดพบแรงงานยอยรวมกับกรมแรงงานสงเสริมการมีงานทําหลังสําเร็จ
การศึกษา ใหบริการแกนักศึกษาท่ีมีความประสงคท่ีจะหารายไดพิเศษระหวางเรียน บริการรับฝากประวัติ
นักศึกษาเพ่ือสมัครงาน บริการสถานประกอบการท่ีประสงคจะขอคัดประวัติการสมัครงานของนักศึกษา 

7.3  หนวยทุนการศึกษา 
   จัดสรรและจัดหาทุนการศึกษาใหแกนักศึกษา เพ่ือสนับสนุนสงเสริมใหนักศึกษามี

ความตั้งใจเลาเรียนแบงเปนทุนมหาวิทยาลัยรามคําแหง คือ ทุนการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยฯ จัดสรรเงินงบประมาณ

จากรายไดสวนหนึ่งของมหาวิทยาลัยฯ มาเปนทุนการศึกษา เพ่ือมอบใหนักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย 

หรือมีคุณสมบัติสมควรไดรับทุนการศึกษาหรือทุนการศึกษาท่ีเปนการยกเวนคาใชจายเก่ียวกับคาบํารุง 

การศึกษา คาธรรมเนียม คาหนวยกิต และคาตําราเรียน ซ่ึงเปนทุนใหเปลา รวมท้ังทุนพระราชทานความ 

ชวยเหลือแกราชอาณาจักรกัมพูชา หรือการใหบริการผอนผันการชําระเงินลงทะเบียนเรียน โดยนําเงินมาชําระ

ภายหลังได ทุนการศึกษาจากหนวยงานภายนอก คือ ทุนการศึกษาท่ีไดรับการสนับสนุนทุนทรัพยจากผูมีจิต

ศรัทธามอบทุนการศึกษาใหแกมหาวิทยาลัย ดําเนินการคัดเลือกนักศึกษาผูมีคุณสมบัติตามวัตถุประสงคเง่ือนไข

ของเจาของทุน อาจมอบทุนการศึกษาใหเปนแตละปหรือมอบตอเนื่องจนจบการศึกษา หรือนําดอกผลมา

จัดสรรเปนทุนการศึกษาซ่ึงเปนทุนใหเปลา 

7.4  หนวยกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
            มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการใหกูยืมเงิน “กองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. 

และ กรอ.” เพ่ือเปนคาเลาเรียน คาใชจายเก่ียวเนื่องกับการศึกษาและคาครองชีพในระหวางกําลังศึกษา 
ภายใตวงเงินท่ีไดรับการจัดสรรและมีกระบวนการพิจารณาใหกูยืมเงินเพ่ือการศึกษาเปนไปตามข้ันตอน และ
หลักเกณฑท่ีกําหนด มีการใหบริการขอมูลขาวสารการติดตอในข้ันตอนตางๆ ไดสะดวกรวดเร็วผานระบบ
สารสนเทศ มีการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาผูกูโดยการจัดโครงการตางๆ เชน ปฐมนิเทศ ปจฉิมนิเทศ บริจาค
โลหิต ซ่ึงลวนมีความสําคัญใหความรูความเขาใจสําคัญตอการพัฒนานักศึกษาใหเปนบัณฑิตท่ีพึงประสงค  

 

8.  งานแพทยและอนามัย  แบงออกเปน 6 หนวย คือ 
8.1  หนวยธุรการ 

    ลงทะเบียน รับ-สง เวียน พิมพหนังสือราชการและเอกสารประชาสัมพันธ 
ในหนวยงานและระหวางหนวยงาน จัดจางนักศึกษาชวยงาน จัดทํารายงานประจําเดือนของหนวยงาน ลงบันทึก
ประวัติการออกหนวยปฐมพยาบาล คําสั่งแตงตั้งกรรมการตางๆ ของบุคลากรในหนวยงาน ดูแลการเบิก-จายและ
การจัดทําบัญชีพัสดุ ครุภัณฑสํานักงาน จัดซ้ือยาและเวชภัณฑในระบบพึงรับ-พึงจายของโครงการ 3 มิติ  
จัดโครงการ/กิจกรรม ท่ีหนวยงานรับผิดชอบ ขับรถตูพยาบาลรับ-สง ผูปวยภายในมหาวิทยาลัย สงขอสอบใน
กรณีผูปวยสอบท่ีงานแพทย ดูแลความสะอาด บํารุงรักษาและตรวจสภาพความพรอมของรถพยาบาล จัดทําสถิติ
การใชรถพยาบาล จัดเตรียมรถพยาบาลในการออกหนวยปฐมพยาบาลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
จัดทําบัญชีเบิก-จายเครื่องมือ เครื่องใชสําหรับทําความสะอาด  

/ 8.2 หนวยเวชระเบียน… 
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8.2  หนวยเวชระเบียน 
    จัด เตรี ยมอุปกรณ  ดู แลและอํานวยความสะดวกแพทย ท่ี มาปฏิ บั ติ งาน  

จัดทําเวชระเบียนผูปวยใหมและผูปวยฉุกเฉิน จัดเก็บ คัดแยกเวชระเบียนตามสถานภาพผูรับบริการใหเปนระบบ 
ออกใบรับรองแพทยสําหรับนักศึกษาใหม ออกหนวยปฐมพยาบาลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย อยูเวร
ปฏิบัติงานรับผูปวยฉุกเฉิน 

8.3  หนวยเวชปฏิบัต ิ
    ซักประวัติผูปวยเบื้องตน ตรวจวัดสัญญาณชีพเพ่ือสงผูปวยเขาตรวจในหองตรวจโรค 

รับผูปวยฉุกเฉินภายในมหาวิทยาลัยและสงตอผูปวยไปโรงพยาบาล  จัดเตรียมและทําความสะอาดเครื่องมือ
ทางการแพทย ตรวจสอบบัญชีเครื่องใชและเวชภัณฑทางการแพทยท่ีใชในหองตรวจโรค ทําความสะอาดหองตรวจ
โรค หองปฐมพยาบาลเปลี่ยนผาปูเตียง ปลอกหมอน ออกหนวยปฐมพยาบาลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ออกใบรับรองแพทยสําหรับนักศึกษาใหม อยูเวรปฏิบัติงานรับผูปวยฉุกเฉิน 

8.4  หนวยการพยาบาล 
    จัดเตรียมเครื่องมือทางการพยาบาลใหพรอมใชงาน ทําหัตถการทางการพยาบาล  

ฉีดยา ใหสารละลายทางเสนโลหิต ตรวจโลหิตทางหองปฏิบัติการและสงตรวจทางหองปฏิบัติการภายนอก  
ทําหัตถการทางการพยาบาลผาตัดเล็ก ทําหัตถการทางการพยาบาลเย็บแผล ทําแผล ตัดไหม เขาเฝอก ลางตา 
ปายตา ปดตา ฯลฯ จําแนกกลุม แยกประเภทโรค ทําสถิติของผูปวยเพ่ือทํารายงานประจําเดือน ทําความสะอาด 
ดูแล จัดเตรียมเครื่องมือทางการแพทย ดูแลความสะอาดและเปลี่ยนผาปูท่ีนอนหองทําแผล ฉีดยา ผาตัด ดูแล 
บํารุงรักษาครุภัณฑและเวชภัณฑท่ีใชในการพยาบาล ออกหนวยปฐมพยาบาลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ออกใบรับรองแพทยสําหรับนักศึกษาใหม อยูเวรปฏิบัติงานรับผูปวยฉุกเฉิน 

8.5  หนวยเภสัชกรรม 
   จายยาตามใบสั่งแพทยและจายยาครั้งเดียวโดยไมมีใบสั่งแพทย ใหความรู เผยแพร

ขอมูลขาวสารเก่ียวกับเรื่องยา จัดทํารายงานเรื่องยาของผูปวยท่ีรับยาตอเนื่อง ตรวจสอบบัญชี จัดซ้ือ เบิก-จายยา
และเวชภัณฑ จัดยาชุดสามัญใหกับนักศึกษา กลุม ชมรมและสวนราชการในมหาวิทยาลัย จัดเตรียมยาและ
เวชภัณฑบรรจุเสร็จ จัดเตรียมและสงยาและเวชภัณฑตามตึกสอบ ปรุงยาน้ํา ยาครีมสําหรับใชในหองยา  
ออกหนวยปฐมพยาบาลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ออกใบรับรองแพทยสําหรับนักศึกษาใหม อยูเวร
ปฏิบัติงานรับผูปวยฉุกเฉิน 

8.6  หนวยวิชาการและสถิติ 
              จัดทํารายงานประจําเดือนและรายงานประจําป จัดโครงการพัฒนานักศึกษาและ

โครงการบริการดานสุขภาพ จัดบอรดเผยแพรความรูเก่ียวกับสุขภาพ จัดทําเอกสารเผยแพรขาวสารทางการแพทย 
เก็บขอมูลในการสํารวจความคิดเห็นของผูมารับบริการ ประมวลผลและสรุปรายงานผลการสํารวจความคิดเห็น 
ของผูมารับบริการเพ่ือนํามาปรับปรุงแกไข  
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9.  ศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ  แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
     9.1  หนวยสหกิจศึกษา 
   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการกํากับ ดูแล สงเสริมสนับสนุนใหการดําเนินงาน

สหกิจศึกษา (กระบวนวิชา RAM 3000 สหกิจศึกษา) เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือเปน
การเตรียมความพรอมดานการประกอบอาชีพ และการเขาสูระบบการทํางานของบัณฑิตกอนสําเร็จการศึกษา 
การพัฒนาคุณภาพบัณฑิตตามความตองการของตลาดแรงงาน โดยเปนศูนยกลางการประสานงานกับองคกร
ผูใชบัณฑิตท้ังภาครัฐและเอกชนในการรับนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาและนักศึกษาฝกอาชีพ (แบบไมมี
หนวยกิต) ตลอดจนสรางเครือขายและรักษาความสัมพันธอันดีระหวางมหาวิทยาลัยกับองคกรผูใชบัณฑิต 

     9.2  หนวยพัฒนาอาชีพและจัดหางาน 
            มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการจัดอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

ในดานตางๆ ใหมีความพรอมท่ีจะเขาสูระบบการทํางานหรือเปนผูประกอบการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
การพัฒนาอาชีพ และสงเสริมการมีงานทําของนักศึกษา/บัณฑิต โดยใหบริการขอมูลอาชีพและตําแหนงงาน
วาง ท้ังงานประจํา (Full Time) และงานชั่วคราว (Part Time) จัดทําระบบสารสนเทศเพ่ือสหกิจศึกษาและ
จัดหางาน (RU-Job Matching) และเว็บไซตศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ การพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
จัดฝกอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักศึกษา/บัณฑิตสูตลาดแรงงาน การสงเสริมการมีงานทํา การ
ติดตอประสานงานนายจาง/สถานประกอบการ การจัดการอบรมการเตรียมความพรอมกอนการทํางานใหแก
นักศึกษา และการจัดงานนัดพบแรงงาน  

     9.3  หนวยติดตามและประเมินผล 
             มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษาของนักศึกษา การติดตามและประเมินผลกิจกรรมและโครงการของศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
ตลอดจนการติดตามภาวะการมีงานทําของนักศึกษาท่ีผานกระบวนการสหกิจศึกษา  

 
 
 

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



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
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งานธุรการ 

- หนวยสารบรรณและผลิต 
  เอกสาร 
- หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการ 
  พิเศษ 
- หนวยการเงินและพัสด ุ
- หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 
  และประกันคณุภาพ 
   

 
 
 
 

งานอาคารสถานท่ี งานชางและยานพาหนะ งานสวัสดิการและรักษา
ความปลอดภัย 

- หนวยอาคาร 
- หนวยสถานท่ี 
- หนวยเกษตร 
 
 
 

- หนวยชางยนต 
- หนวยเครื่องปรับอากาศ  
- หนวยไฟฟา 
- หนวยยานพาหนะ 
- หนวยโทรศัพท 
 
 
 
 
 
 

- หนวยซอมบํารุง 
- หนวยออกแบบ 
- หนวยประปา  
 
 
 
 

- หนวยสื่อสาร 
- หนวยจราจร 
- หนวยสวัสดิการ 
- หนวยรักษาความปลอดภัย 
 
 
 
 

งานกอสรางและซอมบํารุง 

กองอาคารสถานที่ 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ณ วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 108 ตอนที่ 145  
                 วันที่ 20 สิงหาคม 2534 
              2. ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการโดยใหเพิ่มหนวยโทรศัพทในงานชางและยานพาหนะตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง  
                 คร้ังที่ 11/2560 วาระที่ 5.7 วันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 เร่ือง ขออนุมัติแกไขโครงสรางกองอาคารสถานที ่
  
 



40 
 

กอ. 2 
 

กองอาคารสถานท่ี 
 

ประวัติความเปนมา 
 

   กองอาคารสถานท่ีเปนหนวยงานสังกัดสํานักงานอธิการบดี ตั้งข้ึนอยางเปนทางการพรอมกับการ
สถาปนามหาวิทยาลัยรามคําแหง เม่ือป พ.ศ. ๒๕๑๔ มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการสนองนโยบายหลักของ
มหาวิทยาลัย คือ การสนับสนุนการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยเปนหนวยงานกลางในการใหบริการเก่ียวกับ
อาคารเรียน วัสดุและอุปกรณท่ีใชในการเรียนการสอนการดูแลและรักษาความสะอาดบริเวณภายในมหาวิทยาลัย  
การบํารุงรักษาไมดอก ไมประดับ และตนไมเพ่ือใหเกิดความรมเงา ปรับปรุงภูมิทัศน การบํารุงรักษาซอมแซม
อาคารสถานท่ีและอุปกรณตาง ๆ การดูแลบํารุงรักษายานพาหนะของทางราชการ จัดสวัสดิการใหกับบุคลการและ
นักศึกษาของมหาวิทยาลัยในดานการจัดโรงอาหาร รานคา ใหเกิดความสะอาด และใหมีเพียงพอ ดูแลรักษาความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินในมหาวิทยาลัย จัดระบบการจราจรภายในมหาวิทยาลัยใหเกิดความเรียบรอยและ
ปลอดภัย ดูแลและรักษาระบบสาธารณูปโภคตาง ๆ  เชน ไฟฟา ประปา โทรศัพท และสงเสริมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั 
 กองอาคารสถานท่ี สํานักงานอธิการบดี งานภายในกองอาคารสถานท่ีแบงเปน  ๕  งาน คือ งาน
ธุรการ งานอาคารสถานท่ี งานชางและยานพาหนะ งานกอสรางและซอมบํารุง งานสวัสดิการและรักษาความ
ปลอดภัย เพ่ือใหการบริหารงานในกองอาคารสถานท่ีเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

1  กองอาคารสถานท่ี สํานักงานอธิการบดี 1แบงสวนราชการตามโครงสรางออกเปน ๕ งาน ดังนี้ 
               ๑. งานธุรการ แบงออกเปน ๔ หนวยงาน คือ 
  ๑.๑  หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร   
       มีหนาท่ีดําเนินการผลิตเอกสาร ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของใหดําเนินไป
อยางเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ การรับ-สง รางโตตอบหนังสือราชการ เวียนหนังสือ สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามนโยบายใหเปนไปดวยความรวดเร็ว  โดยเปนศูนยกลางการบริหารงานดานเอกสารราชการของกองอาคาร
สถานท่ี การติดตอราชการท้ังภายในและภายนอก ดูแลเว็บไซตของกองอาคารสถานท่ี ประชาสัมพันธเผยแพร
ขาวสาร ท้ังภายในและภายนอกกองอาคารสถานท่ี ขออนุมัติเจาหนาท่ีปฏิบัติงานอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
ตลอดจนปฏิบัติงานรวมและสนับสนุนภารกิจตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากกองอาคารสถานท่ี 
   1.2  หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ   
   มีหนาท่ีดําเนินการดานการเจาหนาท่ี ตรวจสอบ ประสานงาน ใหคําปรึกษาแนะนํา เพ่ือให
การดําเนินการเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานดานบริหารงานบุคคล เชน คัดเลือก
บุคลากรเพ่ือบรรจุแตงตั้งเขารับราชการ เลื่อนตําแหนง ปรับวุฒิ เปลี่ยนตําแหนง วิเคราะหอัตรากําลังเพ่ือจัดทํา
แผนบริหารบุคลากรประจําป (ระยะ ๑ ป) และแผนพัฒนาบุคลากร (ระยะ ๕ ป) สรุปวันลา สาย ปวยกิจ และลา
พักผอนประจําป  การลาศึกษาตอ ฝกอบรมดูงาน การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําป  การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ รายงานผูบริหารกรณีลูกจางมหาวิทยาลัยลาเกิน ๑๕ วัน และแจงกองคลังหักเงินเดือน การ
สอบสวนวินัย บันทึกขอมูลบุคลากรของกองอาคารสถานท่ีลงในระบบสารสนเทศบุคลากร ดําเนินการเสนอรายชื่อผู
ท่ีไดรับเงินอุดหนุน สํารวจรายชื่อผูท่ีเกษียณอายุราชการในแตละป ตลอดจนการลาออกจากราชการ 

/1.3 หนวยการเงินและพัสดุ... 
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  ๑.๓  หนวยการเงินและพัสดุ   
                         มีหนาท่ีดําเนินการความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําบัญชีควบคุมการใชจายเงินจาก
งบประมาณแผนดิน งบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนตาง ๆ เชน 
คาตอบแทนพนักงานทําความสะอาดบริษัทจางเหมา และดําเนินการเบิกจายคากาซหุงตมของโรงอาหารนพมาศ 
เบิกจายเงินคาตอบแทนของหนวยงานภายนอกท่ีมาขอใชสถานท่ีของมหาวิทยาลัยเปนสถานท่ีสอบ ดําเนินการ
จัดพิมพตั้งหนี้เบิกจายในระบบ ๓ มิติ สรุปรายการเบิกจายเงินคาใชจายตาง ๆ สงสํานักงานตรวจสอบภายใน และ
งานดานพัสดุ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดซ้ือ – จัดจางตามระบบ ๓ มิติ และระบบ e-gp ดําเนินการ
จัดทําบัญชีวัสดุครุภัณฑ การสรุปผลและรายงานการดําเนินงานเก่ียวกับงานพัสดุของกองอาคารสถานท่ี ดําเนินการ
ตรวจสอบครุภัณฑท่ีหมดอายุการใชงานและการจําหนายขายทอดตลาดครุภัณฑ       
  ๑.๔  หนวยวิเคราะหนโยบายและแผนและประกันคุณภาพ   

                     มีหนาท่ีดําเนินการรวบรวมคําชี้แจงเหตุผลความจําเปน คําของบประมาณ งบบุคลากร         
งบดําเนินงาน งบลงทุน และรายจายอ่ืน ๆ เพ่ือจัดทําคําของบประมาณรายจายจากรายไดประจําปงบประมาณ  
จัดทําแผนจัดซ้ือครุภัณฑ คาตอบแทน คาใชสอย แผนจัดซ้ือวัสดุ คาสาธารณูปโภค วิเคราะหการใชจายงบประมาณ
ใหเปนไปตามท่ีไดรับการจัดสรร จัดทําแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติราชการประจําป KPI Template และติดตามผลการ
ดําเนินงาน รอบ ๖, ๙, ๑๒ เดือน แผนดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษารายองคประกอบและติดตามผลการ
ดําเนินงาน รอบ ๖, ๑๒ เดือน จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของหนวยงานและมหาวิทยาลัย 
ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน รอบ ๙,๑๒ เดือน วิเคราะหขอมูล รวบรวมจัดเก็บเอกสารอางอิงการจัดทํา
รายงานประเมินตนเอง (SAR) สรางเครื่องมือติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน กิจกรรม /โครงการ นําเสนอรายงาน
ผูบริหารและมหาวิทยาลัย 

 ๒. งานอาคารสถานท่ี แบงออกเปน  ๓  หนวย คือ 
                 ๒.๑  หนวยอาคาร   
     มีหนาท่ีในการดูแลการใชอาคารเรียนและหองประชุม ดูแลรักษาการทําความสะอาด
อาคารเรียน หองประชุม สํานักงานและหองน้ํารวม จัดเตรียมน้ําดื่ม เพ่ือใหบริการอาจารยผูมาบรรยายในระดับ
ปริญญาตรี จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณและอํานวยความสะดวกใหกับอาจารยผูบรรยาย ควบคุมดูแลการขอใชอาคาร
ของหนวยงานภายนอก ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีโสตทัศนูปกรณประจําอาคารเรียนตาง ๆ ควบคุมการ
จัดทําบัญชีวัสดุ – ครุภัณฑท่ีเก่ียวกับอุปกรณโสตทัศนูปกรณและเครื่องคอมพิวเตอร ควบคุมดูแลการทําความ
สะอาดของบริษัทจางเหมาบริการทําความสะอาดประจําอาคารเรียน หองประชุม สํานักงาน หองน้ํารวม ควบคุม
ตรวจสอบระบบสุขภัณฑ วัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑ อาคารเรียน หองประชุมสํานักงาน หองน้ํารวม และแจงซอมแซม
เม่ือมีการชํารุดเสียหายการใหอยูในความเรียบรอยและมีความพรอมตอการใชงาน  
  ๒.๒   หนวยสถานท่ี  
    มีหนาท่ีในการดูแลรักษาความสะอาดบริเวณพ้ืนท่ีภายในมหาวิทยาลัย ดูแลความสะอาด
ทางเทา ซุมท่ีพักนักศึกษา ดูแลตักขยะและปลาท่ีตายในสระน้ําท่ัวมหาวิทยาลัย ขนยาย โตะ เกาอ้ีและอุปกรณ   
ตาง ๆ ในการจัดเตรียมสถานท่ี กรณีมหาวิทยาลัยมีการจัดกิจกรรมและการจัดงานพิธีตาง ๆ เชน วันสถาปนา
มหาวิทยาลัย วันพอขุนรามคําแหงมหาราช งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร และการสอบไล ดูแลเก็บเศษวัสดุขยะ
ตามจุดตาง ๆ ตามคณะและสํานัก ท่ีขอความอนุเคราะหใหไปดําเนินการ ดูแลเก็บก่ิงไมตามท่ีคณะ สํานัก และ
หนวยเกษตรตัดแตงหรือหักโคน นําไปท้ิงท่ีโรงเก็บขยะออนนุช เขตประเวศ ซัก รีด ผาระบายท่ีใชประดับในงานพิธี 
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กอ. 4 
 
ตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ประดับธงชาติ ธงสัญลักษณและระบายผาเพ่ือใชประดับในงานพิธีตาง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัย
จัดข้ึน  
  ๒.๓  หนวยเกษตร   
    มีหนาท่ีในการดูแล บํารุงรักษาไมดอกไมระดับ ขยายพันธไมประดับภายในเรือน
เพาะชํา และจัดหาพันธุไมตาง ๆ บริเวณแปลงตนไม สวนหยอม สนามหญา ภายในบริเวณมหาวิทยาลัย ตัด
แตงและตกแตงตนไม ดูแลและบํารุงรักษา สวนหยอม สนามหญารอบเสาธงชาติ รอบปอมยามรักษาการณ 
รอบสระเรือหงส และบนเกาะกลางถนนหนาคณะศึกษาศาสตร ดานหนาสํานักงานอธิการบดี ประตูหนา
มหาวิทยาลัย ปายหนามหาวิทยาลัยดานหนา และแนวตนไมริมรั้วดานอนามัยฯ บนเกาะกลางหนาอาคาร
หอประชุมพอขุนรามคําแหงมหาราช รอบอาคารศิลาบาตร สวนหยอม สนามหญาหนาโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยรามคําแหงฝายประถม  ดานหนาอาคารสุโขทัย แนวรั้วภายในมหาวิทยาลัยตั้งแตคณะ
บริหารธุรกิจ ถึงสถาบันคอมพิวเตอร บริเวณสนามหญาดานหลังอาคารกงไกรลาศ สนามหญาบริเวณดานขาง
สํานักงานอธิการบดี และอาคารเรียนเพ่ือใหเกิดภูมิทัศนท่ีสวยงาม สนับสนุนในการจัดไมดอกไมประดับเพ่ือใช
ในงานพระราชพิธี และจัดกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย เชน งานประชุม งานนิทรรศการ งานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร งานวันคลายวันสถาปนามหาวิทยาลัย งานวันพอขุนรามคําแหงมหาราช  

