
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



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

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

งานวิเคราะหและประสานการวางแผน 
กองแผนงาน 

มีนาคม 2565 
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สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 

สํานักงานเลขานุการ ฝายรับสมัครและแนะแนวการศึกษา ฝายทะเบียนประวัตินักศึกษา ฝายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ ฝายประมวลผลการศึกษา

และหนังสือสําคัญ 
- หนวยรับสมัคร 
- หนวยตรวจสอบวุฒิบัตร 
- หนวยแนะแนวและประชาสัมพันธ 
 
 
 

 

- หนวยทะเบียนประวัตินักศึกษา 
- หนวยบัตรประจําตัวนักศึกษา 
- หนวยกรรมวิธีขอมูล 
 
 
 

 

งานบริหารและธุรการ 

  - หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 
  - หนวยการเจาหนาที่ 
  - หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 
 

 

- หนวยจัดตารางสอน 
- หนวยลงทะเบียนเรียน 
- หนวยตรวจสอบและแกไขขอมูล 
- หนวยจัดสอบ 
 
 
 

 

- หนวยประมวลและรับรอง 
  ผลการศึกษา 
- หนวยปริญญาบัตรและ 
  ตรวจสอบวุฒิบัตร ม.ร.   
- หนวยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ 
 
 
 

 

งานคลังและพัสดุ 

 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 
 

 

สวป. 1 

 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 
 

 

หมายเหตุ   1. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ของสํานักบริการทางวิชาการและ      
                   ทดสอบประเมินผล วันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 92 ตอนที่ 159 วันที่ 14 สิงหาคม 2518 
               2.  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
               3. ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการใหม ตามมติสภามหาวทิยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 2/2560 วาระที่ 4.4     
                   เมื่อวันที่ 22 กุมภาพันธ 2560 
 
 
 

 

- หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยพัสดุ 
 
 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานนโยบายและแผน 
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สวป. 2 
 

สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 

ประวัติความเปนมา 

 สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล หรือท่ีเรียกยอ ๆ กันวา “สวป.” ไดกอตั้งข้ึน
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2514 โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 88 ตอนท่ี 
24ลงวันท่ี 2 มีนาคม พ.ศ.2514 และมีสถานท่ีทํางานเริ่มแรกอยูท่ีชั้นลางของอาคารสํานักอธิการบดี (AD 1) 
ตอมามหาวิทยาลัยเห็นวา สถานท่ีทํางานคับแคบ ประกอบกับอาคารชั้นเดียวท่ีกอสรางไดแลวเสร็จ
มหาวิทยาลัยจึงอนุมัติใหยายมาใชอาคารหลังใหมเปนท่ีทําการ ต้ังแตวันท่ี 12 สิงหาคม พ.ศ. 2514 และเม่ือ
จํานวนนักศึกษาเพ่ิมมากข้ึน สวป. จึงไดรับงบประมาณใหสรางอาคารเรียน จํานวน 1 อาคาร ประกอบดวย 7 
ชั้น โดยการกอสรางแลวเสร็จในป พ.ศ. 2522 จึงไดยายจากอาคารชั้นเดียวมาปฏิบัติงานท่ีอาคาร 7 ชั้น 
ดังกลาวจนถึงปจจุบันซ่ึงมีพ้ืนท่ีอาคารประมาณ 1,089,075 ตารางเมตร 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

 สํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน ๑ 
สํานักงานเลขานุการ และ ๔ ฝาย ดังนี้ 
 ๑. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย ๔ งาน ไดแก 
   ๑.๑ งานบริหารและธุรการ ตรวจสอบ ควบคุมดูแล ประสานงานและรับผิดชอบ ๓ หนวย คือ 
    ๑.๑.๑ หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร  
     มีหนาที่กลั่นกรองและคัดแยกหนังสือ บริหารงานเอกสารตั้งแตการจัดทํา 
การรับหนังสือ การสงหนังสือ การเก็บรักษา การรวบรวมสถิติ หนังสือราชการและแฟมขอมูล ดูแลความ
เรียบรอย การใหบริการอัดสําเนา โดยเครื่องถายเอกสาร และเครื่องดิจิตอล 
    ๑.๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ี  

มีหนาท่ีปฏิบัติงานดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เชน ควบคุมการมา
ปฏิบัติราชการ ขออนุมัติเลื่อนเงินเดือน/เพ่ิมคาจาง จัดทําบัญชีเซ็นชื่อและควบคุมบัญชีเซ็นชื่อบุคลากรในการ
เขารวมประชุมและกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย จัดทําคําสั่ง สวป. สงบุคลากรเขารับการฝกอบรม 
ประชุมและสัมมนา จัดทําทะเบียนประวัติและแกไขขอมูลบุคลากรใหถูกตองเปนปจจุบัน ขออนุมัติปรับวุฒิ
การศึกษา เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ รับรองการทํางานและรับรองรายได เสนอขอแตงตั้ง
ผูรักษาราชการแทน ขออนุมัติกําหนดระดับตําแหนงสูงข้ึน ขออนุมัติดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือจางเปน
พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ ขออนุมัติจางพนักงานมหาวิทยาลัย และประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดทํา
สัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ขออนุมัติเจาหนาท่ีปฏิบัติงานและอํานวยความสะดวกการรับสมัครนักศึกษา
ใหม การลงทะเบียนเรียน การสอบไลและการบรรยายภาคฤดูรอน วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ ใหบริการแนะนํา ปรึกษาตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงาน
ในหนาท่ีและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 

/1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ี... 



๒ 

สวป. 3 
 

    ๑.๑.๓ หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
 ควบคุมดูแลอาคารและอุปกรณท่ีเก่ียวกับอาคาร สวป. ท้ังหมดและอาคาร 
KLB ชั้น 1 บํารุงรักษาอุปกรณไฟฟา เครื่องปรับอากาศ สุขภัณฑ ระบบประปา ทั้งอาคาร ควบคุมดูแลการ
เบิกขอใชรถยนตารทําความสะอาด การตัดหญาสนามหญาของพนักงานเอกชน และการจัดจางซอม 
เครื่องปรับอากาศ และลิฟตโดยสาร 
   ๑.๒ งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ  
    ๑.๒.๑ หนวยการเงินและบัญชี  

มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ-จายเงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ตรวจสอบความถูกตอง ของเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย คาตอบแทน  
คาใชสอย  คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินอุดหนุนตาง ๆ และการเบิกจายเงิน
เก่ียวกับสวัสดิการตาง ๆ การเก็บรักษาเงินสดทุกประเภท ของสํานักฯ การบริหารเงินสํารองจายของสํานักฯ การ
จัดทํารายงานทางการเงินและการจัดทําบัญชีตาง ๆ โดยปฏิบัติงาน ใหถูกตองครบถวนตามระเบียบวิธีการบัญชี
ของสวนราชการ 
    ๑.๒.๒ หนวยพัสดุ  
     มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการใหบริการหนวยงานภายใน สวป. ดานการพัสดุ
ในการจัดซ้ือจัดจาง การเชา การเบิก-จายพัสดุ งานบัญชี/ทะเบียนคุมสินทรัพยถาวร การจัดเก็บพัสดุ การ
บํารุงรักษาสินทรัพย และการจําหนายสินทรัพย ตรวจสอบรายละเอียดของพัสดุท่ีจัดหา จัดทํารายงานขอ
อนุมัติจัดซ้ือจัดจาง จัดทําใบสั่ง/สัญญา และการตรวจสอบ รับพัสดุ เพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุสําหรับใชงานไดอยาง
เพียงพอ คุมคาและมีประสิทธิภาพ ทันเวลาและตรงตามความตองการใชงาน โดยปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ
จัดจางหรือการบริหารพัสดุของสํานักฯ ใหเปนไปดวยความถูกตองตรงตามระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ี
กําหนดไว 
   ๑.๓ งานนโยบายและแผน แบงออกเปน 2 หนวย คือ  
    ๑.๓.๑ หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  

มีหนาที่จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 5 ป ของ สวป. ใหสอดคลองกับแผน  
5 ป ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน จัดทํา Mind Map จัดทํา
แผนรายงานครุภัณฑ ลวงหนา 3 ป จัดทํารายงานแผนและผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ และ 
KPI Template  การปฏิบัติตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ จัดทําแผน/ผลการจัดซ้ือจัดจา
งงบประมาณ รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณรายจายจากรายไดทุกไตรมาส ขอ
อนุมัติ เปลี่ยนแปลงแกไขรายละเอียดครุภัณฑ จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ ท้ังงบคลังและงบรายได รวมท้ัง
วิเคราะหกรอบอัตรากําลังทดแทน ปรับปรุงโครงสรางหนวยงาน ภาระหนาท่ี และความรับผิดชอบของฝายตาง 
ๆ ใหถูกตอง และเปนปจจุบัน จัดทําแผนสงเสริมการพัฒนาบุคลากร โครงการฝกอบรมสัมมนาของบุคลากร
รวมกับคณะกรรมการตาง ๆ ภายใน สวป. และประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก สวป. 
    ๑.๓.๒ หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  
     รวบรวมและจัด ทํ าข อ มูลส ถิติ  การลงทะเบี ยน เรียนของนั ก ศึกษา  
การรับสมัครนักศึกษา การใชจายงบประมาณ ดานอาคารสถานท่ี  บุคลากร ดานครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
รวบรวมและจัดทําโครงการ/กิจกรรมตางๆ จัดทําเอกสารรายงานประจําป รายงานแผนงาน แผนภูมิ 
ประสานงานกับงานวิจัยสถาบัน กองแผนงาน สถาบันวิจัยและพัฒนา และสถาบันคอมพิวเตอร 

/1.4 งานประกันคุณภาพ... 
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   ๑.๔ งานประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
    ๑.๔.๑ หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

จัด ทําแผนการประกัน คุณภาพการศึกษาของสํ านักฯ  ประสานงาน 
ดานประกันคุณภาพการศึกษากับหนวยงานภายในและภายนอก จัดทํา/แกไข/ยกเลิก เก็บรักษาเอกสาร
คุณภาพ ดูแล Website ใหเปนปจจุบัน ศึกษา คนควา ติดตามขอมูล ใหคําปรึกษา ปฏิบัติตามข้ันตอน PM 
ม.ร. กลาง (PM ม.ร. 1) ภายใตขอกําหนดมาตรฐาน ISO 9001 และเตรียมเอกสารคุณภาพเพ่ือรับการตรวจ
ติดตามคุณภาพภายในสํานักฯ และการตรวจประเมินจากสถาบันรับรองมาตรฐานไอเอสโอ  

     ๑.๔.๒  หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  
      ประสานงานกับหนวยงานภายในสํานักฯ การวางแผน เก็บรวบรวม จัดทํา 

วิเคราะห สรุป รายงาน นําสิ่งท่ีควรปรับปรุง คําชมเชยของผูรับบริการ และรวบรวมสถิติการใหบริการของแต
ละหนวยงาน เสนอใหกับคณะกรรมการบริหารงานคุณภาพ ตัดสินใจ แกไข ปรับปรุง/พัฒนาหนวยงาน 
ใหไดมาตรฐาน สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคคุณภาพของสํานักฯ  
  ๒. ฝายรับสมัครและแนะแนวการศึกษา แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 
   ๒.๑ หนวยรับสมัคร  
    ๒.๑.๑ รับสมัครสวนกลาง  
     -  ดําเนินการรับสมัครผูสมัครดวยตนเอง โดยจัดใหมีการรับสมัครนักศึกษาใหม
สวนกลางท่ีมหาวิทยาลัย ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการรวบรวมหลักสูตรการศึกษา วันเวลาเรียน   
วันสอบ และขอมูลตาง ๆ ท่ีผูสมัครควรทราบ เพ่ือจัดทํารูปเลมระเบียบการรับสมัครเขาเปนนักศึกษา (ม.ร. 1)
สวนกลาง กําหนดปฏิทินการรับสมัคร การจําหนายระเบียบการรับสมัคร การจัดเตรียมสถานท่ี อุปกรณ 
บุคลากร และแจงงานประชาสัมพันธเพ่ือใหเผยแพรขอมูลการรับสมัคร    

-  ดําเนินการรับสมัครทางอินเทอรเน็ตและทางไปรษณีย โดยผานระบบเครือขาย
อินเทอรเน็ตสวนกลาง โดยการประสานงานกับหนวยงานท่ี เก่ียวของในการสื่อสารขอมูลเก่ียวกับ 
การรับสมัครข้ึนทางเว็บไซตมหาวิทยาลัย และแจงงานประชาสัมพันธเพ่ือใหเผยแพรขอมูลการรับสมัคร   
     ๒.๑.๒ รับสมัครสวนภูมิภาค 
     -   ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการรวบรวมหลักสูตรการศึกษา  
วันเวลาเรียน วันสอบ และขอมูลตาง ๆ ท่ีผูสมัครควรทราบ เพ่ือจัดทํารูปเลมระเบียบการรับสมัครเขาเปน
นักศึกษา (ม.ร. 1) สมัครสอบสวนภูมิภาค 
     -   ดําเนินการวางแผนการรับสมัคร การจําแนก แจกจาย จัดสงระเบียบการ 
รับสมัครฯและเอกสารตาง ๆ ไปยังสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติจังหวัดตาง ๆ  
     -  ดําเนินการรับสมัครทางอินเทอรเน็ตและทางไปรษณีย โดยผานระบบ
เครือขายอินเทอรเน็ตสวนภูมิภาค โดยการประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการสื่อสารขอมูลเก่ียวกับ
การรับสมัครข้ึนทางเว็บไซตมหาวิทยาลัย และแจงงานประชาสัมพันธเพ่ือใหเผยแพรขอมูลการรับสมัคร 
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   ๒.๒ หนวยตรวจสอบวุฒิบัตร 
    ๒.๒.๑ การจัดระบบขอมูลวุฒิบัตร   
     การจัดเตรียมขอมูลและจัดระบบฐานขอมูลวุฒิบัตรท่ีไดรับจากหนวย 
รับสมัคร ตรวจสอบความถูกตองและบันทึกผลดวยระบบ Oracle เพ่ือเปนฐานขอมูล จัดสงหนังสือสําคัญแสดง
คุณวุฒิและหนังสือรับรองบุคคลไปตรวจสอบความถูกตองยังสถานศึกษาหรือหนวยงานตนสังกัดท้ังในประเทศ
และตางประเทศ และรับผลการตรวจสอบ จัดทําแบบสงผลการตรวจสอบวุฒิบัตรเพ่ือสงการบริการตรวจสอบ
วุฒิบัตรเพ่ือดําเนินการบันทึกผลการตรวจสอบ 
    ๒.๒.๒ การบรกิารตรวจสอบวุฒิบัตร แบงออกเปน ๒ สวน คือ   

    -  การบันทึกผลการตรวจสอบวุฒิบัตร รับผลการตรวจสอบวุฒิบัตรจากการ
จัดระบบขอมูลวุฒิบัตร บันทึกผลการตรวจสอบวุฒิบัตรและประมวลผลดวยระบบ Oracle ดําเนินการ Lock 
และปลด Lock การลงทะเบียนของนักศึกษาภาคปกติสวนกลาง สวนภูมิภาค และนักศึกษาโครงการพิเศษทุก
คณะทุกภาคการศึกษา จัดทําประกาศมหาวิทยาลัยรามคําแหง เรื่องใหนําตนฉบับหนังสือสําคัญแสดงคุณวุฒิไป
แสดงตอเจาหน าท่ี  เรื่องถอนสถานภาพการเปนนัก ศึกษา จัด ทําบันทึกขอความขออนุ มัติ เปลี่ยน 
วุฒิการศึกษาและระบบการเรียน 
     -  การบริการตรวจสอบวุฒิบัตร บริการตรวจสอบวุฒิบัตรทางระบบ Oracle 
รับวุฒิบัตรจากนักศึกษาท่ีนํามายื่นดวยตนเอง ทาง ID Line  และทาง E-mail  ในกรณีนักศึกษากรณีขอจบ 
ขอทรานสคริปทยังไมสําเร็จการศึกษา ขอเอกสารหนังสือสําคัญตาง ๆ ท่ียังไมมีผลการตรวจสอบวุฒิบัตรพรอม
จัดทําหนังสือเพ่ือสงไปตรวจสอบความถูกตองยังสถานศึกษาหรือหนวยงานตนสังกัดท้ังในประเทศและ
ตางประเทศและบันทึกผลการตรวจสอบพรอมแจงผลการตรวจสอบไปยังคณะ/สํานัก ดวยระบบ Online 
   ๒.๓ หนวยแนะแนวและประชาสัมพันธ บริการขอมูลทางการศึกษาดานกฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ รวมถึงหลักเกณฑ เง่ือนไข การใหบริการ วิชาการของ สวป. คณะ/สํานักใหแกนักเรียน 
นักศึกษา ผูปกครอง และผูสนใจ บริการใหคําปรึกษาและแนะแนวการศึกษาดวยตนเองทางโทรศัพท ทาง
จดหมาย แกผู ซ้ือใบสมัครและประชาชนท่ัวไป และตอบปญหาทางหนังสือพิมพ ขาวราม บริการขอมูล
การศึกษาผานสถานีวิทยุกระจายเสียงแหงประเทศไทย จัดทําเอกสาร แผนพับทางการศึกษา เพ่ือ
ประชาสัมพันธขาวสารขอมูลทางการศึกษาใหแกนักศึกษา บุคลากร ม.ร. และผูมาขอรับบริการ จัดสงเอกสาร
เผยแพรขอมูลขาวสาร ประชาสัมพันธการรับสมัครนักศึกษาใหมในแตละภาคการศึกษาไปยังสถานศึกษาตาง ๆ 
ท่ัวประเทศ จัดทําโครงการกิจกรรม นิทรรศการตาง ๆ และจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ อ่ืน ๆ ตามท่ี
มหาวิทยาลัยมอบหมาย จัดทําบอรดและปายประกาศตาง ๆ  
  ๓. ฝายทะเบียนประวัตินักศึกษา มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการรวบรวมจัดเก็บใบสมัคร 
และใบข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา (ม.ร.2) เอกสารการสมัคร ตรวจสอบและปรับฐานขอมูลทางทะเบียนประวัติ
นักศึกษาดูแลการจัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษาดูแลฐานขอมูลเอกสารอิเล็กทรอนิกสของนักศึกษาระดับปริญญา
ตรี ทุกคณะทุกชั้นป แบงออกเปน 3 หนวย  คือ 
   ๓.๑ หนวยทะเบียนประวัตินักศึกษา รวบรวมจัดเก็บใบสมัครและใบข้ึนทะเบียน 
เปนนักศึกษา (ม.ร. 2) ตรวจสอบและปรับฐานขอมูลทางทะเบียนประวัติของนักศึกษา การบริการเปลี่ยน 
ชื่อ-สกุล คํานําหนานาม ยศ และแกไขขอมูล โอนยายระบบการเรียนการสอน ยายคณะ/สาขาวิชา  
และลาออกจากการเปนนักศึกษาท้ังภาคปกติ ภาคพิเศษ และโครงการพิเศษทุกคณะทุกชั้นป 
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   ๓.๒ หนวยบัตรประจําตัวนักศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูลและสแกนรูปถายนักศึกษา
ใหมและจัดสงใหธนาคารของนักศึกษาปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก สวนกลางและสวนภูมิภาค  
ทุกคณะ ทุกโครงการ และจัดทําบัตร Smart Card นักศึกษาสวนภูมิภาค สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ
ตางประเทศ และสถาบันการศึกษานานาชาติ รวมท้ังใหบริการทะเบียนประวัติ กรณีนักศึกษาขอทําบัตรใหม 
เนื่องจากบัตรชํารุด บัตรสูญหาย เปลี่ยนชื่อ สกุล คํานําหนานามและยศ 
   ๓.๓ หนวยกรรมวิธีขอมูล ดูแลรับผิดชอบขอมูลอิเล็กทรอนิกสของนักศึกษาปริญญาตรีทุก
คณะทุกชั้นป ท้ังสวนกลาง สวนภูมิภาค ภาคปกติและภาคพิเศษบํารุงรักษาระบบและโปรแกรม จัดทําขอมูล
ระบบนักศึกษาดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ดูแลเครื่องคอมพิวเตอรท้ังหมด ของ สวป. รวมท้ังดูแลเครือขาย 
Online และ Internetของ สวป.  
  ๔. ฝายลงทะเบียนเรียนและจัดสอบ  แบงออกเปน ๔ หนวย คือ  
   ๔.๑ หนวยจัดตารางสอน รวบรวมขอมูลกระบวนวิชาท่ีเปดสอน ไดแก รหัสวิชา ชื่อวิชา 
จํานวนหนวยกิต ชื่ออาจารยผูสอน เพ่ือดําเนินการจัดตารางสอนตารางสอบตามแผนการศึกษาในฐานขอมูล
การจัดตารางสอน (ม.ร.30) จัดหาหองเรียนใหกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือใชเปน
สถานท่ีสอนและสถานท่ีสอบ จัดทําประกาศมหาวิทยาลัยเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของกระบวน
วิชาท่ีเปดสอน ไดแก การเปดสอนกระบวนวิชาเพ่ิมเติม การงดสอน การเปลี่ยนแปลง วัน เวลา สอนและการ
เปลี่ยนแปลงหองบรรยาย การเปลี่ยนชื่ออาจารยผูสอน เปนตน 
   ๔.๒ หนวยลงทะเบียนเรียน การจัดการลงทะเบียนเรียนนักศึกษาระดับปริญญาตรี ไดแก 
    - นักศึกษาระดับปริญญาตรีสวนกลาง 3 ชองทาง คือ ลงทะเบียนเรียนดวยตนเอง 
ท่ีมหาวิทยาลัย ลงทะเบียนเรียนทางไปรษณีย และทาง Internet ซ่ึงกําหนดใหลงทะเบียนเรียน ปละ 5 ครั้ง  
         - นักศึกษาระดับปริญญาตรีสวนภู มิภาค 3 ชองทาง คือ ดวยตนเองท่ีสาขา 
วิทยบริการฯ 3 จังหวัด ลงทะเบียนเรียนทางไปรษณีย และทาง Internet ซ่ึงกําหนดใหลงทะเบียนเรียน  
ปละ 5 ครั้ง  
    - นักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคพิเศษ ซ่ึงจัดใหมีการลงทะเบียนเรียน ตามท่ีกําหนด 
ในปฏิทินการศึกษาของแตละโครงการท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 
    - นักศึกษาตางสถาบัน ซ่ึงเปนนิสิต/นักศึกษาจากสถาบันอ่ืน มาขอลงทะเบียนเรียน
สมทบเปนรายกระบวนวิชา โดยทําหนังสือจากสถาบันของตนถึงอธิการบดี เพ่ือขออนุมัติลงทะเบียนเรียน 
   ๔.๓ หนวยตรวจสอบและแกไขขอมูล 
    - ปฏิบัติงานดานขอมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี เพ่ือให
ขอมูลการลงทะเบียนเรียนมีความถูกตอง สมบูรณ ท้ังการปรับสถานภาพนักศึกษา การแกไขขอมูลการเทียบ
โอนหนวยกิตการแกไขขอมูลการยายศูนยสอบ เปนตน  
    - ประมวลผลขอมูลการลงทะเบียนเรียน และจัดทํารายงานขอมูลจํานวนนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนเปนรายกระบวนวิชา (Summary) ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
    - การบอกเลิก-บอกเพ่ิมกระบวนวิชา โดยนักศึกษาสามารถบอกเลิก - บอกเพ่ิม
กระบวนวิชาและสับเปลี่ยนกระบวนวิชาตามชวงระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยไดกําหนด รวมท้ังการขอเงินคืน 
กรณีชําระเงินเกินหรือลงทะเบียนเรียนกันไวแลวจบการศึกษา เปนตน 
    - การตรวจหลักฐานการเขาสอบ ในบัญชีเซ็นชื่อนักศึกษาสอบ ท้ังสวนกลาง  
สวนภูมิภาคและตางประเทศ เพ่ือจัดสงใหอาจารยเจาของวิชา นําไปกรอกเกรดตอไป 

   /๔.๔ หนวยจัดสอบ... 
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   ๔.๔ หนวยจัดสอบ  
    - 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  
ซ่ึงมหาวิทยาลัยกําหนดใหมีการสอบ ปละ 5 ครั้ง คือ สอบภาคการศึกษาท่ี 1, สอบภาคการศึกษาท่ี 2, ภาค
ฤดูรอน, การสอบซอมของภาค 1 และการสอบซอมของภาค 2 และภาคฤดูรอน โดยดําเนินการจัดท่ีนั่งสอบ
นักศึกษา จัดทําเอกสารการสอบ จัดทําตารางสอบ รวมท้ังจัดหาหองสอบและสถานท่ีสอบในการสอบสวน
ภูมิภาค 
    - ดําเนินการจัดสอบกรรมการคุมสอบ ในการคุมสอบสวนกลาง และกรรมการคุมสอบ
สวนภูมิภาค 
  ๕. ฝายประมวลผลการศึกษาและหนังสือสําคัญ การประมวลผลการสอบไลทุกกระบวนวิชาท่ี
เปดสอนในระดับปริญญาตรี การออกใบรับรองผลการศึกษา (Transcript) ระดับชั้นปริญญาตรี ท้ังสวนกลาง
และสวนภูมิภาค การแจงจบและ เตรียมปริญญาบัตร การตรวจสอบและรับรองวุฒิบัตร ม.ร. การออกหนังสือ
สําคัญตาง ๆและการบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ แบงออกเปน ๓ หนวย คือ    
   ๕.๑ หนวยประมวลและรับรองผลการศึกษา จัดทํากําหนดเวลาการปฏิบัติงานการ
ประมวลผลการสอบไลสวนกลางและสวนภูมิภาค  การประมวลผลการสอบเปนรายวิชาแบบปรนัย อัตนัย และ
ประมวลผลสอบรายวิชาเปนผลสอบรายบุคคล  การออกใบรับรองผลการศึกษา (Transcript) กรณีสําเร็จ
การศึกษาระดับชั้นปริญญาตรี ท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค และการออกรายละเอียดกระบวนวิชา  (Course 
Description) 
   ๕.๒ หนวยปริญญาบัตรและตรวจสอบวุฒิบัตร ม.ร. การจัดพิมพรายชื่อนักศึกษาท่ีแจงจบ
การศึกษาอนุปริญญา สงคณะตรวจสอบเพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ ใหสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
ใหเปนผูสําเร็จการศึกษา และผูสําเร็จการศึกษาอนุปริญญาการจัดเตรียมปริญญาบัตร การออกใบแทนปริญญา
บัตร กรณีปริญญาบัตรสูญหาย  และการตรวจสอบ และรับรองวุฒิบัตร ม.ร. ใหกับหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัย และหนวยงานภายนอก 
   ๕.๓ หนวยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ การออกใบรับรองสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
สําหรับนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาชั้นปริญญาตรี ท้ังสวนกลางและสวนภู มิภาค โครงการพิ เศษ และ
สถาบันการศึกษานานาชาติ การออกใบแปลปริญญาบัตร และแปลใบรับรองสภามหาวิทยาลัย การออกใบรับรอง
อนุปริญญา  การจัดทําหนังสือรับรองนักศึกษาทุกประเภท การจัดทําประกาศใหรางวัลเรียนดี (5A) และการ
บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ  ใหบริการการตรวจสอบผลการศึกษา(ใบเช็คเกรด) ออกใบรับรองผลการศึกษา 
(Transcript) แบบไมสําเร็จการศึกษา ออกสําเนาใบเสร็จรับเงินลงทะเบียนเรียน ออกใบรับรองการเปน
นักศึกษา บริการสําเนาทะเบียนประวัตินักศึกษา เพ่ือใชแทนบัตรในการเขาสอบ การยายคณะและเปลี่ยน
สาขาวิชา ออกใบเสร็จ รับเงินลงทะเบียนเรียนทางอินเทอรเน็ต (ฉบับจริง) บริการตารางสอบรายบุคคล 
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โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 สก. 1 

