
คูมือการปฏิบัตงิานตามพันธกิจของหนวยงาน 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี 

 
1.  งานสารบรรณ 
         งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน สามารถแบงงาน  ไดดังนี้ 
- การรับหนังสือ  

        หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับจากหนวยภายใน  หนวยงานภายนอก  และจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (E-mail) มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1) เจาหนาท่ีรับหนังสือ  เอกสารจากสวนราชการและหนวยงานตางๆ ท้ังหนวยงานภายนอก
และหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย  โดยสงมาทางไปรษณีย  โทรสาร  จดหมายอิเล็กททรอนิกส (E-mail)  
และผูนําสง 

2) เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ  และพิจารณาคัดแยกหนังสือราชการ
ภายนอก/ภายใน 
  3) เจาหนาท่ีประทับตราลงรับหนังสือตามความเรงดวนของหนังสือราชการนั้น  โดย
ประทับตรารับท่ีมุมดานขวาของหนังสือ  กรอกรายละเอียดในตราประทับหนังสือ  ดังนี้ 
   เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียนรับ 
   วันท่ี ใหลงวันท่ี  เดือน  ป  ท่ีรับหนังสือ 
   เวลา  ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 

แบบตรารับหนังสือ 
 
 
 
 
 
  4) เจาหนาท่ีลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ  โดยแยกเปนทะเบียนรับภายใน  
และทะเบียนรับภายนอก  โดยกรอกรายละเอียด  ดงันี ้
   -  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ. ท่ีรับหนังสือ  ใหลงวัน  เดือน  ป  ท่ีลงใน
ทะเบียน 
   -  เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนรับ  เรียงลําดับติดตอกันตามป
ปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีรับในตรารับหนังสือ 
   -  ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีท่ีรับเขามา 
   -  ลงวันท่ี  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือท่ีรับเขามา 
   -  จาก   ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม
มีตําแหนง 

สาํนกัศิลปะและวฒันธรรม 

เลขท่ี

รบั…………………………………. 

วนัท่ี…………………………………

 

 



   -  ถึง  ใหลงตําแหนงผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลในกรณี
ท่ีไมมีตําแหนง 
   -  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
   -  การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
     -  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนๆ  (ถามี) 

 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 
 

ทะเบียนหนังสือรับ        วันท่ี...........เดือน..................... พ.ศ. .......... 
เลข

ทะเบียน
รับ 

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมาย
เหตุ 

        
 
  5)  ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (E-document) 
  6)  จัดใสแฟม และเสนอหนังสือตอผูอํานวยการตามลักษณะความสําคัญ  และความเรงดวน
ของหนังสือแตละเรื่อง  เพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการ 
  7)   ผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ 
  8)  เจาหนาท่ีมอบเอกสารใหกับผู ท่ีเ ก่ียวของ/ประชาสัมพันธ ตามท่ีผู อํานวยการได
มอบหมาย   
  9)  เจาหนาท่ีติดตามงานตามมอบหมาย/จัดเก็บเอกสาร 

 
วัตถุประสงคของการลงทะเบียนรับหนังสือ 
1.  เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขา 
2.  ปองกันหนังสือราชการสูญหาย 
3.  งายตอการสืบคน  เม่ือตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 
4.  ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภมิู แสดงขัน้ตอนการรบัหนงัสอืราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัหนงัสอืจากธุรการกลาง/

หนว่ยงานภายนอกอ่ืนๆ 

คดัแยกจดัหมวกหมู ่ 

จดัลาํดบัความสาํคญั และ

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

ชัน้ความเรว็ ชัน้ความลบั 

ลงทะเบียนรบัหนงัสอื ไมต่อ้งลงทะเบียนรบั เช่น  

เอกสารประชาสมัพนัธ ์ 

จดหมายสว่นบคุคล 

ตรวจสอบแลว้ไมถ่กูตอ้ง  เช่น  

สง่ผิดหนว่ยงาน   

ไมม่ีผูล้งนาม   

เอกสารไมค่รบ จดัสง่ใหห้วัหนา้สาํนกังาน  

เพ่ือรบัทราบและดาํเนินการ

เบือ้งตน้ 

 

จดัสง่ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งโดยตรง ดาํเนินการตดิตอ่สอบถาม