   ๓. งานชางและยานพาหนะ แบงออกเปน ๕  หนวย  คือ 
   ๓.๑  หนวยชางยนต   
    มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการดูแลบํารุงรักษาเครื่องยนต  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีเก่ียวกับ
การตรวจ ทดสอบ  แกไขซอมบํารุงรักษาระบบเครื่องยนต เบนซิน ดีเซล รถยนตตู รถกระบะ รสบัสโดยสาร 
ชนิดพัดลมและปรับอากาศของมหาวิทยาลัย ควบคุมดูแลตรวจเช็คความเสื่อมสภาพตามอายุการใชงานหา
สาเหตุขอบกพรองและแนวทางแกไข โดยการซอมบํารุงดูแลรักษาระบบสงกําลัง ระบบเกียร ระบบเบรก ระบบ
ไฟฟา ระบบเครื่องยนต  ตรวจเช็ครายการอะไหลท่ีชํารุด ทํารายการจัดซ้ืออะไหล ทํารายการจัดซ้ือจัดจาง 
ออกรายการอะไหล  เพ่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ตรวจเช็คสภาพรถยนตกอนออกเดินทางในการทํากิจกรรม
ตาง ๆ ของนักศึกษา บุคลากร คณะสํานักตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือความปลอดภัยในการเดินทาง ตลอดจน
งานปรับปรุงโครงสรางและตัวถัง หากเกิดอุบัติเหตุ  
 ๓.๒  หนวยเครื่องปรับอากาศ   
  มีหนาท่ีในการดูแล ตรวจซอม บํารุงรักษาอุปกรณเครื่องปรับอากาศ ตามอาคารเรียน
และอาคารสํานักงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย อนุสาวรียพอขุนรามคําแหงมหาราช สถานีไฟฟายอย และปอม
ประตูยาม ดําเนินการประเมินราคาคาติดตั้งและคาซอมบํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศตามคณะ สํานักและ
หนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ออกแบบประมาณการในการติดตั้งเครื่องปรับอากาศภายใน
มหาวิทยาลัยรามคําแหง ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  ๓.๓  หนวยไฟฟา  
    มีหนาท่ีในการควบคุมดูแลบํารุงรักษาอุปกรณและเครื่องใชไฟฟาภายในและภายนอก
อาคารเรียน  อาคารท่ีทําการสํานักงานตาง ๆ ควบคุมดูแลระบบไฟฟาแรงสูง ระบบไฟฟาแรงต่ําภายใน
มหาวิทยาลัย ควบคุมดูแลสถานีไฟฟายอยของมหาวิทยาลัย ควบคุมดูแลและรายงานการใชกระแสไฟฟา 
โรงอาหารอาคารนพมาศ และโรงอาหารหลังท่ี ๓ อาคารท่ีทําการกอสราง ดําเนินการติดตั้งไฟฟาประดับใน
กิจการงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ตรวจซอมและบํารุงรักษาระบบไฟฟาแสงสวางสาธารณะ ตรวจสอบไฟ 
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สาธารณะตามแนวถนนพ้ืนท่ีภายในมหาวิทยาลัย ติดตั้งไฟประดับงานพิธีวันสําคัญหรือกิจกรรมตาง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย เชน งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร งานวันสถาปนามหาวิทยาลัย งานพิธีวันสําคัญตาง ๆ 
ตรวจสอบบันทึกคํานวณคากระแสไฟฟารานคา ตรวจสอบบันทึกคํานวณคากระแสไฟฟารานคาและสํานักงาน 
หนวยงานภายนอกท่ีเขามาดําเนินกิจการภายในมหาวิทยาลัย ประสานงานกับการไฟฟานครหลวง กรณีระบบ
ไฟฟาภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหงขัดของ ประสานงานกับบริษัทท่ีดูแลบํารุงรักษาลิฟท  กรณีลิฟทอาคาร
เรียนขัดของชํารุด ประเมินราคาการซอมแซมติดตั้งอุปกรณไฟฟาตามอาคารเรียน คณะ สํานักและหนวยงาน
อ่ืน ๆ ภายในมหาวิทยาลัย จัดทําเอกสารขออนุมัติจัดหาวัสดุอุปกรณไฟฟา จัดหาอะไหลลิฟท จัดเก็บขอมูล
และปริมาณการใชกระแสไฟฟาของมหาวิทยาลัย 
 ๓.๔  หนวยยานพาหนะ   
  มีหนาท่ีควบคุมดูแลรถยนตบัส จํานวน ๑๒ คัน รถยนตตู จํานวน ๔ คัน รถกระบะ  
จํานวน ๑ คัน  ดําเนินการจัดรถยนตบริการใหกับคณะ สํานัก สถาบัน กองท่ีมีความประสงคขอใชรถยนตไป
ราชการท้ังภายในกรุงเทพฯ และตางจังหวัด เชน งานสัมมนา ศึกษาดูงาน งานพิธีและกิจกรรมตาง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย จัดรถยนตใหนักศึกษาท่ีมีความประสงคจะขอใชรถยนตไปไปออกคายบําเพ็ญประโยชน และ        
จัดกิจกรรมตาง ๆ ดําเนินการจัดรถยนตเพ่ือใชในการสอบประจําภาคตาง ๆ ท้ังในสวนกลางและสวนภูมิภาค 
จัดทําเอกสารสรุปการใชบัตร TMB Synergy  Card เติมน้ํามันเชื้อเพลิงรถยนตแทนเงินสด ควบคุมดูแลการ
เบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงพรอมสรุปยอดการใชน้ํามันสงกองคลังเปนประจําทุกเดือน ดําเนินการตอทะเบียน
รถยนตและตรวจสภาพรถยนต รถจักรยานยนต และจัดทําขอมูลประกันภัยรถยนตประเภทท่ี ๓ รถยนต
มหาวิทยาลัยท้ังในสวนกลางและสวนภูมิภาค คํานวณคาน้ํามันเชื้อเพลิง และเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถยนต เม่ือ
มีผูมาขอใชบริการรถยนต จัดทําบัญชีครุภัณฑและงบประมาณประจําป ของมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   
 ๓.๕  หนวยโทรศัพท  
   มีหนาท่ีดําเนินการติดตั้งโทรศัพทและตรวจซอม บํารุงรักษาอุปกรณและเครื่องใช
โทรศัพท  ใหแกคณะ สํานัก และหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ติดต้ังโทรศัพทพรอม Hi-speed 
internet และเปด ADSL ในงานพระราชทานปริญญาบัตร เพ่ือติดตั้งท่ีหองประทับภายในอาคารพอขุน
รามคําแหงมหาราช ของมหาวิทยาลัย ติดตั้งและตรวจซอมระบบเครือขายสายเคเบิ้ลโทรศัพท ระบบเครือขาย
สายภายนอกอาคารและระบบเครือขายสายภายในอาคารใหแกคณะ สํานักตาง ๆ ตรวจสอบบํารุงรักษา ระบบ 
fiber-opticalmultiplexer ระบบตูสาขาโทรศัพทท่ีติดตั้งตามคณะ สํานัก จํานวน ๑๕ LIM ระบบแผงกระจาย
สายเคเบิ้ล MDF ท้ังระบบKONE และ ERICSSON จัดทําขอมูลคูมือขายสายเคเบิ้ลโทรศัพท ควบคุมตรวจสอบ
ระบบการตอบรับโทรศัพทอัตโนมัติ และมีพนักงานโทรศัพทใหขอมูลตาง ๆ เพ่ือใหผูติดตอไดรับขอมูลขาวสาร
มหาวิทยาลัยท่ีถูกตอง  ตรวจสอบคาใชบริการโทรศัพทของหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
               ๔. งานกอสรางและซอมบํารุง แบงออกเปน  ๓  หนวย  คือ 
  ๔.๑  หนวยซอมบํารุง   
   มีหนาท่ีในการดูแล ตรวจซอมและบํารุงรักษาอาคารเรียน อาคารท่ี ทําการตาง ๆ ถนน
และทางเทาของมหาวิทยาลัย ใหการสนับสนุนการกอสรางอาคาร เวทีและเต็นทพิธีในกิจการงานตาง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย 
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กอ. 6 
 
  4.2 หนวยออกแบบ    
    มีหนาท่ีรับผิดชอบในการออกแบบประเมินราคา ควบคุมงาน ปรับปรุงตอเติมอาคาร  
ผิวจราจร ทางเทา สิ่งกอสรางและอาคารตาง ๆ ท่ีชํารุด   
 4.3 หนวยประปา   
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในการดูแล  ตรวจซอม บํารุงรักษาอุปกรณประปาในอาคารเรียน  
อาคารท่ีทําการตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ดําเนินการบําบัดน้ําเสียและสูบน้ําออกนอกพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัย  
ควบคุมดูแลการใชน้ําประปา ใหการสนับสนุนการจัดเตรียมสถานท่ี  ในกิจการงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย  
               ๕. งานสวัสดิการและรักษาความปลอดภัย แบงงานภายในตามลักษณะงานเปน ๔ หนวย คือ 
  ๕.๑  หนวยส่ือสาร   
   มีหนาท่ีในการกํากับดูแลการใชเครื่องวิทยุคมนาคมของขาราชการ เจาหนาท่ี
มหาวิทยาลัยรามคําแหง และเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย (อผศ.) ใหถูกตองตามระเบียบของคณะกรรมการ
กิจการโทรทัศน กิจการวิทยุกระจายเสียงและกิจการโทรคมนาคม (กสทช.) และระเบียบมหาวิทยาลัย
รามคําแหง วาดวยการใชวิทยุคมนาคม พ.ศ. ๒๕๓๔ ควบคุมและตรวจสอบการเบิกจายอุปกรณประกอบวิทยุ
คมนาคม ควบคุมรหัสนามเรียกขานการใชวิทยุคมนาคม และดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวของผูใชวิทยุ
คมนาคมเพ่ือใหถูกตองตามระเบียบฯ บันทึกและลงทะเบียนบัญชีครุภัณฑงานสวัสดิการและรักษาความ
ปลอดภัย ดําเนินการออกแบบรูปบัตรแสดงตนงานในตาง ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย เชน งานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร การดําเนินการสรรหาอธิการบดี การเลือกต้ังกรรมการสภามหาวิทยาลัย ฯลฯ 
เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ติดตอประสานงานคณะกรรมการโทรทัศน กิจการ
วิทยุกระจายเสียง และกิจการโทรคมนาคม (กสทช.) เก่ียวกับการจัดสรรคลื่นความถ่ีวิทยุคมนาคม ควบคุม
โทรทัศนวงจรปด (CCTV) เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยภายในมหาวิทยาลัย จําหนายครุภัณฑท่ีชํารุด
เสื่อมสภาพของงานสวัสดิการและรักษาความปลอดภัย รางหนังสือโตตอบ ท้ังหนวยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอย 
      ๕.๒  หนวยจราจร    
   มีหนาท่ีในการดูแลและจัดระบบจราจรภายในมหาวิทยาลัย ดําเนินการดูแลและ
บํารุงรักษาปายสัญญาณจราจรตาง ๆ จัดทําบัตรอนุญาตจอดรถยนต ประสานงานกับงานกอสรางในการวางทอ
ระบายน้ําและทําถนน ประสานงานกับหนวยงานภายนอก สถานีตํารวจนครบาลหัวหมากและจส.๑๐๐ ในการ
ประชาสัมพันธการจราจรถนนรามคําแหงและถนนดานหลังมหาวิทยาลัยรามคําแหง อํานวยความสะดวก
สถานท่ีจอดรถให กับผู ท่ีมาประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) และการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย ตลอดจนหนวยงานภายนอกท่ีมาขอใชสถานท่ีมหาวิทยาลัยสอบ 
  ๕.๓  หนวยสวัสดิการ   
   มีหน าท่ีรับผิดชอบในการดูแลและบํารุงรักษาโรงอาหารให เกิดความสะอาด  
ถูกสุขลักษณะอนามัย ควบคุมความสะอาด ราคา ปริมาณและคุณภาพของอาหาร ดําเนินการตอสัญญารานคา
และการจัดเก็บคาใชจายสาธารณูปโภค (คาไฟฟาและน้ําประปา) และดูแลควบคุมระบบบอบําบัดน้ําเสียและ
ดูแลระบบโรงจายแกสหุงตม ประสานงานดูแลการดูดไขมันกับสํานักงานเขตบางกะป 
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  ๕.๔  หนวยรักษาความปลอดภัย  
   มีหนาท่ีในการดูแลรักษาความสงบเรียบรอยในชีวิตและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย  
ดําเนินการดูแลและบํารุงรักษาอุปกรณดับเพลิงในอาคารตาง ๆ รวมท้ังมีหนาท่ีในการควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัย ใหเปนไปตามสัญญาจางบริการรักษาความ
ปลอดภัย เชน การปฏิบัติงานประจําวันท้ังผลัดกลางวันและกลางคืน การเลนโทรศัพท การหลับเวร การละท้ิง
จุด การลงโทษ โดยการสงตัวพนักงานรักษาความปลอดภัยกลับตนสังกัด (สํานักงานรักษาความปลอดภัย 
องคการสงเคราะหทหารผานศึกในพระบรมราชูปถัมภ) การหักเงินคาจางกรณีทําความผิด การจัดกําลังรักษา
ความปลอดภัยสําหรับกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย เชน การลงแผงจราจรก้ันชองสําหรับรับสมัครนกัศึกษา
ใหม การลงทะเบียนทุกภาคการศึกษา การดูแลความเรียบรอยอาคารสอบไล การอํานวยความสะดวก
หนวยงานภายนอกท่ีมาขอใชสถานท่ีของมหาวิทยาลัย การรักษาพ้ืนท่ีในเขตหวงหามในงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร การระงับเหตุตาง ๆ การประสานงานกับหนวยงานภายนอก เชน สถานีตํารวจนครบาลหัวหมาก 
มูลนิธิตาง ๆ เขาพ้ืนท่ีเม่ือมีเหตุหรือมีอุบัติเหตุในพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัย และจัดกําลังรักษาความปลอดภัยกรณี
ผูบริหารมีกิจกรรมภายในพ้ืนท่ีหรือกรณีมหาวิทยาลัยมีงานพิธีการตาง ๆ เชน วันสถาปนามหาวิทยาลัย วันพอ
ขุนรามคําแหงมหาราช หรือวันตอนรับแขกระดับประเทศหรือตางประเทศและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 

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

 



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
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งานธุรการ 

- หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 
- หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการ 
  พิเศษ 
- หนวยการเงินและพัสด ุ
  

 
 
 
 

งานวิเคราะหและประสานการวางแผน งานวิจัยสถาบัน งานวางผังแมบท 

- หนวยวิเคราะหนโยบาย จดัทําแผน  
  และติดตามประเมินผลแผน 
- หนวยวิเคราะหงบประมาณรายจาย 
  ประจําป  
- หนวยวิเคราะหโครงสรางและ    
  อัตรากําลัง 
    
 
 
 
 

- หนวยขอมูล 
- หนวยวิจัยสถาบัน 
- หนวยสารสนเทศ 
 
 
 
 

- หนวยประสานความสัมพันธ  
  กับตางประเทศ 
- หนวยพิธีการและสารสนเทศ 
  

 
 
 
 

- หนวยวิจัยผังแมบท 
- หนวยวางผังและแบบแผน 
- หนวยประสานการวางผัง 
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ 

กองแผนงาน 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ณ วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 108 ตอนที่ 145 วันที่ 20 สิงหาคม 2534 
              2. ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการของกองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี ตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 5/2562 วาระท่ี 4.9  
                 วันที่ 17 พฤษภาคม 2562  
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กองแผนงาน 
 

ประวัติความเปนมา  

 
 กองแผนงาน สํ านั กงานอธิการบดี  จัดตั้ งข้ึนครั้ งแรกตามประกาศทบวงมหาวิทยาลั ย 
วันท่ี 28 เมษายน พ.ศ. 2525 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 99  ตอนท่ี 64  วันท่ี 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2525  
ตามแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับท่ี 5 (พ.ศ. 2525-2529) จากผลการพิจารณาปรับปรุงสวน
ราชการภายในสํานักงานอธิการบดี และสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล โดยนําภาระหนาท่ี
พรอมอัตรากําลังของแผนวิจัยสถาบันและหมวดออกแบบแผนอาคารสถานท่ี กองบริการและวางแผนพัฒนา 
(ปจจุบันคือกองอาคารสถานท่ี) รวมกับฝายวิจัยและสถิติ สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 
จัดตั้งเปนหนวยงานระดับกอง โดยใหชื่อวา “กองแผนงาน” ประกอบดวย 6 งาน ไดแก งานธุรการ งานวิจัย
สถาบัน งานวิเคราะหและประสานการวางแผน งานวิเทศสัมพันธ งานวางผังแมบท และงานบริการการศึกษา 
 

 ตอมาในป พ.ศ . 2534 มีการประชุมปรับปรุงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี ตาม
แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับท่ี 6 (พ.ศ. 2530 - 2534) ไดยกฐานะงานบริการการศึกษาจัดตั้ง
เปนกองบริการการศึกษาเพ่ิม ข้ึน อีกหนึ่ งกอง ปจจุบันกองแผนงานจึ งบริหารงานตามโครงสราง 
การแบงสวนราชการ ประกอบดวย 5 งาน ไดแก งานธุรการ งานวิจัยสถาบัน งานวิเคราะหและประสานการ
วางแผน งานวิเทศสัมพันธ งานวางผังแมบท ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย วันท่ี 1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงใน
ราชกิจจานุเบกษา เลม 108 ตอนท่ี 145 วันท่ี 20 สิงหาคม 2534 โดยมีท่ีตั้งสํานักงาน ณ อาคารวิทย
บริการและบริหาร ชั้น 6 โทร. (02) 310-8111-7, 8244 และ 8254 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 
 กองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดําเนินการจัดเก็บ รวบรวม 
ขอมูล เพ่ือการวิเคราะหและวิจัย จัดทําแผนงานโครงการตาง ๆ วิเคราะหการจัดทํางบประมาณรายจาย
ประจําป ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ศึกษาและวิเคราะหขอมูลในการจัดทําแผนโครงสรางอัตรากําลัง 
เพ่ือใชเปนขอมูลในการวิเคราะหองคกรและวิเคราะหอัตรากําลังของมหาวิทยาลัย ตลอดจนศึกษาและวิเคราะห
ขอมูลเพ่ือเสนอขอจัดตั้ง ขยาย ยุบ และรวม หนวยงานของมหาวิทยาลัย วางผังแมบทการใชพ้ืนท่ี ออกแบบ
กอสราง ปรับปรุงดานอาคารสถานท่ี รวมมือ ประสานงานกับสถาบันท้ังในและตางประเทศ รวมท้ังเผยแพรผล
ดําเนินงานของมหาวิทยาลัยรามคําแหง แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน 5 งาน ดังนี้ 
 1. งานธุรการ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
 1.1 หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร   
  ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือโตตอบหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก  นําเสนอ
หนังสือ เก็บรวบรวม รักษาเอกสาร คนหาและติดตามเอกสารราชการ เวียนหนังสือภายในและภายนอก 
จัดพิมพหนังสือและเอกสาร สําเนาผลิตเอกสารและจัดเก็บเลมเอกสาร 

 

/1.2 หนวยการเจาหนาท่ี… 
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 1.2 หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ 
 ดําเนินการเก่ียวกับประวัติการรับราชการ การลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาประเภทตางๆ 
การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ การสรรหา การขอกําหนดอัตรากําลัง การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ันเงินเดือน  
การออกจากราชการ จัดหองประชุมและสัมมนา การดูแลรักษาความสะอาด ตรวจสอบความเรียบรอยอาคาร
สถานท่ี ทรัพยสินและยานพาหนะ   
 1.3 หนวยการเงินและพัสดุ 
 เก็บรักษา เบิกจายเงินและสิ่งแทนตัวเงิน ตรวจสอบใบสําคัญเก่ียวกับการเบิกจายเงิน 
รวบรวมหลักฐานการรับการจายเงินตาง ๆ ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดหาและเก็บรักษาพัสดุ-ครุภัณฑ ทําบัญชี
ควบคุมและเบิกจายพัสดุ -ครุภัณฑ  รวบรวมหลักฐานการตรวจรับครุภัณฑ  รับผิดชอบการยืมเงิน 
ทดรองจายทุกประเภท 
 
 2. งานวิเคราะหและประสานการวางแผน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
 2.1 หนวยวิเคราะหนโยบาย จัดทําแผนและติดตามประเมินผลแผน 
  จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 5 ป มหาวิทยาลัยรามคําแหงและแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปของมหาวิทยาลัย รวมกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย โดยประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ  
 2.2 หนวยวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป 
  ศึกษาวิเคราะหขอมูลของมหาวิทยาลัยในการพิจารณาจัดทํางบประมาณรายจาย
ประจํ าป ของมหาวิทยาลัยและงบประมาณ รายจ ายจากรายได ของทุกหน วยงาน  ประสานงาน  
ใหคําแนะนํา แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของการบริหารงบประมาณ ตลอดจนติดตามและ
ประเมินผลการเบิกจายงบประมาณ พรอมท้ังการตัดโอนงบประมาณระบบ 3 มิติ   
 2.3 หนวยวิเคราะหโครงสรางและอัตรากําลัง 
  วิเคราะหขอมูลเพ่ือการเสนอขอจัดตั้ ง ขยาย ยุบ และรวม  หนวยงานของ
มหาวิทยาลัย จัดทําโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงานภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ศึกษาวิเคราะห
อัตรากําลัง เพ่ือการวางแผนอัตรากําลังทุกประเภท วิเคราะหภาระงานเพ่ือประกอบการปรับวุฒิการศึกษาและ
เปลี่ยนตําแหนง วิเคราะหขอจางนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน 
 3. งานวิจัยสถาบัน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
 3.1 หนวยขอมูล 
  จัดทํารายงานขอมูลการศึกษาประจําป ไดแก รายงานขอมูลนักศึกษาใหม นักศึกษา
เต็มเวลา หลักสูตรและคาใชจายการศึกษา เปนตน ดําเนินการศึกษาวิเคราะหและประสานงานจัดทําการ
ประกันคุณภาพการศึกษา กองแผนงาน 
 3.2 หนวยวิจัยสถาบัน 
  วิเคราะหและวิจัยขอมูลวิจัยสถาบันทุกดานของมหาวิทยาลัย ไดแก ภาวะการ 
มีงานทําบัณฑิต การติดตามผลผูสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา การวิเคราะหการใชประโยชนของอาคาร
สถานท่ี  ดําเนินการและจัดทําการวิจัยตามนโยบายของมหาวิทยาลัย จัด ทํารายงานผลการวิจัย 
ในสวนท่ีเก่ียวของ เพ่ือการตัดสินใจและเผยแพร 

/3.3 หนวยสารสนเทศ... 
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 3.3 หนวยสารสนเทศ 
  จัดเก็บรวบรวม จัดระบบคลังขอมูลภายในของมหาวิทยาลัยและปรับปรุงใหทันสมัย 
จัดทําเอกสารสารสนเทศ ประมวลขอมูลมหาวิทยาลัยเบื้องตนเก่ียวกับดานนักศึกษา หลักสูตร บุคลากร 
งบประมาณ อาคารสถานท่ี จัดทํารายงานขอมูลการศึกษาประจําป ไดแก สรุปขอมูลพ้ืนฐาน รายงานประจําป
และสารสนเทศ เปนตน บริการขอมูลภายในของมหาวิทยาลัย และประสานงานกับหนวยงานภายนอกในดาน
สารสนเทศ  
 4. งานวิเทศสัมพันธ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
 4.1 หนวยประสานความสัมพันธกับตางประเทศ 
  ประสานงานความรวมมือกับสถาบันการศึกษาและหนวยงานท้ังในและตางประเทศ
ในรูปแบบตาง ๆ ไดแก ทุนการศึกษา โครงการความรวมมือ การฝกอบรม การดูงาน การประชุมสัมมนา       
การวิจัย การแลกเปลี่ยนคณาจารยและนักศึกษาและแลกเปลี่ยนผลงานทางวิชาการ ขอมูลขาวสาร ประสาน
การทําสัญญาความรวมมือระหวางสถาบันและองคกรในนามของมหาวิทยาลัย จัดทํางบประมาณการเจรจา
ธุรกิจของคณะผูบริหารมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดทําเอกสารและอํานวยความสะดวกในการทําวีซาและ
ใบอนุญาตทํางานของอาจารยชาวตางประเทศท่ีปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ประสานงานการจัดประชุมสัมมนา
นานาชาติท่ีมหาวิทยาลัยเปนเจาภาพ งานนโยบายตางประเทศท่ีไดรับมอบหมาย 
 4.2 หนวยพิธีการและสารสนเทศ 
  ติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ในการอํานวยความสะดวกใหแกชาวตางประเทศท่ีมาเยี่ยมชมมหาวิทยาลัย จัดทํากําหนดการเขาพบผูบริหาร 
จัดเตรียมของท่ีระลึกและสมุดเซ็นเยี่ยม จัดเตรียมงานตอนรับและเลี้ยงรับรองผูมาเยือน จัดทําระบบฐานขอมูล
วิเทศสัมพันธของมหาวิทยาลัยและใหบริการเผยแพรขอมูลหรือเอกสารดานวิเทศสัมพันธ  
 5. งานวางผังแมบท แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
 5.1 หนวยวิจัยผังแมบท 
  สํารวจ จัดหา รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับการปรับปรุงการวางผัง วิเคราะหขอมูลเพ่ือ
การออกแบบวางผังมหาวิทยาลัย วิจัยขอมูลดานอาคารสถานท่ีและพ้ืนท่ี วิเคราะหความถูกตองของรูปแบบ
อาคารและบริเวณกอสรางใหเปนไปตามขอกําหนด วิเคราะหการใชพ้ืนท่ีในการกอสราง การพัฒนาสิ่งแวดลอม 
และการปรับปรุงภูมิทัศนใหเปนไปตามผังแมบทของมหาวิทยาลัยท้ังท่ีกรุงเทพฯ และสาขาวิทยบริการฯ 
ติดตามผลการดําเนินงานกอสรางโครงการขยายสาขาวิทยบริการฯ ของมหาวิทยาลัยไปสูภูมิภาค รวบรวมและ
จัดทําเอกสารงบประมาณประจําปเก่ียวกับงบพัฒนามหาวิทยาลัย รับผิดชอบในการศึกษาและใหคําปรึกษา
ขอเสนอแนะท่ีเก่ียวกับสภาพแวดลอมทางกายภาพปจจุบัน (Physical Environment) ของมหาวิทยาลัย
รามคําแหง เชน การใชท่ีดิน การใชอาคารตลอดจนสภาพกอนการดําเนินการกอสราง ดําเนินการดานขอมูล
กายภาพ (Physical Plan) และเสนอขอเสนอแนะเก่ียวกับผังแมบทของมหาวิทยาลัยตอคณะกรรมการผัง
แมบท ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 5.2 หนวยวางผังและแบบแผน 
  ดําเนินการออกแบบผังแมบท ผังเฉพาะบริเวณของหนวยงานตาง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย ดําเนินการออกแบบผังบริเวณสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตาง ๆ ประสานงานการออกแบบ
กับหนวยงานท่ีออกแบบใหกับมหาวิทยาลัย จัดระบบสาธารณูปโภค และระเบียบชุมชน ออกแบบ เขียนแบบ  

