
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



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

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

งานวิเคราะหและประสานการวางแผน 
กองแผนงาน 

มีนาคม 2565 
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สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 

สํานักงานเลขานุการ ฝายรับสมัครและแนะแนวการศึกษา ฝายทะเบียนประวัตินักศึกษา ฝายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ ฝายประมวลผลการศึกษา

และหนังสือสําคัญ 
- หนวยรับสมัคร 
- หนวยตรวจสอบวุฒิบัตร 
- หนวยแนะแนวและประชาสัมพันธ 
 
 
 

 

- หนวยทะเบียนประวัตินักศึกษา 
- หนวยบัตรประจําตัวนักศึกษา 
- หนวยกรรมวิธีขอมูล 
 
 
 

 

งานบริหารและธุรการ 

  - หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 
  - หนวยการเจาหนาที่ 
  - หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 
 

 

- หนวยจัดตารางสอน 
- หนวยลงทะเบียนเรียน 
- หนวยตรวจสอบและแกไขขอมูล 
- หนวยจัดสอบ 
 
 
 

 

- หนวยประมวลและรับรอง 
  ผลการศึกษา 
- หนวยปริญญาบัตรและ 
  ตรวจสอบวุฒิบัตร ม.ร.   
- หนวยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ 
 
 
 

 

งานคลังและพัสดุ 

 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 
 

 

สวป. 1 

 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 
 

 

หมายเหตุ   1. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ของสํานักบริการทางวิชาการและ      
                   ทดสอบประเมินผล วันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 92 ตอนที่ 159 วันที่ 14 สิงหาคม 2518 
               2.  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
               3. ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการใหม ตามมติสภามหาวทิยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 2/2560 วาระที่ 4.4     
                   เมื่อวันที่ 22 กุมภาพันธ 2560 
 
 
 

 

- หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยพัสดุ 
 
 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานนโยบายและแผน 



๑ 

สวป. 2 
 

สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 

ประวัติความเปนมา 

 สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล หรือท่ีเรียกยอ ๆ กันวา “สวป.” ไดกอตั้งข้ึน
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2514 โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 88 ตอนท่ี 
24ลงวันท่ี 2 มีนาคม พ.ศ.2514 และมีสถานท่ีทํางานเริ่มแรกอยูท่ีชั้นลางของอาคารสํานักอธิการบดี (AD 1) 
ตอมามหาวิทยาลัยเห็นวา สถานท่ีทํางานคับแคบ ประกอบกับอาคารชั้นเดียวท่ีกอสรางไดแลวเสร็จ
มหาวิทยาลัยจึงอนุมัติใหยายมาใชอาคารหลังใหมเปนท่ีทําการ ต้ังแตวันท่ี 12 สิงหาคม พ.ศ. 2514 และเม่ือ
จํานวนนักศึกษาเพ่ิมมากข้ึน สวป. จึงไดรับงบประมาณใหสรางอาคารเรียน จํานวน 1 อาคาร ประกอบดวย 7 
ชั้น โดยการกอสรางแลวเสร็จในป พ.ศ. 2522 จึงไดยายจากอาคารชั้นเดียวมาปฏิบัติงานท่ีอาคาร 7 ชั้น 
ดังกลาวจนถึงปจจุบันซ่ึงมีพ้ืนท่ีอาคารประมาณ 1,089,075 ตารางเมตร 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

 สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน ๑ 
สํานักงานเลขานุการ และ ๔ ฝาย ดังนี้ 
 ๑. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย ๔ งาน ไดแก 
   ๑.๑ งานบริหารและธุรการ ตรวจสอบ ควบคุมดูแล ประสานงานและรับผิดชอบ ๓ หนวย คือ 
    ๑.๑.๑ หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร  
     มีหนาที่กลั่นกรองและคัดแยกหนังสือ บริหารงานเอกสารตั้งแตการจัดทํา 
การรับหนังสือ การสงหนังสือ การเก็บรักษา การรวบรวมสถิติ หนังสือราชการและแฟมขอมูล ดูแลความ
เรียบรอย การใหบริการอัดสําเนา โดยเครื่องถายเอกสาร และเครื่องดิจิตอล 
    ๑.๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ี  

มีหนาท่ีปฏิบัติงานดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เชน ควบคุมการมา
ปฏิบัติราชการ ขออนุมัติเลื่อนเงินเดือน/เพ่ิมคาจาง จัดทําบัญชีเซ็นชื่อและควบคุมบัญชีเซ็นชื่อบุคลากรในการ
เขารวมประชุมและกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย จัดทําคําสั่ง สวป. สงบุคลากรเขารับการฝกอบรม 
ประชุมและสัมมนา จัดทําทะเบียนประวัติและแกไขขอมูลบุคลากรใหถูกตองเปนปจจุบัน ขออนุมัติปรับวุฒิ
การศึกษา เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ รับรองการทํางานและรับรองรายได เสนอขอแตงตั้ง
ผูรักษาราชการแทน ขออนุมัติกําหนดระดับตําแหนงสูงข้ึน ขออนุมัติดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือจางเปน
พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ ขออนุมัติจางพนักงานมหาวิทยาลัย และประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดทํา
สัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ขออนุมัติเจาหนาท่ีปฏิบัติงานและอํานวยความสะดวกการรับสมัครนักศึกษา
ใหม การลงทะเบียนเรียน การสอบไลและการบรรยายภาคฤดูรอน วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ ใหบริการแนะนํา ปรึกษาตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงาน
ในหนาท่ีและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 

/1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ี... 



๒ 

สวป. 3 
 

    ๑.๑.๓ หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
 ควบคุมดูแลอาคารและอุปกรณท่ีเก่ียวกับอาคาร สวป. ท้ังหมดและอาคาร 
KLB ชั้น 1 บํารุงรักษาอุปกรณไฟฟา เครื่องปรับอากาศ สุขภัณฑ ระบบประปา ทั้งอาคาร ควบคุมดูแลการ
เบิกขอใชรถยนตารทําความสะอาด การตัดหญาสนามหญาของพนักงานเอกชน และการจัดจางซอม 
เครื่องปรับอากาศ และลิฟตโดยสาร 
   ๑.๒ งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ  
    ๑.๒.๑ หนวยการเงินและบัญชี  

มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ-จายเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ตรวจสอบความถูกตอง ของเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย คาตอบแทน  
คาใชสอย  คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินอุดหนุนตาง ๆ และการเบิกจายเงิน
เก่ียวกับสวัสดิการตาง ๆ การเก็บรักษาเงินสดทุกประเภท ของสํานักฯ การบริหารเงินสํารองจายของสํานักฯ การ
จัดทํารายงานทางการเงินและการจัดทําบัญชีตาง ๆ โดยปฏิบัติงาน ใหถูกตองครบถวนตามระเบียบวิธีการบัญชี
ของสวนราชการ 
    ๑.๒.๒ หนวยพัสดุ  
     มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการใหบริการหนวยงานภายใน สวป. ดานการพัสดุ
ในการจัดซ้ือจัดจาง การเชา การเบิก-จายพัสดุ งานบัญชี/ทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร การจัดเก็บพัสดุ การ
บํารุงรักษาสินทรัพย และการจําหนายสินทรัพย ตรวจสอบรายละเอียดของพัสดุท่ีจัดหา จัดทํารายงานขอ
อนุมัติจัดซ้ือจัดจาง จัดทําใบสั่ง/สัญญา และการตรวจสอบ รับพัสดุ เพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุสําหรับใชงานไดอยาง
เพียงพอ คุมคาและมีประสิทธิภาพ ทันเวลาและตรงตามความตองการใชงาน โดยปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ
จัดจางหรือการบริหารพัสดุของสํานักฯ ใหเปนไปดวยความถูกตองตรงตามระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ี
กําหนดไว 
   ๑.๓ งานนโยบายและแผน แบงออกเปน 2 หนวย คือ  
    ๑.๓.๑ หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  

มีหนาที่จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 5 ป ของ สวป. ใหสอดคลองกับแผน  
5 ป ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน จัดทํา Mind Map จัดทํา
แผนรายงานครุภัณฑ ลวงหนา 3 ป จัดทํารายงานแผนและผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ และ 
KPI Template  การปฏิบัติตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ จัดทําแผน/ผลการจัดซ้ือจัดจา
งงบประมาณ รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณรายจายจากรายไดทุกไตรมาส ขอ
อนุมัติ เปลี่ยนแปลงแกไขรายละเอียดครุภัณฑ จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ ท้ังงบคลังและงบรายได รวมท้ัง
วิเคราะหกรอบอัตรากําลังทดแทน ปรับปรุงโครงสรางหนวยงาน ภาระหนาท่ี และความรับผิดชอบของฝายตาง 
ๆ ใหถูกตอง และเปนปจจุบัน จัดทําแผนสงเสริมการพัฒนาบุคลากร โครงการฝกอบรมสัมมนาของบุคลากร
รวมกับคณะกรรมการตาง ๆ ภายใน สวป. และประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก สวป. 
    ๑.๓.๒ หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  
     รวบรวมและจัด ทํ าข อ มูลส ถิติ  การลงทะเบี ยน เรียนของนั ก ศึกษา  
การรับสมัครนักศึกษา การใชจายงบประมาณ ดานอาคารสถานท่ี  บุคลากร ดานครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
รวบรวมและจัดทําโครงการ/กิจกรรมตางๆ จัดทําเอกสารรายงานประจําป รายงานแผนงาน แผนภูมิ 
ประสานงานกับงานวิจัยสถาบัน กองแผนงาน สถาบันวิจัยและพัฒนา และสถาบันคอมพิวเตอร 

/1.4 งานประกันคุณภาพ... 
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   ๑.๔ งานประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
    ๑.๔.๑ หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

จัด ทําแผนการประกัน คุณภาพการศึกษาของสํ านักฯ  ประสานงาน 
ดานประกันคุณภาพการศึกษากับหนวยงานภายในและภายนอก จัดทํา/แกไข/ยกเลิก เก็บรักษาเอกสาร
คุณภาพ ดูแล Website ใหเปนปจจุบัน ศึกษา คนควา ติดตามขอมูล ใหคําปรึกษา ปฏิบัติตามข้ันตอน PM 
ม.ร. กลาง (PM ม.ร. 1) ภายใตขอกําหนดมาตรฐาน ISO 9001 และเตรียมเอกสารคุณภาพเพ่ือรับการตรวจ
ติดตามคุณภาพภายในสํานักฯ และการตรวจประเมินจากสถาบันรับรองมาตรฐานไอเอสโอ  

     ๑.๔.๒  หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  
      ประสานงานกับหนวยงานภายในสํานักฯ การวางแผน เก็บรวบรวม จัดทํา 

วิเคราะห สรุป รายงาน นําสิ่งท่ีควรปรับปรุง คําชมเชยของผูรับบริการ และรวบรวมสถิติการใหบริการของแต
ละหนวยงาน เสนอใหกับคณะกรรมการบริหารงานคุณภาพ ตัดสินใจ แกไข ปรับปรุง/พัฒนาหนวยงาน 
ใหไดมาตรฐาน สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคคุณภาพของสํานักฯ  
  ๒. ฝายรับสมัครและแนะแนวการศึกษา แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 
   ๒.๑ หนวยรับสมัคร  
    ๒.๑.๑ รับสมัครสวนกลาง  
     -  ดําเนินการรับสมัครผูสมัครดวยตนเอง โดยจัดใหมีการรับสมัครนักศึกษาใหม
สวนกลางท่ีมหาวิทยาลัย ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการรวบรวมหลักสูตรการศึกษา วันเวลาเรียน   
วันสอบ และขอมูลตาง ๆ ท่ีผูสมัครควรทราบ เพ่ือจัดทํารูปเลมระเบียบการรับสมัครเขาเปนนักศึกษา (ม.ร. 1)
สวนกลาง กําหนดปฏิทินการรับสมัคร การจําหนายระเบียบการรับสมัคร การจัดเตรียมสถานท่ี อุปกรณ 
บุคลากร และแจงงานประชาสัมพันธเพ่ือใหเผยแพรขอมูลการรับสมัคร    

-  ดําเนินการรับสมัครทางอินเทอรเน็ตและทางไปรษณีย โดยผานระบบเครือขาย
อินเทอรเน็ตสวนกลาง โดยการประสานงานกับหนวยงานท่ี เก่ียวของในการสื่อสารขอมูลเก่ียวกับ 
การรับสมัครข้ึนทางเว็บไซตมหาวิทยาลัย และแจงงานประชาสัมพันธเพ่ือใหเผยแพรขอมูลการรับสมัคร   
     ๒.๑.๒ รับสมัครสวนภูมิภาค 
     -   ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการรวบรวมหลักสูตรการศึกษา  
วันเวลาเรียน วันสอบ และขอมูลตาง ๆ ท่ีผูสมัครควรทราบ เพ่ือจัดทํารูปเลมระเบียบการรับสมัครเขาเปน
นักศึกษา (ม.ร. 1) สมัครสอบสวนภูมิภาค 
     -   ดําเนินการวางแผนการรับสมัคร การจําแนก แจกจาย จัดสงระเบียบการ 
รับสมัครฯและเอกสารตาง ๆ ไปยังสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดตาง ๆ  
     -  ดําเนินการรับสมัครทางอินเทอรเน็ตและทางไปรษณีย โดยผานระบบ
เครือขายอินเทอรเน็ตสวนภูมิภาค โดยการประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการสื่อสารขอมูลเก่ียวกับ
การรับสมัครข้ึนทางเว็บไซตมหาวิทยาลัย และแจงงานประชาสัมพันธเพ่ือใหเผยแพรขอมูลการรับสมัคร 
 
 
 
 
 

/2.2 หนวยตรวจสอบวุฒิบัตร... 
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   ๒.๒ หนวยตรวจสอบวุฒิบัตร 
    ๒.๒.๑ การจัดระบบขอมูลวุฒิบัตร   
     การจัดเตรียมขอมูลและจัดระบบฐานขอมูลวุฒิบัตรท่ีไดรับจากหนวย 
รับสมัคร ตรวจสอบความถูกตองและบันทึกผลดวยระบบ Oracle เพ่ือเปนฐานขอมูล จัดสงหนังสือสําคัญแสดง
คุณวุฒิและหนังสือรับรองบุคคลไปตรวจสอบความถูกตองยังสถานศึกษาหรือหนวยงานตนสังกัดท้ังในประเทศ
และตางประเทศ และรับผลการตรวจสอบ จัดทําแบบสงผลการตรวจสอบวุฒิบัตรเพ่ือสงการบริการตรวจสอบ
วุฒิบัตรเพ่ือดําเนินการบันทึกผลการตรวจสอบ 
    ๒.๒.๒ การบรกิารตรวจสอบวุฒิบัตร แบงออกเปน ๒ สวน คือ   

    -  การบันทึกผลการตรวจสอบวุฒิบัตร รับผลการตรวจสอบวุฒิบัตรจากการ
จัดระบบขอมูลวุฒิบัตร บันทึกผลการตรวจสอบวุฒิบัตรและประมวลผลดวยระบบ Oracle ดําเนินการ Lock 
และปลด Lock การลงทะเบียนของนักศึกษาภาคปกติสวนกลาง สวนภูมิภาค และนักศึกษาโครงการพิเศษทุก
คณะทุกภาคการศึกษา จัดทําประกาศมหาวิทยาลัยรามคําแหง เรื่องใหนําตนฉบับหนังสือสําคัญแสดงคุณวุฒิไป
แสดงตอเจาหน าท่ี  เรื่องถอนสถานภาพการเปนนัก ศึกษา จัด ทําบันทึกขอความขออนุ มัติ เปลี่ยน 
วุฒิการศึกษาและระบบการเรียน 
     -  การบริการตรวจสอบวุฒิบัตร บริการตรวจสอบวุฒิบัตรทางระบบ Oracle 
รับวุฒิบัตรจากนักศึกษาท่ีนํามายื่นดวยตนเอง ทาง ID Line  และทาง E-mail  ในกรณีนักศึกษากรณีขอจบ 
ขอทรานสคริปทยังไมสําเร็จการศึกษา ขอเอกสารหนังสือสําคัญตาง ๆ ท่ียังไมมีผลการตรวจสอบวุฒิบัตรพรอม
จัดทําหนังสือเพ่ือสงไปตรวจสอบความถูกตองยังสถานศึกษาหรือหนวยงานตนสังกัดท้ังในประเทศและ
ตางประเทศและบันทึกผลการตรวจสอบพรอมแจงผลการตรวจสอบไปยังคณะ/สํานัก ดวยระบบ Online 
   ๒.๓ หนวยแนะแนวและประชาสัมพันธ บริการขอมูลทางการศึกษาดานกฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ รวมถึงหลักเกณฑ เง่ือนไข การใหบริการ วิชาการของ สวป. คณะ/สํานักใหแกนักเรียน 
นักศึกษา ผูปกครอง และผูสนใจ บริการใหคําปรึกษาและแนะแนวการศึกษาดวยตนเองทางโทรศัพท ทาง
จดหมาย แกผู ซ้ือใบสมัครและประชาชนท่ัวไป และตอบปญหาทางหนังสือพิมพ ขาวราม บริการขอมูล
การศึกษาผานสถานีวิทยุกระจายเสียงแหงประเทศไทย จัดทําเอกสาร แผนพับทางการศึกษา เพ่ือ
ประชาสัมพันธขาวสารขอมูลทางการศึกษาใหแกนักศึกษา บุคลากร ม.ร. และผูมาขอรับบริการ จัดสงเอกสาร
เผยแพรขอมูลขาวสาร ประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษาใหมในแตละภาคการศึกษาไปยังสถานศึกษาตาง ๆ 
ท่ัวประเทศ จัดทําโครงการกิจกรรม นิทรรศการตาง ๆ และจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ อ่ืน ๆ ตามท่ี
มหาวิทยาลัยมอบหมาย จัดทําบอรดและปายประกาศตาง ๆ  
  ๓. ฝายทะเบียนประวัตินักศึกษา มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการรวบรวมจัดเก็บใบสมัคร 
และใบข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา (ม.ร.2) เอกสารการสมัคร ตรวจสอบและปรับฐานขอมูลทางทะเบียนประวัติ
นักศึกษาดูแลการจัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษาดูแลฐานขอมูลเอกสารอิเล็กทรอนิกสของนักศึกษาระดับปริญญา
ตรี ทุกคณะทุกชั้นป แบงออกเปน 3 หนวย  คือ 
   ๓.๑ หนวยทะเบียนประวัตินักศึกษา รวบรวมจัดเก็บใบสมัครและใบข้ึนทะเบียน 
เปนนักศึกษา (ม.ร. 2) ตรวจสอบและปรับฐานขอมูลทางทะเบียนประวัติของนักศึกษา การบริการเปลี่ยน 
ชื่อ-สกุล คํานําหนานาม ยศ และแกไขขอมูล โอนยายระบบการเรียนการสอน ยายคณะ/สาขาวิชา  
และลาออกจากการเปนนักศึกษาท้ังภาคปกติ ภาคพิเศษ และโครงการพิเศษทุกคณะทุกชั้นป 
 

/๓.๒ หนวยบัตรประจําตัวนักศึกษา... 
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   ๓.๒ หนวยบัตรประจําตัวนักศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูลและสแกนรูปถายนักศึกษา
ใหมและจัดสงใหธนาคารของนักศึกษาปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก สวนกลางและสวนภูมิภาค  
ทุกคณะ ทุกโครงการ และจัดทําบัตร Smart Card นักศึกษาสวนภูมิภาค สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ
ตางประเทศ และสถาบันการศึกษานานาชาติ รวมท้ังใหบริการทะเบียนประวัติ กรณีนักศึกษาขอทําบัตรใหม 
เนื่องจากบัตรชํารุด บัตรสูญหาย เปลี่ยนชื่อ สกุล คํานําหนานามและยศ 
   ๓.๓ หนวยกรรมวิธีขอมูล ดูแลรับผิดชอบขอมูลอิเล็กทรอนิกสของนักศึกษาปริญญาตรีทุก
คณะทุกชั้นป ท้ังสวนกลาง สวนภูมิภาค ภาคปกติและภาคพิเศษบํารุงรักษาระบบและโปรแกรม จัดทําขอมูล
ระบบนักศึกษาดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ดูแลเครื่องคอมพิวเตอรท้ังหมด ของ สวป. รวมท้ังดูแลเครือขาย 
Online และ Internetของ สวป.  
  ๔. ฝายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ  แบงออกเปน ๔ หนวย คือ  
   ๔.๑ หนวยจัดตารางสอน รวบรวมขอมูลกระบวนวิชาท่ีเปดสอน ไดแก รหัสวิชา ชื่อวิชา 
จํานวนหนวยกิต ชื่ออาจารยผูสอน เพ่ือดําเนินการจัดตารางสอนตารางสอบตามแผนการศึกษาในฐานขอมูล
การจัดตารางสอน (ม.ร.30) จัดหาหองเรียนใหกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือใชเปน
สถานท่ีสอนและสถานท่ีสอบ จัดทําประกาศมหาวิทยาลัยเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของกระบวน
วิชาท่ีเปดสอน ไดแก การเปดสอนกระบวนวิชาเพ่ิมเติม การงดสอน การเปลี่ยนแปลง วัน เวลา สอนและการ
เปลี่ยนแปลงหองบรรยาย การเปลี่ยนชื่ออาจารยผูสอน เปนตน 
   ๔.๒ หนวยลงทะเบียนเรียน การจัดการลงทะเบียนเรียนนักศึกษาระดับปริญญาตรี ไดแก 
    - นักศึกษาระดับปริญญาตรีสวนกลาง 3 ชองทาง คือ ลงทะเบียนเรียนดวยตนเอง 
ท่ีมหาวิทยาลัย ลงทะเบียนเรียนทางไปรษณีย และทาง Internet ซ่ึงกําหนดใหลงทะเบียนเรียน ปละ 5 ครั้ง  
         - นักศึกษาระดับปริญญาตรีสวนภู มิภาค 3 ชองทาง คือ ดวยตนเองท่ีสาขา 
วิทยบริการฯ 3 จังหวัด ลงทะเบียนเรียนทางไปรษณีย และทาง Internet ซ่ึงกําหนดใหลงทะเบียนเรียน  
ปละ 5 ครั้ง  
    - นักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคพิเศษ ซ่ึงจัดใหมีการลงทะเบียนเรียน ตามท่ีกําหนด 
ในปฏิทินการศึกษาของแตละโครงการท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 
    - นักศึกษาตางสถาบัน ซ่ึงเปนนิสิต/นักศึกษาจากสถาบันอ่ืน มาขอลงทะเบียนเรียน
สมทบเปนรายกระบวนวิชา โดยทําหนังสือจากสถาบันของตนถึงอธิการบดี เพ่ือขออนุมัติลงทะเบียนเรียน 
   ๔.๓ หนวยตรวจสอบและแกไขขอมูล 
    - ปฏิบัติงานดานขอมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี เพ่ือให
ขอมูลการลงทะเบียนเรียนมีความถูกตอง สมบูรณ ท้ังการปรับสถานภาพนักศึกษา การแกไขขอมูลการเทียบ
โอนหนวยกิตการแกไขขอมูลการยายศูนยสอบ เปนตน  
    - ประมวลผลขอมูลการลงทะเบียนเรียน และจัดทํารายงานขอมูลจํานวนนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนเปนรายกระบวนวิชา (Summary) ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
    - การบอกเลิก-บอกเพ่ิมกระบวนวิชา โดยนักศึกษาสามารถบอกเลิก - บอกเพ่ิม
กระบวนวิชาและสับเปลี่ยนกระบวนวิชาตามชวงระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยไดกําหนด รวมท้ังการขอเงินคืน 
กรณีชําระเงินเกินหรือลงทะเบียนเรียนกันไวแลวจบการศึกษา เปนตน 
    - การตรวจหลักฐานการเขาสอบ ในบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาสอบ ท้ังสวนกลาง  
สวนภูมิภาคและตางประเทศ เพ่ือจัดสงใหอาจารยเจาของวิชา นําไปกรอกเกรดตอไป 

   /๔.๔ หนวยจัดสอบ... 
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สวป. 7 
 
   ๔.๔ หนวยจัดสอบ  
    - จั ด ส อบ ให กั บ นั ก ศึ กษ า  ท้ั งส ว น ก ล าง  ส ว น ภู มิ ภ าค แล ะต า งป ระ เท ศ  
ซ่ึงมหาวิทยาลัยกําหนดใหมีการสอบ ปละ 5 ครั้ง คือ สอบภาคการศึกษาท่ี 1, สอบภาคการศึกษาท่ี 2, ภาค
ฤดูรอน, การสอบซอมของภาค 1 และการสอบซอมของภาค 2 และภาคฤดูรอน โดยดําเนินการจัดท่ีนั่งสอบ
นักศึกษา จัดทําเอกสารการสอบ จัดทําตารางสอบ รวมท้ังจัดหาหองสอบและสถานท่ีสอบในการสอบสวน
ภูมิภาค 
    - ดําเนินการจัดสอบกรรมการคุมสอบ ในการคุมสอบสวนกลาง และกรรมการคุมสอบ
สวนภูมิภาค 
  ๕. ฝายประมวลผลการศึกษาและหนังสือสําคัญ การประมวลผลการสอบไลทุกกระบวนวิชาท่ี
เปดสอนในระดับปริญญาตรี การออกใบรับรองผลการศึกษา (Transcript) ระดับชั้นปริญญาตรี ท้ังสวนกลาง
และสวนภูมิภาค การแจงจบและ เตรียมปริญญาบัตร การตรวจสอบและรับรองวุฒิบัตร ม.ร. การออกหนังสือ
สําคัญตาง ๆและการบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ แบงออกเปน ๓ หนวย คือ    
   ๕.๑ หนวยประมวลและรับรองผลการศึกษา จัดทํากําหนดเวลาการปฏิบัติงานการ
ประมวลผลการสอบไลสวนกลางและสวนภูมิภาค  การประมวลผลการสอบเปนรายวิชาแบบปรนัย อัตนัย และ
ประมวลผลสอบรายวิชาเปนผลสอบรายบุคคล  การออกใบรับรองผลการศึกษา (Transcript) กรณีสําเร็จ
การศึกษาระดับชั้นปริญญาตรี ท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค และการออกรายละเอียดกระบวนวิชา  (Course 
Description) 
   ๕.๒ หนวยปริญญาบัตรและตรวจสอบวุฒิบัตร ม.ร. การจัดพิมพรายชื่อนักศึกษาท่ีแจงจบ
การศึกษาอนุปริญญา สงคณะตรวจสอบเพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ ใหสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
ใหเปนผูสําเร็จการศึกษา และผูสําเร็จการศึกษาอนุปริญญาการจัดเตรียมปริญญาบัตร การออกใบแทนปริญญา
บัตร กรณีปริญญาบัตรสูญหาย  และการตรวจสอบ และรับรองวุฒิบัตร ม.ร. ใหกับหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัย และหนวยงานภายนอก 
   ๕.๓ หนวยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ การออกใบรับรองสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
สําหรับนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาชั้นปริญญาตรี ท้ังสวนกลางและสวนภู มิภาค โครงการพิ เศษ และ
สถาบันการศึกษานานาชาติ การออกใบแปลปริญญาบัตร และแปลใบรับรองสภามหาวิทยาลัย การออกใบรับรอง
อนุปริญญา  การจัดทําหนังสือรับรองนักศึกษาทุกประเภท การจัดทําประกาศใหรางวัลเรียนดี (5A) และการ
บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ  ใหบริการการตรวจสอบผลการศึกษา(ใบเช็คเกรด) ออกใบรับรองผลการศึกษา 
(Transcript) แบบไมสําเร็จการศึกษา ออกสําเนาใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน ออกใบรับรองการเปน
นักศึกษา บริการสําเนาทะเบียนประวัตินักศึกษา เพ่ือใชแทนบัตรในการเขาสอบ การยายคณะและเปลี่ยน
สาขาวิชา ออกใบเสร็จ รับเงินลงทะเบียนเรียนทางอินเทอรเน็ต (ฉบับจริง) บริการตารางสอบรายบุคคล 
 

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



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 สก. 1 

สํานักงานเลขานุการ 

งานบริหารและธุรการ 

ฝายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

หนวยพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

หนวยวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

หนวยบริการทรัพยากร

สารสนเทศ 

หนวยบริการสารสนเทศ

อิเล็กทรอนิกส 

ฝายบริการสารสนเทศ ฝายเทคโนโลยีหองสมุด 

สํานักหอสมุดกลาง 

หนวยบริการวารสาร
และเอกสาร 

หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 
 

 

หมายเหตุ  1. ประกาศสํานกันายกรัฐมนตรี เร่ือง การแบงสวนราชการในมหาวทิยาลัยรามคําแหง ของสํานักหอสมุดกลาง 
                  วันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 92 ตอนที่ 159 วันที่ 14 สิงหาคม 2518 
               2. มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
              3. ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการและหนาที่ความรับผิดชอบสํานักหอสมุดกลาง ตามมติสภา 
                  มหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 10/2556 วาระที่ 4.4 เมื่อวันที่ 30 กันยายน 2556 
 4. ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการและหนาที่ความรับผิดชอบสํานักหอสมุดกลาง ตามมติสภา 
                  มหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 2/2564 วาระที่ 4.15 เมื่อวันที่ 8 กุมภาพันธ 2564 
 
 
 

 

หนวยจดหมายเหตุดิจิทัล 

 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 
 

 

  - หนวยสารบรรณ  
  - หนวยการเจาหนาที่ 
  - หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 
 

 
- หนวยคลัง 
- หนวยพัสดุ 
 
 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานคลังและพัสดุ 

งานนโยบายและแผน 

หนวยเทคโนโลยีสงเสริม

การศึกษา 

หนวยหนังสืออิเล็กทรอนิกส 

ฝายหองสมุด            

วิทยาเขตบางนา 

หนวยสงเสริมกิจการ

หองสมุดวิทยาเขตบางนา 

หนวยบริการทรัพยากร

และสารสนเทศหองสมุด       

วิทยาเขตบางนา 



๘ 
สก. 2 

ส ำนักหอสมดุกลำง 
 

ประวัติควำมเป็นมำ 
 

ในปี พ.ศ. 2513 – 2514 จัดตั้งขึ้นพร้อมกับการเตรียมเปิดมหาวิทยาลัยในเดือนพฤศจิกายน        
พ.ศ. 2513 มีฐานะเป็นกองห้องสมุดสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยรามค าแหง เพ่ือเป็นศูนย์กลางใน
การค้นคว้าทางวิชาการส าหรับอาจารย์และนักศึกษา และเปิดให้บริการพร้อมกับการเปิดบรรยายของ
มหาวิทยาลัยในวันที่  2 สิงหาคม 2514  ส านักหอสมุดกลางจัดตั้งขึ้นตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี  
เมื่อวันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 92 ตอนที่ 159 วันที่ 14 สิงหาคม 2518 

โดยที่ท าการชั่วคราวในขณะนั้น ตั้งอยู่ใกล้ประตูเข้าด้านซ้ายมือติดกับคณะมนุษยศาสตร์ มีพ้ืนที่
ประมาณ 1,800 ตารางเมตร จุที่นั่งอ่านและบริการประมาณ 1,000 ที่นั่ง มีหนังสือภาษาไทย และ
ภาษาต่างประเทศ ประมาณ 20,000 เล่ม มีนิตยสาร วารสารภาษาไทยและต่างประเทศ 150 รายการ และ
เมื่ออาคารส าหรับหอสมุดสร้างเสร็จ จึงได้ย้ายมา ณ อาคาร NB3A  และ NB3B มีพ้ืนที่ประมาณ 3,200 
ตารางเมตร จุที่นั่งอ่านและบริการประมาณเพ่ิมข้ึนเป็น 1,600 ที่นั่ง 

ในปี พ.ศ 2518–2527 วันที่  6 มีนาคม 2518 ได้ย้ายมายังอาคาร 5 ชั้นตั้งอยู่บริเวณ
ศูนย์กลางของมหาวิทยาลัย ทางทิศตะวันตกของพระบรมรูปพ่อขุนรามค าแหงมหาราช มีพ้ืนที่ 6,400 ตารางเมตร  
จุที่นั่งอ่านและบริการประมาณ 4,000 ที่นั่ง ได้รับการยกฐานะกองห้องสมุด สังกัดส านักงานอธิการบดีขึ้นเป็น 
“ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยรามค าแหง” มีฐานะเทียบเท่าคณะและส านักอ่ืน ๆ เมื่อวันที่  14 สิงหาคม  
2518 โดยมีวัตถุประสงค์ตามนโยบายและเป้าหมายเพ่ือเสริมคุณภาพทางการศึกษาของมหาวิทยาลัย ในการ
ผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรีและ ระดับปริญญาโทในอนาคต 

ส านักหอสมุดกลาง ได้ขยายพ้ืนที่เพ่ือให้เพียงพอในการให้บริการแก่นักศึกษาที่มีจ านวนมากขึ้น 
โดยสร้างอาคารเพ่ิมเติมหลังที่  2 เปิดบริการเมื่อวันที่ 8 สิงหาคม  2523 ทางด้านขวามือ และอาคาร 
หลังที่ 3 เปิดบริการวันที่ 20 มิถุนายน  2529 ทางด้านซ้ายมือ มีเนื้อที่อาคารละ 3,600 ตารางเมตร  
มีทางเดินเชื่อมติดต่อกันทั้ง 3 อาคาร เนื้อที่รวม 13,600 ตารางเมตร  ในวันที่  2 กรกฎาคม 2527  
ได้เปิดให้บริการห้องสมุดวิทยาเขตบางนา ณ บริเวณ ชั้น 4 และชั้น 5 ของอาคารพระมาส (PRB) เป็นอาคาร
ห้องสมุดชั่วคราว ปลายปี พ.ศ. 2537 ย้ายมา ณ อาคารถาวร 4 ชั้น มีพ้ืนที่ 4,768 ตารางเมตร จุทีนั่งอ่าน
และบริการ ประมาณ 2,000 ที่นั่ง  

ปัจจุบันส านักหอสมุดกลาง มีบทบาทและวิสัยทัศน์ที่มุ่งมั่นเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
และสนับสนุนการจัดการทางการศึกษา การวิจัยขับเคลื่อนด้วยเทคโนโลยีให้มหาวิทยาลัยเป็นที่ยอมรับในส่วน
ภูมิภาค มีการน าเทคโนโลยีมาท างานร่วมกัน โดยมีการเชื่อมโยงงานกันของฮาร์ดแวร์และซอฟแวร์ เพ่ือใช้ใน
การบริหารจัดการทรัพยากรห้องสมุด โดยใช้โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติให้เข้าถึงข้อมูลได้ทั้งส่วนกลาง 
และห้องสมุดสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  ท าให้ง่ายต่อการเชื่อมโยงข้อมูลบนระบบเครือข่าย 
ผ่านอินเตอร์เน็ตที่กระจายอยู่ทั่วโลก นอกจากนั้นยังให้ความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
ในโครงการพัฒนาเครือข่ายระบบห้องสมุดในประเทศไทย (ThaiLIS) ซึ่งเป็นการด าเนินการเชื่อมโยงเครือข่าย
ห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนกลาง (Thai Library Network - Metropolitan : Thailinet) เครือข่ายห้องสมุด
มหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค (Provincial University Library Network : Pulinet) ส าหรับให้การจัดบริการ
สารสนเทศมีความครบถ้วนสมบูรณ์และรวดเร็วยิ่งขึ้น เกิดระบบการใช้ทรัพยากรร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
สามารถเชื่อมโยงกับเครือข่ายห้องสมุด และศูนย์สารสนเทศอ่ืน ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  

 
/ หน้าที่ความรับผิดชอบ… 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบกำรแบ่งส่วนรำชกำร 

ส านักหอสมุดกลาง แบ่งส่วนราชการตามโครงสร้างออกเป็น 1 ส านักงานเลขานุการ และ 3 ฝ่าย ดังนี้ 

1. ส ำนักงำนเลขำนุกำร แบ่งออกเป็น ๔ งาน ดังนี้ 
1.1 งำนบริหำรและธุรกำร แบ่งออกเป็น ๓ หน่วยคือ 
 ๑.๑.1 หน่วยสำรบรรณ   
   รับ – ส่งหนังสือ เก็บรวบรวม จัดท าทะเบียนและค้นหาค าสั่ง ระเบียบ  

กฎ ข้อบังคับ และระเบียบปฏิบัติการต่างๆ ประมวลระเบียบและแนวทางปฏิบัติของทางราชการเสนอ
ข้อคิดเห็นในการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร  งานติดต่อสอบถาม ร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการ จัดเก็บเอกสาร  
งานพิมพ์ ตรวจทาน จัดท าส าเนาเอกสาร งานข้อมูลข่าวสาร 

 ๑.1.2 หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่  
   การบริหารงานบุคคลของข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างงบรายได้ 

และลูกจ้างมหาวิทยาลัยในเรื่องอัตราก าลัง ประสานงานเบื้องต้นในการสรรหาอัตราก าลัง บรรจุ แต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งตามความต้องการของหน่วยงาน การลาออก ประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับ 
ที่สูงขึ้น การลาตามระเบียบต่างๆ ด าเนินการในขั้นต้นเกี่ยวกับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างประจ าปี การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ งานพัฒนา
บุคลากร ด าเนินการขั้นต้นในการจัดส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมหลักสูตรต่างๆ 

 ๑.1.3 หน่วยอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ  
   การบริหารด้านอาคารสถานที่และยานพาหนะ ตรวจสอบ ปรับปรุง ซ่อมบ ารุง 

บ ารุงรักษา ด าเนินการเรื่องการซ่อมแซมครุภัณฑ์ต่างๆ ของหน่วยงาน จัดท าและดูแลสภาพสิ่งแวดล้อม 
ทั้งภายในและภายนอกอาคาร ด าเนินการตามกิจกรรม 5 ส เพื่อให้อาคารและยานพาหนะอยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานตลอดเวลา งานบริการยานพาหนะ รับผิดชอบในการสนับสนุน รถยนต์ พนักงานขับรถยนต์ในการปฏิบัติ
ราชการให้แก่หน่วยงาน 

 

1.2 งำนคลังและพัสดุ แบ่งออกเป็น ๒ หน่วยคือ 
 1.2.1 หน่วยคลัง  
           การเบิกจ่ายเงินทั้ งเงินงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายได้ของ