สํานักงานเลขานุการ 

งานบริหารและธุรการ 

ฝายจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

หนวยพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

หนวยวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 

หนวยบริการทรัพยากร

สารสนเทศ 

หนวยบริการสารสนเทศ

อิเล็กทรอนิกส 

ฝายบริการสารสนเทศ ฝายเทคโนโลยีหองสมุด 

สํานักหอสมุดกลาง 

หนวยบริการวารสาร
และเอกสาร 

หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 
 

 

หมายเหตุ  1. ประกาศสํานกันายกรัฐมนตรี เร่ือง การแบงสวนราชการในมหาวทิยาลัยรามคําแหง ของสํานักหอสมุดกลาง 
                  วันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 92 ตอนที่ 159 วันที่ 14 สิงหาคม 2518 
               2. มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
              3. ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการและหนาที่ความรับผิดชอบสํานักหอสมุดกลาง ตามมติสภา 
                  มหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 10/2556 วาระที่ 4.4 เมื่อวันที่ 30 กันยายน 2556 
 4. ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการและหนาที่ความรับผิดชอบสํานักหอสมุดกลาง ตามมติสภา 
                  มหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 2/2564 วาระที่ 4.15 เมื่อวันที่ 8 กุมภาพันธ 2564 
 
 
 

 

หนวยจดหมายเหตุดิจิทัล 

 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 
 

 

  - หนวยสารบรรณ  
  - หนวยการเจาหนาที่ 
  - หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 
 

 
- หนวยคลัง 
- หนวยพัสดุ 
 
 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานคลังและพัสดุ 

งานนโยบายและแผน 

หนวยเทคโนโลยีสงเสริม

การศึกษา 

หนวยหนังสืออิเล็กทรอนิกส 

ฝายหองสมุด            

วิทยาเขตบางนา 

หนวยสงเสริมกิจการ

หองสมุดวิทยาเขตบางนา 

หนวยบริการทรัพยากร

และสารสนเทศหองสมุด       

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 

 
 

***************************************** 
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 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 หนวยวิเทศสัมพันธ 
 
 

 
 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 
 

 

สํานักเทคโนโลยีการศึกษา 

สํานักงานเลขานุการ ฝายโสตทัศนศึกษา ฝายวิทยุและโทรทัศนการศึกษา ฝายศูนยบริการและ 
พัฒนาเทคโนโลยีการศึกษา 

- หนวยโสตทัศนูปกรณ 
 หนวยถายภาพ 
 หนวยสรางสรรคส่ือและกราฟก 
- หนวยโสตทัศนศึกษาวิทยาเขตบางนา 
 
 
 

 

- หนวยจัดและผลิตรายการวิทยุ 
- หนวยจัดและผลิตรายการโทรทัศน  
- หนวยผลิตและพัฒนาส่ือการศึกษา 
 
 
 

 

งานบริหารและธุรการ 

  - หนวยสารบรรณ  
  - หนวยการเจาหนาที่ 
  - หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 
 

 
- หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยพัสดุ 
 
 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

- หนวยระบบเทคโนโลยี 
  การเรียนการสอน 
 หนวยเทคนิคระบบวิทยุ 
 หนวยเทคนิคระบบโทรทัศน 
 หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    และวิศวกรรม 
 
 
 

 

- หนวยจัดระบบส่ือการศึกษา 
- หนวยบริการส่ือการศึกษา 
 หนวยคลังความรูและฝกอบรม 
 
 
 

 
งานคลังและพัสดุ 

งานนโยบายและแผน 

ฝายเทคนิค 

หมายเหตุ   1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เร่ือง การแบงสวนราชการในสํานักเทคโนโลยีการศึกษา วันที่ 30 มีนาคม 2530  
                  ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 104 ตอนที่ 63 วันที ่2 เมษายน 2530 
               2. ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการใหมตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 8/2561 วาระที่ 4.11 
                  เมื่อวันที่ 18 กรกฎาคม 2561 
               3. ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการใหมตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 8/2563 วาระที่ 4.4 
                  เมื่อวันที่ 13 กรกฎาคม 2563 
               4. ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการใหมตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 1/2565 วาระที่ 5.37 
                  เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2565 ยุบเลิกและเพิ่มหนวยในฝายเทคนิค 
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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 
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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 
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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 
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บริการทางไปรษณีย
และอิเล็กทรอนิกส 

- ถายภาพการพิมพ 
- ประกอบฟลม 
- วางหนา 
- ตรวจสอบ 

 
 
 
 

หนวยสารบรรณและ 
   ผลิตเอกสาร 
- หนวยการเจาหนาที ่
- หนวยอาคารสถานที่และ 
  ยานพาหนะ 
- หนวยประชาสัมพันธ 

 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

- ประสานงาน 
- คํานวณตนทุนและ  
  กาํหนดราคาส่ิงพิมพ 
- เลือกสรรหนังสือ 

 
 
 
 

หนวยวางแผนและ
ประสานงานการพิมพ 

- เตรียมตนฉบับ 
- เรียงพิมพ 
- พิสูจนอักษร 
- ศิลปกรรม 
- พิมพดิจิตอลและเลเซอร 
 

 
 
 
 

หนวยเตรียมตนฉบับ 

หนวยถายภาพและวางหนา 

- แมพิมพ 
- เตรียมวัสดุการพิมพ 
- พิมพออฟเซท 
- ควบคุมคุณภาพการพิมพ 

 
 
 
 

หนวยการพิมพ 

- พับ 
- จัดทํารูปเลม 
- หีบหอ 
- ขนยายส่ิงพิมพ 

 
 
 
 - หนวยจัดหาพัสดุ 

- หนวยคลังพัสดุ 
- หนวยซอมบาํรุง 

 
 
 
 

หนวยการจัดทํา
สิ่งพิมพสําเร็จรูป 

- คลังสินคาใหญ 
- คลังสินคายอย 

 
 
 
 

หนวยคลังสินคา 

สํานักพิมพ 

- จัดสงภายใน 
- จัดสงภายนอก 
- จัดสงตําราสวนภูมิภาค 
- จัดสงตําราสาขา 
  ตางประเทศ 

 
 
 
 

หมายเหตุ  1. พระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสํานักพิมพ มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2533 วันที่ 11 กันยายน  
                  2533 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 107 ตอนที่ 178 วันที่ 18 กันยายน 2533 
               2. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เร่ือง การแบงสวนราชการในสํานักพิมพ วันที่ 8 ตุลาคม 2533  
                   ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 107 ตอนที่ 211 วันที่ 18 ตุลาคม 2533  
              3.  ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่  
                   10/2562 วาระที่ 4.5 เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2562 
              4.  ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่  
                   15/2562 วาระที่ 4.30 เมื่อวันที่ 19 ธันวาคม 2562 
 
                
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
   คุณภาพการศึกษา 
 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 

หนวยจัดสง 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

- วิเคราะหตลาด 
- วิเคราะหและวางแผน 
  การขาย 
- เผยแพรและรับฟง     
  ขอคิดเห็นผูใชบริการ 
   

 
 
 
 

หนวยสงเสริมการขาย 

หนวยขายตําราและ
อุปกรณการศึกษา 

 หนวยเบิกจายตํารา
ออนไลน 

 หนวยขอมูลและ
บริการสารสนเทศ 

- รับเงิน 
- จัดวาง 
- กิจกรรม 

 
 
 
 

 หนวยบรกิารทาง
ไปรษณียและ
อิเล็กทรอนิกส 

งานพัสดุ 

ฝายบัญชีและ
ตรวจสอบ 

- รายได 
- จายเงินทุนหมุนเวียน 
- ใบสําคัญและฎีกา 

 
 
 
 

หนวยการเงิน 

- บัญชีเงินทุนหมุนเวียน 
- บัญชีงบประมาณ 
- บัญชีตนทุนการผลิต 
- เรงรัดหนี้สิน 

 
 
 
 

หนวยบัญชีและ 
เรงรัดหน้ีสิน 

- ตรวจสอบตําราและ 
  อุปกรณการศึกษา 
- ตรวจสอบวัสดุการพิมพ 
- ตรวจสอบสถาบัน 
  (ทรัพยสินสํานักพิมพ) 

 
 
 
 

หนวยตรวจสอบ 
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สพ. 2 

 

สํานักพิมพ 
 

ประวัติความเปนมาของสํานักพิมพ 

 

 สํานักพิมพ มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดรับการยกระดับฐานะจากเดิม “ฝายตําราและอุปกรณ
การศึกษา” ในสังกัดสํานักงานอธิการบดี จัดตั้งสํานักพิมพ เม่ือวันท่ี 11 กันยายน 2533 (พระราชกฤษฎีกา
จัดตั้งสํานักพิมพ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 107 ตอนท่ี 178 ลงวันท่ี 18 กันยายน 2533) เปน
สวนราชการท่ีจัดข้ึน โดยมีภารกิจหลักในการจัดพิมพ และจําหนายตําราเรียนและอุปกรณการศึกษาแก
นักศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหง และผูท่ีสนใจโดยท่ัวไป สรุปไดดังนี้ 
        1. ดําเนินการจัดพิมพตําราเรียนและเอกสารทางวิชาการ 
       2. บริการจําหนายตําราเรียนและอุปกรณการศึกษาแกนักศึกษาและผูท่ีสนใจท่ัวไป  
        3. ดําเนินการติดตอประสานงานกับคณาจารยเจาของวิชา ในการจัดเตรียมตนฉบับ  
        4. ดําเนินการจัดเก็บขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับตําราเรียน ขอมูลการผลิต ขอมูลการจําหนาย  
        5. ใหบริการดานการแนะนําเก่ียวกับขอมูลตําราเรียน ตลอดจนวิธีการใหบริการแกนักศึกษา  
        6. ดําเนินการประสานงานกับสํานักวิทยบริการเก่ียวกับตําราเรียนของนักศึกษาสวนภูมิภาค 

นอกจากนี้สํานักพิมพ ยังใหบริการเชาชุดครุยปริญญาแกบัณฑิตของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
รวมท้ังจําหนายอุปกรณการศึกษาตาง ๆ และการออกขายตําราเรียนและอุปกรณการศึกษา สมุดลงทะเบียน        
นอกสถานท่ี จากหนาท่ีและความรับผิดชอบของสํานักพิมพจะเห็นไดวา สํานักพิมพเปนหนวยราชการท่ีมี
ภารกิจสําคัญประการหนึ่ง ในอันท่ีจะสงเสริมและสนับสนุนให มหาวิทยาลัยรามคําแหงกระจายโอกาสทาง
การศึกษา บรรลุภารกิจ ผลิตบัณฑิตท่ีมีประสิทธิภาพ ออกไปรับใชสังคมและพัฒนาประเทศตอไป 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 สํานักพิมพ แบงสวนราชการตามโครงสรางออกเปน 1 สํานักงานเลขานุการ และ 6 ฝาย ดังนี้ 
1. สํานักงานเลขานุการ โดยแบงออกเปน 4 งาน ดังนี้ 

1.1 งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
 1.1.1. หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 

    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ-สงลงทะเบียนหนังสือ ออกเลขท่ีหนังสือ เสนอเรื่อง 
บันทึก เรื่องยอ สรุปความเห็น รางหนังสือโตตอบ ตรวจทานหนังสือ จัดเก็บและคนหาเอกสาร รวบรวมขอมูล 
เวียนคําสั่ง ประกาศ ปดประกาศ สงหนังสือและเอกสารทางวิชาการ ดําเนินการจัดวาระการประชุม เอกสาร
ประกอบการประชุม เชิญประชุม แจงผลการประชุม สงขอมูลใหหนวยงาน ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงานพิมพ
เอกสารหนังสือราชการ รายงานการประชุม สัมมนา ตรวจทานแกไขงานพิมพ การถายเอกสาร จัดทําสําเนา
ดวยเครื่องอัดสําเนา ตรวจสอบดูแลอุปกรณเครื่องมือเครื่องใช สงขอมูลใหหัวหนวยงานอ่ืนท่ีมาขอติดตอและ
อํานวยความสะดวกตาง ๆ พรอมท้ังติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือขอขอมูลขาวสารตาง ๆ 
 
 
 

/1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี... 
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สพ. 3 
 

   1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี 

   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการในเรื่องการรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเขารับ

ราชการ ดําเนินการแตงตั้ง กรรมการ การประกาศผล ขออนุมัตบิรรจุและจางบุคคลเขารับราชการ รายงานผล

การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ การประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับเงินเดือน การเปลี่ยนตําแหนง การปรับวุฒิ   

การยาย การโอนและการรับโอน การดําเนินการทางวินัย ดําเนินการเก่ียวกับการขอลาออกจากราชการ      

การลาศึกษาตอ ฝกอบรม ประชุม สัมมนา การไปดูงาน ออกหนังสือรับรองตาง ๆ จัดทําและเก็บรักษาทะเบียน

ประวัติ ตรวจสอบการลา และจัดทําบัญชีการลาทุกประเภท ตรวจสอบบัญชีลงลายมือชื่อการปฏิบัติราชการ 

ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

   1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมดูแลอํานวยความสะดวกและใหบริการในการจัด

กิจกรรมตาง ๆ ภายในสํานักพิมพ ดูแลรักษาความปลอดภัยในอาคารสํานักพิมพ ซ่ึงมีเนื้อท่ี ท้ังหมด

โดยประมาณ 18,000 ตารางเมตร รวมท้ังรอบบริเวณอาคารท่ีอยูในการดูแลของสํานักพิมพ พรอม

ควบคุมดูแลรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของอาคารท่ีทําการและบริเวณรอบตัวอาคาร 

ดูแลบํารุงรักษายานพาหนะ จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง ประสานงานเก่ียวกับการซอมบํารุง

พัสดุ และสาธารณูปโภคของสํานักใหอยูในสภาพท่ีใชงานไดเสมอ  

   1.1.4 หนวยประชาสัมพันธ 

   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการใหบริการประชาสัมพันธเก่ียวกับการใหขอมูล

ขาวสารเก่ียวกับตําราเรียนแกนักศึกษาและผูสนใจท่ัวไป แนะนําการบริการซ้ือตําราเรียน การใหขอมูลขาวสาร

ในขาวรามคําแหง ดูแลจัดทําบอรดแสดงรายชื่อตําราเรียน ตลอดจนจัดนิทรรศการทางวิชาการของสํานักพิมพ 

พรอมท้ังจัดทําและเผยแพรขาวสารเก่ียวกับรายชื่อตําราท่ีมีจําหนายลงในสื่อสารสนเทศของสํานักพิมพ และ

ประสานงานกับประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยเพ่ือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารตาง ๆ 

1.2 งานนโยบายและแผน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

    1.2.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 

     ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาหนวยงาน และ

แผนปฏิบัติราชการประจําป ตามนโยบายและภารกิจของหนวยงานและมหาวิทยาลัยใหสอดคลองกับ

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติ ตรวจสอบและควบคุมการใชจายเงิน

งบประมาณใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนดและดําเนินการเรื่องการปรับแผนการใชจายเงินงบประมาณของ

หนวยงาน รวบรวมแผนและผลการใชจายเงินงบประมาณ สํารวจความตองการวัสดุครุภัณฑของหนวยงาน

ภายใน เพ่ือเปนขอมูลในการประกอบการพิจารณาจัดซ้ือจัดจาง วิเคราะหรายจายของหนวยงานเพ่ือปรับปรุง

การใชจายใหมีประสิทธิภาพ จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการการใช

เงินงบประมาณ เสนอตอผูบริหารสํานักพิมพและมหาวิทยาลัยภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ประสานงานและให 

 

/ ความรวมมือ... 
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สพ. 4 

 

ความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ภายในสํานักพิมพเพ่ือจัดทําแผนและปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ

และรายงาน การปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   1.2.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมดูแลและปรับปรุงระบบสารสนเทศของหนวยงาน จัดวาง

ระบบคลังขอมูลและประมวลผลขอมูล จัดเก็บรวบรวม วิเคราะห จําแนกหมวดหมูขอมูลสถิติดานตาง ๆ เพ่ือเปน

คลังขอมูลกลางของหนวยงานท่ีใหบริการดานขอมูล สถิติและสารสนเทศ จัดทําขอมูลรายงานประจําป พรอมท้ัง

ดูแลบํารุงรักษาเครื่องมือท่ีใชในการจัดเก็บขอมูล ประสานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก และปฏิบัติงาน   

อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  1.2.3 หนวยวิเทศสัมพันธ 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการติดตอประสานงานกับองคกร สถาบันภายใน ภายนอกและ

ตางประเทศ เก่ียวกับดานการพิมพ การใหบริการและการจัดจําหนายสิ่งพิมพตาง ๆ  

1.2 งานพัสดุ แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

   1.3.1 หนวยจัดหาพัสดุ  

    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดหาวัสดุครุภัณฑ ใหเปนไปตามงบประมาณและความ

ตองการของสํานักพิมพ ดําเนินการวางแผนจัดหาพัสดุตามวิธีและข้ันตอนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมท้ังดําเนินการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะและตรวจสอบ

มาตรฐานราคากลางของพัสดุเพ่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง เชา ทําเอง ตลอดจนดําเนินการทําสัญญาและขอตกลง

ซ้ือ/จางพัสดุ สําหรับใชในราชการของสํานักพิมพ  

   1.3.2 หนวยคลังพัสดุ 

   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดเก็บ เบิก-จายพัสดุ จัดทําบัญชีพัสดุ พรอมท้ังดําเนินการระบุ

ทะเบียนครุภัณฑและหมายเลขประจําครุภัณฑ ดําเนินการวางแผนจัดเก็บพัสดุในคลังพัสดุและอะไหลชิ้นสวน

สํารอง จัดทําหลักฐานเบิก-จายพัสดุใหหนวยงานภายในสํานักพิมพ รวมท้ังการควบคุมและจําหนวยพัสดุออกตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  1.3.3 หนวยซอมบํารุง  

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ประสานงานกับผูชํานาญงานโดยตรง เพ่ือทําการ

ซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑ และสาธารณูปโภคภายในสํานักพิมพใหพรอมใชงาน พรอมท้ังดําเนินการใหยืม และ

สงคืนพัสดุในราชการ 

1.3 งานประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน 2 หนวย คือ 

  1.4.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรวมวางแผนการดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษา โดย

การกําหนดโครงการ/กิจกรรม ตัวบงชี้และเปาหมายของโครงการ/กิจกรรม ใหเปนไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย  

 

/ รวมเสนอผลการประเมิน... 
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รวมเสนอผลการประเมินพรอมท้ังขอเสนอแนะจากแผนการดําเนินงานในปท่ีผานมา เพ่ือวิเคราะหและวางแผน

พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกําหนดไวในโครงการ/กิจกรรมท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังติดตามผลการดําเนินงานตามแผน

ท่ีกําหนดไวอยางตอเนื่อง เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ รายงานขอเสนอแนะให

ผูบังคับบัญชาใชประกอบการตัดสินใจในการกําหนดแผนดานประกันคุณภาพการศึกษาของปถัดไป 

  1.4.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 

    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสํารวจ ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานใหมีความ

ครบถวน ถูกตองตามพันธกิจและโครงสราง พรอมท้ังรวมศึกษาวิเคราะหตัวบงชี้ เกณฑการดําเนินงานราย

องคประกอบ เกณฑการประเมิน อธิบายองคประกอบเอกสาร/หลักฐานท่ีตองใชประกอบกับการตรวจประเมิน 

รวมถึงประสานการตรวจและติดตามผลในทุกกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา รวม

ประเมินผลการดําเนินงาน รวบรวมขอมูลและวิเคราะหปญหาดานประกันคุณภาพการศึกษาเสนอ

ผูบังคับบัญชาใชในการปรับปรุงแกไขและพัฒนาตามวิธีประกันคุณภาพการศึกษา 

2. ฝายวิชาการพิมพ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวางแผนและประสานงานการพิมพ โดยกําหนดราคา

และคํานวณตนทุนการผลิตจากราคาวัสดุปจจุบัน เลือกสรรหนังสือตําราสื่อการสอนทุกกระบวนวิชาเพ่ือจัดเขา

ระบบตําราตัวอยางนําเสนอผูอํานวยการสํานักพิมพเพ่ือสงออกตามคณะ/สํานัก เตรียมตนฉบับใหอยูในสภาพท่ี

สมบูรณ ตรวจเช็คความถูกตองของตนฉบับ ออกแบบรูปแบบตํารา ปกวารสารและสื่อสิ่งพิมพตาง ๆ พรอมท้ัง

ตกแตงตนฉบับใหถูกตองสวยงามสะดุดตาแกผูซ้ือ นําตนฉบับท่ีถูกตองสมบูรณสงพิมพระบบดิจิทัลหรือระบบ

ออฟเซทโดยการถายภาพและวางหนาเพ่ือถายฟลม วางหนา ประกอบ ตรวจสอบความถูกตองกอนดําเนินการ

พิมพ 

  2.1 หนวยวางแผนและประสานงานการพิมพ  

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับวางแผนประสานงานและติดตามงานการพิมพภายใน (ตํารา, เอกสาร

ประกอบการเรียนการสอนทุกชนิด) ใหแลวเสร็จตามกําหนด วางแผนประสานงานและติดตามงานพิมพ

ภายนอก เอกสาร วารสารของคณะ/สํานักทุกชนิดใหแลวเสร็จตามกําหนด วางแผนประสานงานและ

พัฒนาการผลิตสื่อการพิมพในรูปแบบตาง ๆ ใหทันตอการใชงานของมหาวิทยาลัย จัดทําประวัติการสั่งพิมพ

ตําราทุกกระบวนวิชาประจําป สรุปยอดการสั่งพิมพตําราและเอกสารอ่ืน ๆ ประจําป จัดทํารายงานยอดการสั่ง

พิมพเอกสารจากภายนอก คํานวณตนทุนการผลิต เสนอราคาจางพิมพงานทุกชนิด พรอมท้ังประสานงาน

ติดตามเอกสารเก่ียวกับการสั่งซ้ือวัสดุจากงานท่ีเก่ียวของเพ่ือเปนขอมูลในการคิดตนทุน จัดสงใบแจงคาใชจาย

ไปยังฝายบัญชีและตรวจสอบเพ่ือเรียกเก็บเงินและติดตามทวงหนี้ตอไป 

  2.2 หนวยเตรียมตนฉบับ  

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประสานงานแจงยอดตําราคงเหลือเพ่ือแจงใหอาจารยเจาของวิชา

สงตนฉบับตําราเรียนมาดําเนินการจัดพิมพท่ีสํานักพิมพ ดําเนินการรับตนฉบับเสนอขออนุมัติพิมพตํารา 

ประสานงานกับผูรับผิดชอบตนฉบับใหดําเนินการปรับแกไขตนฉบับใหสมบูรณหากตนฉบับไมสมบูรณ เพ่ือให

พรอมท่ีจะดําเนินการข้ันตอนตอไป คิดราคาจําหนายตําราทุกกระบวนวิชาตามตนฉบับ ประเมินการเบิกคา 

 

/ พิมพตนฉบับ... 
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พิมพตนฉบับ ประสานงานกับหอสมุดแหงชาติเพ่ือขอหมายเลขประจําหนังสือ (ISBN) จัดพิมพตนฉบับตํารา

เรียนและเอกสารสื่อสิ่งพิมพตางๆ พรอมพิสูจนอักษร ออกแบบปก เอกสาร วารสาร จุลสารและแผนพิมพ 

จัดทําแผนปายโปสเตอรตาง ๆ จัดทําบารโคดเพ่ือสงตอใหหนวยงานภายในสํานักพิมพรับไปดําเนินการใน

ข้ันตอนตอไป 

   2.3 หนวยถายภาพและวางหนา  

   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับงานจากงานเตรียมตนฉบับ ตําราและสิ่งพิมพท่ีพิมพดวยระบบ

ออฟเซท โดยการนําตนฉบับตําราและสิ่งพิมพ มาทําการถายฟลมเปนฟลมเนกาทีฟ (Negative) ดวยกลอง

ถายภาพทางการพิมพ แลวลางดวยเครื่องลางฟลมอัตโนมัติ โดยผานกระบวนการทางน้ํายาเคมี นําฟลมท่ีไดมา

ทําการวางหนา (Lay-out) บนกระดาษทึบแสง (Golden-loard) ใหครบจํานวนหนา จํานวนยก ตามใบสั่งงาน

และตรวจสอบฟลมกับตนฉบับใหถูกตอง สงงานตอไปยังฝายการผลิต เพ่ือทําการพิมพตอไป เม่ือพิมพเรียบรอย

แลว นําฟลมกลับมาเก็บรักษา เพ่ือจัดพิมพในครั้งตอไป 

3. ฝายการผลิต ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดพิมพตําราเรียน เอกสารสื่อสิ่งพิมพตาง ๆ เพ่ือสนับสนุน

การเรียนการสอน รวมท้ังการควบคุมการผลิตใหมีมาตรฐาน การจัดทําสิ่งพิมพสําเร็จรูปโดยการพับ เก็บและ

เขาเลมตําราเรียนเอกสารสื่อสิ่งพิมพ การหีบหอและจัดสงตําราเรียนและเอกสารสื่อสิ่งพิมพไปยังคณะ/สํานัก

ตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

  3.1 หนวยการพิมพ 

   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการทําแมพิมพ การพิมพตําราเอกสารสื่อสิ่งพิมพจากเครื่องพิมพใน

ระบบออฟเซท เตรียมวัสดุการพิมพ จัดเตรียมกระดาษมวนสําหรับเครื่องพิมพแบบปอนและเครื่องพิมพออฟ

เซท จัดเตรียมหมึกพิมพและวัสดุอ่ืน ๆ ท่ีใชในการประกอบการพิมพ  ดําเนินการถายฟลมลงในแมพิมพ ลาง

อบแหงและกัม (GUM) แมพิมพ เก็บรักษาแมพิมพกอนนําไปใชงาน ตรวจสอบคุณภาพวัสดุการพิมพ รวมท้ัง

ตรวจสอบความถูกตองของสิ่งพิมพกับตนฉบับ เพ่ือใหไดมาตรฐานตามกระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ 

  3.2 หนวยการจัดทําส่ิงพิมพสําเร็จรูป 

    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพับสิ่งพิมพ เก็บเลม การจัดทําเปนรูปเลมตําราและเอกสารสื่อ

สิ่งพิมพโดยการเขาเลมแบบไสสันทากาว และการเย็บเลม การตัดเจียรรูปเลม การหีบหอ รวมท้ังการขนยาย

สิ่งพิมพระหวางหนวยงานภายในและภายนอกสํานักพิมพ 

4. ฝายคลังสินคาและจัดสง ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับตําราเรียน การจัดเก็บตําราเรียน การจัดสง

ตําราเรียน และสื่อการเรียนการสอน สมุดลงทะเบียน สมุดแถบรหัสกระบวนวิชา อุปกรณการศึกษา ครุย

ปริญญา พรอมท้ังเบิกจายตําราเรียนใหฝายขายดําเนินการขายใหกับนักศึกษา และบุคคลท่ัวไป 
   4.1 หนวยคลังสินคา 

    ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับตําราเรียน จัดเก็บตําราเรียนในคลังใหญ การเบิกตําราเรียนและ

อุปกรณการศึกษาจากคลังใหญ จายตําราเรียนและอุปกรณการศึกษาใหฝายขาย พรอมท้ังจัดทําบัญชีการ   

เบิก-จาย คุมสินคาคลังยอย สรุปยอดตําราเรียนคงคลังใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวมท้ังจัดเก็บและเบิกเสื้อครุย

ปริญญา เสื้อครุยสําหรับผูบริหาร   

/4.2 หนวยจัดสง... 
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   4.2 หนวยจัดสง 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดเก็บและการจัดสงตําราเรียน จากฝายการผลิต ไปยังคลังใหญ 

และจัดสงจากคลังใหญไปยังคลังยอย จัดสงสมุดลงทะเบียน สมุดแถบรหัสวิชาใหฝายขาย รวมท้ังการ

ประสานงานกับสํานักงานสาขาวิทยบริการสวนภูมิภาค สํานักงานสาขาวิทยบริการตางประเทศ และผูวาจางใน