/และประมาณราคา... 
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และประมาณราคางานกอสรางตามรายการสิ่งกอสรางประจําปตามงบประมาณการท่ีไดรับ (งบประมาณ
แผนดินและงบประมาณรายจายจากงบรายไดมหาวิทยาลัย) ประสานงานในดานการดําเนินงานโครงการพัฒนา
สิ่งแวดลอมและปรับปรุงภูมิทัศนของมหาวิทยาลัย ติดตามการดําเนินงานการพัฒนาสิ่งแวดลอมและภูมิทัศน
มหาวิทยาลัย การติดตามประเมินผลการวางผังแมบทวามีปญหาและอุปสรรคตอการปรับปรุงและพัฒนา
มหาวิทยาลัยอยางไรบาง ตลอดจนติดตามความเปลี่ยนแปลงอ่ืน ๆ เพ่ือนํามาปรับผังแมบท ติดตามควบคุมงาน
กอสรางและตรวจรับงานกอสราง ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 5.3 หนวยประสานการวางผัง 
  ประมาณราคาการกอสราง ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ควบคุมการกอสราง ปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลง และตอเติมอาคารสถานท่ีตาง ๆ ใหเปนไปตามผังแมบทและตามความตองการของหนวยงานตาง ๆ 
ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการวางผังมหาวิทยาลัย ใหคําปรึกษาดานอาคารสถานท่ีแก
หนวยงานตาง ๆ รวบรวมและจัดทําเอกสารเก่ียวกับการกอสรางอาคารและสาธารณูปโภค ติดตามการ
ดําเนินงานเก่ียวกับโครงการกอสรางและสาธารณูปโภค ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับสิ่งกอสรางเพ่ือ
จัดทํารายงาน จัดต้ังงบประมาณการกอสราง (งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากงบรายไดของ
มหาวิทยาลัย) เสนอผังแมบทของมหาวิทยาลัยเพ่ือใหผูบริหารพิจารณาการกําหนดมาตรฐานการควบคุมใหงาน
ดานการวางผังแมบทบรรลุเปาหมาย ประมาณราคากลางสิ่งกอสรางประจําปงบประมาณ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

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

 



โครงสรางการแบงสวนราชการ 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  

 

กวข. 1 

หมายเหต ุ 1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ณ วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2534 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 108 ตอนที่  
                  145 วันที่ 20 สิงหาคม 2534 
 2.  ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งที่ 10/2562 วาระที่ 4.8 
                  เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2562 เรื่อง ขออนุมัติปรับโครงสรางการแบงสวนราชการของกองงานวิทยาเขตบางนา 
                  สํานักงานอธิการบดี 
               3.  ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งที่ 3/2565 วาระที่ 6.14 
                  เมื่อวันที่ 8 กุมภาพันธ 2565 เรื่อง ขออนุมัติปรับปรงุโครงสรางการแบงสวนราชการ งานแพทยและอนามัย  
                  กองงานวิทยาเขตบางนา 
                   
 
 
 

งานธุรการ 

- หนวยสารบรรณและ 
  ผลิตเอกสาร 
- หนวยการเจาหนาท่ีและ 
  กิจการพิเศษ 
 หนวยการเงินและบัญชี 
 หนวยพัสด ุ
- หนวยวิเคราะหนโยบาย 
  และแผนและประกันคณุภาพ 
   
   

 
 
 
 

งานกิจการและบริการนักศึกษา งานแพทยและอนามัย งานอาคารสถานท่ี 

- หนวยธุรการ 
- หนวยบริการการศึกษา 
- หนวยกีฬาและสวัสดิการ 
  นักศึกษา  
- หนวยแนะแนวการศึกษาและ 
  อาชีพ  

 
 
 
 

- หนวยธุรการและเวชระเบียน 
- หนวยพยาบาลและเภสัชกรรม 
- หนวยเวชปฏิบัต ิ
 หนวยสงเสรมิสุขภาพปองกันโรค 
 
 
 
 

- หนวยยานพาหนะและ 
  ซอมบํารุง 
- หนวยไฟฟา 
- หนวยประปา  
 
 
 
 

- หนวยอาคารเรยีน สถานท่ี 
- หนวยเกษตร 
- หนวยรักษาความปลอดภัย 
 
 
 
 

งานชางและยานพาหนะ 

กองงานวิทยาเขตบางนา 
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 กองงานวิทยาเขตบางนา  
 

ประวัติความเปนมาของ  
 

  มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดดําเนินการจัดตั้งวิทยาเขตบางนา ข้ึนในป  พ.ศ. 2522  
เพ่ือรองรับกับจํานวนนักศึกษาท่ีมีจํานวนมากและเพ่ิมข้ึนทุกป ทําใหมีปญหาดานสถานท่ีจัดการเรียนการสอน
ไมเพียงพอ มหาวิทยาลัยรามคําแหง จึงไดเสนอแกไขปญหาการขาดแคลนสถานท่ีจัดการเรียนการสอน  
เสนอตอคณะรัฐมนตรี โดยคณะรัฐมนตรีไดอนุมัติใหมหาวิทยาลัย จัดตั้ง “วิทยาเขตบางนา” บนท่ีดิน  
ซ่ึงมีผูบริจาคจํานวน 150 ไร บริเวณกิโลเมตรท่ี 8 ถนนเทพรัตน (ถนนบางนา-ตราด) แขวงดอกไม เขตบางนา 
(ปจจุบันข้ึนกับเขตประเวศ) กรุงเทพมหานคร ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย จัดตั้งกองงานวิทยาเขตบางนา  
พ.ศ. 2524 ประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 108 ตอนท่ี 145 วันท่ี 20 สิงหาคม 2534 และ
มหาวทิยาลัยไดเปดใชกองงานวิทยาเขตบางนา โดยจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ในวิชาพ้ืนฐานชั้นปท่ี 
1 ในปการศึกษา 2527 เม่ือวันท่ี 2 กรกฎาคม 2527 เปนตนมา 
  ปจจุบัน สภาพการณทางดานเศรษฐกิจ การเมือง สังคม และระบบการศึกษา ไดเปลี่ยนแปลง
ไปอยางมาก ทําใหการบริหารงานขององคกรตาง ๆ ตองปรับเปลี่ยนการบริหารจัดการใหทันตอกระแสการ
เปลี่ยนแปลง บุคลากรในหนวยราชการ รัฐวิสาหกิจ และธุรกิจเอกชน จะตองไดรับการพัฒนาองคความรู 
ความสามารถเพ่ือการพัฒนาหนวยงาน องคกร ไดอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือเปนการสนับสนุนและขยายโอกาส
ทางการศึกษาใหกับประชาชน ท้ังในสวนกลาง และจังหวัดใกลเคียง ใหไดรับการเพ่ิมพูน พัฒนาองคความรู         
ในระดับท่ีสูงข้ึน มหาวิทยาลัยรามคําแหง จึงไดเปดหลักสูตรระดับปริญญาโท และปริญญาตรีภาคพิเศษในสวน
ภูมิภาคท่ีวิทยาเขตบางนา ดังนี้ 
  - โครงการบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สําหรับนักบริหารรุนใหม วิทยาเขตบางนา (Y-MBA) 

  - โครงการนิติศาสตรมหาบัณฑิต 

  - โครงการรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 

  - โครงการรัฐศาสตรมหาบัณฑิต 

  - โครงการบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต โครงการ (Advanced Program Bangna) 

  - โครงการบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาการจัดการอุตสาหกรรม 

  - โครงการบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สําหรับนักบริหารรุนใหม วิทยาเขตบางนา 

    (Saturday Program Sunday Program) 

  - โครงการศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีการศึกษา 

  - โครงการบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (One Day Program) 

  - โครงการบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกสและโซอุปทาน 

  - โครงการปริญญาตรี นิติศาสตรบัณฑิตภาคพิเศษ (อังคาร - พฤหัสบดี) 

  - โครงการปริญญาตรี นิติศาสตรบัณฑิตภาคพิเศษ (เสาร - อาทิตย) 

 

 
/ หนาท่ีความรับผิดชอบ… 
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หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ  
  กองงานวิทยาเขตบางนา แบงสวนราชการตามโครงสราง  ออกเปน  5 งาน  ดังนี้ 

1. งานธุรการ 

เปนหนวยงานบริการกลางของกองงานวิทยาเขตบางนา มีหนาท่ี ดานการบริหารงานสาร

บรรณและผลิตเอกสารของกองงานฯ การรับ–สงหนังสือเวียน หนังสือราชการท้ังภายในภายนอก ดูแลและ

ควบคุมการผลิตเอกสารของ  กองงานวิทยาเขตบางนา ดานการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษของกองงานวิทยา

เขตบางนา แบงออกเปน 4 หนวย ดังนี้ 

1.1  หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 

 ดําเนินการลงทะเบียนรับ–สงหนังสือราชการท้ังภายใน และภายนอกของกองงานวิทยา

เขตบางนา พิจารณา ตรวจทาน กลั่นกรอง คัดแยกจัดลําดับความสําคัญหนังสือราชการกอน เพ่ือเสนอตอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับ เวียนหนังสือ ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง ประกาศ ขอมูลขาวสาร ประชาสัมพันธท่ีคณะ 

สํานัก สถาบัน กองตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือใหบุคลากรกองงานวิทยาเขตบางนา ไดรับทราบและถือ

ปฏิบัติกํากับดูแล ตรวจสอบ และแยกหนังสือราชการ ดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือ/คําสั่ง  ติดตอประสานงาน

กับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก ท้ังทางโทรศัพท และโทรสารเก่ียวกับงานธุรการ เม่ือไดรับ

มอบหมายตรวจสอบดูแลการใชครุภัณฑสํานักงาน อุปกรณคอมพิวเตอร เครื่องถายเอกสาร เครื่องดิจิตอล อัด

สําเนา และดําเนินการแจงซอมเม่ือเกิดการชํารุดใหพรอมใชงานตลอดเวลา จัดเตรียมสถานท่ีประชุม เชิญ

ประชุมท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย แจกจายจดหมาย ไปรษณียภัณฑ พัสดุ ท่ีสงมาถึงบุคลากรงานธุรการดูแล

การจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการทุกประเภท จากสวนราชการท้ังภายในและภายนอก ใหเปนไปตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯกําหนดวิธีการจัดเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน

เพ่ือใหบริการคนหา กํากับดูแล ตรวจสอบ และดําเนินการเก็บรักษาหนังสือราชการ แยกแฟม และจัดทําดัชนี

ประจําเรื่อง ตลอดจนการทําลาย บริการ และอํานวยความสะดวกดานการสืบคนหาหนังสือราชการ ใหแกผูมา

รองขอ กํากับดูแลดานบริการอํานวยความสะดวกการทําความสะอาดสถานท่ี ตลอดจนอุปกรณสํานักงาน   

ตาง ๆ ภายในงานธุรการ รับรองและดูแลอํานวยความสะดวกใหแกผูบริหารกองงานวิทยาเขตบางนากํากับดูแล

การเปด–ปดสํานักงานของงานธุรการ ประสานงานกับงานสารบรรณ กองกลาง ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

จัดพิมพหนังสือราชการท้ังภายใน และภายนอกใหกับหนวยงานใน  พิมพคําสั่ง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ  

ตาง ๆ ของวิทยาเขตบางนา กํากับดูแล และดําเนินการจัดทําสําเนา ถายเอกสาร ดิจิตอล ใหกับหนวยงาน

ภายในวิทยาเขตบางนาท่ีมารองขอ กํากับ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจัดทําสถิติในการใชเครื่องถายเอกสาร 

เพ่ือเปนขอมูลเบื้องตนในการทําสัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร  

1.2  หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ 

  การดําเนินการเลื่อนระดับ เทียบระดับ บรรจุและจางลูกจาง ของขาราชการและเจาหนาท่ี 
ภายในกองงานวิทยาเขตบางนา  ดําเนินการปรับวุฒิ เปลี่ยนตําแหนง โอน ยายสับเปลี่ยนอัตรา  ตรวจสอบ
ความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือนของราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางงบรายไดและลูกจางมหาวิทยาลัย 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาจางของบุคลากรของกองงานวิทยาเขตบางนา การขออนุมัติบุคลากรใหไดรับ 

 
/ คาตอบแทน... 
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คาตอบแทนตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด เชน ลงทะเบียนเรียน รับสมัครนักศึกษาใหมการสงรายชื่อบุคลากรเปน
กรรมการควบคุมการสอบไล ณ ราม 2   ขออนุมัติกรรมการอํานวยความสะดวกในการสอบไล การสงรายชื่อ
บุคลากรประสานงานศูนยสอบภูมิภาค จัดทําใบเซ็นชื่อคาตอบแทนท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  การประเมินเงิน
อุทิศเวลาใหแกทางราชการของบุคลากร ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  
ตรวจสอบผูท่ีเกษียณอายุราชการประจําปการรับรองเปนทายาท ขออนุมัติรับเงินทดแทนเนื่องจากบุคลากร
เสียชีวิต/ดําเนินการจัดทําหนังสือแจงเวียนแกบุคลากรในกองงานวิทยาเขตบางนา เพ่ือรับทราบ จัดทําทะเบียน
ประวัติและเพ่ิมวุฒิในทะเบียน การขอมีบัตรประจําตัว เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล  ออกใบรับรองการเปนขาราชการ 
หนังสือรับรองเงินเดือน ควบคุมดูแลตรวจสอบบันทึกการลาทุกประเภท สรุปสถิติการลาทุกประเภท  
สงบุคลากรเขารับการอบรม ประชุม สัมมนา ติดตามประเมินผลผู เขารับการอบรม ประชุม สัมมนา  
พรอมท้ังดําเนินการนําเขาระบบบุคลากร ดําเนินการขออนุมัติรับเงินอุดหนุนภาษาท่ีสอง สงขาราชการและ
เจาหนาท่ีท่ีมีความประสงคตรวจสุขภาพประจําป ดําเนินการลงระบบบุคลากร กองงานวิทยาเขตบางนา (MIS) 
การจัดทําบัญชีเซ็นชื่อปฏิบัติงานของบุคลากรกองงานวิทยาเขตบางนา ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินการจางตอของพนักงานมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดบุคลากรปฏิบัติหนาท่ี ณ ศูนยประชาสัมพันธ 
การสอบไล  วข. ดําเนินการทําหนังสือ การแตงตั้ งรักษาราชการ การจัดทําแผนการปฏิบั ติงานดาน
ประชาสัมพันธของกองงานวิทยาเขตบางนา บริการขอมูลประชาสัมพันธแกบุคลากรนักศึกษาประชาชนท่ัวไป  
ประเมินผลการใหบริการประชาสัมพันธ ประชาสัมพันธผานชองทางสื่อระบบ Socials network ในการ
ควบคุมการผลิตเอกสารและเผยแพรเอกสาร ขอมูล ขาวสาร ดําเนินการประชาสัมพันธในรูปแบบตาง ๆ เชน 
การประชาสัมพันธดวยระบบเสียงตามสายและโทรทัศนวงจรปด แผนประกาศ แผนปลิว เปนตนสนับสนุนและ
ใหความรวมมือการขอความรวมมือจากหนวยงานอ่ืน ๆ ตามภาระหนาท่ี รับผิดชอบกิจการพิเศษของกองงาน
วิทยาเขตบางนาท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ  ปรับปรุงโปรแกรมและหนาเว็บไซตใหทันสมัย รวมท้ังนําขอมูล 
ท่ีหนวยงานตาง ๆ ประชาสัมพันธผาน www.bangna.ru.ac.th และ PR Bangna campusตรวจเช็คระบบ 
wifi ท่ีใชภายในกองงานวิทยาเขตบางนา  ใหพรอมกับการใชงาน จัดโครงการใหความรูดานสารสนเทศ  
แกนักศึกษา  รวมทํางานและใหคําปรึกษากับคณะกรรมการสารสนเทศ กองงานวิทยาเขตบางนา ในการ
ปรับปรุงและพัฒนางานดานสารสนเทศ ใหดียิ่งข้ึน ดําเนินงานดานการตรวจสอบ ซอมบํารุงอุปกรณ
คอมพิวเตอร จัดทําประวัติเครื่องคอมพิวเตอร และจัดหาวัสดุ อุปกรณของเครื่องคอมพิวเตอรมาทดแทนท่ี
เสื่อมสภาพจากการใชงาน เพ่ือใหเพียงพอตอการใชงานของนักศึกษารวมท้ังหนวยงานภายใน 
 1.3  หนวยการเงินและบัญชี 

  ดําเนินการทําเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและในวันหยุดราชการของ
บุคลากรกองงานวิทยาเขตบางนา  เบิกจายคาตอบแทนใหแกเจาหนาท่ีท่ีมาปฏิบัติงานท่ีกองงานวิทยาเขต 
บางนา เบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานบรรยายภาคฤดูรอน เบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานลงทะเบียน 
เรียนและสอบซอมเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานรับสมัครนักศึกษาใหมเบี้ยประชุมกรรมการตาง ๆ 
เบิกจายคาการเดินทางไปราชการภายในประเทศ  เบิกจายคาสาธารณูปโภค ตั้งหนี้ในระบบบัญชี 3 มิติและมี
บัญชีควบคุมเพ่ือการตรวจสอบ รับเงินและตรวจสอบเงินรายไดอินเตอรเน็ตรายชั่วโมงและคาปรินท รับชําระ
คาน้ํา-คาไฟ  รานคา  การเก็บคาเชาลวงหนาและการตอสัญญารานคา รับเงินรายไดคาธรรมเนียม/คาปรับ 
ศูนยประชาสัมพันธการสอบไล วิทยาเขตบางนาจัดทําแผน-ผลการใชจายเงินงบประมาณรายจายจากรายได  
งบดําเนินงาน บริหารจัดการการเบิกจาย  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงินและจัดทําบัญชีควบคุมควบคุมและ 
 

/ บริหารจัดการเงิน... 
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บริหารจัดการเงินรองจาย ตลอดจนจัดทําทะเบียนคุมเงินรองจายและรายงานตอสํานักงานตรวจสอบภายใน
ควบคุมและดูแลสมุดเช็คพรอมลงบัญชีเพ่ือการตรวจสอบตรวจสอบโครงการพัฒนากิจกรรมวิทยาเขตบางนา  
จัดทําจัดซ้ือจัดจางโครงการพัฒนาและกิจกรรมวิทยาเขตบางนา  เบิกจาย  และจัดทําบัญชี  เงินสวัสดิการกอง
งานวิทยาเขตบางนา เบิกจายและจัดทําบัญชีสวัสดิการเงินกู  กองงานวิทยาเขตบางนาเบิกจายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานการสอบสวนราชการภายนอก  ในการขอความอนุเคราะหใชสถานท่ีของมหาวิทยาลัยรามคําแหงเปน
สถานท่ีดําเนินการจัดสอบดําเนินการคํานวณภาษีและจัดสงใบรับรองการหักภาษี  ณ ท่ีจาย นําสง
กรมสรรพากร รับเงินและดูแลบัญชีเงินคํ้าประกันสัญญา  เงินประกันความเสียหาย  
 1.4  หนวยพัสดุ 

  ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง จัดหา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  
และตามบัญชีงบประมาณแผนดินและงบประมาณรายไดของ มหาวิทยาลัย ควบคุมพัสดุและครุภัณฑใหอยูใน
สภาพใชงานได  ดําเนินการทําแผน รายงานผล จัดซ้ือจัดจาง พรอมท้ังดําเนินการเก่ียวกับหนังสือสัญญาซ้ือ 
สัญญาจาง ใบสั่งซ้ือและใบสั่งจางเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือขอความเห็นชอบในหลักการติดตอประสานงานกับ
หนวยงานตาง ๆ ภายในกองงานวิทยาเขตบางนาเพ่ือกําหนดคุณลักษณะ เง่ือนไข ในการจัดซ้ือ จัดจาง ทําวัสดุ 
ครุภัณฑ และสิ่งกอสราง แตละประเภทตามงบประมาณดําเนินการออกใบสั่งซ้ือสั่งจางดําเนินการแจง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจางใหทําการตรวจรับงานหรือตรวจการจางเหมาทํางานตรวจสอบให
มีการปฏิบัติหรือสงมอบพัสดุ หรืองานจางใหเปนไปตามใบสั่งซ้ือ หรือสั่งจาง หรือเง่ือนไขในสัญญาดําเนินการ
ขอโอนเงินและกันเงินในการจัดซ้ือ จัดจางดําเนินการเก่ียวกับการจัดซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ และติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับหนวยพัสดุเบิกจายเงินคาซ้ือวัสดุและครุภัณฑเบิกจายเงินคาผูควบคุม
งานดําเนินการขอวงเงินคาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสรางประสานงานการใหขอมูลจัดทํางบประมาณ  การทํา
บัญชีพัสดุทุกประเภท ไดแกบัญชีครุภัณฑ บัญชีควบคุมพัสดุบัญชีรับ-เบิกจายวัสดุและครุภัณฑ บัญชีจําหนาย
พัสดุกําหนดหมายเลขพัสดุครุภัณฑทุกประเภทจัดทําบันทึกประวัติการซอมครุภัณฑจัดทํารวบรวมรายการ
ครุภัณฑของทุกหนวยงานในกองงานวิทยาเขตบางนาดําเนินการจัดทําบัญชีรับ-จายพัสดุดําเนินการจัดทําบัญชี
แยกประเภทพัสดุเก็บรักษาและกําหนดตําแหนงพัสดุและครุภัณฑ จัดทําหลักฐานควบคุมการยืมและการสงคืน
พัสดุและครุภัณฑดําเนินการจัดสงพัสดุแกผูเบิกสํารวจและรายงานเก่ียวกับพัสดุจัดทําบัญชีแยกประเภทพัสดุ
คงเหลือใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปดําเนินการเบิกจายในระบบสามมิติดําเนินการจัดทําข้ึน
ทะเบียนสินทรัพย อาคารท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกชนิดในท่ีราชพัสดุ และประสานงานกับมหาวิทยาลัยและ
หนวยงานภายนอกดําเนินการทําสัญญา การลงนามในสัญญา ในการจัดหาตามระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการพัสดุ ดังตอไปนี้-การซ้ือ การจางหรือการแลกเปลี่ยนโดยวิธีตกลงราคา  การจัดหาท่ีคูสัญญาสามารถ
สงมอบพัสดุไดครบหาวันทําการของทางราชการดําเนินการทําหลักประกัน หลักประกันซองหรือหลักประกัน
สัญญาเงินสด เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประกาศตามตัวอยางท่ี กวพ. 
กําหนด หนังสือคํ้าประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย พันธบัตรรัฐบาลไทยดําเนินการเชา 
การเชาสังหาริมทรัพยและการเชาอสังหาริมทรัพย ตามท่ีกําหนดไว ไดแก เชาท่ีดินเพ่ือประโยชน เชาสถานท่ี 
เพ่ือใชเปนท่ีทําการในกรณีท่ีไมมีสถานท่ีของทางราชการ-เชาสถานท่ีเพ่ือเปนท่ีเก็บพัสดุของทางราชการ
ดําเนินการจําหนาย หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการตอไปจะ
สิ้นเปลือง คาใชจายมา โดยวิธีการอยางใดอยางหนึ่ง  
 
 

/1.5 หนวยวิเคราะห... 
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1.5  หนวยวิเคราะหนโยบายและแผนและประกันคุณภาพ 

  ดําเนินการทําคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําปงบแผนดินและงบรายไดของ

มหาวิทยาลัย ประจําปงบประมาณ ตรวจสอบและยืนยัน งบประมาณท่ีไดรับแตละปพรอมดําเนินการรายงาน

แผนและรายงานผลการใชจายเงินงบประมาณประจําป ดําเนินการขออนุมัติงบประมาณรายจายจากรายได 

(งบลงทุน หมวดคาครุภัณฑ) ท่ีจําเปนตองขอนอกกรอบงบประมาณประจําป  ดําเนินการ ตรวจสอบเบื้องตน

การอนุมัติโครงการพัฒนากิจกรรมนักศึกษาท่ีใชงบอุดหนุนท่ีขออนุมัติงบประมาณดําเนินการไวเบื้องตนวา

เปนไปตามแผนท่ีกําหนดไวดําเนินการ วิเคราะห ปรับปรุง แกไขโครงสรางของกองงานวิทยาเขตบางนา 

ประสานงานกับกองแผนงานดานขอกรอบอัตรากําลังลูกจางมหาวิทยาลัยใหแกกองงานวิทยาเขตบางนา  