งานธุรการสว่นกลาง/

หนว่ยงานเจา้ของเรือ่ง 
เสนอผูอ้าํนวยการสาํนกัเพ่ือ

พิจารณาสั่งการ 

รอเอกสารเพ่ือดาํเนินการ/

ดาํเนินการสง่คืนเจา้ของเรือ่ง 

มอบเอกสารผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ติดตาม/จดัเก็บเอกสาร 



- การสงหนังสือ  
     หนังสือสง คือ เอกสารท่ีสงออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ  คือ  หนังสือสงออกภายนอก  

และหนังสือสงออกภายใน  
 1. หนังสือสงภายนอกมหาวิทยาลัย มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

 1.1) ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ เชน ผูบังคับบัญชาลงนามเรียบรอยแลว  
รวมถึงเอกสารท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 

 1.2) ลงทะเบียนสงหนังสือภายนอก  และออกเลขท่ีหนังสือราชการภายนอก  
       1.3) ตรวจสอบความเรียบรอย 

 1.4) บรรจุซอง  ปดผนึก  และจาหนาซอง 
       1.5) นําสงผูรับทางไปรษณีย 

 1.6) เก็บสําเนาคูฉบับเขาแฟม 
 2. หนังสือสงภายใน มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

  2.1) ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ เชน ผูบังคับบัญชาลงนามเรียบรอยแลว  
รวมถึงเอกสารท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 

  2.2) ลงทะเบียนสงหนังสือภายใน และออกเลขท่ีหนังสือราชการภายใน   
       2.3) ตรวจสอบความเรียบรอย 
       2.4) นําสงผูรับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
  2.5) เก็บสําเนาคูฉบับเขาแฟม 

  หากเปนหนงัสือเรงดวนจะสงเอกสารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือโทรสาร ไป
ยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ และจึงประสานทางโทรศัพทเพ่ือตรวจสอบการรับหนังสืออีกครั้งหนึ่ง 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

ความเรยีบรอ้ยของหนงัสอื 

และสิง่ท่ีสง่มาดว้ย 

แผนภมิู แสดงขัน้ตอนการสง่หนงัสอืราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนงัสอืราชการท่ีลงนามแลว้ 

ลงทะเบียนหนงัสอืสง่ 

ออกเลขหนงัสอื 

วนั  เดือน  ปีท่ีสง่หนงัสอื 

หนงัสอืสง่ออกภายนอก หนงัสอืสง่ออกภายใน 

ลบั ปกปิด ธรรมดา EMS 

จ่าหนา้ซอง – บรรจซุอง – ปิดผนกึ 

นาํสง่หนว่ยงานธุรการกลาง / 

เจา้หนา้ท่ีไปรษณีย ์

เสรจ็สิน้การสง่หนงัสอื 

หนงัสอืหนว่ยงานภายใน/ 

บคุคลท่ีเก่ียวขอ้ง 



- การเขียนหนังสือราชการ  
     การบันทึกและรางหนังสือ ถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการดําเนินงานสารบรรณท่ีมี

ความสําคัญเปน อยางยิ่งผูมีหนาท่ีปฏิบัติงานสารบรรณจึงจําเปนตองมีความรู ความเขาใจ ในแนวทางปฏิบัติ
หลายประการซ่ึงจะ ชวยใหผลการปฏิบัติงานสารบรรณดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีหลักการ ดังนี้ 

1) การบันทึกเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา มี 3 ลักษณะ ดังนี้  
1.1) บันทึกยอเรื่อง คือ การเรียบเรียงขอความโดยเก็บแตประเด็นสําคัญ ๆ แตให

เขาใจใน เนื้อเรื่องครบถวน ท่ีจะสั่งงานโดยไมผิดพลาด หนังสือฉบับใดมีขอความสําคัญไมมากนัก หรือไมอาจ
ยอลงให สั้นไดอีกก็เสนอใหพิจารณาไดเลยแตควรขีดเสนใตเฉพาะท่ีขอความสําคัญนั้นๆ ไวดวย กอนบันทึกยอ
เรื่อง ผูบันทึกตองอานเรื่องราวใหละเอียดเสียกอน แลวจับประเด็นสําคัญของเรื่อง เขียนเปนขอความสั้นๆ อาจ
ไมจําเปนตองเรียงลําดับขอความตามหนังสือแตควรเรียบเรียงขอความใหมเพ่ือใหเขาใจงายข้ึน  