เรื่องสถานท่ีจัดสง จํานวนท่ีจัดสงตําราเรียนเอกสารตาง ๆ ใหผูวาจางตามคณะ/สํานัก และจัดสงตําราเรียนให

ศูนย วิทยบริการสวนภูมิภาค และกองบริการการศึกษา และโครงการภาคพิเศษคณะตาง ๆ และออกใบสงของ           

ใหผูวาจางพรอมเก็บสําเนา นําสงฝายบัญชีและตรวจสอบ และจัดเก็บรวบรวมขอมูลและจัดทําสถิติการจัดสง

ตําราเรียนไปยังสวนภูมิภาค สาขาตางประเทศ และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

5. ฝายขาย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสงเสริมการขาย การขายตําราเรียนและอุปกรณการศึกษา และ

การบริการตําราทางการสื่อสารไปรษณียและอิเล็กทรอนิกส 

   5.1 หนวยสงเสริมการขาย 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บขอมูลการขาย ประมวลผลขอมูล ทําการวิเคราะห วางแผนการ

ปฏิบัติงาน และประเมินผลความพึงพอใจของผูใชบริการ วางแผนการตลาด จัดหาผลิตภัณฑใหมและอุปกรณ

การศึกษามาขาย รวมท้ังวิเคราะหปญหาและอุปสรรคตางๆ ท่ีเกิดข้ึน ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของเผยแพรขอมูลขาวสารตาง ๆ ดานการขายใหผูใชบริการท้ังหนารานและเว็บไซต 

   5.2 หนวยขายตําราและอุปกรณการศึกษา 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับกระบวนการขายตําราและอุปกรณการศึกษา สื่อการเรียนการสอน 

ตรวจนับเงินจากการจําหนายตําราและอุปกรณการศึกษา เพ่ือนําเขาเงินทุนหมุนเวียนของสํานักพิมพ และ

รายงานยอดการจําหนายตําราและอุปกรณการศึกษาประจําวัน ตรวจสอบความถูกตอง รวบรวมนําเอกสาร

ใบเสร็จรับเงินของพนักงานขาย สําเนาเอกสารใบรับสินคา นําสงฝายบัญชีและตรวจสอบ ประสานงานกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของในกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการขายตํารา การจัดวางตําราและอุปกรณการศึกษา 

รวบรวมใบเบิก ตรวจสอบยอดและจัดทํารายงานยอดประจําเดือน ตอบคําถามและใหคําแนะนําผูใชบริการทาง

หนาราน 

6. ฝายบัญชีและตรวจสอบ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการทางดานการเงิน บัญชีและตรวจสอบ

ของสํานักพิมพ รวมท้ังการเบิก-จาย  และสิ่งแทนเงิน จัดทํารายงานแสดงฐานะทางการเงิน เก่ียวกับรายรับ-รายจาย

ของสํานักพิมพ 

   6.1 หนวยการเงิน 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับเงินทุกประเภทของสํานักพิมพ การเบิกจายเงินและสิ่งแทนเงินการ

จายเงินงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน และดําเนินการจัดสรรคิดคํานวณเงินรางวัลสื่อการสอนทุกภาคการศึกษา 

คาจัดซ้ือ คาจัดซอม คาภาษี เงินเดือนลูกจางมหาวิทยาลัย คาจางเหมา พรอมท้ังดําเนินการจัดทําเอกสารเบิก

จายเงินรางวัลสื่อการสอน เบิกจายคาจัดพิมพตนฉบับ เบิกจายคาตอบแทนทุกประเภท เบิกจายเงินสดยอย 

/เก่ียวกับคารักษา... 
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เก่ียวกับคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร คาชวยเหลืออ่ืน ๆ รวมท้ังคาวัสดุ คาเชาเครื่องถายเอกสารดิจิตอลสี

และขาวดํา คาใชสอยทุกประเภทของงบประมาณรายจายจากรายได งบประมาณรายจายและงบเงินทุน

หมุนเวียนของสํานักพิมพ 

   6.2 หนวยบัญชีและเรงรัดหนี้สิน 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบันทึกรายการบัญชีทุกรายการของสํานักพิมพ ท้ังทางดานรายรับ 

รายจาย ทรัพยสิน หนี้สิน จัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน จัดทําบัญชีรายรับ-รายจาย จัดทํารายงานแสดง

ฐานะทางการเงินเก่ียวกับรายไดจากการจําหนายตําราและอุปกรณการศึกษา รายไดจากคาจางพิมพงาน 

รายไดจากการใหเชา รายไดจากการขายเศษวัสดุเหลือใช ทรัพยสิน บัญชีตนทุนการผลิต โดยมีการจัดทําบัญชี

และบันทึกขอมูลการจัดซ้ือ จัดจาง และสรุปขอมูลเก่ียวกับสถานท่ีตั้งของรานคาสงกรมสรรพากร จัดทําบัญชี

ควบคุมวัสดุครุภัณฑและทรัพยสิน รายงานการตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ  ตรวจสอบความถูกตองการตรวจนับ

พัสดุประจําปจัดทําบัญชีตนทุนการผลิต จดบันทึกรายการวัสดุท่ีใชในการพิมพตํารา บันทึกชื่อวิชา หมายเลข

การพิมพ ขนาดรูปเลม จํานวนท่ีสั่งพิมพในใบประมาณการตนทุน คํานวณในใบประมาณการตนทุนการผลิตแต

ละกระบวนวิชาเพ่ือเปนขอมูลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ จัดทําบัญชีควบคุมการใชวัสดุการพิมพ จัดทํางบแสดง

ฐานะทางการเงินทุก ๆ สิ้นป ประสานงานกับฝายวิชาการพิมพ เพ่ือใหทราบถึงงานท่ีสํานักพิมพรับจางพิมพ 

พรอมติดตามทวงถามลูกหนี้ท่ีมาวาจาง เพ่ือใหดําเนินการเบิกจายเงินใหกับสํานักพิมพ 

   6.3 หนวยตรวจสอบ 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบ เปรียบเทียบ จํานวนเงินจากการขายตําราและอุปกรณ

การศึกษา ตัวเลขทางบัญชีและจํานวนตําราและอุปกรณการศึกษา วัสดุการพิมพ และทรัพยสิน ท้ังหมดภายใน

สํานักพิมพ โดยจัดทําบัญชีควบคุมสินคาและประมวลผลขอมูลการเบิก การขาย การบริจาค และการใหในรูป

ทุนการศึกษา ดําเนินการเปรียบเทียบและจัดทํารายงาน จํานวนยอดสินทรัพยทางบัญชีกับจํานวนสินทรัพย

ท้ังหมดของสํานักพิมพ และแจงผลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

7. ฝายสารสนเทศการบริการทางไปรษณียและอิเลคทรอนิกส  

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการใหบริการตําราออนไลน และจัดสงตําราสวนภูมิภาค ทางไปรษณียแก

ผูใชบริการสั่งซ้ือทางการสื่อสารไปรษณียและทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  ลงทะเบียนรับจดหมายและธนาณัติ

สั่งซ้ือตําราทางไปรษณียและออนไลน เบิกเงินธนาณัติ และรายงานการเบิกเงิน ทําบัญชีรายการสั่งซ้ือทาง

ไปรษณียและออนไลนแยกเปนรายบุคคล บรรจุ และจัดสงตําราทางพัสดุไปรษณีย ทํารายงานคาสงของแตละ

หีบหอ ปดบัญชีรายบุคคลท่ีสั่งซ้ือตํารา ทางไปรษณียและออนไลน ทํารายละเอียดและทํารายงานแจงฝายบัญชี 

เพ่ือออกเช็คคืนเงินใหผูสั่งซ้ือกรณีท่ีตําราหมดหรือเงินเหลือ สรุปยอดการสั่งซ้ือเปนรายเดือน จัดสงเช็คคืนเงิน

ทางไปรษณียใหผูสั่งซ้ือ ทําทะเบียนควบคุมรายชื่อผูสั่งซ้ือ ประสานงานกับหนวยท่ีเก่ียวของในดานการเบิกจาย

ตํารา พรอมท้ังปรับปรุงแกไขและพัฒนาระบบขายออนไลน ใหสอดคลองกับการเปนเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 

 

 

/ 7.1 หนวยเบิกจายตําราออนไลน… 
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   7.1 หนวยเบิกจายตําราออนไลน 

  ดําเนินการเบิกตําราจากคลังใหญ เพ่ือจัดเตรียมในเบิกจายตําราออนไลน และภูมิภาค    

ใหหนวยไปรษณียฯ ตามจํานวนและรายการในเอกสารใบเบิกตํารา จัดทําบัญชีคุมสินคา จัดทํารายงานตํารา

จําหนายหมด แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวมท้ังรับคืน และจัดเก็บตําราชํารุดเพ่ือนําสงคืนคลังใหญ พรอม

ดําเนินการตรวจนับ และจัดทํารายงานเบิกจายตําราออนไลน และภูมิภาค 

   7.2 หนวยขอมูลและบริการสารสนเทศ 

  ดําเนินการเก่ียวกับการประชาสัมพันธดานขอมูลตําราท่ีมีจําหนาย รับรายการสั่งซ้ือทาง

จดหมายอิเลคทรอนิกส และสวนภูมิภาค พรอมพิมพใบสั่งซ้ือจากระบบขายออนไลนและสวนภูมิภาค       

พรอมตรวจสอบการโอนเงินคาตําราและคาจัดสงเขาบัญชีคาตําราของสํานักพิมพ และเก็บรวบรวมขอมูล     

เพ่ือจัดทําสถิติการบริการตําราทางการสื่อสารและอิเลคทรอนิกส รวมท้ังเผยแพร ขาวสารขอมูลตาง ๆ ของ

ฝายสารสนเทศการบริการทางไปรษณียและอิเลคทรอนิกส พรอมท้ังติดตอประสานงานกับฝายคลังสินคา เพ่ือ

ทราบขอมูลตําราท่ีมีจําหนาย ตําราหมด และตําราพิมพใหม แนะนําและตอบขอซักถามแกผูใชบริการ 

   7.3 หนวยบริการทางไปรษณยีและอิเลคทรอนิกส 

  ลงทะเบียนรับ จดหมายและธนาณัติสั่งซ้ือตําราทางไปรษณียและออนไลน เบิกเงินธนาณัติ 

และจัดทํารายงานการเบิกเงิน จัดทําบัญชีรายการสั่งซ้ือทางไปรษณียและออนไลน และสวนภูมิภาค แยกเปน

รายบุคคล และแยกตามสาขาวิทยบริการตาง ๆ เพ่ือบรรจุ และจัดสงตําราทางพัสดุไปรษณีย จัดทํารายงาน   

คาสงของแตละหีบหอ ปดบัญชีรายบุคคลท่ีสั่งซ้ือตําราทางไปรษณียและออนไลน พรอมท้ังดําเนินการจัดการ

เก่ียวกับตําราท่ีไมมีผูรับ เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของผูใชบริการและดําเนินการประสานงานกับผูใชบริการ 

รวบรวมเอกสารใบเบิกสินคา รวมท้ังจัดทํารายงานการจําหนายตําราออนไลน 

 

 

****************************************** 
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- หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

หนวยวิเคราะหแผนและ 
   งบประมาณ 
หนวยวิจัยสถาบันและ 
   สารสนเทศ 
หนวยวิเทศสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 

หนวยแผนและพัฒนา 
   คุณภาพการศึกษา 
หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
หนวยบริหารความเสี่ยง 
   และควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 
 

โครงสรางการแบงสวนราชการ 
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ความเร็วสูง 

 
 
 

หนวยพัฒนาโปรแกรม
เคร่ืองอานเคร่ืองหมาย 

 
 
 

หนวยมาตรฐานระบบ
สารสนเทศ 

 
 
 

หนวยบํารุงรักษา 
และสนับสนุน 

การใชระบบงาน 

 
 
 

หนวยพัฒนาเครือขาย 

 
 
 

หนวยระบบไฟฟา 
และสายสื่อ 

 
 หนวยบริการผูใชงาน

เครือขาย 
 
 

หนวยบริหารและจดัการ
ระบบฐานขอมูล 

 
 หนวยเทคนคิและบริหาร
จัดการระบบคอมพิวเตอร 
 
 หนวยสาํรองขอมูล 

หนวยบริหารจดัการ
ระบบขาวสารขอมูล 

ทางโทรศัพท 
 
 

หนวยบริหารและ 
บริการระบบคอมพิวเตอร 

แมขาย 

 
หนวยพัฒนาระบบงาน
ประยกุตบนเครือขาย 

 
 หนวยสื่อเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อการศกึษา 
 

หนวยบริการเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
หองฝกอบรม 

 
 หนวยซอมบาํรุงรักษา

อุปกรณคอมพิวเตอร 
 
 หนวยฝกอบรมสาํหรับ
นักศกึษาและบคุคลทัว่ไป 
 

หมายเหตุ  1. พระราชกฤษฎีกา จัดตั้งสถาบันคอมพิวเตอร เมื่อวันที่ 14 กันยายน 2535 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 109 ตอนที่ 98 วันที่ 18 กันยายน 2535 
              2. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนราชการในสถาบันคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2535 ใหมีสํานักงานเลขานุการใน 
                  สถาบันคอมพิวเตอร ณ วันที่ 21 ตุลาคม 2535 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 109 ตอนที่ 110 วันที่ 29 ตุลาคม 2535 
              3.  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
              4. ปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการใหมตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งที่ 1/2560 วาระที่ 4.6 เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2560 
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สถาบันคอมพิวเตอร 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 ในป พ.ศ. 2515 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดจัดตั้งหนวยงานคอมพิวเตอรข้ึน ภายใตการกํากับดูแล
ของสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล และในป พ.ศ. 2527 สํานักบริการทางวิชาการและ
ทดสอบประเมินผล ไดมีการแบงฝายการรับผิดชอบงานใหม โดยจัดตั้งศูนยคอมพิวเตอร ใหมีฐานะเปนฝายหนึ่ง
ของสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 
 ในป พ.ศ. 2530 ศาสตราจารย ดร.ธรรมนูญ โสภารัตน อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง และคณะ
ผูบริหารมหาวิทยาลัย เล็งเห็นความสําคัญของเทคโนโลยีคอมพิวเตอร ท่ีนับวันจะมีบทบาทกับงานดานตาง ๆ 
ของมหาวิทยาลัยโดยเฉพาะอยางยิ่งดานการศึกษา จึงเห็นควรแยกศูนยคอมพิวเตอร จากสํานักบริการทาง
วิชาการและทดสอบประเมินผล ออกมาเปนหนวยงานอิสระ เพ่ือใหบริการกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย นอกเหนือจากการใหบริการงานของสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผล 
จึงไดมอบหมายให ดร.เอ้ือน ปนเงิน หัวหนาศูนยคอมพิวเตอรในขณะนั้น พรอมทีมงาน รวมกันศึกษาโครงสราง 
และชื่อหนวยงานเพ่ือนํามาเปนขอมูลพิจารณาการจัดตั้งสถาบันคอมพิวเตอร โดยทําการศึกษาขอมูลจาก
มหาวิทยาลัย ท่ี มีชื่ อ เสี ย งหลายแห ง เชน  จุฬ าลงกรณ มหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยขอนแกน มหาวิทยาลัยเชียงใหม และสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง   
จึงไดขอสรุปเสนอตอมหาวิทยาลัย และโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการประชุม   
ครั้งท่ี 9/2530 เม่ือวันท่ี 26 ตุลาคม พ.ศ. 2530 วาระท่ี4.16 ไดมีมติเห็นชอบใหดําเนินการจัดตั้ง            
“สถาบันบริการคอมพิวเตอร” มหาวิทยาลัยรามคําแหง และเปนไปตามคําสั่งมหาวิทยาลัยรามคําแหงท่ี 
1265/2530 ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน 2530 ใหสถาบันบริการคอมพิวเตอร เปนสวนราชการของ
มหาวิทยาลัยรามคําแหง มีฐานะเทียบเทาคณะ และข้ึนตรงตออธิการบดี โดยมี ดร.เอ้ือน ปนเงิน ทําหนาท่ี
รักษาการผูอํานวยการสถาบันบริการคอมพิวเตอร ตั้งแตบัดนั้นเปนตนมา โดยพฤตินัยแลวสถาบันบริการ
คอมพิวเตอรไดดําเนินการเปนการภายในและไดรับการพิจารณาจากทบวงมหาวิทยาลัยใหบรรจุไวใน
แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะท่ี 7 (พ.ศ. 2535-2539) 
 จากการท่ีไดรับการพิจารณาบรรจุไว ในแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะท่ี 7 สํานักงาน
ปลัดทบวงมหาวิทยาลัย ไดนําโครงการจัดตั้งสถาบันคอมพิวเตอร เสนอคณะกรรมการทบวงมหาวิทยาลัย
พิจารณาในคราวประชุม ครั้งท่ี 1/2535 เม่ือวันท่ี 9 มกราคม 2535 ซ่ึงท่ีประชุมไดพิจารณามีมติให       
ความเห็นชอบการจัดตั้ง “สถาบันคอมพิวเตอร” โดยใหแบงสวนราชการ ออกเปน 1 สํานักงานเลขานุการ   
และ 7 ฝายตามหนังสือท่ี ทม 0204/6567 ลงวันท่ี 5 มีนาคม พ.ศ. 2535 เรื่อง การอนุมัติการจัดตั้ง
สถาบันคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยรามคําแหง และพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสถาบันคอมพิวเตอรมหาวิทยาลัย
รามคําแหง ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2535 ใหไว ณ วันท่ี 14 กันยายน พ.ศ. 2535 และตามประกาศ
ทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนราชการในสถาบันคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2535 ให
มีสํานักงานเลขานุการในสถาบันคอมพิวเตอร ประกาศ ณ วันท่ี 21 ตุลาคม พ.ศ. 2535 
 
 
 
 

/ หนาท่ีความรับผิดชอบ... 
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หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สถาบันคอมพิวเตอร แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน 1 สํานักงานเลขานุการ 6 ฝาย และ   

1 ศูนย ดังนี้ 
๑. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 4 งาน คือ 

๑.๑ งานบริหารและธุรการ  
 มีหนาท่ีรับผิดชอบดานการบริหารงานท่ัวไป รวมท้ังงานเอกสารและหนังสือราชการ          

งานบริหารงานบุคคล งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ และภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไมไดระบุชัดเจน
วาเปนหนาท่ีของสายงานใด แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

๑.๑.1 หนวยสารบรรณ 
ดําเนินงานดานบริหารงานเอกสารท่ีใชในราชการ นับตั้งแต การรับ-สง การเวียน

หนังสือ การราง การพิมพ ตรวจสอบ การเก็บรักษาเอกสารไปจนถึงการทําลายเอกสาร การบริการจัดสงพัสดุ
และไปรษณียของทางราชการ การใหบริการอัดสําเนาเอกสารดวยเครื่องอัดสําเนาดิจิตอล ตลอดจนงานดาน
ประชาสัมพันธ และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

๑.๑.2 หนวยการเจาหนาท่ี 
ดําเนินงานดานบริหารงานบุคคล เริ่มตั้งแตการสรรหา บรรจุ แตงตั้ง จัดทําทะเบียน

ประวัติการบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ การลา การโอนยาย การลาออก การพิจารณาความดีความชอบ การ
เลื่อนข้ันเงินเดือน การปรับวุฒิ เพ่ิมวุฒิ การปรับตําแหนงใหสูงข้ึน การพัฒนาบุคลากร การศึกษา ดูงาน 
ฝกอบรมและการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
  1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
   ดําเนินงานดานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ ดูแลซอมบํารุงรักษาอาคารสถานท่ี 
สาธารณูปโภค ตลอดจนพ้ืนท่ีบริเวณรอบอาคาร จัดสถานท่ี ประสานงานตามความตองการของหนวยงาน
ภายในสถาบันคอมพิวเตอร รวมท้ังการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ซอมบํารุง ใหบริการยานพาหนะของสถาบัน
คอมพิวเตอรและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

1.2 งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี 

ดําเนินการจัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ และขอบังคับ ดําเนินการรับ-จายเงิน
รายไดทุกประเภทของสถาบันคอมพิวเตอร ดําเนินการเตรียมจายเงินสดและเช็ค เสนอผูบังคับบัญชามีอํานาจ
สั่งจายลงนามรายงานเงินสํารองจายเสนอผูบังคับบัญชา และสํานักงานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยเพ่ือ
ทราบ เดือนละ 2 ครั้ง (ทุกวันท่ี 15 และ 30,31 ของเดือน) ดําเนินการฝาก-ถอน และโอนเงินฝากธนาคาร 
รวมถึงประสานงานกับธนาคารเก่ียวกับการเปด-ปด และเปลี่ยนแปลงรายการเงินบัญชีเงินฝากของสถาบัน
คอมพิวเตอร รายงานเงินรายไดทุกประเภทจากการดําเนินงานของสถาบันคอมพิวเตอร เสนอผูบังคับบัญชา/
ผูบริหาร เพ่ือทราบ บริหารจัดการการเงินของสถาบันคอมพิวเตอรเพ่ือใหไดรับประโยชนสูงสุด ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการรับ-จาย เงินในแตละวัน เพ่ือบันทึกรายการบัญชี จัดทําบัญชีทุกประเภทของสถาบัน
คอมพิวเตอร จัดทํารายงานการเงินทุก 3 เดือน เสนอผูบริหารมหาวิทยาลัย เก็บรวบรวมเอกสารการจายเงิน
ทุกประเภทเพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบ งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
และตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 

/ 1.2.2 หนวยพัสดุ... 
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   1.2.2 หนวยพัสดุ 
ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดหาพัสดุของสถาบันคอมพิวเตอร ใหถูกตองตามระเบียบ 

บันทึกขอมูลการจัดซ้ือ-จัดจางในระบบของโครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน 
โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ และระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-GP) จัดทํา
บัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ ทะเบียนประกาศสอบราคา ประกวดราคา ตรวจสอบ จัดทําบัญชีสํารวจ ขาย
ทอดตลาด และตัดจําหนายครุภัณฑประจําป 

๑.3 งานนโยบายและแผน 
 มีหนาท่ีดําเนินงานเก่ียวกับงานดานนโยบายและแผน งานดานงบประมาณ ดานอัตรากําลัง

ของสถาบันคอมพิวเตอร การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงขอมูลตาง ๆ ของสถาบันคอมพิวเตอร ประสานงานกับ
หนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย แบงออกเปน 
3 หนวย คือ 

1.3.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
ดําเนินงานเก่ียวกับการวิเคราะหและจัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําป และแผนการ

ปฏิบัติราชการ 5 ป ของสถาบันคอมพิวเตอร จัดทําคําขอตั้งงบประมาณจากงบประมาณแผนดิน และ
งบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ใหเปนไปโดยเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจของสถาบัน
คอมพิวเตอร วิเคราะหและจัดทําแผนกรอบอัตรากําลัง คําขอตั้งกรอบอัตรากําลังขาราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา และลูกจางงบรายได จําทําแผนการปฏิบัติงาน/ผลการใชจายงบประมาณ          
ทุกไตรมาส จัดทําแผนและผลการจางนักศึกษาชวยงาน ขออนุมัติใชเงินเหลือจาย จัดทําแผนรายจายลวงหนา
ระยะปานกลาง (รายการครุภัณฑลวงหนา 3 ป) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนฯ 
จัดทําโครงการภายในแผนงานตาง ๆ ประจําป ติดตามผลการใชงบประมาณ การของวดเงินงบประมาณ    
พรอมท้ังวิเคราะหและประสานการบริหารจัดการภายในสถาบันคอมพิวเตอร 

๑.3.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
ดําเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของสถาบันคอมพิวเตอร ขอมูลพ้ืนฐานท่ัวไป

ของมหาวิทยาลัย ศึกษาวิเคราะหหรือวิจัยปญหาของหนวยงานในลักษณะของการวิจัยสถาบัน เพ่ือนําไปใช
ประโยชนในการประเมินผลงาน การวางแผน การพัฒนา และการประกันคุณภาพการศึกษา จัดระบบการเก็บ
ขอมูล และสถิติตาง ๆ สําหรับใชประโยชนทางดานการวางแผนจัดทํารายงานประจําป และประสานงานดาน
ขอมูลตาง ๆ กับกองแผนงาน และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  

๑.3.3 หนวยวิเทศสัมพันธ 
ดําเนินงานเก่ียวกับการติดตอประสานงานกับงานวิจัยสถาบัน กองแผนงาน สถาบันวิจัยและ

หนวยวิเทศสัมพันธของมหาวิทยาลัยเพ่ือแสวงหาความรวมมือในดานการพัฒนาทางวิชาการสงเสริมการวิจัย 
การพัฒนาบุคลากรในรูปแบบทุนสนับสนุนการศึกษา การฝกอบรมการวิจัย การดูงาน และการประชุมสัมมนา
ท้ังในประเทศและตางประเทศ ตลอดจนแลกเปลี่ยนงานดานวิชาการ วิเคราะห ประเมินโครงการตาง ๆ ท่ีไดรับ
ความชวยเหลือจากในประเทศและตางประเทศ ประสานงานการจัดการประชุมสัมมนานานาชาต ิ                  
ท่ีมหาวิทยาลัยหรือสถาบันคอมพิวเตอรเปนเจาภาพ  

  
 
 

/ ๑.4 งานประกันคุณภาพ... 
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๑.4 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาและการจัดการความรู เพ่ือพัฒนา

ระบบประกันคุณภาพการศึกษาของหนวยงาน โดยมุงเนนใหมีระบบและกลไกหลักในการควบคุมคุณภาพ     
การตรวจสอบคุณภาพ และการประเมินคุณภาพ แบงออกเปน 3 หนวย ดังนี้ 

1.4.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา ประสานงาน

ระดับนโยบายดานประกันคุณภาพการศึกษากับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก สงเสริม 
สนับสนุน ฝกอบรมเพ่ือพัฒนาและสรางความเขาใจดานการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทําและบริหาร
งบประมาณ      ท่ีเก่ียวของกับการประกันคุณภาพการศึกษา ใหคําปรึกษาและคําแนะนําเก่ียวกับการ
ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษา ติดตามและดูแลการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาใหดําเนินไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

1.4.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ในการดําเนินงานและประสานงานระดับปฏิบัติการกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการประกันคุณภาพการศึกษาท้ังภายในและภายนอกในการประเมินคุณภาพการศึกษา 
รวบรวมวิเคราะหขอมูล ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพ จัดเตรียมเอกสาร หลักฐาน
เพ่ือรองรับการตรวจสอบและประเมินระบบการประกันคุณภาพจากมหาวิทยาลัยฯ และหนวยงานภายนอก 

1.4.3 หนวยบริการความเส่ียงและควบคุมภายใน 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบรวมกับคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ในการวางแผน

ดําเนินการบริหารความเสี่ยง รวบรวมความเสี่ยง ปจจัยเสี่ยงตาง ๆ สรุปความเสี่ยงและปจจัยเสี่ยง จัดลําดับ
ความสําคัญของความเสี่ยง ปจจัยเสี่ยงในดานโอกาสท่ีจะเกิดผลกระทบ กําหนดมาตรการหรือแผนการจัดการ
ความเสี่ยง จัดทํารายงานการวิเคราะหและบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน พัฒนาความรูและเสริมสราง   
ความเขาใจเก่ียวกับระบบบริหารความเสี่ยง และประสานงานกับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยและหนวยงาน
ภายนอกเก่ียวกับการบริหารความเสี่ยง 

 
๒. ฝายวิชาการ 

มีหนาท่ีเก่ียวกับการศึกษาและพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม ศึกษาและวิเคราะหความตองการ    
ในการพัฒนาบุคลากรของสถาบันฯ จัดทําหลักสูตรและเคาโครงรางหลักสูตรการฝกอบรม จัดทําโครงการ
ฝกอบรมความรูเก่ียวกับคอมพิวเตอรเพ่ือพัฒนาบุคลากร จัดทําเอกสารประกอบการฝกอบรม สงเสริมและ
สนับสนุนบุคลากรใหมีการพัฒนางานทางดานวิชาการ โดยจําแนกหนาท่ีความรับผิดชอบของฝายวิชาการเปน 
3 หนวย คือ 
               2.๑ หนวยสนับสนุนวิชาการและวิจัย 

ดําเนินการศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการประเมินผลโครงการตาง ๆ 
และเพ่ือการวิจัยสงเสริมและสนับสนุนบุคลกรของมหาวิทยาลัยฯ ใหมีการพัฒนาผลงานทางดานวิชาการ ให
คําปรึกษาทางวิชาการเทคโนโลยีทางดานคอมพิวเตอร และการใชโปรแกรมสําเร็จรูปตาง ๆ จัดทํา หรือ
รวบรวมเอกสารทางวิชาการท่ีเก่ียวของกับการวิจัย เพ่ือเปนคูมือหรือแนวทางปฏิบัติสําหรับการดําเนินการวิจัย
ของสถาบันคอมพิวเตอร ประชาสัมพันธ และเผยแพรผลงานทางวิชาการ 

 
/  ๒.๒ หนวยศึกษาและพัฒนา… 
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๒.๒ หนวยศึกษาและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
ดําเนินการศึกษาเทคโนโลยีการฝกอบรม เทคโนโลยีสื่อสารการเรียนการสอนและนวัตกรรม 

โดยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศทางดานการศึกษามาประยุกตใช เพ่ือหาความจําเปนในการฝกอบรม คัดเลือก
หลักสูตรการฝกอบรมท่ีหลากหลายความตองการจัดฝกอบรมหรือตามสถานการณปจจุบันพัฒนาหลักสูตรการ
ฝกอบรมเดิมใหมีประสิทธิภาพและเกิดผลสัมฤทธิ์ สามารถตอบสนองความตองการและตรงตามเปาหมายของ
การฝกอบรม จัดทําเอกสารประกอบการฝกอบรม 

2.3 หนวยพัฒนาบุคลากรและฝกอบรม 
ดําเนินการศึกษาและสํารวจความตองการในการพัฒนาบุคลากร วิเคราะหความตองการ     

ในการพัฒนาบุคลากร จัดทําแผนการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากร ขออนุมัติโครงการฝกอบรมเพ่ือพัฒนา
บุคลากร ดําเนินการฝกอบรมตามโครงการ ดําเนินการประเมินผลและสรุปผลการฝกอบรม ดําเนินการติดตาม
ผลและรายงานผลการฝกอบรม ใหคําปรึกษาและประสานงานรวมกับหนวยงานทีเก่ียวของ 

 
3. ฝายเตรียมและประมวลผลขอมูล แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

3.1 หนวยบริการบันทึกขอมูลดวยเครื่องอานเครื่องหมาย 
ดําเนินการกําหนดมาตรฐานกระดาษคําตอบแบบปรนัยและแบบบันทึกขอมูลตาง ๆ ดวย

เครื่องอานเครื่องหมาย ศึกษาวิเคราะหขอมูล ออกแบบ และทดสอบการใชงาน กระดาษคําตอบแบบปรนัย
และแบบบันทึกขอมูลตาง ๆ ดวยเครื่องอานเครื่องหมายท้ังของมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอก 

3.2 หนวยประมวลผลและบริการเครื่องพิมพความเร็วสูง 
ดําเนินการประมวลผลขอมูลผลการสอบ วเิคราะหขอสอบแบบปรนัยและอัตนัย ประมวลผล

การจัดสอบ ประมวลผลขอมูลผูสําเร็จการศึกษา จัดพิมพรายงานของหนวยงานตาง ๆ ดวยเครื่องพิมพความเร็ว
สูง ใหคําปรึกษาและแนะนําการบริการการใชเครื่องพิมพ ประมวลผลขอมูลตามรูปแบบและเง่ือนไขตาง ๆ       
ท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3 หนวยพัฒนาโปรแกรมเครื่องอานเครื่องหมาย 
ดําเนินการศึกษาและพัฒนาโปรแกรมการตรวจกระดาษคําตอบและตรวจแบบบันทึกตาง ๆ 

ดวยเครื่องอานเครื่องหมาย ศึกษาและพัฒนาโปรแกรมเพ่ือใชประมวลผลการสอบของหนวยงานภายนอก 
ศึกษาและพัฒนาโปรแกรมการประมวลผลการสอบ การวิเคราะห และรายงานตาง ๆ ใหคําปรึกษาการ
ประมวลผลดวยเครื่องอานเครื่องหมายกับหนวยงานภายนอก 

 
4. ฝายวิเคราะหระบบและพัฒนา 

ฝายวิเคราะหระบบและพัฒนา มีหนาท่ีดําเนินการดานงานวิเคราะหและออกแบบ งานพัฒนา
โปรแกรม งานมาตรฐานระบบสารสนเทศ งานบํารุงรักษาและสนับสนุนการใชระบบงาน ซ่ึงฝายไดพัฒนา
ระบบงานสารสนเทศท่ีใชกับงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือนําไปใชในการบริหารจัดการขอมูลของนักศึกษา
ในมหาวิทยาลัยระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ท่ีศึกษาอยู ท่ีสวนกลาง สวนภูมิภาค และ
นักศึกษาท่ีศึกษาอยูในตางประเทศ รวมท้ังการพัฒนาระบบงานเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานแกหนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย และหนวยงานภายอกตามความเห็นชอบของมหาวิทยาลัย รวมถึงการใหคําปรึกษา
เก่ียวกับการใชระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยและการใชงานโปรแกรมประยุกตตาง ๆ ใหแกบุคลากรท้ัง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ชวยแกปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานใหแกหนวยงานตาง ๆ        
แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

/ 4.1 หนวยวิเคราะห… 
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4.1 หนวยวิเคราะหและออกแบบระบบ 

ดําเนินงานวางแผนการศึกษาข้ันตอนการดําเนินงานของระบบงาน ประสานงานกับหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของเพ่ือวิเคราะหระบบงาน ศึกษาวัตถุประสงคเปาหมายและปญหาของระบบงานเพ่ือเสนอแนะแนว
ทางแกไขรวบรวมปญหา และแนวทางแกไขของระบบเกา และกําหนดความตองการของระบบใหม วิเคราะห
ระบบงานใหมใหเปนไปตามวัตถุประสงคและสอดคลองกับเทคโนโลยีปจจุบันโดยใชแบบจําลองขอมูล 
ออกแบบการทํางานระบบงานใหม ออกแบบขอมูลและรายงาน ออกแบบ User Interface ออกแบบ
ฐานขอมูล กําหนดสิทธิในการใชงานระบบ กําหนด Hardware ท่ีใชในระบบ จัดทําคูมือระบบ 

4.2 หนวยพัฒนาโปรแกรม 
ดําเนินงานในการเขียนโปรแกรมจากท่ีออกแบบมา จัดทําเอกสารประกอบโปรแกรมเพ่ือ

ประโยชนตอการนําไปใชงาน และการบํารุงรักษา ออกแบบวิธีการทดสอบโปรแกรมในสวนขอมูลนําเขาและ
รายงานผลการตรวจสอบ แกไขโปรแกรมเม่ือพบความผิดพลาดหรือเม่ือตองการเพ่ิมความตองการใหม กําหนด
ข้ันตอนการทํางานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของระบบและโปรแกรม จัดทําคูมือการติดตั้งระบบ คูมือการ
บํารุงรักษาและคูมือการใชงานระบบ 

4.3 หนวยมาตรฐานระบบสารสนเทศ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในการกําหนดมาตรฐานระเบียบวิธีสําหรับการวิเคราะหและออกแบบ

ระบบงาน กําหนดมาตรฐานระเบียบวิธีสําหรับการพัฒนาโปรแกรม กําหนดมาตรฐานคูมือระบบ ศึกษา
ซอฟตแวรมาตรฐานสําหรับการพัฒนาระบบ ประสานงานการประกันคุณภาพฝาย ใหคําปรึกษาและบริการ
สารสนเทศ รวบรวมและเผยแพรสารสนเทศปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยตรง รวบรวมและเผยแพร
ระบบงานสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ทบทวน-ตรวจสอบ เอกสารคุณภาพของระบบงานสารสนเทศตาง ๆ 
ติดต้ัง ดูแล และบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรแมขายของฝายท้ัง Database Servers Web Servers และ 
Application Servers สํารองขอมูลจากเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย จัดหลักสูตรและดําเนินโครงการอบรมเพ่ือ
พัฒนาบุคลากรภายในฝาย 

4.4 หนวยบํารุงรักษาและสนับสนุนการใชระบบงาน 
ดําเนินงานบํารุงรักษาระบบและโปรแกรม ติดตั้งระบบงาน ฝกอบรมผูใชระบบงาน ผลิตคูมือ

การปฏิบัติงาน บริการผูใชงานระบบงาน ตรวจสอบและควบคุมระบบงาน ติดตามและประเมินผลระบบงาน 
จัดทําทะเบียนระบบงาน ประมวลผลขอมูลพิเศษ จัดทําทะเบียนรับ-สงเอกสาร จัดเก็บและบริหารงานเอกสาร
ตาง ๆ ภายในฝาย 

 
5. ฝายวิศวกรรมและระบบเครือขาย 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในการใหบริการและดูแลเก่ียวกับโครงขายระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหนักศึกษา บุคลากร และหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยสามารถเขาใชบริการระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ บริการสื่อสารอินเทอรเน็ต รวมท้ังบริการเทคโนโลยีประยุกตบนระบบเครือขายสื่อสาร
คอมพิวเตอรได แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

5.1 หนวยบริการเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร 
ดําเนินการเก่ียวกับการวิเคราะห ออกแบบ วางแผน การเชื่อมตอระบบเครือขายสื่อสาร

คอมพิวเตอรและระบบเทคโนโลยีประยุกตบนระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรของมหาวิทยาลัย บริหาร
จัดการในการจัดสรรทรัพยากรระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร และระบบเทคโนโลยีประยุกตของมหาวิทยาลัย 

/ ตรวจสอบ… 
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ตรวจสอบ ติดตาม ควบคุม ดูแล และเฝาระวัง ระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรและระบบเทคโนโลยี
ประยุกตของมหาวิทยาลัย บริหารจัดการ การเชื่อมตอสื่อสารระบบอินเทอรเน็ตของมหาวิทยาลัย บริหาร
จัดการ ความม่ันคงปลอดภัย ระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร วัดวิเคราะห จัดเก็บขอมูล ระบบเครือขาย
สื่อสารคอมพิวเตอรและการสื่อสารระบบอินเทอรเน็ต ศึกษาคนควา วางแผน ในการพัฒนาการบริหารจัดการ
ระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรของมหาวิทยาลัย ใหคําปรึกษา แนะนําวิธีการแกไขปญหาเบื้องตนเก่ียวกับ
การเขาถึงระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีประยุกตใหกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

5.2 หนวยพัฒนาเครือขาย 
ดําเนินการเก่ียวกับการวิเคราะห ออกแบบ กําหนดมาตรฐานและคุณสมบัติเฉพาะของ

อุปกรณและสายสื่อสัญญาณระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร จัดเตรียม ควบคุม และดูแลการติดตั้งอุปกรณ
และสายสื่อสัญญาณระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร ตรวจสอบ ดูแล และซอมบํารุงรักษาอุปกรณ       
ระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร บริหารจัดการในการจัดสรรทรัพยากรเก่ียวกับอุปกรณระบบเครือขาย
สื่อสารคอมพิวเตอรใหเพียงพอและเหมาะสมตอการใชงานของมหาวิทยาลัย ศึกษาคนควาเทคโนโลยีสมัยใหม
ของระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรในการนํามาประยุกตใชทดแทนหรือพัฒนา เพ่ือความเหมาะสมตอ
ระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรของมหาวิทยาลัย ใหคําปรึกษา แนะนําวิธีการแกไขปญหาเบื้องตนทางดาน
อุปกรณระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรใหกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

5.3 หนวยระบบไฟฟาและสายส่ือ 
ดําเนินการเก่ียวกับการวิเคราะหและออกแบบระบบไฟฟากําลังสําหรับอาคารสถาบัน

คอมพิวเตอรและระบบสํารองไฟฟากําลัง สําหรับระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร ควบคุมและดูแล         
การติดต้ังระบบไฟฟากําลังสําหรับอาคารสถาบันคอมพิวเตอร และระบบสํารองไฟฟากําลังสําหรับระบบ
เครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร บริหารจัดการระบบไฟฟากําลัง สําหรับอาคารสถาบันคอมพิวเตอร และระบบ
สํารองไฟฟากําลังสําหรับระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร ตรวจสอบ ดูแล และซอมบํารุงรักษาสายสื่อ
สัญญาณเครือขายหลักของมหาวิทยาลัย บริหารจัดการระบบโทรศัพทพ้ืนฐานของอาคารสถาบันคอมพิวเตอร 
ใหคําปรึกษา แนะนําวิธีการแกปญหาเบื้องตนเก่ียวกับงานระบบไฟฟากําลัง ระบบสํารองไฟฟากําลังและ      
สายสื่อสัญญาณระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอรใหกับหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

5.4 หนวยบริหารผูใชงานเครือขาย 
ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารจัดการในการรับแจงปญหาและความตองการจากผูใชบริการ

ระบบบริหารจัดการระบบพิสูจนตัวตน สําหรับการเขาใชงานอินเทอรเน็ตของมหาวิทยาลัย จัดเก็บขอมูล     
การรับแจงปญหาและความตองการของผูใชบริการระบบเครือขายและขอมูลระบบพิสูจนตัวตนของ
มหาวิทยาลัย บริหารจัดการเครื่องเซิรฟเวอรประกอบการใหบริการ การใชงานอินเทอรเน็ตของมหาวิทยาลัย 
ใหคําแนะนําถึง กฎ ระเบียบ ขอบังคับและบทลงโทษ หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของในการเขาใชงานอินเทอรเน็ตผาน
ระบบพิสูจนตัวตนกับบุคลากร นักศึกษา ของมหาวิทยาลัย ศึกษา วิเคราะห หาขอสรุปตาง ๆ จากการรับแจง
ปญหาและความตองการของผูใชบริการระบบเครือขายสื่อสารคอมพิวเตอร และขอมูลระบบพิสูจนตัวตนของ
มหาวิทยาลัย 

 
6. ฝายจัดระบบ แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

6.1 หนวยบริหารและจัดการระบบฐานขอมูล 
ดําเนินงานเก่ียวกับงานวิเคราะห บริหารจัดการ ปรับสถานะ (Tuning) และแกปญหาในการ

ใชงานระบบฐานขอมูล 

/ 6.2 หนวยเทคนิคและบริหาร… 
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6.2 หนวยเทคนิคและบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร 

ดําเนินงานวิเคราะห บริหารจัดการ ปรับสถานะ (Tuning) และแกปญหาในการใชงานระบบ
คอมพิวเตอร ตรวจสอบการทํางานของระบบคอมพิวเตอร (Monitor) บนเครือขาย ตรวจสอบความพรอมของ
ระบบคอม พิ ว เตอร ใน ด าน  Queue Management, Disk System, Memory System, CPU System,       
CPU System, Process Management บริหารและจัดการทรัพยากรของระบบคอมพิวเตอรแบบ Multi-system 

6.3 หนวยสํารองขอมูล 
ดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารจัดการระบบสํารองขอมูลและการกูคืนระบบ (Backup and 

Recovery) โดย ทํ าการสํ ารองขอ มูล ในระบบรายวัน  (Daily Backup) และสํ ารองข อ มูล ท้ั งระบบ                 
(Full Backup) เปนรายเดือน 

6.4 หนวยบริหารจัดการระบบขาวสารขอมูลทางโทรศัพท 
ดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารจัดการระบบขอมูลขาวสารขอมูลทางโทรศัพท ทางดาน 

Hardware, Software, Application ปรับปรุงระบบขอมูลใหทันสมัย บริหารจัดการและบํารุงรักษาและแกไข
ปญหาของระบบ วางแผนพัฒนาเทคโนโลยีระบบใหบริการขอมูลทางโทรศัพท 

 
7. ฝายพัฒนาและบริการส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการ วางแผน ติดตั้ง ตรวจสอบและบํารุงรักษาระบบ
คอมพิวเตอรแมขาย เพ่ือใหการบริการผานเครือขายอินเทอรเน็ตสามารถดําเนินงานไดอยางตอเนื่อง แบง
ออกเปน 3 หนวย คือ 

7.1 หนวยบริหารและบริการระบบคอมพิวเตอรแมขาย 
ดําเนินงานเก่ียวกับงานวิเคราะห ออกแบบ ระบบคอมพิวเตอรแมขายสําหรับงานบริการและ

พัฒนางานสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ ติดตั้ง ตรวจสอบ ปรับแตง แกไขปญหาเบื้องตนอุปกรณฮารดแวรตาง ๆ ท่ี
เก่ียวกับระบบคอมพิวเตอรแมขาย ติดตั้งและปรับแตงระบบปฏิบัติการท่ีใชบนเครื่องแมขายใหเหมาะสมกับ
การใชงาน จัดการวางแผน ติดต้ัง ทดสอบ ตรวจสอบ และบํารุงรักษา คอมพิวเตอรแมขายสําหรับการ
ใหบริการและพัฒนางานสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ วิเคราะห แกไขและปองกันปญหาท่ีเกิดกับระบบ
คอมพิวเตอรแมขาย 

7.2 หนวยพัฒนาระบบงานประยุกตบนเครือขาย 
ดําเนินงานเก่ียวกับการศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหความตองการของการพัฒนาระบบ

สารสนเทศบนเครือขาย (Requirement Management) ตามความตองการของหนวยงาน วิเคราะหและ
ออกแบบระบบสารสนเทศบนเครือขาย (High/Low level design) เขียนโปรแกรมตามเง่ือนไขท่ีกําหนด     
สอบโปรแกรม ปรับปรุงรักษาโปรแกรม ติดตอประสานงานกับผูใช ทีมงาน และผูเก่ียวของในการพัฒนาระบบ
สารสนเทศบนเครือขาย ออกแบบกราฟกและลักษณะตาง ๆ ขององคประกอบใหเหมาะสมตอการนําเสนอ
ระบบสารสนเทศบนเครือขาย ออกแบบเว็ปไซตใหหนวยงานท่ีตองการทําเว็บไซตเอง 

7.3 หนวยส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 
ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษานวัตกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเหมาะสม เพ่ือนํามา

ประยุกตใชในการถายทอดสัญญาณการสอนจากหองเรียนผานเครือขายอินเทอรเน็ต วางแผนการพัฒนาโดยนํา
นวัตกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการถายทอดสัญญาณการสอนจากหองเรียนผานเครือขายอินเทอรเน็ต
ใหเกิดผลและมีประสิทธิภาพ ดูแลระบบเครื่องแมขายท่ีใหบริการการบรรยายสดการสอนจากหองเรียนและ
ระบบเทปคําบรรยายการสอนจากหองเรียน ดูแลระบบเครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชในการแปลงสัญญาณภาพและเสียง 

/ การบรรยายสด... 
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การบรรยายสดการสอนจากหองเรียนผานเครือขายอินเทอรเน็ต (RU Cyber Classrooms) สําหรับนักศึกษา
สวนกลาง ดูแลและจัดทําระบบเทปคําบรรยายการสอนจากหองเรียนผานเครือขายอินเทอรเน็ต (Course on 
Demand) สําหรับนักศึกษาสวนกลาง ดูแลและจัดทําระบบเทปคําบรรยายการสอนจากหองเรียนผานเครือขาย
อินเทอรเน็ต (Course on Demand) สําหรับนักศึกษาสวนภูมิภาพและตางประเทศ ควบคุมการถายทอดสด
กิจกรรมพิเศษผานเครือขายอินเทอรเน็ตใหบริการและสอนการใชเครื่องมือในหองปฏิบัติการและสอนการใช
เครื่องมือในหองปฏิบัติการตัดตอรายการ วีดีทัศนเพ่ือเผยแพรผานอินเทอรเน็ต ควบคุมการผลิตรายการวิทยุ
และโทรทัศน สําหรับการออกอากาศทางอินเทอรเน็ต และสื่อตาง ๆ ควบคุมผลิตและใหบริการหนังสือเสียง   
(e-Audio Books) สําหรับการออกอากาศทางอินเทอรเน็ต และสื่อตาง ๆ ควบคุมผลิตและใหบริการเทปคํา
บรรยาย (Course on Demand) แบบบรรยายใตภาพ (Subtitle) สําหรับนักศึกษาผูพิการทางการไดยิน 
 

8. ศูนยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ทําหนาท่ีในการวิเคราะหแนวโนมในการพัฒนาดานเทคโนโลยีและการศึกษาความตองการใน    

การใชบริการดานเทคโนโลยีในดาน Software และ Hardware เพ่ือนํามาใชในการใหบริการ และการ
ดําเนินการจัดฝกอบรมในหลักสูตรตาง ๆ ใหแกนักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัยรามคําแหง และบุคคล
ท่ัวไป รวมท้ังรับผิดชอบในการซอมบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรใหแกหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย    
แบงหนาท่ีความรับผิดชอบออกเปน 3 หนวย คือ 

8.1 หนวยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและหองฝกอบรม 
ดําเนินงานเก่ียวกับงานวิเคราะหแนวโนมในการพัฒนาดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ศึกษาและ

สํารวจความตองการในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหบริการในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8.2 หนวยซอมบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร 

ดําเนินงานเก่ียวกับการตรวจสอบ แกไขและซอมบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณ
ตอพวง รวมท้ังติดตั้งอุปกรณคอมพิวเตอรและโปรแกรมการใชงานใหกับหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
ใหคําปรึกษาและแนะนําการใชอุปกรณคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงอยางมีประสิทธิภาพ 

8.3 หนวยฝกอบรมสําหรับนักศึกษาและบุคคลท่ัวไป 
มีหนาท่ีรับผิดชอบงานดานบริหารจัดการโครงการฝกอบรม งานบริการการเรียนการสอนและ

การดําเนินการจัดฝกอบรม เพ่ือใหการดําเนินงานสามารถดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถ
สนองตอบนโยบายของสถาบันคอมพิวเตอร และของมหาวิทยาลัย 

 
 

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

 



 หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร 
- หนวยการเจาหนาที่ 
- หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 หนวยประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 - หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

 หนวยยุทธศาสตรแผนงานและติดตามประเมินผล 
 หนวยวิเคราะหงบประมาณและติดตามประเมินผล 

 
 
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 หนวยสารสนเทศคุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยเผยแพรงานวิจัย 

ฝายพัฒนางานวิจัยและ

นวัตกรรมเชิงนโยบายและ

การพานิชย หนวยประสานงานทุน

วิจัยงบรายได 

งานบริหารและธุรการ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
หนวยพัฒนางานวิจัย         

เชิงพาณิชย 

หนวยพัฒนาเครือขายวิจัย 
หนวยบริหารจัดการ

ทรัพยสินทางปญญา 

หนวยถายทอดเทคโนโลยี

และนวัตกรรม 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

สํานักงานเลขานุการ 

หนวยประสานงานทุน

วิจัยงบประมาณแผนดิน 

 

ฝายสงเสริมการวิจัย ฝายสงเสริมศักยภาพ 
นักวิจัย 

หนวยประสานงานทุน
วิจัยหนวยงานภายนอก 

หนวยฐานขอมูลการวิจัย 

งานนโยบายและแผน 

งานคลังและพัสดุ 

หนวยสงเสริมนักวิจัย 

หนวยจริยธรรมและ

จรรยาบรรณการวิจัย 
หนวยศูนยกลางฐานขอมูล

สิ่งประดิษฐและนวัตกรรม 

 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เร่ือง การแบงสวนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา  ณ วันที่ 30 กรกฎาคม 2540                   
                  ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 114 ตอนที่ 65 ง วันที่ 14 สิงหาคม 2540  
             2.  ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 14/2562 วาระที่ 4.8 
                 เมื่อวันที ่21 พฤศจิกายน 2562 เร่ือง ขออนุมัติปรับโครงสรางการแบงสวนราชการของสถาบันวิจยัและพัฒนา 
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สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ประวัติความเปนมา 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา เปนหนวยงานท่ีจัดและต้ังข้ึนตามพระราชกฤษฎีกา เลม 114 ตอนท่ี 16 ก 
ราชกิจจานุเบกษา วันท่ี 21 พฤษภาคม 2540 และใหมีสํานักงานเลขานุการในสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเลม 114 ตอนท่ี 65ง วันท่ี 14 สิงหาคม 2540 เพ่ือสนองตอบภารกิจดานการวิจัย
ของมหาวิทยาลัย  
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา แบงสวนราชการตามโครงสราง  ออกเปน ๔ สวน ดังนี้ 
1. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย ๔ งาน ไดแก 

1.1 งานบริหารและธุรการ  
1.1.1 หนวยสารบรรณและผลิตเอกสาร  

 รับ - สง หนังสือราชการ รางโตตอบหนังสือราชการ ลงทะเบียน เก็บ คนหา ดูแล
รักษา ทําบันทึกยอเรื่องหนังสือราชการการประชุม การติดตอนัดหมาย พิธีการตางๆ ผลิตหนังสือราชการทุก
ชนิด ผลิตเอกสารประกอบการประชุม สัมมนาตางๆ ผลิตเอกสารบทคัดยอวิจัย รายงานการวิจัย วารสารการ
วิจัย ถายเอกสาร ปรุเอกสาร และอัดสําเนาเอกสารตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี  
 การสรรหาและบรรจุบุคคล ดําเนินการเก่ียวกับตําแหนง และอัตราเงินเดือนของ

ขาราชการและเจาหนาท่ี ดําเนินการเก่ียวกับการลาของขาราชการและเจาหนาท่ี สงเสริมสมรรถภาพการ
ปฏิบัติราชการ เชน รวบรวมผลงาน บันทึกความประพฤติ ความดีความชอบ วินัยของขาราชการ การฝกอบรม 
การดูงาน การลาศึกษาตอ บําเหน็จ บํานาญ ตลอดจนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ
ตราแกขาราชการและเจาหนาท่ีของสถาบัน รับผิดชอบการออกคําสั่งและประกาศตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 ดูแลและบํารุงรักษาอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคตลอดจนพ้ืนท่ีบริเวณโดยรอบ

สถาบัน ควบคุม ดูแล การใชยานพาหนะทุกชนิดของสถาบัน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
1.1.4 หนวยประชาสัมพันธ 

 ออกแบบและจัดทําเอกสารประชาสัมพันธทุนวิจัย ขาวสารการวิจัยสูหนวยงาน
ภายในและหนวยงานภายนอก เผยแพรขอมูลและผลการวิจัย โดยรวบรวมและจัดทําโครงการวิจัย รายงานการ
วิจัย รายงานการวิจัยฉบับยอ บทคัดยอ รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ จัดทําเอกสารเพ่ือการประชาสัมพันธ
เก่ียวกับงานวิจัยของสถาบัน เชน สารวิจัย และวารสารวิจัย เปนตน 

 
 
 
 
 

/1.2 งานนโยบายและแผน... 
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1.2 งานนโยบายและแผน  
1.2.1 หนวยยุทธศาสตรแผนงานและติดตามประเมินผล 