และการออกแบบและประมาณราคากลาง คาท่ีดินและสิ่งกอสราง เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงคําขอตั้ง

งบประมาณตอไป ดําเนินการ การโอนเงิน การกันเงินและขอเพ่ิม ของงบประมาณรายจายจากรายไดและ  

การเปลี่ยนแปลงงบประมาณท่ีไดรับประจําปรวมประชุมและรับฟงนโยบายดานแผนและงบประมาณ ชี้แจง

และตอบขอซักถามการวางแผนการใชจายงบประมาณ ในการประชุมรอบไตรมาส และใหคําปรึกษา/

ตรวจสอบในเรื่องการใชจายงบประมาณแกหนวยงาน ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 5 ปดําเนินการทํา

แผนปฏิบัติราชการประจําป (1 ป) ดําเนินการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ และ KPI Template ใน

แผนปฏิบัติราชการประจําป ดําเนินการจัดทํา Mind Map แผนปฏิบัติราชการหรือแผนกลยุทธ 5 ป และ

แผนปฏิบัติราชการประจําป ดําเนินการรายงานแผนและผลปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ (ทุกไตรมาส)

ดําเนินการทําแผนบริหารความเสี่ยง ดานแผนกลยุทธ ประจําปงบประมาณดําเนินการรวบรวมทําแฟมและ

เสนอคณะกรรมการประกันคุณภาพและเสนอผูตรวจประกันคุณภาพ  ดานประกันคุณภาพการศึกษา  

ดําเนินการสนับสนุนสงเสริมและประสานงานดานประกันคุณภาพการศึกษา ดําเนินการประชุม วางแผนการ

ดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะห ขอมูลพ้ืนฐานในสวนท่ีเก่ียวของกับการ

งานประกันคุณภาพฯ ดําเนินการจัดทําเอกสารรายงานการประเมินตนเอง (Self AssessmentReoirt : SAR)

ดําเนินการจัดระบบ กลไก ตามองคประกอบ และตัวบงข้ีคุณภาพ ตามท่ีสํานักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

กําหนดดําเนินการบริหารจัดการตามภารกิจอยางมีประสิทธิภาพเพ่ือรองรับการการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายในและภายนอกสถาบัน สรุปผลการประเมินและติดตามประเมินผล รายงานตอผูบริหาร

หนวยงาน 

2. งานกิจการและบริการนักศึกษา  

  เปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในดานสนับสนุนใหการเรียนการสอน การใหบริการ

การศึกษา การประชาสัมพันธ อํานวยความสะดวกใหคําปรึกษาแนะแนวแกนักศึกษา ดําเนินการจัดโครงการ

กิจกรรมและควบคุมดูแลรับผิดชอบงานดานกิจการนักศึกษาของนักศึกษา ชั้นปท่ี ๑ รวมถึงการจัดกิจกรรม

เสริมพิเศษตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับนักศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย ดังนี้ 

2.1  หนวยธุรการ 

   รางและโตตอบหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก ลงทะเบียนรับเขาหนังสือราชการ

จากภายนอกหนวยงาน ลงทะเบียนสงออกหนังสือราชการออกไปภายนอกหนวยงาน ลงทะเบียนสงจดหมาย  

 

/ พัสดุ... 
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พัสดุ สิ่งตีพิมพของขาราชการเจาหนาท่ีไปยังหนวยงานตาง ๆ ดําเนินการจัดระบบการแยกเก็บเอกสาร หนังสือ

ราชการ ใหเปนหมวดหมูดําเนินการเวียนหนังสือ ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง ประกาศ ใหขาราชการ เจาหนาท่ี

ภายในงานกิจการฯไดรับทราบโดยท่ัวกัน ควบคุมดูแลงานจัดพิมพหนังสือราชการของงานกิจการและบริการ

นักศึกษา  ควบคุมดูแลการผลิตเอกสารราชการ และเอกสารท่ีใชในการเผยแพรขาวสารแกนักศึกษาดําเนินการ

จัดหาและจัดทําแบบฟอรมตาง ๆ สําหรับขาราชการ เจาหนาท่ีภายในงานกิจการฯไดใชในราชการใหคําปรึกษา

แนะนําเก่ียวกับการผลิตหนังสือราชการแกผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของควบคุมและตรวจสอบบัญชีเซ็นชื่อการปฏิบัติ

ราชการของขาราชการ เจาหนาท่ีและพนักงานสถานท่ีประจํางานกิจการและบริการนักศึกษา ประสานงานและ

อํานวยความสะดวกในดานธุรการกับทุกหนวยภายใน และหนวยงานภายนอก ตรวจสอบยอดคงเหลือวัสดุ

สํานักงานเพ่ือเตรียมการเบิกจากหนวยพัสดุ งานธุรการมาสํารองเพ่ือการใชงานตอไป ดําเนินการจายวัสดุ

สํานักงานแกขาราชการ เจาหนาท่ีท่ียื่นรายการขอเบิก ดําเนินการรวบรวมและจัดทํางบประมาณประจําป 

(งบคลังและงบรายได) ของงานกิจการและบริการนักศึกษา ดําเนินการติดตามการจัดซ้ือ จัดจางพัสดุ ครุภัณฑ  

ท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณประจําป ดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ และจัดจางเพ่ือนํามาใชในราชการ 

2.2  หนวยบริการการศึกษา   

 บริการใหคําปรึกษา แนะแนว ขอเสนอแนะ การแกปญหาการเรียน ปญหาการใชชีวิตใน

มหาวิทยาลัยใหมีความสุขและประสบความสําเร็จ วางแผนการเรียน การเตรียมตัวสูอาชีพงานในสาขา ตาง ๆ 

แกนักศึกษาและผูสนใจชองทางการติดตอขอคําปรึกษา ดําเนินการเผยแพรขอมูล จัดหาขอมูลศึกษา ขาวสาร 

ท่ีเปนประโยชนแกนักศึกษา บุคลากรและผูสนใจ ประกอบดวย ขาวสาร การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม การเรียน 

การสอน ระเบียบขอปฏิบัติตาง ๆ การประเมินผลการสอบไล เปนตน โดยใชชองทางเผยแพรขอมูลผาน บอรด

ประชาสัมพันธประจําอาคารเรียน คอมพิวเตอรออนไลน หนาหองเรียน เว็บไซต และระบบเสียงตามสาย

ภายในมหาวิทยาลัยดําเนินการติดตอประสานงานหนวยงานภายในกองงานวิทยาเขตบางนา หนวยงานท่ี

เก่ียวของของมหาวิทยาลัย และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการเรียนการสอน การสอบไล เปนไปดวย

ความเรียบรอย  จัดทํารายงานจํานวนนักศึกษาเขาฟงการบรรยายประจําวัน เปนประจําทุกสัปดาห เสนอ

ผูบริหารและคณะท่ีสังกัด จัดทําตารางสอบเฉพาะกระบวนวิชาท่ีจัดสอบสนามสอบรามคําแหง 2 เพ่ืออํานวย

ความสะดวกในการปฏิบัติงานการสอบไลแกหนวยงานตาง ๆ จัดทําตารางการบรรยายกระบวนวิชาทุกชั้นปท่ีมี

การเรียนการสอนท่ี ม.รามคําแหง 2 เผยแพรและแจงอาจารยผูบรรยายเก่ียวกับหองแมขายบรรยายสด 

ดําเนินการโครงการพัฒนานักศึกษาดานวิชาการ ดานบําเพ็ญประโยชน ดานพัฒนาการเรียนรูประชาคม

อาเซียน และดานสงเสริมการปกครองในระบบประชาธิปไตย ตามคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงคของ

มหาวิทยาลัยรามคําแหง ตามกระบวนการ/ข้ันตอน/ระเบียบฯ ท่ีถูกตอง รวบรวมเอกสารประกอบการตรวจ

ประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือรองรับการตรวจประกันตามตัวบงชี้ท่ีเก่ียวของ 

  ๒.3 หนวยกีฬาและสวัสดิการนักศึกษา 

   บริการอุปกรณกีฬา–เกมส จัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาดานกีฬา  เพ่ือสงเสริมใหนักศึกษา 
ออกกําลังกายบริการดานนันทนาการ เพ่ือการพักผอนและใชเวลาวางใหเกิดประโยชน บริการดานจัดฉาย
ภาพยนตรวีดีทัศนเพ่ือสงเสริมการศึกษา บริการวิชาการดานการกีฬา และนันทนาการ งานติดตามผลและ 
 

/ ประเมินผล... 
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ประเมินผล ดานกีฬา และนันทนาการ ใหบริการจัดกิจกรรม ดานบําเพ็ญประโยชนและรักษาสิ่งแวดลอม  
จําหนายตําราเรียนและอุปกรณการศึกษา บริการดานเปนสื่อกลางทางไปรษณียในการรับ–จายจดหมาย พัสด ุ
บริการดานการรับ–คืน ทรัพยสินสูญหายของนักศึกษา บริการดานขาวสารรามคําแหงและการประชาสัมพันธ 
การประสานงานดานการจัดกิจกรรมนักศึกษาและสวัสดิการของนักศึกษา ควบคุม ดูแล หองอานหนังสือของ
นักศึกษา จัดทําบัญชีสรุปรายการรับเงิน คาบริการอินเตอรเน็ตรายชั่วโมง และคาพิมพเอกสารของนักศึกษา
ท่ีมาใชบริการในแตละเดือนและจัดทําบัญชีสรุป สงงานธุรการเพ่ือสงกองคลังตอไป บริการและใหคําแนะนํา
ปรึกษาแกนักศึกษา ท่ีมาใชบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ณ หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร จัดทําแบบ
ประเมินการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร เพ่ือนําขอเสนอแนะมาปรับปรุงพัฒนางานตอไป ประชาสัมพันธ
ขาวสาร ขอมูล ของมหาวิทยาลัยดานตาง ๆ ไปยังชุมชนโดยรอบ และผูประกอบการหอพัก ท่ีดําเนินธุรกิจใน
ยานวิทยาเขตบางนา จัดโครงการสงเสริมสวัสดิภาพชุมชนหอพักรอบ  กองงานวิทยาเขตบางนา รวมท้ังจัด
กิจกรรมบริการแกชุมชนและหอพักรอบมหาวิทยาลัยใหมีสวนรวมใน การอนุรักษและรักษาสิ่งแวดลอมภายใน
ชุมชนดําเนินการประเมินการดําเนินงานของหอพักบริเวณใกลเคียงสถานศึกษา เพ่ือรับฟงปญหาและนํา
ขอเสนอแนะพัฒนาในการทํางานรวมกันตอไป 

2.3  หนวยแนะแนวการศึกษาและอาชีพ   

 บริการใหคําปรึกษาแนะแนว วางแผน ควบคุม ดานการศึกษา ดานเขาสูอาชีพ และ

บริการทางวิชาการแกนักศึกษา บริการสนเทศ วางแผน ควบคุม และดําเนินงานรวบรวมขอมูลดานการศึกษา

ขอมูลดานอาชีพเพ่ือบริการสารสนเทศวางแผน ควบคุม และดําเนินการใหบริการขอมูลดานอาชีพและบริการ

จัดหางานวางแผน ควบคุม และดําเนินการจัดฝกอบรมอาชีพอิสระใหคําปรึกษา แนะนําและประชาสัมพันธ

เก่ียวกับ กฎ ระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัยใหนักศึกษาทราบและดําเนินการติดตอประสานงานกับ

ผูปกครองของนักศึกษาเพ่ือพัฒนา ศักยภาพของนักศึกษา ใหคําปรึกษาแนะแนวดานวิชาการ วิชาชีพ 

ประชาสัมพันธและเผยแพร กิจกรรม/โครงการของหนวยงาน ดําเนินการจัดทําโครงการดานวิชาการ วิชาชีพ 

ใหสอดคลองกับแผนและพันธกิจหลักของกองงานวิทยาเขตบางนาและมหาวิทยาลัย เพ่ือสงเสริมกิจกรรมตาง 

ๆ ใหนักศึกษาไดมีสวนรวมกับกิจกรรมของมหาวิทยาลัยและเปนผูมีจิตสาธารณะ ประเมินผลความพึงพอใจของ

นักศึกษาในดานตาง ๆ และนําผลท่ีไดไปพัฒนาและปรับปรุงการดําเนินงาน ดําเนินงานดานการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายในตามระบบและกลไก ตามวงจรคุณภาพ (PDCA) ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
 

3. งานแพทยและอนามัย  

ใหบริการดานสุขภาพอนามัยแกนักศึกษา อาจารย บุคลากรและครอบครัวบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการตรวจรักษาโรค โดยแพทยผูเชี่ยวชาญสาขาตาง ๆ แบงออกเปน 3 หนวย ดังนี้ 

  ๓.๑ หนวยธุรการและเวชระเบียน 

  ลงทะเบียนรับ-สงเอกสารท่ัวไป ราง-พิมพโตตอบหนังสือราชการ จัดเก็บขอมูลสถิติ
เอกสาร หลักฐานหนังสือตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
ดําเนินการจัดซ้ือพัสดุ ครุภัณฑของสํานักงาน ฯลฯ ตามระบบงานสามมิติ และจัดทําบัญชีครุภัณฑ-วัสดุภัณฑ
ทางการแพทย เพ่ือการตรวจสอบพัสดุประจําป รวบรวมขอมูลรายงานผลการปฏิบัติงานตาง ๆ นําเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา เพ่ือเปนขอเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ  
 

/ เพ่ือใหไดรับขอมูล 
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เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีถูกตอง จัดทําบัญชีรายชื่อผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของงานแพทยฯ การขออนุมัติจาง
แพทยชั่วคราวรายชั่วโมง ประจําปงบประมาณ จัดทําการของบประมาณประจําปของงานแพทยฯ ท้ังงบประมาณ
แผนดินและงบประมาณรายได เพ่ือใหมหาวิทยาลัยพิจารณาตอไป การผลิตเอกสารราชการตาง ๆ  
ของหนวยงาน  การจัดทําบัตรตรวจโรค คนหาประวัติผูปวยท่ีมารับการรักษาพยาบาล จัดเก็บบัตร ประวัติ
ผูปวยภายหลังการบันทึกสถิติแลวตามหมวดหมูอักษรและปการศึกษา อํานวยความสะดวกรายละเอียดใน
ใบรับรองแพทยเพ่ือใชกรณีตาง ๆ 
   ๓.๒ หนวยพยาบาลและเภสัชกรรม 

  ใหการพยาบาลแกผูมารับบริการ เชน คัดกรอง ประเมินภาวะสุขภาพ วิเคราะหและวินิจฉัย

ปญหาภาวะเสี่ยงตาง ๆ บันทึกรวบรวมวิเคราะหขอมูลการพยาบาลเบื้องตนดูแลรักษาสงเสริมปองกันและฟนฟู

สุขภาพผูปวย การบริการอ่ืน ๆ ลางแผล เย็บแผล ผาตัดเล็กและหัตถการอ่ืน ๆ ภายใตการควบคุมของแพทย 

ดูแลดานการรักษาพยาบาลตาง ๆ ท้ังในภาวะฉุกเฉินและภาวะปกติ ดูแลรักษาการจัดเตรียมเครื่องมือแพทย 

การทําความสะอาดปราศจากเชื้อ การเตรียมน้ํายาฆาเชื้อ ปฏิบัติงานดานเครื่องมือแพทยดวยวิธีการตม การนึ่ง 

โดยผานกระบวนการปราศจากเชื้อ (Autoclave sterilization) เตรียมเครื่องมือใหมีความพรอมในการ

ใหบริการอยางตอเนื่อง จัดทําบัญชีเบิก-จายเครื่องมือ ครุภัณฑและวัสดุภัณฑการแพทย  จัดซ้ือยาอยาง

พอเพียงตามระเบียบพัสดุและระบบงานสามมิติเก่ียวกับการ จัดซ้ือยาและเวชภัณฑ บริหารยาหรือใหยาตามคําสั่ง 

การรักษาของแพทย เชน ยากิน ยาฉีด การใหสารน้ําทางหลอดเลือดดํา (น้ําเกลือ) การใหยาทางการสูดดม (พน

ทางจมูกในรายผูปวยหอบหืด) หยอดตา ปายตา ยาอมใตลิ้น จายยาตามใบสั่งการรักษาของแพทย (ใบสั่งยา) 

จายยาเพ่ือบรรเทาอาการในรายเจ็บปวยเล็กนอย ควบคุมตรวจสอบปริมาณยาและเวชภัณฑ จัดยาและ

เวชภัณฑเพ่ือออกหนวยปฐมพยาบาล จัดยาสามัญเพ่ือกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย เชน นักศึกษาปริญญา

โท ชมรมนักศึกษาตาง ๆ จัดยาสามัญประจําตึกสอบ ใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับเรื่องยาตาง ๆ เชน วิธีการใช

ยาท่ีถูกตอง ฤทธิ์ขางเคียงของยา หรือ การสังเกตอาการแพยา ฯลฯ   

   3.3 หนวยเวชปฏิบัติ   

   ดูแลดานการตรวจ วินิจฉัย รักษาโรคท่ัวไป และโรคเฉพาะทางแกนักศึกษา บุคลากรและ

ครอบครัวบุคลากรของมหาวิทยาลัย ใหคําแนะนําการรักษา พิจารณาสงตอผูปวยเพ่ือรับการรักษาข้ันสูง  

อยางเหมาะสมและทันเหตุการณ พัฒนาและประยุกตใชแนวทางปฏิบัติดานการแพทยแบบองครวม ครอบคลุม

การรักษา ฟนฟู สงเสริมสุขภาพและปองกันโรคใหเหมาะสมกับสภาวะของมหาวิทยาลัย รวบรวมทางสถิติดาน

การใหบริการนําผลการประเมินมาวางแผนพัฒนาบริการและกระบวนการรักษาพยาบาลอยางตอเนื่อง 

จัดเตรียมเนื้อหา บทความ เกร็ดความรูดานสุขภาพ เพ่ือเผยแพร จัดบอรดความรูดานสุขภาพ รวมท้ัง

ประชาสัมพันธกิจกรรมตาง ๆ ของงานแพทยฯบันทึกสถิติการใหบริการ จัดเก็บขอมูลในคอมพิวเตอรเพ่ือเปน

ฐานขอมูลการใหบริการ รวบรวมสถิติการใหบริการเพ่ือจัดทํารายงานผลการดําเนินงานของงานแพทยและ

อนามัยประเมินระดบัความพึงพอใจของผูใชบริการเพ่ือปรับปรุงการใหบริการของงานแพทยและอนามัย 

 

 

/ 3.4 หนวยสงเสริมสุขภาพปองกันโรค... 
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3.4 หนวยสงเสริมสุขภาพปองกันโรค   

   กําหนดแผนและเปาหมายงานบริการสรางเสริมสุขภาพและปองกันโรคตามแนวทางบริการ

สรางเสริมสุขภาพและปองกันโรคของกรมอนามัย จัดทําทะเบียนกลุมเปาหมายท่ีตองดูแลตอเนื่อง เชน ผูปวย

โรคเรื้อรังทะเบียนเด็ก ๐-๕ ป ผูปวยฝากครรภทันตกรรมผูพิการหรือสูงอายุ จัดใหมีเอกสารคูมือผูปวย เชน 

สมุดสุขภาพแมและเด็ก วัสดุ อุปกรณ สื่อการสอนเวชภัณฑเก่ียวกับการสรางเสริมสุขภาพปองกันโรค ติดตาม

เกณฑและแนวทางในการสงตอผูปวยกรณีท่ีตองเยี่ยมติดตามตอเนื่องท่ีบาน กําหนดแผนการใหบริการ

ประชากรท่ีไดรับมอบหมาย สํารวจภาวะสุขภาพประชาชนและสิ่งแวดลอมในครัวเรือน ติดตามรับสงตอกรณี 

Home health care จากหน วยงาน อ่ืน  ประสานงานเพ่ือเกิดการดูแลสุขภาพผูป วยอย างตอเนื่ อง  

ประชาสัมพันธการจัดบริการดานตาง ๆ ของหนวยงาน เพ่ือประชาชนเขาถึงบริการ ประสานงานกับหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ 

 

4. งานชางและยานพาหนะ   

    ใหบริการดานยานพาหนะดานสาธารณูปโภคแกอาจารย ขาราชการ เจาหนาท่ี และนักศึกษา     

ปริญญาตรี ปริญญาโทของกองงานวิทยาเขตบางนา แบงออกเปน 3 หนวย ดังนี้  

4.1 หนวยยานพาหนะและซอมบํารุง 

ใหบริการดานงานชางและยานพาหนะ จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของงานชางและ
ยานพาหนะเปนประจําทุกเดือนและรวบรวมเปนป ดําเนินการจัดทํางบประมาณของชางและยานพาหนะ 
ท้ังงบคลังและงบรายไดของมหาวิทยาลัย จัดทําระเบียนครุภัณฑของงานชางและยานพาหนะ ควบคุมและ
จัดทําบัญชีการเบิก-จายพัสดุและวัสดุสํานักงานของงานชางและยานพาหนะ จัดสงรายชื่อขาราชการและ
เจาหนาท่ี ไปเปนกรรมการคุมสอบและชวยงานงานชางและยานพาหนะ ดําเนินการเรื่อง ขออนุมัติขาราชการ
และเจาหนาท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาปกติใหแกขาราชการและเจาหนาท่ีในงานชางและยานพาหนะ ดําเนินการขอ
อนุมัติขาราชการและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ บริการยานพาหนะ รับ-สงหนังสือ ระหวาง ราม 1
และราม 2 บริการยานพาหนะ รบั-สงอาจารยเพ่ือจัดบรรยายในกระบวนวิชาตาง ๆ ท้ังปริญญาตรี-ปริญญาโท 
ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดใหมีการเรียนการสอนท่ีกองงานวิทยาเขตบางนาบริการยานพาหนะ รับ-สงขาราชการ
และเจาหนาท่ีท่ีตองมาปฏิบัติราชการตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด บริการยานพาหนะ แกองคการนักศึกษา  
สภานักศึกษา ชมรมนักศึกษาท่ีไดรับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัยให ทํากิจกรรม บริการยานพาหนะ  
ใหทุกหนวยงานในกองงานวิทยาเขตบางนาใชติดตอราชการ จัดเก็บเอกสารการขอซอม และการดําเนินการซอม 
ตลอดจนประวัติการซอมของรถยนตแตละคัน จัดทําสถิติการขอใชรถยนตในแตละเดือน จัดทําสถิติสรุปการใช
น้ํามันเชื้อเพลิงของกองงานวิทยาเขตบางนา เปนรายงานประจําเดือน จัดสงเอกสารเพ่ือเบิกคาตอบแทน 
ในกรณีท่ีพนักงานขับรถไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการตางจังหวัด หรือปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
ดําเนินการตอทะเบียนยานพาหนะของ กองงานวิทยาเขตบางนา จัดทําหนังสือการขออนุมัติใชรถยนตและ
ขออนุมัติพนักงานขับรถใหไปปฏิบัติงาน ตรวจสอบสภาพรถยนตทุกคันใหอยูในสภาพพรอมท่ีจะปฏิบัติงาน 
ดําเนินการขออนุมัติ ซอมวัสดุ อุปกรณรถยนตท่ีชํารุด ดําเนินการสงรถยนต เขาซอมตามท่ีไดรับอนุมัต ิ
จัดเตรียมสงรถยนตเขารับการลางอัดฉีดตามกําหนดเวลา (ระยะทาง) ประสานงานกับกองอาคารสถานท่ี  
ในการประเมินราคา กรณีรถยนตของกองงานวิทยาเขตบางนา ชํารุดเสียหาย คํานวณและประมาณราคาในการ  

/ ดําเนินการขอจัดซ้ือ… 



61 
 

กวข. 11 
 
ดําเนินการขอจัดซ้ือวัสดุเพ่ือดําเนินการซอม ดูแลบํารุงรักษา ซอมแซมอาคารเรียน เชน การซอมประตู 
หนาตาง พ้ืนอาคารตลอดจนหองน้ําในอาคารเรียน ดูแลซอมแซมอาคารโรงอาหาร ดูแลซอมแซมอาคารหองน้ํา
สาธารณะ ดูแลซอมแซมเรือนเกษตรและเรือนเพาะชํา ดูแลซอมแซมปอมยาม ดูแลซอมแซมครุภัณฑสํานักงาน
ทุกหนวยงานภายในกองงานวิทยาเขตบางนา ดูแลซอมแซมเกาอ้ีฟงบรรยายของนักศึกษา ดูแลซอมแซมบอรด
ประชาสัมพันธและบอรดประกาศผลการสอบของนักศึกษา ดูแลซอมแซมถนนและทางเดินเทาภายในกองงาน
วิทยาเขตบางนา ดูแลซอมแซมซุมท่ีพักนักศึกษา ดูแลซอมแซมและติดตั้งปายชื่อมหาวิทยาลัย ปายประกาศตาง ๆ 
และติดตั้งปาย เทิดพระเกียรติและพิธีสําคัญตาง ๆ 