มหาวิทยาลัย ตรวจสอบเอกสาร ใบส าคัญต่างๆ จัดท าบัญชีตามระบบบัญชีที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
ทั้งเงินงบประมาณ รายจ่าย เงินนอกงบประมาณต่างๆ เงินทดรองราชการ จัดท ารายงานประจ าเดือน 
ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
และควบคุมการใช้เงินให้เป็นไปตามงบประมาณและแผนงาน 

1.2.2 หน่วยพัสด ุ 
  จัดซื้อ จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์และการจัดจ้าง กรณีต่าง ๆ ตามความต้องการของ

หน่วยงาน และตามท่ีก าหนดไว้ในแผนงาน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ เก็บรักษา จัดท า
ทะเบียนควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ จัดสรร และจ่ายพัสดุให้หน่วยงานต่าง ๆ  จ าหน่ายครุภัณฑ์ท่ีหมดสภาพการใช้งาน  

 
 
 
 

/ 1.3 งานนโยบายและแผน… 
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1.3 งำนนโยบำยและแผน แบ่งออกเป็น ๓ หน่วยคือ 
 1.๓.๑ หน่วยวิเครำะห์แผนและงบประมำณ  
   จัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทั้งงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณ

รายจ่ายจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ประสานงานให้ค าแนะน าร่วมมือปรับปรุง แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากแผน 
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 5 ปี  และแผนประจ าปี  วิ เคราะห์ อัตราก าลั งเพ่ือก าหนดต าแหน่ งใหม่  
ติดตาม วิเคราะห์ ประเมินผลแผนประจ าปี 

 1.๓.๒ หน่วยวิจัยสถำบันและสำรสนเทศ  
   วิเคราะห์และวิจัยปัญหาในหน่วยงาน รวบรวมสถิติข้อมูลประจ าเดือนต่าง ๆ ใน

การด าเนินงานเพ่ือพิจารณาปรับปรุงและขยายงานด้านต่าง ๆ ประสานงานด้านข้อมูลกับกองแผนงานเกี่ยวกับ
นโยบายและแผน รวบรวมและจัดท ารายงานประจ าปี  

 

1.4  งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ แบ่งออกเป็น ๒ หน่วย คือ 
 1.๔.๑ หน่วยแผนและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
          หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินคุณภาพการศึกษา ตามที่ส านักงานรับรอง

มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา องค์การมหาชน (สมศ.) ก าหนด และตามข้อก าหนดของสถาบัน
รับรองมาตรฐาน ISO เสนอแนะคณะกรรมการหรือผู้ ที่ เกี่ ยวข้องเกี่ ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ในการประเมินผลการศึกษาอย่างเป็นทางการในการประชุมกรรมการบริหารงานคุณภาพ รวบรวมข้อมูล สถิติที่
จ าเป็นเพื่อเตรียมพร้อมในการตรวจติดตาม 

 1.๔.๒ หน่วยประเมินคุณภำพกำรศึกษำ  
   วิเคราะห์และประเมินการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  

และสนับสนุนการศึกษาว่าเป็นไปหรือไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่จะถูกประเมินผลทั้งในระบบประเมินผลการศึกษา
จาก สมศ. และการประเมินผลคุณภาพมาตรฐานในระบบบริการ รวบรวบข้อเสนอแนะหรือข้อผิดพลาดที่ได้รับ
จากการตรวจประเมินคุณภาพวิเคราะห์เสนอผู้บังคับบัญชา จัดเก็บเอกสารคุณภาพทั้งหมด พร้อมทั้งจัดท า
ระบบควบคุมเอกสาร 

2. ฝ่ำยจัดกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ  

 ด าเนินการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศให้ครอบคลุมทุกประเภท สอดคล้องกับหลักสูตร
การเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยรามค าแหง และตรงกับความต้องการของผู้ใช้ห้องสมุด รวมทั้งการขอรับ
บริจาคจากหน่วยงานของรัฐบาลและเอกชน ตลอดจนบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ ด าเนินการวิเคราะห์
และท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ บันทึกข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ ตรวจสอบและแก้ไขระเบียน
บรรณานุกรม ระเบียนฉบับ ระเบียนการสั่งซื้อ ฯลฯ ในฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด และฐานข้อมูลดรรชนี
บทความวารสารและเอกสาร เตรียมรูปเล่มทรัพยากรสารสนเทศ และจัดส่งทรัพยากรสารสนเทศ 
ที่ผ่านการด าเนินการแล้วให้กับฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ และห้องสมุดสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ
ทั่วประเทศ ฝึกงานจัดการทรัพยากรสารสนเทศให้กับนักศึกษาภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ของมหาวิทยาลัย
รามค าแหง และสถาบันต่าง ๆ  รวมถึงการประชุมความร่วมมือระหว่างห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา  
ในคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือสร้างและพัฒนางานในวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์ให้เป็นมาตรฐานและให้ ผู้ใช้
ห้องสมุดสามารถเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  โดยแบ่งออกเป็น    
๒ หน่วย คือ 

 

/ 2.๑ หน่วยพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ… 
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2.๑ หน่วยพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ  

 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศได้แก่ หนังสือและสิ่งพิมพ์ภาษาไทย หนังสือและสิ่งพิมพ์
ภาษาต่างประเทศ สื่อเสริมการศึกษา ให้สอดคล้องกับการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย ประสานงานกับ
อาจารย์ผู้สอนเพ่ือขอความร่วมมือในการเสนอแนะหนังสือและสิ่งพิมพ์ด้วยวิธีการจัดซื้อ การรับและขอรับ
บริจาค การแลกเปลี่ยนหนังสือและสิ่งพิมพ์กับห้องสมุดอ่ืน รวมทั้งซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุดและเย็บปกใหม่   

2.2 หน่วยวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ   

 วิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการบรรณานุกรมสร้างฐานข้อมูลบรรณานุกรม และ
ฐานข้อมูลหลักฐาน แก้ไข (Update) ข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรห้องสมุด เตรียมทรัพยากรห้องสมุดเพ่ือ
ออกบริการ ได้แก่ การเขียนเลขเรียกหนังสือที่สันหนังสือ การติดบาร์โค้ด การพิมพ์ซองบัตร บัตรยืม และติด
ซองบัตร บัตรก าหนดส่ง และบริการทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

 

3. ฝ่ำยบริกำรสำรสนเทศ แบ่งออกเป็น 3 หน่วย คือ 
 3.1 หน่วยบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ  

   ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่  หนังสือทั่ วไปหมวด A-Z ต าราเรียน
มหาวิทยาลัยรามค าแหง หนังสืออ่านประกอบภาษาจีน นวนิยาย เรื่องสั้น วรรณกรรมส าหรับเด็กและเยาวชน 
และบริการเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการ ได้แก่ บริการที่ห้องสมุดจัดท าเพ่ือส่งเสริมการให้บริการ ได้แก่ แนะน า
ทรัพยากรสารสนเทศใหม่/น่าสนใจ ข่าวสารทันสมัย เกร็ดความรู้จากบทความ สารนิเทศน่ารู้ จัดนิทรรศการ
ภายในห้องสมดุตามเหตุการณ์หรือตามวาระส าคัญ  ให้บริการด้านบริการยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
ด้วยระบบย่อย Millennium Circulation ประกอบด้วยขั้นตอนและวิธีการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริการ
ให้ยืม การรับคืน การยืมต่อ การจอง การทวง การคิดค่าปรับ ออกใบเสร็จรับเงิน การแจ้งหนังสือหาย  
การจัดท าทะเบียนสมาชิก และรายงานสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริการ  ให้บริการวารสารและเอกสาร บริการ
การอ่าน การศึกษาค้นคว้าวิจัยจากวารสาร ได้แก่  วารสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ หนังสือพิมพ์
ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ทั้งฉบับปัจจุบัน ฉบับย้อนหลัง ฉบับเย็บเล่ม เอกสารทั่วไปและกฤตภาค 
บริการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลดรรชนีบทความวารสาร ฐานข้อมูลออนไลน์  ฐานข้อมูล
ทรัพยากรห้องสมุดผ่าน WebPAC 

 3.2 หน่วยบริกำรสำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์   
   ให้ความช่วยเหลือในการค้นคว้าค้นหาค าตอบที่ต้องการ บริการตอบค าถามทาง

วิชาการและค าถามทั่วไป ให้ค าแนะน าวิธีการค้นคว้า ช่วยค้นหาทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดและ
หน่วยงานภายนอก และค้นคว้าจากฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือสนองตอบ 
ต่อการเรียนการสอนการศึกษาวิจัย แก่ นักศึกษา อาจารย์ ให้ค าแนะน าการเขียนบรรณานุกรมและเชิงอรรถ 
ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือน าไปถ่ายเอกสารและยืมกรณีพิเศษ ให้ค าแนะน าการใช้งานโปรแกรม 
อักขราวิสุทธิ์ และให้บริการสืบค้นสารสนเทศ ให้บริการและแนะน าการใช้สื่อมัลติมีเดียและอุปกรณ์ รวมถึงการ
ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์การให้บริการ และการบ ารุงรักษาให้มีสภาพพร้อมใช้ตลอดเวลา 
ประสานงานกับกองแผนงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ให้บริการด้านวิเทศสัมพันธ์ ส าหรับผู้รับบริการชาวต่างประเทศ 
ได้แก่ ให้ค าปรึกษา แนะน าสารสนเทศและบริการของส านัก จัดท าเอกสารภาษาอังกฤษเผยแพร่เพ่ือประชาสัมพันธ์  

 
 

/ กิจกรรมและบริการ… 
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กิจกรรมและบริการของส านักฯปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์ภาคภาษาอังกฤษของส านักฯ ให้ความร่วมมื อกับ
สถาบันนานาชาติของมหาวิทยาลัยรามค าแหงในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการบริการของห้องสมุด ต้อนรับ
และน าชมห้องสมุด และการบริการด้านประชาสัมพันธ์  

 3.3 หน่วยบริกำรวำรสำรและเอกสำร  
   รับ/ตรวจสอบความถูกต้องของทรัพยากรสารสนเทศประเภทวารสาร น าข้อมูล
วารสารเข้าโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ บริการยืม-คืนวารสาร หนังสือพิมพ์ บริการสารสนเทศเฉพาะเรื่อง โดย
จัดและให้บริการกฤตภาคข่าวจากฐานข้อมูล iQNewsClip วารสารวิชาการและข่าวรามค าแหง ห้องค้นคว้า
กลุ่ม (Group Study Room) แหล่งสารสนเทศวารสารวิชาการภาษาไทย (RU Journal Services) ตอบ
ค าถามเพ่ือการค้นคว้า ส่งเสริมการใช้บริการวารสารและเอกสาร เย็บเล่มวารสาร นิตยสารที่มีคุณค่าทาง
วิชาการ นิเทศงานและฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาสาขาบรรณารักษศาสตร์ /สารสนเทศศาสตร์/
สารสนเทศศึกษา/การจัดการสารสนเทศ จากมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ทั่วประเทศ จัดท าสถิติการให้บริการและการ
ปฏิบัติงานรายเดือน และรายปีงบประมาณ 

 

4.  ฝ่ำยเทคโนโลยีห้องสมุด แบ่งออกเป็น 2 หน่วย คือ 
 4.1 หน่วยเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
   บริหารจัดการ แนะน า ดูแล ประสานงาน โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  

รวมไปถึงการฝึกอบรม แนะน าการใช้งานโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติให้แก่ผู้ปฏิบัติงานของส านัก
หอสมุดกลาง ห้องสมุดคณะมนุษยศาสตร์ ห้องสมุดคณะนิติศาสตร์ และห้องสมุดสาขาวิทยบริการเฉลิม 
พระเกียรติ  ดูแลบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักหอสมุดกลาง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงาน และการให้บริการของส านักหอสมุดกลาง ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  บริหารจัดการทรัพยากร
และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศบนเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับงานห้องสมุด บริหารจัดการโครงงาน ระบบ
ฐานข้อมูลสารสนเทศบนเครือข ่าย และบริหารจัดการระบบสารสนเทศภายใน (Back Office) ออกแบบและ
พัฒนาเว็บไซต์ วิเคราะห์ ออกแบบและคัดเลือกระบบซอฟท์แวร์ ระบบฐานข้อมูลที่น ามาใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงาน พัฒนาสื่อสารสนเทศบนเครือข่ายอื่น ๆ เพ่ือน ามาประยุกต์ให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลอันดีต่อ
ห้องสมุด จัดท ารายงานสถิติ ประเมินผล ตลอดจนการให้ค าปรึกษา แนะน า ฝึกอบรมการใช้ระบบ เพื่อส่งเสริม 
สนับสนุนความก้าวหน้าของส านักหอสมุดกลาง 

 4.2 หน่วยจดหมำยเหตุดิจิทัล 
       รวบรวมเอกสารจดหมายเหตุจากหน่วยงานต่าง ๆ หรือจากบุคคล คัดเลือกและ
ประเมินคุณค่าเอกสาร จัดเอกสารจดหมายเหตุ ให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัล ก าหนดรหัสเอกสารและจัดท า
ค าอธิบายเอกสารจดหมายเหตุ ปรับเอกสารจดหมายเหตุดิจิทัลต้นฉบับเป็นฉบับย่อ จัดท าค าอธิบายเอกสาร
จดหมายเหตุบนฐานข้อมูล จัดการเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆ ที่น ามาใช้ในงานจดหมายเหตุฯ 
กิจกรรมสนับสนุนและส่งเสริมการบริการจดหมายเหตุ จัดการเอกสารและบริหารงานทั่วไป 

๔.๓ หน่วยเทคโนโลยีส่งเสริมกำรศึกษำ  
        ผลิตสารสนเทศนิทรรศการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์  สังเคราะห์         
จัดหมวดหมู่หนังสือ ท าสาระสังเขป คัดเลือกหนังสือในห้องสมุด ท าบรรณานุกรม และรวบรวมข้อมูลทาง
วิชาการต่าง ๆ น ามาเผยแพร่ในรูปแบบของโสตทัศนูปกรณ์ บริการสารสนเทศนิทรรศการ แก่นักเรียน นักศึกษา
คณาจารย์ บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา และผู้ที่สนใจ ผลิตซุ้มทางการศึกษาของส านักหอสมุดกลาง โดย
ด าเนินงาน 

/ ตามหนังสือราชการ… 
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ตามหนังสือราชการ ที่เกี่ยวข้องกับการผลิตซุ้มทางการศึกษา เช่น ซุ้มแสดงความยินดีต่อผู้ส าเร็จการศึกษาใน
แต่ละปีของส านักหอสมุดกลาง 

4.4 หน่วยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
        จัดท าวิทยานิพนธ์ เข้าสู่ ระบบฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ  น าข้อมูล
วิทยานิพนธ์ ผลงานวิจัย และบทความทางวิชาการของมหาวิทยาลัยเข้าสู่ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
(Thai Digital Collection : TDC) จัดเก็บเอกสารเข้าคลังเอกสารดิจิทัลของส านักหอสมุดกลาง ดูแลระบบ
บริการฐานข้อมูลหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน/ภายนอก 
 

5.  ฝ่ำยห้องสมุดวิทยำเขตบำงนำ แบ่งออกเป็น 2 หน่วย คือ 
 5.1 หน่วยส่งเสริมกิจกำรห้องสมุดวิทยำเขตบำงนำ 
   จัดท า การรับ การส่ง การเก็บ รักษา การยืมจนถึงการท าลาย คลอบคลุมงาน

เกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด จัดท าบัญชีลงลายมือชื่อการปฏิบัติงานประจ าวันของบุคลากร การปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ จัดท า ควบคุม ดูแล ปรับปรุงข้อมูลแฟ้มทะเบียนประวัติของบุคลากรในฝ่าย จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของฝ่าย สรุปและจัดท ารายงานผลแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  รายงานประจ าปีของห้องสมุดวิทยา
เขตบางนา ดูแล ตรวจสอบด้านการเงิน พัสดุ ควบคุม ดูแล ประสานงาน ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศห้องสมุด 
จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้  จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์หน่วยงาน จัดสถานที่เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่
ผู้ใช้บริการ ผลิตสื่อโสตทัศน์ และนิทรรศการ ส่งเสริมการอ่านและการใช้ห้องสมุด จัดพ้ืนที่บริการเพ่ือส่งเสริม
การใช้อุปกรณ์สื่อสารส่วนบุคคล และจัดสิ่งอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้สื่อออนไลน์ 

 5.2 หน่วยบริกำรทรัพยำกรและสำรสนเทศห้องสมุดวิทยำเขตบำงนำ 
   บริการสารสนเทศ ยืม คืนทรัพยากรสารสนเทศ งานระเบียนสมาชิกห้องสมุด 

เทียบปรับค่าธรรมเนียมหนังสือเกินก าหนดส่งและหนังสือหาย  บริการหนังสือทั่วไป ต าราเรียน จองหนังสือ 
ตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า สืบค้นสารสนเทศ สื่อมัลติมีเดีย วารสารและเอกสาร การศึกษาค้นคว้าวิจัย
จากวารสาร สืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลดรรชนีบทความวารสาร ฐานข้อมูลออนไลน์  ฐานข้อมูล
ทรัพยากรห้องสมุดผ่าน WebPAC 

 
 

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

 
 
 



โครงสรางการแบงสวนราชการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สท. 1 

 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 หนวยวิเทศสัมพันธ 
 
 

 
 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 
 

 

สํานักเทคโนโลยีการศึกษา 

สํานักงานเลขานุการ ฝายโสตทัศนศึกษา ฝายวิทยุและโทรทัศนการศึกษา ฝายศูนยบริการและ 
พัฒนาเทคโนโลยีการศึกษา 

- หนวยโสตทัศนูปกรณ 
 หนวยถายภาพ 
 หนวยสรางสรรคส่ือและกราฟก 
- หนวยโสตทัศนศึกษาวิทยาเขตบางนา 
 
 
 

 

- หนวยจัดและผลิตรายการวิทยุ 
- หนวยจัดและผลิตรายการโทรทัศน  
- หนวยผลิตและพัฒนาส่ือการศึกษา 
 
 
 

 

งานบริหารและธุรการ 

  - หนวยสารบรรณ  
  - หนวยการเจาหนาที่ 
  - หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 
 

 
- หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยพัสดุ 
 
 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

- หนวยระบบเทคโนโลยี 
  การเรียนการสอน 
 หนวยเทคนิคระบบวิทยุ 
 หนวยเทคนิคระบบโทรทัศน 
 หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    และวิศวกรรม 
 
 
 

 

- หนวยจัดระบบส่ือการศึกษา 
- หนวยบริการส่ือการศึกษา 
 หนวยคลังความรูและฝกอบรม 
 
 
 

 
งานคลังและพัสดุ 

งานนโยบายและแผน 

ฝายเทคนิค 

หมายเหตุ   1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เร่ือง การแบงสวนราชการในสํานักเทคโนโลยีการศึกษา วันที่ 30 มีนาคม 2530  
                  ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 104 ตอนที่ 63 วันที ่2 เมษายน 2530 
               2. ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการใหมตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 8/2561 วาระที่ 4.11 
                  เมื่อวันที่ 18 กรกฎาคม 2561 
               3. ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการใหมตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 8/2563 วาระที่ 4.4 
                  เมื่อวันที่ 13 กรกฎาคม 2563 
               4. ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการใหมตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 1/2565 วาระที่ 5.37 
                  เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2565 ยุบเลิกและเพิ่มหนวยในฝายเทคนิค 
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     ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ 

 
ประวัติควำมเป็นมำ 

 

 ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ เป็นหน่วยงำนที่ตั้งขึ้นตำมพระรำชกฤษฎีกำกำร จัดตั้งส ำนัก
เทคโนโลยีกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง พ.ศ.2529 ซึ่ งประกำศในหนังสือรำชกิจจำนุ เบกษำ  
ฉบับพิเศษ เล่มที่  103 หน้ำ 12 ตอนที่ 59 วันที่  14 เมษำยน 2529 มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นศูนย์กลำง 
ในกำรประสำนงำนกำรผลิต กำรพัฒนำและบริกำรเทคโนโลยีกำรศึกษำให้แก่มหำวิทยำลัย โดยมีเป้ำหมำย 
ที่จะท ำให้กำรเรียนกำรสอนทุกแขนงวิชำทั้งระดับปริญญำตรี ระดับปริญญำโทและระดับปริญญำเอก 
มีคุณภำพสูงขึ้น 

 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ กำรแบ่งส่วนรำชกำร  
 ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำแบ่งส่วนรำชกำรตำมโครงสร้ำง ออกเป็น 1 ส ำนักงำนและ  

4 ฝ่ำย ดังนี้ 
1. ส ำนักงำนเลขำนุกำร ประกอบด้วย 4 งำน ได้แก่ 

     1.1 งำนบริหำรและธุรกำร แบ่งส่วนงำนออกเป็น 3 หน่วย คือ 
1.1.1 หน่วยสำรบรรณ  

รับส่งหนังสือ ร่ำงโต้ตอบหนังสือ จัดระเบียบและควบคุมกำรจัดเก็บหนังสือ 
จัดแยกหนังสือหรือเอกสำรต่ำงๆ เสนอผู้บังคับบัญชำ เวียนหรือปิดประกำศ ให้บริกำรค้นหำหนังสือลงทะเบียนรับส่ง
จดหมำย และพัสดุไปรษณีย์ บริกำรถ่ำยเอกสำร บริกำรอัดส ำเนำ และส ำเนำระบบดิจิทัล 

1.1.2 หน่วยกำรเจ้ำหน้ำที่  
ควบคุมทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร พนักงำน และลูกจ้ำง รับผิดชอบกำรสรร

หำบุคคล ตั้งแต่ขออนุมัติ สอบบรรจุแต่งตั้ง เลื่อนขั้น ปรับวุฒิ ควบคุมกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรรับผิดชอบด้ำน
วินัย กำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ จัดเวรดูแลรักษำควำมปลอดภัยของส ำนักฯ 
   1.1.3 หน่วยอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ  

ดูแลควำมสะอำดสถำนที่และบริเวณโดยรอบส ำนักฯ และห้องควบคุม
โทรทัศน์วงจรปิด ลิฟต์ รถยนต์ และกำรเบิกจ่ำยน้ ำมัน ควบคุมกำรปฏิบัติงำนพนักงำนขับรถ นักกำรภำรโรง 
     1.2. งำนคลังและพัสดุ  แบ่งส่วนงำนออกเป็น 2 หน่วย ประกอบด้วย 

   1.2.1 หน่วยกำรเงินและบัญชี                 
รับผิดชอบด้ำนกำรเงินของส ำนักฯ เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินต่ำงๆประกอบด้วย 

ค่ำตอบแทน ค่ำรักษำพยำบำล ค่ำวัสดุรำยย่อย สวัสดิกำรต่ำงๆ  เช่น ค่ำเดินทำงไปปฏิบัติรำชกำรต่ำงจังหวัด ค่ำปฏิบัติงำน
นอกเวลำรำชกำร เงินอุดหนุนแก่ บุคลำกร ค่ำลงทะเบียน ค่ำรับสมัครนักศึกษำใหม่ประจ ำภำคกำรศึกษำ เป็นต้น 

   1.2.2 หน่วยพัสดุ  
ด ำเนินกำร จัดซื้อ จัดหำ วัสดุ ครุภัณฑ์ ควบคุมรักษำพัสดุภัณฑ์ จัดท ำ

ทะเบียนคุมวัสดุ  และเบิกจ่ำยวัสดุ อุปกรณ์ต่ำงๆ รำยงำนขอจ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุดหรือเสื่อมสภำพ 
กำรใช้งำน ควบคุมทะเบียนประวัติครุภัณฑ์ ตลอดจนกำรให้ค ำปรึกษำด้ำนพัสดุ 

 
 

/ 1.3. งำนนโยบำยและแผน… 
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     1.3. งำนนโยบำยและแผน แบ่งส่วนงำนย่อยออกเป็น 3 หน่วย ประกอบด้วย 

   1.3.1 หน่วยวิเครำะห์แผนและงบประมำณ 
 ศึกษำวิเครำะห์ รวบรวมข้อมูลของส ำนักฯ เพ่ือน ำมำจัดท ำแผนงำน/
โครงกำรของส ำนักฯ วิเครำะห์ข้อมูล และประสำนงำนกำรเสนอขอจัดตั้ง ขยำย ยุบ รวม หรือยกเลิกหน่วยงำน 
ด ำเนินกำรประสำนงำนกับงำนวำงผังแม่บทในกำรออกแบบและประมำณรำคำกำรก่อสร้ำง วำงแผนและ
ประเมินแผน งบประมำณรำยจ่ำยจำกรำยได้ของมหำวิทยำลัย และงบประมำณแผ่นดิน จัดท ำรำยงำนค ำขอตั้ง
งบประมำณ ประสำนงำน เพ่ือกำรโอน เปลี่ยนแปลง แก้ไขงบประมำณประจ ำปีแนะน ำ ร่วมมือ ปรับปรุงแก้ไข
กับฝ่ำยต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรจัดสรรงบประมำณ ศึกษำวิเครำะห์อัตรำก ำลังเกี่ยวกับกำรก ำหนดต ำแหน่งเพ่ิมใหม่
และวิเครำะห์กรอบอัตรำก ำลังติดตำมและประเมินผลตำมแผนงำน/โครงกำร  
             1.3.2 หน่วยวิจัยสถำบันและสำรสนเทศ 

ประสำนงำนกำรเสนอขอจัดท ำผลงำนวิจัยตำมนโยบำยของส ำนักฯ รวบรวม
บทคัดย่องำนวิจัยของส ำนักฯ รำยงำนยอดกำรใช้จ่ำยและยอดคงเหลือในกำรเสนอขอท ำวิจัยประจ ำปี
งบประมำณ ประสำนงำนกับสถำบันวิจัยในส่วนที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บรวบรวมวิเครำะห์ข้อมูลต่ำงๆของส ำนักฯ
และปรับปรุงให้ทันสมัย จัดระบบกำรจัดเก็บรวบรวมข้อมูลเบื้องต้นและสถิติ ด้ำนบุคลำกร งบประมำณ 
กำรเงิน ระบบกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณเกี่ยวกับกำรจัดซื้อ/จ้ำงวัสดุ ครุภัณฑ์ รำยกำรวิ ทยุและรำยกำร
โทรทัศน์ ทั้งรำยกำรศึกษำและรำยกำรสำรคดีเพ่ือบริกำรสังคมและชุมชน กำรให้บริกำรส ำเนำซีดี ดีวีดี 
รำยกำรวิทยุและรำยกำรโทรทัศน์ จัดท ำรำยงำนประจ ำปีของส ำนักฯ เพ่ือรวบรวมผลกำรด ำเนินงำนในด้ำน
ต่ำงๆ ในรอบปีงบประมำณ ดูแล HOME PAGE ระบบสำรสนเทศของส ำนักฯ ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
จัดท ำเอกสำรสำรสนเทศเพ่ือเผยแพร่ให้กับบุคลำกรและผู้สนใจทั่วไป 
   1.3.3  หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรติดต่อประสำนงำนกับสถำบันและหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้ง
ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย เพ่ือขอควำมร่วมมือในด้ำนข้อมูล ข่ำวสำรหรือรำยละเอียดเกี่ยวกับ
ทุนกำรศึกษำ กำรฝึกอบรม กำรประชุมสัมมนำ กำรวิจัย กำรดูงำน จัดท ำโครงกำรควำมร่วมมือทำงวิชำกำร โดย
ประสำนควำมร่วมมือกับงำนวิเทศสัมพันธ์ของมหำวิทยำลัยเพ่ือต้อนรับผู้เยี่ยมชมส ำนักฯ และให้บริกำรเผยแพร่
ข้อมูลหรือเอกสำรด้ำนวิเทศสัมพันธ์ 

 

     1.4. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ แบ่งออกเป็น 2 หน่วย คือ 
1.4.1 หน่วยแผนและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  

 จัดท ำแผนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ด ำเนินงำนประสำนงำนระดับ
นโยบำยด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอก ให้ค ำปรึกษำและ
แนะน ำเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ จัดเตรียมเอกสำร สถำนที่และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1.4.2 หน่วยประเมินคุณภำพกำรศึกษำ  
 ด ำเนินงำนประสำนงำนระดับปฏิบัติกำรกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด้ำนกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ รวบรวมข้อมูลจำกทุกหน่วยงำนเพ่ือกำรวิเครำะห์ ตำมเกณฑ์มำตรฐำน จัดท ำ
รำยงำนกำรประเมินคุณภำพ ประสำนงำนด้ำนกำรจัดท ำและรวบรวมแบบประเมินผลประสำนงำนและเตรียม
ควำมพร้อมเพ่ือรองรับกำรประเมินจำกภำยในและภำยนอก 
 
 

/ 2. ฝ่ำยโสตทัศนศึกษำ... 
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   2. ฝ่ำยโสตทัศนศึกษำ ประกอบด้วย 3 หน่วย คือ 
       2.1 หน่วยโสตทัศนูปกรณ์  
   จัดหำ จัดเตรียม เก็บข้อมูล บ ำรุงรักษำและให้บริกำรด้ำนเครื่องเสียง เพ่ือประกอบกำร
จัดประชุม ฝึกอบรม สัมมนำ กิจกรรม รวมถึงน ำเสนอสื่อผ่ำนเครื่องฉำยโปรเจคเตอร์ตำมควำมต้องกำรของ 
ผู้ขอรับบริกำรเพ่ือประกอบกำรเรียนกำรสอน กำรประชุม อบรม สัมมนำ และกิจกรรมต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย 
      2.2 หน่วยถ่ำยภำพ  
  ผลิตภำพถ่ำยเพ่ือประกอบกำรเรียนกำรสอน ประกอบต ำรำเรียนภำพถ่ำย
ประกอบกำรจัดท ำหนังสือวำรสำร ภำพถ่ำยในงำนประชุม ฝึกอบรม สัมมนำ ปฐมนิเทศ งำนพระรำชทำน
ปริญญำบัตร ตลอดจนงำนพิธีกำรต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
 2.3 หน่วยสร้ำงสรรค์สื่อและกรำฟิก  
  ออกแบบ ผลิตสื่อและงำนกรำฟิกประเภทต่ำง ๆ เพื่อส่งเสริมกำรศึกษำ กำรเรียนรู้ 
กำรติดต่อสื่อสำรและประชำสัมพันธ์และสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีขององค์กร รวมถึงงำนสร้ำงสรรค์สื่อและกรำฟิก
เพ่ือกำรจัดนิทรรศกำร สื่อโฆษณำ โปสเตอร์ แผ่นพับและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบต่ำง ๆ เพ่ือประกอบกำร
ประชุม กำรสัมมนำ กำรฝึกอบรม และกิจกรรมพิเศษต่ำง ๆ ทั้งจำกภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
      2.4 หน่วยโสตทัศนศึกษำวิทยำเขตบำงนำ  
  ถ่ำยทอดสัญญำณกำรใช้อุปกรณ์สื่อประสมในระบบโทรทัศน์วงจรปิดเพ่ือกำรเรียน
กำรสอน ควบคุมกำรบันทึก DVD ค ำบรรยำยกระบวนวิชำต่ำง ๆ และท ำหน้ำที่จัดเตรียม ติดตั้ง และให้บริกำร
โสตทัศนูปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉำย เพ่ือประกอบกำรเรียนกำรสอน กำรประชำสัมพันธ์และ 
กำรจัดกิจกรรมทั่วไป และรับผิดชอบกำรรับส่งหนังสือ รวบรวม ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับต่ำง  ๆ 
ควบคุมดูแลกำรเบิกจ่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ ประสำนงำนด้ำนกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน และสวัสดิกำรของบุคลำกร  
 

 3. ฝ่ำยวิทยุและโทรทัศน์กำรศึกษำ แบ่งออกเป็น 3 หน่วย คือ 
      3.1 หน่วยจัดและผลิตรำยกำรวิทย ุ 
  ผลิตรำยกำรและประสำนงำนกับผู้บรรยำยกระบวนวิชำต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย รวมทั้ง
ผลิตรำยกำรวิทยุเพ่ือเป็นกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรกำรศึกษำ และกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย รำยงำน
ควำมเจริญก้ำวหน้ำในด้ำนกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย กำรบริกำรวิชำกำรสู่ชุมชน กำรส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม และ
กำรจัดกิจกรรมของนักศึกษำ  จัดท ำผังรำยกำรสอนทำงวิทยุกระจำยเสียง ออกอำกำศทำงสถำนีวิทยุกระจำยเสียง
เพ่ือกำรศึกษำ สวศ. AM.๑๔๖๗ KHz. กรุงเทพมหำนคร สถำนีวิทยุกิจกำรกระจำยเสียงที่ ๒ กวส.๒ AM.๑๒๑๕ 
KHz.จังหวัดแพร่ สถำนีวิทยุกระจำยเสียง ๙๑๒ ส ำนักงำนพัฒนำภำค ๔ หน่วยบัญชำกำรทหำรพัฒนำ FM. ๙๙.๑๐ 
MHz. และ AM.๗๕๖ KHz. จังหวัดนรำธิวำส 
      3.2 หน่วยจัดและผลิตรำยกำรโทรทัศน์  
  จัดและผลิตรำยกำรโทรทัศน์กำรศึกษำ เพ่ือสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนให้แก่มหำวิทยำลัย 
โดยผลิตรำยกำรโทรทัศน์กำรศึกษำ รำยกำรข่ำว และสำรคดี เพ่ือเป็นกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร และกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ  
ของมหำวิทยำลัย รำยงำนควำมเจริญก้ำวหน้ำด้ำนกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย กำรบริกำรวิชำกำรสู่ชุมชน กำรส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม และกำรจัดกิจกรรมของนักศึกษำ เผยแพร่ควำมก้ำวหน้ำในด้ำนต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย แก่บุคลำกร  
นักศึกษำ และประชำคมรำมค ำแหง ออกอำกำศทำงโทรทัศน์ภำยในมหำวิทยำลัยรำมค ำแหง (RU-ITV) รวมถึงกำร
เผยแพร่เป็นบริกำรสำธำรณะ ทำงช่องต่ำง ๆ ทำงอินเทอร์เน็ตของมหำวิทยำลัย (www.techno.ru.ac.th และทำง      
ยูทูปและเฟซบุ๊ค)  

/ 3.3 หน่วยผลิตและพัฒนำสื่อกำรศึกษำ 
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       3.3 หน่วยผลิตและพัฒนำสื่อกำรศึกษำ  
   ผลิตและพัฒนำสื่อกำร ศึกษำ เพื่อสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน โดยผลิตสื่อกำรศึกษำ
ให้หลักสูตรพิเศษต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย ออก แบบและผลิตสื่อกำรสอนเพ่ือใช้ในชั้นเรียน ออกแบบและผลิต
สื่อกำรศึกษำวิชำบังคับ ออกแบบและผลิตสื่อกำรกำรเรียนส ำเร็จรูป (Package Learning)  

 

   4. ฝ่ำยเทคนิค แบ่งออกเป็น 3 หน่วย คือ 
      4.1 หน่วยระบบเทคโนโลยีกำรเรียนกำรสอน  
  บริกำร ควบคุมระบบและอุปกรณ์ที ่ใช้ในกำรเรียนกำรสอนในห้องเรียนของ
มหำวิทยำลัยฯในส่วนกลำงส่วนภูมิภำคและส่วนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
      4.2 หน่วยเทคนิคระบบวิทยุ  
  ปฏิบัติงำนด้ำนควบคุมระบบเทคนิคภำยในห้องบันทึกเสียงรำยกำรวิทยุ  ก ำกับ
รำยกำรวิทยุ ตัดต่อปรับปรุงคุณภำพเสียง กำรแปลงไฟล์เสียง ควบคุมอุปกรณ์กำรบันทึกเสียงทั้งภำยใน
และภำยนอกสถำนที่ และให้บริกำรสื่อเสียงโดยบันทึกเทปกำรบรรยำยกระบวนวิชำต่ำง ๆ และเป็น
คลังข้อมูลเสียงค ำบรรยำยเพ่ือให้นักศึกษำสำมำรถเข้ำรับฟังได้ตลอด ๒๔ ชั่วโมง เป็นสถำนที่ฝึกงำนหรือ
ฝึกอบรมระบบวิทยุส ำหรับนักศึกษำหรือผู้ที่สนใจทั่วไป  

4.3 หน่วยเทคนิคระบบโทรทัศน์ 
  ปฏิบัติงำนด้ำนควบคุมระบบเทคนิคโทรทัศน์ กำรให้บริกำรกำรผลิตโดยกำร
บันทึกเทปและโทรทัศน์ และถ่ำยทอดสดทำงช่อง YouTube และทำง Facebook Live และกิจกรรม   
ต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย รวมถึงกำรให้บริกำรสื ่อในรูปแบบต่ำง ๆ แก่นักศึกษำและผู ้ที ่สนใจทั ่วไป       
กำรบันทึกเทปโทรทัศน์ภำยในสตูดิโอและนอกสถำนที่  และกำรบริกำรด้ำนโทรทัศน์ส ำหรับหน่วยงำน
ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยในรูปแบบต่ำง ๆ 
       4.4 หน่วยเทคโนโลยีสำรสนเทศและวิศวกรรม  
   ค้นคว้ำ วำงแผน วิเครำะห์ ออกแบบ ควบคุม และบริหำรด้ำนกำรเชื่อมต่อสัญญำณ
ภำพและเสียงผ่ำนสื่อมัลติมีเดีย ออกแบบระบบสำรสนเทศที่เชื่อมโยงกับระบบกำรเรียนกำรสอนผ่ำนสื่อ
ออนไลน์ รวมถึงกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบันทึกเทป กำรเชื่อมต่อสัญญำณภำพและเสียง กำรบรรยำยกำรเรียน
กำรสอน และควบคุมกำรออกอำกำศรำยกำรโทรทัศน์  เผยแพร่สื่อมัลติมีเดียที่จัดเก็บในระบบ Server         
ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ รวมทั้งเป็นศูนย์กลำงจัดเก็บค ำบรรยำยส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค ตลอดจนให้ค ำปรึกษำ
ด้ำนวิศวกรรมและซ่อมบ ำรุงรักษำอุปกรณ์  ระบบเชื่อมโยงสัญญำณต่ำง ๆ ระบบไฟฟ้ำและระบบ
เครื่องปรับอำกำศท่ีใช้ในหน่วยงำนของส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำและหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
 