 การวิเคราะหและจัดระบบของหนวยงานตางๆ ของสถาบัน ใหสอดคลองกับ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ จัดทําคําขออัตรากําลังขาราชการ ลูกจางประจําและลูกจางงบรายได จัดทําแผนงาน / โครงการของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาท้ังในสวนท่ีเปนแผน/โครงการประจําป และแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาตาม
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับตางๆ จัดทําแผน/โครงการเพ่ือพัฒนาระบบงานอาคารสถานท่ีและ
ระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายการขยายตัวของสถาบัน ประสานงานดานขาวสารขอมูลกับ
กองแผนงาน สํานักงานอธิการบดี สถาบันคอมพิวเตอร บัณฑิตวิทยาลัย และหนวยงานอ่ืนๆ เก็บรวบรวมขอมูล
ของสถาบันเก่ียวกับบุคลากร อาคารสถานท่ี พัสดุการเงิน โครงการวิจัยและสถิติตางๆ เพ่ือการคาดการณหรือ
พยากรณในการเตรียมการขยายงานดานตางๆ ของสถาบัน ดําเนินการรวบรวม จัดทํารายงานประจําปของ
สถาบันเพ่ือประมวลประวัติรายงานกิจการและการดําเนินงานดานตางๆ ท่ีไดปฏิบัติในรอบปการศึกษาและหรือ
รอบปงบประมาณ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1.2.2 หนวยวิเคราะหงบประมาณและติดตามประเมินผล 
 ดําเนินการวิเคราะหจัดทําคําของบประมาณรายจายจากงบประมาณแผนดิน 

งบประมาณรายจายจากงบรายไดของมหาวิทยาลัย แผนกลยุทธทางการเงินสถาบันวิจัยและพัฒนา และติดตาม
ประเมินผลแผนงบประมาณใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการ แผนกลยุทธทางการเงินของสถาบันวิจัยและ
พัฒนา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1.3 งานคลังและพัสดุ  
1.3.1 หนวยการเงินและบัญชี  

 จัดทําบัญชีควบคุมการใชจายเงินตามงบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจาย
จากรายไดของมหาวิทยาลัย ดําเนินการเบิก – จาย เงินคาใชจายตางๆ จากงบประมาณ เชน คาวัสดุครุภัณฑ  
คาลวงเวลา คาตอบแทนตางๆ คารักษาพยาบาล คาชวยเหลือบุตร คาเลาเรียน เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

1.3.2 หนวยพัสดุ  
 จัดหา จัดซ้ือ พัสดุ ครุภัณฑของสถาบัน ทําทะเบียน พัสดุ ครุภัณฑ แทงจําหนาย

พัสดุท่ีชํารุด ดูแล รักษา จัดซอม บํารุง พัสดุ ครุภัณฑ ใหมีสภาพใชการได ดําเนินการทําสัญญา ตอสัญญา การ
เปลี่ยนแปลงสัญญาซ้ือหรือสัญญาจางเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑของสถาบัน และ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1.4 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
1.4.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

 วางแผนการการประกันคุณภาพการศึกษาของสถาบันวิจัยและพัฒนาท่ีรับผิดชอบ
ตัวบงชี้ แตละองคประกอบ เพ่ือทําความเขาใจในขอบเขตและเง่ือนไขในการจัดทํา SAR ของสถาบัน 
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1.4.2 หนวยสารสนเทศคุณภาพการศึกษา 
 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการผูรับผิดชอบตามตัวบงชี้ในแตละองคประกอบ

เพ่ือการปรับปรุงจากผลการตรวจประเมินตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการผูตรวจ ประสานสํานักประกัน
คุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยเพ่ือเตรียมความพรอมในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาประสาน
ผูรับผิดชอบตัวบงชี้ของทุกองคประกอบ เพ่ือทําความเขาใจกับเกณฑการประเมินท่ีปรับใหม ประสาน
ผูรับผิดชอบแตละตัวบงชี้ในการจัดทําเอกสารท้ังการตั้งแฟมเพ่ือรวบรวมเอกสารในแตละองคประกอบจัดทํา 
SAR ของ สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
2. ฝายสงเสริมการวิจัย ประกอบดวย 4 หนวย  

2.1 หนวยประสานงานทุนวิจัยงบรายได  
 ประสานงานดานการวิจัยพ้ืนฐาน และงานวิจัยประยุกต โดยติดตอประสานงานกับนักวิจัย

จากคณะ/สํานัก บัณฑิตวิทยาลัยและหนวยงานอ่ืนของมหาวิทยาลัยเพ่ือทํางานวิจัยสาขาวิชาตางๆ และ
ตรวจสอบความซํ้าซอนของโครงการวิจัย ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการวิจัย
โดยคณะกรรมการสงเสริมการวิจัยสาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และคณะกรรมการสงเสริมการวิจัยสาขา
สังคมศาสตรและมนุษยศาสตร เพ่ือนําเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติเงินทุนอุดหนุนงานวิจัยจากงบประมาณ
รายไดของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

2.2 หนวยประสานงานทุนวิจัยงบประมาณแผนดิน 
 ประสานงานกับหนวยงานภายนอกท่ีรับผิดชอบการพิจารณาทุนวิจัยงบประมาณแผนดิน

ติดตามการทํางานของผูวิจัยท่ีไดรับงบประมาณแผนดินใหเปนไปตามเปาหมาย แผน กําหนดเวลา หรือ
กฎเกณฑตางๆ สรุปผลงานวิจัยและใหขอเสนอแนะท่ีจะทําใหงานวิจัยสัมฤทธิ์ผล รายงานแผนผลประจําไตร
มาส ประจําปกับมหาวิทยาลัยและหนวยงานท่ีใหทุนวิจัยงบประมาณแผนดิน 

2.3 หนวยประสานงานทุนวิจัยหนวยภายนอก 
 ติดตอแหลงเงินทุนอุดหนุนงานวิจัยจากหนวยงานหรือองคกร ท้ังภายในและตางประเทศ 

ประสานงานดานวิจัยกับองคการตางประเทศติดตอแลกเปลี่ยนนักวิจัย หรือทํางานวิจัยรวมกับนักวิจัยตาง
สถาบันท้ังภายในและตางประเทศ 

2.4 หนวยฐานขอมูลการวิจัย  
 เพ่ือจัดทําฐานขอมูลการวิจัย โครงการวิจัย รายงานการวิจัย รายการวิจัยฉบับยอ บทคัดยอ 

รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ จัดทําเอกสารท่ีเปนประโยชนตอสวนรวม เชน จัดทําทําเนียบนักวิจัย ทําเนียบ
โครงการวิจัย คูมือการวิจัย ผลงานการวิจัยดีเดน 

 
3. ฝายสงเสริมศักยภาพนักวิจัย ประกอบดวย 4 หนวย  

3.1 หนวยเผยแพรงานวิจัย  
 รวบรวมผลงานวิจัย เพ่ือจัดทําฐานขอมูลการวิจัย โครงการวิจัย รายงานการวิจัย รายการ

วิจัยฉบับยอ บทคัดยอ รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณเพ่ือจัดทําวารสาร Online Journal ของมหาวิทยาลัย
รามคําแหง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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3.2 หนวยพัฒนาเครือขายวิจัย 
 ติดตอประสานงาน สรางความรวมมือกับหนวยงานภายนอก มหาวิทยาลัยอ่ืนๆในเครือขาย 

เพ่ือความรวมมือในการวิจัย และใหคําปรึกษาทางดานการวิจัยใหแกบุคลาการภายในมหาวิทยาลัย เปนตน 
3.3 หนวยสงเสริมนักวิจัย 

 ดําเนินงานเก่ียวกับการวางแผนโครงการฝกอบรมตางๆ จัดโครงการฝกอบรมเพ่ือพัฒนา
บุคลากรใหมีความรูความสามารถทางดานการวิจัย จัดทําเครื่องมือสําหรับการวิจัย ใหคําปรึกษาทางดานการ
วิจัยใหแกบุคลากรภายในและภายนอก 

3.4 หนวยจริยธรรมและจรรยาบรรณการวิจัย 
 สงเสริมสนับสนุน ประชาสัมพันธจริยธรรมการวิจัยและจรรยาบรรณทางวิชาการใหบุคลากร

ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ติดตอประสานงานระหวางนักวิจัยและคณะกรรมการจริยธรรมและจรรยาบรรณ
การวิจัย ติดตามและประเมินผลงานวิจัยท่ีไดรับพิจารณาจากคณะกรรมการจริยธรรมและจรรยาบรรณการวิจัย 
และดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยและจรรยาบรรณทางวิชาการมหาวิทยาลัย
รามคําแหง เพ่ือพิจารณาโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของจริยธรรมการวิจัยและจรรยาบรรณทางวิชาการ  
 

4. ฝายพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมเชิงนโยบายและการพาณิชย ประกอบดวย 4 หนวย 
4.1 หนวยบริหารจัดการทรัพยสินทางปญญา 

 เสริมสรางความรูและเผยแพรกิจกรรมดานทรัพยสินทางปญญาใหแกบุคลากรมหาวิทยาลัย
รามคําแหง และดูแลจัดการทรัพยสินทางปญญาของมหาวิทยาลัยใหเกิดประโยชนสูงสุด รวมถึงการคุมครอง
และรักษาสิทธิประโยชนของมหาวิทยาลัยรามคําแหง และสนับสนุนใหนักวิจัยและคณาจารยนําผลงานท่ีไดจาก
งานวิจัยและนวัตกรรม จดลิขสิทธิ์ อนุสิทธิบัตร และสิทธิบัตร กับกรมทรัพยสินทางปญญา กระทรวงพาณิชย 

4.2 หนวยถายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
 ดําเนินการถายทอดเทคโนโลยีจากผลงานวิจัยของบุคลากรมหาวิทยาลัยรามคําแหง และ

ถายทอดองคความรูจากภูมิปญญาทองถ่ิน วิเคราะหสังเคราะหงานวิจัยทองถ่ิน ดําเนินการถายทอดองคความรู
สูหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย และสูภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง เพ่ือนําสูแผนการปฏิบัติงานของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา ศึกษาผลงานวิจัยของบุคลากรท่ีสามารถนําองคความรูถายทอดสูสาธารณชนและ
ประสานงานกับนักวิจัย 

4.3 หนวยศูนยกลางฐานขอมูลส่ิงประดิษฐและนวัตกรรม  
 รวบรวมแนวความคิด หลักการของสิ่งประดิษฐหรือนวัตกรรมใหมๆ จัดเปนฐานขอมูล

สิ่ งประดิษฐและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยรามคําแหง (Ramkhamhaeng University Invention and 
Innovation Data Hub) เพ่ือเปนศูนยกลางแหลงรวบรวมขอมูลสิ่งประดิษฐและนวัตกรรม สําหรับนักวิจัย 
นักวิชาการ นักประดิษฐ หรือผูท่ีมีความคิดสรางสรรคท่ีตองการเผยแพรนําเสนอ และเปนศูนยกลางแหลง
ศึกษาคนควา คนหาองคความรูเพ่ือพัฒนาตอยอดในเชิงพาณิชย 

4.4 หนวยพัฒนางานวิจัยเชิงพาณิชย 
 กระตุนและเพ่ิมศักยภาพผลงานวิจัยและนวัตกรรมของนักวิจัยและคณาจารย เพ่ือพัฒนา

ผลงานวิจัยและนวัตกรรมจากงานวิจัยท่ีรับทุนจากสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการสราง
มูลคาตอยอดเชิงพาณิชย  
 

****************************************** 
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โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
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สฬ. 1 

หมายเหตุ  1. ตามประกาศมหาวิทยาลัยรามคําแหง เร่ือง การจัดต้ังสํานักกีฬาในมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
                 ประกาศ ณ วันที่ 3 กุมภาพันธ 2552  
              2. ปรับโครงสรางการแบงสวนงานภายในของสํานักกีฬา ตามมติมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
                 คร้ังที่ 5/2562 วาระที ่4.7 วันที่ 17 พฤษภาคม 2562 

        
 

 



๔๕ 

สฬ. 2 
 

สํานักกีฬา  
 

ประวัติความเปนมา 

 
 สํานัก กีฬา มหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดตั้ ง ข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง  
ครั้งท่ี 4/2540 ลงวันท่ี 21 เมษายน พ.ศ.2540 และตามขอบังคับมหาวิทยาลัยรามคําแหง วาดวยการจัดตั้ง 
สํานักกีฬา พ.ศ. 2540 โดยอาศัยตามอํานาจตามความในมาตรา 14 (1) (5) และ(8) แหงพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ .ศ .2514 ประกาศ ณ  วัน ท่ี  16 มิ ถุนายน 2540 ท้ั งนี้  สืบ เนื่ องจาก 
การประชุมสัมมนา “คณะกรรมการบริหารกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย” เม่ือวันท่ี 15 - 16 มิถุนายน 
2539 ท่ีประชุมไดพิจารณาเห็นวา การจัดการแขงขันกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย ซ่ึงมีเปนประจําทุกป
นั้น มีปญหาและอุปสรรคหลายประการ ท้ังในดานของนักกีฬา สถาบันการศึกษา ตลอดจนการประสานงาน
และการจัดการ เปนตน ท่ีประชุมจึงเห็นสมควรให ทบวงมหาวิทยาลัยถือเปนนโยบายใหทุกมหาวิทยาลัย  
มีหนวยงานเพ่ือทําหนาท่ี บริหารและพัฒนากิจกรรมกีฬา ตามความเหมาะสมของแตละมหาวิทยาลัย  
เชน กําหนดใหทุกมหาวิทยาลัย ควรมีสํานักกีฬาอยูในมหาวิทยาลัย โดยกําหนดวิธีการปฏิบัติดานอัตรา
บุคลากร งบประมาณ โครงสรางหนวยงานตลอดจนคณะกรรมการดําเนินงาน เปนตน และกอปรกับ
มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดเปนเจาภาพในการจัดการแขงขันกีฬามหาวิทยาลัยแหงประเทศไทย ครั้งท่ี 13  
ในป พ.ศ. 2528 ครั้งท่ี 18 ในป พ.ศ. 2533 และครั้งท่ี 24 ในป พ.ศ.2540 ถือไดวาประสบผลสําเร็จอยาง
ดียิ่ง ในดานการจัดการแขงขัน คณะผูบริหารมหาวิทยาลัยฯ โดยทานอธิการบดี ศาสตราจารยประจํารังสรรค 
แสงสุข ไดมีวิสัยทัศน ในดานการบริหารจัดการเก่ียวกับกีฬา โดยแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนชุดหนึ่ง เพ่ือราง
ขอบังคับมหาวิทยาลัยรามคําแหงวาดวย การจัดตั้งสํานักกีฬาและในการประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 6 / 
2540 เม่ือวันท่ี 6 มิถุนายน 2540 ท่ีประชุมไดมีมติ อนุมัติรางขอบังคับมหาวิทยาลัยรามคําแหง วาดวยการ
จัดต้ังสํานักกีฬา สํานักกีฬามีสถานท่ีทําการชั่วคราว ณ ตึก AD 3 ปจจุบันไดยายท่ีทําการมาท่ีตึกสํานักกีฬา 
เปนอาคาร 3 ชั้น ตั้งแตวันท่ี 15 มกราคม พ.ศ. 2550 โดยมีภาระหนาท่ีรับผิดชอบบริหารจัดการ วินิจฉัยสั่ง
การ การใชสนามกีฬา และภู มิทัศนโดยรอบสนามกีฬาใหเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ  
เกิดประโยชนในการใชงานสูงสุด ตลอดจนเผยแพรความรูในดานสุขภาพแกบุคลากร นักศึกษา และบุคคล
ท่ัวไป อีกท้ังทําหนาท่ีสงเสริม และพัฒนากีฬาในแนวทางท่ีถูกตอง ท้ังกีฬาพ้ืนฐาน กีฬาเพ่ือสุขภาพ และกีฬา
เพ่ือการแขงขันโดยมีเปาหมายท่ีจะพัฒนาทรัพยากรมนุษย ซ่ึงถือวาเปนทรัพยากรท่ีมีคุณคาใหมีสุขภาพ
พลานามัยแข็งแรง อันจะสงผลถึงการพัฒนาทางดานเศรษฐกิจ สังคม ประเทศชาติ  ซ่ึงสํานักกีฬา  
เปนหนวยงานท่ีใหบริการดานสนามกีฬา สําหรับการเรียนการสอน และการทํากิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงาน
ภายใน - ภายนอกมหาวิทยาลัย รวมท้ังใหคําปรึกษาเก่ียวกับการออกกําลังกาย และไดดําเนินการใหคําแนะนํา
การจัดการแขงขันกีฬา โดยมุงเนนประสิทธิภาพในการจัดบริการสถานท่ี อุปกรณ และสิ่งอํานวยความสะดวก
เพ่ือใหผูมาใชบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด นอกจากนี้ สํานักกีฬายังไดเปดอบรมโครงการตาง ๆ เก่ียวกับ 
ดานสุขภาพ เพ่ือมุงเนนใหบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ มีสุขภาพพลานามัยท่ีแข็งแรงสมบูรณ 
 
 
 
 

 /หนาท่ีความรับผิดชอบ... 
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สฬ. 3 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
  สํานักกีฬา แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน 1 สํานักงานเลขานุการ และ 3 ฝาย คือ 
  ๑. สํานักงานเลขานุการสํานักกีฬา แบงออกเปน ๕ งาน ไดแก 
      ๑.๑ งานบริหารและธุรการ  แบงออกเปน 2 หนวย ดังนี้ 
      1.1.1 หนวยสารบรรณ 
     เปนสารบรรณกลางของสํานักกีฬา ดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงาน
เอกสารทุกข้ันตอน ตั้งแตการจัดทํา การรับ การลงทะเบียน การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลายเอกสาร 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    1.๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ี 
       หนวยการเจาหนาท่ีเปนหนวยงานท่ีดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับงานการเจาหนาท่ี
ของสํานักกีฬา ตรวจสอบอัตราตําแหนงของขาราชการ/ลูกจางประจํา/ลูกจางงบรายไดและลูกจาง
มหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนินการขออนุมัติบรรจุ แตงตั้ง เลื่อนระดับ สับเปลี่ยน โอนยาย ลาออก และอ่ืน ๆ และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
  1.๒ งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน ๒ หนวย ดังนี้ 
         1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี  
     จัดทําแผนกลยุทธทางการเงิน จัดทําแผนการดําเนินงานประจําปงานคลังและ
พัสดุ  รับเงินรายไดประจําวันจากสนามกีฬา, ฝายคําฟตเนส, หองนวด เรือนสุพรรณิการ และ รับเงินท่ีเปน
รายไดของสํานักกีฬา ทุกประเภท รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูท่ีมาชําระคาใชจายตาง ๆ  ท้ังท่ีเปนเงิน
สด และ เงินโอนเขาบัญชี นําเงินรายไดตาง ๆ เขาบัญชีและนําฝากธนาคาร ใหถูกตองตาม ประเภทบัญชีนั้น ๆ 
เบิกจายคาตอบแทนตางๆ ตามท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณ  จัดทําและสงเงินเดือนคาจางลูกจางโครงการฯ ของ
สํานัก เปนผูเขียนใบฝากเงินรายได หรือเบิกเงินใบตั้งหนี้และจายเงินใหซัพพลายเออร รวบรวมสําเนาในการฝาก
และถอนเงินจากธนาคาร เก็บรวบรวมกับเอกสารท่ีเก่ียวของแลวนําใหแกฝายบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชีตอไป  
ตรวจสอบเอกสารการขอใชสนามกีฬา กับการชําระเงินคาใชจายใหถูกตองทุกและรายงานการคางจายของ 
ผูคางชําระทุกเดือนตอผูอํานวยการสํานัก .จัดทําและเบิกจายคาตอบแทนจาก งบประมาณรายจายจากรายไดสํานัก
กีฬาควบคุมดูแลการเบิกจายใบสําคัญรับเงินทุกสิ้นเดือน ทําหนังสือขอเบิกเงินจากกองคลัง กรณีลูกคาฝายคํา
ฟตเนสจายคาใชจายดวยบัตรเครดิต ดําเนินการเบิกเงินคาใชจายของโครงการ เบิก/จาย คาตอบแทนลวงเวลา 
งบประมาณมหาวิทยาลัยฯ เบิก/จาย คารักษาพยาบาล / คาการศึกษาบุตร เบิก/จาย คาตอบแทน
คณะกรรมการ / วิทยากร เบิก/จาย คาตอบแทน คาปฏิบัติงานลงทะเบียนและรับสมัครนักศึกษา จัดทําบัญชี
และรายงานรายรับ – รายจายสํานักกีฬาประจําเดือน  บัญชีเรือนสุพรรณิการ  บัญชีฝายคําฟตเนส  บัญชี
รายไดสนาม บัญชีสํานักกีฬา มร.  บัญชีกองทุนสํานักกีฬา มร.จัดทํารายงานฐานะทางการเงินของสํานักกีฬา 
จัดทํารายงานลูกหนี้คงคางประจําเดือน จัดทํารายงานการใชจายเงินทดรองจายประจําเดือน สรุปรายงาน 
รายรับ – รายจายสํานักกีฬาประจําไตรมาสดําเนินการตรวจสอบและอนุมัติเบิก เงินยืมทดรองจาย – รับคืนเงินยืม 
และนําสงภาษี 1% สงกรรมสรรพากรรายงาน รายรบั – รายจาย ตออธิการบดี 

  1.2.2 หนวยพัสดุ  
  ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง งบดําเนินงาน (คาวัสดุ คาใชสอย คาตอบแทน)  

งบประมาณกลางสํานักกีฬา งบโครงการบริหารรางกาย “ฝายคําฟตเนส” งบโครงการ เรือนนวด สุพรรณิการ 
งบประมาณรายไดสนามกีฬา  งบประมาณหองกายภาพบําบัด งบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย 
รับผิดชอบในการดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง งบลงทุน (คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง) เชน งบประมาณ 