4.2  หนวยไฟฟา   
    คํานวณและประมาณราคาในการดําเนินการจัดซ้ือวัสดุ-อุปกรณไฟฟารวมท้ังครุภัณฑ
ประสานงานกับหนวยงานของรัฐท่ีใหบริการดานสาธารณูปโภค เชน การไฟฟาบางพลี องคการโทรศัพท 
ดําเนินการตรวจสอบ ซอมสายเมนไฟฟาแรงต่ําท่ีชํารุด ติดตั้งแผงควบคุมกระแสไฟฟาตาง ๆ เชน แผงควบคุม
ไฟฟา มอเตอรสูบน้ํา แผงควบคุมไฟฟาแสงสวาง แผงควบคุมการทํางานของพัดลม ใหบริการติดตั้งอุปกรณ
ไฟฟาแสงสวางท้ังภายในและภายนอกอาคาร แกขาราชการ เจาหนาท่ีและนักศึกษาปริญญาตรี ปริญญาโท    
ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ใหบริการจัดประดับไฟฟาแสงสวางในพิธีเทิดพระเกียรติและพิธีสําคัญ 
ตาง ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ใหบริการติดตั้งอุปกรณไฟฟาท่ีอํานวยความสะดวก ไดแก โทรศัพท พัดลม  
เครื่องรับ-สงโทรสาร ตรวจสอบและคิดคาใชจายกระแสไฟฟาจากรานคาโรงอาหาร บํารุงรักษาอุปกรณไฟฟา
แสงสวางภายในอาคารเรียนหองบรรยายปริญญาตรี ปริญญาโท และภายนอกอาคารท่ีทําการหนวยงาน  
โรงอาหารและไฟแสงสวางสองถนนรอบบริเวณกองงานวิทยาเขตบางนา บํารุงรักษาพัดลมเพดานท่ีติดตั้ง
ภายในอาคารเรียน และท่ีทําการทุกหนวยงาน พัดลมตั้งพ้ืน พัดลมระบายอากาศ บํารุงรักษาและตรวจซอม
ระบบไฟฟาเครื่องทําน้ําเย็น บํารุงรักษามอเตอรปมน้ําภายในอาคารเรียน ดูแลบํารุงรักษาหมอแปลงไฟฟา ดูแล
บํารุงรักษาโทรศัพทสายตรง และสายภายในของกองงานวิทยาเขตบางนา บํารุงรักษาเครื่องปรับอากาศท่ีติดตั้ง
หองประชุม หองบรรยายนักศึกษาปริญญาโท หองพักอาจารย และหองปฏิบัติการ ควบคุมดูแลบํารุงรักษาลิฟท

โดยสารอาคารเรียน ๕ ชั้น ๓ หลัง 

  ๔.๓ หนวยประปา   

   คํานวณและประมาณการในการดําเนินการจัดซ้ือวัสดุ-อุปกรณ รวมท้ังสุขภัณฑท่ีเก่ียวของ

กับงานประปา ประสานงานกับหนวยงานของรัฐ ท่ีใหบริการดานสาธารณูปโภคดานประปาเชนการประปานคร

หลวง กรมทรัพยากรธรณี ดําเนินการตรวจสอบ ซอมทอเมนประปาภายในกองงานวิทยาเขตบางนา ใหบริการ

ติดตั้งกอกน้ํา เครื่องทําน้ําเย็น อุปกรณหองน้ําภายในอาคารและภายนอกอาคาร ตรวจเช็คการใชน้ําประปา

จากรานคาโรงอาหารภายในกองงานวิทยาเขตบางนา ควบคุมดูแลเครื่องสูบน้ําข้ึนถังจายน้ําเพ่ือจายไปยัง

อาคารตาง ๆ ควบคุมดูแลปมน้ําภายในอาคาร ดําเนินการตรวจเช็ค ซอมเครื่องสุขภัณฑท่ีเก่ียวกับการประปา 

ท้ังภายในและภายนอกอาคารเรียน ตรวจสอบและหาวิธีแกไขกรณีทอน้ําตันและสวมตัน ตรวจสอบบํารุงรักษา

ทอสูบน้ําภายในกองงานวิทยาเขตบางนา จัดทําสถิติผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในหนวยประปา ดูแล

ซอมแซมปรับปรุงทอระบายน้ํา บํารุงรักษาและตรวจซอมระบบน้ําเครื่องทําน้ําเย็น 

 
 

/๕. งานอาคารสถานท่ี... 
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 ๕. งานอาคารสถานท่ี  

  บริหารจัดการอาคารสถานท่ี  อาคารเรียน อาคารอเนกประสงค  เพ่ือสนับสนุนการจัดการ

เรียนการสอน  การจัดสถานท่ีสอบ เปนไปตามนโยบายและวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัยรามคําแหง   

แบงออกเปน 3 หนวย ดังนี้ 

  ๕.๑  หนวยอาคารเรียน สถานท่ี  

  ดูแลการเปด–ปดอาคารเรียน ปฏิบัติงานรักษาความสะอาดภายในอาคารเรียนและ
บริเวณรอบนอกอาคารเรียน รวมท้ังหองน้ําประจําอาคาร ใหบริการขอใชอาคารเรียนของอาจารย และ
นักศึกษา แจงการเปลี่ยนแปลงหองเรียน และเวลาสอนใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบทราบ จัดเตรียมเกาอ้ีฟงคํา
บรรยายในแตละอาคารเรียนใหเพียงพอกับการใชงาน ตรวจสอบอาคารเรียนใหอยูในสภาพปกติ จัดหาวัสดุ–
อุปกรณ ในการทําความสะอาดอาคารเรียนใหเพียงพอตอการใชงาน จัดเตรียมสถานท่ีสอบตามท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด จัดบริการน้ําดื่มใหอาจารยท่ีมาบรรยายตามอาคารเรียนทุกคาบเวลา จัดทําใบรายงานวัสดุ-อุปกรณท่ี 
 
ชํารุด แจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการแกไขตอไป ดําเนินการแกไขปญหาท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร และพนักงานสถานท่ีในอาคารเรียน ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีอํานวยความสะดวก
ประจําอาคารเรียน อํานวยความสะดวกภายในอาคารเรียน หองบรรยาย แกอาจารย/นักศึกษา จัดเตรียม
หองพักอาจารย เพ่ือจัดเตรียมบรรยายในแตละคาบ/วิชา จัดเตรียมสถานท่ี เก็บ กวาด ทําความสะอาดหอง
อานหนังสือ ประสานงานกับคณะ/สํานัก เรื่องการขอใชอาคารเรียน ควบคุมการปดโปสเตอร ปายประกาศ 
เพ่ือความสะอาดและเปนระเบียบ ควบคุมดูแลการใชลฟิตของอาคารเรียน จํานวน ๘ ตัว ควบคุมการเบิก–จาย
วัสดุ/อุปกรณท่ีอยูในความรับผิดชอบของงาน รับและควบคุมดูแลอุปกรณการสอบไลทุกภาค 
  ๕.๒  หนวยเกษตร   
   ปลูกตนไมใหญประเภทรมเงา บริเวณอาคารและพ้ืนท่ีวางเปลา การตกแตงตนไมใหญไมให
ก่ิงกานขวางทางสัญจร ปลูกหญาตามสนามบริเวณท่ีจัดสวนหยอม บริเวณอาคาร รวมท้ังการตัดหญา ตบแตง
ใหสวยงาม เพาะกลา ขยายพันธุไม เพ่ือนําไปปลูกตบแตงพ้ืนท่ีท่ีเหมาะสม บํารุงรักษาพันธุไมดอก ไมประดับ          
การใสปุย พรวนดิน รดน้ํา เพ่ือนําไปตบแตงสถานท่ีและประดับในงานพิธีตาง ๆ หาพันธุไมจากหนวยงาน
ภายนอกมาปลูกเพ่ิมเติมเพ่ือความเหมาะสมและสวยงาม ดําเนินการผลิตจุลินทรียเพ่ือใชในการเกษตรและ
สิ่งแวดลอม รดน้ําตนไมรอบกองงานวิทยาเขตบางนา ดูแลบํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณการเกษตร           
ปลูกไมดอก ไมประดับ สวนหยอม จัดตนไม ซุมท่ีนั่งพักผอน ทําความสะอาดพ้ืนท่ี ซุมนักศึกษา ภายในกองงาน
วิทยาเขตบางนา จัดเก็บขยะและสิ่งปฏิกูลตาง ๆ ใหความสะอาดรอบโรงอาหาร ใหความสะอาดรอบหองน้ํา
สาธารณะ และท่ัวภายในกองงานวิทยาเขตบางนา 
  ๕.๓  หนวยรักษาความปลอดภัย   
   จัดทําแผนการและควบคุมดูแลตรวจตรารักษาความสงบเรียบรอย ความปลอดภัย/
อัคคีภัย/จราจร ภายในกองงานวิทยาเขตบางนา ควบคุมดูแลการจัดเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยขององคการ
สงเคราะหทหารผานศึก ในการเฝาดูแลทรัพยสินและสถานท่ีของทางราชการ ดูแลการจราจร ภายในกองงาน
วิทยาเขตบางนาและจัดการจราจรในงานพิธี/กิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ประสานงานกับสถานีตํารวจ
อุดมสุข สถานีตํารวจบางพลี เก็บรวบรวมเอกสารสําคัญ เพ่ือรายงานเหตุการณสําคัญตามลําดับชั้น 
 

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



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

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

กบศ. 1 

งานธุรการ งานพัฒนาอาจารย งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน  งานสงเสริมวิจัยและตํารา 

- หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 
- หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ 
- หนวยการเงินและพัสดุ 
- หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 
  และประกันคุณภาพ 
 
 
 
 
 

- หนวยวิเคราะหและประเมินผลการศึกษา 
- หนวยบริการดานการสอน การพัฒนา 
  และฝกอบรม 
 
 
 
 
 

- หนวยมาตรฐานหลักสูตรระดับ 
  ปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  
- หนวยประสานงานดานเอกสาร 
  หลักสูตร 
 
 
 
 
 

- หนวยการเรียนการสอนปริญญาตรี 
  สวนภูมิภาค 
- หนวยพัฒนาสื่อการสอน 
 
 
 
 
 

กองบริการการศึกษา 
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กบศ. 2        
 

กองบริการการศึกษา 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 กองบริการการศึกษาไดแยกจากกองแผนงานโดยดําเนินการขออนุมัติโครงการจัดตั้งกองบริการ
การศึกษาไว ในแผนพัฒนาการศึกษาระดับ อุดมศึกษา ระยะท่ี  6  (พ .ศ.2530 -พ.ศ.2534) และ
ทบวงมหาวิทยาลัยไดอนุมัติการจัดตั้งกองบริการการศึกษา ตามหนังสือ ท่ี ทม 0202/2445 ลงวันท่ี 14 
สิงหาคม 2533 และลงในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 108 ตอนท่ี 145 วันท่ี 20 สิงหาคม 2534 โดยแบง
งานภายในเปน 4 งาน คือ งานธุรการ งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน งานพัฒนาอาจารย งานสงเสริมการ
วิจัยและตํารา 

วัตถุประสงคของการจัดตั้งกองบริการการศึกษา 
1. เพ่ือเปนหนวยงานสนับสนุนการดํ าเนินงานเพ่ือพัฒนาวิชาการของมหาวิทยาลัย 

และทําหนาท่ีเปนหนวยเลขานุการของฝายวิชาการ 
2. เพ่ือสรางความเปนเอกภาพในการบริหารและพัฒนางานวิชาการของมหาวิทยาลัย 

 3. เพ่ือเปนหนวยงานท่ีเปนศูนยกลางติดตอและประสานงานวิชาการกับหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยและแสวงหาความรวมมือประสานงานกับหนวยงานภายนอกท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 

 4. เพ่ือเปนแหลงขอมูล ขอสนเทศ เก่ียวกับการสงเสริมและพัฒนาวิชาการ เปนหนวยอํานวยการ
จัดกิจกรรมเพ่ือการสงเสริมและพัฒนาวิชาการของมหาวิทยาลัย 
 5. เพ่ือสงเสริมให เกิดการพัฒนาทางวิชาการในดานตาง ๆ  เชน  การศึกษาวิจัยชั้นสู ง 
การพัฒนาการเรียนการสอน การพัฒนาตําราและสื่อการสอน รวมท้ังการบริหารโครงการทางวิชาการ 
ท่ีมหาวิทยาลัยริเริ่มข้ึน 
 อนึ่ ง กองบริการการศึกษากอตั้งมาตั้งแตป  พ.ศ. 2534 ภาระหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมาย  
มีการปรับเปลี่ยนไปจากเม่ือแรกกอตั้ง ดังนั้น วัตถุประสงคของกองบริการการศึกษาในปจจุบันจึงแตกตางไป
จากเดิม โดยไดปรับใหสอดคลองกับภาระหนาท่ีใหม ดังนี ้
 1. เพ่ือเปนศูนยกลางงานบริการทางวิชาการของมหาวิทยาลัยการพัฒนาหลักสูตร การพัฒนา
อาจารย การสงเสริมวิจัยและตํารา การสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนปริญญาตรีสวนภูมิภาค 
 2. เพ่ือเปนศูนยกลางการจัดการอบรม การสอน สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยตามนโยบาย 
และปรัชญาการศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหง   
 3. เพ่ือเปนศูนยกลางในการจัดการสนับสนุนสงเสริมประสิทธิภาพการสอนของอาจารย 
และการเรียนของนักศึกษา ตลอดจนสงเสริมใหบริการทางวิชาการ 
 4. เพ่ือเปนศูนยกลางการสนับสนุนการจัดทําเอกสารคําสอน เอกสารประกอบการสอนตาง ๆ 
ของคณาจารย ตลอดจนอุปกรณการศึกษาอ่ืนของมหาวิทยาลัย 
 5. เพ่ือจัดทําโครงการและดําเนินการกิจกรรมดานการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและปลูกฝงให
บุคลากรตระหนักถึงคุณคาของวัฒนธรรมไทย 
 
 

/หนาท่ีความรับผิดชอบ... 
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กบศ. 3 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

 กองบริการการศึกษา แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน 4 งาน ดังนี้ 
 1. งานธุรการ มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ ใหบริการดานธุรการกับหนวยงานในสังกัด
กองบริการการศึกษา ประกอบดวย งานสารบรรณ งานการเจาหนาท่ี งานการเงินงบประมาณ  การบัญชีและ
พัสดุ การพิมพและผลิตเอกสาร เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานในหนวยงานตางๆ ภายในกองฯ และจากการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 4 วาระท่ี 4.4 เม่ือวันท่ี 10 มีนาคม 2548 อนุมัติในหลักการให
แบงสวนราชการเพ่ิมเติมและตามมติ ก.บ.ม.ร. วาระท่ี 5.4 ครั้งท่ี 22/2559 เม่ือวันท่ี 6 กรกฎาคม 2559  
ใหกองบริการการศึกษาปรับปรุงและเพ่ิมเติมหนวยงานธุรการแบงออกเปน 4 หนวย คือ  
 1.1 หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบดานการบริหารงานเอกสาร การรับ-สงหนังสือ เอกสาร   
การรางโตตอบหนังสือราชการ แจงเวียนเอกสาร จัดเก็บและคนหาเอกสาร ขอมูลหนังสือราชการ จัดทํา
ทะเบียนออกเลขท่ีคําสั่ง ประกาศ ติดตอประสานงาน ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รับผิดชอบเก่ียวกับ
การจัดพิมพเอกสาร ผลิตเอกสาร ในรูปของจดหมายภายใน – ภายนอก คําสั่ง ประกาศ ระเบียบขอบังคับ ฯลฯ 
และเขาเลมเอกสารเพ่ือประกอบการอบรม สัมมนา เอกสารหลักสูตร เอกสารเผยแพรคูมือการศึกษา โดยแบง
หนาท่ีออกเปน 2 ดาน ไดแก   

1.1.1 ดานสารบรรณ 
- ลงทะเบียนรบั-สง หนังสือจากหนวยงานภายใน และภายนอก 
- จัดถายสําเนาเอกสารเก่ียวกับคําสั่งตาง  ๆเพ่ือแจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
- ดําเนินการจัดเวียนประกาศมหาวิทยาลัย คําสั่งแจงใหบุคลากรทราบ 
- ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเขาแฟมเพ่ือสะดวกในการคนหา 
- จัดทําบันทึกเพ่ือการติดตอสื่อสารกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและ  

ภายนอก  มหาวิทยาลัย 
  1.1.2 ดานการผลิตเอกสาร 

    - การจัดพิมพเอกสาร   
    - ผลิตเอกสารในรูปของ จดหมายภายใน – ภายนอก คําสั่ง ประกาศ  

ระเบียบขอบังคับ หลักสูตร แบบฟอรมตางๆ   
    - รายงานการประชุม   
    - เขาเลมเอกสารเพ่ือใชในการอบรม สัมมนา เอกสารหลักสูตร เอกสาร

เผยแพรคูมือการศึกษา 
1.2  หนวยการเจาหนาท่ีและกิจการพิเศษ 

    มีหนาท่ีความรับผิดชอบดําเนินการดานงานบุคคล ตรวจสอบ ประสานงานให
คําปรึกษา  แนะนํา ดําเนินการเก่ียวกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติงาน การเลื่อนข้ัน การบรรจุ
แตงตั้ง การโยกยาย การปรับวุฒิ การเปลี่ยนตําแหนง การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําป 
 

/1.2.1 ดานการเจาหนาท่ี... 
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   กบศ. 4 
 

1.2.1 ดานการเจาหนาท่ี 
- จัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการเจาหนาท่ี 
- ดําเนินการเก่ียวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน   

 - ตรวจสอบ ขออนุมัต ิบรรจุ แตงตั้งและเลื่อนระดับขาราชการเจาหนาท่ี 
 - ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการเจาหนาท่ีและจัดทําสถิติ 
 - เสนอขอบําเหน็จ  บํานาญ  เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 - รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อน

ข้ันเงินเดือน 
 - จัดสงบุคลากรเขารับการอบรม  สัมมนา  และเพ่ือแตงต้ังเปนกรรมการ

ควบคุมการสอบ รับสมัครและลงทะเบียนเรียนนักศึกษา 
 - จัดพิมพขอมูลบุคลากรในโปรแกรมระบบบุคลากร  เชน  การอบรม  

สัมมนา การเปนคณะกรรมการ และสถิติการลา  
 - จัดทําสถิติขอมูลการเลื่อนข้ันเงินเดือน  และอัตราเงินเดือน  ขาราชการ 

ลกูจางประจํา ลกูจางงบรายได 
1.2.2 ดานกิจการพิเศษ 

   - การออกจากราชการ 
   - จัดหองประชุมและสัมมนา 
   - การดูแลรักษาความสะอาด 
   - ตรวจสอบความเรียบรอยอาคารสถานท่ีและทรัพยสิน 
   - กิจกรรมการทํานุบํารุงรักษาครุภัณฑ 

  1.3  หนวยการเงินและพัสดุ 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดานการเงินและพัสดุในระบบ 3 มิติ ดูแลรับผิดชอบ
การเบิกจายเงินงบประมาณและพัสดุ และคาตอบแทนตางๆ สรุปยอดการเบิกจายเงินแตละเดือน ควบคุมและ
จัดทําทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ จัดซอมและบํารุงรักษาครุภัณฑ วิเคราะหงบประมาณ 
  1.4 หนวยวิเคราะหนโยบายและแผนและประกันคุณภาพ 

  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับวิเคราะห รวบรวมและประสานงานการจัดทําแผนงาน 
โครงการ การจัดทํางบประมาณประจําป ตลอดจนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การวิเคราะห 
และจัดระบบของหนวยงานตางๆ ภายในกองบริการการศึกษาใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการของ
มหาวิทยาลัย โดยแบงหนาท่ีออกเปน 4  ดาน ไดแก 

1.4.1  ดานวิเคราะหนโยบาย 
- วิเคราะหขอมูลในเบื้องตนการเสนอขอปรับปรุงโครงสรางการแบงสวน

ราชการ ของกองบริการการศึกษา 
- พิจารณา วิเคราะหการจัดทําโครงการสัมมนาทางวิชาการตางๆ ของกอง

บริการการศึกษา เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดแกกลุมบุคคลผูเขารับการ
สัมมนา 

- วิเคราะห รวบรวมขอมูล เพ่ือวางแผนงบประมาณประจําป ของกองบริการ
การศึกษา 

/- จัดทํารายละเอียด... 
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- จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณแผนดิน และงบประมาณรายจายจาก

รายไดมหาวิทยาลัยฯ กองบริการการศึกษา 
- รายงานแผนและผลการใชจายเงินงบประมาณประจําปของกองบริการ

การศึกษา และประสานงาน ใหคําแนะนํา รวมมือ ปรับปรุงแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ึนภายใน เก่ียวกับการจัดสรรงบประมาณ ของกองบริการการศึกษา 

 
  1.4.2  ดานอัตรากําลังและประเมินผล 

- ศึกษาวิเคราะหอัตรากําลัง เพ่ือเสนอขอกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหมของกอง
บริการการศึกษา 

- จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ท้ังแผนระยะสั้นและระยะยาว ของกอง
บริการการศึกษา 

   1.4.3  ดานแผน มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําแผนปฏิบัติราชการของ
กองและรวบรวมการจัดทํารายงาน การวิเคราะห ใหหนวยงาน ดังนี ้

  - รวบรวมขอมูลจากงานตางๆ ในกองบริการการศึกษามาวิเคราะหเพ่ือ
ปรับปรุงพัฒนางานตางๆ ของกองบริการการศึกษา 

  - จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 
  - จัดทํา KPI Template แผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 
  - รายงานแผนและผลการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 
  - วิเคราะหแผนและพัฒนาคุณภาพงาน 

 1.4.4  ดานประกันคุณภาพ มีหนาท่ีความรับผิดชอบการประกันคุณภาพ โดยการ
ประสานงานกับคณะกรรมการประกันคุณภาพ สํานักงานอธิการบดี และคณะกรรมการประกันคุณภาพของ
มหาวิทยาลัยฯ รวบรวมขอมูลมาจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทําเอกสารรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ดังนี้ 

   - จัดแผนการประกันคุณภาพการศึกษาของกองฯ 
   - ประสานงานกับงานตาง ๆ ภายในกองฯ โดยรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํา

รายงานการประเมินตนเอง 
   - แจงเวียน ประกาศขาวสารการประกันคุณภาพ 
   - จัดทําและบริหารงบประมาณ ท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพแกงาน     

ตาง ๆ ภายในกองฯ 
   - จัดเตรียมเอกสาร สถานท่ี อ่ืน ๆ ท่ีจะอํานวยความสะดวกใหแก

คณะกรรมการตรวจสอบภายใน ในการตรวจคุณภาพของกองบริการ
การศึกษา 

 2. งานพัฒนาอาจารย แบงออกเปน 2 หนวย คือ  
2.1    หนวยวิเคราะหแผน และประเมินผลการศึกษา มีหนาท่ี ดังนี้  

- พิจารณาวิเคราะหการจัดทําแผนพัฒนาอาจารยในสวนของงานพัฒนาอาจารย 
เพ่ือเพ่ิมพูนความรูและทักษะใหแกคณาจารย 

/ประเมินผล... 
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- ประเมินผลในโครงการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัย 

- รวมจัดทําแผนพัฒนาอาจารยของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
- รวมจัดทําแผนการจัดการความรู ท้ังของกองบริการการศึกษาและมหาวิทยาลัย

รามคําแหง 
- รวมจัดทําแผนกลยุทธการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
- ติดตาม รวบรวม สรุป แผนพัฒนาอาจารย การจัดการความรู และแผนกลยุทธการ

เรียนการสอนของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
2.2   หนวยบริการดานการสอนการพัฒนาและฝกอบรม มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- เปนศูนยรวบรวมเอกสารทางวิชาการและผลการศึกษาวิจัยท่ีเก่ียวของกับการ
พัฒนาการเรียนการสอน 

- เผยแพรขอมูลท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาอาจารยและการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัยท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

- จัดประชุมสัมมนาและฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณในดานเทคนิคการสอน  
การเขียนขอสอบ  การเขียนแผนการสอน การผลิตสื่อการสอน   

- ประสานงานทุนพัฒนาอาจารยระดับปริญญาเอก สํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) 

- ประสานงานดานทุนการศึกษา ๔๘ พรรษา สมเด็จพระเทพฯ (ระดับปริญญาตรี 
ระดับปริญญาโท ระดับปริญญาเอก)  

- ติดตามผลการอบรม สัมมนา ประชุม ของคณาจารย 
 3. งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน แบงออกเปน 2หนวย คือ 

3.1  หนวยมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา มีหนาท่ี ดังนี้ 

- ตรวจสอบหลักสูตรและกระบวนวิชาระดับปริญญาตรีท่ีขอเปดใหมและขอ

ปรับปรุงแกไขเม่ือผานการพิจารณาจากคณะกรรมการประจําคณะ กอนเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการ

พิจารณาใหความเห็นชอบ และประสานงานกับคณะในการแกไขหลักสูตรใหถูกตองเปนไปตามเกณฑมาตรฐาน

ของ สกอ.และของมหาวิทยาลัย รวมท้ังมติของคณะกรรมการวิชาการ กอนนําเสนอ ก.บ.ม.ร.และสภา

มหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

- ตรวจสอบหลักสูตรและกระบวนวิชาระดับปริญญาโทและระดับปริญญาเอกท่ี 

ขอเปดใหมและขอปรับปรุงแกไขเม่ือผานการพิจารณาจากคณะกรรมการบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ือประสานงานกับ

คณะในการแกไขหลักสูตรใหถูกตองเปนไปตามเกณฑมาตรฐานของ สกอ.และของมหาวิทยาลัย รวมท้ังมติของ

คณะกรรมการบัณฑิตวิทยาลัยกอนนําเสนอ ก.บ.ม.ร. และสภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

- ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะแกคณาจารยในการจัดทําหลักสูตรใหสอดคลองกับ

เกณฑมาตรฐานของ สกอ. และของมหาวิทยาลยั 

- ทําเรื่องการขออนุมัติเปดหลักสูตรใหม  ปรับปรุงหลักสูตรและเปดกระบวนวิชา

ใหมเสนอ  ก.บ.ม.ร. 