  5. ฝ่ำยศูนย์บริกำรและพัฒนำเทคโนโลยีกำรศึกษำ แบ่งออกเป็น 2 หน่วย คือ 
      5.1 หน่วยจัดระบบสื่อกำรศึกษำ  
  รวบรวมและจัดกำรสื่อกำรสอนที่บันทึกจำกห้องเรียนทุกระบบของมหำวิทยำลัย
ตำมที่ก ำหนด โดยน ำมำตรวจสอบคุณภำพของภำพและเสียงน ำเข้ำข้อมูลไฟล์วีดีโอในโปรแกรมส ำเร็จรูป  
เพ่ือท ำให้ไฟล์ในรูปแบบต่ำง ๆ มีขนำดเล็กลงและให้บันทึกในรูปแบบไฟล์ MPEG1 ตัดต่อไฟล์ตำมรูปแบบที่
ก ำหนดไว้ใช้โปรแกรมส ำเร็จรูปท ำกำรเข้ำรหัสภำพและสร้ำงรูปแบบในกำรอ่ำนและเล่นไฟล์ (Render file)  
ให้อยู่ในรูปแบบของไฟล์ DivX (MP4) หรือรูปแบบอ่ืน ๆ ตำมที่ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำมีให้บริกำร 
ตรวจสอบสื่อกำรสอนที่ผ่ำนกระบวนกำรจัดท ำเสร็จสมบูรณ์ จัดท ำต้นฉบับตำมที่จะน ำไปให้บริกำร เช่น DVD,  

/ HardDisk … 
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HardDisk หรือน ำเข้ำข้อมูลภำพและเสียงในระบบคอมพิวเตอร์ทั้งแบบ Online และ Offline ตรวจสอบสื่อที่
ใช้ในกำรให้บริกำรด้วยวิธีกำรสุ่มตำมระยะเวลำ จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรใช้งำนจัดพิมพ์ Bar Code  
ลงบนสื่อเพ่ือกำรจัดเก็บและสืบค้น สุ่มเช็คคุณภำพของสื่อกำรสอนต้นฉบับตำมระยะเวลำที่ก ำหนดท ำกำร
ส ำรองเนื้อหำของสื่อตำมระยะเวลำที่ก ำหนด แก้ไขข้อมูลภำพและเสียงในกรณีที่พบสิ่งที่ไม่เป็นไปตำม
ข้อก ำหนดหรือเกิดข้อผิดพลำดในระบบติดต่อประสำนงำนเพ่ือด ำเนินกำรจัดส่งสื่อในรู ปแบบต่ำง ๆ  
ไปให้หน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกไว้ใช้บริกำรต่อไป 
      5.2 หน่วยบริกำรสื่อกำรศึกษำ  
   บริกำรสื่อกำรศึกษำทุกรูปแบบตำมที่ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำก ำหนดโดยบันทึก
ประวัติสมำชิก ทวนสอบข้อมูลของสมำชิกในระบบ e-Service อธิบำยรำยละเอียดของบริกำรทั้งแบบบริกำร
ต่อหน้ำและแบบบริกำร Online ประชำสัมพันธ์บริกำรของฝ่ำยศูนย์บริกำรและพัฒนำเทคโนโลยีกำรศึกษำใน
ทุกรูปแบบตำมที่ก ำหนด ท ำทะเบียนควบคุมกำรใช้สื่อในรูปแบบต่ำง ๆ ที่จะน ำมำให้บริกำร ตรวจเช็คคุณภำพ
ของสื่อในรูปแบบต่ำง ๆ ที่จะให้บริกำรเพ่ือให้มีควำมพร้อมในกำรน ำมำให้บริกำรให้บริกำรยืมและรับคืน
สื่อกำรศึกษำในรูปแบบ DVD ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดให้บริกำรส ำเนำสื่อกำรศึกษำในรูปแบบ DVD, Flash 
Drive หรือกำร Download จำกระบบ Online สุ่มเช็คคุณภำพของสื่อกำรศึกษำต้นฉบับที่ให้บริกำรตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด บันทึกข้อมูลกำรให้บริกำรในฐำนข้อมูลและจัดท ำรำยงำนกำรให้บริกำรตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด บันทึกและรำยงำนข้อร้องเรียนของผู้ใช้บริกำรทันทีที่มีกำรร้องเรียน น ำส่งเงินรำยได้และจัดท ำรำยงำน
กำรส่งเงินรำยได้เป็นรำยวัน จัดท ำบัญชีรำยรับจำกกำรให้บริกำรและรำยงำนยอดรำยรับตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 5.3 หน่วยพัฒนำคลังควำมรู้และฝึกอบรม 
  ท ำหน้ำที่คัดเลือก พัฒนำ รวบรวม น ำเข้ำทรัพยำกรทำงกำรศึกษำแล้วดัดแปลง
สภำพให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัล โดยทรัพยำกรทั้งหมดต้องไม่มีประเด็นทรัพย์สินทำงปัญญำและจัดท ำหมวดหมู่
ควำมรู้ ใส่ค ำอธิบำยและให้ค ำส ำคัญเพ่ือกำรสืบค้นและก ำหนดสัญญำอนุญำต (Creative Commons) เพ่ือ
กำรเผยแพร่และให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศในฐำนข้อมูลระบบคลังควำมรู้บนเครือข่ำยอินเทอร์เน็ต 
ประกอบด้วย คลังภำพ คลังเสียง คลังกระบวนวิชำ และคลังสื่อฝึกอบรม เพ่ือสนับสนุนกำรเรียนรู้ต ลอดชีวิต
และกำรฝึกอบรมเพ่ือกำรพัฒนำบุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำนให้มีควำมรู้ ทักษะและทัศนคติที่ดี 
ด้วยเหตุผลที่ว่ำแนวโน้มกำรน ำเทคโนโลยีสมัยใหม่มำใช้ในระบบกำรเรียนกำรสอนผ่ำนระบบออนไลน์         
เพ่ิมสูงมำกขึ้น และมหำวิทยำลัยได้เร่งให้ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำด ำเนินกำรปรับปรุงห้องเรียนขนำดใหญ่
รวมถึงห้องเรียนขนำดเล็กให้ทันสมัยรองรับเทคโนโลยีสมัยใหม่ โดยจะปรับปรุงห้องเรียนขนำดใหญ่ทั้งที่
มหำวิทยำลัยรำมค ำแหงหัวหมำก และวิทยำเขตบำงนำ เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกให้กับนักศึกษำโดยน ำ    
กระบวนวิชำต่ำง ๆ ที่บรรยำยในชั้นเรียนให้บริกำรนักศึกษำอีกทำงหนึ่ง ซึ่งเดิมส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ      
ได้น ำกระบวนวิชำจำกห้องเรียนขนำดใหญ่มำให้บริกำรแต่ยังไม่ครบทุกกระบวนวิชำ ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ 
มีสื่อหลำกหลำยรูปแบบนอกเหนือจำกสื่อจำกห้องเรียน เช่น สื่อภำพวีดิทัศน์ (กำรผลิตรำยกำรโทรทัศน์ 
รำยกำรสำรคดี) สื่อภำพนิ่ง (ภำพมหำวิทยำลัย/กิจกรรมต่ำง ๆ ตั้งแต่อดีต-ภำพปัจจุบัน) สื่อเสียง (กำรผลิต
รำยกำรวิทยุกำรศึกษำ) ซึ่งสื่อต่ำง ๆ เหล่ำนี้มีควำมส ำคัญและมีคุณค่ำมีจ ำนวนมำกกระจัดกระจำยตำมฝ่ำย   
ต่ำง ๆ หำกมีหน่วยงำนรองรับกำรบริหำรจัดกำรสื่ออย่ำงเป็นระบบ หรือ น ำสื่อมำจัดท ำระบบคลังควำมรู้ เช่น 
คลังภำพวีดีโอ คลังภำพนิ่ง คลังเสียง เป็นต้น ส ำนักเทคโนโลยีกำรศึกษำ ก็จะมีคลังควำมรู้ส ำหรับให้บริกำรที่มี
คุณภำพรวมถึงกำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ เช่น ฝึกอบรมให้ควำมรู้กับบุคลำกร บุคคลภำยนอก (คิดค่ำใช้จ่ำย) 
เป็นต้น 

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



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 

 สพ
. 1 

 หนวยวิเคราะหแผน 
   และงบประมาณ 
  หนวยวจิัยสถาบัน 
   และสารสนเทศ 
 หนวยวิเทศสัมพันธ 

 
 
 
 

สํานักงานเลขานุการ ฝายการผลิต ฝายวิชาการพิมพ ฝายคลังสินคาและ
จัดสง 

ฝายขาย  ฝายสารสนเทศการ
บริการทางไปรษณีย
และอิเล็กทรอนิกส 

- ถายภาพการพิมพ 
- ประกอบฟลม 
- วางหนา 
- ตรวจสอบ 

 
 
 
 

หนวยสารบรรณและ 
   ผลิตเอกสาร 
- หนวยการเจาหนาที ่
- หนวยอาคารสถานที่และ 
  ยานพาหนะ 
- หนวยประชาสัมพันธ 

 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

- ประสานงาน 
- คํานวณตนทุนและ  
  กาํหนดราคาส่ิงพิมพ 
- เลือกสรรหนังสือ 

 
 
 
 

หนวยวางแผนและ
ประสานงานการพิมพ 

- เตรียมตนฉบับ 
- เรียงพิมพ 
- พิสูจนอักษร 
- ศิลปกรรม 
- พิมพดิจิตอลและเลเซอร 
 

 
 
 
 

หนวยเตรียมตนฉบับ 

หนวยถายภาพและวางหนา 

- แมพิมพ 
- เตรียมวัสดุการพิมพ 
- พิมพออฟเซท 
- ควบคุมคุณภาพการพิมพ 

 
 
 
 

หนวยการพิมพ 

- พับ 
- จัดทํารูปเลม 
- หีบหอ 
- ขนยายส่ิงพิมพ 

 
 
 
 - หนวยจัดหาพัสดุ 

- หนวยคลังพัสดุ 
- หนวยซอมบาํรุง 

 
 
 
 

หนวยการจัดทํา
สิ่งพิมพสําเร็จรูป 

- คลังสินคาใหญ 
- คลังสินคายอย 

 
 
 
 

หนวยคลังสินคา 

สํานักพิมพ 

- จัดสงภายใน 
- จัดสงภายนอก 
- จัดสงตําราสวนภูมิภาค 
- จัดสงตําราสาขา 
  ตางประเทศ 

 
 
 
 

หมายเหตุ  1. พระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสํานักพิมพ มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2533 วันที่ 11 กันยายน  
                  2533 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 107 ตอนที่ 178 วันที่ 18 กันยายน 2533 
               2. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เร่ือง การแบงสวนราชการในสํานักพิมพ วันที่ 8 ตุลาคม 2533  
                   ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 107 ตอนที่ 211 วันที่ 18 ตุลาคม 2533  
              3.  ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่  
                   10/2562 วาระที่ 4.5 เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2562 
              4.  ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่  
                   15/2562 วาระที่ 4.30 เมื่อวันที่ 19 ธันวาคม 2562 
 
                
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
   คุณภาพการศึกษา 
 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 

หนวยจัดสง 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

- วิเคราะหตลาด 
- วิเคราะหและวางแผน 
  การขาย 
- เผยแพรและรับฟง     
  ขอคิดเห็นผูใชบริการ 
   

 
 
 
 

หนวยสงเสริมการขาย 

หนวยขายตําราและ
อุปกรณการศึกษา 

 หนวยเบิกจายตํารา
ออนไลน 

 หนวยขอมูลและ
บริการสารสนเทศ 

- รับเงิน 
- จัดวาง 
- กิจกรรม 

 
 
 
 

 หนวยบรกิารทาง
ไปรษณียและ
อิเล็กทรอนิกส 

งานพัสดุ 

ฝายบัญชีและ
ตรวจสอบ 

- รายได 
- จายเงินทุนหมุนเวียน 
- ใบสําคัญและฎีกา 

 
 
 
 

หนวยการเงิน 

- บัญชีเงินทุนหมุนเวียน 
- บัญชีงบประมาณ 
- บัญชีตนทุนการผลิต 
- เรงรัดหนี้สิน 

 
 
 
 

หนวยบัญชีและ 
เรงรัดหน้ีสิน 

- ตรวจสอบตําราและ 
  อุปกรณการศึกษา 
- ตรวจสอบวัสดุการพิมพ 
- ตรวจสอบสถาบัน 
  (ทรัพยสินสํานักพิมพ) 

 
 
 
 

หนวยตรวจสอบ 
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สพ. 2 

 

สํานักพิมพ 
 

ประวัติความเปนมาของสํานักพิมพ 

 

 สํานักพิมพ มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดรับการยกระดับฐานะจากเดิม “ฝายตําราและอุปกรณ
การศึกษา” ในสังกัดสํานักงานอธิการบดี จัดตั้งสํานักพิมพ เม่ือวันท่ี 11 กันยายน 2533 (พระราชกฤษฎีกา
จัดตั้งสํานักพิมพ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 107 ตอนท่ี 178 ลงวันท่ี 18 กันยายน 2533) เปน
สวนราชการท่ีจัดข้ึน โดยมีภารกิจหลักในการจัดพิมพ และจําหนายตําราเรียนและอุปกรณการศึกษาแก
นักศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหง และผูท่ีสนใจโดยท่ัวไป สรุปไดดังนี้ 
        1. ดําเนินการจัดพิมพตําราเรียนและเอกสารทางวิชาการ 
       2. บริการจําหนายตําราเรียนและอุปกรณการศึกษาแกนักศึกษาและผูท่ีสนใจท่ัวไป  
        3. ดําเนินการติดตอประสานงานกับคณาจารยเจาของวิชา ในการจัดเตรียมตนฉบับ  
        4. ดําเนินการจัดเก็บขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับตําราเรียน ขอมูลการผลิต ขอมูลการจําหนาย  
        5. ใหบริการดานการแนะนําเก่ียวกับขอมูลตําราเรียน ตลอดจนวิธีการใหบริการแกนักศึกษา  
        6. ดําเนินการประสานงานกับสํานักวิทยบริการเก่ียวกับตําราเรียนของนักศึกษาสวนภูมิภาค 

นอกจากนี้สํานักพิมพ ยังใหบริการเชาชุดครุยปริญญาแกบัณฑิตของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
รวมท้ังจําหนายอุปกรณการศึกษาตาง ๆ และการออกขายตําราเรียนและอุปกรณการศึกษา สมุดลงทะเบียน        
นอกสถานท่ี จากหนาท่ีและความรับผิดชอบของสํานักพิมพจะเห็นไดวา สํานักพิมพเปนหนวยราชการท่ีมี
ภารกิจสําคัญประการหนึ่ง ในอันท่ีจะสงเสริมและสนับสนุนให มหาวิทยาลัยรามคําแหงกระจายโอกาสทาง
การศึกษา บรรลุภารกิจ ผลิตบัณฑิตท่ีมีประสิทธิภาพ ออกไปรับใชสังคมและพัฒนาประเทศตอไป 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 สํานักพิมพ แบงสวนราชการตามโครงสรางออกเปน 1 สํานักงานเลขานุการ และ 6 ฝาย ดังนี้ 
1. สํานักงานเลขานุการ โดยแบงออกเปน 4 งาน ดังนี้ 

1.1 งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
 1.1.1. หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 

    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ-สงลงทะเบียนหนังสือ ออกเลขท่ีหนังสือ เสนอเรื่อง 
บันทึก เรื่องยอ สรุปความเห็น รางหนังสือโตตอบ ตรวจทานหนังสือ จัดเก็บและคนหาเอกสาร รวบรวมขอมูล 
เวียนคําสั่ง ประกาศ ปดประกาศ สงหนังสือและเอกสารทางวิชาการ ดําเนินการจัดวาระการประชุม เอกสาร
ประกอบการประชุม เชิญประชุม แจงผลการประชุม สงขอมูลใหหนวยงาน ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงานพิมพ
เอกสารหนังสือราชการ รายงานการประชุม สัมมนา ตรวจทานแกไขงานพิมพ การถายเอกสาร จัดทําสําเนา
ดวยเครื่องอัดสําเนา ตรวจสอบดูแลอุปกรณเครื่องมือเครื่องใช สงขอมูลใหหัวหนวยงานอ่ืนท่ีมาขอติดตอและ
อํานวยความสะดวกตาง ๆ พรอมท้ังติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือขอขอมูลขาวสารตาง ๆ 
 
 
 

/1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี... 



22 

 

 

สพ. 3 
 

   1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี 

   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการในเรื่องการรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเขารับ

ราชการ ดําเนินการแตงตั้ง กรรมการ การประกาศผล ขออนุมัตบิรรจุและจางบุคคลเขารับราชการ รายงานผล

การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ การประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับเงินเดือน การเปลี่ยนตําแหนง การปรับวุฒิ   

การยาย การโอนและการรับโอน การดําเนินการทางวินัย ดําเนินการเก่ียวกับการขอลาออกจากราชการ      

การลาศึกษาตอ ฝกอบรม ประชุม สัมมนา การไปดูงาน ออกหนังสือรับรองตาง ๆ จัดทําและเก็บรักษาทะเบียน

ประวัติ ตรวจสอบการลา และจัดทําบัญชีการลาทุกประเภท ตรวจสอบบัญชีลงลายมือชื่อการปฏิบัติราชการ 

ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

   1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมดูแลอํานวยความสะดวกและใหบริการในการจัด

กิจกรรมตาง ๆ ภายในสํานักพิมพ ดูแลรักษาความปลอดภัยในอาคารสํานักพิมพ ซ่ึงมีเนื้อท่ี ท้ังหมด

โดยประมาณ 18,000 ตารางเมตร รวมท้ังรอบบริเวณอาคารท่ีอยูในการดูแลของสํานักพิมพ พรอม

ควบคุมดูแลรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของอาคารท่ีทําการและบริเวณรอบตัวอาคาร 

ดูแลบํารุงรักษายานพาหนะ จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง ประสานงานเก่ียวกับการซอมบํารุง

พัสดุ และสาธารณูปโภคของสํานักใหอยูในสภาพท่ีใชงานไดเสมอ  

   1.1.4 หนวยประชาสัมพันธ 

   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการใหบริการประชาสัมพันธเก่ียวกับการใหขอมูล

ขาวสารเก่ียวกับตําราเรียนแกนักศึกษาและผูสนใจท่ัวไป แนะนําการบริการซ้ือตําราเรียน การใหขอมูลขาวสาร

ในขาวรามคําแหง ดูแลจัดทําบอรดแสดงรายชื่อตําราเรียน ตลอดจนจัดนิทรรศการทางวิชาการของสํานักพิมพ 

พรอมท้ังจัดทําและเผยแพรขาวสารเก่ียวกับรายชื่อตําราท่ีมีจําหนายลงในสื่อสารสนเทศของสํานักพิมพ และ

ประสานงานกับประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยเพ่ือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารตาง ๆ 

1.2 งานนโยบายและแผน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

    1.2.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 

     ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาหนวยงาน และ

แผนปฏิบัติราชการประจําป ตามนโยบายและภารกิจของหนวยงานและมหาวิทยาลัยใหสอดคลองกับ

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติ ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงิน

งบประมาณใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนดและดําเนินการเรื่องการปรับแผนการใชจายเงินงบประมาณของ

หนวยงาน รวบรวมแผนและผลการใชจายเงินงบประมาณ สํารวจความตองการวัสดุครุภัณฑของหนวยงาน

ภายใน เพ่ือเปนขอมูลในการประกอบการพิจารณาจัดซ้ือจัดจาง วิเคราะหรายจายของหนวยงานเพ่ือปรับปรุง

การใชจายใหมีประสิทธิภาพ จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการการใช

เงินงบประมาณ เสนอตอผูบริหารสํานักพิมพและมหาวิทยาลัยภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ประสานงานและให 
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ความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ภายในสํานักพิมพเพ่ือจัดทําแผนและปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ

และรายงาน การปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   1.2.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมดูแลและปรับปรุงระบบสารสนเทศของหนวยงาน จัดวาง

ระบบคลังขอมูลและประมวลผลขอมูล จัดเก็บรวบรวม วิเคราะห จําแนกหมวดหมูขอมูลสถิติดานตาง ๆ เพ่ือเปน

คลังขอมูลกลางของหนวยงานท่ีใหบริการดานขอมูล สถิติและสารสนเทศ จัดทําขอมูลรายงานประจําป พรอมท้ัง

ดูแลบํารุงรักษาเครื่องมือท่ีใชในการจัดเก็บขอมูล ประสานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก และปฏิบัติงาน   

อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  1.2.3 หนวยวิเทศสัมพันธ 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการติดตอประสานงานกับองคกร สถาบันภายใน ภายนอกและ

ตางประเทศ เก่ียวกับดานการพิมพ การใหบริการและการจัดจําหนายสิ่งพิมพตาง ๆ  

1.2 งานพัสดุ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

   1.3.1 หนวยจัดหาพัสดุ  

    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดหาวัสดุครุภัณฑ ใหเปนไปตามงบประมาณและความ

ตองการของสํานักพิมพ ดําเนินการวางแผนจัดหาพัสดุตามวิธีและข้ันตอนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมท้ังดําเนินการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะและตรวจสอบ

มาตรฐานราคากลางของพัสดุเพ่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง เชา ทําเอง ตลอดจนดําเนินการทําสัญญาและขอตกลง

ซ้ือ/จางพัสดุ สําหรับใชในราชการของสํานักพิมพ  

   1.3.2 หนวยคลังพัสดุ 

   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดเก็บ เบิก-จายพัสดุ จัดทําบัญชีพัสดุ พรอมท้ังดําเนินการระบุ

ทะเบียนครุภัณฑและหมายเลขประจําครุภัณฑ ดําเนินการวางแผนจัดเก็บพัสดุในคลังพัสดุและอะไหลชิ้นสวน

สํารอง จัดทําหลักฐานเบิก-จายพัสดุใหหนวยงานภายในสํานักพิมพ รวมท้ังการควบคุมและจําหนวยพัสดุออกตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  1.3.3 หนวยซอมบํารุง  

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ประสานงานกับผูชํานาญงานโดยตรง เพ่ือทําการ

ซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑ และสาธารณูปโภคภายในสํานักพิมพใหพรอมใชงาน พรอมท้ังดําเนินการใหยืม และ

สงคืนพัสดุในราชการ 

1.3 งานประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน 2 หนวย คือ 

  1.4.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรวมวางแผนการดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษา โดย

การกําหนดโครงการ/กิจกรรม ตัวบงชี้และเปาหมายของโครงการ/กิจกรรม ใหเปนไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย  
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รวมเสนอผลการประเมินพรอมท้ังขอเสนอแนะจากแผนการดําเนินงานในปท่ีผานมา เพ่ือวิเคราะหและวางแผน

พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกําหนดไวในโครงการ/กิจกรรมท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังติดตามผลการดําเนินงานตามแผน

ท่ีกําหนดไวอยางตอเนื่อง เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ รายงานขอเสนอแนะให

ผูบังคับบัญชาใชประกอบการตัดสินใจในการกําหนดแผนดานประกันคุณภาพการศึกษาของปถัดไป 

  1.4.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 

    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสํารวจ ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานใหมีความ

ครบถวน ถูกตองตามพันธกิจและโครงสราง พรอมท้ังรวมศึกษาวิเคราะหตัวบงชี้ เกณฑการดําเนินงานราย

องคประกอบ เกณฑการประเมิน อธิบายองคประกอบเอกสาร/หลักฐานท่ีตองใชประกอบกับการตรวจประเมิน 

รวมถึงประสานการตรวจและติดตามผลในทุกกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา รวม

ประเมินผลการดําเนินงาน รวบรวมขอมูลและวิเคราะหปญหาดานประกันคุณภาพการศึกษาเสนอ

ผูบังคับบัญชาใชในการปรับปรุงแกไขและพัฒนาตามวิธีประกันคุณภาพการศึกษา 

2. ฝายวิชาการพิมพ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวางแผนและประสานงานการพิมพ โดยกําหนดราคา

และคํานวณตนทุนการผลิตจากราคาวัสดุปจจุบัน เลือกสรรหนังสือตําราสื่อการสอนทุกกระบวนวิชาเพ่ือจัดเขา

ระบบตําราตัวอยางนําเสนอผูอํานวยการสํานักพิมพเพ่ือสงออกตามคณะ/สํานัก เตรียมตนฉบับใหอยูในสภาพท่ี

สมบูรณ ตรวจเช็คความถูกตองของตนฉบับ ออกแบบรูปแบบตํารา ปกวารสารและสื่อสิ่งพิมพตาง ๆ พรอมท้ัง

ตกแตงตนฉบับใหถูกตองสวยงามสะดุดตาแกผูซ้ือ นําตนฉบับท่ีถูกตองสมบูรณสงพิมพระบบดิจิทัลหรือระบบ

ออฟเซทโดยการถายภาพและวางหนาเพ่ือถายฟลม วางหนา ประกอบ ตรวจสอบความถูกตองกอนดําเนินการ

พิมพ 

  2.1 หนวยวางแผนและประสานงานการพิมพ  

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับวางแผนประสานงานและติดตามงานการพิมพภายใน (ตํารา, เอกสาร

ประกอบการเรียนการสอนทุกชนิด) ใหแลวเสร็จตามกําหนด วางแผนประสานงานและติดตามงานพิมพ

ภายนอก เอกสาร วารสารของคณะ/สํานักทุกชนิดใหแลวเสร็จตามกําหนด วางแผนประสานงานและ

พัฒนาการผลิตสื่อการพิมพในรูปแบบตาง ๆ ใหทันตอการใชงานของมหาวิทยาลัย จัดทําประวัติการสั่งพิมพ

ตําราทุกกระบวนวิชาประจําป สรุปยอดการสั่งพิมพตําราและเอกสารอ่ืน ๆ ประจําป จัดทํารายงานยอดการสั่ง

พิมพเอกสารจากภายนอก คํานวณตนทุนการผลิต เสนอราคาจางพิมพงานทุกชนิด พรอมท้ังประสานงาน

ติดตามเอกสารเก่ียวกับการสั่งซ้ือวัสดุจากงานท่ีเก่ียวของเพ่ือเปนขอมูลในการคิดตนทุน จัดสงใบแจงคาใชจาย

ไปยังฝายบัญชีและตรวจสอบเพ่ือเรียกเก็บเงินและติดตามทวงหนี้ตอไป 

  2.2 หนวยเตรียมตนฉบับ  

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประสานงานแจงยอดตําราคงเหลือเพ่ือแจงใหอาจารยเจาของวิชา

สงตนฉบับตําราเรียนมาดําเนินการจัดพิมพท่ีสํานักพิมพ ดําเนินการรับตนฉบับเสนอขออนุมัติพิมพตํารา 

ประสานงานกับผูรับผิดชอบตนฉบับใหดําเนินการปรับแกไขตนฉบับใหสมบูรณหากตนฉบับไมสมบูรณ เพ่ือให

พรอมท่ีจะดําเนินการข้ันตอนตอไป คิดราคาจําหนายตําราทุกกระบวนวิชาตามตนฉบับ ประเมินการเบิกคา 

 

/ พิมพตนฉบับ... 
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พิมพตนฉบับ ประสานงานกับหอสมุดแหงชาติเพ่ือขอหมายเลขประจําหนังสือ (ISBN) จัดพิมพตนฉบับตํารา

เรียนและเอกสารสื่อสิ่งพิมพตางๆ พรอมพิสูจนอักษร ออกแบบปก เอกสาร วารสาร จุลสารและแผนพิมพ 

จัดทําแผนปายโปสเตอรตาง ๆ จัดทําบารโคดเพ่ือสงตอใหหนวยงานภายในสํานักพิมพรับไปดําเนินการใน

ข้ันตอนตอไป 

   2.3 หนวยถายภาพและวางหนา  

   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับงานจากงานเตรียมตนฉบับ ตําราและสิ่งพิมพท่ีพิมพดวยระบบ

ออฟเซท โดยการนําตนฉบับตําราและสิ่งพิมพ มาทําการถายฟลมเปนฟลมเนกาทีฟ (Negative) ดวยกลอง

ถายภาพทางการพิมพ แลวลางดวยเครื่องลางฟลมอัตโนมัติ โดยผานกระบวนการทางน้ํายาเคมี นําฟลมท่ีไดมา

ทําการวางหนา (Lay-out) บนกระดาษทึบแสง (Golden-loard) ใหครบจํานวนหนา จํานวนยก ตามใบสั่งงาน

และตรวจสอบฟลมกับตนฉบับใหถูกตอง สงงานตอไปยังฝายการผลิต เพ่ือทําการพิมพตอไป เม่ือพิมพเรียบรอย

แลว นําฟลมกลับมาเก็บรักษา เพ่ือจัดพิมพในครั้งตอไป 

3. ฝายการผลิต ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดพิมพตําราเรียน เอกสารสื่อสิ่งพิมพตาง ๆ เพ่ือสนับสนุน

การเรียนการสอน รวมท้ังการควบคุมการผลิตใหมีมาตรฐาน การจัดทําสิ่งพิมพสําเร็จรูปโดยการพับ เก็บและ

เขาเลมตําราเรียนเอกสารสื่อสิ่งพิมพ การหีบหอและจัดสงตําราเรียนและเอกสารสื่อสิ่งพิมพไปยังคณะ/สํานัก

ตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

  3.1 หนวยการพิมพ 

   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการทําแมพิมพ การพิมพตําราเอกสารสื่อสิ่งพิมพจากเครื่องพิมพใน

ระบบออฟเซท เตรียมวัสดุการพิมพ จัดเตรียมกระดาษมวนสําหรับเครื่องพิมพแบบปอนและเครื่องพิมพออฟ

เซท จัดเตรียมหมึกพิมพและวัสดุอ่ืน ๆ ท่ีใชในการประกอบการพิมพ  ดําเนินการถายฟลมลงในแมพิมพ ลาง

อบแหงและกัม (GUM) แมพิมพ เก็บรักษาแมพิมพกอนนําไปใชงาน ตรวจสอบคุณภาพวัสดุการพิมพ รวมท้ัง

ตรวจสอบความถูกตองของสิ่งพิมพกับตนฉบับ เพ่ือใหไดมาตรฐานตามกระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ 

  3.2 หนวยการจัดทําส่ิงพิมพสําเร็จรูป 

    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพับสิ่งพิมพ เก็บเลม การจัดทําเปนรูปเลมตําราและเอกสารสื่อ

สิ่งพิมพโดยการเขาเลมแบบไสสันทากาว และการเย็บเลม การตัดเจียรรูปเลม การหีบหอ รวมท้ังการขนยาย

สิ่งพิมพระหวางหนวยงานภายในและภายนอกสํานักพิมพ 

4. ฝายคลังสินคาและจัดสง ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับตําราเรียน การจัดเก็บตําราเรียน การจัดสง

ตําราเรียน และสื่อการเรียนการสอน สมุดลงทะเบียน สมุดแถบรหัสกระบวนวิชา อุปกรณการศึกษา ครุย

ปริญญา พรอมท้ังเบิกจายตําราเรียนใหฝายขายดําเนินการขายใหกับนักศึกษา และบุคคลท่ัวไป 
   4.1 หนวยคลังสินคา 

    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับตําราเรียน จัดเก็บตําราเรียนในคลังใหญ การเบิกตําราเรียนและ

อุปกรณการศึกษาจากคลังใหญ จายตําราเรียนและอุปกรณการศึกษาใหฝายขาย พรอมท้ังจัดทําบัญชีการ   

เบิก-จาย คุมสินคาคลังยอย สรุปยอดตําราเรียนคงคลังใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวมท้ังจัดเก็บและเบิกเสื้อครุย

ปริญญา เสื้อครุยสําหรับผูบริหาร   

/4.2 หนวยจัดสง... 
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   4.2 หนวยจัดสง 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดเก็บและการจัดสงตําราเรียน จากฝายการผลิต ไปยังคลังใหญ 

และจัดสงจากคลังใหญไปยังคลังยอย จัดสงสมุดลงทะเบียน สมุดแถบรหัสวิชาใหฝายขาย รวมท้ังการ

ประสานงานกับสํานักงานสาขาวิทยบริการสวนภูมิภาค สํานักงานสาขาวิทยบริการตางประเทศ และผูวาจางใน

เรื่องสถานท่ีจัดสง จํานวนท่ีจัดสงตําราเรียนเอกสารตาง ๆ ใหผูวาจางตามคณะ/สํานัก และจัดสงตําราเรียนให

ศูนย วิทยบริการสวนภูมิภาค และกองบริการการศึกษา และโครงการภาคพิเศษคณะตาง ๆ และออกใบสงของ           

ใหผูวาจางพรอมเก็บสําเนา นําสงฝายบัญชีและตรวจสอบ และจัดเก็บรวบรวมขอมูลและจัดทําสถิติการจัดสง

ตําราเรียนไปยังสวนภูมิภาค สาขาตางประเทศ และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

5. ฝายขาย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสงเสริมการขาย การขายตําราเรียนและอุปกรณการศึกษา และ

การบริการตําราทางการสื่อสารไปรษณียและอิเล็กทรอนิกส 

   5.1 หนวยสงเสริมการขาย 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บขอมูลการขาย ประมวลผลขอมูล ทําการวิเคราะห วางแผนการ

ปฏิบัติงาน และประเมินผลความพึงพอใจของผูใชบริการ วางแผนการตลาด จัดหาผลิตภัณฑใหมและอุปกรณ

การศึกษามาขาย รวมท้ังวิเคราะหปญหาและอุปสรรคตางๆ ท่ีเกิดข้ึน ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของเผยแพรขอมูลขาวสารตาง ๆ ดานการขายใหผูใชบริการท้ังหนารานและเว็บไซต 

   5.2 หนวยขายตําราและอุปกรณการศึกษา 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับกระบวนการขายตําราและอุปกรณการศึกษา สื่อการเรียนการสอน 

ตรวจนับเงินจากการจําหนายตําราและอุปกรณการศึกษา เพ่ือนําเขาเงินทุนหมุนเวียนของสํานักพิมพ และ

รายงานยอดการจําหนายตําราและอุปกรณการศึกษาประจําวัน ตรวจสอบความถูกตอง รวบรวมนําเอกสาร

ใบเสร็จรับเงินของพนักงานขาย สําเนาเอกสารใบรับสินคา นําสงฝายบัญชีและตรวจสอบ ประสานงานกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของในกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการขายตํารา การจัดวางตําราและอุปกรณการศึกษา 

รวบรวมใบเบิก ตรวจสอบยอดและจัดทํารายงานยอดประจําเดือน ตอบคําถามและใหคําแนะนําผูใชบริการทาง

หนาราน 

6. ฝายบัญชีและตรวจสอบ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการทางดานการเงิน บัญชีและตรวจสอบ

ของสํานักพิมพ รวมท้ังการเบิก-จาย  และสิ่งแทนเงิน จัดทํารายงานแสดงฐานะทางการเงิน เก่ียวกับรายรับ-รายจาย

ของสํานักพิมพ 

   6.1 หนวยการเงิน 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินทุกประเภทของสํานักพิมพ การเบิกจายเงินและสิ่งแทนเงินการ

จายเงินงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน และดําเนินการจัดสรรคิดคํานวณเงินรางวัลสื่อการสอนทุกภาคการศึกษา 

คาจัดซ้ือ คาจัดซอม คาภาษี เงินเดือนลูกจางมหาวิทยาลัย คาจางเหมา พรอมท้ังดําเนินการจัดทําเอกสารเบิก

จายเงินรางวัลสื่อการสอน เบิกจายคาจัดพิมพตนฉบับ เบิกจายคาตอบแทนทุกประเภท เบิกจายเงินสดยอย 

/เก่ียวกับคารักษา... 
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เก่ียวกับคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร คาชวยเหลืออ่ืน ๆ รวมท้ังคาวัสดุ คาเชาเครื่องถายเอกสารดิจิตอลสี

และขาวดํา คาใชสอยทุกประเภทของงบประมาณรายจายจากรายได งบประมาณรายจายและงบเงินทุน

หมุนเวียนของสํานักพิมพ 

   6.2 หนวยบัญชีและเรงรัดหนี้สิน 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบันทึกรายการบัญชีทุกรายการของสํานักพิมพ ท้ังทางดานรายรับ 

รายจาย ทรัพยสิน หนี้สิน จัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน จัดทําบัญชีรายรับ-รายจาย จัดทํารายงานแสดง

ฐานะทางการเงินเก่ียวกับรายไดจากการจําหนายตําราและอุปกรณการศึกษา รายไดจากคาจางพิมพงาน 

รายไดจากการใหเชา รายไดจากการขายเศษวัสดุเหลือใช ทรัพยสิน บัญชีตนทุนการผลิต โดยมีการจัดทําบัญชี

และบันทึกขอมูลการจัดซ้ือ จัดจาง และสรุปขอมูลเก่ียวกับสถานท่ีตั้งของรานคาสงกรมสรรพากร จัดทําบัญชี

ควบคุมวัสดุครุภัณฑและทรัพยสิน รายงานการตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ  ตรวจสอบความถูกตองการตรวจนับ

พัสดุประจําปจัดทําบัญชีตนทุนการผลิต จดบันทึกรายการวัสดุท่ีใชในการพิมพตํารา บันทึกชื่อวิชา หมายเลข

การพิมพ ขนาดรูปเลม จํานวนท่ีสั่งพิมพในใบประมาณการตนทุน คํานวณในใบประมาณการตนทุนการผลิตแต

ละกระบวนวิชาเพ่ือเปนขอมูลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ จัดทําบัญชีควบคุมการใชวัสดุการพิมพ จัดทํางบแสดง

ฐานะทางการเงินทุก ๆ สิ้นป ประสานงานกับฝายวิชาการพิมพ เพ่ือใหทราบถึงงานท่ีสํานักพิมพรับจางพิมพ 

พรอมติดตามทวงถามลูกหนี้ท่ีมาวาจาง เพ่ือใหดําเนินการเบิกจายเงินใหกับสํานักพิมพ 

   6.3 หนวยตรวจสอบ 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบ เปรียบเทียบ จํานวนเงินจากการขายตําราและอุปกรณ