/กลางสํานักกีฬา... 
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สฬ. 4 
กลางสํานักกีฬา งบโครงการบริหารรางกาย “ฝายคําฟตเนส”  งบโครงการ เรือนนวด สพุรรณิการ งบประมาณ
รายไดสนามกีฬา หองกายภาพบําบัด งบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย รับผิดชอบในการดําเนินการ
จัดซ้ือ-จัดจาง งบเงินอุดหนุน (ประมาณกิจกรรม/โครงการ) เชน งบเงินอุดหนุนกีฬาภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยฯ  เงินอุดหนุนกีฬาบุคลากร เงินอุดหนุนกิจกรรม เงินอุดหนุนกิจกรรมศิลปวัฒนธรรม บันทึกการ
จัดซ้ือจัดจางผานระบบ 3 มิติ บันทึกการจัดซ้ือจัดจางผานระบบกรมบัญชีกลาง (e-gp) e-market และ  
e-bidingคุมสตอก การเบิกจายวัสดุสํานักงาน จัดทําบัญชีวัสดุสํานักงาน และบัญชีครุภัณฑ ขออนุมัติ
งบประมาณ วัสดุสํานักงานของสํานักงาน สงมอบ และบันทึกบัญชี ครุภัณฑ พรอมกําหนด รหัส ครุภัณฑ และ
ควบคุม ดูแล จัดทําเอกสาร และเตรียมการตรวจครุภัณฑประจําป 
  1.๓ งานนโยบายและแผน  แบงออกเปน ๒ หนวย ดังนี้ 
    1.๓.๑ หนวยวิเคราะหงบประมาณ  
      วิเคราะหและวางแผน งบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย จัดทําคําขอ
ตั้งงบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย ประจําป จัดทําแผนการใชงบประมาณลวงหนา 3 ป (กองทุน
สินทรัพยถาวร)  วางแผน และควบคุมการใชงบประมาณ สรุปการใชงบประมาณประจําวัน ประจําเดือน  
และประจําป วิเคราะหและประเมินการใชงบประมาณวิเคราะหและวางแผน งบแผนดิน จัดทําคําขอตั้ง
งบประมาณแผนดินประจําป วางแผนและควบคุมการใชงบประมาณ วิเคราะหและประเมินการใชงบประมาณ 
วิเคราะหและวางแผน งบประมาณรายจายจากรายไดสํานักกีฬา เชน งบประมาณ สํานักกีฬา งบประมาณ 
สถานบริหารรางกาย “ฝายคําฟตเนส” งบประมาณ หองนวด “เรือนสุพรรณิการ”  งบประมาณ สนามกีฬา 
งบประมาณกายภาพบําบัดและฟนฟู โดยงบประมาณตางๆ ท่ีตั้งข้ึนจะตองมีแผนหลักในการทํางาน เชน 
วิเคราะหการใชงบประมาณลวงหนา ในแตละป วางแผน และควบคุมการใชงบประมาณ  สรุปการใช
งบประมาณประจําวัน ประจําเดือน และประจําป วิเคราะหและประเมินการใชงบประมาณ วิเคราะห
งบประมาณการปนสวนตนทุนผลผลิตของโครงการตาง ๆในสาํนักกีฬา วิเคราะหตนทุนจาก จํานวนผูท่ีเขารวม
โครงการ และรายงานการใชงบประมาณตนทุนจากโครงการใหกับมหาวิทยาลัย 
    1.๓.๒  หนวยนโยบายและวิเคราะหแผน  
          วิเคราะหแผนกลยุทธ  ติดตามผลแผนกลยุทธของชาติ และของมหาวิทยาลัย  
วิเคราะหและปรับแผนกลยุทธของสํานักใหสอดคลองกับแผนกลยุทธของมหาวิทยาลัยและของชาติเสนอขอ
แตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหแผนกลยุทธ ดําเนินการทําหนังสือแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ แจงใหผูท่ีถูก
แตงตั้งรับทราบการแตงตั้งเปนคณะกรรมการ ประชุมเพ่ือวิเคราะหแผนกลยุทธของสํานักฯ และทําหนังสือเชิญ
ประชุมจดบันทึกการประชุม และมติท่ีประชุม ทํารายงานการประชุม ทําแผนกลยุทธตามมติคณะกรรมการ
ออกเปนเลมหนังสือ แจกจายใหกับบุคลการในสํานักกีฬารับทราบแผนกลยุทธของสํานัก ติดตามผล 
การดําเนินงาน ตามแผนกลยุทธท่ีวางไวสรุปผลการดําเนินงานตอผูบริหารสํานักฯ ดําเนินการวิเคราะห
โครงสรางและอัตรากําลังสํานักกีฬาเสนอแตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหโครงสรางและอัตรากําลังสํานักกีฬา 
ในแตละป ดําเนินการทําหนังสือแตงตั้งคณะกรรมการวิเคราะหโครงสรางและอัตรากําลังสํานักฯ ดําเนินการ
แจงใหผูท่ีถูกแตงตั้งรับทราบการแตงตั้งเปนคณะกรรมการประชุมเพ่ือวิเคราะหโครงสรางและอัตรากําลังของ
สํานักฯ และทําหนังสือเชิญประชุมจดบันทึกการประชุม และมติท่ีประชุมทํารายงานการประชุมนําเสนอ
โครงสรางใหมท่ีมีการปรับปรุงตอผูบริหารสํานักฯ พิจารณานําเสนอโครงสรางท่ีปรับปรุงใหมท่ีไดรับการอนุมัติ
จากผูบริหารสํานัก ตอมหาวิทยาลัยฯ (ผานกองแผนงาน)  เวียนโครงสรางใหมตามมติสภามหาวิทยาลัย 
ใหบุคลากร สํานักฯ ทราบ วางแผนการดําเนินการวิเคราะหโครงสรางและอัตรากําลังสํานัก 
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  1.๔ งานประชาสัมพันธ แบงออกเปน ๒ หนวย ดังนี้ 
      1.4.1 หนวยสารสนเทศ  
     พัฒนาระบบซอฟทแวรในสํานักกีฬา จัดทําระบบฐานขอมูลของสํานักกีฬาและ
ทํางานรวมกับหนวยพัสดุ เพ่ือบันทึก เลข/บัญชีครุภัณฑ/วัสดุ ดูแลระบบเครือขายการสื่อสารของสํานักกีฬา 
ดูแลและรักษาคอมพิวเตอรในสํานักกีฬา ทํางานเก่ียวกับคอมพิวเตอรตามท่ีไดรับมอบหมาย ทํางานตามท่ี
สํานักกีฬามอบหมาย จัดทําเว็บไซตของสํานักกีฬา ระบบสารสนเทศในสํานักกีฬา ดูแลระบบการจัดการองค
ความรูของสํานักกีฬา (KM)  โต-ตอบอีเมลของเว็บไซตสํานักกีฬา ทํางานตามท่ีสํานักกีฬามอบหมาย 
ประสานงานการประชาสัมพันธกับหนวยงานภายใน-นอก และองคกรตาง ๆ ท่ีเก่ียวของทางดานเอกสาร และ
สื่อสิ่งพิมพตาง ๆ วางแผน บริหารจัดการ และการประสานงานการดําเนินงานดานเอกสารประชาสัมพันธ
รวมกับคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธสํานักกีฬา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ดูแลเก่ียวกับการผลิต และ
ประสานงานดานสื่อ เอกสาร สิ่งพิมพ ออกแบบเอกสาร การผลิตเอกสารเผยแพรประชาสัมพันธ แผนปลิว 
โปสเตอร เอกสารประกอบการศึกษาดานการกีฬา-จัดทํากิจกรรมตาง ๆ กับฝายตาง ๆ ของสํานักกีฬา ใหเปนไป
ดวยความเรียบรอย เหมาะสม จัดทําสารสํานักกีฬา ซ่ึงเปนเอกสารแผนปลิวประชาสัมพันธขาวสารของสํานัก
กีฬา สําหรับเผยแพรภายใน-นอกมหาวิทยาลัย ตลอดจนหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ และจะออกเปนประจํา
ทุก 15 วัน/ ฉบับ หรือเดือนละ 2 ฉบับ ครั้งละประมาณ 2,000 แผน จัดทําจดหมายขาว จุลสาร รายงาน
สรุปผลการดําเนินงานตาง ๆ ฯลฯ สําหรับเผยแพรแกสมาชิก ผูใชบริการ บุคคลท่ัวไปใหไดรับทราบขอมูล 
ความรู ขาวสาร ฯลฯ และเพ่ือสรางภาพลักษณของสํานักกีฬา จัดทําโปสเตอร/ใบปลิว /แผนพับ/จัดบอรด/ 
สื่อโสตเพ่ือการสอนและเผยแพรงาน 
   1.๔.2  หนวยส่ือศิลปกรรมและโสตทัศนูปกรณ  
     ผลิตสื่อประชาสัมพันธหนวยงานภายใน-นอกดาน และองคกรตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ
ทางดานศิลปกรรมตาง ๆ อาทิเชน ปายคัทเอาท บอรด ปายสติ๊กเกอร ปายผา วางแผน บริหารจัดการ และการ
ประสานงานการดําเนินงานดาน ป าย  ประกาศ และสื่ อประชาสัม พันธ ร วม กับคณ ะอนุ กรรมการ
ประชาสัมพันธสํานักกีฬา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ดูแลเก่ียวกับการผลิตงานสื่อปายประชาสัมพันธตาง ๆ 
ของงานประชาสัมพันธ โครงการ และสํานักกีฬา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย เหมาะสมจัดทําบอรด
ประชาสัมพันธตาง ๆ ของสํานักกีฬา ตลอดจนงานจัดแสดงนิทรรศการ ตกแตงสถานท่ี และอ่ืนๆ                 
ตามความเหมาะสมและเปนไปดวยความเรียบรอย จัดทําตนฉบับ งานดีไซต ออกแบบสิ่งกอสราง ตกแตงปาย 
สื่อศิลปกรรม ในแตละโครงการ/กิจกรรมของสํานักกีฬา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย เหมาะสมงานออกแบบ
ตราสัญลักษณ Logo สโรแกน แบรนเนอร งานออกแบบทุกชนิด ตาง ๆ เพ่ือการใชงานดานการประชาสัมพันธ
ของสํานักกีฬา ดูแลรับผิดชอบดานสื่อประชาสัมพันธโสตทัศน ตลอดจนรักษา-บํารุงอุปกรณโสตทัศนูปกรณ
ของงานประชาสัมพันธ, สํานักกีฬา กลองถายภาพ กลองถายวีดีโอ เครื่องมือ เครื่องใชตาง ๆ สําหรับโสตทัศน
ศึกษา อุปกรณอีเล็กทรอนิกส ไฟฟา และสื่อสําหรับ เผยแพรประชาสัมพันธ วางแผน บริหารจัดการ และการ
ประสานงานการดําเนินงานดานโสตทัศนศึกษา สื่อประชาสัมพันธรวมกับคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ
สํานักกีฬา ใหเปนไปดวยความเรียบรอย จัดทําโสตทัศนูปกรณการศึกษา การเผยแพร สําหรับใชในสํานักกีฬา 
และหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ จัดเตรียมอุปกรณเครื่องเสียง และอ่ืน ๆ สําหรับการใชจัดกิจกรรมของสํานัก
กีฬาผลิตสื่อทางดานโทรทัศน ซีดี ดีวีดี สื่ออีเล็กทรอนิกส เพ่ือการเผยแพรประชาสัมพันธ โดยเริ่มตั้งแตการ
ถายภาพพิธีเปด–ปด กิจกรรมโครงการ/ระหวางการจัดอบรม-กิจกรรมโครงการ/ผลิตสื่อใชในการเผยแพร
ประชาสัมพันธ จัดทําเว็บไซต สารสนเทศ เพ่ือเผยแพรกิจการของสํานักกีฬารวมกับเจาหนาท่ีคอมพิวเตอร
สํานักฯ จัดทําประชาสัมพันธเสียงตามสายภายในอาคารสํานักกีฬา การผลิต สื่อมัลติวิชั่นสําหรับไวใชในการ 
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เผยแพรประชาสัมพันธผานทางอินเตอรเน็ท สื่อเสียง สื่อภาพ ฯลฯจัดทําบัญชีวัสดุ-ครุภัณฑโสตทัศนูปกรณ  
ใหเปนไปดวยความเรียบรอย  
  1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา  แบงออกเปน 2 หนวย ดังนี้    
      1.๕.๑ หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
       จัดทําแผนแผนปฏิบัติราชการ 4 ป และแผนปฏิบัตริาชการประจําปงบประมาณ 
โดยศึกษาวิเคราะหองคประกอบ ตัวบงชี้และเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษา ม.ร. ประจําปการศึกษา  
ท่ีมีการปรับเปลี่ยน และชี้แจงใหบุคลากรในหนวยงานเขาใจในทิศทางเดียวกันเพ่ือใหเกิดการพัฒนาผลการ
ดําเนินงานให เห็นผลสัมฤทธิ์อยางเปนรูปธรรมมากข้ึนตามลําดับ  วิเคราะหระบุปจจัยความเสี่ยงเพ่ือปองกัน
ควบคุมความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนในอนาคตวางแผนการปฏิบัติงานระบบประกันคุณภาพ เพ่ือลดและปองกัน
ปญหาและอุปสรรคท่ีอาจจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายอยางสัมฤทธิ์ผล ใหคําปรึกษาขอคิดเห็น
ขอเสนอแนะการปฏิบัติงานตามตัวบงชี้รายองคประกอบของเกณฑมาตรฐาน  โดยรวมวิเคราะหปญหาและ
อุปสรรคของการปฏิบัติงานใหสามารถดําเนินการอยางเปนระบบสอดคลองกับเกณฑมาตรฐานของ
มหาวิทยาลัยเพ่ือใหเกิดการพัฒนาผลการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพบรรลุเปาหมายท่ีตั้งไว เขียนโครงการ 
การเตรียมความพรอมรับการตรวจประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักกีฬา ประจําปการศึกษา ตามตัวชี้วัด
ของแผนปฏิบัติราชการสํานักกีฬา ประจําปงบประมาณ  
   1.๕.๒ หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  
    ชี้แจงใหความรูความเขาใจ องคประกอบตัวบงชี้และเกณฑการประเมินคุณภาพ
การศึกษาแกผูรับผิดชอบรายองคประกอบตามตัวบงชี้และคณะกรรมการชุดตางๆ ท่ีสํานักกีฬาตองดําเนินการ
ตามเกณฑมาตรฐานท่ีมีการปรับเปลี่ยนตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ กําหนดเพ่ือใหเกิดความเขาใจไปในทิศทาง
เดียวกัน ใหบรรลุเปาหมายอยางสัมฤทธิ์ผล ดําเนินการจัดการความรูการประกันคุณภาพการศึกษา เรื่องตางๆ 
ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานภายในสํานักกีฬาใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึนทําบันทึกขอความติดตามความ
คืบหนาของหลักฐานผลการดําเนินงานตามตัวบงชี้รายองคประกอบ ถึงผูรับผิดชอบ รอบ 3 เดือน 6 เดือน 9 
เดือน 12 เดือน ตามแผนมาตรการการบริหารความเสี่ยง ดานการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและทํารายงานเสนอ ผูอํานวยการสํานักกีฬา พิจารณาดําเนินการ
ตอไป  
 

 ๒. ฝายวิชาการและสงเสริมการกีฬา แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 
   2.1 หนวยกีฬาภายในและภายนอก  
        จัดทําแผนงานประจําปเสนอตอผูบริหาร จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน ดําเนินการจัด
โครงการแขงขันกีฬาระหวางบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯดําเนินการจัดโครงการแขงขันกีฬาระหวางบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยฯ กับหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯดําเนินการสงบุคลากรเขารวมเขารวมการแขงขัน
รายการตาง ๆ สงเสริม สนับสนุนใหบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ไดเลนกีฬาประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวของกับหนวยกีฬาภายในและภายนอก สรุปแผนปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล ใหคําปรึกษาเก่ียวกับ
การจัดการกีฬา เชน การจัดการแขงขัน การจัดโครงการกีฬาอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับหนวยงานกีฬาภายในและ
ภายนอก  
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   2.2 หนวยวิชาการและวิจัย  
                 จัดทําแผนงานประจําปเสนอตอผูบริหาร จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน จัดโครงการอบรม 
อบรมเชิงปฏิบัติการและสัมมนาวิชาการเก่ียวกับกีฬา กิจกรรมการออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพและการดูแล
สุขภาพสงเสริมสนับสนุนใหความรูเก่ียวกับการกีฬา กิจกรรมการออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพ และการดูแล
สุขภาพดําเนินการวิจัยเก่ียวกับการกีฬา กิจกรรมการออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพ และการวิจัยสถาบันสงเสริม
สนับสนุนใหบุคลากรทําวิจัยเก่ียวกับการกีฬา กิจกรรมการออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพ การดูแลสุขภาพ และการ
วิจัยสถาบันเผยแพรผลงานวิจัย ดําเนินงานหองสมุดวิชาการการกีฬา จัดทําแบบประเมินและประเมินผล
โครงการและกิจกรรมตาง ๆ ของสํานักกีฬา ประสานงานกับหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ท่ีเก่ียวของกับ
หนวยวิชาการและวิจัย รายงานแผนปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล ใหคําปรึกษาดานวิชาการและวิจัย  
  2.3 หนวยสงเสริมกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ 
                 จัดทําแผนงานประจําปเสนอตอผูบริหาร จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน จัดบริการวิชาการ 
และกิจกรรมแกผูสูงอายุ และเด็ก จัดการแขงขันกีฬาเนื่องในวโรกาสและโอกาสตาง ๆ จัดกิจกรรมนันทนาการ
และกีฬาพ้ืนบาน สงเสริม สนับสนุน กิจกรรมกีฬาและนันทนาการ ใหคําปรึกษาเก่ียวกับกิจกรรมกีฬาและ
นันทนาการ ประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับหนวยกิจกรรมกีฬาและนันทนาการรายงาน
แผนปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับหนวยกิจกรรมและนันทนาการ 
 

 3. ฝายกิจกรรมเพ่ือสุขภาพ  แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
   3.1 หนวยสงเสริมการออกกําลังกาย  
         พัฒนาสงเสริมและดูแลการออกกําลังกายใหกับบุคลากร นักศึกษา และบุคคลท่ัวไป 
จัดทําโปรแกรมการออกกําลังกายสําหรับบุคคลท่ีตองการ โดยเปดบริการหองบริหารรางกาย “ฝายคําฟตเนส”
สําหรับบุคลากร นักศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหงและบุคคลท่ัวไป และใหคําปรึกษาเก่ียวกับการออกกําลัง
กายเพ่ือพัฒนาใหมีสมรรถภาพท่ีดี รวมท้ังประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในการ
จัดกิจกรรมดานการดูแล สงเสริม การใหบริการ และการพัฒนาดานสุขภาพ ดําเนินการจัดกิจกรรมดานสุขภาพ 
และดูแลและพัฒนาสงเสริมดานสุขภาพใหกับบุคลากร มหาวิทยาลัย และบุคคลภายนอกท่ัวไป  
   3.2 หนวยสมรรถภาพและฟนฟูสุขภาพ  
        ใหบริการดานทดสอบสมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและเสริมสรางสมรรถภาพทางรางกาย 
และดานการดูแลสุขภาพของบุคลากรของมหาวิทยาลัยและประชาชนท่ัวไป ท้ังในแงการสงเสริม ปองกัน รักษา 
และฟนฟูสภาพรางกายและจิตใจ โดยมีเปาหมายเพ่ือชวยใหผูท่ีมีอาการเจ็บปวย หรือบาดเจ็บสามารถกลับไป
ใชชีวิตประจําวันไดเร็วท่ีสุด และปกติมากท่ีสุด รวมท้ังใหการแนะนําในการดูแลตัวเองเพ่ือไมใหเกิดปญหา
แทรกซอนหรือมีอาการบาดเจ็บซํ้าอีก บําบัดอาการ เจ็บปวด เนื่องจากระบบโครงรางและกลามเนื้อ โดยการ
จัดอบรมใหความรูทางดานการดูแลสุขภาพ รวมท้ังประสานงานหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกใน 
การจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพ 
  

 4. ฝายสถานท่ีและอุปกรณ แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 
  4.๑ หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
       ดูแลความเรียบรอยของอาคารสถานท่ีบริเวณท่ีอยูในความรับผิดชอบของสํานักกีฬา 
สนามตาง ๆ โดยท่ัวไปใหคงสภาพการใชงานไดตลอดเวลาตรวจเช็ค ดูแลบํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑและซอมแซม 
 

/ใหใชงานได... 
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ใหใชงานไดในเบื้องตนดูแลความเรียบรอยและบํารุงรักษาตนไมรอบพ้ืนท่ีท่ีสํานักกีฬารับผิดชอบอํานวยความ
สะดวกแกผูใชบริการสนามกีฬาชนิดตาง ๆ จัดเตรียมสนามและอุปกรณประจําสนามเพ่ือแขงขันบริหารงาน
อาคารสถานท่ีและสนามกีฬา ดูแลความเรียบรอยของบํารุงรักษายานพาหนะใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 
 4.๒ หนวยบริการสนามกีฬาและอุปกรณ 
        จัดระบบการใหบริการสนามกีฬาทุกสนามท่ีอยูในความรับผิดชอบของสํานักกีฬา
ตรวจเช็คตารางการใหบริการสนามกีฬาทุกสนามท่ีอยูในความรับผิดชอบของสํานักกีฬารับผิดชอบดูแลจัดระบบ
การปฏิบัติงานนอกเวลาทําการของเจาหนาท่ีสนาม รวมถึง การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา การเบิก/จายเงิน
ใหกับผูปฏิบัติงาน ตรวจเช็ค ลงบัญชี และสรุปรายไดการใหบริการสนามรายเดือนนําเสนอผูบังคับบัญชา 
ควบคุมดูแลวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีของฝายบริการกิจกรรมรับผิดชอบงานดานธุรการฝายบริการกิจกรรม ประเมินผล
การใหบริการของฝายบริการกิจกรรม 
  4.๓ หนวยธุรกิจกีฬา 
       ติดตอกับหนวยงาน องคกรตาง ๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือนําเสนอขอมูลตาง ๆ ของ
สํานักกีฬาอันนํามาซ่ึงการแลกเปลี่ยนดานสิทธิประโยชนในพ้ืนท่ีสนามกีฬา ประสานงานดานขาวสาร/ขอมูลกับ
องคกรท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ สืบคนขอมูลการใหบริการสนามกีฬาของหนวยงาน/องคกรอ่ืน
เพ่ือเปรียบเทียบกับการใหบริการของฝายบริการกิจกรรม สืบคนขอมูลทางดานอุปกรณกีฬาเพ่ือดําเนินการ
เรื่องการจัดซ้ือจัดจางตามแผนงานของฝายอาคารสถานท่ีและสนามกีฬา  
 

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



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

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

 

สํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

สํานักงานเลขานุการ 

งานบริหารและธุรการ 

งานคลังและพัสดุ 

ฝายพัฒนาระบบ/มาตรฐาน 
และฝกอบรม 

หนวยตรวจประเมิน 
คุณภาพการศึกษา 

หนวยตรวจติดตาม 
คุณภาพการศึกษา 

ฝายตรวจประเมินและตรวจ
ติดตามคุณภาพการศึกษา 

ฝายวิเคราะหขอมูล 
และสารสนเทศ  

 

หนวยวิเคราะหขอมูล 

หนวยสารสนเทศ 

งานนโยบายและแผน 

หนวยพัฒนาระบบ/มาตรฐาน 

หนวยฝกอบรม 

สป. 1 
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สํานักประกันคุณภาพการศึกษา 
 

ประวัติความเปนมา  
 

 โลกยุคปจจุบันมีความเจริญกาวหนาทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการเปลี่ยนแปลงเกิด
ข้ึนอยูตลอดเวลาและอยางรวดเร็ว  การท่ีจะกาวใหทันกับการเปลี่ยนแปลงดังกลาวนี้ไดนั้นปจจัยท่ีสําคัญ  คือ 
“คุณภาพของคน”  การพัฒนาคุณภาพของคนจะเก่ียวของโดยตรงกับระบบการศึกษาซ่ึงเปนสิ่งจําเปนอยางยิ่ง
ท่ีผูรับผิดชอบไดแก “สถานศึกษา” ซ่ึงจะตองเปนผูจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ  เพ่ือทําใหศักยภาพท่ีมีอยูในตัวคน
ไดรับการพัฒนา  การพัฒนาคุณภาพการศึกษาเริ่มจากสถานศึกษา  ตองดําเนินการพัฒนาคุณภาพของตนเอง  
ในการพัฒนาคุณภาพ  สถานศึกษาจะตองมี “การประกันคุณภาพการศึกษา” เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวา
สถานศึกษาจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพเพ่ือใหไดคนท่ีมีคุณภาพมารับใชสังคมและประเทศชาติ 
 มหาวิทยาลัยรามคําแหง  ไดตระหนักถึงความสําคัญของการประกันคุณภาพทางการศึกษาจึงได
ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษา  โดยใหคณะและสํานักเลือกระบบประกันคุณภาพของตนเอง  หรือพัฒนา
ระบบของตนท่ีสามารถตรวจสอบได  และในวันท่ี 24 มกราคม พ.ศ. 2543 ศาสตราจารยประจํา รังสรรค  แสงสุข 
อธิการบดีไดแถลงนโยบายคุณภาพไวดังนี้ “รามคําแหงมุงม่ันพัฒนามาตรฐานคุณภาพการศึกษาและบริการอยาง
ตอเนื่อง เพ่ือผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพเพ่ือรับใชสังคมและประเทศชาติ” การประกาศนโยบายดังกลาวไดรับความ
รวมมือจากบุคลากรท่ีเก่ียวของในหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย  และไดทําการพัฒนาปรับปรุงพัฒนา
หนวยงานจนไดรับการรับรองระบบบริหารงานคุณภาพ ISO ในขณะเดียวกันคณะ หลักสูตร และหนวยงาน
สนับสนุนตาง ๆ ก็ไดดําเนินการประกันคุณภาพดวยระบบ QA  
 เพ่ือใหการดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหงมีการดําเนินการและ
พัฒนาอยางตอเนื่อง  และจัดการดําเนินงาน  เพ่ือเผยแพรสูสาธารณะเปนท่ียอมรับโดยมีเกณฑคุณภาพมาตรฐานใน
ระดับสากล  และสอดคลองกับขอกําหนดในพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  ท่ีระบุใหสถานศึกษาพัฒนา
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาข้ึน  และใหมีการตรวจสอบคุณภาพจากองคกรภายนอก   

 มหาวิทยาลัยจึงเห็นควรใหมีการจัดตั้งสํานักประกันคุณภาพทางการศึกษาของมหาวิทยาลัย
รามคําแหงข้ึน  เพ่ือท่ีจะดําเนินการตามภารกิจทางการประกันคุณภาพการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 สํานักประกันคุณภาพการศึกษา  แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน 4 งาน ดังนี้ 

1. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 3 งาน ไดแก 
       1.1  งานบริหารและธุรการ 

ลงทะเบียนรับ - สงหนังสือราชการภายในและภายนอกท่ีมาถึงหนวยงาน  รางโตตอบ
หนังสือราชการและเสนอผูบังคับบัญชา  ดําเนินการจัดเก็บหนังสือราชการและสําเนาหนังสือราชการเขาแฟม
เปนเรื่อง  ดําเนินการเก็บแบบฟอรมตาง ๆ สําหรับใชในการดําเนินงาน เชน แบบฟอรมการเงิน แบบฟอรมคา
รักษาพยาบาล  บริหารงานการประชุม ไดแก เชิญคณะกรรมการประชุม จัดวาระการประชุม  จัดเตรียม
เอกสารประกอบการประชุมและจัดทํารายงานการประชุม  จัดพิมพคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการของหนวยงาน
และคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระบบ QA และคณะกรรมการตรวจ
ติดตามคุณภาพการศึกษาภายในระบบ ISO  รวบรวมคําสั่ง ประกาศ ระเบียบขอบังคับตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

/ และเวียนให... 
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สป. 3 
 
และเวียนใหผูเก่ียวของทราบ  ควบคุมดูแลงานบุคคล จัดแฟมทะเบียน ประวัติ อัตราเงินเดือน วันลาของ
ขาราชการและเจาหนาท่ี  จัดพิมพขอมูลบุคลากรลงในโปรแกรมระบบบุคลากร รวบรวมการสงเสริม
สมรรถภาพการปฏิบัติงาน เชน รวบรวม ผลงาน บันทึกความประพฤติ ความดีความชอบวินัยของขาราชการ
และเจาหนาท่ี ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
    1.2  งานคลังและพัสดุ 

       จัดทําบัญชีควบคุมรายรับ-รายจายของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา  ดําเนินการ
ควบคุมดูแลเงินทดรองจายสํานักประกันคุณภาพการศึกษา  เบิกจายคาใชจายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของสําหรับการ
ดําเนินการดานการประกันคุณภาพการศึกษา  เบิกจายคาตอบแทนในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระบบ QA และ ISO   เบิกจายคาใชจายสําหรับบุคลากรของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา เบิกจาย
คาใชจายในการจัดโครงการฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมและบรรยาย เบิกจายคาใชจายในการดําเนินงานของ
สํานักประกันคุณภาพการศึกษา  จัดทํารายงานสรุปรายจายของสํานักประกันคุณภาพการศึกษาทุก 3 เดือน
และทุกสิ้นปงบประมาณ  สํารวจความตองการพัสดุ ครุภัณฑของบุคลากรในสํานักประกันคุณภาพการศึกษา  
จัดหา จัดซ้ือพัสดุครุภัณฑ จัดทําสัญญาการจัดจาง จัดซ้ืออุปกรณตาง ๆ  จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑสํานัก
ประกันคุณภาพการศึกษา  จําหนายพัสดุ ท่ีชํารุด ดูแลรักษา จัดซอมบํารุงพัสดุ ครุภัณฑใหมีสภาพใชงานได  
ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดานงานคลังและพัสดุท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
 1.3  งานนโยบายและแผน 

จัดทําคําของบประมาณ งบรายไดสํานักประกันคุณภาพการศึกษา จัดทําแผนการ
ปฏิบัติงาน 4 ปของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา  จัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําปของสํานักประกัน
คุณภาพการศึกษา  จัดทําแผนงานใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  จัดทําแผนครุภัณฑ
ลวงหนา 3 ปของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา  จัดทําแผนการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
ระบบ QA  จัดทําแผนการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา ระบบ ISO  จัดทําแผนโครงการฝกอบรม/
สัมมนา/การประชุมและการบรรยาย   

 
2. ฝายพัฒนาระบบ/มาตรฐานและฝกอบรม 

       2.1  หนวยพัฒนาระบบ/มาตรฐาน 
                          พัฒนาตัวบงชี้และเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  จัดทําโครงการสงเสริม 
สนับสนุนมาตรฐานวิชาการและการประกันคุณภาพการศึกษา  วิเคราะหผลการประเมินการจัดกิจกรรมในการ
สงเสริมสนับสนุนมาตรฐานวิชาการและการประกันคุณภาพการศึกษา  จัดทําคูมือการประกันคุณภาพ
การศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหง  จัดทํารายงานการประเมินตนเองสํานักประกันคุณภาพการศึกษา   
จัดทํารายงานการประเมินตนเองมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
       2.2  หนวยฝกอบรม 

      จัดทําโครงการการฝกอบรม/สัมมนา/การประชุมและการบรรยาย เสนอโครงการการ
ฝกอบรม/สัมมนา/การประชุมและการบรรยาย และงบประมาณคาใชจายตอมหาวิทยาลัย ดําเนินงานประสาน
กับผูเก่ียวของรับการฝกอบรม/สัมมนา/การประชุมและการบรรยาย  ติดตอประสานงานกับวิทยากรท้ังภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย อํานวยความสะดวกใหกับวิทยากร เชน ติดตอรถรับ-สง ประสานงานจัดสถานท่ี 
เตรียมอุปกรณ  อาหาร  โสตทัศนูปกรณและเครื่องดื่มสําหรับการฝกอบรม/สัมมนา/การประชุมและการ
บรรยาย  จัดเตรียมเอกสารการฝกอบรม/สัมมนา/การประชุมและการบรรยาย  วิเคราะหประเมินผลโครงการ 

/ ฝกอบรม... 
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สป. 4 
 

ฝกอบรม/สมัมนา/การประชุมและการบรรยาย  รายงานผลการประเมินโครงการฝกอบรม/สัมมนา/การประชุม
และการบรรยายใหผูเก่ียวของทราบ ประชาสัมพันธโครงการฝกอบรม/สัมมนา/ประชุมใหประชาคมทราบ 
 

3. ฝายตรวจประเมินและตรวจติดตามคุณภาพการศึกษา 
       3.1   หนวยงานตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา   

        จัดพิมพตารางกําหนดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัย
รามคําแหง จัดเตรียมเอกสารการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระบบ QA ประสานงานกับคณะ/
สํานัก/สถาบัน/สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติเพ่ือรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพคุณภาพการศึกษาภายใน ทําหนาท่ีเลขานุการ
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน จัดทํารายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน สรุปผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระบบ QA ประจําปการศึกษาของทุกหนวยงาน 
รวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง  ประสานงานกับ
สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) เพ่ือรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายนอก เตรียมเอกสารเพ่ือรอรับการตรวจประเมินคุณภาพภายนอกจาก สมศ. 
        3.2 หนวยตรวจติดตามคุณภาพการศึกษา  

                    จัดเตรียมเอกสารการตรวจติดตามคุณภาพการศึกษาภายใน ระบบ ISO  จัดทําและ
แจกจายควบคุมเอกสาร PM ม.ร. กลาง มหาวิทยาลัยรามคําแหง  ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจติดตาม
คุณภาพภายใน ระบบ ISO  ประสานงานกับหนวยงานท่ีรับการตรวจติดตามคุณภาพการศึกษาภายใน ระบบ 
ISO  รวบรวมขอมูลจากแหลงตาง ๆ  เพ่ือการวิเคราะหตามขอกําหนดมาตรฐาน ระบบ ISO   ประสานงานกับ
หนวยงานภายนอกเพ่ือรับการรับรองระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน ISO  ประสานงานกับหนวยงาน
ภายนอกเพ่ือรับการตรวจติดตามผลการรักษาระบบบริหารงานคุณภาพ เตรียมความพรอมเพ่ือรอรับการ
รับรองระบบบริหารงานคุณภาพและการตรวจติดตามผลการรักษาระบบบริหารงานคุณภาพ 

 
4. ฝายวิเคราะหขอมูลและสารสนเทศ 

       3.1  หนวยวิเคราะหขอมูล 
  จัดทําสรุปวิ เคราะหผลการตรวจประเมิน คุณภาพภายใน ระบบ QA เสนอ