/- จัดทําเอกสาร... 
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- จัดทําเอกสารดานหลักสูตรหรือท่ีเก่ียวกับวิชาการเพ่ือประโยชนในการใชเปนคูมือ

และเพ่ือเผยแพรในโอกาสตาง ๆ 

- เปนแหลงขอมูลกลางดานหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  เพ่ืออํานวยประโยชนในการ

พัฒนาหลักสูตรของคณะและของมหาวิทยาลัย 

- เผยแพรหรือแลกเปลี่ยนขอมูลทางวิชาการกับหนวยงานภายในและภายนอก  

- ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะแกคณาจารยในการปดหลักสูตร นําเสนอ ก.บ.ม.ร. 

สภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาอนุมัติและแจงการปดหลักสูตรไปยัง สกอ. 
3.2  หนวยประสานงานดานเอกสารหลักสูตร มีหนาท่ีคือ 

 - ติดตามข้ันตอนกระบวนการดําเนินงานของทุกหลักสูตร สาขาวิชาท้ังระดับ
ปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก วาขณะนี้กําลังดําเนินการอยูในข้ันตอนใดเพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง 
 - แจงมติสภามหาวิทยาลัยเก่ียวกับการอนุมัติเปดหลักสูตรใหม ปรับปรุงหลักสูตร
และกระบวนวิชาใหมในระดับปริญญาตรี  ระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอกให สกอ. รับทราบ 
 - แจงคณะตาง ๆ ท่ีเก่ียวของทราบเม่ือ สกอ. รับทราบการใหความเห็นชอบ
หลักสูตรและแจงเรื่องสํานักงาน ก.พ. รับรองคุณวุฒิของผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรตาง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยไปยังคณะเจาของหลักสูตรนั้น ๆ 
 - ตอบหนังสือแกมหาวิทยาลัยและหนวยงานตาง ๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีขอ
เอกสารหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
 - จัดทําแฟมขอมูลในการเปดหลักสูตรใหม ปรับปรุงหลักสูตรและเปดกระบวนวิชาใหม 
 - รวบรวมการเปดหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร เปดกระบวนวิชาใหม และปรับปรุง
กระบวนวิชาทุกระดับการศึกษาตามปงบประมาณและปการศึกษา 
 4. งานสงเสริมการวิจัยและตํารา แบงออกเปน 2 หนวยงาน ดังนี้ 

4.1 หนวยการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีสวนภูมิภาค  
 รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีสวนภูมิภาค 2 รูปแบบ คือ 

  4.1.1 การบรรยายสรุป  ณ สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  23  จังหวัด  
(วันเสาร-วันอาทิตย) ปละ 2 ภาคการศึกษา รับผิดชอบในการประสานงานกับคณาจารย สาขาวิทยบริการฯ 
สํานักเทคโนโลยีการศึกษา สวป. สถาบันคอมพิวเตอร สํานักพิมพ กองคลัง ไดแก การจัดตารางบรรยายสรุป 
การกําหนดแนวปฏิบัติในการเดินทาง การบันทึกเทปการบรรยายสรุป การขออนุมัติคณาจารยเดินทาง 
ไปบรรยายสรุป การเบิกเงินคาตอบแทนการเดินทางไปบรรยายสรุป การตั้งหนี้ผานระบบ 3 มิติ การจัดการ
สอบไล ณ ศูนยสอบสวนภูมิภาค การเปลี่ยนแปลงผูบรรยายสรุปการประเมินผลการสอนของอาจารยผูบรรยาย
สรุป 
 4.1.2 การบรรยายทางไกลผานดาวเทียม (วันจันทร-วันศุกร) ปละ 3 ภาคการศึกษา 
รับผิดชอบในการประสานงานกับคณาจารย สาขาวิทยบริการฯ สํานักเทคโนโลยีการศึกษา สวป. กองคลัง 
ได แก  การจั ดตารางบรรยายทางไกล การต้ั งหนี้ ผ านระบบ 3  มิติ  การปฐมนิ เทศนั ก ศึกษาใหม  
การประเมินผลการสอนของอาจารยผูบรรยายทางไกล 

/4.2 หนวยพัฒนาสื่อการสอน... 
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 4.2 หนวยพัฒนาส่ือการสอน  
  รับผิดชอบประสานงานผูเก่ียวของเพ่ือปรับปรุงระบบการพัฒนาตํารา และเอกสาร

ประกอบการสอนอยางเปนระบบ และเพ่ือใหมหาวิทยาลัยมีตํารา และเอกสารการสอนใหครบทุกกระบวนวิชา
ท่ีเปดสอนในทุกหลักสูตร 
 

 
 

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



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
   

งานธุรการ 

- หนวยธุรการและบริหารทั่วไป 
- หนวยการเงิน บัญชีและพัสดุ 

 
 
 
 

งานบริการการศึกษา 
ตางประเทศ 

- หนวยบริการการศึกษา 

 
 
 

งานจัดสอบตางประเทศ 

- หนวยจัดสอบ 
 
 

งานบริการสื่อการสอน
ตางประเทศ 

- หนวยบริการส่ือการสอน 
  และการประกันคุณภาพ 
  การศึกษา 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ 

หมายเหตุ  1. มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 2/2549 วาระที่ 4.10 เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ 2549 จัดต้ังสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  
                 ตางประเทศ 
              2. มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 4/2558  วาระที ่5.1 เมื่อวันที่ 21 เมษายน 2558 เร่ือง ขออนุมัติปรับปรุงโครงสรางการแบง 
                 สวนงานและระดับหนวยภายในงานและหนาที่ความรับผิดชอบ สํานักงานสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกยีรติตางประเทศ 
            
 

วก.ตปท. 1 
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วก.ตปท. 2 

 

สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรติตางประเทศ 
 

ประวัติความเปนมา 

 

 จากการท่ีมหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนสถาบันการศึกษาท่ีมีศักยภาพโดดเดนและมีชื่อเสียงขจรขจาย

ไปท่ัวโลก จึงไดมีชาวไทยเปนจํานวนมากในประเทศตางๆ ไดติดตอขอใหมหาวิทยาลัยรามคําแหงขยายการ

เรียนการสอนสูตางประเทศ ดังนั้น ในป ๒๕๔๖ ดวยความมีวิสัยทัศนของผูบริหารมหาวิทยาลัยขณะนั้น 

(อธิการบดี คือ รองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข) ประกอบกับความพรอมหลาย ๆ ดาน ไดใหความสําคัญของ

การใหโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาแกชาวไทยในตางประเทศ ซ่ึงสอดคลองกับปรัชญาการ

ดําเนินการของมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยรามคําแหงจึงมีนโยบายตอบสนองความตองการของชาวไทยในการ

ขยายการเรียนการสอนสูตางประเทศ  

 วัตถุประสงคในการขยายการเรียนการสอนสูตางประเทศ มีดังนี้ 

1. เพ่ือใหโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาแกชาวไทยในตางประเทศท่ัวโลก ซ่ึงมีอยูเปน

จํานวนมาก 

2. เพ่ือขยายการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยรามคําแหงสูตางประเทศใหกวางขวางข้ึน  

3. เพ่ือนําการอุดมศึกษาไทยสูสากลอยางเปนรูปธรรม และพัฒนาการอุดมศึกษาไทยแขงขันใน

เวทีการศึกษาโลก นํามหาวิทยาลัยไทยยืนเคียงบาเคียงไหลกับมหาวิทยาลัยชั้นนําของนานา

อารยประเทศ 

4. เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหง   

5. เพ่ือสรางชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยรามคําแหงและประเทศชาติใหกวางไกลท่ัวสากล 

6. เพ่ือเปาหมายท่ีจะพัฒนามหาวิทยาลัยรามคําแหงใหเปนศูนยกลางการศึกษาท่ีมีชื่อเสียงแหง

หนึ่งของโลก 

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

(รองศาสตราจารยรําไพ สิริมนกุล) เริ่มเตรียมการและดูแลรับผิดชอบในการดําเนินการ มีการจัดตั้ง

คณะกรรมการเตรียมการฯ และในเบื้องตนไดมีการจัดตั้ง “สํานักงานวิเทศสัมพันธ” ข้ึน เพ่ือเปนหนวยงาน

กลางในการประสานงานและดําเนินการไปกอน ซ่ึงมีหัวหนางานวิเทศสัมพันธ กองแผนงาน (น.ส.ปราณี เหมาะ

สุวรรณ) ชวยดูแลการปฏิบัติงานภายในสํานักงานฯ ดังนั้น การเตรียมการและการดําเนินการจึงเริ่มข้ึนในป 

พ.ศ. ๒๕๔๖ 

  มหาวิทยาลัยไดเริ่มรับสมัครนักศึกษาปริญญาตรีในตางประเทศรุนแรกในภาคการศึกษาท่ี ๒ 

ปการศึกษา ๒๕๔๖ มีระบบการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนและการจัดสอบในรูปแบบท่ีเหมาะสม

และสะดวกสําหรับผูเรียนในตางประเทศ ไดขยายการเรียนการสอนสูตางประเทศอยางรวดเร็วและพัฒนา 

/เจริญกาวหนา... 
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วก.ตปท. 3 

 

เจริญกาวหนามาโดยตลอด ซ่ึงมีผูสนใจจากประเทศตางๆ ท่ัวโลกสมัครเรียนเพ่ิมมากข้ึนตลอดเวลาดวยความ

เชื่อม่ันในศักยภาพของมหาวิทยาลัย 

   การจัดสอบของมหาวิทยาลัยรามคําแหงในตางประเทศ ทางมหาวิทยาลัยไดรับความรวมมือ

อยางดียิ่งจากกระทรวงการตางประเทศ ในการใหความอนุเคราะหสถานท่ีสอบ ดําเนินการจัดสอบและควบคุม

การสอบ ณ สถานเอกอัครราชทูตไทย และสถานกงสุลใหญในประเทศตาง ๆ ท่ีมีผูสมัครเรียน    

  มหาวิทยาลัยเห็นวา เพ่ือเปนการสงเสริมการพัฒนาศักยภาพการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย

รามคําแหงสูสากล และเพ่ือการบริหารการจัดการการเรียนการสอนสูตางประเทศใหพัฒนาเจริญกาวหนายิ่งข้ึน จึงมี

นโยบายจัดตั้งสาขาวิทยบริการตางประเทศข้ึน  

  ในป พ.ศ. ๒๕๔๙ ซ่ึงเปนปมหามงคลท่ีชาวไทยท้ังประเทศและท่ัวโลกรวมกันเฉลิมฉลองในวโรกาสท่ี

พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ ทรงครองสิริราชสมบัติครบ ๖๐ ป มหาวิทยาลัยรามคําแหงจึงไดนอมเกลาถวาย

โครงการจัดตั้งสาขาวิทยบริการตางประเทศเขารวมเปนสวนหนึ่งของกิจกรรมการเทิดพระเกียรติฉลองสิริราชสมบัติ ๖๐ 

ป พรอม ๆ กับปวงชนชาวไทยท่ัวประเทศและท่ัวโลก และใหมีชื่อสาขาวิทยบริการตางประเทศท่ีตั้งข้ึนวา “สาขาวิทย

บริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ” โดยมุงการใหโอกาสทางการศึกษาแกชาวไทยในตางประเทศใหครอบคลุมท่ัวทุก

ภูมิภาคของโลก 

  สภามหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยมติท่ีประชุมฯ ครั้งท่ี ๒/๒๕๔๙ วาระท่ี ๔.๑๐ เม่ือวันท่ี ๒๗ 

กุมภาพันธ ๒๕๔๙ ไดอนุมัติจัดตั้ง “สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ” ข้ึน (โดยใชชื่อภาษาอังกฤษวา 

Overseas Academic Services Center in Honour of His Majesty the King  และมีอักษรยอ OASC)  ในระยะแรก

ยังไมมีท่ีทําการในตางประเทศ แตใหมีท่ีทําการของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ ณ มหาวิทยาลัย

รามคําแหง หัวหมาก เรียกวา “สํานักงานสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ” (แทน “สํานักงานวิเทศ

สัมพันธ”เดิม) 

  ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี ๕/๒๕๔๙ วาระท่ี ๔.๗ เม่ือวันท่ี ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๔๙ ไดอนุมัติ

โครงสรางการแบงสวนราชการและหนาท่ีความรับผิดชอบ และกรอบอัตรากําลังของสํานักงานสาขาวิทยบริการเฉลิม

พระเกียรติตางประเทศ  

  ตอมาในป พ.ศ. ๒๕๕๕ ซ่ึงผูชวยศาสตราจารยวุฒิศักดิ์ ลาภเจริญทรัพย เปนอธิการบดีท่ีประชุมสภา

มหาวิทยาลัย ครั้งท่ี ๘/๒๕๕๕ วาระท่ี ๔.๒ เม่ือวันท่ี ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๕ ไดอนุมัติรางขอบังคับมหาวิทยาลัย

รามคําแหง วาดวยการจัดต้ังสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ซ่ึงมีรายละเอียดขอบังคับ

ดังกลาว ในขอ ๖ วา “ใหจัดตั้งสาขาวิทยบริการสังกัดสํานักงานอธิการบดีอยูในการบังคับบัญชาของอธิการบดี และให

มีสํานักงานท่ีมีฐานะเทียบเทากอง” (คําวาสาขาวิทยบริการ หมายถึง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ) 

โดยมีโครงสรางการแบงสวนราชการสํานักงานของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศประกอบดวย         

งานบริหารและธุรการ งานสนับสนุนการศึกษาระดับปริญญาตรี งานสนับสนุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และงาน

สารนิเทศ 

/สํานักงาน... 
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วก.ตปท. 4 

 

  สํานักงานสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ เปนหนวยงานกลางในการประสานงานและ

ดําเนินงานดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ การรับสมัคร การลงทะเบียน การจัดสอบ รวมท้ังการติดตอประสานงานกับ

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย คณาจารย กระทรวงการตางประเทศ สถานเอกอัครราชทูตสถานกงสุลใหญ และ

นักศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหงในตางประเทศ กิจกรรมนักศึกษา การประชาสัมพันธในตางประเทศ ฯลฯ 

 

  ตอมาในป ๒๕๕๘ ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงครั้งท่ี ๔/๒๕๕๘ วาระท่ี ๕.๑ เม่ือ

วันท่ี ๒๑ เมษายน ๒๕๕๘ เรื่อง แบงสวนงานภายในสํานักงานสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ ได

มีมติเห็นชอบและอนุมัติใหปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนงานและระดับหนวยภายในงาน และหนาท่ีความ

รับผิดชอบ  

  สํานักงานสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ แบงสวนงานภายในสํานักงานฯ เปน 

๔ งาน ไดแก งานธุรการ งานบริการการศึกษาตางประเทศ งานจัดสอบตางประเทศ งานบริการสื่อการสอน

ตางประเทศ และมีระดับหนวยงานภายในแตละงาน ดังนี้ 

  ๑. งานธุรการ 

- หนวยธุรการและบริหารท่ัวไป 

- หนวยการเงิน บัญชี และพัสดุ 

  ๒. งานบริการการศึกษาตางประเทศ 

- หนวยบริการการศึกษา 

  3. งานจัดสอบตางประเทศ 

- หนวยจัดสอบ 

  ๔. งานบริการส่ือการสอนตางประเทศ 

- หนวยบริการสื่อการสอนและประกันคุณภาพการศึกษา 

  ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยรามคําแหง วาดวยการจัดตั้งสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ

ตางประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ซ่ึงมีรายละเอียดขอบังคับดังกลาว ในขอ ๖ วา “ใหจัดตั้งสาขาวิทยบริการสังกัด

สํานักงานอธิการบดีอยูในการบังคับบัญชาของอธิการบดี และใหมีสํานักงานท่ีมีฐานะเทียบเทากอง” (คําวา

สาขาวิทยบริการ หมายถึง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ) และใหมีสํานักงานสาขาวิทยบริการ

เฉลิมพระเกียรติ 

  สํานักงานสาขาวิทยบริการฯ ตางประเทศ ตั้งอยูท่ี อาคารวิทยบริการและบริหาร ชั้น ๑ 

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

ตอมาในป 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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สํานักงานอธิการบดีมีมติสภาเห็นชอบและอนุมัติใหปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการของสํานักงาน

อธิการบดีเปน ๘ กอง ๒๖ สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ๒ สํานักงาน และ ๑ ศูนย ตามท่ีมหาวิทยาลัย

เสนอ โดยใหสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ มาสังกัดสํานักงานอธิการบดี (ตามประกาศ 

มหาวิทยารามคําแหง เรื่อง การปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการของสํานักงานอธิการบดี ประกาศ ณ 

วันท่ี ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐)  

 

ศูนยสอบมหาวิทยาลัยรามคําแหงในตางประเทศ 

  มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดขยายการเรียนการสอนสูตางประเทศอยางรวดเร็ว ตามความ

ตองการของชาวไทยท่ีสนใจและสมัครเรียนกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง ปจจุบันไดขยายสูประเทศตาง ๆ ๓๒ 

ประเทศ จัดใหมีศูนยสอบ ๔๑ แหงในประเทศเหลานั้น การจัดสอบในตางประเทศตั้งแตแรกเริ่มจวบจนปจจุบัน  

ทางมหาวิทยาลัยไดรับความรวมมืออยางดียิ่งจากกระทรวงการตางประเทศ สถานเอกอัครราชทูตไทยและ

สถานกงสุลใหญ ในการใหความอนุเคราะหสถานท่ีสอบ ดําเนินการจัดสอบและควบคุมการสอบในประเทศ    

ตาง ๆ ท่ีมีผูสมัครเรียน 

  ผูชวยศาสตราจารยวุฒิศักด์ิ ลาภเจริญทรัพย อธิการบดีไดใหความสําคัญในเรื่องนี้มาก ในป พ.ศ. 

๒๕๕๕ ไดมีหนังสือถึงกระทรวงการตางประเทศเพ่ือขอบคุณอีกครั้งหนึ่งในความรวมมือท่ีไดรับจากกระทรวงการ

ตางประเทศในการใหการศึกษาระดับอุดมศึกษาแกคนไทยในตางประเทศและขอความอนุเคราะหดําเนินการตอไป 

ทางกระทรวงการตางประเทศไดมีหนังสือตอบถึงอธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ท่ี กต. ๐๙๐๑/๒๓๕๒ ลงวันท่ี 

๑๓ กันยายน ๒๕๕๕ เรื่อง ความรวมมือกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการใหการศึกษาระดับอุดมศึกษาแกคนไทย

ในตางประเทศ แจงใหมหาวิทยาลัยทราบวา “กระทรวงการตางประเทศยินดีใหความรวมมือและสนับสนุน

มหาวิทยาลัยรามคําแหงในการดําเนินโครงการในการใหการศึกษาระดับอุดมศึกษาแกคนไทยในตางประเทศตอไป 

เพ่ือประโยชนในการขยายโอกาสทางการศึกษาของนักศึกษาไทยในตางประเทศ” 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 ไดรับทราบแลว    

  ปจจุบัน ศูนยสอบ ๔๑ แหง ในประเทศตาง ๆ ๓๒ ประเทศ จําแนกเปนดังนี้  

กลุมประเทศ จํานวนประเทศ จํานวนศูนยสอบ 
 อเมริกาเหนือและแคนาดา 2 2 
 ยุโรป 15 16 
 ตะวันออกกลาง   4 4 
 ออสเตรเลียและนิวซีแลนด 2 3 
 เอเชีย 9 12 
 นอกจากนี้ยังจัดใหมีศูนยสอบพิเศษท่ีประเทศไทย ณ มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

หัวหมาก กรุงเทพมหานคร กรณีนักศึกษาประสงคจะกลับมาสอบท่ีประเทศไทย  
 /ศูนยสอบ 41 แหง... 

วก.ตปท. 5 
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ศูนยสอบ ๔๑ แหง ดังนี ้

 ประเทศแคนาดา ณ กรุงออตตาวา  นครแวนคูเวอร 

 ประเทศสหรัฐอเมริกา ณ กรุงวอชิงตัน ดี ซี นครนิวยอรก นครลอสแอนเจลิส  นครชิคาโก 

 ประเทศเบลเยี่ยม ณ กรุงบรัสเซลส 

 ประเทศฝรั่งเศส ณ กรุงปารีส 

 ประเทศสหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี  ณ กรงุเบอรลิน นครแฟรงเฟริ์ต 

 ประเทศไอซแลนด ณ กรุงเรคยาวิค 

 ประเทศอิตาลี ณ กรุงโรม 

 ประเทศเนเธอรแลนด ณ กรุงเฮก 

 ประเทศโปแลนด ณ กรุงวอรซอ 

 ประเทศสเปน ณ กรุงมาดริด 

 ประเทศสวิตเซอรแลนด ณ กรุงเบิรน 

 ประเทศออสเตรีย ณ กรุงเวียนนา 

 ประเทศสหราชอาณาจักร ณ กรุงลอนดอน 

 ประเทศเดนมารก ณ กรุงโคเปนเฮเกน 

 ประเทศนอรเวย ณ กรงุออสโล 

 ประเทศสวีเดน ณ กรุงสตอกโฮลม 

 ประเทศสาธารณรัฐฟนแลนด ณ กรุงเฮลซิงกิ 

 ประเทศบาหเรน ณ กรุงมานามา 

 ประเทศรัฐสุลตานโอมาน ณ กรุงมัสกัต 

 ประเทศสหรัฐอาหรับเอมิเรตส ณ เมืองดูไบ 

 ประเทศรัฐกาตาร ณ กรุงโดฮา 

 ประเทศออสเตรเลีย ณ กรุงแคนเบอรรา นครซิดนีย 

 ประเทศนิวซีแลนด ณ กรุงเวลลิงตัน 

 ประเทศกัมพูชา ณ กรุงพนมเปญ 

 ประเทศอินเดีย ณ กรุงนิวเดลี 

 ประเทศอินโดนีเซีย ณ กรุงจากาตาร 

 ประเทศญี่ปุน ณ กรุงโตเกียว และนครโอซากา 

 ประเทศมาเลเซีย ณ กรุงกัวลาลัมเปอร 

 ประเทศเกาหลีใต ณ กรุงโซล 

 ประเทศสิงคโปร ณ สิงคโปร 

/ ประเทศ... 
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วก.ตปท. 7 

 

 ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน ณ กรุงปกก่ิง นครกวางโจว เมืองเซ่ียเหมิน 

 ประเทศเวียดนาม ณ นครโฮจิมินห 

 ประเทศไทย ณ มหาวิทยาลัยรามคําแหง กรุงเทพฯ  

(หมายเหตุ ศูนยสอบประเทศตาง ๆ อาจมีการปรับเปลี่ยนตามความจําเปนและเหมาะสม)  

 

  จะเห็นไดวา มหาวิทยาลัยรามคําแหงนําการอุดมศึกษาไทยสูสากลอยางเปนรูปธรรม เปน

มหาวิทยาลัยของไทยท่ีขยายการเรียนการสอนสูตางประเทศไดกวางไกลไปท่ัวโลก แสดงถึงศักยภาพการจัด

การศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหง และท่ีสําคัญท่ีสุดคือ ไดใหโอกาสทางการศึกษาแกชาวไทยใน

ตางประเทศ โดยนํามหาวิทยาลัยไปใหถึงถ่ินท่ี ชวยใหผูท่ีสนใจไดมีโอกาสศึกษาเลาเรียนเพ่ือพัฒนาตนเองและ

พัฒนาอาชีพ อันจะสงผลถึงความมีคุณภาพหลาย ๆ ดานของชาวไทยในตางแดนโดยรวม รวมท้ังชวยสราง

ความผูกพันทางใจของชาวไทยไกลบานใหอบอุนเหมือนอยูในประเทศ ในการไดมีกิจกรรมท่ีกอเกิดประโยชนยิ่ง 

นอกจากนี้ ยังชวยสานสายใยเชื่อมโยงระหวางชาวไทยดวยกันอีกดวย  

  การขยายการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยรามคําแหงสูตางประเทศ นอกจากไดใหโอกาส

ทางการศึกษาใหท่ัวถึงอยางกวางไกลแลว ยังกอใหเกิดความรวมมือและความสัมพันธท่ีมีคุณคายิ่งระหวาง

มหาวิทยาลัยรามคําแหงกับกระทรวงการตางประเทศ รวมท้ังกับสถานเอกอัครราชทูตไทย และสถานกงสุลใหญ

ท่ัวโลก ในการใหการศึกษาระดับอุดมศึกษาแกคนไทยในตางประเทศ นับเปนการสรางความรวมมือและ

ประสานเครือขายระหวางสวนราชการไทยในการใชทรัพยากรรวมกันในการจัดการศึกษาอุดมศึกษาของไทยให

เกิดประโยชนสูงสุด ชวยพัฒนาการอุดมศึกษาไทยสูสากล สงผลถึงการพัฒนาทรัพยากรบุคคลชาวไทยท่ีพํานัก

หรือทํางานในตางประเทศ สามารถกลาวไดวาเปนความรวมมือท่ีกอประโยชนยิ่งตอการอุดมศึกษาไทย สังคม 

และประเทศชาติ ท้ังทางตรงและทางออม รวมท้ังสรางชื่อเสียงใหแกมหาวิทยาลัยรามคําแหงและประเทศชาติ 

  นับเปนความภูมิใจของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ท่ีไดใหโอกาสทางการศึกษากับชาวไทยผูใฝรู

ใฝเรียนท่ัวประเทศและท่ัวโลก และผลิตบัณฑิตรามคําแหงในตางประเทศ สมกับคําขวัญของมหาวิทยาลัย

รามคําแหงท่ีวา “เปลวเทียนใหแสง รามคําแหงใหทาง” อยางไรก็ดีมหาวิทยาลัยรามคําแหงยังคงมุงม่ันท่ีจะ

พัฒนามหาวิทยาลัยรามคําแหงใหเปนศูนยกลางการศึกษาท่ีมีชื่อเสียงแหงหนึ่งของโลก  และชวยกันพัฒนาให

เจริญกาวหนายิ่ง ๆ ข้ึนตอไป เพ่ือลูกหลานชาวไทยท้ังมวลไมวาจะอยูใกลหรือไกล ในประเทศหรือตางประเทศ 

ท้ังนี้เพ่ือใหมีความกาวหนาและกาวไกล เพ่ือใหมีอนาคตท่ีสดใสและม่ันคง และเพ่ือชาติไทยจะไดรุงเรือง...