การศึกษา ตัวเลขทางบัญชีและจํานวนตําราและอุปกรณการศึกษา วัสดุการพิมพ และทรัพยสิน ท้ังหมดภายใน

สํานักพิมพ โดยจัดทําบัญชีควบคุมสินคาและประมวลผลขอมูลการเบิก การขาย การบริจาค และการใหในรูป

ทุนการศึกษา ดําเนินการเปรียบเทียบและจัดทํารายงาน จํานวนยอดสินทรัพยทางบัญชีกับจํานวนสินทรัพย

ท้ังหมดของสํานักพิมพ และแจงผลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

7. ฝายสารสนเทศการบริการทางไปรษณียและอิเลคทรอนิกส  

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการใหบริการตําราออนไลน และจัดสงตําราสวนภูมิภาค ทางไปรษณียแก

ผูใชบริการสั่งซ้ือทางการสื่อสารไปรษณียและทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  ลงทะเบียนรับจดหมายและธนาณัติ

สั่งซ้ือตําราทางไปรษณียและออนไลน เบิกเงินธนาณัติ และรายงานการเบิกเงิน ทําบัญชีรายการสั่งซ้ือทาง

ไปรษณียและออนไลนแยกเปนรายบุคคล บรรจุ และจัดสงตําราทางพัสดุไปรษณีย ทํารายงานคาสงของแตละ

หีบหอ ปดบัญชีรายบุคคลท่ีสั่งซ้ือตํารา ทางไปรษณียและออนไลน ทํารายละเอียดและทํารายงานแจงฝายบัญชี 

เพ่ือออกเช็คคืนเงินใหผูสั่งซ้ือกรณีท่ีตําราหมดหรือเงินเหลือ สรุปยอดการสั่งซ้ือเปนรายเดือน จัดสงเช็คคืนเงิน

ทางไปรษณียใหผูสั่งซ้ือ ทําทะเบียนควบคุมรายชื่อผูสั่งซ้ือ ประสานงานกับหนวยท่ีเก่ียวของในดานการเบิกจาย

ตํารา พรอมท้ังปรับปรุงแกไขและพัฒนาระบบขายออนไลน ใหสอดคลองกับการเปนเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
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   7.1 หนวยเบิกจายตําราออนไลน 

  ดําเนินการเบิกตําราจากคลังใหญ เพ่ือจัดเตรียมในเบิกจายตําราออนไลน และภูมิภาค    

ใหหนวยไปรษณียฯ ตามจํานวนและรายการในเอกสารใบเบิกตํารา จัดทําบัญชีคุมสินคา จัดทํารายงานตํารา

จําหนายหมด แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวมท้ังรับคืน และจัดเก็บตําราชํารุดเพ่ือนําสงคืนคลังใหญ พรอม

ดําเนินการตรวจนับ และจัดทํารายงานเบิกจายตําราออนไลน และภูมิภาค 

   7.2 หนวยขอมูลและบริการสารสนเทศ 

  ดําเนินการเก่ียวกับการประชาสัมพันธดานขอมูลตําราท่ีมีจําหนาย รับรายการสั่งซ้ือทาง

จดหมายอิเลคทรอนิกส และสวนภูมิภาค พรอมพิมพใบสั่งซ้ือจากระบบขายออนไลนและสวนภูมิภาค       

พรอมตรวจสอบการโอนเงินคาตําราและคาจัดสงเขาบัญชีคาตําราของสํานักพิมพ และเก็บรวบรวมขอมูล     

เพ่ือจัดทําสถิติการบริการตําราทางการสื่อสารและอิเลคทรอนิกส รวมท้ังเผยแพร ขาวสารขอมูลตาง ๆ ของ

ฝายสารสนเทศการบริการทางไปรษณียและอิเลคทรอนิกส พรอมท้ังติดตอประสานงานกับฝายคลังสินคา เพ่ือ

ทราบขอมูลตําราท่ีมีจําหนาย ตําราหมด และตําราพิมพใหม แนะนําและตอบขอซักถามแกผูใชบริการ 

   7.3 หนวยบริการทางไปรษณยีและอิเลคทรอนิกส 

  ลงทะเบียนรับ จดหมายและธนาณัติสั่งซ้ือตําราทางไปรษณียและออนไลน เบิกเงินธนาณัติ 

และจัดทํารายงานการเบิกเงิน จัดทําบัญชีรายการสั่งซ้ือทางไปรษณียและออนไลน และสวนภูมิภาค แยกเปน

รายบุคคล และแยกตามสาขาวิทยบริการตาง ๆ เพ่ือบรรจุ และจัดสงตําราทางพัสดุไปรษณีย จัดทํารายงาน   

คาสงของแตละหีบหอ ปดบัญชีรายบุคคลท่ีสั่งซ้ือตําราทางไปรษณียและออนไลน พรอมท้ังดําเนินการจัดการ

เก่ียวกับตําราท่ีไมมีผูรับ เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของผูใชบริการและดําเนินการประสานงานกับผูใชบริการ 

รวบรวมเอกสารใบเบิกสินคา รวมท้ังจัดทํารายงานการจําหนายตําราออนไลน 

 

 

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



- หนวยสารบรรณ 
- หนวยการเจาหนาที่ 
- หนวยอาคารสถานที่และ 
  ยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 

- หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

หนวยวิเคราะหแผนและ 
   งบประมาณ 
หนวยวิจัยสถาบันและ 
   สารสนเทศ 
หนวยวิเทศสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 

หนวยแผนและพัฒนา 
   คุณภาพการศึกษา 
หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
หนวยบริหารความเสี่ยง 
   และควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 
 

โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 

 

สํานักงานเลขานุการ 
 ฝายเตรียมและ
ประมวลผลขอมูล 

 ฝายวิชาการ 
 ฝายวิเคราะหระบบ 

และพัฒนา 
 ฝายวิศวกรรม
ระบบเครือขาย 

 

 

 ฝายจัดระบบ 
 

 ฝายพัฒนาและ
บริการสื่อเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
 

ศูนยบริการเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

หนวยสนบัสนุนวิชาการ
และวจิัย 

 
 
 

หนวยศึกษาและพัฒนา
หลักสูตรฝกอบรม 

 
 
 

หนวยบริการบันทึก
ขอมูลดวยเคร่ืองอาน

เคร่ืองหมาย 

 
 
 

หนวยวิเคราะหและ
ออกแบบระบบ 

 
 
 

หนวยพัฒนาโปรแกรม 

 
 
 

หนวยบริหารเครือขาย 
สื่อสารคอมพวิเตอร 

 
 

สถาบันคอมพิวเตอร 

งานบริหารและธรุการ 

งานคลังและพัสด ุ

งานนโยบายและแผน 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

หนวยพัฒนาบคุลากร 
และฝกอบรม 

 
 
 

หนวยประมวลผลและ
บริการเคร่ืองพิมพ

ความเร็วสูง 

 
 
 

หนวยพัฒนาโปรแกรม
เคร่ืองอานเคร่ืองหมาย 

 
 
 

หนวยมาตรฐานระบบ
สารสนเทศ 

 
 
 

หนวยบํารุงรักษา 
และสนับสนุน 

การใชระบบงาน 

 
 
 

หนวยพัฒนาเครือขาย 

 
 
 

หนวยระบบไฟฟา 
และสายสื่อ 

 
 หนวยบริการผูใชงาน

เครือขาย 
 
 

หนวยบริหารและจดัการ
ระบบฐานขอมูล 

 
 หนวยเทคนคิและบริหาร
จัดการระบบคอมพิวเตอร 
 
 หนวยสาํรองขอมูล 

หนวยบริหารจดัการ
ระบบขาวสารขอมูล 

ทางโทรศัพท 
 
 

หนวยบริหารและ 
บริการระบบคอมพิวเตอร 

แมขาย 

 
หนวยพัฒนาระบบงาน
ประยกุตบนเครือขาย 

 
 หนวยสื่อเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อการศกึษา 
 

หนวยบริการเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
หองฝกอบรม 

 
 หนวยซอมบาํรุงรักษา

อุปกรณคอมพิวเตอร 
 
 หนวยฝกอบรมสาํหรับ
นักศกึษาและบคุคลทัว่ไป 
 

หมายเหตุ  1. พระราชกฤษฎีกา จัดตั้งสถาบันคอมพิวเตอร เมื่อวันที่ 14 กันยายน 2535 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 109 ตอนที่ 98 วันที่ 18 กันยายน 2535 
              2. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนราชการในสถาบันคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2535 ใหมีสํานักงานเลขานุการใน 
                  สถาบันคอมพิวเตอร ณ วันที่ 21 ตุลาคม 2535 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 109 ตอนที่ 110 วันที่ 29 ตุลาคม 2535 
              3.  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
              4. ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการใหมตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งที่ 1/2560 วาระที่ 4.6 เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2560 
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สถาบันคอมพิวเตอร 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 ในป พ.ศ. 2515 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดจัดตั้งหนวยงานคอมพิวเตอรข้ึน ภายใตการกํากับดูแล
ของสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล และในป พ.ศ. 2527 สํานักบริการทางวิชาการและ
ทดสอบประเมินผล ไดมีการแบงฝายการรับผิดชอบงานใหม โดยจัดตั้งศูนยคอมพิวเตอร ใหมีฐานะเปนฝายหนึ่ง
ของสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 
 ในป พ.ศ. 2530 ศาสตราจารย ดร.ธรรมนูญ โสภารัตน อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง และคณะ
ผูบริหารมหาวิทยาลัย เล็งเห็นความสําคัญของเทคโนโลยีคอมพิวเตอร ท่ีนับวันจะมีบทบาทกับงานดานตาง ๆ 
ของมหาวิทยาลัยโดยเฉพาะอยางยิ่งดานการศึกษา จึงเห็นควรแยกศูนยคอมพิวเตอร จากสํานักบริการทาง
วิชาการและทดสอบประเมินผล ออกมาเปนหนวยงานอิสระ เพ่ือใหบริการกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย นอกเหนือจากการใหบริการงานของสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 
จึงไดมอบหมายให ดร.เอ้ือน ปนเงิน หัวหนาศูนยคอมพิวเตอรในขณะนั้น พรอมทีมงาน รวมกันศึกษาโครงสราง 
และชื่อหนวยงานเพ่ือนํามาเปนขอมูลพิจารณาการจัดตั้งสถาบันคอมพิวเตอร โดยทําการศึกษาขอมูลจาก
มหาวิทยาลัย ท่ี มีชื่ อ เสี ย งหลายแห ง เชน  จุฬ าลงกรณ มหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยขอนแกน มหาวิทยาลัยเชียงใหม และสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง   
จึงไดขอสรุปเสนอตอมหาวิทยาลัย และโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการประชุม   
ครั้งท่ี 9/2530 เม่ือวันท่ี 26 ตุลาคม พ.ศ. 2530 วาระท่ี4.16 ไดมีมติเห็นชอบใหดําเนินการจัดตั้ง            
“สถาบันบริการคอมพิวเตอร” มหาวิทยาลัยรามคําแหง และเปนไปตามคําสั่งมหาวิทยาลัยรามคําแหงท่ี 
1265/2530 ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน 2530 ใหสถาบันบริการคอมพิวเตอร เปนสวนราชการของ
มหาวิทยาลัยรามคําแหง มีฐานะเทียบเทาคณะ และข้ึนตรงตออธิการบดี โดยมี ดร.เอ้ือน ปนเงิน ทําหนาท่ี
รักษาการผูอํานวยการสถาบันบริการคอมพิวเตอร ตั้งแตบัดนั้นเปนตนมา โดยพฤตินัยแลวสถาบันบริการ
คอมพิวเตอรไดดําเนินการเปนการภายในและไดรับการพิจารณาจากทบวงมหาวิทยาลัยใหบรรจุไวใน
แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะท่ี 7 (พ.ศ. 2535-2539) 
 จากการท่ีไดรับการพิจารณาบรรจุไว ในแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะท่ี 7 สํานักงาน
ปลัดทบวงมหาวิทยาลัย ไดนําโครงการจัดตั้งสถาบันคอมพิวเตอร เสนอคณะกรรมการทบวงมหาวิทยาลัย
พิจารณาในคราวประชุม ครั้งท่ี 1/2535 เม่ือวันท่ี 9 มกราคม 2535 ซ่ึงท่ีประชุมไดพิจารณามีมติให       
ความเห็นชอบการจัดตั้ง “สถาบันคอมพิวเตอร” โดยใหแบงสวนราชการ ออกเปน 1 สํานักงานเลขานุการ   
และ 7 ฝายตามหนังสือท่ี ทม 0204/6567 ลงวันท่ี 5 มีนาคม พ.ศ. 2535 เรื่อง การอนุมัติการจัดตั้ง
สถาบันคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยรามคําแหง และพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสถาบันคอมพิวเตอรมหาวิทยาลัย
รามคําแหง ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2535 ใหไว ณ วันท่ี 14 กันยายน พ.ศ. 2535 และตามประกาศ
ทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนราชการในสถาบันคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2535 ให
มีสํานักงานเลขานุการในสถาบันคอมพิวเตอร ประกาศ ณ วันท่ี 21 ตุลาคม พ.ศ. 2535 
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หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สถาบันคอมพิวเตอร แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน 1 สํานักงานเลขานุการ 6 ฝาย และ   

1 ศูนย ดังนี้ 
๑. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 4 งาน คือ 

๑.๑ งานบริหารและธุรการ  
 มีหนาท่ีรับผิดชอบดานการบริหารงานท่ัวไป รวมท้ังงานเอกสารและหนังสือราชการ          

งานบริหารงานบุคคล งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ และภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไมไดระบุชัดเจน
วาเปนหนาท่ีของสายงานใด แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

๑.๑.1 หนวยสารบรรณ 
ดําเนินงานดานบริหารงานเอกสารท่ีใชในราชการ นับตั้งแต การรับ-สง การเวียน

หนังสือ การราง การพิมพ ตรวจสอบ การเก็บรักษาเอกสารไปจนถึงการทําลายเอกสาร การบริการจัดสงพัสดุ
และไปรษณียของทางราชการ การใหบริการอัดสําเนาเอกสารดวยเครื่องอัดสําเนาดิจิตอล ตลอดจนงานดาน
ประชาสัมพันธ และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

๑.๑.2 หนวยการเจาหนาท่ี 
ดําเนินงานดานบริหารงานบุคคล เริ่มตั้งแตการสรรหา บรรจุ แตงตั้ง จัดทําทะเบียน

ประวัติการบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ การลา การโอนยาย การลาออก การพิจารณาความดีความชอบ การ
เลื่อนข้ันเงินเดือน การปรับวุฒิ เพ่ิมวุฒิ การปรับตําแหนงใหสูงข้ึน การพัฒนาบุคลากร การศึกษา ดูงาน 
ฝกอบรมและการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
  1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
   ดําเนินงานดานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ ดูแลซอมบํารุงรักษาอาคารสถานท่ี 
สาธารณูปโภค ตลอดจนพ้ืนท่ีบริเวณรอบอาคาร จัดสถานท่ี ประสานงานตามความตองการของหนวยงาน
ภายในสถาบันคอมพิวเตอร รวมท้ังการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ซอมบํารุง ใหบริการยานพาหนะของสถาบัน
คอมพิวเตอรและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

1.2 งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี 

ดําเนินการจัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ และขอบังคับ ดําเนินการรับ-จายเงิน
รายไดทุกประเภทของสถาบันคอมพิวเตอร ดําเนินการเตรียมจายเงินสดและเช็ค เสนอผูบังคับบัญชามีอํานาจ
สั่งจายลงนามรายงานเงินสํารองจายเสนอผูบังคับบัญชา และสํานักงานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยเพ่ือ
ทราบ เดือนละ 2 ครั้ง (ทุกวันท่ี 15 และ 30,31 ของเดือน) ดําเนินการฝาก-ถอน และโอนเงินฝากธนาคาร 
รวมถึงประสานงานกับธนาคารเก่ียวกับการเปด-ปด และเปลี่ยนแปลงรายการเงินบัญชีเงินฝากของสถาบัน
คอมพิวเตอร รายงานเงินรายไดทุกประเภทจากการดําเนินงานของสถาบันคอมพิวเตอร เสนอผูบังคับบัญชา/
ผูบริหาร เพ่ือทราบ บริหารจัดการการเงินของสถาบันคอมพิวเตอรเพ่ือใหไดรับประโยชนสูงสุด ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการรับ-จาย เงินในแตละวัน เพ่ือบันทึกรายการบัญชี จัดทําบัญชีทุกประเภทของสถาบัน
คอมพิวเตอร จัดทํารายงานการเงินทุก 3 เดือน เสนอผูบริหารมหาวิทยาลัย เก็บรวบรวมเอกสารการจายเงิน
ทุกประเภทเพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบ งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
และตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
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   1.2.2 หนวยพัสดุ 
ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดหาพัสดุของสถาบันคอมพิวเตอร ใหถูกตองตามระเบียบ 

บันทึกขอมูลการจัดซ้ือ-จัดจางในระบบของโครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน 
โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ และระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-GP) จัดทํา
บัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ ทะเบียนประกาศสอบราคา ประกวดราคา ตรวจสอบ จัดทําบัญชีสํารวจ ขาย
ทอดตลาด และตัดจําหนายครุภัณฑประจําป 

๑.3 งานนโยบายและแผน 
 มีหนาท่ีดําเนินงานเก่ียวกับงานดานนโยบายและแผน งานดานงบประมาณ ดานอัตรากําลัง

ของสถาบันคอมพิวเตอร การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงขอมูลตาง ๆ ของสถาบันคอมพิวเตอร ประสานงานกับ
หนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย แบงออกเปน 
3 หนวย คือ 

1.3.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
ดําเนินงานเก่ียวกับการวิเคราะหและจัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําป และแผนการ

ปฏิบัติราชการ 5 ป ของสถาบันคอมพิวเตอร จัดทําคําขอตั้งงบประมาณจากงบประมาณแผนดิน และ
งบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ใหเปนไปโดยเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจของสถาบัน
คอมพิวเตอร วิเคราะหและจัดทําแผนกรอบอัตรากําลัง คําขอตั้งกรอบอัตรากําลังขาราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา และลูกจางงบรายได จําทําแผนการปฏิบัติงาน/ผลการใชจายงบประมาณ          
ทุกไตรมาส จัดทําแผนและผลการจางนักศึกษาชวยงาน ขออนุมัติใชเงินเหลือจาย จัดทําแผนรายจายลวงหนา
ระยะปานกลาง (รายการครุภัณฑลวงหนา 3 ป) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนฯ 
จัดทําโครงการภายในแผนงานตาง ๆ ประจําป ติดตามผลการใชงบประมาณ การของวดเงินงบประมาณ    
พรอมท้ังวิเคราะหและประสานการบริหารจัดการภายในสถาบันคอมพิวเตอร 

๑.3.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
ดําเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของสถาบันคอมพิวเตอร ขอมูลพ้ืนฐานท่ัวไป

ของมหาวิทยาลัย ศึกษาวิเคราะหหรือวิจัยปญหาของหนวยงานในลักษณะของการวิจัยสถาบัน เพ่ือนําไปใช
ประโยชนในการประเมินผลงาน การวางแผน การพัฒนา และการประกันคุณภาพการศึกษา จัดระบบการเก็บ
ขอมูล และสถิติตาง ๆ สําหรับใชประโยชนทางดานการวางแผนจัดทํารายงานประจําป และประสานงานดาน
ขอมูลตาง ๆ กับกองแผนงาน และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  

๑.3.3 หนวยวิเทศสัมพันธ 
ดําเนินงานเก่ียวกับการติดตอประสานงานกับงานวิจัยสถาบัน กองแผนงาน สถาบันวิจัยและ

หนวยวิเทศสัมพันธของมหาวิทยาลัยเพ่ือแสวงหาความรวมมือในดานการพัฒนาทางวิชาการสงเสริมการวิจัย 
การพัฒนาบุคลากรในรูปแบบทุนสนับสนุนการศึกษา การฝกอบรมการวิจัย การดูงาน และการประชุมสัมมนา
ท้ังในประเทศและตางประเทศ ตลอดจนแลกเปลี่ยนงานดานวิชาการ วิเคราะห ประเมินโครงการตาง ๆ ท่ีไดรับ
ความชวยเหลือจากในประเทศและตางประเทศ ประสานงานการจัดการประชุมสัมมนานานาชาต ิ                  
ท่ีมหาวิทยาลัยหรือสถาบันคอมพิวเตอรเปนเจาภาพ  

  
 
 

/ ๑.4 งานประกันคุณภาพ... 
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๑.4 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาและการจัดการความรู เพ่ือพัฒนา

ระบบประกันคุณภาพการศึกษาของหนวยงาน โดยมุงเนนใหมีระบบและกลไกหลักในการควบคุมคุณภาพ     
การตรวจสอบคุณภาพ และการประเมินคุณภาพ แบงออกเปน 3 หนวย ดังนี้ 

1.4.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา ประสานงาน

ระดับนโยบายดานประกันคุณภาพการศึกษากับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก สงเสริม 
สนับสนุน ฝกอบรมเพ่ือพัฒนาและสรางความเขาใจดานการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทําและบริหาร
งบประมาณ      ท่ีเก่ียวของกับการประกันคุณภาพการศึกษา ใหคําปรึกษาและคําแนะนําเก่ียวกับการ
ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษา ติดตามและดูแลการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาใหดําเนินไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

1.4.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ในการดําเนินงานและประสานงานระดับปฏิบัติการกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการประกันคุณภาพการศึกษาท้ังภายในและภายนอกในการประเมินคุณภาพการศึกษา 
รวบรวมวิเคราะหขอมูล ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพ จัดเตรียมเอกสาร หลักฐาน
เพ่ือรองรับการตรวจสอบและประเมินระบบการประกันคุณภาพจากมหาวิทยาลัยฯ และหนวยงานภายนอก 

1.4.3 หนวยบริการความเส่ียงและควบคุมภายใน 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบรวมกับคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ในการวางแผน

ดําเนินการบริหารความเสี่ยง รวบรวมความเสี่ยง ปจจัยเสี่ยงตาง ๆ สรุปความเสี่ยงและปจจัยเสี่ยง จัดลําดับ
ความสําคัญของความเสี่ยง ปจจัยเสี่ยงในดานโอกาสท่ีจะเกิดผลกระทบ กําหนดมาตรการหรือแผนการจัดการ
ความเสี่ยง จัดทํารายงานการวิเคราะหและบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน พัฒนาความรูและเสริมสราง   
ความเขาใจเก่ียวกับระบบบริหารความเสี่ยง และประสานงานกับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยและหนวยงาน
ภายนอกเก่ียวกับการบริหารความเสี่ยง 

 
๒. ฝายวิชาการ 

มีหนาท่ีเก่ียวกับการศึกษาและพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม ศึกษาและวิเคราะหความตองการ    
ในการพัฒนาบุคลากรของสถาบันฯ จัดทําหลักสูตรและเคาโครงรางหลักสูตรการฝกอบรม จัดทําโครงการ
ฝกอบรมความรูเก่ียวกับคอมพิวเตอรเพ่ือพัฒนาบุคลากร จัดทําเอกสารประกอบการฝกอบรม สงเสริมและ
สนับสนุนบุคลากรใหมีการพัฒนางานทางดานวิชาการ โดยจําแนกหนาท่ีความรับผิดชอบของฝายวิชาการเปน 
3 หนวย คือ 
               2.๑ หนวยสนับสนุนวิชาการและวิจัย 

ดําเนินการศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการประเมินผลโครงการตาง ๆ 
และเพ่ือการวิจัยสงเสริมและสนับสนุนบุคลกรของมหาวิทยาลัยฯ ใหมีการพัฒนาผลงานทางดานวิชาการ ให
คําปรึกษาทางวิชาการเทคโนโลยีทางดานคอมพิวเตอร และการใชโปรแกรมสําเร็จรูปตาง ๆ จัดทํา หรือ
รวบรวมเอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวของกับการวิจัย เพ่ือเปนคูมือหรือแนวทางปฏิบัติสําหรับการดําเนินการวิจัย
ของสถาบันคอมพิวเตอร ประชาสัมพันธ และเผยแพรผลงานทางวิชาการ 

 
/  ๒.๒ หนวยศึกษาและพัฒนา… 
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๒.๒ หนวยศึกษาและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
ดําเนินการศึกษาเทคโนโลยีการฝกอบรม เทคโนโลยีสื่อสารการเรียนการสอนและนวัตกรรม 

โดยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศทางดานการศึกษามาประยุกตใช เพ่ือหาความจําเปนในการฝกอบรม คัดเลือก
หลักสูตรการฝกอบรมท่ีหลากหลายความตองการจัดฝกอบรมหรือตามสถานการณปจจุบันพัฒนาหลักสูตรการ
ฝกอบรมเดิมใหมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์ สามารถตอบสนองความตองการและตรงตามเปาหมายของ
การฝกอบรม จัดทําเอกสารประกอบการฝกอบรม 

2.3 หนวยพัฒนาบุคลากรและฝกอบรม 
ดําเนินการศึกษาและสํารวจความตองการในการพัฒนาบุคลากร วิเคราะหความตองการ     

ในการพัฒนาบุคลากร จัดทําแผนการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากร ขออนุมัติโครงการฝกอบรมเพ่ือพัฒนา
บุคลากร ดําเนินการฝกอบรมตามโครงการ ดําเนินการประเมินผลและสรุปผลการฝกอบรม ดําเนินการติดตาม
ผลและรายงานผลการฝกอบรม ใหคําปรึกษาและประสานงานรวมกับหนวยงานทีเก่ียวของ 

 
3. ฝายเตรียมและประมวลผลขอมูล แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

3.1 หนวยบริการบันทึกขอมูลดวยเครื่องอานเครื่องหมาย 
ดําเนินการกําหนดมาตรฐานกระดาษคําตอบแบบปรนัยและแบบบันทึกขอมูลตาง ๆ ดวย

เครื่องอานเครื่องหมาย ศึกษาวิเคราะหขอมูล ออกแบบ และทดสอบการใชงาน กระดาษคําตอบแบบปรนัย
และแบบบันทึกขอมูลตาง ๆ ดวยเครื่องอานเครื่องหมายท้ังของมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอก 

3.2 หนวยประมวลผลและบริการเครื่องพิมพความเร็วสูง 
ดําเนินการประมวลผลขอมูลผลการสอบ วเิคราะหขอสอบแบบปรนัยและอัตนัย ประมวลผล

การจัดสอบ ประมวลผลขอมูลผูสําเร็จการศึกษา จัดพิมพรายงานของหนวยงานตาง ๆ ดวยเครื่องพิมพความเร็ว
สูง ใหคําปรึกษาและแนะนําการบริการการใชเครื่องพิมพ ประมวลผลขอมูลตามรูปแบบและเง่ือนไขตาง ๆ       
ท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3 หนวยพัฒนาโปรแกรมเครื่องอานเครื่องหมาย 
ดําเนินการศึกษาและพัฒนาโปรแกรมการตรวจกระดาษคําตอบและตรวจแบบบันทึกตาง ๆ 

ดวยเครื่องอานเครื่องหมาย ศึกษาและพัฒนาโปรแกรมเพ่ือใชประมวลผลการสอบของหนวยงานภายนอก 
ศึกษาและพัฒนาโปรแกรมการประมวลผลการสอบ การวิเคราะห และรายงานตาง ๆ ใหคําปรึกษาการ
ประมวลผลดวยเครื่องอานเครื่องหมายกับหนวยงานภายนอก 

 
4. ฝายวิเคราะหระบบและพัฒนา 

ฝายวิเคราะหระบบและพัฒนา มีหนาท่ีดําเนินการดานงานวิเคราะหและออกแบบ งานพัฒนา
โปรแกรม งานมาตรฐานระบบสารสนเทศ งานบํารุงรักษาและสนับสนุนการใชระบบงาน ซ่ึงฝายไดพัฒนา
ระบบงานสารสนเทศท่ีใชกับงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือนําไปใชในการบริหารจัดการขอมูลของนักศึกษา
ในมหาวิทยาลัยระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ท่ีศึกษาอยู ท่ีสวนกลาง สวนภูมิภาค และ
นักศึกษาท่ีศึกษาอยูในตางประเทศ รวมท้ังการพัฒนาระบบงานเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานแกหนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย และหนวยงานภายอกตามความเห็นชอบของมหาวิทยาลัย รวมถึงการใหคําปรึกษา
เก่ียวกับการใชระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยและการใชงานโปรแกรมประยุกตตาง ๆ ใหแกบุคลากรท้ัง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ชวยแกปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานใหแกหนวยงานตาง ๆ        
แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

/ 4.1 หนวยวิเคราะห… 
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4.1 หนวยวิเคราะหและออกแบบระบบ 

ดําเนินงานวางแผนการศึกษาข้ันตอนการดําเนินงานของระบบงาน ประสานงานกับหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของเพ่ือวิเคราะหระบบงาน ศึกษาวัตถุประสงคเปาหมายและปญหาของระบบงานเพ่ือเสนอแนะแนว
ทางแกไขรวบรวมปญหา และแนวทางแกไขของระบบเกา และกําหนดความตองการของระบบใหม วิเคราะห
ระบบงานใหมใหเปนไปตามวัตถุประสงคและสอดคลองกับเทคโนโลยีปจจุบันโดยใชแบบจําลองขอมูล 
ออกแบบการทํางานระบบงานใหม ออกแบบขอมูลและรายงาน ออกแบบ User Interface ออกแบบ
ฐานขอมูล กําหนดสิทธิในการใชงานระบบ กําหนด Hardware ท่ีใชในระบบ จัดทําคูมือระบบ 

4.2 หนวยพัฒนาโปรแกรม 
ดําเนินงานในการเขียนโปรแกรมจากท่ีออกแบบมา จัดทําเอกสารประกอบโปรแกรมเพ่ือ

ประโยชนตอการนําไปใชงาน และการบํารุงรักษา ออกแบบวิธีการทดสอบโปรแกรมในสวนขอมูลนําเขาและ
รายงานผลการตรวจสอบ แกไขโปรแกรมเม่ือพบความผิดพลาดหรือเม่ือตองการเพ่ิมความตองการใหม กําหนด
ข้ันตอนการทํางานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของระบบและโปรแกรม จัดทําคูมือการติดตั้งระบบ คูมือการ
บํารุงรักษาและคูมือการใชงานระบบ 

4.3 หนวยมาตรฐานระบบสารสนเทศ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในการกําหนดมาตรฐานระเบียบวิธีสําหรับการวิเคราะหและออกแบบ

ระบบงาน กําหนดมาตรฐานระเบียบวิธีสําหรับการพัฒนาโปรแกรม กําหนดมาตรฐานคูมือระบบ ศึกษา
ซอฟตแวรมาตรฐานสําหรับการพัฒนาระบบ ประสานงานการประกันคุณภาพฝาย ใหคําปรึกษาและบริการ
สารสนเทศ รวบรวมและเผยแพรสารสนเทศปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยตรง รวบรวมและเผยแพร
ระบบงานสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ทบทวน-ตรวจสอบ เอกสารคุณภาพของระบบงานสารสนเทศตาง ๆ 
ติดต้ัง ดูแล และบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรแมขายของฝายท้ัง Database Servers Web Servers และ 
Application Servers สํารองขอมูลจากเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย จัดหลักสูตรและดําเนินโครงการอบรมเพ่ือ
พัฒนาบุคลากรภายในฝาย 

4.4 หนวยบํารุงรักษาและสนับสนุนการใชระบบงาน 
ดําเนินงานบํารุงรักษาระบบและโปรแกรม ติดตั้งระบบงาน ฝกอบรมผูใชระบบงาน ผลิตคูมือ

การปฏิบัติงาน บริการผูใชงานระบบงาน ตรวจสอบและควบคุมระบบงาน ติดตามและประเมินผลระบบงาน 
จัดทําทะเบียนระบบงาน ประมวลผลขอมูลพิเศษ จัดทําทะเบียนรับ-สงเอกสาร จัดเก็บและบริหารงานเอกสาร
ตาง ๆ ภายในฝาย 

 
5. ฝายวิศวกรรมและระบบเครือขาย 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในการใหบริการและดูแลเก่ียวกับโครงขายระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหนักศึกษา บุคลากร และหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยสามารถเขาใชบริการระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ บริการสื่อสารอินเทอรเน็ต รวมท้ังบริการเทคโนโลยีประยุกตบนระบบเครือขายสื่อสาร
คอมพิวเตอรได แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

5.1 หนวยบริการเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร 
ดําเนินการเก่ียวกับการวิเคราะห ออกแบบ วางแผน การเชื่อมตอระบบเครือขายสื่อสาร

คอมพิวเตอรและระบบเทคโนโลยีประยุกตบนระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรของมหาวิทยาลัย บริหาร
จัดการในการจัดสรรทรัพยากรระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร และระบบเทคโนโลยีประยุกตของมหาวิทยาลัย 

/ ตรวจสอบ… 
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ตรวจสอบ ติดตาม ควบคุม ดูแล และเฝาระวัง ระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรและระบบเทคโนโลยี
ประยุกตของมหาวิทยาลัย บริหารจัดการ การเชื่อมตอสื่อสารระบบอินเทอรเน็ตของมหาวิทยาลัย บริหาร
จัดการ ความม่ันคงปลอดภัย ระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร วัดวิเคราะห จัดเก็บขอมูล ระบบเครือขาย
สื่อสารคอมพิวเตอรและการสื่อสารระบบอินเทอรเน็ต ศึกษาคนควา วางแผน ในการพัฒนาการบริหารจัดการ
ระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรของมหาวิทยาลัย ใหคําปรึกษา แนะนําวิธีการแกไขปญหาเบื้องตนเก่ียวกับ
การเขาถึงระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีประยุกตใหกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

5.2 หนวยพัฒนาเครือขาย 
ดําเนินการเก่ียวกับการวิเคราะห ออกแบบ กําหนดมาตรฐานและคุณสมบัติเฉพาะของ

อุปกรณและสายสื่อสัญญาณระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร จัดเตรียม ควบคุม และดูแลการติดตั้งอุปกรณ
และสายสื่อสัญญาณระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร ตรวจสอบ ดูแล และซอมบํารุงรักษาอุปกรณ       
ระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร บริหารจัดการในการจัดสรรทรัพยากรเก่ียวกับอุปกรณระบบเครือขาย
สื่อสารคอมพิวเตอรใหเพียงพอและเหมาะสมตอการใชงานของมหาวิทยาลัย ศึกษาคนควาเทคโนโลยีสมัยใหม
ของระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรในการนํามาประยุกตใชทดแทนหรือพัฒนา เพ่ือความเหมาะสมตอ
ระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรของมหาวิทยาลัย ใหคําปรึกษา แนะนําวิธีการแกไขปญหาเบื้องตนทางดาน
อุปกรณระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรใหกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

5.3 หนวยระบบไฟฟาและสายส่ือ 
ดําเนินการเก่ียวกับการวิเคราะหและออกแบบระบบไฟฟากําลังสําหรับอาคารสถาบัน

คอมพิวเตอรและระบบสํารองไฟฟากําลัง สําหรับระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร ควบคุมและดูแล         
การติดต้ังระบบไฟฟากําลังสําหรับอาคารสถาบันคอมพิวเตอร และระบบสํารองไฟฟากําลังสําหรับระบบ
เครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร บริหารจัดการระบบไฟฟากําลัง สําหรับอาคารสถาบันคอมพิวเตอร และระบบ
สํารองไฟฟากําลังสําหรับระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร ตรวจสอบ ดูแล และซอมบํารุงรักษาสายสื่อ
สัญญาณเครือขายหลักของมหาวิทยาลัย บริหารจัดการระบบโทรศัพทพ้ืนฐานของอาคารสถาบันคอมพิวเตอร 
ใหคําปรึกษา แนะนําวิธีการแกปญหาเบื้องตนเก่ียวกับงานระบบไฟฟากําลัง ระบบสํารองไฟฟากําลังและ      
สายสื่อสัญญาณระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรใหกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

5.4 หนวยบริหารผูใชงานเครือขาย 
ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารจัดการในการรับแจงปญหาและความตองการจากผูใชบริการ

ระบบบริหารจัดการระบบพิสูจนตัวตน สําหรับการเขาใชงานอินเทอรเน็ตของมหาวิทยาลัย จัดเก็บขอมูล     
การรับแจงปญหาและความตองการของผูใชบริการระบบเครือขายและขอมูลระบบพิสูจนตัวตนของ
มหาวิทยาลัย บริหารจัดการเครื่องเซิรฟเวอรประกอบการใหบริการ การใชงานอินเทอรเน็ตของมหาวิทยาลัย 
ใหคําแนะนําถึง กฎ ระเบียบ ขอบังคับและบทลงโทษ หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของในการเขาใชงานอินเทอรเน็ตผาน
ระบบพิสูจนตัวตนกับบุคลากร นักศึกษา ของมหาวิทยาลัย ศึกษา วิเคราะห หาขอสรุปตาง ๆ จากการรับแจง
ปญหาและความตองการของผูใชบริการระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร และขอมูลระบบพิสูจนตัวตนของ
มหาวิทยาลัย 

 
6. ฝายจัดระบบ แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

6.1 หนวยบริหารและจัดการระบบฐานขอมูล 
ดําเนินงานเก่ียวกับงานวิเคราะห บริหารจัดการ ปรับสถานะ (Tuning) และแกปญหาในการ

ใชงานระบบฐานขอมูล 

/ 6.2 หนวยเทคนิคและบริหาร… 
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6.2 หนวยเทคนิคและบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร 

ดําเนินงานวิเคราะห บริหารจัดการ ปรับสถานะ (Tuning) และแกปญหาในการใชงานระบบ
คอมพิวเตอร ตรวจสอบการทํางานของระบบคอมพิวเตอร (Monitor) บนเครือขาย ตรวจสอบความพรอมของ
ระบบคอม พิ ว เตอร ใน ด าน  Queue Management, Disk System, Memory System, CPU System,       
CPU System, Process Management บริหารและจัดการทรัพยากรของระบบคอมพิวเตอรแบบ Multi-system 

6.3 หนวยสํารองขอมูล 
ดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารจัดการระบบสํารองขอมูลและการกูคืนระบบ (Backup and 