มหาวิทยาลัย  ทําวิจัยประเมินผลระบบการประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย  วิเคราะหการประเมิน
ประสิทธิภาพการเรียนการสอนของอาจารยโดยนักศึกษา มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

      3.2  หนวยสารสนเทศ 
จัดทําระบบสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาดานการประกันคุณภาพการศึกษาของ

มหาวิทยาลัย ดูแลควบคุมระบบฐานขอมูลการประกันคุณภาพการศึกษา CHA QA Online  รวบรวมขอมูล
จัดทําเอกสาร ขาว QARU ประชาสัมพันธเผยแพรทุกหนวยงาน ออกแบบและจัดทํา web site สํานักประกัน
คุณภาพการศึกษา  ประชาสัมพันธการดําเนินงานของสํานักประกันคุณภาพการศึกษาลง web site  สํานัก
ประกันคุณภาพการศึกษา  จัดทําขอมูลความเคลื่อนไหวการประกันคุณภาพใน web site ใหเปนปจจุบันและ
ตอบคําถามตาง ๆ ท่ีมีใน web site ดูแลและตรวจสอบขอมูลความเคลื่อนไหวการประกันคุณภาพท้ังภายใน
และภายนอกและนําเสนอผูบังคับบัญชา 

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



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สถาบันวิจัยสัตวในภูมิภาคเขตรอน 

สํานักงานเลขานุการ 

งานบริหารและธุรการ 

 

ฝายวิชาการและวิจัย 

สถานีวิจัยกวาง 

 สถานีวิจัยนก 

ฝายบริหารจัดการสถานีวิจัย ฝายพัฒนาผลิตภัณฑ 
 

งานประชาสัมพันธ 

หนวยวิจัยและพัฒนา 

หนวยเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม 

งานนโยบายและแผน 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

หนวยแปรรูปและ 
พัฒนาผลิตภัณฑ 

  

หนวยการตลาดและ
ผลิตภัณฑ 

หนวยพัฒนาผลิตภัณฑ 
อาหารสัตว 

หนวยพัฒนาผลิตภัณฑ
ชีวภาพ 

งานคลังและพัสดุ 

 

หนวยวารสาร 

หนวยฝกอบรมและบริการ
วิชาการแกสังคม 

หมายเหตุ  - ตามประกาศมหาวิทยาลัยรามคําแหง เร่ือง การจัดต้ังสถาบันวิจยัสัตวในภูมิภาคเขตรอนมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
                ประกาศ  ณ 22 กุมภาพนัธ 2555  
              

 
 

สถานีวิจัยผลิตพืชอาหารสัตว 
เขตรอนในกลุมประชาคมอาเซียน 

สว สร. 1 
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สว สร. 2 
 

สถาบันวิจัยสัตวในภูมภิาคเขตรอน 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 สถานี วิ จั ยสัตววิทยา  (สวนนกรามคําแหง) และฟารมกวางมหาวิทยาลัยรามคําแหง  
เปนสถานท่ีๆ ใหความรูทักษะและการบริการชุมชนและสังคมอันเปนนโยบายหลักของมหาวิทยาลัยรามคําแหง
ภายใตการดําเนินงานของ รองศาสตราจารย ดร. มณี อัชวรานนท อาจารยพรชัย วงศวาสนา และทีมงาน  
มีการขยายงานท้ังในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ในท่ีนี้หมายถึง ปริมาณผลงานท่ีผลิตออกสูสังคมในรูปแบบ
ตางๆ ปริมาณ (จํานวน) ของนกหายากชนิดตางๆ ท่ีไดจากการเพาะเลี้ยงเนื่องจากการไดรับบริจาคในเบื้องตน
จํานวนของกวางท่ีเพ่ิมจํานวนจากการเพาะเลี้ยงและการจัดการท่ีเหมาะสม และทิศทางในการจัดการ 
เชิงเศรษฐกิจของมหาวิทยาลัยรามคําแหง  ซ่ึงขณะนี้เปนแหลงผลิตท้ังเขากวางออน และผลิตกวางเศรษฐกิจ 
ท่ีมีคุณภาพมากท่ีสุดแหงหนึ่งในประเทศไทย 

    จากความเปนมาและวัตถุประสงคของโครงการดังท่ีไดกลาวมาแลวขางตนเพ่ือใหเกิดความ
คลองตัวตอการดําเนินงานและความเปนสากลมากยิ่งข้ึนจากเดิมสถานีวิจัยสัตววิทยา(สวนนกรามคําแหง) 
และฟารมกวางมหาวิทยาลัยรามคําแหงสังกัดอยูเพียงเปนหนวยงานอยูในสถาบันวิจัยและพัฒนาซ่ึงมีภาระงาน
และเปาประสงคอยูท่ีการสงเสริมการวิจัยของบุคคลากรของมหาวิทยาลัยรามคําแหงในหลากหลายสาขา) 
ใหไดกอเกิดเปนหนวยงานใหม ท่ี เปนการตอยอดความสําเร็จทางการวิจัยมีความเติบโตทางวิชาการ 
ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ใหไดมีความคลองตัวในการบริหารจัดการและเปนหนวยงานท่ีมีความเปนสากล 
สถาบันวิจัยสัตวในภูมิภาคเขตรอน เปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง  
ครั้งท่ี 10/2554 วาระท่ี 4.4 เม่ือวันท่ี 15 สิงหาคม 2554 เพ่ือเปนศูนยกลางการผลิตผลงานวิจัย 
เพ่ือแขงขัน และสรางความรวมมือดานการวิจัย รวมท้ังคนควาทฤษฎีใหมในระดับอาเซียนและระดับสากล 
ซ่ึงสอดคลองตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยรามคําแหงดานการวิจัยอยางยั่งยืน 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

    สถาบันวิจัยสัตวในภูมิภาคเขตรอนแบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปนสํานักงาน
เลขานุการ และ 3 ฝาย ดังนี้ 

1. สํานักงานเลขานุการ  
     สถาบันวิจัยสัตวในภูมิภาคเขตรอนมีหัวหนาสํานักงานเลขานุการสถาบันวิจัยสัตวในภูมิภาค
เขตรอน ทําหนาท่ีบังคับบัญชาควบคุมดูแลในสํานักงานเลขานุการสถาบันฯ และมีหัวหนางานในแตละงาน
ควบคุมดูแลรับผิดชอบในแตละงาน แบงออกเปน 5 งาน ดังนี้    

    1.1  งานบริหารและธุรการ      
        รับ-สง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหนังสือ รวบรวมขอมูล ราง โตตอบ บันทึกเรื่อง
ยอ ตรวจทานหนังสือ ติดตอนัดหมาย เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม รายงานการประชุมและ
รายงานอ่ืน ๆ การแจกจายเอกสาร ติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก การสรรหา
และบรรจุบุคคลเขารับราชการ การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ การประเมินผลบุคลากรเพ่ือเลื่อนระดับ
เงินเดือน การเปลี่ยนตําแหนง ปรับวุฒิ การยายโอน การลาศึกษาตอ ฝกอบรม ประชุม สัมมนา การเสนอ 

/ขอแตงตั้ง... 
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ขอแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ จัดทําทะเบียนประวัติ การลาออกจากราชการ การเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ควบคุมดูแลอาคารท่ีทําการสถาบันฯและอาคารสถานท่ีท่ีอยูในความ
รับผิดชอบใหบริการการใชหองเรียนธรรมชาติ หองประชุม สัมมนา แกบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
รามคําแหง ดูแลการใช ซอมแซมอุปกรณและเครื่องอํานวยความสะดวกตางๆ รายงานการปฏิบัติงานของ
บุคลากรสถาบันฯปฏิบัติงานพิมพหนังสือ เอกสารราชการ เอกสารทางวิชาการ ทําสําเนาหนังสือเอกสารตาง ๆ 
 

     1.2 งานคลังและพัสดุ     
       จัดทําบัญชี การเก็บรักษา การเบิกจายเงินท้ังงบแผนดิน และงบประมาณรายจาย 
จากรายไดมหาวิทยาลัย จัดทํารายงานแสดงฐานะการเงิน การเบิกจายคาใชจายและคาตอบแทน 
ทุกประเภท ควบคุมดูแลเก่ียวกับพัสดุ การจัดซ้ือจัดจาง จัดหา การเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การซอมแซม
และบํารุงรักษาพัสดุ  
    

    1.3 งานนโยบายและแผน     
       จัด ทํ าแผนพัฒ นาสถาบันฯ ท้ั งระยะสั้ นและระยะยาว โดยประสานงานกับ 
กองแผนงานมหาวิทยาลัยรามคําแหง รวมท้ังประสานการดําเนินงานของโครงการตางๆ ใหเปนไปตาม
เปาหมายหรือแผนท่ีกําหนด จัดทํางบประมาณรายจายประจําป ท้ังงบประมาณแผนดินและงบประมาณ
รายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย การขยายงานใหม ประสานการวางกรอบอัตรากําลังขาราชการ   พนักงาน
มหาวิทยาลัย  และลูกจางมหาวิทยาลัยของสถาบันฯ  ศึกษาวิเคราะหติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ อีก
ท้ั งรวบรวมขอมูลต างๆ ท่ี เก่ียวของ เพ่ื อนํ าไป ใชประโยชน เป นแนวทางสนับสนุนการตัดสิน ใจ 
ในการบริหารและพัฒนาสถาบันฯ ประสานความรวมมือกับฝายวิเทศสัมพันธ ฝายวิชาการของมหาวิทยาลัย
เก่ียวกับทุนสนับสนุนการวิจัย การแลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม การประชุม  ดูงานและการขอความ
รวมมือชวยเหลือดานวิชาการจากตางประเทศ รวมท้ังดําเนินการทางดานการวางผังแมบทของสถาบันฯ  
 

    1.4  งานประชาสัมพันธ     
       จัดทําแผนการประชาสัมพันธประจําป เผยแพรขอมูล ขาวสารและผลงานวิชาการ 
และวิจัยของสถาบันฯ ในรูปแบบตาง ๆ ไปยังหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยอยางตอเนื่อง  
ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือขอความรวมมือในการประชาสัมพันธ
ขอมูล ขาวสาร และผลงานวิชาการและวิจัยของสถาบันฯ รับฟงความคิดเห็นจากผูมาติดตอท้ังภายใน 
และภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือนําความคิดเห็นท่ีไดมาพัฒนา และปรับปรุงสถาบันฯ ตอไป รวบรวมผลงาน 
ของสถาบันฯ และจัดทําเปนรายงานประจําป  
   
    1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา  
          ประสานงาน จัดวางระบบและกลไกประกันคุณภาพการศึกษา วิเคราะหและจัดทําแผน
ดําเนินงานประจําปการศึกษาประงานงานระหวางสํานักประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย  
และหนวยงานภายนอก ติดตามขอมูลผลการดําเนินงานตามแผนของสถาบันฯ ประชาสัมพันธ เผยแพรขาวสาร
ดานการประกันคุณภาพการศึกษาแกบุคลากรสถาบันฯ และสรางความเขาใจ ให คําปรึกษาแนะนํา  
ชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ีใหผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติ จัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาของสถาบันฯ  จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) และนําเสนอรายงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาแกผูบริหาร เพ่ือพิจารณาเสนอมหาวิทยาลัยตอไป 
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    2. ฝายวิชาการและวิจัย แบงออกเปน 4 หนวย คือ     
     2.1 หนวยวิจัยและพัฒนา  
    นําขอมูลจากการปฏิบัติงานจริงในภาคสนามมาวิเคราะห คนหาแนวทางการแกปญหา
โดยการทําวิจัย คิดคนและสรรคสรางนวัตกรรมใหม ท่ีสามารถนํามาใชประโยชนไดจริง  สรางงานวิจัยท่ี
เก่ียวของกับสัตวท้ังท่ีเปนสัตวเศรษฐกิจและสัตวปาอนุรักษ เพ่ือประโยชนตอการเปนองคความรูเผยแพรสู
สังคมและเพ่ือการนําไปใชในการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 

2.2 หนวยวารสาร 
 ผลิตวารสารทางวิชาการเก่ียวกับสัตวในภู มิภาคเขตรอน วารสารสัตวเขตรอน 
(ระดับชาติ) Tropical Biology International Journal (ระดับนานาชาติ) 

  2.3 หนวยเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
 ผลิตสื่อทาง internet ผลิตและเผยแพรขอมูลท่ัวไปของสถาบันสัตวในภูมิภาคเขตรอน 
ผลิตและเผยแพรขอมูลทางวิชาการเพ่ือบริการสังคมและชุมชนเก่ียวกับความรูทางดานสัตวเศรษฐกิจและสัตว
ปาอนุรักษ พัฒนาและรวบรวมเทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีใชในลดคาใชจายของสถาบัน 

2.4 หนวยฝกอบรมและบริการวิชาการแกสังคม 
     จัดบรรยายทางวิชาการเพ่ือการอนุรักษธรรมชาติและสิ่งแวดลอม (สวนนกรามคําแหง) 

ใหกับนักเรียนของโรงเรียนในเขตและสังกัดกรุงเทพมหานครและจังหวัดใกลเคียง จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ
ใหกับ นักเรียน นักศึกษา นักวิชาการ และผูสนใจเก่ียวกับความรูเพ่ือการปฏิบัติในสัตวเศรษฐกิจ จัดประชุม
วิชาการระดับชาติ สําหรับนักวิจัยและนักวิชาการท่ัวประเทศเก่ียวกับสัตวในเขตรอนจัดประชุมวิชาการระดับ
นานาชาติ เพ่ือระดมความรูและงานวิจัย นํามาพัฒนาตอยอดจัดทําแผน KM ของสถาบันวิจัยสัตวในภูมิภาคเขต
รอน ติดตามและประเมินผล 

 
3. ฝายบริหารจัดการสถานีวิจัย  

บริหารจัดการสถานีวิจัยท่ีดําเนินการอยูในปจจุบันและนําเสนอการจัดตั้งสถานีวิจัยเพ่ิมเติม 
โดยมีหัวหนาฝาย ทําหนาท่ีบังคับบัญชาควบคุมดูแลในฝายบริหารจัดการสถานีวิจัย และมีหัวหนาหนวยในแต
ละหนวยควบคุมดูแลรับผิดชอบในแตละหนวย โดยแบงออกเปน 3 สถานีวิจัย ดังนี้    
    3.1 สถานีวิจัยกวาง  
 ดูแลความเรียบรอยของฟารมกวาง (โครงการจัดทําฟารมกวาง) ไมเวนวันหยุดราชการ 
ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงานประจําโครงการฯ การใหอาหารกวาง การทําความสะอาดและดูแลเพ่ือการ
ควบคุมปองการเกิดโรคในกวาง การดูแลรดน้ํานาหญาอาหารกวาง ดูแลตรวจเช็คสวัสดิภาพและสุขภาพของ
กวาง ดูแลควบคุมการอนุบาลลูกกวาง ปอนนมลูกกวาง ทุก ๆ ๔ ชั่วโมง บํารุงและซอมแซม โรงเรือนจัดการ
กวาง และวัสดุสํานักงานฟารมกวาง บันทึกการงอกของเขากวางออน ระยะเวลาเขาแข็ง การหลุดของเขากวาง
บันทึกระยะตัดเขากวาง ตัดเขากวาง บดเขากวาง บรรจุแคปซูลเขากวางออน ผลิตสื่อสิ่งพิมพเพ่ือเผยแพร
ผลงานวิจัยของฟารมกวางรามคําแหง ดําเนินงานวิจัยทดลองและเก็บขอมูลในโครงการวิจัยตางๆของฟารม
กวางรามคําแหง  
     3.2 สถานีวิจัยนก    
   ดูแลอาหารนกและสัตวในสถานีวิจัยสัตววิทยา ตรวจเช็คสวัสดิภาพและสุขภาพของสัตว
ในสถานีวิจัยสัตววิทยา บํารุงและซอมแซมวัสดุสํานักงานสถานีวิจัยสัตววิทยา เปนวิทยากรบรรยายทางวิชาการ
ประจําสถานีวิจัยสัตววิทยาในโครงการตาง ๆ ตามวันเวลาท่ีทางมหาวิทยาลัยและโรงเรียนตางๆนัดหมาย ดังนี้ 

/โครงการจัดทําฟารมกวาง... 
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โครงการจัดทําฟารมกวาง โครงการเพาะและขยายพันธุกวางในกรงเลี้ยง โครงการวิจัยนกขุนทองไทย โครงการ
อนุรักษนกไทยสูเยาวชน โครงการหองเรียนธรรมชาติ  ติดตอประสานงานกับคณะบุคคล นักศึกษา นักเรียน
จากโรงเรียนตาง ๆ ท่ีจะเขาเยี่ยมชมสถานีวิจัย (สวนนกรามคําแหง) บันทึกพฤติกรรมนก ดําเนินงานวิจัย
ทดลองและเก็บขอมูลในโครงการวิจัยตาง ๆ ในสวนนกรามคําแหง ผลิตสื่อสิ่งพิมพเพ่ือเผยแพรผลงานของ
สถานีวิจัย 

 3.3 สถานีวิจัยผลิตพืชอาหารสัตวเขตรอนในกลุมประชาคมอาเซียน  
   ดูแลแปลงพืชอาหารสัตวเขตรอน ดูแลพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัย 1,040 ไร จ.นครนายก
บํารุงและซอมแซมวัสดุท่ีใชสําหรับแปลงพืชอาหารสัตว เปนวิทยากรบรรยายทางวิชาการประจําสถานีวิจัย 
ในโครงการตาง ๆตามวันเวลาท่ีทางมหาวิทยาลัยและโรงเรียนตางๆนัดหมาย ดังนี้ พืชอาหารสัตวเขตรอน 
การพัฒนา แปรรูปพืชอาหารสัตว เพ่ือเพ่ิมมูลคา ติดตอประสานงานกับคณะบุคคล นักศึกษา นักเรียนจาก
โรงเรียนตาง ๆ ท่ีจะเขาเยี่ยมชมสถานีวิจัยผลิตพืชอาหารสัตวเขตรอนในกลุมประชาคมอาเซียน (จ.นครนาย-
ปราจีนบุรี บันทึกการเจริญเติมโตของพืชอาหารสัตว ดําเนินงานวิจัยทดลองและเก็บขอมูลในโครงการวิจัยตาง ๆ  
ผลิตสื่อสิ่งพิมพเพ่ือเผยแพรผลงาน 
 

    4. ฝายพัฒนาผลิตภัณฑ แบงออกเปน 4 หนวย คือ     

             4.1 หนวยแปรรูปและพัฒนาผลิตภัณฑ 
    แปรรูปผลผลิตเขากวางออนสดท่ีไดจากการตัดเขากวางจากฟารมกวางมหาวิทยาลัย
รามคําแหง เพ่ือใหเปนผลิตภัณฑตางๆ เชน อาหารเสริม ยาสมุนไพร ฯลฯ แปรรูปผลผลิตอ่ืนๆ ท่ีไดจากกวาง 
เพ่ือเปนผลิตภัณฑตางๆ  พัฒนาผลิตภัณฑ บรรจุภัณฑ ของผลผลิตท่ีไดจากงานวิจัยของสถาบันวิจัยสัตว 
ในภูมิภาคเขตรอน ประสานงานหนวยงานภายนอกในการขอข้ึนทะเบียนการแปรรูปผลิตภัณฑ กับสํานักงาน
คณะกรรมการอาหารและยา  

     4.2 หนวยการตลาดและผลิตภัณฑ 
 พัฒนาแนวทางการสงเสริมการขายผลิตภัณฑท่ีไดจากฟารม งานโฆษณาประชาสัมพันธ
ผลิตภัณฑท่ีไดจากฟารม ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอก เพ่ือจัดทําแผนการตลาดของผลิตภัณฑ 
ท่ีไดจากฟารมกวางมหาวิทยาลัยรามคําแหง ประสานงานกับหนวยงานภายนอกในการข้ึนทะเบียนการคา 
เครื่องหมายการคา ลิขสิทธิ์ สิทธิบัตร กับกรมทรัพยสินทางปญญา             

       4.3 หนวยพัฒนาผลิตภัณฑอาหารสัตว 
 คิดคนและทดลองผลิตอาหารสัตวจากวัสดุอาหารชนิดตาง ๆ ทดลองและวิจัยคุณคา 
ทางอาหารจากอาหารสัตวท่ีผลิต พัฒนาวัสดุอุปกรณและเครื่องมือการผลิตอาหารสัตว ประสานงานกับ
หนวยงานภายนอกในการข้ึนทะเบียนสถานท่ีผลิตอาหารสัตว  

      4.4 หนวยพัฒนาผลิตภัณฑชีวภาพ 
                       พัฒนาและทดลองผลิตปุยชีวภาพจากมูลสัตวท่ีไดจากฟารมกวางและสวนนกรามคําแหง 
พัฒนาและวิจัยการผลิตกาซชีวภาพจากมูลกวาง พัฒนาและวิจัยผลผลิตทางชีวภาพอ่ืน ๆ ท่ีไดจากฟารมกวาง
และสวนนกรามคําแหง เผยแพรความรูท่ีไดจากการพัฒนาผลิตผลชีวภาพใหกับเกษตรกรหรือบุคคลภายนอกท่ี
มีความสนใจ 
 

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



- หนวยสารบรรณและธุรการ 
- หนวยการเจาหนาที ่
- หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
- หนวยผลิตเอกสาร 
 
 

- หนวยการเงินและบัญช ี
- หนวยพัสดุ 
 

- หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
- หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 

- หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 

- หนวยเผยแพรขอมูลขาวสาร 
- หนวยประชาสัมพันธและประสานงาน 
  
 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรต ิ

งานบริหารและธุรการ 

ฝายไทยศึกษา 

หนวยวิชาการประยุกต 

หนวยกิจกรรมและบริการ 

ฝายศิลปวัฒนธรรม ฝายเสริมคุณภาพชีวิต 
และเสริมคุณคาบัณฑิต 

 

งานนโยบายและแผน 

หนวยวิจัยสังคมและวัฒนธรรม 

งานคลังและพัสดุ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

สํานักงานเลขานุการ 

งานเผยแพรและประชาสัมพันธ 

หนวยพิพิธภัณฑและโบราณคดี 

หนวยกองทุน 

หนวยเสริมคุณคาบัณฑิต 

หนวยเสริมคุณภาพชีวิต 

หมายเหตุ  - ปรับโครงสรางการแบงสวนงานภายในของสถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติ  
                ตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 5/2562 วาระที ่4.8  
                วันที่ 17 พฤษภาคม 2562 
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สถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลมิพระเกียรต ิ
 

ประวัติความเปนมา 
 
 สถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติ จัดต้ังข้ึนในป พ.ศ. 2537 โดย รองศาสตราจารยรังสรรค   
แสงสุข อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง และรองศาสตราจารยสนธิ์ บางยี่ขัน รองอธิการบดีฝายนักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรมไดใหความสําคัญกับงานวัฒนธรรมเปนอยางยิ่ง เพ่ือการทํานุบํารุงสงเสริมศิลปะและ
วัฒนธรรมใหบรรลุผลในทางปฏิบัติ ประกอบกับป พ.ศ.2537 เปนปท่ีรัฐบาลกําหนดใหเปนปรณรงค
วัฒนธรรมไทย มหาวิทยาลัยรามคําแหงจึงกอตั้ง “สถาบันวัฒนธรรมมหาวิทยาลัยรามคําแหงเฉลิมพระเกียรติ” 
ข้ึนในปเดียวกันนี้ เพ่ือจะบริหารงานดานศิลปะและวัฒนธรรมท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยใหบังเกิด
ผลประโยชนสูงสุดแก นักเรียน นักศึกษา คณาจารย ขาราชการ และเจาหนาท่ีมหาวิทยาลัย รวมท้ังเยาวชน 
และประชาชนท่ัวไป โดยอาศัยการบริหารงานกับโครงการปองกันรักษา และสงเสริมวัฒนธรรมเพ่ือความม่ันคง
ของความเปนไทย และในป พ.ศ.2551 สถาบันวัฒนธรรมฯ ขออนุมัติเปลี่ยนชื่อจากสถาบันวัฒนธรรม
มหาวิทยาลัยรามคําแหงเฉลิมพระเกียรติ เปน สถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติ เพ่ือเทิดพระเกียรติใน
โอกาสปมหามงคลท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ รัชกาลท่ี 9 ทรงครองราชยเปนปท่ี 60 ในป พ.ศ.2548 
และทรงเจริญพระชนมายุ 80 พรรษา ในป พ.ศ.2550 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สถาบันศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติแบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 1 สํานักงานเลขานุการ 

3 ฝาย ดังนี้ 
๑. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน คือ 

๑.๑ งานบริหารและธุรการ 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไป งานสารบรรณ และธุรการ งานทะเบียน
ประวัติบุคลากร การดูแลรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอย และความปลอดภัยในสถาบัน 
ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย งานบริหารและธรุการแบงออกเปน 4 หนวย คือ 

๑.๑.1 หนวยสารบรรณและธุรการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการรับ-สงหนังสือ รางโตตอบหนังสือ จัดเก็บ รวบรวม 

และคนหาเอกสาร เวียนคําสั่ง ประกาศ รวบรวม และจัดเก็บขอมูลเอกสารใหแกหนวยงานตาง ๆ อํานวย   
ความสะดวก และประสานงานกับหนวยอ่ืน ๆ จัดพิมพหนังสือ และเอกสารท้ังหมดของผูบังคับบัญชา 
ตรวจทาน  งานพิมพ และเก็บเอกสาร 

๑.๑.2 หนวยการเจาหนาท่ี 
มีหนาท่ีดําเนินการในเรื่องการรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเขารับราชการ การแตงตั้ง

คณะกรรมการ การประเมินผล ขออนุมัติบรรจุ และจางบุคคลเขารับราชการ การเปลี่ยนตําแหนง การปรับวุฒิ 
การยาย การโอน ดําเนินการเก่ียวกับการขอลาออกจากราชการ การลาเพ่ือศึกษาตอ การฝกอบรม การประชุม 
และสัมมนา การไปดูงาน การออกหนังสือตาง ๆ จัดทํา และเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ตรวจสอบการลาหยุด 
และจัดทําบัญชีการลาทุกประเภท ตรวจสอบบัญชีการลงนามการปฏิบัติราชการ ดําเนินการติดตอประสานงาน
กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

/ 1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ี... 
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๑.๑.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดูแลรักษา อํานวยความสะดวก และใหบริการ การดูแลรักษา

ความปลอดภัยในอาคารสถาบัน บริการ และอํานวยความสะดวกในกิจการตาง ๆ การจัดสถานท่ี การประชุม 
สัมมนา ควบคุมดูแลเครื่องสาธารณูปโภค จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

๑.๑.4 หนวยผลิตเอกสาร 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการพิมพเอกสารราชการ ผลิตหนังสือราชการทุกชนิด 

จัดเตรียมเอกสารการจัดฝกอบรมสัมมนา พิมพรายงานการประชุม การตรวจทานแกไขงานพิมพ การถาย
เอกสาร ทําสําเนาเอกสาร ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

1.2 งานคลังและพัสดุ 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการเบิกจายเงินในการดําเนินงานของสถาบัน การจัดทําเอกสาร

เก่ียวกับการเงิน การจัดซ้ือ จัดจาง ดูแลรักษา และเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชสํานักงาน 
และทรัพยสินของสถาบัน ใหอยูในสภาพพรอมการใชงาน แบงออกเปน 2 หนวย คือ 

1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําบัญชี ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ

แผนดิน และงบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย การเบิกจายเงิน เก็บรักษาเอกสารทางการเงิน 
ตรวจสอบใบสําคัญเก่ียวกับการเบิกจาย เบิกคาตอบแทนตาง ๆ  
   1.2.2 หนวยพัสดุ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ทําทะเบียนครุภัณฑ ดูแลซอมแซม     
ใหมีสภาพใชงานได การแทงจําหนายพัสดุท่ีชํารุด ดําเนินการจัดทําบัญชีพัสดุ เบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ เก็บรักษา
พัสดุ ครุภัณฑ ตลอดจนการทําสัญญาซ้ือขายหรือสัญญาจาง 