ตราบชั่วกาลนาน 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

  สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ เปนหนวยงานของมหาวิทยาลัย มีหนาท่ี

บริการและสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหงสําหรับนักศึกษาสาขาวิทยบริการ 

/ตางประเทศ... 
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วก.ตปท. 8 

 

ตางประเทศ ดานบริการการศึกษา การรับสมัครและลงทะเบียน การจัดสอบของมหาวิทยาลัยในตางประเทศ

ภายใตความรวมมือกับกระทรวงการตางประเทศ การรับ-สงขอสอบ กระดาษคําตอบ และวัสดุสอบ ระหวาง

มหาวิทยาลัยรามคําแหงกับกระทรวงการตางประเทศ สถานเอกอัครราชทูตไทยและสถานกงสุลใหญใน

ตางประเทศ ศูนยกลางอํานวยการสอบขณะท่ีมีการจัดสอบ การบริการติดตอประสานงานหนวยงานและ

นักศึกษาในเรื่องท่ีเก่ียวของ รวมท้ังกิจการนักศึกษา 

 

  สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ แบงสวนงานภายในเปน ๔ งาน และมีระดับ

หนวยภายในแตละงาน มีรายละเอียดหนาท่ีรับผิดชอบตามโครงสราง ดังนี้ 

1. งานธุรการ  

มีหนาท่ีรับผิดชอบงานการบริหารงานท่ัวไป ดานธุรการ สารบรรณ การเจาหนาท่ีและ

พัฒนาบุคลากร นโยบายและแผน การประชุมและพิธีการ ผลิตเอกสาร การเงิน/บัญชี/และพัสดุ งบประมาณ 

การเบิกจายการเงินทุกประเภท การจัดซ้ือ/จัดจางตามระเบียบฯ วาดวยการพัสดุ บัญชีวัสดุและครุภัณฑและ

การเบิกจาย สวัสดิการสํานักงานฯ การดูแลความสะอาดและความปลอดภัยของสํานักงานฯ ตลอดจนหนาท่ีท่ี

ไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ โดยแบงออกเปน ๒ หนวย ดังนี้  

 ๑.๑  หนวยธุรการและบริหารท่ัวไป  

  - สารบรรณและผลิตเอกสาร 

  - การเจาหนาท่ีและพัฒนาบุคลากร 

  - นโยบายและแผน 

  - การประชุมและพิธีการ 

  - สวัสดิการสํานักงานฯ 

  - การดูแลความสะอาดและความปลอดภัยของสํานักงาน 

  - หนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ 

 ๑.๒  หนวยการเงิน บัญชี และพัสดุ  

 - การเงินและการเบิกจายเงินทุกประเภท 

 - การยืมเงินทดรองจาย 

 - การรวบรวมเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการเงิน 

 - การลงบัญชีรับ-จายเงินทุกประเภทของสํานักงานฯ 

 - การจัดทําแผนและงบประมาณ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจายประจําป 

 - สรปุรายงานการใชงบประมาณ วิเคราะหแผนและงบประมาณ 

 - การพัสดุของสํานักงาน     

 - การพัสดุของสํานักงานฯ  

/- การจัดซ้ือ... 
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วก.ตปท. 9 

 

 - การจัดซ้ือ/จัดจางตามระเบียบฯ วาดวยการพัสดุ  

 - การจัดทําทะเบียนครุภัณฑและงานท่ีเก่ียวของกับครุภัณฑ  

 - ควบคุมและจัดทําบัญชีการเบิกจายวัสดุ-ครุภณัฑ  

 - การเก็บหลักฐานเอกสารใบสําคัญท่ีเก่ียวกับการพัสดุ  

 - หนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ 

 ๒. งานบริการการศึกษาตางประเทศ มีหนาท่ีรับผิดชอบงานดานบริการการศึกษา การ

บริการและติดตอประสานงานคณะและหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการศึกษาตามปฏิทินการศึกษาทุกภาค

การศึกษา การรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดการศึกษาและจัดทําคูมือนักศึกษา การติดตอประสานงาน 

กับนักศึกษาในตางประเทศเก่ียวกับการศึกษา การจัดสงเอกสารตาง ๆ ใหนักศึกษา การรับสมัครและ

ลงทะเบียน การติดตอประสานงานนักศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของท่ีเก่ียวกับการรับสมัครและลงทะเบียน 

จัดรวบรวมสารสนเทศการศึกษา การพัฒนาเว็บไซตของสํานักงานฯ และการประชาสัมพันธในตางประเทศ 

ตลอดจนหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ โดยประกอบดวย ๑ หนวย ดังนี้ 

 ๒.๑  หนวยบริการการศึกษา  

 - บริการการศึกษา  

 - บริการและติดตอประสานงานกับคณะและหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการศึกษา 

 - การติดตอประสานงานกับนักศึกษาในตางประเทศเก่ียวกับการศึกษา   

 - การรับสมัครนักศึกษาใหมทางอินเทอรเน็ต  

 - รวบรวมและตรวจสอบเอกสารการรับสมัครนักศึกษาใหมในเบื้องตนกอนสง

ใหหนวยงานของมหาวิทยาลัยท่ีรับผิดชอบ 

 - การประชุมเทียบโอนหนวยกิตของนักศึกษาใหม  

 - การลงทะเบียนนักศึกษาใหมและเกาทางอินเทอรเน็ต  

 - ตรวจสอบเก่ียวกับการลงทะเบียนของนักศึกษาและประสานงานกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของการลงทะเบียน  

 - รวบรวมขอมูลการลงทะเบียนและท่ีอยูนักศึกษาในตางประเทศเพ่ือการ

ติดตอการจัดสงเอกสารตาง ๆ ใหนักศึกษา    

 - การใหคําแนะนําในเบื้องตนเม่ือนักศึกษาติดตอสอบถามในเรื่องตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของ 

 - การรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดการศึกษาเพ่ือจัดทําคูมือนักศึกษา  

 - จัดรวบรวมสารสนเทศการศึกษา  

 - การพัฒนาเว็บไซตของสํานักงานฯ 

 

/- การประชาสัมพันธ... 
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 - การประชาสัมพันธ  

 - หนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ  

 3.  งานจัดสอบตางประเทศ  

  มีหนาท่ีรับผิดชอบดานการจัดสอบของมหาวิทยาลัยในตางประเทศตามปฏิทินการศึกษา ณ 

ศูนยสอบในตางประเทศภายใตความรวมมือกับกระทรวงการตางประเทศ การประสานงานกระทรวงการตางประเทศ 

และการติดตอประสานงานหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของเพ่ือเตรียมการจัดสอบและดําเนินการจัดสอบ 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการดําเนินการจัดสอบในตางประเทศ การจัดเตรียมและสงเอกสารท่ีเก่ียวของกับ 

การสอบใหนักศึกษาการรับ-สงขอสอบและกระดาษคําตอบระหวางมหาวิทยาลัยกับกระทรวงการตางประเทศ 

การจัดเตรียมและจัดสงวัสดุสอบไปยังศูนยสอบในตางประเทศผานทางกระทรวงการตางประเทศ ศูนยกลาง

อํานวยการสอบขณะจัดสอบ การติดตามการประเมินผลการสอบ การแจงผลสอบนักศึกษา และการสําเร็จ

การศึกษา ตลอดจนหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ โดยประกอบดวย ๑ หนวย ดังนี้ 

 ๓.๑  หนวยจัดสอบ  

 - บริการจัดสอบของมหาวิทยาลัยในตางประเทศตามปฏิทินการศึกษา ณ ศูนย

สอบในตางประเทศภายใตความรวมมือกับกระทรวงการตางประเทศ   

 - การประสานงานกระทรวงการตางประเทศ สถานเอกอัครราชทูตไทย และ

สถานกงสุลใหญในตางประเทศ ในการเตรียมการจัดสอบ สถานท่ีสอบ และ

ดําเนินการจัดสอบ 

 - การติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของเพ่ือ

เตรียมการจัดสอบและดําเนินการจัดสอบ ณ ศูนยสอบในตางประเทศ และ

ศูนยสอบพิเศษท่ีมหาวิทยาลัยรามคําแหง  

 - การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการดําเนินการจัดสอบในตางประเทศ  

 - การจัดเตรียมและสงเอกสารท่ีเก่ียวของกับการสอบใหนักศึกษา  

 - การรับ-สงขอสอบและกระดาษคําตอบระหวางมหาวิทยาลัยกับกระทรวง

การตางประเทศ  

 - การตรวจเช็คกอนรับ-สง รวมท้ังการจัดแยกซองกระดาษคําตอบเพ่ือสงคณะ 

 - การจัดเตรียมและจัดสงวัสดุสอบไปยังศูนยสอบในตางประเทศผานทาง

กระทรวงการตางประเทศ  

 - การติดตามการประเมินผลการสอบ  

 - การแจงผลสอบนักศึกษา และการสําเร็จการศึกษา 

 - หนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ  

 

/4. งานบริการ... 
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 4. งานบริการส่ือการสอนตางประเทศ 

   มีหนาท่ีรับผิดชอบดานบริการสื่อการสอนนักศึกษาสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ

ตางประเทศ การตรวจสอบขอมูลเพ่ือจัดเตรียม การจัดเตรียมและจัดหาตําราและสื่อการสอนของแตละ

กระบวนวิชาตามท่ีคณะกําหนด การรวมรวมและจัดสงใหนักศึกษารายบุคคลในตางประเทศ สรุปรายงานการ

ดําเนินการแตละภาคการศึกษา รับผิดชอบดานการประกันคุณภาพการศึกษาและท่ีเก่ียวของ และกิจการ

นักศึกษา ตลอดจนหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ โดยประกอบดวย ๑ หนวย ดังนี้ 

 ๔.๑  หนวยบริการส่ือการสอนและการประกันคุณภาพการศึกษา  

 - บริการสื่อการสอนนักศึกษาสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติตางประเทศ 

 - การตรวจสอบขอมูลสื่อการสอนและติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของเพ่ือเตรียมการ 

 - การจัดเตรียมและจัดหาตําราและสื่อการสอนตาง ๆ เชน ซีดี ดีวีดี ฯลฯ ของ

แตละกระบวนวิชาตามท่ีคณะกําหนด  

 - การรวมรวมและจัดสงใหนักศึกษารายบุคคลในตางประเทศท่ีลงทะเบียน

เรียน  

 - การติดตามผลการจัดสงและสรุปรายงานการดําเนินการของแตละภาค

การศึกษา 

 - การประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักงานและท่ีเก่ียวของ  

 - การติดตอประสานงานในทุกเรื่องกับสํานักประกันคุณภาพการศึกษา  

 - วิเคราะหและจัดทําแผนประกันคุณภาพการศึกษา  

 - ประสานงานหนวยงานภายในสํานักงานและจัดประชุมดานการประกัน

คุณภาพการศึกษาของสํานักงานฯ  

 - การจัดทํารูปเลมประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือเสนอ  

 - จัดทํารายงานประจําป  

 - กิจการนักศึกษา  

 - หนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณีพิเศษ 

 

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



 
โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยสารบรรณและการเจาหนาท่ี 
- หนวยพัสดุและการเงิน  
- หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   

 
 
 
 

งานสารสนเทศ 

- หนวยหองสมุดและบริการสืบคน 
- หนวยบริการคอมพิวเตอร  
- หนวยระบบควบคุมและสงสญัญาณ 
 
 
 
 
 
 

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค 
(25 จังหวัด) 

 24/สาขาวิทยบริการฯ สวนภูมิภาค 

งานบริการการศึกษา 

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

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



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยธุรการและการเจาหนาท่ี 
- หนวยการเงิน งบประมาณ และพัสด ุ
- หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 
- หนวยประกันคณุภาพ  
 
 
 
 

งานตรวจสอบภายใน 

- หนวยตรวจสอบภายในสวนกลาง 
- หนวยตรวจสอบภายในสวนภูมิภาค 
- หนวยตรวจสอบโครงการ 
 
 
 
 
 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 

งานติดตามและประเมินผล 

- หนวยติดตามประเมินผล 
- หนวยประเมินผลระบบการควบคุม 
  ภายใน 
- หนวยบริการใหคําปรึกษาแนะนํา 
 
 
 
 
 
 หมายเหตุ   แบงสวนงานภายในเพ่ือรองรับอัตรากําลังตามความเหน็ของสํานักงานตรวจเงินแผนดิน        

               ตามหนังสือ ท่ี ตผ 0004/1243 ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2531 
                 
               
 

สตน. 1 
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สตน. 2 
 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 
 

ประวัติความเปนมาของสํานักงานตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายใน เกิดข้ึนตั้ งแต พ.ศ. 2505 ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  
ของกระทรวงการคลัง ท่ีกําหนดใหหัวหนาสวนราชการและผูวาราชการจังหวัดแตงตั้งขาราชการ อยางนอย 1 
คน เพ่ือทําหนาท่ีเปนผูตรวจสอบภายใน 

 

 เม่ื อวัน ท่ี  17  สิ งหาคม 2519  คณ ะรัฐมนตรี มีมติตามหนั งสื อ ท่ี  สร 0201/ว .78  
ใหสวนราชการท่ีเปนกระทรวง ทบวง กรม สวนราชการท่ีเทียบเทา และจังหวัดทุกจังหวัด จัดตั้งหนวย
ตรวจสอบภายใน มีตําแหนงอัตรากําลังเพ่ือทําหนาท่ีผูตรวจสอบภายในของสวนราชการและของจังหวัด โดยมี
สายบังคับบัญชาข้ึนตรงตอหัวหนาสวนราชการ หรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณี มอบหมายใหสํานักงาน
คณ ะกรรมการข าราชการพลเรือน กําหนดสายงาน  ระดับตํ าแหน ง และกรอบ อัตรากํ าลั งของ 
ผูตรวจสอบภายในใหเหมาะสมกับแตละสวนราชการ มอบหมายใหกระทรวงการคลังทําหนาท่ีสงเสริมและ
สนับสนุน ดานวิชาการแกผูตรวจสอบภายใน ซ่ึงตอมากระทรวงการคลังไดออกระเบียบวาดวยการตรวจสอบ
ภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2535 ฉบับลาสุด พ.ศ. 2542 กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางกําหนด
มาตรฐาน คูมือ แนวปฏิบัติ หลักเกณฑ เก่ียวกับการตรวจสอบภายในของสวนราชการและจังหวัด รวมท้ัง
หนาท่ีของผูตรวจสอบภายในเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดดําเนินการจัดตั้ง
หนวยตรวจสอบภายใน ข้ึนในป พ.ศ.2530 
 

การตรวจสอบภายในภาคราชการ ไดรับการปรับปรุงและพัฒนามาอยางตอเนื่อง ปจจุบันรัฐบาล
ไดใหความสําคัญกับระบบการตรวจสอบภายในอยางมาก เนื่องจากการตรวจสอบภายในเปนองคประกอบท่ี
สําคัญของระบบการบริหารจัดการท่ีดี (Good Governance) ขณะนี้กระทรวงการคลังอยูระหวางปรับปรุง
แกไขระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2542 ใหเหมาะสมยิ่งข้ึน 

 

 สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยรามคําแหง เปนหนวยงานในกํากับของมหาวิทยาลัย 
รามคําแหง แบงสวนราชการเปนการภายในเพ่ือรองรับอัตรากําลังตามความเห็นของสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน จัดตั้งข้ึนในป พ.ศ. 2530 โดยเปนหนวยงานท่ีตั้งข้ึนตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 17 สิงหาคม 
2519 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของสวนราชการ
ตางๆ ภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง รวมถึงสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติสวนภูมิภาค เพ่ือใหการ
ดําเนินงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนไปตามกฎหมาย ขอบังคับ คําสั่ง และระเบียบราชการ 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 

สํานักงานตรวจสอบภายใน แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน 3 งาน ดังนี้ 
1. งานบริหารและธุรการ  

          มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวการบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ งานผลิตเอกสารตางๆ งาน
ทะเบียน ประวัติบุคลากร งานการเงิน การเบิกจายงบประมาณ การจัดทําแผนงาน การจัดทํารายงานการ 

/ประเมินตนเอง... 
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ประเมินตนเองเพ่ือรองรับการตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา และการประกันคุณภาพงาน
ตรวจสอบภายในของสวนราชการ โดยแบงออกเปน 4 หนวย คือ 

1.1  หนวยธุรการและการเจาหนาท่ี 
              มีหน า ท่ีและความรับผิดชอบในการลงทะเบียนรับ  – สงหนั งสือ  เสนอหนั งสือ                       

ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น จัดเก็บเอกสาร จัดพิมพหนังสือราชการ พิมพเอกสาร ถายสําเนาเอกสารจัดทํา
เอกสาร ผลิตเอกสาร ทําทะเบียนประวัติบุคลากรของสํานักงานตรวจสอบภายใน การจัดสงบุคลากรเขารับการ
ฝกอบรม สัมมนา ประชุม เพ่ือพัฒนาตนเอง การจัดสงแบบประเมินเพ่ือเลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือน และงาน
อ่ืนๆท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล 

1.2  หนวยการเงิน งบประมาณและพัสดุ 
                         มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการเบิก – จายงบประมาณของหนวยงาน จัดซ้ือจัดจาง
พัสดุ ครุภัณฑ  และควบคุมทะเบียนพัสดุ  ครุภัณฑในระบบ 3 มิติ  และการจัดทํารายงานทางการเงินและ
บัญชี ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับท่ีกําหนด 

1.3  หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 
                         มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการวิเคราะหแผนการใชจายงบประมาณ โดยการจัดทํา
แผนงานระยะยาวและแผนงานประจําปเพ่ือใหสอดคลองกับยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานแผน
และผลการใชจายงบประมาณใหมหาวิทยาลัยทราบตามไตรมาส และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

1.4  หนวยประกันคุณภาพ 
                     มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการรวบรวมขอมูลการดําเนินงานของสํานักงานตรวจสอบ

ภายในสําหรับจัดทํารายงานผลการประเมินตนเอง เสนอมหาวิทยาลัยรามคําแหง เพ่ือรองรับการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาท้ังภายในและภายนอก ตามกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา และการประกันคุณภาพ
งานตรวจสอบภายในของสวนราชการของกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง 

2. งานตรวจสอบภายใน  
       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบและประเมินผลความถูกตองทางดานการเงิน บัญชี 

การพัสดุและการงบประมาณ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง 
และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ โดยแบงออกเปน 3  หนวย คือ 

2.1  หนวยตรวจสอบภายในสวนกลาง 
              มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบและประเมินผลความถูกตอง เชื่อถือไดของ

ตัวเลข และขอมูลตางๆ ดานการเงิน บัญชี การพัสดุ การงบประมาณ และรายงานทางการเงินของคณะ สํานัก 
สถาบัน ศูนย กอง หนวยงานอ่ืน และประเมินผลเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือใหเกิดความถูกตองและเชื่อถือได
ของระบบงานและขอมูลท่ีไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมท้ังระบบการเขาถึงขอมูลในการ
ปรับปรุงแกไข  และการรักษาความปลอดภัยของขอมูล ประกอบดวย สํานัก สถาบัน ศูนย และกองเพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของการบริหาร
จัดการเก่ียวกับการวางแผน  การควบคุม การประเมินผลใหเปนไปตามหลักการกํากับดูแลกิจการ ท่ีดี 

 
 

/2.2  หนวยตรวจสอบ....    
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2.2  หนวยตรวจสอบภายในสวนภูมิภาค    
                         มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบ และประเมินผลความถูกตองเชื่อถือได 
ของตัวเลขและขอมูลตางๆ ดานการเงิน บัญชี รายงานทางการเงิน การปฏิบัติงานใหเปนไปตามนโยบาย 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่งและมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผนการ
ควบคุมการประเมินผลตามหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี และประเมินผลเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือใหเกิด
ความถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลท่ีไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมท้ังระบบการ
เขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไข และการรักษาความปลอดภัยของขอมูลของสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ
สวนภูมิภาค  

2.3  หนวยตรวจสอบโครงการ 
                       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการตรวจสอบ และประเมินผลประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล 
และความคุมคาของโครงการตางๆ ของสวนราชการตามวัตถุประสงค และเปาหมายหรือมาตรฐานงานท่ี
กําหนดโดยมีผลผลิต และผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดท่ีเหมาะสม  

3. งานติดตามและประเมินผล   
      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการติดตามและประเมินผลการตรวจสอบ เพ่ือใหม่ันใจวา

ขอเสนอแนะ ขอตรวจพบจากการตรวจสอบไดรับการปรับปรุงแกไข การประเมินผลการบริหารความเสี่ยง 
ความเพียงพอของการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย และการใหคําปรึกษา
แนะนํากับหนวยรับตรวจ โดยแบงออกเปน 3 หนวย คือ 

3.1  หนวยตดิตามและประเมินผล 
                     มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการติดตามและประเมินผลการตรวจสอบ  เพ่ือใหม่ันใจวา

ขอเสนอแนะขอตรวจพบจากการตรวจสอบ และการสอบทานอ่ืนๆ  ไดรับการปรับปรุงแกไขอยางเหมาะสม 
ทันเวลา และสอดคลองกับสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลง หรือผูบริหารของหนวยรับตรวจไดยอมรับความเสี่ยงจาก
การไมปฏิบัติตาม 

3.2 หนวยประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  
                 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการประเมินผลการบริหารความเสี่ยง ความพอเพียงของ
การจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง และสาขาวิทยบริการเฉลิม
พระเกียรติสวนภูมิภาค เพ่ือเสนอแนะมาตรการ การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงท่ีรัดกุมและ
เหมาะสม 

            3.3  หนวยบริการใหคําปรึกษาแนะนํา 
               มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการใหคําปรึกษาแนะนําหรือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 

กับผูบริหารของหนวยรับตรวจ และผูรับตรวจในเรื่องตางๆ ในอันท่ีจะชวยพัฒนาและปรับปรุงแกไขการ
ปฏิบัติงานใหเปนไปโดยมีประสิทธิภาพ รวมท้ังเสนอแนะเพ่ือปองปรามมิใหเกิดความเสียหายกับการเงินหรือ
ทรัพยสินตางๆ ของทางราชการ 

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



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

 

งานบริหารและธุรการ 
 งานวิเคราะหและประเมินงาน

ความเส่ียงและธรรมาภิบาล 
 งานติดตามประเมินผลควบคุมภายใน

และธรรมาภิบาล  
 งานพัฒนาระบบงานบริหาร
ความเส่ียงและธรรมาภิบาล 

- หนวยธุรการและการเจาหนาท่ี 
 หนวยแผนและการคลัง 
 
 
 
 
 
 

 หนวยขอมลูบริหารความเสี่ยง 
   และธรรมาภิบาล 
 หนวยวิเคราะห ประเมินความเสี่ยง 
   และธรรมาภิบาล 
 
 
 
 
 

 หนวยติดตามผลควบคุมภายในและ 
   ธรรมาภิบาล 
 หนวยประเมินผลและจัดทํารายงาน 
   ควบคุมภายในและธรรมาภิบาล 
 
 
 
 
 

 หนวยฝกอบรมและพัฒนาระบบ 
   ความเสี่ยงและธรรมาภิบาล 
 หนวยพัฒนาระบบสารสนเทศ 
   ความเสี่ยงและธรรมาภิบาล 
 
 
 
 
 

 สํานักงานธรรมาภิบาลและการบริหารความเสีย่ง 

หมายเหตุ  1. มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 13/2556 วาระท่ี 4.3 เมื่อวันท่ี 23 ธันวาคม 2556  
              2.  ปรับโครงสรางการแบงสวนงานภายในตามมตสิภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 16/2563  
                  วาระท่ี 4.20 เมื่อวันท่ี 14 ธันวาคม 2563  
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สํานักงานธรรมาภิบาลและการบริหารความเสี่ยง 
 

ประวัติความเปนมา 
 

มหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนสถาบันอุดมศึกษาภาครัฐ มีพันธกิจและบทบาทในการผลิตบัณฑิต 

ท่ีมีคุณภาพเปนหลักในการขับเคลื่อนการพัฒนาสังคมและเศรษฐกิจของประเทศในกระแสการเปลี่ยนแปลง      