Recovery) โดย ทํ าการสํ ารองขอ มูล ในระบบรายวัน  (Daily Backup) และสํ ารองข อ มูล ท้ั งระบบ                 
(Full Backup) เปนรายเดือน 

6.4 หนวยบริหารจัดการระบบขาวสารขอมูลทางโทรศัพท 
ดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารจัดการระบบขอมูลขาวสารขอมูลทางโทรศัพท ทางดาน 

Hardware, Software, Application ปรับปรุงระบบขอมูลใหทันสมัย บริหารจัดการและบํารุงรักษาและแกไข
ปญหาของระบบ วางแผนพัฒนาเทคโนโลยีระบบใหบริการขอมูลทางโทรศัพท 

 
7. ฝายพัฒนาและบริการส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการ วางแผน ติดตั้ง ตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบ
คอมพิวเตอรแมขาย เพ่ือใหการบริการผานเครือขายอินเทอรเน็ตสามารถดําเนินงานไดอยางตอเนื่อง แบง
ออกเปน 3 หนวย คือ 

7.1 หนวยบริหารและบริการระบบคอมพิวเตอรแมขาย 
ดําเนินงานเก่ียวกับงานวิเคราะห ออกแบบ ระบบคอมพิวเตอรแมขายสําหรับงานบริการและ

พัฒนางานสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ ติดตั้ง ตรวจสอบ ปรับแตง แกไขปญหาเบื้องตนอุปกรณฮารดแวรตาง ๆ ท่ี
เก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรแมขาย ติดตั้งและปรับแตงระบบปฏิบัติการท่ีใชบนเครื่องแมขายใหเหมาะสมกับ
การใชงาน จัดการวางแผน ติดต้ัง ทดสอบ ตรวจสอบ และบํารุงรักษา คอมพิวเตอรแมขายสําหรับการ
ใหบริการและพัฒนางานสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ วิเคราะห แกไขและปองกันปญหาท่ีเกิดกับระบบ
คอมพิวเตอรแมขาย 

7.2 หนวยพัฒนาระบบงานประยุกตบนเครือขาย 
ดําเนินงานเก่ียวกับการศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหความตองการของการพัฒนาระบบ

สารสนเทศบนเครือขาย (Requirement Management) ตามความตองการของหนวยงาน วิเคราะหและ
ออกแบบระบบสารสนเทศบนเครือขาย (High/Low level design) เขียนโปรแกรมตามเง่ือนไขท่ีกําหนด     
สอบโปรแกรม ปรับปรุงรักษาโปรแกรม ติดตอประสานงานกับผูใช ทีมงาน และผูเก่ียวของในการพัฒนาระบบ
สารสนเทศบนเครือขาย ออกแบบกราฟกและลักษณะตาง ๆ ขององคประกอบใหเหมาะสมตอการนําเสนอ
ระบบสารสนเทศบนเครือขาย ออกแบบเว็ปไซตใหหนวยงานท่ีตองการทําเว็บไซตเอง 

7.3 หนวยส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 
ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษานวัตกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเหมาะสม เพ่ือนํามา

ประยุกตใชในการถายทอดสัญญาณการสอนจากหองเรียนผานเครือขายอินเทอรเน็ต วางแผนการพัฒนาโดยนํา
นวัตกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการถายทอดสัญญาณการสอนจากหองเรียนผานเครือขายอินเทอรเน็ต
ใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพ ดูแลระบบเครื่องแมขายท่ีใหบริการการบรรยายสดการสอนจากหองเรียนและ
ระบบเทปคําบรรยายการสอนจากหองเรียน ดูแลระบบเครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชในการแปลงสัญญาณภาพและเสียง 

/ การบรรยายสด... 
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การบรรยายสดการสอนจากหองเรียนผานเครือขายอินเทอรเน็ต (RU Cyber Classrooms) สําหรับนักศึกษา
สวนกลาง ดูแลและจัดทําระบบเทปคําบรรยายการสอนจากหองเรียนผานเครือขายอินเทอรเน็ต (Course on 
Demand) สําหรับนักศึกษาสวนกลาง ดูแลและจัดทําระบบเทปคําบรรยายการสอนจากหองเรียนผานเครือขาย
อินเทอรเน็ต (Course on Demand) สําหรับนักศึกษาสวนภูมิภาพและตางประเทศ ควบคุมการถายทอดสด
กิจกรรมพิเศษผานเครือขายอินเทอรเน็ตใหบริการและสอนการใชเครื่องมือในหองปฏิบัติการและสอนการใช
เครื่องมือในหองปฏิบัติการตัดตอรายการ วีดีทัศนเพ่ือเผยแพรผานอินเทอรเน็ต ควบคุมการผลิตรายการวิทยุ
และโทรทัศน สําหรับการออกอากาศทางอินเทอรเน็ต และสื่อตาง ๆ ควบคุมผลิตและใหบริการหนังสือเสียง   
(e-Audio Books) สําหรับการออกอากาศทางอินเทอรเน็ต และสื่อตาง ๆ ควบคุมผลิตและใหบริการเทปคํา
บรรยาย (Course on Demand) แบบบรรยายใตภาพ (Subtitle) สําหรับนักศึกษาผูพิการทางการไดยิน 
 

8. ศูนยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ทําหนาท่ีในการวิเคราะหแนวโนมในการพัฒนาดานเทคโนโลยีและการศึกษาความตองการใน    

การใชบริการดานเทคโนโลยีในดาน Software และ Hardware เพ่ือนํามาใชในการใหบริการ และการ
ดําเนินการจัดฝกอบรมในหลักสูตรตาง ๆ ใหแกนักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัยรามคําแหง และบุคคล
ท่ัวไป รวมท้ังรับผิดชอบในการซอมบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรใหแกหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย    
แบงหนาท่ีความรับผิดชอบออกเปน 3 หนวย คือ 

8.1 หนวยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและหองฝกอบรม 
ดําเนินงานเก่ียวกับงานวิเคราะหแนวโนมในการพัฒนาดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ศึกษาและ

สํารวจความตองการในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหบริการในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8.2 หนวยซอมบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร 

ดําเนินงานเก่ียวกับการตรวจสอบ แกไขและซอมบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณ
ตอพวง รวมท้ังติดตั้งอุปกรณคอมพิวเตอรและโปรแกรมการใชงานใหกับหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
ใหคําปรึกษาและแนะนําการใชอุปกรณคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงอยางมีประสิทธิภาพ 

8.3 หนวยฝกอบรมสําหรับนักศึกษาและบุคคลท่ัวไป 
มีหนาท่ีรับผิดชอบงานดานบริหารจัดการโครงการฝกอบรม งานบริการการเรียนการสอนและ

การดําเนินการจัดฝกอบรม เพ่ือใหการดําเนินงานสามารถดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถ
สนองตอบนโยบายของสถาบันคอมพิวเตอร และของมหาวิทยาลัย 

 
 

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

 



 หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 
- หนวยการเจาหนาที่ 
- หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 หนวยประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 - หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

 หนวยยุทธศาสตรแผนงานและติดตามประเมินผล 
 หนวยวิเคราะหงบประมาณและติดตามประเมินผล 

 
 
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 หนวยสารสนเทศคุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยเผยแพรงานวิจัย 

ฝายพัฒนางานวิจัยและ

นวัตกรรมเชิงนโยบายและ

การพานิชย หนวยประสานงานทุน

วิจัยงบรายได 

งานบริหารและธุรการ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
หนวยพัฒนางานวิจัย         

เชิงพาณิชย 

หนวยพัฒนาเครือขายวิจัย 
หนวยบริหารจัดการ

ทรัพยสินทางปญญา 

หนวยถายทอดเทคโนโลยี

และนวัตกรรม 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

สํานักงานเลขานุการ 

หนวยประสานงานทุน

วิจัยงบประมาณแผนดิน 

 

ฝายสงเสริมการวิจัย ฝายสงเสริมศักยภาพ 
นักวิจัย 

หนวยประสานงานทุน
วิจัยหนวยงานภายนอก 

หนวยฐานขอมูลการวิจัย 

งานนโยบายและแผน 

งานคลังและพัสดุ 

หนวยสงเสริมนักวิจัย 

หนวยจริยธรรมและ

จรรยาบรรณการวิจัย 
หนวยศูนยกลางฐานขอมูล

สิ่งประดิษฐและนวัตกรรม 

 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เร่ือง การแบงสวนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา  ณ วันที่ 30 กรกฎาคม 2540                   
                  ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 114 ตอนที่ 65 ง วันที่ 14 สิงหาคม 2540  
             2.  ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 14/2562 วาระที่ 4.8 
                 เมื่อวันที ่21 พฤศจิกายน 2562 เร่ือง ขออนุมัติปรับโครงสรางการแบงสวนราชการของสถาบันวิจยัและพัฒนา 
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สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ประวัติความเปนมา 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา เปนหนวยงานท่ีจัดและต้ังข้ึนตามพระราชกฤษฎีกา เลม 114 ตอนท่ี 16 ก 
ราชกิจจานุเบกษา วันท่ี 21 พฤษภาคม 2540 และใหมีสํานักงานเลขานุการในสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเลม 114 ตอนท่ี 65ง วันท่ี 14 สิงหาคม 2540 เพ่ือสนองตอบภารกิจดานการวิจัย
ของมหาวิทยาลัย  
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา แบงสวนราชการตามโครงสราง  ออกเปน ๔ สวน ดังนี้ 
1. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย ๔ งาน ไดแก 

1.1 งานบริหารและธุรการ  
1.1.1 หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร  

 รับ - สง หนังสือราชการ รางโตตอบหนังสือราชการ ลงทะเบียน เก็บ คนหา ดูแล
รักษา ทําบันทึกยอเรื่องหนังสือราชการการประชุม การติดตอนัดหมาย พิธีการตางๆ ผลิตหนังสือราชการทุก
ชนิด ผลิตเอกสารประกอบการประชุม สัมมนาตางๆ ผลิตเอกสารบทคัดยอวิจัย รายงานการวิจัย วารสารการ
วิจัย ถายเอกสาร ปรุเอกสาร และอัดสําเนาเอกสารตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี  
 การสรรหาและบรรจุบุคคล ดําเนินการเก่ียวกับตําแหนง และอัตราเงินเดือนของ

ขาราชการและเจาหนาท่ี ดําเนินการเก่ียวกับการลาของขาราชการและเจาหนาท่ี สงเสริมสมรรถภาพการ
ปฏิบัติราชการ เชน รวบรวมผลงาน บันทึกความประพฤติ ความดีความชอบ วินัยของขาราชการ การฝกอบรม 
การดูงาน การลาศึกษาตอ บําเหน็จ บํานาญ ตลอดจนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
ตราแกขาราชการและเจาหนาท่ีของสถาบัน รับผิดชอบการออกคําสั่งและประกาศตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 ดูแลและบํารุงรักษาอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคตลอดจนพ้ืนท่ีบริเวณโดยรอบ

สถาบัน ควบคุม ดูแล การใชยานพาหนะทุกชนิดของสถาบัน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
1.1.4 หนวยประชาสัมพันธ 

 ออกแบบและจัดทําเอกสารประชาสัมพันธทุนวิจัย ขาวสารการวิจัยสูหนวยงาน
ภายในและหนวยงานภายนอก เผยแพรขอมูลและผลการวิจัย โดยรวบรวมและจัดทําโครงการวิจัย รายงานการ
วิจัย รายงานการวิจัยฉบับยอ บทคัดยอ รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ จัดทําเอกสารเพ่ือการประชาสัมพันธ
เก่ียวกับงานวิจัยของสถาบัน เชน สารวิจัย และวารสารวิจัย เปนตน 

 
 
 
 
 

/1.2 งานนโยบายและแผน... 
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1.2 งานนโยบายและแผน  
1.2.1 หนวยยุทธศาสตรแผนงานและติดตามประเมินผล 

 การวิเคราะหและจัดระบบของหนวยงานตางๆ ของสถาบัน ใหสอดคลองกับ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ จัดทําคําขออัตรากําลังขาราชการ ลูกจางประจําและลูกจางงบรายได จัดทําแผนงาน / โครงการของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาท้ังในสวนท่ีเปนแผน/โครงการประจําป และแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาตาม
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับตางๆ จัดทําแผน/โครงการเพ่ือพัฒนาระบบงานอาคารสถานท่ีและ
ระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายการขยายตัวของสถาบัน ประสานงานดานขาวสารขอมูลกับ
กองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี สถาบันคอมพิวเตอร บัณฑิตวิทยาลัย และหนวยงานอ่ืนๆ เก็บรวบรวมขอมูล
ของสถาบันเก่ียวกับบุคลากร อาคารสถานท่ี พัสดุการเงิน โครงการวิจัยและสถิติตางๆ เพ่ือการคาดการณหรือ
พยากรณในการเตรียมการขยายงานดานตางๆ ของสถาบัน ดําเนินการรวบรวม จัดทํารายงานประจําปของ
สถาบันเพ่ือประมวลประวัติรายงานกิจการและการดําเนินงานดานตางๆ ท่ีไดปฏิบัติในรอบปการศึกษาและหรือ
รอบปงบประมาณ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1.2.2 หนวยวิเคราะหงบประมาณและติดตามประเมินผล 
 ดําเนินการวิเคราะหจัดทําคําของบประมาณรายจายจากงบประมาณแผนดิน 

งบประมาณรายจายจากงบรายไดของมหาวิทยาลัย แผนกลยุทธทางการเงินสถาบันวิจัยและพัฒนา และติดตาม
ประเมินผลแผนงบประมาณใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการ แผนกลยุทธทางการเงินของสถาบันวิจัยและ
พัฒนา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1.3 งานคลังและพัสดุ  
1.3.1 หนวยการเงินและบัญชี  

 จัดทําบัญชีควบคุมการใชจายเงินตามงบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจาย
จากรายไดของมหาวิทยาลัย ดําเนินการเบิก – จาย เงินคาใชจายตางๆ จากงบประมาณ เชน คาวัสดุครุภัณฑ  
คาลวงเวลา คาตอบแทนตางๆ คารักษาพยาบาล คาชวยเหลือบุตร คาเลาเรียน เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

1.3.2 หนวยพัสดุ  
 จัดหา จัดซ้ือ พัสดุ ครุภัณฑของสถาบัน ทําทะเบียน พัสดุ ครุภัณฑ แทงจําหนาย

พัสดุท่ีชํารุด ดูแล รักษา จัดซอม บํารุง พัสดุ ครุภัณฑ ใหมีสภาพใชการได ดําเนินการทําสัญญา ตอสัญญา การ
เปลี่ยนแปลงสัญญาซ้ือหรือสัญญาจางเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑของสถาบัน และ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1.4 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
1.4.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

 วางแผนการการประกันคุณภาพการศึกษาของสถาบันวิจัยและพัฒนาท่ีรับผิดชอบ
ตัวบงชี้ แตละองคประกอบ เพ่ือทําความเขาใจในขอบเขตและเง่ือนไขในการจัดทํา SAR ของสถาบัน 
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1.4.2 หนวยสารสนเทศคุณภาพการศึกษา 
 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการผูรับผิดชอบตามตัวบงชี้ในแตละองคประกอบ

เพ่ือการปรับปรุงจากผลการตรวจประเมินตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการผูตรวจ ประสานสํานักประกัน
คุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยเพ่ือเตรียมความพรอมในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาประสาน
ผูรับผิดชอบตัวบงชี้ของทุกองคประกอบ เพ่ือทําความเขาใจกับเกณฑการประเมินท่ีปรับใหม ประสาน
ผูรับผิดชอบแตละตัวบงชี้ในการจัดทําเอกสารท้ังการตั้งแฟมเพ่ือรวบรวมเอกสารในแตละองคประกอบจัดทํา 
SAR ของ สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
2. ฝายสงเสริมการวิจัย ประกอบดวย 4 หนวย  

2.1 หนวยประสานงานทุนวิจัยงบรายได  
 ประสานงานดานการวิจัยพ้ืนฐาน และงานวิจัยประยุกต โดยติดตอประสานงานกับนักวิจัย

จากคณะ/สํานัก บัณฑิตวิทยาลัยและหนวยงานอ่ืนของมหาวิทยาลัยเพ่ือทํางานวิจัยสาขาวิชาตางๆ และ
ตรวจสอบความซํ้าซอนของโครงการวิจัย ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการวิจัย
โดยคณะกรรมการสงเสริมการวิจัยสาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และคณะกรรมการสงเสริมการวิจัยสาขา
สังคมศาสตรและมนุษยศาสตร เพ่ือนําเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติเงินทุนอุดหนุนงานวิจัยจากงบประมาณ
รายไดของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

2.2 หนวยประสานงานทุนวิจัยงบประมาณแผนดิน 
 ประสานงานกับหนวยงานภายนอกท่ีรับผิดชอบการพิจารณาทุนวิจัยงบประมาณแผนดิน

ติดตามการทํางานของผูวิจัยท่ีไดรับงบประมาณแผนดินใหเปนไปตามเปาหมาย แผน กําหนดเวลา หรือ
กฎเกณฑตางๆ สรุปผลงานวิจัยและใหขอเสนอแนะท่ีจะทําใหงานวิจัยสัมฤทธิ์ผล รายงานแผนผลประจําไตร
มาส ประจําปกับมหาวิทยาลัยและหนวยงานท่ีใหทุนวิจัยงบประมาณแผนดิน 

2.3 หนวยประสานงานทุนวิจัยหนวยภายนอก 
 ติดตอแหลงเงินทุนอุดหนุนงานวิจัยจากหนวยงานหรือองคกร ท้ังภายในและตางประเทศ 

ประสานงานดานวิจัยกับองคการตางประเทศติดตอแลกเปลี่ยนนักวิจัย หรือทํางานวิจัยรวมกับนักวิจัยตาง
สถาบันท้ังภายในและตางประเทศ 

2.4 หนวยฐานขอมูลการวิจัย  
 เพ่ือจัดทําฐานขอมูลการวิจัย โครงการวิจัย รายงานการวิจัย รายการวิจัยฉบับยอ บทคัดยอ 

รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ จัดทําเอกสารท่ีเปนประโยชนตอสวนรวม เชน จัดทําทําเนียบนักวิจัย ทําเนียบ
โครงการวิจัย คูมือการวิจัย ผลงานการวิจัยดีเดน 

 
3. ฝายสงเสริมศักยภาพนักวิจัย ประกอบดวย 4 หนวย  

3.1 หนวยเผยแพรงานวิจัย  
 รวบรวมผลงานวิจัย เพ่ือจัดทําฐานขอมูลการวิจัย โครงการวิจัย รายงานการวิจัย รายการ

วิจัยฉบับยอ บทคัดยอ รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณเพ่ือจัดทําวารสาร Online Journal ของมหาวิทยาลัย
รามคําแหง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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3.2 หนวยพัฒนาเครือขายวิจัย 
 ติดตอประสานงาน สรางความรวมมือกับหนวยงานภายนอก มหาวิทยาลัยอ่ืนๆในเครือขาย 

เพ่ือความรวมมือในการวิจัย และใหคําปรึกษาทางดานการวิจัยใหแกบุคลาการภายในมหาวิทยาลัย เปนตน 
3.3 หนวยสงเสริมนักวิจัย 

 ดําเนินงานเก่ียวกับการวางแผนโครงการฝกอบรมตางๆ จัดโครงการฝกอบรมเพ่ือพัฒนา
บุคลากรใหมีความรูความสามารถทางดานการวิจัย จัดทําเครื่องมือสําหรับการวิจัย ใหคําปรึกษาทางดานการ
วิจัยใหแกบุคลากรภายในและภายนอก 

3.4 หนวยจริยธรรมและจรรยาบรรณการวิจัย 
 สงเสริมสนับสนุน ประชาสัมพันธจริยธรรมการวิจัยและจรรยาบรรณทางวิชาการใหบุคลากร

ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ติดตอประสานงานระหวางนักวิจัยและคณะกรรมการจริยธรรมและจรรยาบรรณ
การวิจัย ติดตามและประเมินผลงานวิจัยท่ีไดรับพิจารณาจากคณะกรรมการจริยธรรมและจรรยาบรรณการวิจัย 
และดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยและจรรยาบรรณทางวิชาการมหาวิทยาลัย
รามคําแหง เพ่ือพิจารณาโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของจริยธรรมการวิจัยและจรรยาบรรณทางวิชาการ  
 

4. ฝายพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมเชิงนโยบายและการพาณิชย ประกอบดวย 4 หนวย 
4.1 หนวยบริหารจัดการทรัพยสินทางปญญา 

 เสริมสรางความรูและเผยแพรกิจกรรมดานทรัพยสินทางปญญาใหแกบุคลากรมหาวิทยาลัย
รามคําแหง และดูแลจัดการทรัพยสินทางปญญาของมหาวิทยาลัยใหเกิดประโยชนสูงสุด รวมถึงการคุมครอง
และรักษาสิทธิประโยชนของมหาวิทยาลัยรามคําแหง และสนับสนุนใหนักวิจัยและคณาจารยนําผลงานท่ีไดจาก
งานวิจัยและนวัตกรรม จดลิขสิทธิ์ อนุสิทธิบัตร และสิทธิบัตร กับกรมทรัพยสินทางปญญา กระทรวงพาณิชย 

4.2 หนวยถายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
 ดําเนินการถายทอดเทคโนโลยีจากผลงานวิจัยของบุคลากรมหาวิทยาลัยรามคําแหง และ

ถายทอดองคความรูจากภูมิปญญาทองถ่ิน วิเคราะหสังเคราะหงานวิจัยทองถ่ิน ดําเนินการถายทอดองคความรู
สูหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย และสูภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง เพ่ือนําสูแผนการปฏิบัติงานของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา ศึกษาผลงานวิจัยของบุคลากรท่ีสามารถนําองคความรูถายทอดสูสาธารณชนและ
ประสานงานกับนักวิจัย 

4.3 หนวยศูนยกลางฐานขอมูลส่ิงประดิษฐและนวัตกรรม  
 รวบรวมแนวความคิด หลักการของสิ่งประดิษฐหรือนวัตกรรมใหมๆ จัดเปนฐานขอมูล

สิ่ งประดิษฐและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยรามคําแหง (Ramkhamhaeng University Invention and 
Innovation Data Hub) เพ่ือเปนศูนยกลางแหลงรวบรวมขอมูลสิ่งประดิษฐและนวัตกรรม สําหรับนักวิจัย 
นักวิชาการ นักประดิษฐ หรือผูท่ีมีความคิดสรางสรรคท่ีตองการเผยแพรนําเสนอ และเปนศูนยกลางแหลง
ศึกษาคนควา คนหาองคความรูเพ่ือพัฒนาตอยอดในเชิงพาณิชย 

4.4 หนวยพัฒนางานวิจัยเชิงพาณิชย 
 กระตุนและเพ่ิมศักยภาพผลงานวิจัยและนวัตกรรมของนักวิจัยและคณาจารย เพ่ือพัฒนา

ผลงานวิจัยและนวัตกรรมจากงานวิจัยท่ีรับทุนจากสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการสราง
มูลคาตอยอดเชิงพาณิชย  
 

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



- หนวยวิเคราะหงบประมาณ 
- หนวยนโยบายและวิเคราะหแผน 
 
 

 

- หนวยสารบรรณ  
- หนวยการเจาหนาที่ 
 
 
 

 

- หนวยสารสนเทศ 
- หนวยส่ือศิลปกรรมและโสตทัศนูปกรณ 
 
 

 - หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 
 

 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สํานักกีฬา 

สํานักงานเลขานุการ ฝายวิชาการและสงเสริมการกีฬา ฝายกิจกรรมเพ่ือสุขภาพ ฝายสถานท่ีและอุปกรณ 

งานบริหารและธุรการ 

- หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยพัสดุ 
 
 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานคลังและพัสดุ 

งานนโยบายและแผน 

งานประชาสัมพันธ 

หนวยกีฬาภายในและภายนอก 

หนวยวิชาการและวิจัย

 
หนวยสงเสริมกิจกรรมกีฬา 

และนันทนาการ 

หนวยสงเสริม 
การออกกําลังกาย 

หนวยสมรรถภาพและ 
ฟนฟูสุขภาพ 

หนวยอาคารสถานท่ี 
และยานพาหนะ 

หนวยบริการสนามกีฬา
และอุปกรณ 

หนวยธุรกิจกีฬา 

สฬ. 1 

หมายเหตุ  1. ตามประกาศมหาวิทยาลัยรามคําแหง เร่ือง การจัดต้ังสํานักกีฬาในมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
                 ประกาศ ณ วันที่ 3 กุมภาพันธ 2552  
              2. ปรับโครงสรางการแบงสวนงานภายในของสํานักกีฬา ตามมติมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
                 คร้ังที่ 5/2562 วาระที ่4.7 วันที่ 17 พฤษภาคม 2562 

        
 

 



๔๕ 

สฬ. 2 
 

สํานักกีฬา  
 

ประวัติความเปนมา 

 
 สํานัก กีฬา มหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดตั้ ง ข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง  
ครั้งท่ี 4/2540 ลงวันท่ี 21 เมษายน พ.ศ.2540 และตามขอบังคับมหาวิทยาลัยรามคําแหง วาดวยการจัดตั้ง 
สํานักกีฬา พ.ศ. 2540 โดยอาศัยตามอํานาจตามความในมาตรา 14 (1) (5) และ(8) แหงพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ .ศ .2514 ประกาศ ณ  วัน ท่ี  16 มิ ถุนายน 2540 ท้ั งนี้  สืบ เนื่ องจาก 
การประชุมสัมมนา “คณะกรรมการบริหารกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย” เม่ือวันท่ี 15 - 16 มิถุนายน 
2539 ท่ีประชุมไดพิจารณาเห็นวา การจัดการแขงขันกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย ซ่ึงมีเปนประจําทุกป
นั้น มีปญหาและอุปสรรคหลายประการ ท้ังในดานของนักกีฬา สถาบันการศึกษา ตลอดจนการประสานงาน
และการจัดการ เปนตน ท่ีประชุมจึงเห็นสมควรให ทบวงมหาวิทยาลัยถือเปนนโยบายใหทุกมหาวิทยาลัย  
มีหนวยงานเพ่ือทําหนาท่ี บริหารและพัฒนากิจกรรมกีฬา ตามความเหมาะสมของแตละมหาวิทยาลัย  
เชน กําหนดใหทุกมหาวิทยาลัย ควรมีสํานักกีฬาอยูในมหาวิทยาลัย โดยกําหนดวิธีการปฏิบัติดานอัตรา
บุคลากร งบประมาณ โครงสรางหนวยงานตลอดจนคณะกรรมการดําเนินงาน เปนตน และกอปรกับ
มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดเปนเจาภาพในการจัดการแขงขันกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย ครั้งท่ี 13  
ในป พ.ศ. 2528 ครั้งท่ี 18 ในป พ.ศ. 2533 และครั้งท่ี 24 ในป พ.ศ.2540 ถือไดวาประสบผลสําเร็จอยาง
ดียิ่ง ในดานการจัดการแขงขัน คณะผูบริหารมหาวิทยาลัยฯ โดยทานอธิการบดี ศาสตราจารยประจํารังสรรค 
แสงสุข ไดมีวิสัยทัศน ในดานการบริหารจัดการเก่ียวกับกีฬา โดยแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนชุดหนึ่ง เพ่ือราง
ขอบังคับมหาวิทยาลัยรามคําแหงวาดวย การจัดตั้งสํานักกีฬาและในการประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 6 / 
2540 เม่ือวันท่ี 6 มิถุนายน 2540 ท่ีประชุมไดมีมติ อนุมัติรางขอบังคับมหาวิทยาลัยรามคําแหง วาดวยการ
จัดต้ังสํานักกีฬา สํานักกีฬามีสถานท่ีทําการชั่วคราว ณ ตึก AD 3 ปจจุบันไดยายท่ีทําการมาท่ีตึกสํานักกีฬา 
เปนอาคาร 3 ชั้น ตั้งแตวันท่ี 15 มกราคม พ.ศ. 2550 โดยมีภาระหนาท่ีรับผิดชอบบริหารจัดการ วินิจฉัยสั่ง
การ การใชสนามกีฬา และภู มิทัศนโดยรอบสนามกีฬาใหเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ  
เกิดประโยชนในการใชงานสูงสุด ตลอดจนเผยแพรความรูในดานสุขภาพแกบุคลากร นักศึกษา และบุคคล
ท่ัวไป อีกท้ังทําหนาท่ีสงเสริม และพัฒนากีฬาในแนวทางท่ีถูกตอง ท้ังกีฬาพ้ืนฐาน กีฬาเพ่ือสุขภาพ และกีฬา
เพ่ือการแขงขันโดยมีเปาหมายท่ีจะพัฒนาทรัพยากรมนุษย ซ่ึงถือวาเปนทรัพยากรท่ีมีคุณคาใหมีสุขภาพ
พลานามัยแข็งแรง อันจะสงผลถึงการพัฒนาทางดานเศรษฐกิจ สังคม ประเทศชาติ  ซ่ึงสํานักกีฬา  
เปนหนวยงานท่ีใหบริการดานสนามกีฬา สําหรับการเรียนการสอน และการทํากิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงาน
ภายใน - ภายนอกมหาวิทยาลัย รวมท้ังใหคําปรึกษาเก่ียวกับการออกกําลังกาย และไดดําเนินการใหคําแนะนํา
การจัดการแขงขันกีฬา โดยมุงเนนประสิทธิภาพในการจัดบริการสถานท่ี อุปกรณ และสิ่งอํานวยความสะดวก
เพ่ือใหผูมาใชบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด นอกจากนี้ สํานักกีฬายังไดเปดอบรมโครงการตาง ๆ เก่ียวกับ 
ดานสุขภาพ เพ่ือมุงเนนใหบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ มีสุขภาพพลานามัยท่ีแข็งแรงสมบูรณ 
 
 
 
 

 /หนาท่ีความรับผิดชอบ... 



๔๖ 

สฬ. 3 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
  สํานักกีฬา แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน 1 สํานักงานเลขานุการ และ 3 ฝาย คือ 
  ๑. สํานักงานเลขานุการสํานักกีฬา แบงออกเปน ๕ งาน ไดแก 
      ๑.๑ งานบริหารและธุรการ  แบงออกเปน 2 หนวย ดังนี้ 
      1.1.1 หนวยสารบรรณ 
     เปนสารบรรณกลางของสํานักกีฬา ดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงาน
เอกสารทุกข้ันตอน ตั้งแตการจัดทํา การรับ การลงทะเบียน การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลายเอกสาร 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    1.๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ี 
       หนวยการเจาหนาท่ีเปนหนวยงานท่ีดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับงานการเจาหนาท่ี
ของสํานักกีฬา ตรวจสอบอัตราตําแหนงของขาราชการ/ลูกจางประจํา/ลูกจางงบรายไดและลูกจาง
มหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนินการขออนุมัติบรรจุ แตงตั้ง เลื่อนระดับ สับเปลี่ยน โอนยาย ลาออก และอ่ืน ๆ และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
  1.๒ งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน ๒ หนวย ดังนี้ 
         1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี  
     จัดทําแผนกลยุทธทางการเงิน จัดทําแผนการดําเนินงานประจําปงานคลังและ
พัสดุ  รับเงินรายไดประจําวันจากสนามกีฬา, ฝายคําฟตเนส, หองนวด เรือนสุพรรณิการ และ รับเงินท่ีเปน
รายไดของสํานักกีฬา ทุกประเภท รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูท่ีมาชําระคาใชจายตาง ๆ  ท้ังท่ีเปนเงิน
สด และ เงินโอนเขาบัญชี นําเงินรายไดตาง ๆ เขาบัญชีและนําฝากธนาคาร ใหถูกตองตาม ประเภทบัญชีนั้น ๆ 
เบิกจายคาตอบแทนตางๆ ตามท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณ  จัดทําและสงเงินเดือนคาจางลูกจางโครงการฯ ของ
สํานัก เปนผูเขียนใบฝากเงินรายได หรือเบิกเงินใบตั้งหนี้และจายเงินใหซัพพลายเออร รวบรวมสําเนาในการฝาก
และถอนเงินจากธนาคาร เก็บรวบรวมกับเอกสารท่ีเก่ียวของแลวนําใหแกฝายบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชีตอไป  
ตรวจสอบเอกสารการขอใชสนามกีฬา กับการชําระเงินคาใชจายใหถูกตองทุกและรายงานการคางจายของ 
ผูคางชําระทุกเดือนตอผูอํานวยการสํานัก .จัดทําและเบิกจายคาตอบแทนจาก งบประมาณรายจายจากรายไดสํานัก
กีฬาควบคุมดูแลการเบิกจายใบสําคัญรับเงินทุกสิ้นเดือน ทําหนังสือขอเบิกเงินจากกองคลัง กรณีลูกคาฝายคํา
ฟตเนสจายคาใชจายดวยบัตรเครดิต ดําเนินการเบิกเงินคาใชจายของโครงการ เบิก/จาย คาตอบแทนลวงเวลา 
งบประมาณมหาวิทยาลัยฯ เบิก/จาย คารักษาพยาบาล / คาการศึกษาบุตร เบิก/จาย คาตอบแทน
คณะกรรมการ / วิทยากร เบิก/จาย คาตอบแทน คาปฏิบัติงานลงทะเบียนและรับสมัครนักศึกษา จัดทําบัญชี
และรายงานรายรับ – รายจายสํานักกีฬาประจําเดือน  บัญชีเรือนสุพรรณิการ  บัญชีฝายคําฟตเนส  บัญชี
รายไดสนาม บัญชีสํานักกีฬา มร.  บัญชีกองทุนสํานักกีฬา มร.จัดทํารายงานฐานะทางการเงินของสํานักกีฬา 
จัดทํารายงานลูกหนี้คงคางประจําเดือน จัดทํารายงานการใชจายเงินทดรองจายประจําเดือน สรุปรายงาน 
รายรับ – รายจายสํานักกีฬาประจําไตรมาสดําเนินการตรวจสอบและอนุมัติเบิก เงินยืมทดรองจาย – รับคืนเงินยืม 
และนําสงภาษี 1% สงกรรมสรรพากรรายงาน รายรบั – รายจาย ตออธิการบดี 

  1.2.2 หนวยพัสดุ  
  ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง งบดําเนินงาน (คาวัสดุ คาใชสอย คาตอบแทน)  

งบประมาณกลางสํานักกีฬา งบโครงการบริหารรางกาย “ฝายคําฟตเนส” งบโครงการ เรือนนวด สุพรรณิการ 
งบประมาณรายไดสนามกีฬา  งบประมาณหองกายภาพบําบัด งบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย 
รับผิดชอบในการดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง งบลงทุน (คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง) เชน งบประมาณ 

/กลางสํานักกีฬา... 
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สฬ. 4 
กลางสํานักกีฬา งบโครงการบริหารรางกาย “ฝายคําฟตเนส”  งบโครงการ เรือนนวด สพุรรณิการ งบประมาณ
รายไดสนามกีฬา หองกายภาพบําบัด งบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย รับผิดชอบในการดําเนินการ
จัดซ้ือ-จัดจาง งบเงินอุดหนุน (ประมาณกิจกรรม/โครงการ) เชน งบเงินอุดหนุนกีฬาภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยฯ  เงินอุดหนุนกีฬาบุคลากร เงินอุดหนุนกิจกรรม เงินอุดหนุนกิจกรรมศิลปวัฒนธรรม บันทึกการ
จัดซ้ือจัดจางผานระบบ 3 มิติ บันทึกการจัดซ้ือจัดจางผานระบบกรมบัญชีกลาง (e-gp) e-market และ  
e-bidingคุมสตอก การเบิกจายวัสดุสํานักงาน จัดทําบัญชีวัสดุสํานักงาน และบัญชีครุภัณฑ ขออนุมัติ
งบประมาณ วัสดุสํานักงานของสํานักงาน สงมอบ และบันทึกบัญชี ครุภัณฑ พรอมกําหนด รหัส ครุภัณฑ และ
ควบคุม ดูแล จัดทําเอกสาร และเตรียมการตรวจครุภัณฑประจําป 
  1.๓ งานนโยบายและแผน  แบงออกเปน ๒ หนวย ดังนี้ 
    1.๓.๑ หนวยวิเคราะหงบประมาณ  
      วิเคราะหและวางแผน งบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย จัดทําคําขอ
ตั้งงบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย ประจําป จัดทําแผนการใชงบประมาณลวงหนา 3 ป (กองทุน
สินทรัพยถาวร)  วางแผน และควบคุมการใชงบประมาณ สรุปการใชงบประมาณประจําวัน ประจําเดือน  
และประจําป วิเคราะหและประเมินการใชงบประมาณวิเคราะหและวางแผน งบแผนดิน จัดทําคําขอตั้ง
งบประมาณแผนดินประจําป วางแผนและควบคุมการใชงบประมาณ วิเคราะหและประเมินการใชงบประมาณ 
วิเคราะหและวางแผน งบประมาณรายจายจากรายไดสํานักกีฬา เชน งบประมาณ สํานักกีฬา งบประมาณ 
สถานบริหารรางกาย “ฝายคําฟตเนส” งบประมาณ หองนวด “เรือนสุพรรณิการ”  งบประมาณ สนามกีฬา 
งบประมาณกายภาพบําบัดและฟนฟู โดยงบประมาณตางๆ ท่ีตั้งข้ึนจะตองมีแผนหลักในการทํางาน เชน 
วิเคราะหการใชงบประมาณลวงหนา ในแตละป วางแผน และควบคุมการใชงบประมาณ  สรุปการใช
งบประมาณประจําวัน ประจําเดือน และประจําป วิเคราะหและประเมินการใชงบประมาณ วิเคราะห
งบประมาณการปนสวนตนทุนผลผลิตของโครงการตาง ๆในสาํนักกีฬา วิเคราะหตนทุนจาก จํานวนผูท่ีเขารวม
โครงการ และรายงานการใชงบประมาณตนทุนจากโครงการใหกับมหาวิทยาลัย 
    1.๓.๒  หนวยนโยบายและวิเคราะหแผน  
          วิเคราะหแผนกลยุทธ  ติดตามผลแผนกลยุทธของชาติ และของมหาวิทยาลัย  
วิเคราะหและปรับแผนกลยุทธของสํานักใหสอดคลองกับแผนกลยุทธของมหาวิทยาลัยและของชาติเสนอขอ
แตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหแผนกลยุทธ ดําเนินการทําหนังสือแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ แจงใหผูท่ีถูก
แตงตั้งรับทราบการแตงตั้งเปนคณะกรรมการ ประชุมเพ่ือวิเคราะหแผนกลยุทธของสํานักฯ และทําหนังสือเชิญ
ประชุมจดบันทึกการประชุม และมติท่ีประชุม ทํารายงานการประชุม ทําแผนกลยุทธตามมติคณะกรรมการ
ออกเปนเลมหนังสือ แจกจายใหกับบุคลการในสํานักกีฬารับทราบแผนกลยุทธของสํานัก ติดตามผล 
การดําเนินงาน ตามแผนกลยุทธท่ีวางไวสรุปผลการดําเนินงานตอผูบริหารสํานักฯ ดําเนินการวิเคราะห
โครงสรางและอัตรากําลังสํานักกีฬาเสนอแตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหโครงสรางและอัตรากําลังสํานักกีฬา 
ในแตละป ดําเนินการทําหนังสือแตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหโครงสรางและอัตรากําลังสํานักฯ ดําเนินการ
แจงใหผูท่ีถูกแตงตั้งรับทราบการแตงตั้งเปนคณะกรรมการประชุมเพ่ือวิเคราะหโครงสรางและอัตรากําลังของ
สํานักฯ และทําหนังสือเชิญประชุมจดบันทึกการประชุม และมติท่ีประชุมทํารายงานการประชุมนําเสนอ
โครงสรางใหมท่ีมีการปรับปรุงตอผูบริหารสํานักฯ พิจารณานําเสนอโครงสรางท่ีปรับปรุงใหมท่ีไดรับการอนุมัติ
จากผูบริหารสํานัก ตอมหาวิทยาลัยฯ (ผานกองแผนงาน)  เวียนโครงสรางใหมตามมติสภามหาวิทยาลัย 
ใหบุคลากร สํานักฯ ทราบ วางแผนการดําเนินการวิเคราะหโครงสรางและอัตรากําลังสํานัก 
 