๑.3 งานนโยบายและแผน 
 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานท้ังระยะสั้น และระยะยาว     

โดยประสานงานกับกองแผนงานของมหาวิทยาลัย รวมท้ังประสานการดําเนินงานของโครงการตาง ๆ ใหเปนไป
ตามเปาหมาย หรือแผนท่ีกําหนด จัดทํางบประมาณรายจายประจําป ท้ังงบประมาณแผนดิน และงบรายไดของ
มหาวิทยาลัย ประสานการวางกรอบอัตรากําลัง ขาราชการ และลูกจางประจํา ตลอดจนศึกษาวิเคราะห 
ติดตาม และประเมินผลงาน โครงการตาง ๆ รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือนําไปใชประโยชน และเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผนแบงออกเปน 2 หนวย คือ 

1.3.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบการวิเคราะห รวบรวม และประสานงานการจัดทําแผนงาน

โครงการ ท้ังแผนระยะสั้นและระยะยาว จัดทําแผนกลยุทธดานการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม การจัดทํา
งบประมาณประจําป ตลอดจนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การวิเคราะห SWOT การจัดทํา    
คํารับรองการปฏิบัติราชการ การจัดทําตัวชี้วัด KPI Template การรายงานแผนและผลการปฏิบัติราชการ   
การจัดระบบงานของหนวยงานตาง ๆ ใหสอดคลองกับแผนกลยุทธดานการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
ศึกษาวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง ติดตาม และประเมินผลแผนปฏิบัติงาน จัดทําการแบงสวนราชการภายในของ
หนวยงาน 

 
 

/ 1.3.2 หนวยวิจัยสถาบัน... 
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๑.3.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบจัดเก็บขอมูลพ้ืนฐานของสถาบัน ขอมูลพ้ืนฐานท่ัวไปของมหาวิทยาลัย 

ศึกษาวิเคราะหหรือวิจัยปญหาของหนวยงาน เพ่ือนําไปใชประโยชนในการประเมินผลงาน การวางแผน      
การพัฒนา และการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทํารายงานผลการวิจัยในสวนท่ีเก่ียวของ ดูแลระบบ
สารสนเทศ และการบริการขอมูลภายในของสถาบัน และประสานงานกับหนวยงานภายนอกดานสารสนเทศ 
และจัดทําเอกสาร  

๑.4 งานเผยแพรและประชาสัมพันธ 
 มีหนาท่ีในการดําเนินการใหบริการประชาสัมพันธเก่ียวกับการใหขาวสารดานศิลปะและ

วัฒนธรรมแกนักศึกษา และผูสนใจท่ัวไป การเผยแพรประชาสัมพันธ ขาวสารวัฒนธรรม ขาวสถาบัน          
ตามหนวยงานตาง ๆ และทางอินเตอรเน็ต ดูแลจัดทําบอรดประกาศ และจัดนิทรรศการทางดานศิลปะและ
วัฒนธรรม จัดทําแผนการประชาสัมพันธและการประสานงานระหวางหนวยงานอ่ืน ๆ ท้ังภายใน และภายนอก
มหาวิทยาลัย งานเผยแพรและประชาสัมพันธแบงออกเปน 2 หนวย คือ 

1.4.1 หนวยเผยแพรขอมูลขาวสาร 
มีหนาท่ีรับผิดชอบการเผยแพรจัดทําขอมูล ขาวสาร ขาวสถาบันศิลปวัฒนธรรม 

เผยแพรในรูปแบบตาง ๆ จัดทําตนฉบับเพ่ือการเผยแพร การดําเนินการ และการสงเสริมเผยแพร          
1.4.2 หนวยประชาสัมพันธและประสานงาน 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในดานประชาสัมพันธสถาบันและผลงานสถาบันในรูปแบบตาง ๆ 
จัดทําบอรดประกาศประชาสัมพันธ จัดนิทรรศการทางดานศิลปะและวัฒนธรรม ท้ังภายในและภายนอก 
สงเสริมการประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ 

๑.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 มีหนาท่ีความรับผิดชอบจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา แผนพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ใหคําปรึกษา และแนะนําในการประกันคุณภาพการศึกษา 
รวบรวมแผนการดําเนินงานและผลการประเมิน รวบรวมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและเอกสาร เพ่ือใชเปน
แหลงตรวจสอบในการเขียนรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตลอดจนประสานงานระดับนโยบายประกัน
คุณภาพการศึกษากับหนวยงานภายในและภายนอก งานประกันคุณภาพการศึกษาแบงออกเปน 2 หนวย  คือ 

1.4.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา จัดเตรียมแผนพัฒนา

คุณภาพการศึกษาของสถาบัน ประสานงานระดับนโยบายประกันคุณภาพการศึกษากับหนวยงานภายในและ
ภายนอก จัดทําและบริหารงบประมาณ รวบรวมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ จัดเก็บเอกสารเพ่ือใชเปนแหลง
ตรวจสอบในการเขียนรายงานการประเมินตนเอง (SAR)          

1.4.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบประสานงานระดับปฏิบัติการในการประกันคุณภาพการศึกษากับ

หนวยงานภายในและภายนอก จัดทําประชาสัมพันธให กับบุคลากรรับทราบและมีสวนรวมในการ           
ประกันคุณภาพการศึกษา และนําแบบประเมินผลไปประมวลผล รวบรวมแผนการดําเนินงาน และผลการ
ประเมินของหนวยงานในสํานักงานเลขานุการและฝายตาง ๆ ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน จัดทําการ
ประกันคุณภาพการศึกษาของสถาบัน จัดทํารายงานการประเมินตนเอง ประสานงานการตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา 

/ ๒. ฝายไทยศึกษา 
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๒. ฝายไทยศึกษา 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานการวิจัยสังคมและวัฒนธรรมไทย เพ่ือเสริมสรางความม่ันคงของความ

เปนไทย และอนุรักษ รักษาโบราณวัตถุศิลปวัตถุ ภูมิปญญาไทยใหสืบทอดเปนมรดกของไทยสืบไป และสงเสริม
การพิพิธภัณฑโบราณคดีศึกษา ใหสํานึกถึงคุณคาในวิชาโบราณคดีท่ีเก่ียวของสัมพันธกับชีวิตและสังคมไทย 
ฝายไทยศึกษาแบงออกเปน 2 หนวย คือ 
               2.๑ หนวยวิจัยสังคมและวัฒนธรรม 

มีหนาท่ีรับผิดชอบการวิจัย สังคม และวัฒนธรรมไทยท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
เพ่ือประโยชนแหงการประสานสัมพันธสังคมและวัฒนธรรม สรุปประเมินผลการวิจัยนําผลงานไปใชเปนพ้ืนฐาน
ในการบริหารวัฒนธรรมและปรบัใชใหเหมาะสมเปนประโยชนตอสังคมไทย 

๒.๒ หนวยพิพิธภัณฑและโบราณคดี 
มีหนาท่ีรับผิดชอบการอนุรักษบํารุงรักษาและจัดหาศิลปวัตถุ ใหอยูในสภาพเรียบรอย ใหมี

การจัดแสดงนิทรรศการ เพ่ือสงเสริมวิชาการทางพิพิธภัณฑโบราณคดีศึกษาแกนักเรียน นักศึกษา และ
ประชาชนท่ัวไป 

 
3. ฝายศิลปวัฒนธรรม 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานวิชาการประยุกต จัดการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม
ศิลปวัฒนธรรมไทย และบริการสังคม ใหเยาวชนชวยกันปองกัน รักษา และสงเสริมศิลปวัฒนธรรม เพ่ือการ
พัฒนา ถายทอด และสืบทอดศิลปวัฒนธรรมไทยตลอดไป ฝายศิลปวัฒนธรรมแบงออกเปน 3 หนวย คือ 
               3.๑ หนวยวิชาการประยุกต 

มีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารวิชาการประยุกต ใหผสมผสานสัมพันธพุทธศาสนาประยุกต     
กับวัฒนธรรมประยุกตใหเกิดประโยชนสูงสุด โดยอาศัยกระบวนการทางการศึกษาตลอดชีวิตในแนวทางการ
พ่ึงตนเอง และผลิตสื่อวัฒนธรรม เพ่ือสงเสริมการเรียนรูดวยตนเอง 

3.๒ หนวยกิจกรรมและบริการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบจัดกิจกรรมศิลปวัฒนธรรมสัมพันธของนักเรียน นักศึกษา บุคลากรใน

มหาวิทยาลัย และประชาชนท่ัวไป เพ่ือการอนุรักษ สงเสริมการแสดงศิลปวัฒนธรรมไทย และแลกเปลี่ยน
วัฒนธรรมดานดนตรีไทย และดนตรีสากล 

3.3 หนวยกองทุน 
มีหนาท่ีรับผิดชอบการจัดหาทุน ประสานงานกับผูสนับสนุน และบริหารกองทุนใหเปน

ระเบียบ เกิดประโยชนสูงสุด ประสบความสําเร็จในการบริหารงานกองทุนอยางมีประสิทธิภาพ 
4. ฝายเสริมคุณภาพชีวิตและเสริมคุณคาบัณฑิต 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการจัดอบรม สัมมนา เพ่ือการเสริมสรางคุณภาพชีวิตของนักศึกษา 
บุคลากรในมหาวิทยาลัยฯ ศิษยเกา และประชาชนท่ัวไป โดยเพ่ิมประสบการณชีวิต การบริหารชีวิตใหประสบ
ความสําเร็จ และมีคุณคายิ่งข้ึนดวยการศึกษาแบบพ่ึงตนเองในแนวทางการศึกษาตลอดชีวิตเปนหลัก              
มีคุณธรรมประจําตน ประพฤติตัววางตนใหสมกับเปนบัณฑิตไทยอยางแทจริง ฝายเสริมคุณภาพชีวิตและเสริม
คุณคาบัณฑิตแบงออกเปน 2 หนวย คือ 
 

/ 4.๑ หนวยเสริมคุณภาพชีวิต 
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               4.๑ หนวยเสริมคุณภาพชีวิต 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการจัดอบรม สัมมนา เพ่ือการเสริมสรางคุณภาพชีวิต

นักศึกษา บุคลากรในมหาวิทยาลัย ศิษยเกา และประชาชนท่ัวไป 
4.๒ หนวยเสริมคุณคาบัณฑิต 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการเสริมคุณคาบัณฑิตของบัณฑิตใหม ของมหาวิทยาลัย
รามคําแหง บัณฑิตศิษยเกา บัณฑิตของสถาบันการศึกษาแหงอ่ืน และประชาชนท่ัวไปใหบัณฑิตมีความรู        
คูคุณธรรม 

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

 



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สถาบันภาษา 

หมายเหตุ  -  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง เห็นชอบการปรับโครงสรางการแบงสวนงานภายใน  
                 ในการประชุม คร้ังที่ 7/2559 วาระที่ 5.14 เมื่อวันที่ 13 กรกฎาคม 2559   
                

 
 

สํานักงานเลขานุการ 

งานบริหารและธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานคลังและพัสดุ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

ฝายบริการทางวิชาการ 
 

สภ. 1 
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สถาบันภาษา 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยรามคําแหง เปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
จัดต้ังข้ึนเม่ือป พ.ศ. 2544 มีภาระหนาท่ีบริการและสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
บริการวิชาการทางดานภาษา จากการดําเนินงานลวงมา ณ ปจจุบัน ภาระงานของสถาบันภาษาไดมีเพ่ิมข้ึน  
ทําใหไมสอดคลองกับอัตรากําลังท่ีพึงมี ท้ังนี้เพ่ือความเหมาะสมกับการบริหารจัดการตามภาระงานท่ีเพ่ิมข้ึน 
สถาบันภาษาจึงปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนงานภายในเพ่ือใหสอดคลองกับอัตรากําลังท่ีพึงมี เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานและมหาวิทยาลัย 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
สถาบันภาษาแบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน สํานักงานเลขานุการ และฝายบริการทาง

วิชาการ ดังนี้ 
๑. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 4 งาน คือ 

๑.๑ งานบริหารและธุรการ โดยจําแนกตามภาระหนาท่ี ดังนี้ 
๑.๑.1 งานดานธุรการและงานสารบรรณ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ บริหารงานประชุม ไดแก ลงรับหนังสือราชการและ
เอกสารตาง ๆ ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับตอไป จัดสงเอกสารไป
ยังหนวยงานภายในและภายนอก  ออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขคําสั่ง ประกาศ การจัดประชุม
ประจําเดือนและประชุมอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย จัดวาระการประชุมและจัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการของหนวยงาน และจัดทํารางเอกสารตาง ๆ รวบรวมคําสั่งระเบียบ 
ประกาศ ระเบียบขอบังคับตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยและเรียนใหผูเก่ียวของทราบ การออกหนังสือสําคัญ ไดแก 
วุฒิบัตรสําหรับผูจบหลักสูตรการฝกอบรม ควบคุมและบํารุงรักษาการใชยานพาหนะของหนวยงาน จํานวน     
1 คัน ควบคุมการใชรถไปราชการในกรุงเทพมหานคร และตางจังหวัด และหนาท่ีราชการอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๑.2 งานดานการเจาหนาท่ี 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการสนับสนุนดานการอํานวยความสะดวกและการกํากับ

ดูแลในเรื่องของการบริหารงานบุคคลของหนวยงานใหมีความถูกตอง โปรงใสและเกิดประโยชนสูงสุด โดยมี
หนาท่ีและความรับผิดชอบภายในการบริหารงานบุคคล ไดแก การวางแผนอัตรากําลังคน การสรรหาบุคคล  
เขาบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางมหาวิทยาลัย ตามสัญญา โดยมอบหมายใหมหาวิทยาลัยคัดเลือก
สอบคัดเลือก และสอบแขงขัน การจัดสอบ การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยายสับเปลี่ยนตัดโอนการปรับเงินเดือนและ
คาจางใหไดรับตามคุณวุฒิ การเลื่อนข้ันเงินเดือน พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางมหาวิทยาลัย ตามสัญญา    
การเปลี่ยนตําแหนง เลื่อนระดับ การเกษียณอายุราชการ การขยายเวลาราชการ การออกจากราชการ กองทุน
สํารองเลี้ยงชีพ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การดําเนินงานการขอกรอบอัตรากําลัง งานทะเบียนประวัติ 
รับผิดชอบเก่ียวกับขอมูลประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางมหาวิทยาลัย โดยบันทึกความเคลื่อนไหว
เก่ียวกับการดํารงตําแหนงในปจจุบัน การเลื่อนข้ันเงินเดือน การเลื่อนระดับ การเปลี่ยนตําแหนง ยาย
หนวยงาน การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ลงในสมุดประวัติ และในฐานขอมูลบุคลากร ตรวจสอบคุณวุฒิ ขอเพ่ิม
วุฒิการศึกษาฝกอบรม สถิติวันลา ตรวจสอบการลงชื่อปฏิบัติราชการการประกันสังคมของพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

/ ลูกจางมหาวิทยาลัย... 
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ลูกจางมหาวิทยาลัย การจัดทําหนังสือรับรองตาง ๆ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ พัฒนาบุคลากร  
ไดแก การดําเนินการจัดทําแผนบริหารและพัฒนาบุคลากรท้ัง พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางมหาวิทยาลัย 
รวมท้ังโครงการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ และสอดคลองการจัดทําและ
ตรวจสอบสัญญาประเภทตาง ๆ เชน สัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางมหาวิทยาลัย และลูกจาง      
ชาวตางประเทศ งานสวัสดิการ งานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย และหนาท่ีราชการอ่ืน
ท่ีไดรับมอบหมาย 

1.2 งานคลังและพัสดุ โดยจําแนกตามภาระหนาท่ี ดังนี้ 
1.2.1 งานดานการเงินและบัญชี 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการเบิกจายเงิน หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ หมวด
คาเงินอุดหนุน งบลงทุน งบดําเนินงาน งบคลัง และสวัสดิการตาง ๆ ตรวจสอบ ควบคุมการจัดซ้ือจัดจาง       
ใหเปนไปตามระเบียบพัสดุ การลงบัญชีรับ-จายเงินทุกประเภท การรวบรวมเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการเงิน 
สรุปรายการใชงบประมาณและวิเคราะหการใชงบประมาณ ควบคุมและดําเนินการเบิก-จายคาน้ํามันเชื้อเพลิง  
   1.2.2 งานดานพัสดุ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบจัดหาพัสดุของสํานักงานเลขานุการสถาบัน และฝายบริการทาง
วิชาการ การกําหนดความตองการจัดหาพัสดุ การควบคุมการเบิกจายพัสดุ ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือจัดจางของ
หนวยงานตาง ๆ การบํารุงรักษา การทําทะเบียนบัญชีวัสดุและครุภัณฑ ควบคุมและจัดทําบัญชีการเบิกจาย
วัสดุ-ครุภัณฑ การทําสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง การบอกเลิกสัญญา การออกใบสั่งซ้ือ-ขาย การจําหนายพัสดุ
และประสานงานกับกรรมการตรวจรับพัสดุ และหนาท่ีราชการอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.3 งานนโยบายและแผน โดยจําแนกตามภาระหนาท่ี ดังนี้ 
1.3.1 งานดานวิเคราะหแผนและงบประมาณ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจัดทําแผนและงบประมาณ วิเคราะห 
รวบรวมและประสานงานการจัดทําแผนงาน/โครงการ ติดตาม ประเมินผล และรายงานความกาวหนาแผน  
ตาง ๆ ตามแผนกลยุทธของมหาวิทยาลัย สรุปรายงานงบประมาณรายรับ-รายจายประจําป งานดานวิจัย
สถาบันและสารสนเทศ รวมท้ังงานวิเทศสัมพันธ และการจัดทํางบประมาณประจําป ตลอดจนการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การวิเคราะห และจัดระบบงานของหนวยงานตาง ๆ ใหสอดคลองกับแผนการ
บริหารราชการแผนดิน 4 ป และแผนปฏิบัติราชการ 4 ป ของกระทรวงศึกษาธิการ ศึกษา วิเคราะห
อัตรากําลัง ท่ีเก่ียวของกับการกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหม และการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง 

๑.3.2 งานดานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานความเสี่ยงดานตาง ๆ ท่ีจะเกิดข้ึนกับหนวยงาน ศึกษา

วิเคราะห รวบรวมขอมูล จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน ประสานงาน รวบรวม 
รายงานการวิเคราะหแผนการบริหารความเสี่ยงของสวนงานภายในตาง ๆ ดําเนินการวิเคราะหแผนการบริหาร
ความเสี่ยงระดับหนวยงาน จัดทํารายงานแผนการบริหารความเสี่ยงระดับหนวยงาน รวมพิจารณากับคณะ
กรรมการบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดทํารายงานแผนการบริหารความเสี่ยงระดับ
มหาวิทยาลัยรามคําแหง เพ่ือจัดสงใหกับเลขาธิการสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา คณะกรรมการการ
พัฒนาระบบราชการ คณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย และนายกสภามหาวิทยาลัย ประสานงาน 
รวบรวม รายงานการประเมินผลการบริหารความเสี่ยงของสถาบันภาษา และหนวยงานตาง ๆ ตามข้ันตอนการ
บริหารความเสี่ยง และหนาท่ีราชการอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  

/ 1.4 งานประกันคุณภาพการศึกษา... 
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๑.4 งานประกันคุณภาพการศึกษา โดยจําแนกตามภาระหนาท่ี ดังนี้ 
1.4.1 งานดานแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ศึกษาวิเคราะห รวบรวมขอมูลการประกันคุณภาพ
การศึกษาใหสอดคลองกับการรายงานการประะเมินตนเองท่ีสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษากําหนด 
จัดทํารายงานประเมินตนเอง (Self-Assessment Report: SAR) ประสานงานดานขอมูลการประกันคุณภาพ
กับสํานักประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยรามคําแหง ศึกษาคูมือประกันคุณภาพระดับสถาบัน และ
หนวยงานสนับสนุน กํากับดูแลงานประกันคุณภาพทุกระดับใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานของ สํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา และสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา          

1.4.2 งานดานประเมินคุณภาพการศึกษา 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงานตาม

แผนปฏิบัติการและแผนกลยุทธของสถาบัน ให คําปรึกษาในการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง               
ของหนวยงานตาง ๆ ภายในสถาบันฯ ดําเนินการจัดประชุม อบรม การประกันคุณภาพท่ีจัดโดยหนวยประเมิน
คุณภาพการศึกษา ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ภายในสถาบันฯ ในการจัดทําหลักฐาน เอกสารอางอิงของ
องคประกอบ และตัวบงชี้ ท่ีสํานักประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดกําหนดไวตามคูมือ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ประจําปการศึกษาตาง ๆ พัฒนาบุคลากรในสถาบันเพ่ือสรางวัฒนธรรม
คุณภาพในองคกร 

 
๒. ฝายบริการทางวิชาการ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริการทางวิชาการ การบริการฝกอบรมและทดสอบภาษาตาง ๆ 
สําหรับนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัยรวมท้ังหนวยงานและผูสนใจจากภายนอก งานบริการเก่ียวกับ
การแปลภาษาตางประเทศและลาม โดยจําแนกตามภาระหนาท่ี ดังนี้ 
               2.๑ ดานบริการฝกอบรมและทดสอบ 

มีภาระงานในดาน จัดทําแผนการฝกอบรม จัดทําโครงการ กําหนดวัน เวลา สถานท่ีและ
เสนองบประมาณคาใชจาย การขออนุมัติจัดโครงการฝกอบรมตาง ๆ ประสานงานและเชิญอาจารยชาวไทย
และชาวตางชาติเพ่ือดําเนินการอบรม วางแผนงานเพ่ือจัดหองสําหรับฝกอบรม รับสมัครเขาฝกอบรมและ
ยกเลิกการรับสมัครโครงการฝกอบรมตาง ๆ จัดทดสอบวัดระดับความรูพ้ืนฐานดานภาษากอนการสมัครเขารับ
การฝกอบรม จัดทําประเมินผลโครงการตาง ๆ หลังจากเสร็จสิ้นการฝกอบรม ประสานความรวมมือในการจัด
โครงการฝกอบรมกับหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนภายในประเทศ 

๒.๒ ดานการบริการแปลและลาม 
มีหนาท่ีรับผิดชอบใหบริการดานการตรวจ แกไข งานแปลภาษาตาง ๆ ไดแก ภาษาอังกฤษ 

ภาษารัสเซีย ภาษาเยอรมัน ภาษาสเปน ภาษาฝรั่งเศส ภาษาจีน ภาษาญ่ีปุน ภาษาเกาหลี ภาษาไทย แปล
บทคัดยอ บทความทางวิชาการดานสังคมศาสตร วิทยาศาสตร กฎหมาย ฯลฯ แบบฟอรมหนังสือราชการ     
ตาง ๆ ประทับและรับรองงานแปลตาง ๆ ประสานงานกับผูแปลเพ่ือแจงคาธรรมเนียมในการแปลเอกสารและ
กําหนดวันแลวเสร็จของงานแปล ประสานงานกับผูมาใชบริการแจงและตอบกลับเม่ืองานแปลเสร็จสิ้น 

2.3 ดานการผลิตเอกสาร 
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ทําสําเนาหนังสือราชการท่ีสําคัญตาง ๆ ผลิตสําเนาเอกสารสิ่งพิมพเพ่ือ

ใชในการอบรมในหลักสูตรฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ท่ีเปดอบรม ผลิตขอสอบ  แบบทดสอบวัดระดับภาษา 
/ ตางประเทศ... 
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ตางประเทศสําหรับผูท่ีมีพ้ืนฐานในภาษาตาง ผลิตแบบทดสอบในโครงการฝกอบรมตาง ๆ เพ่ือประเมินผลหลัง
การอบรม ผลิตแบบประเมินความพึงพอใจของโครงการฝกอบรม ผลิตใบสมัครลงทะเบียนโครงการฝกอบรม  

2.4 ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ควบคุมดูแลอาคารเรียน หองปฏิบัติการและหองฝกอบรม ท่ีอยูในความ

รับผิดชอบของสถาบันภาษา ควบคุมและบํารุงรักษาพ้ืนท่ีภายในอาคารสุโขทัยชั้น 4 ควบคุม และดูแลการใช
หองฝกอบรม ดังนี้ 

๑. หองปฏิบัติการทางภาษาจํานวน 4 หอง  
๒. หองฝกอบรมจํานวน 10 หอง  
๓. หองสํานักงานเลขานุการจํานวน 1 หอง 
๔. หองผูอํานวยการและรองผูอํานวยการ จํานวน 1 หอง  
๕. หองทํางานอาจารยชาวตางประเทศ 1 หอง 
๖. หองพักอาจารยจํานวน 1 หอง 
๗. หองพัสดุจํานวน 1 หอง 
8. รับผิดชอบเครื่องคอมพิวเตอร และเครื่องโสตทัศนูปกรณ ในหองฝกอบรม หองปฏิบัติงานของ

บุคลากรในหนวยงาน โดยดูแลรักษาและซอมบํารุง  
   อีกท้ังมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดําเนินการจัดทําเอกสารประชาสัมพันธ อาทิ แผนพับ โบชัวร แฟม
ประชาสัมพันธ เพ่ือการประชาสัมพันธสถาบัน รวบรวมขาวสาร  สงขาว และภาพกิจกรรมตาง ๆ ของสถาบัน
ภาษาจัดสงใหแกงานประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยรามคําแหงเพ่ือประกาศเสียงตามสายหรือเพ่ือลงสื่อ
ประชาสัมพันธอ่ืน ๆ ดําเนินการ และจัดทํางานขาวประชาสัมพันธบนเว็บไซต www.ril.ru.ac.th อัพเดต
เว็บไซตของหนวยงานใหเปนปจจุบันในการประชาสัมพันธการเปดหลักสูตรการอบรม นําเสนอสื่อ ออกแบบ
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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 

 
 

 
/ 1.4 งานบริการการศึกษา … 
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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 

 
  

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

 



- หนวยวิเคราะหออกแบบและพัฒนาสื่อการสอน 
  e-Learning และการสอบ e-Testing  
- หนวยควบคุมดูแลระบบ 
 

- หนวยผลิตขอสอบทางอิเล็กทรอนิกส 
- หนวยผลิตสื่อการเรียนการสอน  
  ทางอิเล็กทรอนิกส 
- หนวยสรางและพัฒนาเครื่องมือ 
  แบบทดสอบและบทเรียนมาตรฐาน 

- หนวยจัดการสอบทางอิเล็กทรอนิกส 
- หนวยบริการสื่อการเรียนการสอน 
  ทางอิเล็กทรอนิกส 
- หนวยทะเบียนและเอกสารสาํคญั 
 

- หนวยบริหารและธุรการ 
- หนวยคลังและพัสด ุ
- หนวยนโยบายและแผน 
 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  - อนุมัติขอมูลการจดัตั้งและโครงสรางการแบงสวนงานภายในสถาบันบริการวิชาการ 
                อิเล็กทรอนิกส ตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคาํแหง ครั้งท่ี 12/2559 วาระท่ี 5.3  
                เมื่อวันท่ี 14 ธันวาคม 2559 
                                   

 

 สถาบันบริการวิชาการทางอิเล็กทรอนิกส 

สํานักงานเลขานุการ ฝายพัฒนาสื่ออิเล็กทรอนิกส ฝายผลิตส่ืออิเล็กทรอนิกส ฝายบริการส่ืออิเล็กทรอนิกส 
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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 
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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  
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  4.3.2 วางแผนและจัดเตรียมเอกสารรับรองผลการสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ให้กับ
นักศึกษาที่มีความต้องการหรือร้องขอมา 

 4.3.3 จัดพิมพ์และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารรับรองผลการสอบทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

 4.3.4 จัดส่งใบรับรองผลการสอบทางอิเล็กทรอนิกส์ให้กับนักศึกษา 
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