ท้ังระดับภูมิภาคและระดับสากล  โดยดําเนินการตามมาตรฐานสถาบันอุดมศึกษา ภายใตการบริหารจัดการ

ภาครัฐแนวใหม (New Public Management) ท่ีนําการบริหารความเสี่ยงมาประยุกต เปนกลไกหลัก        

ของการบริหารจัดการภาครัฐ ใหสามารถมีขอมูลเพ่ือการตัดสินใจท่ีดี สามารถดําเนินการปองกันความเสียหาย

ท่ีอาจเกิดข้ึนในอนาคต สามารถชวยเพ่ิมมูลคาใหองคกร ทําใหองคกรบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมายท่ีกําหนด 

การดําเนินกิจกรรม โครงการ สอดคลองตามยุทธศาสตรองคกร ซ่ึงรูปแบบการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหมนี้ 

มาจากกรอบของกฎหมายหลัก 2 ฉบับ ท่ีมีความเชื่อมโยงกัน คือ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

แผนดิน (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 บัญญัติวา “การบริหารราชการตองเปนไปเพ่ือประโยชนสุขของ

ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ  ความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ  

การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิกหนวยงานท่ีไมจําเปนการกระจายภารกิจและทรัพยากร

ใหแกทองถ่ิน การกระจายอํานาจตัดสินใจ การอํานวยความสะดวก และการตอบสนองตามความตองการของ

ประชาชน การมีสวนรวมของประชาชน การเปดเผยขอมูล การติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ท้ังนี้ตามความเหมาะสมของแตละภารกิจ” และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ

บานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 มีเจตนารมณ เพ่ือใหสวนราชการตองปฏิบัติงาน โดยใชวิธีการบริหารกิจการ

บานเมืองท่ีดีเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของภาครัฐท่ีมีประสิทธิภาพเกิดความ

คุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ ลดข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเกินความจําเปน ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวก

และไดรับการตอบสนองความตองการ ซ่ึงการกําหนดพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 นี้ เปนการนําหลักการแหงเจตนารมณแหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการแผนดิน (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2545 ไปสูการปฏิบัติ นอกจากการนําแนวคิดและหลักการของกฎหมาย 2 

ฉบับขางตนมาเปนกรอบการดําเนินงานแลว มหาวิทยาลัยยังมีการเชื่อมโยงกรอบแนวคิดของ พระราชบัญญัติ

การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 หมวด 6 มาตรฐานและการประเมินคุณภาพการศึกษา กลาวถึง มาตรฐานการ

ประกันคุณภาพการศึกษาโดยกําหนดใหมีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษาใหมีระบบบริหารคุณภาพท่ีสรางความม่ันใจพึงพอใจตอผูปกครอง ชุมชน  สังคม วาผูจบการศึกษา มี

คุณภาพมาตรฐานท่ีกําหนด โดยจัดใหมีระบบประกันคุณภาพภายในและระบบประกันคุณภาพภายนอก และ

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ขอ 5 

 

 
/ “กําหนดใหหนวยรับตรวจ… 



88 
 

สบส. 3 

 

 “กําหนดใหหนวยรับตรวจจัดวางระบบควบคุมภายใน โดยใชมาตรฐานการควบคุมภายใน ตามระเบียบฯ ขอ 

6” ใหผูรับตรวจรายงานตอคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ผูกํากับดูแลและคณะกรรมการตรวจสอบเก่ียวกับ

การควบคุมภายในอยางนอยปละหนึ่งครั้ง ภายใน 90 วัน นับจากวันสิ้นปงบประมาณ หรือปปฏิทิน 
 

           จากหลักการความจําเปนขางตน มหาวิทยาลัยรามคําแหงตระหนักถึงความสําคัญของการบริหาร

ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ท่ีถือเปนเครื่องมือทางกลยุทธท่ีสําคัญตามหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดีชวย

สนับสนุนใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีการดําเนินงานดานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ดังนี้ 

 ปงบประมาณ 2549 – 2553      
 - ดําเนินงานบริหารความเสี่ยง ตามมาตรฐานการควบคุมภายในของคณะกรรมการตรวจเงิน

แผนดิน พ.ศ. 2544 โดยจัดทํารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงในภาพรวมมหาวิทยาลัย 
รายงานตอมหาวิทยาลัยและคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
 ปงบประมาณ 2550 – 2553       

 -  ศึกษาแนวทางการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในตามมาตรฐาน COSO 

               -  จัดวางระบบดําเนินงานและการสรางความพรอมใหทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัย ท้ังสวนกลาง

และสาขาวิทยบริการ ฯ 

                -  การเตรียมความพรอมใหทุกหนวยงานนําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในไป

ปฏิบัติโดยการจัดทําคูมือบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในและอบรมถายทอดความรูสูการปฏิบัติ 

 ปงบประมาณ 2554 – 2559      

 -  ทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัยรามคําแหง มีการดําเนินงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและ

การควบคุมภายในตามเกณฑมาตรฐานสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)และคณะกรรมการ

พัฒนาระบบราชการ (กพร.)                                                

                -  รับการตรวจประเมินท้ังภายในและภายนอก (สกอ.สมศ.และกพร.) ปงบประมาณ 2560 – ปจจุบัน

 -  ศึกษาแนวทางการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในตามมาตรฐาน COSO ERM 2017                                                

 -  จัดใหมีระบบสารสนเทศดานการบริหารความเสี่ยงฯ 

 -  การเตรียมความพรอมใหทุกหนวยงานนําระบบการบริหารความเสี่ยง ฯ ไปปฏิบัติโดยการจัดทํา

คูมือบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน (ปรับปรุงใหม) เพ่ือใหสอดคลองกระทรวงการคลัง และอบรม

ถายทอดความรูสูการปฏิบัติ 

 -  ทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัยรามคําแหง มีการดําเนินงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงฯ 

ตามเกณฑมาตรฐานสาํนักงาน คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (กพร.) 

 -  รับการตรวจประเมินท้ังภายในและภายนอก (สกอ.สมศ.และกพร.) 

 

/ ตลอดเวลาท่ีผานมา… 
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          ตลอดเวลาท่ีผานมา การดําเนินงานดานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง อยูภายใตโครงสรางกลไกการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ท่ีแบงเปน 2 

ระดับ ไดแก ระดับมหาวิทยาลัย รับผิดชอบดําเนินการโดยคณะกรรมการ 2 ชุด คือ คณะกรรมการบริหาร

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

รับผิดชอบโดยคณะกรรมการบริหารและดําเนินงานความเสี่ยงและการควบคุมภายในของคณะ/สํานัก/สถาบัน/

ศูนย/กอง/สาขาฯ และเนื่องจากการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน มหาวิทยาลัยรามคําแหง เปน

เรื่องสวนรวมท่ัวท้ังองคกรท่ีทุกคนในองคกร ตั้งแตผูบริหารระดับสูง ตลอดจนผูปฏิบัติงานทุกคนมีสวนรวมใน

การวิเคราะหเชิงลึก เชิงบูรณาการ และเชื่อมโยงการกําหนดนโยบาย กลยุทธ แผนงาน กิจกรรม/โครงการ เพ่ือ

วางแผนบริหารปจจัยและควบคุมกิจกรรมดําเนินงานตาง ๆ เพ่ือลดมูลเหตุของแตละโครงการในการเกิด

เหตุการณท่ีสงผลกระทบสรางความเสียหายตอองคกรใหระดับโอกาสและขนาดของความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึน

ในอนาคตอยูในระดับท่ีองคกรยอมรับได 
 

   ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน มหาวิทยาลัยรามคําแหง      

มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ มหาวิทยาลัยจึงควรจัดตั้งสํานักงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

ใหเปนหนวยงานถาวรเพ่ือรับผิดชอบดําเนินงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ของมหาวิทยาลัย

รามคําแหง ซ่ึงสอดคลองกับมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงในการประชุมครั้งท่ี 14/2554 วาระท่ี 5.13  

เม่ือวันท่ี 17 ตุลาคม 2554 ท่ีประชุมมีมติเห็นชอบผลการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํา

มหาวิทยาลัย เพ่ือนําขอสังเกตและขอเสนอแนะไปพัฒนาและดําเนินการตอไป 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายใน 

สํานักงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน 4 งานดังนี้ 
16 1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวย 

1.1  หนวยธุรการและการเจาหนาท่ี 
         16ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือ เสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จัดเก็บเอกสารแยก
ประเภทตามหมวดหมู คนหา และติดตามเอกสาร จัดพิมพหนังสือและเอกสาร จัดทําคําสั่งแตงตั้ง  เวียน
หนังสือภายในและภายนอก ผลิตเอกสาร จัดทําวาระการประชุมและเตรียมเอกสารการประชุม จัดทํารายงาน
การประชุม จัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร ควบคุมดูแลงานดานบุคลากร งานพัฒนาบุคลากร  

1.2  หนวยแผนและการคลัง 
         16วิเคราะหสภาพแวดลอมท้ังภายในและภายนอก ศึกษาขอมูลตามภารกิจหลักและแผนกล
ยุทธของมหาวิทยาลัยเพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติราชการระยะกลาง แผนปฏิบัติราชการประจําป แผนการดําเนินงาน
ประจําปและแผนงานอ่ืน ๆ  ท่ีสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย รับผิดชอบเก่ียวกับงานดาน
งบประมาณ ติดตามการประเมินผลการดําเนินการตามแผนงานและการใชจายงบประมาณ รายงานแผนและ
ผลการปฏิบัติราชการตัวชี้วัด KPI Template ของแผนปฏิบัติราชการประจําป จัดทําคํารับรองการปฏบิัต ิ

 

/ ราชการประจําป... 
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ราชการประจําป จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป จัดทําแผนการใชจายการเงิน งบประมาณ งบลงทุน
ลวงหนา แผนการจัดซ้ือจัดจาง รับผิดชอบการเบิกจายเงินงานดานสวัสดิการ การควบคุมบัญชีหนวยงาน     
การควบคุมงบประมาณ การจัดทําบัญชีและรายงานฐานะการเงินการควบคุมดูแลเงิน ทดรองจาย การบริหาร
พัสดุ การจัดทําบัญชีควบคุมวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑดูแลรักษาครุภัณฑ เก็บรักษาพัสดุ การเบิก-จายพัสดุ      
การตรวจสอบพัสดุประจําป การจําหนายพัสดุ การดําเนินการตามระบบงาน 3 มิติ และระบบงานจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐ (e-GP)  
 

16 2. งานวิเคราะหและประเมินงานความเส่ียงและธรรมาภิบาล แบงออกเปน 2 หนวย 
         2.1  หนวยขอมูลบริหารความเส่ียงและธรรมาภิบาล 
         16ทําหนาท่ีเสมือนคลังขอมูลของหนวยงาน มีหนาท่ีรวบรวมขอมูลจากสภาพแวดลอม
ภายในและภายนอก ไดแก จากสถานการณทางเศรษฐกิจ การเมือง สังคม สิ่งแวดลอม กฎหมาย กฎระเบียบ 
ขอบังคับตาง ๆ จากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย จากขอเสนอแนะการดําเนินงานความเสี่ยงฯ ตามมติสภา
มหาวิทยาลัย และจากนโยบายการบริหารความเสี่ยงฯของอธิการบดี รวมถึงการเก็บรวบรวมขอมูลทางดาน
สถิติ เชน ขอมูลจํานวนนักศึกษาเกาและเขาใหม ขอมูลการจบการศึกษา ขอมูลดานหลักสูตรการเรียนการสอน 
ขอมูลดานทรัพยากร อาทิ แผนกลยุทธทางการเงิน ขอมูลดานบุคลากร ขอมูลดานอาคารสถานท่ี ขอมูลดาน
ธรรมาภิบาล เพ่ือนํามาวางแผนและดําเนินการใหเปนไปตามเปาหมาย โดยยึดตามกรอบคูมือการบริหารความ
เสี่ยงฯ ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง และตามเกณฑการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA)  
         2.2  หนวยวิเคราะห ประเมิน16ความเส่ียงและธรรมาภิบาล 
         16มีหนาท่ีวิเคราะหขอมูลจากคลังขอมูลงานบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน นํามา
วิเคราะหและประเมินความเสี่ยงและจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงฯ ประชาสัมพันธเพ่ือใหความรูกับบุคลากรทุก
ระดับท่ัวท้ังองคการใหเกิดความเขาใจและตระหนักรูในงานบริหารความเสี่ยงฯ และใหรายละเอียดเก่ียวกับ
กระบวนการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงฯ ในการนําไปสูการปฏิบัติ เพ่ือใหเปนไปตามนโยบาย/เปาหมายของ
มหาวิทยาลัย และวิเคราะหขอมูลจากคลังขอมูลงานธรรมาภิบาลของหนวยงาน เพ่ือจัดทํานโยบาย กลยุทธ 
เปาหมาย แนวปฏิบัติ และแผนงานธรรมาภิบาลและความรับผิดชอบตอสังคมของมหาวิทยาลัย ประชาสัมพันธ
ใหบุคลากรทุกระดับเกิดความเขาใจและตระหนักรูในงานธรรมาภิบาล จัดทําประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการงานธรรมาภิบาล เพ่ือใหเปนไปตามเกณฑการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
 

16 3. งานติดตามประเมินผลควบคุมภายในและธรรมาภิบาล แบงออกเปน 2 หนวย 
         3.1 หนวยติดตามผลควบคุมภายในและธรรมาภิบาล 
         16มีหนาท่ีในการประสานงาน ติดตาม รายงานผลการดําเนินงานตามมาตรการบริหาร
ความเสี่ยงฯ วาไดมีการนํามาตรการควบคุมมาใชแลวเกิดประสิทธิภาพมากนอยเพียงใด มีการกําหนด/สั่งการ
อยางเปนทางการใหปฏิบัติตามมาตรการควบคุมหรือไม ประโยชนท่ีไดรับคุมคากับตนทุนของการควบคุม
เพียงใด  

/ 16มหาวิทยาลัย16… 
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และประสานงาน ติดตาม รายงานทบทวนและปรับปรุงงานธรรมาภิบาลและความรับผิดชอบตอสังคมในระดับ
มหาวิทยาลัย คณะ สถาบัน สํานัก และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ ประสานงาน ติดตาม รายงานทบทวนและ
ปรับปรุง งานดานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity 
and Transparency Assessment : ITA)  ประสานงานติดตามการลงขอมูลงานธรรมาภิบาลผานระบบ
สารสนเทศกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  ติดตามและการรายงานผลการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐของมหาวิทยาลัย ติดตามและรายงานยื่นบัญชีทรัพยสินและหนี้สินของ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
         3.2  หนวยประเมินผลและจัดทํารายงานควบคุมภายในและธรรมาภิบาล 
        16มีหนาท่ีในการรายงานแผนการบริหารความเสี่ยงฯ เสนอตอผูบริหารเพ่ือรับทราบและสั่ง
ดําเนินการตามแผนการบริหารความเสี่ยงฯ รวมถึงการจัดสรรงบประมาณสนับสนุน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือให
ผูรับผิดชอบความเสี่ยงไดนําแผนไปสูการปฏิบัติ และใชเพ่ือเตรียมรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาตาม
เกณฑของคณะกรรมการอุดมศึกษา จัดทํารายงานผลการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยงฯ รายงานผลประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในและแผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายใน  เสนอตอหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ และจัดทํารายงานแผนการดําเนินงานเก่ียวกับงานธรรมาภิบาล
ของมหาวิทยาเพ่ือเสนอตอผูบริหาร เพ่ือรับทราบและสั่งดําเนินการตามแผนงานธรรมาภิบาลของมหาวิทยาลัย 
รวมถึงการจัดสรรงบประมาณสนับสนุน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหคณะกรรมการ/ผูรับผิดชอบงานธรรมาภิบาล
ไดนําแผนไปสูการปฏิบัติ และมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนางานธรรมาภิบาลระดับมหาวิทยาลัยใหบรรลุตาม
เปาหมายของมหาวิทยาลัย และรายงานผลตามเกณฑการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน
ของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA)  ของคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (ปปช.) เพ่ือเสนอตอหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ  
 

16 4. งานพัฒนาระบบงานบริหารความเส่ียงและธรรมาภิบาล  แบงออกเปน 2 หนวย 
         4.1  หนวยฝกอบรมและพัฒนาระบบความเส่ียงและธรรมาภิบาล 
         16จัดทําแผนการฝกอบรมและพัฒนาการดําเนินงานบริหารความเสี่ยงและงานธรรมาภิบาล  
จัดทําโครงการและเสนอขอใชงบประมาณการฝกอบรม ติดตามผลการฝกอบรม และรายงานผลตอ
คณะกรรมการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
         4.2  หนวย16พัฒนาระบบสารสนเทศความเส่ียงและธรรมาภิบาล 
 วิเคราะห จัดทําฐานขอมูลการบริหารความเสี่ยงและงานธรรมาภิบาล โดยสนับสนุน    
การนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาเปนเครื่องมือดําเนินการพัฒนาฐานขอมูลงานบริหารความเสี่ยงและ
งานธรรมาภิบาล เพ่ือการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยอยางโปรงใส และยั่งยืน และพัฒนาระบบสารสนเทศ       
ความเสี่ยงและสารสนเทศธรรมาภิบาลอยางตอเนื่อง  
 
 
 
 

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



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

กลุมงานบริหารและธุรการ 

- ธุรการและการเจาหนาท่ี 
- การเงินและพัสด ุ
- ประชาสัมพันธ   
 
 
 
 

กลุมงานสงเสริมผูประกอบการ 

- บริการใหคําปรึกษาและพัฒนาดานธุรกิจ 
- กลั่นกรองผูประกอบการใหม 
- ติดตอผูประสานงาน 
 
 
 
 
 

ศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญา 

กลุมงานพัฒนานักศึกษาสูผูประกอบการ 

- บริการใหคําปรึกษาชมรมนักศึกษา 
- จัดโครงการ กิจกรรม และอบรม 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   1. ระเบียบมหาวิทยาลัยรามคําแหงวาดวยศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจดัการทรัพยสินทางปญญา พ.ศ. 2551 
                   ประกาศ  ณ วันท่ี 16 กันยายน 2551 
               2. ศธ 0518.31/1570 วันท่ี 21 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง รายงานผลการดําเนินงานของศูนยบมเพาะวิสาหกิจ                      
                   และจัดการทรัพยสินทางปญญา 
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ศบท. 2 

 

ศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญา 
 

ประวัติความเปนมา  
 

มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดเริ่มการจัดตั้งศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญา 
มานับตั้งแตป พ.ศ. ๒๕๕๑ โดยมีสถานท่ีต้ังอยูในบริเวณมหาวิทยาลัย และมีผูอํานวยการเปนผูรับผิดชอบในการ
บริหารงานและสรางเครือขายท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย มีบุคลากรท่ีมีความเชี่ยวชาญเพ่ือใหคําแนะนํา
และเปนพ่ีเลี้ยงใหกับผูประกอบการ สําหรับการวิจัยและพัฒนาท่ีพรอมใหการสนับสนุนงานวิจัย รวมท้ังมีนักศึกษา
ท่ีสนใจ และสามารถจะพัฒนาเพ่ือเตรียมความพรอมในการเปนผูประกอบการรุนใหมได นอกจากนี้มหาวิทยาลัยยัง
มีเครือขายจากหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนท่ีพรอมจะใหความรวมมือในการทํางานอีกเปนจํานวนมาก 

 

ศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญา จัดตั้งข้ึนเพ่ือรองรับนโยบายของทางสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) จัดตั้งหนวยบมเพาะวิสาหกิจในสถาบันอุดมศึกษา (University Business 
Incubator: UBI) โดยมีวัตถุประสงคใหหนวยบมเพาะวิสาหกิจ ทําหนาท่ีบมเพาะธุรกิจใหเกิด ผูประกอบการใหม 
(Entrepreneurs) พัฒนาสูบริษัทจัดตั้งใหม (Start-up Companies) และเสริมสรางศักยภาพใหเขมแข็งท้ังดาน
ธุรกิจ การตลาด เทคโนโลยี  รวมถึงการวิจัย และพัฒนาผลิตภัณฑจากสภาพแวดลอมทางวิชาการใน
สถาบันอุดมศึกษา เพ่ือยกระดับเปนบริษัทเต็มรูปแบบในอนาคต (Spin-off Companies) ตลอดจนเปนชองทางใน
การขับเคลื่อนงานวิจัย สิ่งประดิษฐ และนวัตกรรมท่ีสรางสรรคโดยคณาจารย นักวิจัย นักศึกษา และบุคลากรใน
สถาบันอุดมศึกษาพัฒนาสูการใชประโยชนในเชิงพาณิชย 

 

การจัดตั้งศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญานั้น เพ่ือเปนหนวยงานผลิตองคความรู
ใหม มีนักวิจัย และคณาจารย ท่ีมีศักยภาพท่ีสามารถถายทอดผลงานวิจัยสูความเปนไปไดในเชิงพาณิชยอันจะเกิด
ประโยชนแกผูประกอบการใหม มหาวิทยาลัยรามคําแหงเห็นสมควร จัดตั้งศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการ
ทรัพยสินทางปญญาข้ึน ภายใตการสนับสนุนของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพ่ือสรางและพัฒนา
ผูประกอบการขนาดเล็กรุนใหมใหเกิดข้ึน  และเปนศูนยกลางของผูประกอบการซ่ึงเปนรากฐานสําคัญในการพัฒนา
เศรษฐกิจของประเทศ  ดังนั้นมหาวิทยาลัยรามคําแหงจึงไดดําเนินการจัดตั้งศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการ
ทรพัยสินทางปญญาเพ่ือดําเนินกิจกรรมของการบมเพาะวิสาหกิจตามวตัถุประสงคของสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงกลุมงาน 

 ศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญา แบงกลุมงานภายในตามโครงสราง 
ออกเปน ๓ กลุมงาน ดังนี้ 
  1. กลุมงานบริหารและธุรการ 
      ๑.๑ ธุรการและการเจาหนาท่ี  

- ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือโตตอบหนังสือไปยังหนวยงานภายในและภายนอก 
- นําเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 
- จัดเวียนหนังสือใหบุคลากรทราบ  

/การจัดเก็บเอกสาร... 
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- การจัดเก็บเอกสารและการทําลายท่ีหมดอายุการใชงาน  
- ประสานงานแจงชื่อผูไปรวมกิจกรรมวันสําคัญ ๆ ของมหาวิทยาลัย  

     ๑.๒ การเงินและพัสดุ 
- การเบิก-จาย งบประมาณของหนวยงาน 
- ควบคุม ตรวจสอบ และรายงานผลการใชเงินงบประมาณของหนวยงาน  
- การเบิกเงินสวัสดิการ และคาตอบแทนตางๆของหนวยงาน 
- รวบรวมหลักฐานการรับการจายเงินตางๆ 
- ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดหาและเก็บรักษาพัสดุ-ครุภณัฑ 
- จัดทําบัญชีครุภัณฑ  

    ๑.๓ ประชาสัมพันธ  
- ดําเนินการจัดทําเอกสาร และสื่อประชาสัมพันธ 
- เผยแพรขาวสารท่ีเก่ียวของกับหนวยงานรวมท้ังขาวสารอ่ืนๆ  
- บริการขอมูลเก่ียวกับการประกอบธุรกิจ ใหแกบุคลากรในสถาบัน และบุคคลท่ัวไป  
- บริการขอมูลการดําเนินการ กิจกรรมของหนวยงาน 

  2. กลุมงานสงเสริมผูประกอบการ 
      ๒.๑ บริการใหคําปรึกษาและดานพัฒนาธุรกิจ  

- ใหคําปรึกษาแนะนําและแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
- สงเสริมทางการวางแผนกลยุทธการตลาด  
- จัดทําแผนการดําเนินงานสูการปฏิบัติจริง  

     ๒.๒ กลั่นกรองผูประกอบการใหม  
- ตรวจสอบคุณสมบัติผูประกอบการ 
- จัดทําเอกสารเสนอตอคณะกรรมการ สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
- สงเสริมศักยภาพในการประกอบธุรกิจให 
- จัดทําแผนการพัฒนาธุรกิจเฉพาะราย 

   ๒.๓ ติดตอผูประสานงาน 
- ดําเนินการจัดทําเอกสารเชิญผูเชี่ยวชาญเพ่ือใหคําปรึกษา  
- ประสานงานกับหนวยงานภายนอก 
- ประสานงานการจัดประชุมพบท่ีปรึกษาประจําเดือน 
- ประสานงานหนวยงานภาครัฐเพ่ือสงผูประกอบการเขารวมโครงการ 

  3. กลุมงานพัฒนานักศึกษาสูผูประกอบการ 
       ๓.๑ บริการใหคําปรึกษาชมรมนักศึกษา 

- ใหคําปรึกษาแนะนําการดําเนินกิจกรรมของชมรม  
- ใหขอเสนอแนะ และท้ังวิธีการแกไขปญหา  
- สนับสนุนการดําเนินกิจการบริหาร การจัดกิจกรรม ของชมรม 
 

/3.2 จัดโครงการ... 
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      ๓.๒ จัดโครงการ กิจกรรม และอบรม  
- ดําเนินกิจการของชมรมดานการจัดกิจกรรมของชมรม 
- เสนอรูปแบบการจัดกิจกรรมใหเปนไปตามขอกําหนดและมาตรฐาน  
- การประชาสัมพันธ ขาวสารของชมรม 
 

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