/1.๔ งานประชาสัมพันธ... 
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สฬ. 5 
 
  1.๔ งานประชาสัมพันธ แบงออกเปน ๒ หนวย ดังนี้ 
      1.4.1 หนวยสารสนเทศ  
     พัฒนาระบบซอฟทแวรในสํานักกีฬา จัดทําระบบฐานขอมูลของสํานักกีฬาและ
ทํางานรวมกับหนวยพัสดุ เพ่ือบันทึก เลข/บัญชีครุภัณฑ/วัสดุ ดูแลระบบเครือขายการสื่อสารของสํานักกีฬา 
ดูแลและรักษาคอมพิวเตอรในสํานักกีฬา ทํางานเก่ียวกับคอมพิวเตอรตามท่ีไดรับมอบหมาย ทํางานตามท่ี
สํานักกีฬามอบหมาย จัดทําเว็บไซตของสํานักกีฬา ระบบสารสนเทศในสํานักกีฬา ดูแลระบบการจัดการองค
ความรูของสํานักกีฬา (KM)  โต-ตอบอีเมลของเว็บไซตสํานักกีฬา ทํางานตามท่ีสํานักกีฬามอบหมาย 
ประสานงานการประชาสัมพันธกับหนวยงานภายใน-นอก และองคกรตาง ๆ ท่ีเก่ียวของทางดานเอกสาร และ
สื่อสิ่งพิมพตาง ๆ วางแผน บริหารจัดการ และการประสานงานการดําเนินงานดานเอกสารประชาสัมพันธ
รวมกับคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธสํานักกีฬา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ดูแลเก่ียวกับการผลิต และ
ประสานงานดานสื่อ เอกสาร สิ่งพิมพ ออกแบบเอกสาร การผลิตเอกสารเผยแพรประชาสัมพันธ แผนปลิว 
โปสเตอร เอกสารประกอบการศึกษาดานการกีฬา-จัดทํากิจกรรมตาง ๆ กับฝายตาง ๆ ของสํานักกีฬา ใหเปนไป
ดวยความเรียบรอย เหมาะสม จัดทําสารสํานักกีฬา ซ่ึงเปนเอกสารแผนปลิวประชาสัมพันธขาวสารของสํานัก
กีฬา สําหรับเผยแพรภายใน-นอกมหาวิทยาลัย ตลอดจนหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ และจะออกเปนประจํา
ทุก 15 วัน/ ฉบับ หรือเดือนละ 2 ฉบับ ครั้งละประมาณ 2,000 แผน จัดทําจดหมายขาว จุลสาร รายงาน
สรุปผลการดําเนินงานตาง ๆ ฯลฯ สําหรับเผยแพรแกสมาชิก ผูใชบริการ บุคคลท่ัวไปใหไดรับทราบขอมูล 
ความรู ขาวสาร ฯลฯ และเพ่ือสรางภาพลักษณของสํานักกีฬา จัดทําโปสเตอร/ใบปลิว /แผนพับ/จัดบอรด/ 
สื่อโสตเพ่ือการสอนและเผยแพรงาน 
   1.๔.2  หนวยส่ือศิลปกรรมและโสตทัศนูปกรณ  
     ผลิตสื่อประชาสัมพันธหนวยงานภายใน-นอกดาน และองคกรตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ
ทางดานศิลปกรรมตาง ๆ อาทิเชน ปายคัทเอาท บอรด ปายสติ๊กเกอร ปายผา วางแผน บริหารจัดการ และการ
ประสานงานการดําเนินงานดาน ป าย  ประกาศ และสื่ อประชาสัม พันธ ร วม กับคณ ะอนุ กรรมการ
ประชาสัมพันธสํานักกีฬา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ดูแลเก่ียวกับการผลิตงานสื่อปายประชาสัมพันธตาง ๆ 
ของงานประชาสัมพันธ โครงการ และสํานักกีฬา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย เหมาะสมจัดทําบอรด
ประชาสัมพันธตาง ๆ ของสํานักกีฬา ตลอดจนงานจัดแสดงนิทรรศการ ตกแตงสถานท่ี และอ่ืนๆ                 
ตามความเหมาะสมและเปนไปดวยความเรียบรอย จัดทําตนฉบับ งานดีไซต ออกแบบสิ่งกอสราง ตกแตงปาย 
สื่อศิลปกรรม ในแตละโครงการ/กิจกรรมของสํานักกีฬา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย เหมาะสมงานออกแบบ
ตราสัญลักษณ Logo สโรแกน แบรนเนอร งานออกแบบทุกชนิด ตาง ๆ เพ่ือการใชงานดานการประชาสัมพันธ
ของสํานักกีฬา ดูแลรับผิดชอบดานสื่อประชาสัมพันธโสตทัศน ตลอดจนรักษา-บํารุงอุปกรณโสตทัศนูปกรณ
ของงานประชาสัมพันธ, สํานักกีฬา กลองถายภาพ กลองถายวีดีโอ เครื่องมือ เครื่องใชตาง ๆ สําหรับโสตทัศน
ศึกษา อุปกรณอีเล็กทรอนิกส ไฟฟา และสื่อสําหรับ เผยแพรประชาสัมพันธ วางแผน บริหารจัดการ และการ
ประสานงานการดําเนินงานดานโสตทัศนศึกษา สื่อประชาสัมพันธรวมกับคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ
สํานักกีฬา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย จัดทําโสตทัศนูปกรณการศึกษา การเผยแพร สําหรับใชในสํานักกีฬา 
และหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ จัดเตรียมอุปกรณเครื่องเสียง และอ่ืน ๆ สําหรับการใชจัดกิจกรรมของสํานัก
กีฬาผลิตสื่อทางดานโทรทัศน ซีดี ดีวีดี สื่ออีเล็กทรอนิกส เพ่ือการเผยแพรประชาสัมพันธ โดยเริ่มตั้งแตการ
ถายภาพพิธีเปด–ปด กิจกรรมโครงการ/ระหวางการจัดอบรม-กิจกรรมโครงการ/ผลิตสื่อใชในการเผยแพร
ประชาสัมพันธ จัดทําเว็บไซต สารสนเทศ เพ่ือเผยแพรกิจการของสํานักกีฬารวมกับเจาหนาท่ีคอมพิวเตอร
สํานักฯ จัดทําประชาสัมพันธเสียงตามสายภายในอาคารสํานักกีฬา การผลิต สื่อมัลติวิชั่นสําหรับไวใชในการ 
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เผยแพรประชาสัมพันธผานทางอินเตอรเน็ท สื่อเสียง สื่อภาพ ฯลฯจัดทําบัญชีวัสดุ-ครุภัณฑโสตทัศนูปกรณ  
ใหเปนไปดวยความเรียบรอย  
  1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา  แบงออกเปน 2 หนวย ดังนี้    
      1.๕.๑ หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
       จัดทําแผนแผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัตริาชการประจําปงบประมาณ 
โดยศึกษาวิเคราะหองคประกอบ ตัวบงชี้และเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษา ม.ร. ประจําปการศึกษา  
ท่ีมีการปรับเปลี่ยน และชี้แจงใหบุคลากรในหนวยงานเขาใจในทิศทางเดียวกันเพ่ือใหเกิดการพัฒนาผลการ
ดําเนินงานให เห็นผลสัมฤทธิ์อยางเปนรูปธรรมมากข้ึนตามลําดับ  วิเคราะหระบุปจจัยความเสี่ยงเพ่ือปองกัน
ควบคุมความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนในอนาคตวางแผนการปฏิบัติงานระบบประกันคุณภาพ เพ่ือลดและปองกัน
ปญหาและอุปสรรคท่ีอาจจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายอยางสัมฤทธิ์ผล ใหคําปรึกษาขอคิดเห็น
ขอเสนอแนะการปฏิบัติงานตามตัวบงชี้รายองคประกอบของเกณฑมาตรฐาน  โดยรวมวิเคราะหปญหาและ
อุปสรรคของการปฏิบัติงานใหสามารถดําเนินการอยางเปนระบบสอดคลองกับเกณฑมาตรฐานของ
มหาวิทยาลัยเพ่ือใหเกิดการพัฒนาผลการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพบรรลุเปาหมายท่ีตั้งไว เขียนโครงการ 
การเตรียมความพรอมรับการตรวจประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักกีฬา ประจําปการศึกษา ตามตัวชี้วัด
ของแผนปฏิบัติราชการสํานักกีฬา ประจําปงบประมาณ  
   1.๕.๒ หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  
    ชี้แจงใหความรูความเขาใจ องคประกอบตัวบงชี้และเกณฑการประเมินคุณภาพ
การศึกษาแกผูรับผิดชอบรายองคประกอบตามตัวบงชี้และคณะกรรมการชุดตางๆ ท่ีสํานักกีฬาตองดําเนินการ
ตามเกณฑมาตรฐานท่ีมีการปรับเปลี่ยนตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ กําหนดเพ่ือใหเกิดความเขาใจไปในทิศทาง
เดียวกัน ใหบรรลุเปาหมายอยางสัมฤทธิ์ผล ดําเนินการจัดการความรูการประกันคุณภาพการศึกษา เรื่องตางๆ 
ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานภายในสํานักกีฬาใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึนทําบันทึกขอความติดตามความ
คืบหนาของหลักฐานผลการดําเนินงานตามตัวบงชี้รายองคประกอบ ถึงผูรับผิดชอบ รอบ 3 เดือน 6 เดือน 9 
เดือน 12 เดือน ตามแผนมาตรการการบริหารความเสี่ยง ดานการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและทํารายงานเสนอ ผูอํานวยการสํานักกีฬา พิจารณาดําเนินการ
ตอไป  
 

 ๒. ฝายวิชาการและสงเสริมการกีฬา แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 
   2.1 หนวยกีฬาภายในและภายนอก  
        จัดทําแผนงานประจําปเสนอตอผูบริหาร จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน ดําเนินการจัด
โครงการแขงขันกีฬาระหวางบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯดําเนินการจัดโครงการแขงขันกีฬาระหวางบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยฯ กับหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯดําเนินการสงบุคลากรเขารวมเขารวมการแขงขัน
รายการตาง ๆ สงเสริม สนับสนุนใหบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ไดเลนกีฬาประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวของกับหนวยกีฬาภายในและภายนอก สรุปแผนปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล ใหคําปรึกษาเก่ียวกับ
การจัดการกีฬา เชน การจัดการแขงขัน การจัดโครงการกีฬาอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับหนวยงานกีฬาภายในและ
ภายนอก  
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   2.2 หนวยวิชาการและวิจัย  
                 จัดทําแผนงานประจําปเสนอตอผูบริหาร จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน จัดโครงการอบรม 
อบรมเชิงปฏิบัติการและสัมมนาวิชาการเก่ียวกับกีฬา กิจกรรมการออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพและการดูแล
สุขภาพสงเสริมสนับสนุนใหความรูเก่ียวกับการกีฬา กิจกรรมการออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพ และการดูแล
สุขภาพดําเนินการวิจัยเก่ียวกับการกีฬา กิจกรรมการออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพ และการวิจัยสถาบันสงเสริม
สนับสนุนใหบุคลากรทําวิจัยเก่ียวกับการกีฬา กิจกรรมการออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพ การดูแลสุขภาพ และการ
วิจัยสถาบันเผยแพรผลงานวิจัย ดําเนินงานหองสมุดวิชาการการกีฬา จัดทําแบบประเมินและประเมินผล
โครงการและกิจกรรมตาง ๆ ของสํานักกีฬา ประสานงานกับหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ท่ีเก่ียวของกับ
หนวยวิชาการและวิจัย รายงานแผนปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล ใหคําปรึกษาดานวิชาการและวิจัย  
  2.3 หนวยสงเสริมกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ 
                 จัดทําแผนงานประจําปเสนอตอผูบริหาร จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน จัดบริการวิชาการ 
และกิจกรรมแกผูสูงอายุ และเด็ก จัดการแขงขันกีฬาเนื่องในวโรกาสและโอกาสตาง ๆ จัดกิจกรรมนันทนาการ
และกีฬาพ้ืนบาน สงเสริม สนับสนุน กิจกรรมกีฬาและนันทนาการ ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกิจกรรมกีฬาและ
นันทนาการ ประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับหนวยกิจกรรมกีฬาและนันทนาการรายงาน
แผนปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับหนวยกิจกรรมและนันทนาการ 
 

 3. ฝายกิจกรรมเพ่ือสุขภาพ  แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
   3.1 หนวยสงเสริมการออกกําลังกาย  
         พัฒนาสงเสริมและดูแลการออกกําลังกายใหกับบุคลากร นักศึกษา และบุคคลท่ัวไป 
จัดทําโปรแกรมการออกกําลังกายสําหรับบุคคลท่ีตองการ โดยเปดบริการหองบริหารรางกาย “ฝายคําฟตเนส”
สําหรับบุคลากร นักศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหงและบุคคลท่ัวไป และใหคําปรึกษาเก่ียวกับการออกกําลัง
กายเพ่ือพัฒนาใหมีสมรรถภาพท่ีดี รวมท้ังประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในการ
จัดกิจกรรมดานการดูแล สงเสริม การใหบริการ และการพัฒนาดานสุขภาพ ดําเนินการจัดกิจกรรมดานสุขภาพ 
และดูแลและพัฒนาสงเสริมดานสุขภาพใหกับบุคลากร มหาวิทยาลัย และบุคคลภายนอกท่ัวไป  
   3.2 หนวยสมรรถภาพและฟนฟูสุขภาพ  
        ใหบริการดานทดสอบสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและเสริมสรางสมรรถภาพทางรางกาย 
และดานการดูแลสุขภาพของบุคลากรของมหาวิทยาลัยและประชาชนท่ัวไป ท้ังในแงการสงเสริม ปองกัน รักษา 
และฟนฟูสภาพรางกายและจิตใจ โดยมีเปาหมายเพ่ือชวยใหผูท่ีมีอาการเจ็บปวย หรือบาดเจ็บสามารถกลับไป
ใชชีวิตประจําวันไดเร็วท่ีสุด และปกติมากท่ีสุด รวมท้ังใหการแนะนําในการดูแลตัวเองเพ่ือไมใหเกิดปญหา
แทรกซอนหรือมีอาการบาดเจ็บซํ้าอีก บําบัดอาการ เจ็บปวด เนื่องจากระบบโครงรางและกลามเนื้อ โดยการ
จัดอบรมใหความรูทางดานการดูแลสุขภาพ รวมท้ังประสานงานหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกใน 
การจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพ 
  

 4. ฝายสถานท่ีและอุปกรณ แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 
  4.๑ หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
       ดูแลความเรียบรอยของอาคารสถานท่ีบริเวณท่ีอยูในความรับผิดชอบของสํานักกีฬา 
สนามตาง ๆ โดยท่ัวไปใหคงสภาพการใชงานไดตลอดเวลาตรวจเช็ค ดูแลบํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑและซอมแซม 
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ใหใชงานไดในเบื้องตนดูแลความเรียบรอยและบํารุงรักษาตนไมรอบพ้ืนท่ีท่ีสํานักกีฬารับผิดชอบอํานวยความ
สะดวกแกผูใชบริการสนามกีฬาชนิดตาง ๆ จัดเตรียมสนามและอุปกรณประจําสนามเพ่ือแขงขันบริหารงาน
อาคารสถานท่ีและสนามกีฬา ดูแลความเรียบรอยของบํารุงรักษายานพาหนะใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 
 4.๒ หนวยบริการสนามกีฬาและอุปกรณ 
        จัดระบบการใหบริการสนามกีฬาทุกสนามท่ีอยูในความรับผิดชอบของสํานักกีฬา
ตรวจเช็คตารางการใหบริการสนามกีฬาทุกสนามท่ีอยูในความรับผิดชอบของสํานักกีฬารับผิดชอบดูแลจัดระบบ
การปฏิบัติงานนอกเวลาทําการของเจาหนาท่ีสนาม รวมถึง การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา การเบิก/จายเงิน
ใหกับผูปฏิบัติงาน ตรวจเช็ค ลงบัญชี และสรุปรายไดการใหบริการสนามรายเดือนนําเสนอผูบังคับบัญชา 
ควบคุมดูแลวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีของฝายบริการกิจกรรมรับผิดชอบงานดานธุรการฝายบริการกิจกรรม ประเมินผล
การใหบริการของฝายบริการกิจกรรม 
  4.๓ หนวยธุรกิจกีฬา 
       ติดตอกับหนวยงาน องคกรตาง ๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือนําเสนอขอมูลตาง ๆ ของ
สํานักกีฬาอันนํามาซ่ึงการแลกเปลี่ยนดานสิทธิประโยชนในพ้ืนท่ีสนามกีฬา ประสานงานดานขาวสาร/ขอมูลกับ
องคกรท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ สืบคนขอมูลการใหบริการสนามกีฬาของหนวยงาน/องคกรอ่ืน
เพ่ือเปรียบเทียบกับการใหบริการของฝายบริการกิจกรรม สืบคนขอมูลทางดานอุปกรณกีฬาเพ่ือดําเนินการ
เรื่องการจัดซ้ือจัดจางตามแผนงานของฝายอาคารสถานท่ีและสนามกีฬา  
 

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



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หมายเหตุ  - ประกาศมหาวิทยาลัยรามคําแหง เรื่อง การจัดตั้งสํานักประกันคุณภาพการศึกษา  
                ในมหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2550  ณ วันท่ี 28 ธันวาคม 2550 
 
 

 

สํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

สํานักงานเลขานุการ 

งานบริหารและธุรการ 

งานคลังและพัสดุ 

ฝายพัฒนาระบบ/มาตรฐาน 
และฝกอบรม 

หนวยตรวจประเมิน 
คุณภาพการศึกษา 

หนวยตรวจติดตาม 
คุณภาพการศึกษา 

ฝายตรวจประเมินและตรวจ
ติดตามคุณภาพการศึกษา 

ฝายวิเคราะหขอมูล 
และสารสนเทศ  

 

หนวยวิเคราะหขอมูล 

หนวยสารสนเทศ 

งานนโยบายและแผน 

หนวยพัฒนาระบบ/มาตรฐาน 

หนวยฝกอบรม 
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สป. 2 
 

สํานักประกันคุณภาพการศึกษา 
 

ประวัติความเปนมา  
 

 โลกยุคปจจุบันมีความเจริญกาวหนาทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการเปลี่ยนแปลงเกิด
ข้ึนอยูตลอดเวลาและอยางรวดเร็ว  การท่ีจะกาวใหทันกับการเปลี่ยนแปลงดังกลาวนี้ไดนั้นปจจัยท่ีสําคัญ  คือ 
“คุณภาพของคน”  การพัฒนาคุณภาพของคนจะเก่ียวของโดยตรงกับระบบการศึกษาซ่ึงเปนสิ่งจําเปนอยางยิ่ง
ท่ีผูรับผิดชอบไดแก “สถานศึกษา” ซ่ึงจะตองเปนผูจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ  เพ่ือทําใหศักยภาพท่ีมีอยูในตัวคน
ไดรับการพัฒนา  การพัฒนาคุณภาพการศึกษาเริ่มจากสถานศึกษา  ตองดําเนินการพัฒนาคุณภาพของตนเอง  
ในการพัฒนาคุณภาพ  สถานศึกษาจะตองมี “การประกันคุณภาพการศึกษา” เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวา
สถานศึกษาจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพเพ่ือใหไดคนท่ีมีคุณภาพมารับใชสังคมและประเทศชาติ 
 มหาวิทยาลัยรามคําแหง  ไดตระหนักถึงความสําคัญของการประกันคุณภาพทางการศึกษาจึงได
ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษา  โดยใหคณะและสํานักเลือกระบบประกันคุณภาพของตนเอง  หรือพัฒนา
ระบบของตนท่ีสามารถตรวจสอบได  และในวันท่ี 24 มกราคม พ.ศ. 2543 ศาสตราจารยประจํา รังสรรค  แสงสุข 
อธิการบดีไดแถลงนโยบายคุณภาพไวดังนี้ “รามคําแหงมุงม่ันพัฒนามาตรฐานคุณภาพการศึกษาและบริการอยาง
ตอเนื่อง เพ่ือผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพเพ่ือรับใชสังคมและประเทศชาติ” การประกาศนโยบายดังกลาวไดรับความ
รวมมือจากบุคลากรท่ีเก่ียวของในหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย  และไดทําการพัฒนาปรับปรุงพัฒนา
หนวยงานจนไดรับการรับรองระบบบริหารงานคุณภาพ ISO ในขณะเดียวกันคณะ หลักสูตร และหนวยงาน
สนับสนุนตาง ๆ ก็ไดดําเนินการประกันคุณภาพดวยระบบ QA  
 เพ่ือใหการดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหงมีการดําเนินการและ
พัฒนาอยางตอเนื่อง  และจัดการดําเนินงาน  เพ่ือเผยแพรสูสาธารณะเปนท่ียอมรับโดยมีเกณฑคุณภาพมาตรฐานใน
ระดับสากล  และสอดคลองกับขอกําหนดในพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  ท่ีระบุใหสถานศึกษาพัฒนา
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาข้ึน  และใหมีการตรวจสอบคุณภาพจากองคกรภายนอก   

 มหาวิทยาลัยจึงเห็นควรใหมีการจัดตั้งสํานักประกันคุณภาพทางการศึกษาของมหาวิทยาลัย
รามคําแหงข้ึน  เพ่ือท่ีจะดําเนินการตามภารกิจทางการประกันคุณภาพการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 สํานักประกันคุณภาพการศึกษา  แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน 4 งาน ดังนี้ 

1. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 3 งาน ไดแก 
       1.1  งานบริหารและธุรการ 

ลงทะเบียนรับ - สงหนังสือราชการภายในและภายนอกท่ีมาถึงหนวยงาน  รางโตตอบ
หนังสือราชการและเสนอผูบังคับบัญชา  ดําเนินการจัดเก็บหนังสือราชการและสําเนาหนังสือราชการเขาแฟม
เปนเรื่อง  ดําเนินการเก็บแบบฟอรมตาง ๆ สําหรับใชในการดําเนินงาน เชน แบบฟอรมการเงิน แบบฟอรมคา
รักษาพยาบาล  บริหารงานการประชุม ไดแก เชิญคณะกรรมการประชุม จัดวาระการประชุม  จัดเตรียม
เอกสารประกอบการประชุมและจัดทํารายงานการประชุม  จัดพิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการของหนวยงาน
และคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระบบ QA และคณะกรรมการตรวจ
ติดตามคุณภาพการศึกษาภายในระบบ ISO  รวบรวมคําสั่ง ประกาศ ระเบียบขอบังคับตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

/ และเวียนให... 
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สป. 3 
 
และเวียนใหผูเก่ียวของทราบ  ควบคุมดูแลงานบุคคล จัดแฟมทะเบียน ประวัติ อัตราเงินเดือน วันลาของ
ขาราชการและเจาหนาท่ี  จัดพิมพขอมูลบุคลากรลงในโปรแกรมระบบบุคลากร รวบรวมการสงเสริม
สมรรถภาพการปฏิบัติงาน เชน รวบรวม ผลงาน บันทึกความประพฤติ ความดีความชอบวินัยของขาราชการ
และเจาหนาท่ี ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
    1.2  งานคลังและพัสดุ 

       จัดทําบัญชีควบคุมรายรับ-รายจายของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา  ดําเนินการ
ควบคุมดูแลเงินทดรองจายสํานักประกันคุณภาพการศึกษา  เบิกจายคาใชจายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของสําหรับการ
ดําเนินการดานการประกันคุณภาพการศึกษา  เบิกจายคาตอบแทนในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระบบ QA และ ISO   เบิกจายคาใชจายสําหรับบุคลากรของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา เบิกจาย
คาใชจายในการจัดโครงการฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมและบรรยาย เบิกจายคาใชจายในการดําเนินงานของ
สํานักประกันคุณภาพการศึกษา  จัดทํารายงานสรุปรายจายของสํานักประกันคุณภาพการศึกษาทุก 3 เดือน
และทุกสิ้นปงบประมาณ  สํารวจความตองการพัสดุ ครุภัณฑของบุคลากรในสํานักประกันคุณภาพการศึกษา  
จัดหา จัดซ้ือพัสดุครุภัณฑ จัดทําสัญญาการจัดจาง จัดซ้ืออุปกรณตาง ๆ  จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑสํานัก
ประกันคุณภาพการศึกษา  จําหนายพัสดุ ท่ีชํารุด ดูแลรักษา จัดซอมบํารุงพัสดุ ครุภัณฑใหมีสภาพใชงานได  
ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดานงานคลังและพัสดุท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
 1.3  งานนโยบายและแผน 

จัดทําคําของบประมาณ งบรายไดสํานักประกันคุณภาพการศึกษา จัดทําแผนการ
ปฏิบัติงาน 4 ปของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา  จัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําปของสํานักประกัน
คุณภาพการศึกษา  จัดทําแผนงานใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  จัดทําแผนครุภัณฑ
ลวงหนา 3 ปของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา  จัดทําแผนการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
ระบบ QA  จัดทําแผนการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา ระบบ ISO  จัดทําแผนโครงการฝกอบรม/
สัมมนา/การประชุมและการบรรยาย   

 
2. ฝายพัฒนาระบบ/มาตรฐานและฝกอบรม 

       2.1  หนวยพัฒนาระบบ/มาตรฐาน 
                          พัฒนาตัวบงชี้และเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  จัดทําโครงการสงเสริม 
สนับสนุนมาตรฐานวิชาการและการประกันคุณภาพการศึกษา  วิเคราะหผลการประเมินการจัดกิจกรรมในการ
สงเสริมสนับสนุนมาตรฐานวิชาการและการประกันคุณภาพการศึกษา  จัดทําคูมือการประกันคุณภาพ
การศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหง  จัดทํารายงานการประเมินตนเองสํานักประกันคุณภาพการศึกษา   
จัดทํารายงานการประเมินตนเองมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
       2.2  หนวยฝกอบรม 

      จัดทําโครงการการฝกอบรม/สัมมนา/การประชุมและการบรรยาย เสนอโครงการการ
ฝกอบรม/สัมมนา/การประชุมและการบรรยาย และงบประมาณคาใชจายตอมหาวิทยาลัย ดําเนินงานประสาน
กับผูเก่ียวของรับการฝกอบรม/สัมมนา/การประชุมและการบรรยาย  ติดตอประสานงานกับวิทยากรท้ังภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย อํานวยความสะดวกใหกับวิทยากร เชน ติดตอรถรับ-สง ประสานงานจัดสถานท่ี 
เตรียมอุปกรณ  อาหาร  โสตทัศนูปกรณและเครื่องดื่มสําหรับการฝกอบรม/สัมมนา/การประชุมและการ
บรรยาย  จัดเตรียมเอกสารการฝกอบรม/สัมมนา/การประชุมและการบรรยาย  วิเคราะหประเมินผลโครงการ 

/ ฝกอบรม... 
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สป. 4 
 

ฝกอบรม/สมัมนา/การประชุมและการบรรยาย  รายงานผลการประเมินโครงการฝกอบรม/สัมมนา/การประชุม
และการบรรยายใหผูเก่ียวของทราบ ประชาสัมพันธโครงการฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมใหประชาคมทราบ 
 

3. ฝายตรวจประเมินและตรวจติดตามคุณภาพการศึกษา 
       3.1   หนวยงานตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา   

        จัดพิมพตารางกําหนดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัย
รามคําแหง จัดเตรียมเอกสารการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระบบ QA ประสานงานกับคณะ/
สํานัก/สถาบัน/สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติเพ่ือรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพคุณภาพการศึกษาภายใน ทําหนาท่ีเลขานุการ
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน จัดทํารายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน สรุปผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระบบ QA ประจําปการศึกษาของทุกหนวยงาน 
รวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง  ประสานงานกับ
สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) เพ่ือรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายนอก เตรียมเอกสารเพ่ือรอรับการตรวจประเมินคุณภาพภายนอกจาก สมศ. 
        3.2 หนวยตรวจติดตามคุณภาพการศึกษา  

                    จัดเตรียมเอกสารการตรวจติดตามคุณภาพการศึกษาภายใน ระบบ ISO  จัดทําและ
แจกจายควบคุมเอกสาร PM ม.ร. กลาง มหาวิทยาลัยรามคําแหง  ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจติดตาม
คุณภาพภายใน ระบบ ISO  ประสานงานกับหนวยงานท่ีรับการตรวจติดตามคุณภาพการศึกษาภายใน ระบบ 
ISO  รวบรวมขอมูลจากแหลงตาง ๆ  เพ่ือการวิเคราะหตามขอกําหนดมาตรฐาน ระบบ ISO   ประสานงานกับ
หนวยงานภายนอกเพ่ือรับการรับรองระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO  ประสานงานกับหนวยงาน
ภายนอกเพ่ือรับการตรวจติดตามผลการรักษาระบบบริหารงานคุณภาพ เตรียมความพรอมเพ่ือรอรับการ
รับรองระบบบริหารงานคุณภาพและการตรวจติดตามผลการรักษาระบบบริหารงานคุณภาพ 

 
4. ฝายวิเคราะหขอมูลและสารสนเทศ 

       3.1  หนวยวิเคราะหขอมูล 
  จัดทําสรุปวิ เคราะหผลการตรวจประเมิน คุณภาพภายใน ระบบ QA เสนอ

มหาวิทยาลัย  ทําวิจัยประเมินผลระบบการประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย  วิเคราะหการประเมิน
ประสิทธิภาพการเรียนการสอนของอาจารยโดยนักศึกษา มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

      3.2  หนวยสารสนเทศ 
จัดทําระบบสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาดานการประกันคุณภาพการศึกษาของ

มหาวิทยาลัย ดูแลควบคุมระบบฐานขอมูลการประกันคุณภาพการศึกษา CHA QA Online  รวบรวมขอมูล
จัดทําเอกสาร ขาว QARU ประชาสัมพันธเผยแพรทุกหนวยงาน ออกแบบและจัดทํา web site สํานักประกัน
คุณภาพการศึกษา  ประชาสัมพันธการดําเนินงานของสํานักประกันคุณภาพการศึกษาลง web site  สํานัก
ประกันคุณภาพการศึกษา  จัดทําขอมูลความเคลื่อนไหวการประกันคุณภาพใน web site ใหเปนปจจุบันและ
ตอบคําถามตาง ๆ ท่ีมีใน web site ดูแลและตรวจสอบขอมูลความเคลื่อนไหวการประกันคุณภาพท้ังภายใน
และภายนอกและนําเสนอผูบังคับบัญชา 

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



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สถาบันวิจัยสัตวในภูมิภาคเขตรอน 

สํานักงานเลขานุการ 

งานบริหารและธุรการ 

 

ฝายวิชาการและวิจัย 

สถานีวิจัยกวาง 

 สถานีวิจัยนก 

ฝายบริหารจัดการสถานีวิจัย ฝายพัฒนาผลิตภัณฑ 
 

งานประชาสัมพันธ 

หนวยวิจัยและพัฒนา 

หนวยเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม 

งานนโยบายและแผน 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

หนวยแปรรูปและ 
พัฒนาผลิตภัณฑ 

  

หนวยการตลาดและ
ผลิตภัณฑ 

หนวยพัฒนาผลิตภัณฑ 
อาหารสัตว 

หนวยพัฒนาผลิตภัณฑ
ชีวภาพ 

งานคลังและพัสดุ 

 

หนวยวารสาร 

หนวยฝกอบรมและบริการ
วิชาการแกสังคม 

หมายเหตุ  - ตามประกาศมหาวิทยาลัยรามคําแหง เร่ือง การจัดต้ังสถาบันวิจยัสัตวในภูมิภาคเขตรอนมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
                ประกาศ  ณ 22 กุมภาพนัธ 2555  
              

 
 

สถานีวิจัยผลิตพืชอาหารสัตว 
เขตรอนในกลุมประชาคมอาเซียน 

สว สร. 1 
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สว สร. 2 
 

สถาบันวิจัยสัตวในภูมภิาคเขตรอน 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 สถานี วิ จั ยสัตววิทยา  (สวนนกรามคําแหง) และฟารมกวางมหาวิทยาลัยรามคําแหง  
เปนสถานท่ีๆ ใหความรูทักษะและการบริการชุมชนและสังคมอันเปนนโยบายหลักของมหาวิทยาลัยรามคําแหง
ภายใตการดําเนินงานของ รองศาสตราจารย ดร. มณี อัชวรานนท อาจารยพรชัย วงศวาสนา และทีมงาน  
มีการขยายงานท้ังในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ในท่ีนี้หมายถึง ปริมาณผลงานท่ีผลิตออกสูสังคมในรูปแบบ
ตางๆ ปริมาณ (จํานวน) ของนกหายากชนิดตางๆ ท่ีไดจากการเพาะเลี้ยงเนื่องจากการไดรับบริจาคในเบื้องตน
จํานวนของกวางท่ีเพ่ิมจํานวนจากการเพาะเลี้ยงและการจัดการท่ีเหมาะสม และทิศทางในการจัดการ 
เชิงเศรษฐกิจของมหาวิทยาลัยรามคําแหง  ซ่ึงขณะนี้เปนแหลงผลิตท้ังเขากวางออน และผลิตกวางเศรษฐกิจ 
ท่ีมีคุณภาพมากท่ีสุดแหงหนึ่งในประเทศไทย 

    จากความเปนมาและวัตถุประสงคของโครงการดังท่ีไดกลาวมาแลวขางตนเพ่ือใหเกิดความ
คลองตัวตอการดําเนินงานและความเปนสากลมากยิ่งข้ึนจากเดิมสถานีวิจัยสัตววิทยา(สวนนกรามคําแหง) 
และฟารมกวางมหาวิทยาลัยรามคําแหงสังกัดอยูเพียงเปนหนวยงานอยูในสถาบันวิจัยและพัฒนาซ่ึงมีภาระงาน
และเปาประสงคอยูท่ีการสงเสริมการวิจัยของบุคคลากรของมหาวิทยาลัยรามคําแหงในหลากหลายสาขา) 
ใหไดกอเกิดเปนหนวยงานใหม ท่ี เปนการตอยอดความสําเร็จทางการวิจัยมีความเติบโตทางวิชาการ 
ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ใหไดมีความคลองตัวในการบริหารจัดการและเปนหนวยงานท่ีมีความเปนสากล 
สถาบันวิจัยสัตวในภูมิภาคเขตรอน เปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง  
ครั้งท่ี 10/2554 วาระท่ี 4.4 เม่ือวันท่ี 15 สิงหาคม 2554 เพ่ือเปนศูนยกลางการผลิตผลงานวิจัย 
เพ่ือแขงขัน และสรางความรวมมือดานการวิจัย รวมท้ังคนควาทฤษฎีใหมในระดับอาเซียนและระดับสากล 
ซ่ึงสอดคลองตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยรามคําแหงดานการวิจัยอยางยั่งยืน 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

    สถาบันวิจัยสัตวในภูมิภาคเขตรอนแบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปนสํานักงาน
เลขานุการ และ 3 ฝาย ดังนี้ 

1. สํานักงานเลขานุการ  
     สถาบันวิจัยสัตวในภูมิภาคเขตรอนมีหัวหนาสํานักงานเลขานุการสถาบันวิจัยสัตวในภูมิภาค
เขตรอน ทําหนาท่ีบังคับบัญชาควบคุมดูแลในสํานักงานเลขานุการสถาบันฯ และมีหัวหนางานในแตละงาน
ควบคุมดูแลรับผิดชอบในแตละงาน แบงออกเปน 5 งาน ดังนี้    

    1.1  งานบริหารและธุรการ      
        รับ-สง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหนังสือ รวบรวมขอมูล ราง โตตอบ บันทึกเรื่อง
ยอ ตรวจทานหนังสือ ติดตอนัดหมาย เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม รายงานการประชุมและ
รายงานอ่ืน ๆ การแจกจายเอกสาร ติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก การสรรหา
และบรรจุบุคคลเขารับราชการ การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ การประเมินผลบุคลากรเพ่ือเลื่อนระดับ
เงินเดือน การเปลี่ยนตําแหนง ปรับวุฒิ การยายโอน การลาศึกษาตอ ฝกอบรม ประชุม สัมมนา การเสนอ 

/ขอแตงตั้ง... 
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สว สร. 3 
 

ขอแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ จัดทําทะเบียนประวัติ การลาออกจากราชการ การเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ควบคุมดูแลอาคารท่ีทําการสถาบันฯและอาคารสถานท่ีท่ีอยูในความ
รับผิดชอบใหบริการการใชหองเรียนธรรมชาติ หองประชุม สัมมนา แกบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
รามคําแหง ดูแลการใช ซอมแซมอุปกรณและเครื่องอํานวยความสะดวกตางๆ รายงานการปฏิบัติงานของ
บุคลากรสถาบันฯปฏิบัติงานพิมพหนังสือ เอกสารราชการ เอกสารทางวิชาการ ทําสําเนาหนังสือเอกสารตาง ๆ 
 

     1.2 งานคลังและพัสดุ     
       จัดทําบัญชี การเก็บรักษา การเบิกจายเงินท้ังงบแผนดิน และงบประมาณรายจาย 
จากรายไดมหาวิทยาลัย จัดทํารายงานแสดงฐานะการเงิน การเบิกจายคาใชจายและคาตอบแทน 
ทุกประเภท ควบคุมดูแลเก่ียวกับพัสดุ การจัดซ้ือจัดจาง จัดหา การเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การซอมแซม
และบํารุงรักษาพัสดุ  
    

    1.3 งานนโยบายและแผน     
       จัด ทํ าแผนพัฒ นาสถาบันฯ ท้ั งระยะสั้ นและระยะยาว โดยประสานงานกับ 
กองแผนงานมหาวิทยาลัยรามคําแหง รวมท้ังประสานการดําเนินงานของโครงการตางๆ ใหเปนไปตาม
เปาหมายหรือแผนท่ีกําหนด จัดทํางบประมาณรายจายประจําป ท้ังงบประมาณแผนดินและงบประมาณ
รายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย การขยายงานใหม ประสานการวางกรอบอัตรากําลังขาราชการ   พนักงาน
มหาวิทยาลัย  และลูกจางมหาวิทยาลัยของสถาบันฯ  ศึกษาวิเคราะหติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ อีก
ท้ั งรวบรวมขอมูลต างๆ ท่ี เก่ียวของ เพ่ื อนํ าไป ใชประโยชน เป นแนวทางสนับสนุนการตัดสิน ใจ 
ในการบริหารและพัฒนาสถาบันฯ ประสานความรวมมือกับฝายวิเทศสัมพันธ ฝายวิชาการของมหาวิทยาลัย
เก่ียวกับทุนสนับสนุนการวิจัย การแลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม การประชุม  ดูงานและการขอความ
รวมมือชวยเหลือดานวิชาการจากตางประเทศ รวมท้ังดําเนินการทางดานการวางผังแมบทของสถาบันฯ  
 

    1.4  งานประชาสัมพันธ     
       จัดทําแผนการประชาสัมพันธประจําป เผยแพรขอมูล ขาวสารและผลงานวิชาการ 
และวิจัยของสถาบันฯ ในรูปแบบตาง ๆ ไปยังหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยอยางตอเนื่อง  
ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือขอความรวมมือในการประชาสัมพันธ
ขอมูล ขาวสาร และผลงานวิชาการและวิจัยของสถาบันฯ รับฟงความคิดเห็นจากผูมาติดตอท้ังภายใน 
และภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือนําความคิดเห็นท่ีไดมาพัฒนา และปรับปรุงสถาบันฯ ตอไป รวบรวมผลงาน 
ของสถาบันฯ และจัดทําเปนรายงานประจําป  
   
    1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา  
          ประสานงาน จัดวางระบบและกลไกประกันคุณภาพการศึกษา วิเคราะหและจัดทําแผน
ดําเนินงานประจําปการศึกษาประงานงานระหวางสํานักประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย  
และหนวยงานภายนอก ติดตามขอมูลผลการดําเนินงานตามแผนของสถาบันฯ ประชาสัมพันธ เผยแพรขาวสาร
ดานการประกันคุณภาพการศึกษาแกบุคลากรสถาบันฯ และสรางความเขาใจ ให คําปรึกษาแนะนํา  
ชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ีใหผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติ จัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาของสถาบันฯ  จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) และนําเสนอรายงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาแกผูบริหาร เพ่ือพิจารณาเสนอมหาวิทยาลัยตอไป 
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    2. ฝายวิชาการและวิจัย แบงออกเปน 4 หนวย คือ     
     2.1 หนวยวิจัยและพัฒนา  
    นําขอมูลจากการปฏิบัติงานจริงในภาคสนามมาวิเคราะห คนหาแนวทางการแกปญหา
โดยการทําวิจัย คิดคนและสรรคสรางนวัตกรรมใหม ท่ีสามารถนํามาใชประโยชนไดจริง  สรางงานวิจัยท่ี
เก่ียวของกับสัตวท้ังท่ีเปนสัตวเศรษฐกิจและสัตวปาอนุรักษ เพ่ือประโยชนตอการเปนองคความรูเผยแพรสู
สังคมและเพ่ือการนําไปใชในการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 

2.2 หนวยวารสาร 
 ผลิตวารสารทางวิชาการเก่ียวกับสัตวในภู มิภาคเขตรอน วารสารสัตวเขตรอน 
(ระดับชาติ) Tropical Biology International Journal (ระดับนานาชาติ) 

  2.3 หนวยเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
 ผลิตสื่อทาง internet ผลิตและเผยแพรขอมูลท่ัวไปของสถาบันสัตวในภูมิภาคเขตรอน 
ผลิตและเผยแพรขอมูลทางวิชาการเพ่ือบริการสังคมและชุมชนเก่ียวกับความรูทางดานสัตวเศรษฐกิจและสัตว
ปาอนุรักษ พัฒนาและรวบรวมเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีใชในลดคาใชจายของสถาบัน 

2.4 หนวยฝกอบรมและบริการวิชาการแกสังคม 
     จัดบรรยายทางวิชาการเพ่ือการอนุรักษธรรมชาติและสิ่งแวดลอม (สวนนกรามคําแหง) 

ใหกับนักเรียนของโรงเรียนในเขตและสังกัดกรุงเทพมหานครและจังหวัดใกลเคียง จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ
ใหกับ นักเรียน นักศึกษา นักวิชาการ และผูสนใจเก่ียวกับความรูเพ่ือการปฏิบัติในสัตวเศรษฐกิจ จัดประชุม
วิชาการระดับชาติ สําหรับนักวิจัยและนักวิชาการท่ัวประเทศเก่ียวกับสัตวในเขตรอนจัดประชุมวิชาการระดับ
นานาชาติ เพ่ือระดมความรูและงานวิจัย นํามาพัฒนาตอยอดจัดทําแผน KM ของสถาบันวิจัยสัตวในภูมิภาคเขต
รอน ติดตามและประเมินผล 

 
3. ฝายบริหารจัดการสถานีวิจัย  

บริหารจัดการสถานีวิจัยท่ีดําเนินการอยูในปจจุบันและนําเสนอการจัดตั้งสถานีวิจัยเพ่ิมเติม 
โดยมีหัวหนาฝาย ทําหนาท่ีบังคับบัญชาควบคุมดูแลในฝายบริหารจัดการสถานีวิจัย และมีหัวหนาหนวยในแต
ละหนวยควบคุมดูแลรับผิดชอบในแตละหนวย โดยแบงออกเปน 3 สถานีวิจัย ดังนี้    
    3.1 สถานีวิจัยกวาง  
 ดูแลความเรียบรอยของฟารมกวาง (โครงการจัดทําฟารมกวาง) ไมเวนวันหยุดราชการ 
ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงานประจําโครงการฯ การใหอาหารกวาง การทําความสะอาดและดูแลเพ่ือการ
ควบคุมปองการเกิดโรคในกวาง การดูแลรดน้ํานาหญาอาหารกวาง ดูแลตรวจเช็คสวัสดิภาพและสุขภาพของ
กวาง ดูแลควบคุมการอนุบาลลูกกวาง ปอนนมลูกกวาง ทุก ๆ ๔ ชั่วโมง บํารุงและซอมแซม โรงเรือนจัดการ
กวาง และวัสดุสํานักงานฟารมกวาง บันทึกการงอกของเขากวางออน ระยะเวลาเขาแข็ง การหลุดของเขากวาง
บันทึกระยะตัดเขากวาง ตัดเขากวาง บดเขากวาง บรรจุแคปซูลเขากวางออน ผลิตสื่อสิ่งพิมพเพ่ือเผยแพร
ผลงานวิจัยของฟารมกวางรามคําแหง ดําเนินงานวิจัยทดลองและเก็บขอมูลในโครงการวิจัยตางๆของฟารม
กวางรามคําแหง  
     3.2 สถานีวิจัยนก    
   ดูแลอาหารนกและสัตวในสถานีวิจัยสัตววิทยา ตรวจเช็คสวัสดิภาพและสุขภาพของสัตว
ในสถานีวิจัยสัตววิทยา บํารุงและซอมแซมวัสดุสํานักงานสถานีวิจัยสัตววิทยา เปนวิทยากรบรรยายทางวิชาการ
ประจําสถานีวิจัยสัตววิทยาในโครงการตาง ๆ ตามวันเวลาท่ีทางมหาวิทยาลัยและโรงเรียนตางๆนัดหมาย ดังนี้ 
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โครงการจัดทําฟารมกวาง โครงการเพาะและขยายพันธุกวางในกรงเลี้ยง โครงการวิจัยนกขุนทองไทย โครงการ
อนุรักษนกไทยสูเยาวชน โครงการหองเรียนธรรมชาติ  ติดตอประสานงานกับคณะบุคคล นักศึกษา นักเรียน
จากโรงเรียนตาง ๆ ท่ีจะเขาเยี่ยมชมสถานีวิจัย (สวนนกรามคําแหง) บันทึกพฤติกรรมนก ดําเนินงานวิจัย
ทดลองและเก็บขอมูลในโครงการวิจัยตาง ๆ ในสวนนกรามคําแหง ผลิตสื่อสิ่งพิมพเพ่ือเผยแพรผลงานของ
สถานีวิจัย 

 3.3 สถานีวิจัยผลิตพืชอาหารสัตวเขตรอนในกลุมประชาคมอาเซียน  
   ดูแลแปลงพืชอาหารสัตวเขตรอน ดูแลพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัย 1,040 ไร จ.นครนายก
บํารุงและซอมแซมวัสดุท่ีใชสําหรับแปลงพืชอาหารสัตว เปนวิทยากรบรรยายทางวิชาการประจําสถานีวิจัย 
ในโครงการตาง ๆตามวันเวลาท่ีทางมหาวิทยาลัยและโรงเรียนตางๆนัดหมาย ดังนี้ พืชอาหารสัตวเขตรอน 
การพัฒนา แปรรูปพืชอาหารสัตว เพ่ือเพ่ิมมูลคา ติดตอประสานงานกับคณะบุคคล นักศึกษา นักเรียนจาก
โรงเรียนตาง ๆ ท่ีจะเขาเยี่ยมชมสถานีวิจัยผลิตพืชอาหารสัตวเขตรอนในกลุมประชาคมอาเซียน (จ.นครนาย-
ปราจีนบุรี บันทึกการเจริญเติมโตของพืชอาหารสัตว ดําเนินงานวิจัยทดลองและเก็บขอมูลในโครงการวิจัยตาง ๆ  
ผลิตสื่อสิ่งพิมพเพ่ือเผยแพรผลงาน 
 

    4. ฝายพัฒนาผลิตภัณฑ แบงออกเปน 4 หนวย คือ     

             4.1 หนวยแปรรูปและพัฒนาผลิตภัณฑ 
    แปรรูปผลผลิตเขากวางออนสดท่ีไดจากการตัดเขากวางจากฟารมกวางมหาวิทยาลัย
รามคําแหง เพ่ือใหเปนผลิตภัณฑตางๆ เชน อาหารเสริม ยาสมุนไพร ฯลฯ แปรรูปผลผลิตอ่ืนๆ ท่ีไดจากกวาง 
เพ่ือเปนผลิตภัณฑตางๆ  พัฒนาผลิตภัณฑ บรรจุภัณฑ ของผลผลิตท่ีไดจากงานวิจัยของสถาบันวิจัยสัตว 
ในภูมิภาคเขตรอน ประสานงานหนวยงานภายนอกในการขอข้ึนทะเบียนการแปรรูปผลิตภัณฑ กับสํานักงาน
คณะกรรมการอาหารและยา  

     4.2 หนวยการตลาดและผลิตภัณฑ 
 พัฒนาแนวทางการสงเสริมการขายผลิตภัณฑท่ีไดจากฟารม งานโฆษณาประชาสัมพันธ
ผลิตภัณฑท่ีไดจากฟารม ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอก เพ่ือจัดทําแผนการตลาดของผลิตภัณฑ 
ท่ีไดจากฟารมกวางมหาวิทยาลัยรามคําแหง ประสานงานกับหนวยงานภายนอกในการข้ึนทะเบียนการคา 
เครื่องหมายการคา ลิขสิทธิ์ สิทธิบัตร กับกรมทรัพยสินทางปญญา             

       4.3 หนวยพัฒนาผลิตภัณฑอาหารสัตว 
 คิดคนและทดลองผลิตอาหารสัตวจากวัสดุอาหารชนิดตาง ๆ ทดลองและวิจัยคุณคา 
ทางอาหารจากอาหารสัตวท่ีผลิต พัฒนาวัสดุอุปกรณและเครื่องมือการผลิตอาหารสัตว ประสานงานกับ
หนวยงานภายนอกในการข้ึนทะเบียนสถานท่ีผลิตอาหารสัตว  

      4.4 หนวยพัฒนาผลิตภัณฑชีวภาพ 
                       พัฒนาและทดลองผลิตปุยชีวภาพจากมูลสัตวท่ีไดจากฟารมกวางและสวนนกรามคําแหง 
พัฒนาและวิจัยการผลิตกาซชีวภาพจากมูลกวาง พัฒนาและวิจัยผลผลิตทางชีวภาพอ่ืน ๆ ท่ีไดจากฟารมกวาง
และสวนนกรามคําแหง เผยแพรความรูท่ีไดจากการพัฒนาผลิตผลชีวภาพใหกับเกษตรกรหรือบุคคลภายนอกท่ี
มีความสนใจ 
 

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



- หนวยสารบรรณและธุรการ 
- หนวยการเจาหนาที ่
- หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
- หนวยผลิตเอกสาร 
 
 

- หนวยการเงินและบัญช ี
- หนวยพัสดุ 
 

- หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
- หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 

- หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 

- หนวยเผยแพรขอมูลขาวสาร 
- หนวยประชาสัมพันธและประสานงาน 
  
 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรต ิ

งานบริหารและธุรการ 

ฝายไทยศึกษา 

หนวยวิชาการประยุกต 

หนวยกิจกรรมและบริการ 

ฝายศิลปวัฒนธรรม ฝายเสริมคุณภาพชีวิต 
และเสริมคุณคาบัณฑิต 

 

งานนโยบายและแผน 

หนวยวิจัยสังคมและวัฒนธรรม 

งานคลังและพัสดุ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

สํานักงานเลขานุการ 

งานเผยแพรและประชาสัมพันธ 

หนวยพิพิธภัณฑและโบราณคดี 

หนวยกองทุน 

หนวยเสริมคุณคาบัณฑิต 

หนวยเสริมคุณภาพชีวิต 

หมายเหตุ  - ปรับโครงสรางการแบงสวนงานภายในของสถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติ  
                ตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 5/2562 วาระที ่4.8  
                วันที่ 17 พฤษภาคม 2562 
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สถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลมิพระเกียรต ิ
 

ประวัติความเปนมา 
 
 สถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติ จัดต้ังข้ึนในป พ.ศ. 2537 โดย รองศาสตราจารยรังสรรค   
แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง และรองศาสตราจารยสนธิ์ บางยี่ขัน รองอธิการบดีฝายนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรมไดใหความสําคัญกับงานวัฒนธรรมเปนอยางยิ่ง เพ่ือการทํานุบํารุงสงเสริมศิลปะและ
วัฒนธรรมใหบรรลุผลในทางปฏิบัติ ประกอบกับป พ.ศ.2537 เปนปท่ีรัฐบาลกําหนดใหเปนปรณรงค
วัฒนธรรมไทย มหาวิทยาลัยรามคําแหงจึงกอตั้ง “สถาบันวัฒนธรรมมหาวิทยาลัยรามคําแหงเฉลิมพระเกียรติ” 
ข้ึนในปเดียวกันนี้ เพ่ือจะบริหารงานดานศิลปะและวัฒนธรรมท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยใหบังเกิด
ผลประโยชนสูงสุดแก นักเรียน นักศึกษา คณาจารย ขาราชการ และเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัย รวมท้ังเยาวชน 
และประชาชนท่ัวไป โดยอาศัยการบริหารงานกับโครงการปองกันรักษา และสงเสริมวัฒนธรรมเพ่ือความม่ันคง
ของความเปนไทย และในป พ.ศ.2551 สถาบันวัฒนธรรมฯ ขออนุมัติเปลี่ยนชื่อจากสถาบันวัฒนธรรม
มหาวิทยาลัยรามคําแหงเฉลิมพระเกียรติ เปน สถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติ เพ่ือเทิดพระเกียรติใน
โอกาสปมหามงคลท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ รัชกาลท่ี 9 ทรงครองราชยเปนปท่ี 60 ในป พ.ศ.2548 
และทรงเจริญพระชนมายุ 80 พรรษา ในป พ.ศ.2550 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติแบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 1 สํานักงานเลขานุการ 

3 ฝาย ดังนี้ 
๑. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน คือ 

๑.๑ งานบริหารและธุรการ 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไป งานสารบรรณ และธุรการ งานทะเบียน
ประวัติบุคลากร การดูแลรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอย และความปลอดภัยในสถาบัน 
ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย งานบริหารและธรุการแบงออกเปน 4 หนวย คือ 

๑.๑.1 หนวยสารบรรณและธุรการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการรับ-สงหนังสือ รางโตตอบหนังสือ จัดเก็บ รวบรวม 

และคนหาเอกสาร เวียนคําสั่ง ประกาศ รวบรวม และจัดเก็บขอมูลเอกสารใหแกหนวยงานตาง ๆ อํานวย   
ความสะดวก และประสานงานกับหนวยอ่ืน ๆ จัดพิมพหนังสือ และเอกสารท้ังหมดของผูบังคับบัญชา 
ตรวจทาน  งานพิมพ และเก็บเอกสาร 

๑.๑.2 หนวยการเจาหนาท่ี 
มีหนาท่ีดําเนินการในเรื่องการรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเขารับราชการ การแตงตั้ง

คณะกรรมการ การประเมินผล ขออนุมัติบรรจุ และจางบุคคลเขารับราชการ การเปลี่ยนตําแหนง การปรับวุฒิ 
การยาย การโอน ดําเนินการเก่ียวกับการขอลาออกจากราชการ การลาเพ่ือศึกษาตอ การฝกอบรม การประชุม 
และสัมมนา การไปดูงาน การออกหนังสือตาง ๆ จัดทํา และเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ตรวจสอบการลาหยุด 
และจัดทําบัญชีการลาทุกประเภท ตรวจสอบบัญชีการลงนามการปฏิบัติราชการ ดําเนินการติดตอประสานงาน
กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

/ 1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ี... 
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๑.๑.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดูแลรักษา อํานวยความสะดวก และใหบริการ การดูแลรักษา

ความปลอดภัยในอาคารสถาบัน บริการ และอํานวยความสะดวกในกิจการตาง ๆ การจัดสถานท่ี การประชุม 
สัมมนา ควบคุมดูแลเครื่องสาธารณูปโภค จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

๑.๑.4 หนวยผลิตเอกสาร 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการพิมพเอกสารราชการ ผลิตหนังสือราชการทุกชนิด 

จัดเตรียมเอกสารการจัดฝกอบรมสัมมนา พิมพรายงานการประชุม การตรวจทานแกไขงานพิมพ การถาย
เอกสาร ทําสําเนาเอกสาร ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

1.2 งานคลังและพัสดุ 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการเบิกจายเงินในการดําเนินงานของสถาบัน การจัดทําเอกสาร

เก่ียวกับการเงิน การจัดซ้ือ จัดจาง ดูแลรักษา และเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชสํานักงาน 
และทรัพยสินของสถาบัน ใหอยูในสภาพพรอมการใชงาน แบงออกเปน 2 หนวย คือ 

1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําบัญชี ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ

แผนดิน และงบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย การเบิกจายเงิน เก็บรักษาเอกสารทางการเงิน 
ตรวจสอบใบสําคัญเก่ียวกับการเบิกจาย เบิกคาตอบแทนตาง ๆ  
   1.2.2 หนวยพัสดุ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ทําทะเบียนครุภัณฑ ดูแลซอมแซม     
ใหมีสภาพใชงานได การแทงจําหนายพัสดุท่ีชํารุด ดําเนินการจัดทําบัญชีพัสดุ เบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ เก็บรักษา
พัสดุ ครุภัณฑ ตลอดจนการทําสัญญาซ้ือขายหรือสัญญาจาง 

๑.3 งานนโยบายและแผน 
 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานท้ังระยะสั้น และระยะยาว     

โดยประสานงานกับกองแผนงานของมหาวิทยาลัย รวมท้ังประสานการดําเนินงานของโครงการตาง ๆ ใหเปนไป
ตามเปาหมาย หรือแผนท่ีกําหนด จัดทํางบประมาณรายจายประจําป ท้ังงบประมาณแผนดิน และงบรายไดของ
มหาวิทยาลัย ประสานการวางกรอบอัตรากําลัง ขาราชการ และลูกจางประจํา ตลอดจนศึกษาวิเคราะห 
ติดตาม และประเมินผลงาน โครงการตาง ๆ รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือนําไปใชประโยชน และเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผนแบงออกเปน 2 หนวย คือ 

1.3.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบการวิเคราะห รวบรวม และประสานงานการจัดทําแผนงาน

โครงการ ท้ังแผนระยะสั้นและระยะยาว จัดทําแผนกลยุทธดานการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม การจัดทํา
งบประมาณประจําป ตลอดจนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การวิเคราะห SWOT การจัดทํา    
คํารับรองการปฏิบัติราชการ การจัดทําตัวชี้วัด KPI Template การรายงานแผนและผลการปฏิบัติราชการ   
การจัดระบบงานของหนวยงานตาง ๆ ใหสอดคลองกับแผนกลยุทธดานการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
ศึกษาวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง ติดตาม และประเมินผลแผนปฏิบัติงาน จัดทําการแบงสวนราชการภายในของ
หนวยงาน 

 
 

/ 1.3.2 หนวยวิจัยสถาบัน... 
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๑.3.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบจัดเก็บขอมูลพ้ืนฐานของสถาบัน ขอมูลพ้ืนฐานท่ัวไปของมหาวิทยาลัย 

ศึกษาวิเคราะหหรือวิจัยปญหาของหนวยงาน เพ่ือนําไปใชประโยชนในการประเมินผลงาน การวางแผน      
การพัฒนา และการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทํารายงานผลการวิจัยในสวนท่ีเก่ียวของ ดูแลระบบ
สารสนเทศ และการบริการขอมูลภายในของสถาบัน และประสานงานกับหนวยงานภายนอกดานสารสนเทศ 
และจัดทําเอกสาร  

๑.4 งานเผยแพรและประชาสัมพันธ 
 มีหนาท่ีในการดําเนินการใหบริการประชาสัมพันธเก่ียวกับการใหขาวสารดานศิลปะและ

วัฒนธรรมแกนักศึกษา และผูสนใจท่ัวไป การเผยแพรประชาสัมพันธ ขาวสารวัฒนธรรม ขาวสถาบัน          
ตามหนวยงานตาง ๆ และทางอินเตอรเน็ต ดูแลจัดทําบอรดประกาศ และจัดนิทรรศการทางดานศิลปะและ
วัฒนธรรม จัดทําแผนการประชาสัมพันธและการประสานงานระหวางหนวยงานอ่ืน ๆ ท้ังภายใน และภายนอก
มหาวิทยาลัย งานเผยแพรและประชาสัมพันธแบงออกเปน 2 หนวย คือ 

1.4.1 หนวยเผยแพรขอมูลขาวสาร 
มีหนาท่ีรับผิดชอบการเผยแพรจัดทําขอมูล ขาวสาร ขาวสถาบันศิลปวัฒนธรรม 

เผยแพรในรูปแบบตาง ๆ จัดทําตนฉบับเพ่ือการเผยแพร การดําเนินการ และการสงเสริมเผยแพร          
1.4.2 หนวยประชาสัมพันธและประสานงาน 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในดานประชาสัมพันธสถาบันและผลงานสถาบันในรูปแบบตาง ๆ 
จัดทําบอรดประกาศประชาสัมพันธ จัดนิทรรศการทางดานศิลปะและวัฒนธรรม ท้ังภายในและภายนอก 
สงเสริมการประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ 

๑.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 มีหนาท่ีความรับผิดชอบจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา แผนพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ใหคําปรึกษา และแนะนําในการประกันคุณภาพการศึกษา 
รวบรวมแผนการดําเนินงานและผลการประเมิน รวบรวมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและเอกสาร เพ่ือใชเปน
แหลงตรวจสอบในการเขียนรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตลอดจนประสานงานระดับนโยบายประกัน
คุณภาพการศึกษากับหนวยงานภายในและภายนอก งานประกันคุณภาพการศึกษาแบงออกเปน 2 หนวย  คือ 

1.4.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา จัดเตรียมแผนพัฒนา

คุณภาพการศึกษาของสถาบัน ประสานงานระดับนโยบายประกันคุณภาพการศึกษากับหนวยงานภายในและ
ภายนอก จัดทําและบริหารงบประมาณ รวบรวมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ จัดเก็บเอกสารเพ่ือใชเปนแหลง
ตรวจสอบในการเขียนรายงานการประเมินตนเอง (SAR)          

1.4.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบประสานงานระดับปฏิบัติการในการประกันคุณภาพการศึกษากับ

หนวยงานภายในและภายนอก จัดทําประชาสัมพันธให กับบุคลากรรับทราบและมีสวนรวมในการ           
ประกันคุณภาพการศึกษา และนําแบบประเมินผลไปประมวลผล รวบรวมแผนการดําเนินงาน และผลการ
ประเมินของหนวยงานในสํานักงานเลขานุการและฝายตาง ๆ ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน จัดทําการ
ประกันคุณภาพการศึกษาของสถาบัน จัดทํารายงานการประเมินตนเอง ประสานงานการตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา 

/ ๒. ฝายไทยศึกษา 
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๒. ฝายไทยศึกษา 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานการวิจัยสังคมและวัฒนธรรมไทย เพ่ือเสริมสรางความม่ันคงของความ

เปนไทย และอนุรักษ รักษาโบราณวัตถุศิลปวัตถุ ภูมิปญญาไทยใหสืบทอดเปนมรดกของไทยสืบไป และสงเสริม
การพิพิธภัณฑโบราณคดีศึกษา ใหสํานึกถึงคุณคาในวิชาโบราณคดีท่ีเก่ียวของสัมพันธกับชีวิตและสังคมไทย 
ฝายไทยศึกษาแบงออกเปน 2 หนวย คือ 
               2.๑ หนวยวิจัยสังคมและวัฒนธรรม 

มีหนาท่ีรับผิดชอบการวิจัย สังคม และวัฒนธรรมไทยท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
เพ่ือประโยชนแหงการประสานสัมพันธสังคมและวัฒนธรรม สรุปประเมินผลการวิจัยนําผลงานไปใชเปนพ้ืนฐาน
ในการบริหารวัฒนธรรมและปรบัใชใหเหมาะสมเปนประโยชนตอสังคมไทย 

๒.๒ หนวยพิพิธภัณฑและโบราณคดี 
มีหนาท่ีรับผิดชอบการอนุรักษบํารุงรักษาและจัดหาศิลปวัตถุ ใหอยูในสภาพเรียบรอย ใหมี

การจัดแสดงนิทรรศการ เพ่ือสงเสริมวิชาการทางพิพิธภัณฑโบราณคดีศึกษาแกนักเรียน นักศึกษา และ
ประชาชนท่ัวไป 

 
3. ฝายศิลปวัฒนธรรม 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานวิชาการประยุกต จัดการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม
ศิลปวัฒนธรรมไทย และบริการสังคม ใหเยาวชนชวยกันปองกัน รักษา และสงเสริมศิลปวัฒนธรรม เพ่ือการ
พัฒนา ถายทอด และสืบทอดศิลปวัฒนธรรมไทยตลอดไป ฝายศิลปวัฒนธรรมแบงออกเปน 3 หนวย คือ 
               3.๑ หนวยวิชาการประยุกต 

มีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารวิชาการประยุกต ใหผสมผสานสัมพันธพุทธศาสนาประยุกต     
กับวัฒนธรรมประยุกตใหเกิดประโยชนสูงสุด โดยอาศัยกระบวนการทางการศึกษาตลอดชีวิตในแนวทางการ
พ่ึงตนเอง และผลิตสื่อวัฒนธรรม เพ่ือสงเสริมการเรียนรูดวยตนเอง 

3.๒ หนวยกิจกรรมและบริการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบจัดกิจกรรมศิลปวัฒนธรรมสัมพันธของนักเรียน นักศึกษา บุคลากรใน

มหาวิทยาลัย และประชาชนท่ัวไป เพ่ือการอนุรักษ สงเสริมการแสดงศิลปวัฒนธรรมไทย และแลกเปลี่ยน
วัฒนธรรมดานดนตรีไทย และดนตรีสากล 

3.3 หนวยกองทุน 
มีหนาท่ีรับผิดชอบการจัดหาทุน ประสานงานกับผูสนับสนุน และบริหารกองทุนใหเปน

ระเบียบ เกิดประโยชนสูงสุด ประสบความสําเร็จในการบริหารงานกองทุนอยางมีประสิทธิภาพ 
4. ฝายเสริมคุณภาพชีวิตและเสริมคุณคาบัณฑิต 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการจัดอบรม สัมมนา เพ่ือการเสริมสรางคุณภาพชีวิตของนักศึกษา 
บุคลากรในมหาวิทยาลัยฯ ศิษยเกา และประชาชนท่ัวไป โดยเพ่ิมประสบการณชีวิต การบริหารชีวิตใหประสบ
ความสําเร็จ และมีคุณคายิ่งข้ึนดวยการศึกษาแบบพ่ึงตนเองในแนวทางการศึกษาตลอดชีวิตเปนหลัก              
มีคุณธรรมประจําตน ประพฤติตัววางตนใหสมกับเปนบัณฑิตไทยอยางแทจริง ฝายเสริมคุณภาพชีวิตและเสริม
คุณคาบัณฑิตแบงออกเปน 2 หนวย คือ 
 

/ 4.๑ หนวยเสริมคุณภาพชีวิต 
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               4.๑ หนวยเสริมคุณภาพชีวิต 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการจัดอบรม สัมมนา เพ่ือการเสริมสรางคุณภาพชีวิต

นักศึกษา บุคลากรในมหาวิทยาลัย ศิษยเกา และประชาชนท่ัวไป 
4.๒ หนวยเสริมคุณคาบัณฑิต 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการเสริมคุณคาบัณฑิตของบัณฑิตใหม ของมหาวิทยาลัย
รามคําแหง บัณฑิตศิษยเกา บัณฑิตของสถาบันการศึกษาแหงอ่ืน และประชาชนท่ัวไปใหบัณฑิตมีความรู        
คูคุณธรรม 

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

 



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สถาบันภาษา 

หมายเหตุ  -  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง เห็นชอบการปรับโครงสรางการแบงสวนงานภายใน  
                 ในการประชุม คร้ังที่ 7/2559 วาระที่ 5.14 เมื่อวันที่ 13 กรกฎาคม 2559   
                

 
 

สํานักงานเลขานุการ 

งานบริหารและธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานคลังและพัสดุ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

ฝายบริการทางวิชาการ 
 

สภ. 1 
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สถาบันภาษา 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยรามคําแหง เปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
จัดต้ังข้ึนเม่ือป พ.ศ. 2544 มีภาระหนาท่ีบริการและสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
บริการวิชาการทางดานภาษา จากการดําเนินงานลวงมา ณ ปจจุบัน ภาระงานของสถาบันภาษาไดมีเพ่ิมข้ึน  
ทําใหไมสอดคลองกับอัตรากําลังท่ีพึงมี ท้ังนี้เพ่ือความเหมาะสมกับการบริหารจัดการตามภาระงานท่ีเพ่ิมข้ึน 
สถาบันภาษาจึงปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนงานภายในเพ่ือใหสอดคลองกับอัตรากําลังท่ีพึงมี เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานและมหาวิทยาลัย 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สถาบันภาษาแบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน สํานักงานเลขานุการ และฝายบริการทาง

วิชาการ ดังนี้ 
๑. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 4 งาน คือ 

๑.๑ งานบริหารและธุรการ โดยจําแนกตามภาระหนาท่ี ดังนี้ 
๑.๑.1 งานดานธุรการและงานสารบรรณ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ บริหารงานประชุม ไดแก ลงรับหนังสือราชการและ
เอกสารตาง ๆ ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับตอไป จัดสงเอกสารไป
ยังหนวยงานภายในและภายนอก  ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขคําสั่ง ประกาศ การจัดประชุม
ประจําเดือนและประชุมอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย จัดวาระการประชุมและจัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการของหนวยงาน และจัดทํารางเอกสารตาง ๆ รวบรวมคําสั่งระเบียบ 
ประกาศ ระเบียบขอบังคับตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยและเรียนใหผูเก่ียวของทราบ การออกหนังสือสําคัญ ไดแก 
วุฒิบัตรสําหรับผูจบหลักสูตรการฝกอบรม ควบคุมและบํารุงรักษาการใชยานพาหนะของหนวยงาน จํานวน     
1 คัน ควบคุมการใชรถไปราชการในกรุงเทพมหานคร และตางจังหวัด และหนาท่ีราชการอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๑.2 งานดานการเจาหนาท่ี 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการสนับสนุนดานการอํานวยความสะดวกและการกํากับ

ดูแลในเรื่องของการบริหารงานบุคคลของหนวยงานใหมีความถูกตอง โปรงใสและเกิดประโยชนสูงสุด โดยมี
หนาท่ีและความรับผิดชอบภายในการบริหารงานบุคคล ไดแก การวางแผนอัตรากําลังคน การสรรหาบุคคล  
เขาบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางมหาวิทยาลัย ตามสัญญา โดยมอบหมายใหมหาวิทยาลัยคัดเลือก
สอบคัดเลือก และสอบแขงขัน การจัดสอบ การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยายสับเปลี่ยนตัดโอนการปรับเงินเดือนและ
คาจางใหไดรับตามคุณวุฒิ การเลื่อนข้ันเงินเดือน พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางมหาวิทยาลัย ตามสัญญา    
การเปลี่ยนตําแหนง เลื่อนระดับ การเกษียณอายุราชการ การขยายเวลาราชการ การออกจากราชการ กองทุน
สํารองเลี้ยงชีพ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การดําเนินงานการขอกรอบอัตรากําลัง งานทะเบียนประวัติ 
รับผิดชอบเก่ียวกับขอมูลประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางมหาวิทยาลัย โดยบันทึกความเคลื่อนไหว
เก่ียวกับการดํารงตําแหนงในปจจุบัน การเลื่อนข้ันเงินเดือน การเลื่อนระดับ การเปลี่ยนตําแหนง ยาย
หนวยงาน การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ลงในสมุดประวัติ และในฐานขอมูลบุคลากร ตรวจสอบคุณวุฒิ ขอเพ่ิม
วุฒิการศึกษาฝกอบรม สถิติวันลา ตรวจสอบการลงชื่อปฏิบัติราชการการประกันสังคมของพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

/ ลูกจางมหาวิทยาลัย... 
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ลูกจางมหาวิทยาลัย การจัดทําหนังสือรับรองตาง ๆ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ พัฒนาบุคลากร  
ไดแก การดําเนินการจัดทําแผนบริหารและพัฒนาบุคลากรท้ัง พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางมหาวิทยาลัย 
รวมท้ังโครงการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ และสอดคลองการจัดทําและ
ตรวจสอบสัญญาประเภทตาง ๆ เชน สัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางมหาวิทยาลัย และลูกจาง      
ชาวตางประเทศ งานสวัสดิการ งานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย และหนาท่ีราชการอ่ืน
ท่ีไดรับมอบหมาย 

1.2 งานคลังและพัสดุ โดยจําแนกตามภาระหนาท่ี ดังนี้ 
1.2.1 งานดานการเงินและบัญชี 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการเบิกจายเงิน หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ หมวด
คาเงินอุดหนุน งบลงทุน งบดําเนินงาน งบคลัง และสวัสดิการตาง ๆ ตรวจสอบ ควบคุมการจัดซ้ือจัดจาง       
ใหเปนไปตามระเบียบพัสดุ การลงบัญชีรับ-จายเงินทุกประเภท การรวบรวมเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการเงิน 
สรุปรายการใชงบประมาณและวิเคราะหการใชงบประมาณ ควบคุมและดําเนินการเบิก-จายคาน้ํามันเชื้อเพลิง  
   1.2.2 งานดานพัสดุ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบจัดหาพัสดุของสํานักงานเลขานุการสถาบัน และฝายบริการทาง
วิชาการ การกําหนดความตองการจัดหาพัสดุ การควบคุมการเบิกจายพัสดุ ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือจัดจางของ
หนวยงานตาง ๆ การบํารุงรักษา การทําทะเบียนบัญชีวัสดุและครุภัณฑ ควบคุมและจัดทําบัญชีการเบิกจาย
วัสดุ-ครุภัณฑ การทําสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง การบอกเลิกสัญญา การออกใบสั่งซ้ือ-ขาย การจําหนายพัสดุ
และประสานงานกับกรรมการตรวจรับพัสดุ และหนาท่ีราชการอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.3 งานนโยบายและแผน โดยจําแนกตามภาระหนาท่ี ดังนี้ 
1.3.1 งานดานวิเคราะหแผนและงบประมาณ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจัดทําแผนและงบประมาณ วิเคราะห 
รวบรวมและประสานงานการจัดทําแผนงาน/โครงการ ติดตาม ประเมินผล และรายงานความกาวหนาแผน  
ตาง ๆ ตามแผนกลยุทธของมหาวิทยาลัย สรุปรายงานงบประมาณรายรับ-รายจายประจําป งานดานวิจัย
สถาบันและสารสนเทศ รวมท้ังงานวิเทศสัมพันธ และการจัดทํางบประมาณประจําป ตลอดจนการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การวิเคราะห และจัดระบบงานของหนวยงานตาง ๆ ใหสอดคลองกับแผนการ
บริหารราชการแผนดิน 4 ป และแผนปฏิบัติราชการ 4 ป ของกระทรวงศึกษาธิการ ศึกษา วิเคราะห
อัตรากําลัง ท่ีเก่ียวของกับการกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหม และการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง 

๑.3.2 งานดานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานความเสี่ยงดานตาง ๆ ท่ีจะเกิดข้ึนกับหนวยงาน ศึกษา

วิเคราะห รวบรวมขอมูล จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน ประสานงาน รวบรวม 
รายงานการวิเคราะหแผนการบริหารความเสี่ยงของสวนงานภายในตาง ๆ ดําเนินการวิเคราะหแผนการบริหาร
ความเสี่ยงระดับหนวยงาน จัดทํารายงานแผนการบริหารความเสี่ยงระดับหนวยงาน รวมพิจารณากับคณะ
กรรมการบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดทํารายงานแผนการบริหารความเสี่ยงระดับ
มหาวิทยาลัยรามคําแหง เพ่ือจัดสงใหกับเลขาธิการสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา คณะกรรมการการ
พัฒนาระบบราชการ คณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย และนายกสภามหาวิทยาลัย ประสานงาน 
รวบรวม รายงานการประเมินผลการบริหารความเสี่ยงของสถาบันภาษา และหนวยงานตาง ๆ ตามข้ันตอนการ
บริหารความเสี่ยง และหนาท่ีราชการอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  

/ 1.4 งานประกันคุณภาพการศึกษา... 
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๑.4 งานประกันคุณภาพการศึกษา โดยจําแนกตามภาระหนาท่ี ดังนี้ 
1.4.1 งานดานแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ศึกษาวิเคราะห รวบรวมขอมูลการประกันคุณภาพ
การศึกษาใหสอดคลองกับการรายงานการประะเมินตนเองท่ีสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษากําหนด 
จัดทํารายงานประเมินตนเอง (Self-Assessment Report: SAR) ประสานงานดานขอมูลการประกันคุณภาพ
กับสํานักประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยรามคําแหง ศึกษาคูมือประกันคุณภาพระดับสถาบัน และ
หนวยงานสนับสนุน กํากับดูแลงานประกันคุณภาพทุกระดับใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานของ สํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา และสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา          

1.4.2 งานดานประเมินคุณภาพการศึกษา 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงานตาม

แผนปฏิบัติการและแผนกลยุทธของสถาบัน ให คําปรึกษาในการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง               
ของหนวยงานตาง ๆ ภายในสถาบันฯ ดําเนินการจัดประชุม อบรม การประกันคุณภาพท่ีจัดโดยหนวยประเมิน
คุณภาพการศึกษา ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ภายในสถาบันฯ ในการจัดทําหลักฐาน เอกสารอางอิงของ
องคประกอบ และตัวบงชี้ ท่ีสํานักประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดกําหนดไวตามคูมือ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ประจําปการศึกษาตาง ๆ พัฒนาบุคลากรในสถาบันเพ่ือสรางวัฒนธรรม
คุณภาพในองคกร 

 
๒. ฝายบริการทางวิชาการ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริการทางวิชาการ การบริการฝกอบรมและทดสอบภาษาตาง ๆ 
สําหรับนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัยรวมท้ังหนวยงานและผูสนใจจากภายนอก งานบริการเก่ียวกับ
การแปลภาษาตางประเทศและลาม โดยจําแนกตามภาระหนาท่ี ดังนี้ 
               2.๑ ดานบริการฝกอบรมและทดสอบ 

มีภาระงานในดาน จัดทําแผนการฝกอบรม จัดทําโครงการ กําหนดวัน เวลา สถานท่ีและ
เสนองบประมาณคาใชจาย การขออนุมัติจัดโครงการฝกอบรมตาง ๆ ประสานงานและเชิญอาจารยชาวไทย
และชาวตางชาติเพ่ือดําเนินการอบรม วางแผนงานเพ่ือจัดหองสําหรับฝกอบรม รับสมัครเขาฝกอบรมและ
ยกเลิกการรับสมัครโครงการฝกอบรมตาง ๆ จัดทดสอบวัดระดับความรูพ้ืนฐานดานภาษากอนการสมัครเขารับ
การฝกอบรม จัดทําประเมินผลโครงการตาง ๆ หลังจากเสร็จสิ้นการฝกอบรม ประสานความรวมมือในการจัด
โครงการฝกอบรมกับหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนภายในประเทศ 

๒.๒ ดานการบริการแปลและลาม 
มีหนาท่ีรับผิดชอบใหบริการดานการตรวจ แกไข งานแปลภาษาตาง ๆ ไดแก ภาษาอังกฤษ 

ภาษารัสเซีย ภาษาเยอรมัน ภาษาสเปน ภาษาฝรั่งเศส ภาษาจีน ภาษาญ่ีปุน ภาษาเกาหลี ภาษาไทย แปล
บทคัดยอ บทความทางวิชาการดานสังคมศาสตร วิทยาศาสตร กฎหมาย ฯลฯ แบบฟอรมหนังสือราชการ     
ตาง ๆ ประทับและรับรองงานแปลตาง ๆ ประสานงานกับผูแปลเพ่ือแจงคาธรรมเนียมในการแปลเอกสารและ
กําหนดวันแลวเสร็จของงานแปล ประสานงานกับผูมาใชบริการแจงและตอบกลับเม่ืองานแปลเสร็จสิ้น 

2.3 ดานการผลิตเอกสาร 
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ทําสําเนาหนังสือราชการท่ีสําคัญตาง ๆ ผลิตสําเนาเอกสารสิ่งพิมพเพ่ือ

ใชในการอบรมในหลักสูตรฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ท่ีเปดอบรม ผลิตขอสอบ  แบบทดสอบวัดระดับภาษา 
/ ตางประเทศ... 
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ตางประเทศสําหรับผูท่ีมีพ้ืนฐานในภาษาตาง ผลิตแบบทดสอบในโครงการฝกอบรมตาง ๆ เพ่ือประเมินผลหลัง
การอบรม ผลิตแบบประเมินความพึงพอใจของโครงการฝกอบรม ผลิตใบสมัครลงทะเบียนโครงการฝกอบรม  

2.4 ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ควบคุมดูแลอาคารเรียน หองปฏิบัติการและหองฝกอบรม ท่ีอยูในความ

รับผิดชอบของสถาบันภาษา ควบคุมและบํารุงรักษาพ้ืนท่ีภายในอาคารสุโขทัยชั้น 4 ควบคุม และดูแลการใช
หองฝกอบรม ดังนี้ 

๑. หองปฏิบัติการทางภาษาจํานวน 4 หอง  
๒. หองฝกอบรมจํานวน 10 หอง  
๓. หองสํานักงานเลขานุการจํานวน 1 หอง 
๔. หองผูอํานวยการและรองผูอํานวยการ จํานวน 1 หอง  
๕. หองทํางานอาจารยชาวตางประเทศ 1 หอง 
๖. หองพักอาจารยจํานวน 1 หอง 
๗. หองพัสดุจํานวน 1 หอง 
8. รับผิดชอบเครื่องคอมพิวเตอร และเครื่องโสตทัศนูปกรณ ในหองฝกอบรม หองปฏิบัติงานของ

บุคลากรในหนวยงาน โดยดูแลรักษาและซอมบํารุง  
   อีกท้ังมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดําเนินการจัดทําเอกสารประชาสัมพันธ อาทิ แผนพับ โบชัวร แฟม
ประชาสัมพันธ เพ่ือการประชาสัมพันธสถาบัน รวบรวมขาวสาร  สงขาว และภาพกิจกรรมตาง ๆ ของสถาบัน
ภาษาจัดสงใหแกงานประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยรามคําแหงเพ่ือประกาศเสียงตามสายหรือเพ่ือลงสื่อ
ประชาสัมพันธอ่ืน ๆ ดําเนินการ และจัดทํางานขาวประชาสัมพันธบนเว็บไซต www.ril.ru.ac.th อัพเดต
เว็บไซตของหนวยงานใหเปนปจจุบันในการประชาสัมพันธการเปดหลักสูตรการอบรม นําเสนอสื่อ ออกแบบ
และจัดทําสื่อประชาสัมพันธกิจกรรมภายในสถาบันภาษา อาทิ ปายผา ปายไวนิล คัทเอาท เพ่ือการ
ประชาสัมพันธกิจกรรม และหนาท่ีราชการอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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 สกช. 1 

งานบริหารและธุรการ 

 หนวยสารบรรณ 
และผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

 งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน 

สถาบันการศึกษานานาชาติ 

สํานักงานเลขานุการ 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

 ฝายบริหารงานหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษา 

  
 

 ฝายบริหารงานหลักสูตร 
ระดับปริญญาตรี 

  
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

 หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

 หนวยประกันคุณภาพ 
การศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

หนวยวิเคราะหแผน 
และงบประมาณ 

  
 
 
 

 หนวยวเิทศสัมพันธ 

  
 
 
 

 หนวยสารสนเทศ 
และระบบคอมพิวเตอร 

  

  
 
 
 

หมายเหตุ  1. ประกาศมหาวิทยาลัยรามคําแหง เร่ือง การแบงสวนงานภายในสถาบันการศึกษานานาชาติ 

                  มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2550  ณ วันที่ 2 กันยายน 2550 

              2.  ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ คร้ังที่ 9/2563 
                   วาระที่ 4.12 เมื่อวันที่ 17 สิงหาคม 2563 
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สถาบันการศึกษานานาชาติ 

 

ประวัติความเป็นมา 
 

มหาวิทยาลัยรามค าแหง  โดยรองศาสตราจารย์รังสรรค์  แสงสุข   อธิการบดีมหาวิทยาลัย
รามค าแหงในขณะนั้น มีนโยบายในการก่อตั้ง “สถาบันการศึกษานานาชาติ  มหาวิทยาลัยรามค าแหง”    
โดยมีวัตถุประสงค์จัดการศึกษาและฝึกอบรมในทุกหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  เป็นภาษาต่างประเทศและหรือ
เป็นภาษาไทย และเป็นศูนย์กลางการแลกเปลี่ยนทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศ  เพ่ือก้าวสู่
ความเป็นสากลของมหาวิทยาลัยรามค าแหง เพ่ือรองรับปริมาณความต้องการการศึกษาในต่างประเทศของ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก เป็นการแก้ไขปัญหาการขาดดุลทางการค้าของประเทศ
ในด้านการศึกษา ที่ในปีหนึ่งๆ มีนักเรียนชาวไทยเดินทางไปศึกษาต่อยังต่างประเทศจ านวนหลายพันคน 
นับเป็นจ านวนเงินที่มากมายมหาศาล  ดังนั้น  อธิการบดีจึงได้มีด าริ ให้ด าเนินการจัดตั้ง และร่างหลักสูตร
การศึกษาของสถาบันการศึกษานานาชาติตั้งแต่ปี พ.ศ. 2540  และเสร็จสมบูรณ์ในปี พ.ศ.2542    

ในปัจจุบัน สถาบันการศึกษานานาชาติ ซึ่งเป็นหน่วยงานในก ากับ ของมหาวิทยารามค าแหง 
มีจุดหมายในการบริหารงานให้สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย โดยมุ่งเน้นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติภารกิจ 
ให้สอดคล้องและตอบสนองกับภารกิจหลักมหาวิทยาลัย เพ่ือให้สถาบันฯสามารถพัฒนาขีดความสามารถ 
และมีมาตรฐานการท างานที่สูงขึ้น ตลอดจนตอบสนองความคาดหวังและความต้องการของผู้รับบริการและ
สังคมอย่างมีประสิทธิภาพ  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบการแบ่งส่วนงานภายใน 
สถาบันการศึกษานานาชาติ  แบ่งส่วนงานภายในตามโครงสร้าง ออกเป็น 1 ส านักงาน

เลขานุการ 2 ฝ่าย ดังนี้ 
1. ส านักงานเลขานุการ  ประกอบด้วย 4 งาน  ได้แก่  

1.1 งานบริหารและธุรการ  แบ่งออกเป็น ๓ หน่วย คือ 
1.1.1 หน่วยสารบรรณและผลิตเอกสาร 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ - ส่ง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บ และค้นหนังสือ 

รวบรวมข้อมูล ร่างโต้ตอบ ตรวจทานหนังสือ  ดูแลรักษา ติดต่อนัดหมาย เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับ
การประชุม การแจกจ่ายเอกสาร การติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

1.1.2 หน่วยการเจ้าหน้าที่    
 ด าเนินการสรรหาและบรรจุบุคคล ด าเนินการเก่ียวกับการประเมินผลบุคคล

เพ่ือเลื่อนระดับเงินเดือน การเปลี่ยนต าแหน่ง ปรับวุฒิ การย้าย โอน การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา  
จัดท าทะเบียนประวัติ การลาออกจากราชการ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การเสนอขอ
ขยายเวลาราชการ การจ้างผู้ทรงคุณวุฒิ การจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

1.1.3 หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ    
 ท าหน้าที่ควบคุมดูแล อาคารสถานที่ท าการของสถาบันฯ รวมทั้งห้องเรียน 

และพ้ืนที่ที่อยู่ในความรับผิดชอบ  จัดการอาคารสถานที่ ให้บริการการใช้ห้องเรียน ห้องประชุมแก่คณาจารย์และผู้
ขอใช้อ่ืนๆ ควบคุมดูแลการใช้ตารางเรียนตามประกาศมหาวิทยาลัย จัดห้องเรียน ห้องสอบ ดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์
สื่อการสอนให้พร้อมใช้งาน ประสานงานการซ่อมบ ารุงกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  และจัดการด้านยานพาหนะ 

/ 1.2 งานคลังและพัสดุ... 
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1.2 งานคลังและพัสดุ  แบ่งออกเป็น  2 หน่วย คือ 
1.2.1 หน่วยการเงินและบัญชี    

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีควบคุมการใช้เงิน การเก็บรักษา   
การเบิกจ่ายเงินทั้งงบแผ่นดินและงบประมาณรายจ่ายจากรายได้มหาวิทยาลัย จัดท ารายงานแสดงฐานะ
การเงิน การเบิก-จ่ายค่าใช้จ่ายและค่าตอบแทนทุกประเภท  เช่น การเบิกเงินให้แก่ผู้สอน เบิกเงินค่าที่พัก ฯลฯ  
จัดเก็บรวบรวมข้อมูลด้านการเงินพร้อมการจัดลงบัญชีเพ่ือใช้วิเคราะห์และวางแผนเพ่ือการบริหาร 

1.2.2 หน่วยพัสด ุ
ควบคุมดูแลเกี่ยวกับพัสดุ จัดหา จัดซื้อจัดจ้าง การเก็บรักษา การเบิกจ่าย

พัสดุ จัดท าทะเบียนคุม  การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
1.3 งานนโยบายและแผน แบ่งเป็น 3 หน่วย คือ 

1.3.1 หน่วยวิเคราะห์แผนและงบประมาณ   
วิเคราะห์ รวบรวม และประสานการจัดท าแผนงานโครงการต่างๆ  ของ

หน่วยงาน  และจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน พร้อมทั้งเสนอข้อมูลเพ่ือการพิจารณาจัดสรร
งบประมาณให้แก่หน่วยงานและโครงการต่างๆ อย่างเหมาะสม วิเคราะห์การใช้เงินงบประมาณของหน่วยงาน 
เพ่ือการแก้ไข และเสนอแนวทางการใช้เงินให้ถูกต้องตรงเป้าหมายมากที่สุด  ประสานงานการวางแผนกรอบ
อัตราก าลังบุคลากรของสถาบันฯ ด าเนินการขออัตราต าแหน่งเพิ่มใหม่ 

1.3.2 หน่วยวิเทศสัมพันธ์    
 ท าหน้าที่ด้านความร่วมมือกับต่างประเทศ  ติดต่อกับสถาบันการศึกษาใน
ต่างประเทศ ซึ่งมหาวิทยาลัยรามค าแหงได้ติดต่อไว้แล้ว และกับสถาบันการศึกษาอ่ืนๆ เป็นการเพ่ิมเติมเพ่ือ
แลกเปลี่ยนบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งสถาบันการฝึกอบรมในต่างประเทศ   ติดต่อแหล่งทุนด้านการศึกษา
เพ่ือให้ โอกาสแก่ นักศึกษา บุคลากรของสถาบันได้ศึกษา ท าวิจัยร่วม หรือฝึกอบรมในต่างประเทศ             
การประชุมสัมมนาในต่างประเทศ  ติดต่อ ประชาสัมพันธ์เพ่ือรับนักศึกษาต่างประเทศเข้ามาศึกษายัง
สถาบันการศึกษานานาชาติ และท าหน้าที่ให้บริการแก่นักศึกษาต่างชาติ ( International Student Affairs) 
ติดต่อประสานงานคณาจารย์ชาวต่างประเทศ การจัดที่พักและการบริการรับรองอ่ืนๆ ในงานของสถาบันฯ 
ประสานงานและจัดท าเอกสารรับรองให้กับนักศึกษาแลกเปลี่ยนจากสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 

1.3.3 หน่วยสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์    
ท าหน้าที่บริหารงานด้านสารสนเทศ และ ระบบคอมพิวเตอร์ งานด้าน

สารสนเทศ ได้แก่ จัดเก็บรวบรวมข้อมูลด้านต่างๆ สถิติต่างๆ  มีฐานข้อมูลบุคลากรและนักศึกษาเพ่ือน าไปใช้
ประโยชน์ในการวิเคราะห์และเป็นฐานข้อมูลเบื้องต้น เป็นแนวทางสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและพัฒนา
เพ่ือเป็นคลังข้อมูลของหน่วยงานดูแลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้แก่นักศึกษาและบุคลากร จัดท าระบบ
ฐานข้อมูลสารสนเทศต่างๆ ของหน่วยงาน จัดท าสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อสังคมออนไลน์เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงาน งานด้านระบบคอมพิวเตอร์ ได้แก่ การจัดการ วางแผน ติดตั้ง ตรวจสอบ และ
บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน เครือข่ายอินเทอร์เน็ต เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง 
และมีประสิทธิภาพ 
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1.4 งานบริการการศึกษา แบ่งเป็น 4 หน่วย คือ 
1.4.1 หน่วยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา   

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าสถิติต่างๆ ของนักศึกษา ผลการสอบ จัดท า
รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาเสนอสภาฯ รับ-จ่าย  ค าร้อง หนังสือรับรอง ออกหนังสือรับรองให้กับนักศึกษา     
การตรวจสอบคุณวุฒิ ตรวจสอบผลการเรียน ตรวจสอบการจบหลักสูตรปริญญาตรี พิมพ์ใบรับรอง พิมพ์
หนังสือราชการภายใน – ภายนอก ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับหลักสูตร การเทียบโอนหน่วยกิต การบอกเลิกและ/
หรือสับเปลี่ยนกระบวนวิชา การเตรียมเอกสารเทียบโอนส าหรับแจกนักศึกษาในช่วงรับสมัครนักศึกษาใหม่  
จัดเก็บหนังสือเวียนและมติต่างๆ ที่เก่ียวข้องเข้าแฟ้ม 

1.4.2 หน่วยกิจการนักศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่ให้ค าปรึกษา แนะน าในเรื่องการประกอบอาชีพ การศึกษาต่อ

ทุนการศึกษา ติดต่อประสานงานกับชมรมศิษย์เก่าในการจัดกิจกรรมต่างๆ จัดท าท าเนียบศิษย์เก่า จัดท าแผน
ด้านกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกงาน ดูงานนอกสถานที่ ด าเนินการในเรื่องการ
ปฐมนิเทศ ปัจฉิมนิเทศ ติดต่อประสานงานกับกรรมการบัณฑิตในงานพระราชทานปริญญาบัตร ให้บริการตอบ
ปัญหานักศึกษา ออกใบรับรองความประพฤติ Recommendation จัดนิทรรศการเกี่ยวกับกิจการนักศึกษาใน
ด้านต่างๆ รวบรวมสถิติข้อมูลเกี่ยวกับแหล่งงานอาชีพ การศึกษาต่อ และทุนการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

1.4.3 หน่วยส่งเสริมพัฒนาทางวิชาการ 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการเปิดสอนกระบวนวิชาต่างๆ ของทุกภาคการศึกษา 

ติดต่อและประสานงานกับคณาจารย์ และสวป. เกี่ยวกับการขอเปิดกระบวนวิชาเพ่ิม ด าเนินการจัดเวร
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ในการลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา การรับสมัครนักศึกษาใหม่ ด าเนินการ
และประสานงานกับอาจารย์เพ่ือจัดพิมพ์ต าราเรียน และด าเนินการส่งรายชื่อผู้สอน ติดต่อและประสานงานกับ
ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา(สกอ.) เกี่ยวกับหลักสูตรที่เปิดเพ่ิมใหม่ และการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร  
ด าเนินการเกี่ยวกับโครงการวิจัยของสถาบันฯ โดยประสานงานกับคณะกรรมการวิจัยของสถาบันฯ   
ด าเนินการและประสานงานกับคณะกรรมการส่งเสริมวิชาการ ด าเนินการและประสานงานในโครงการฝึกอบรม
ประชุมสัมมนา อภิปราย และสนทนาทางวิชาการ จัดท าภาระงานสอนของคณาจารย์ของสถาบันฯในแต่ละ
ภาคการศึกษา ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ประสานงานกับ
คณาจารย์ในการท าจัดท า มคอ. ๓ มคอ. ๕ และ มคอ. ๗ ประสานงานประกันคุณภาพทางการศึกษาในการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

1.4.4 หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบบริหารจัดการระบบและกลไกการประกันคุณภาพ

การศึกษาของสถาบันฯให้ได้ตามมาตรฐานตัวบ่งชี้ที่มหาวิทยาลัย และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องก าหนด และ
ปฏิบัติตามนโยบายของคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาของสถาบันฯ ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายการ
ประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยรามค าแหง รวบรวมข้อมูลและรายงานการประเมินตนเอง พร้อม
จัดเตรียมเอกสารอ้างอิง สถานที่ และอ่ืนๆ ในการรองรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
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2. ฝ่ายบริหารงานหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
 มีหน้าที่บริหารและพัฒนาหลักสูตร และจัดการเรียนการสอนของสถาบันการศึกษา

นานาชาติในระดับปริญญาตรี  โดยดูแลตั้งแต่การวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผล  
ทบทวนการด าเนินงาน และการพัฒนาหลักสูตร 

 

3. ฝ่ายบริหารงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
มีหน้าที่บริหารและพัฒนาหลักสูตร และจัดการเรียนการสอนของสถาบันการศึกษา

นานาชาติในระดับบัณฑิตศึกษา โดยดูแลตั้งแต่การวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผล  
ทบทวนการด าเนินงาน และการพัฒนาหลักสูตร 

 
  

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

 



- หนวยวิเคราะหออกแบบและพัฒนาสื่อการสอน 
  e-Learning และการสอบ e-Testing  
- หนวยควบคุมดูแลระบบ 
 

- หนวยผลิตขอสอบทางอิเล็กทรอนิกส 
- หนวยผลิตสื่อการเรียนการสอน  
  ทางอิเล็กทรอนิกส 
- หนวยสรางและพัฒนาเครื่องมือ 
  แบบทดสอบและบทเรียนมาตรฐาน 

- หนวยจัดการสอบทางอิเล็กทรอนิกส 
- หนวยบริการสื่อการเรียนการสอน 
  ทางอิเล็กทรอนิกส 
- หนวยทะเบียนและเอกสารสาํคญั 
 

- หนวยบริหารและธุรการ 
- หนวยคลังและพัสด ุ
- หนวยนโยบายและแผน 
 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  - อนุมัติขอมูลการจดัตั้งและโครงสรางการแบงสวนงานภายในสถาบันบริการวิชาการ 
                อิเล็กทรอนิกส ตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคาํแหง ครั้งท่ี 12/2559 วาระท่ี 5.3  
                เมื่อวันท่ี 14 ธันวาคม 2559 
                                   

 

 สถาบันบริการวิชาการทางอิเล็กทรอนิกส 

สํานักงานเลขานุการ ฝายพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส ฝายผลิตส่ืออิเล็กทรอนิกส ฝายบริการส่ืออิเล็กทรอนิกส 
 

สวอ. 1 



78 
สวอ. 2 

 

สถาบันบริการวิชาการทางอิเล็กทรอนิกส ์
 

ประวัติความเป็นมา 
 
 สถาบันบริการวิชาการทางอิเล็กทรอนิกส์  จัดตั้ ง เมื่อ วันที่  28 กันยายน 2559 โดย เกิด 
การรวมกันของ 2 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักทดสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Testing) และ ศูนย์สื่อการสอนทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning) ซึ่งสถาบันบริการวิชาการทางอิเล็กทรอนิกส์มีการด าเนินงานที่ส าคัญหลักๆ 2 
ส่วน คือ 1. การจัดสอบทางอิเล็กทรอนิกส์  2. การจัดท าสื่อการเรียนการสอนทางอิเล็กทรอนิกส์ 

การสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Testing) เป็นทางเลือกหนึ่งของนักศึกษา ที่จะช่วยให้นักศึกษา
มหาวิทยาลัยรามค าแหง ซึ่งเราจะทราบดีว่าการที่มหาวิทยาลัยรามค าแหงเป็นตลาดวิชา ดังนั้น นักศึกษาของ
มหาวิทยาลัย จึงมีความหลากหลาย มีทั้งผู้ที่ท างานแล้วและยังไม่ได้ท างาน ผู้ที่ท างานแล้ว ก็มีหลายสาขาอาชีพ 
จึงเป็นผลดีส าหรับนักศึกษา ที่มีการสอบ e-Testing เกิดขึ้นมา ซึ่งนักศึกษาสามารถที่จะจัดตารางการศึกษา
ของตัวเอง ได้อย่างดี นั้นหมายถึง สามารถที่จะระบุวันสอบในกระบวนวิชาที่เราลงทะเบียน กับทาง
มหาวิทยาลัยไว้ได้เองถึงแม้จะท างานในวันปกติ ก็ยังสามารถมาสอบได้ โดยไม่เสียเวลางาน เพราะระบบการ
สอบทางอิเล็กทรอนิกส์ มีเวลาให้เลือกสอบได้หลากหลายคาบ ดังนั้น เรื่องวันเวลาในการสอบจะไม่เป็นปัญหา
ส าหรับนักศึกษาอีกต่อไป 

ส่วนการเรียนการสอนระบบ e-Learning เป็นการศึกษาโดยน าเทคโนโลยีทางการสื่ อสาร                   
มาประยุกต์ใช้กับการให้บริการการศึกษาที่มหาวิทยาลัยรามค าแหงใช้เป็นทางเลือกเสริมให้กับนักศึกษาได้ใช้
ประโยชน์ โดยมีการฝึกอบรมให้ความรู้ในการใช้ และสร้างบทเรียนแก่บุคลากรภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย เพ่ือรองรับการเข้าสู่การเรียนการสอนแบบ e-Learning เมื่อสามารถน าวิชาเรียนทั้งหมดของ
มหาวิทยาลัยเข้าสู่ระบบการเรียนการสอนแบบ e-Learning ได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว การพัฒนาสื่อและ
วิธีการจัดการเรียนการสอนแบบ e-Learning ดังกล่าวนั้น จึงเป็นสิ่งที่จะช่วยให้ผู้ใช้งานหรือนักศึกษาสามารถ
ใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาตนเองให้ก้าวเข้าสู่การเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้และเป็นการส่งเสริมการสร้าง
ฐานความรู้สู่สากล 
 นวัตกรรมทางการศึกษาทั้ง e-Testing และ e-Learning จึงเป็นกลไกที่มีความส าคัญต่อการจัด
การศึกษาของมหาวิทยาลัยรามค าแหงให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเป็นการช่วยส่งเสริมให้
นักศึกษาหรือประชาชนทั่วไปสามารถเป็นผู้ที่ใฝ่ในการเรียนรู้ มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และท าให้เกิดเป็นการเรียนรู้ตลอดชีวิตได้ ดังนั้น สภามหาวิทยาลัยรามค าแหง จึงได้มีการพิจารณาให้ยุบรวม
หน่วยงานระหว่างส านักทดสอบทางอิเล็กทรอนิกส์กับศูนย์สื่อการสอนทางอิเล็กทรอนิกส์เข้าเป็นหน่วยงาน
เดียวกัน โดยมีมติให้รวมหน่วยงานแล้วให้ใช้ชื่อว่า “สถาบันบริการวิชาการทางอิเล็กทรอนิกส์” 
 

 

 

 

 

/ หน้าที่ความรับผิดชอบ… 
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หน้าทีค่วามรับผิดชอบการแบ่งส่วนงานภายใน 

 สถาบันบริการวิชาการทางอิเล็กทรอนิกส์ แบ่งส่วนงานภายในตามโครงสร้างออกเป็นส านักงาน
เลขานุการ และ 3 ฝ่าย ดังนี้ 

1. ส านักงานเลขานุการ ประกอบด้วย 3 หน่วย ได้แก่  
     1.1  หน่วยบริหารและธุรการ   
 1.1.1 ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการรับ-ส่งหนังสือภายในและภายนอกสถาบันฯ 
 1.1.2 ด าเนินการด้านประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่าง ๆ จัดกิจกรรมให้ความรู้ ด้านการ
จัดการเรียนการสอนและการจัดสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ 

1.1.3 ด าเนินการจัดโครงการตามแผนยุทธศาสตร์ เช่น โครงการพัฒนาบุคลากรของ
หน่วยงาน 

1.1.4 เตรียมการส าหรับการประชุมของหน่วยงาน บันทึกเรื่องที่เสนอที่ประชุม ท า
รายงาน การประชุม และรายงานอ่ืนทั่วไป เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
ส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

 1.1.5 ด าเนินการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง บุคคลเข้าปฏิบัติงาน 

 1.1.6 ด าเนินการจัดท า เก็บ รวบรวม ตรวจสอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

      1.2 หน่วยคลังและพัสดุ   

 1.2.1 จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ การจ้าง การควบคุม การ
เก็บรักษาการเบิกจ่ายพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ 

1.2.2 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 1.2.3 ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย
พร้อมใช้งาน 

      1.3 หน่วยนโยบายและแผน   

 1.3.1 จัดท าแผนระยะสั้นและระยะยาว ประกอบด้วยแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี แผนกลยุทธ์ด้านวิชาการ โดยก าหนดโครงการต่าง ๆ เพ่ือบรรจุลงในแผนปฏิบัติ
ราชการ ดังกล่าว 

1.3.2 จัดท า KPI Template ในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 

1.3.3 จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานกับมหาวิทยาลัย 

1.3.4 ด าเนินการเกี่ยวกับค าของบประมาณรายจ่ายจากรายได้ประจ าปี 

1.3.5 ประสานงานกับกองแผนงานเกี่ยวกับงานด้านนโยบายและแผน  
1.3.6 รวบรวมและจัดท ารายงานประจ าปี 

/ 2. ฝ่ายพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์… 
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 2.  ฝ่ายพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 2 หน่วย ได้แก่ 
     2.1 หน่วยวิเคราะห์ออกแบบและพัฒนาสื่อการสอน e-Learning และการสอบ e-Testing   
  2.1.1 ท าหน้าที่ศึกษาและรวบรวมความต้องการของผู้ใช้ระบบ เพ่ือน ามาวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบงานใหม่ และท าหน้าที่เป็นสื่อกลางระหว่างผู้ใช้ระบบ และนักเขียนโปรแกรม (programmer) 
โดยการวิเคราะห์ ตรวจสอบ และเขียนผังประมวลผลโปรแกรมใหม่เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
หรือเพ่ือดัดแปลงแก้ไขให้เป็นไปตามความต้องการ 

 2.1.2 ท าหน้าที่ศึกษาความต้องการของผู้ใช้ระบบ (User) จากนักวิเคราะห์ระบบ 
(System Analyst) จัดท าแผนภูมิ (Flowchart) ขั้นตอนการท างานที่ละเอียด และถูกต้องตามหลักวิชา เพ่ือ
ประโยชน์ในการเขียนโปรแกรมส าหรับการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 

  2.1.3 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ บริหาร พัฒนาและออกแบบระบบ
ข้อมูลสารสนเทศบนเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ก าหนดรูปแบบ วิธีการและขั้นตอนการจัดเก็บ  การประมวลผลและ
การใช้ประโยชน์จากข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาสื่อทางอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 

     2.2 หน่วยควบคุมดูแลระบบ   
   2.2.1 การควบคุมดูแลระบบการจัดการเรียนการสอน (System Administration) 
ดูแลและควบคุมระบบการจัดการเรียนการสอน (Learning Management System--LMS) ของมหาวิทยาลัย 
 2.2.2 ด าเนินการตรวจสอบคุณภาพสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่หน่วยงานได้จัดท าขึ้น  
ทั้งสื่อการเรียนการสอนและการสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ ประสานงานกับอาจารย์ เพ่ือด าเนินการประเมิน
คุณภาพและความถูกต้องของบทเรียนและข้อสอบที่ผลิตเป็นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 2.2.3 ท าหน้าที่ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สถาบันคอมพิวเตอร์ และ 
ส านักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล (สวป.) เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาส าหรับการจัดการสอบ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ในแต่ละภาคการศึกษา พร้อมทั้งพัฒนาฐานข้อมูล และ Update ฐานข้อมูลผลการสอบทาง
อิเล็กทรอนิกส์ให้ฐานข้อมูลการเข้าสอบและผลการสอบทางอิเล็กทรอนิกส์มีความสอดคล้องตรงกันกับ
ฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัย 
 2.2.4 ดูแลจัดการประเมินทั้งแบบทดสอบและตัวผู้เรียนในระบบการเรียนการสอนทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

 3.  ฝ่ายผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 3 หน่วย ได้แก่ 
     3.1  หน่วยผลิตข้อสอบทางอิเล็กทรอนิกส์   
 3.1.1 ส่งเสริมสนับสนุนอาจารย์ผู้สอนให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบ
การสร้างข้อสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.1.2 ก ากับ ดูแล จัดการสร้างข้อสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัย  
 3.1.3 รวบรวมข้อสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับการอนุมัติแล้วส่งงานจัดการสอบทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

/ 3.2 หน่วยผลิตสื่อ… 
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      3.2 หน่วยผลิตสื่อการเรียนการสอนทางอิเล็กทรอนิกส์   
 3.2.1 เตรียมข้อมูลที่เหมาะสมกับการผลิตสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ เช่น รูปภาพ 
รูปภาพเคลื่อนไหว ไฟล์เสียง ไฟล์วีดีโอ เป็นต้น 
 3.2.2 วิเคราะห์ Story Board ของวิชาที่จะน ามาผลิตสื่อในแต่ละลักษณะ โดยดูความ
เหมาะสมของธรรมชาติของวิชา เนื้อหา เทคนิค ขนาดของไฟล์ และการใช้งานบนเว็บในรูปแบบที่เหมาะสม 

 3.2.3 เตรียมข้อมูลที่เหมาะสมกับการผลิตสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ เช่น รูปภาพ 
รูปภาพเคลื่อนไหว ไฟล์เสียง ไฟล์วีดีโอ เป็นต้น 

      3.3 หน่วยสร้างและพัฒนาเครื่องมือแบบทดสอบและบทเรียนมาตรฐาน  

 3.3.1  ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อเพ่ิมศักยภาพแบบทดสอบมาตรฐาน 

 3.3.2 ศึกษาค้นคว้าและวิจัยการผลิตสื่อทางอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือการพัฒนาเทคโนโลยี
ของหน่วยงาน  เผยแพร่และถ่ายทอดผลงานวิจัยสู่สังคม 
 3.3.3 ศึกษาค้นคว้าและวิจัยการผลิตสื่อทางอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือการพัฒนาเทคโนโลยี
ของหน่วยงาน 
 4.  ฝ่ายบริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 3 หน่วย ได้แก่ 
      4.1  หน่วยจัดการสอบทางอิเล็กทรอนิกส์   

 4.1.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าระบบ วิธีการทดสอบ และพัฒนาเครื่องมือวัดและ
ประเมินผลตามมาตรฐานการศึกษา 

 4.1.2 ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการจัดการสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจน
ให้ความร่วมมือและสนับสนุนส าหรับการจัดการสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ในระดับภูมิภาค และหน่วยงาน
ภายนอกอ่ืน 

 4.1.3 เป็นศูนย์กลางข้อมูลการทดสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนสนับสนุน และ
ให้บริการผลการทดสอบแก่หน่วยงานต่าง ๆ ได้ท้ังในประเทศและต่างประเทศ 

     4.2  หน่วยบริการสื่อการเรียนการสอนทางอิเล็กทรอนิกส์   
 4.2.1 จัดท า รวบรวม และตรวจสอบแผนการเรียนทุกแผนกวิชาของมหาวิทยาลัย
รามค าแหงเพื่อการพัฒนาและจัดท าเป็นหลักสูตรที่สามารถใช้ในการเรียนการสอนผ่านระบบออนไลน์ได้ 
 4.2.2 ส่งเสริมสนับสนุนให้อาจารย์ผู้สอนจัดท าสื่อประกอบการเรียนการสอนที่ต้อง
อาศัยเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 4.2.3 ส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนออนไลน์ให้ตรงตามวัตถุประสงค์ในการ
จัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยรามค าแหง 
     4.3  หน่วยทะเบียนและเอกสารส าคัญ   
 4.3.1 บันทึกและจัดท าสถิติเก่ียวกับนักศึกษาที่เข้าสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ และท่ีใช้งาน
สื่อการเรียนทางอิเล็กทรอนิกส์ของสถาบันบริการวิชาการทางอิเล็กทรอนิกส์  
 

/ 4.3.2 วางแผนและจัดเตรียม… 
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  4.3.2 วางแผนและจัดเตรียมเอกสารรับรองผลการสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ให้กับ
นักศึกษาที่มีความต้องการหรือร้องขอมา 

 4.3.3 จัดพิมพ์และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารรับรองผลการสอบทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

 4.3.4 จัดส่งใบรับรองผลการสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ให้กับนักศึกษา 
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