1.2) บันทึกรายงาน คือ การเขียนขอความรายงานเรื่องท่ีตนปฏิบัติหรือประสบพบ
เห็นหรือ สํารวจสืบสวนไดเสนอตอผูบังคับบัญชาควรเขียนใหสั้น พิจารณาเฉพาะขอความท่ีจําเปนตองรายงาน 
แตถา เปนการรายงานเรื่องท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติตองรายงานทุกขอท่ีผูบังคับบัญชาตองการทราบหรือ
สนใจ  

1.3) บันทึกความเห็น คือ การเขียนขอความแสดงความรูสึกนึกคิดของตนท่ีมี
เก่ียวกับเรื่องท่ีเสนอ เพ่ือชวยประกอบการพิจารณาสั่งการของผูบังคับบัญชา อาจบันทึกตอทายเรื่องใดเรื่อง
หนึ่งหรือบันทึก ตอทายยอเรื่องถาเปนเรื่องท่ีสั่งการไดหลายทาง อาจเขียนบันทึกความเห็นไวดวยวา ถาสั่งการ
ทางใดจะเกิดผล หรือมีขอดีขอเสียอยางไร และถามีการอางกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดนําเสนอประกอบ
เรื่องนั้นๆดวย  

1.4) บันทึกติดตอและส่ังการ คือ การเขียนขอความติดตอภายใน ระหวางบุคคลใน
หนวยงาน เดียวกัน หรือผูบังคับบัญชาสั่งการไปยังผูใตบังคับบัญชา  

        การรางหนังสือ มีความสําคัญอยางมากเชนกันในการปฏิบัติงานสารบรรณ การเขียนหนังสือ
บางฉบับท่ี มีขอความไมซับซอนมากนัก อาจไมจําเปนตองรางกอนก็ได ไดแก หนังสือท่ีตองจัดทําเปนประจํา 
จนเหมือน เปนแบบฉบับในการใชถอยคําอยูแลว เชน หนังสือนําสงเอกสารและหนังสือตอบรับเอกสาร เปนตน 
แตถาเปน หนังสือในลักษณะโตตอบราชการ หากมีโอกาสไดรางหนังสือนั้นกอนก็จะไดหนังสือราชการท่ีมี
ขอความ เหมาะสม รัดกุม โดยหลักการรางหนังสือ มีดังนี้ 

1) ตองรูและเขาใจเรื่องราวนั้นมากอน โดยตองอานขอความท่ีเปนเหตุเดิม ซ่ึงตองโตตอบ 
หนังสือนั้นใหเขาประเด็นตาง ๆ อยางชัดเจน  

2) ใหข้ึนตนดวยขอความท่ีเปนเหตุกอน ตอดวยขอความท่ีเปนความประสงคหรือขอตกลง 
ถามี หลายขอ ควรแยกไวเปนขอ ๆ  

ตัวอยางการข้ึนตนขอความท่ีเปนเหตุ ซ่ึงนิยมใชกันโดยท่ัวไป คือ  
“ตามหนังสือท่ีอางถึง..............(ใหยอความหนังสือท่ีอางถึงเฉพาะประเด็นสําคัญ)..................

ความแจงแลวนั้น / ความละเอียดทราบแลวนั้น” หรือ “ตามท่ี............................................... นั้น” 
3) ขอความใดอางอิงถึง กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอยาง ตองระบุใหชัดเจน เชน 

“ตามระบบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” เปนตน  
4) ใชขอความสั้น ๆ กะทัดรัด เขาใจงาย  
5) ตรวจสอบการตัวสะกด การันต วรรคตอน ใหถูกตอง 



6) ตรวจสอบชื่อ ตําแหนง สวนราชการ ผูรับใหถูกตอง  
7) ควรใชถอยคําสุภาพใหสมฐานะของผูรับ 

      การตรวจราง ผูมีหนาท่ีตรวจรางหนังสือราชการตองเนนความถูกตองตามหลักภาษา การ
เชื่อมโยง ขอความ เนื้อหาสาระ และวรรคตอน ใหตรวจอยางละเอียด 

      การพิมพ ตองพิมพใหถูกตองตามแบบของหนังสือแตละประเภท ไมควรลบหรือขีดฆาขอความ
ใดๆ 

 
- การเก็บรักษาหนังสือ  

     การเก็บรักษาหนังสือแบงออกเปน 3 ประเภท ดังนี้  
1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของ 

เจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ี 

จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของเรื่องปฏิบัติจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบท่ีระเบียบงาน 
สารบรรณกําหนด จากนั้นใหสงเอกสารท่ีเก่ียวของพรอมท้ังบัญชีหนังสือสงเก็บใหหนวยงานท่ีมหาวิทยาลัย 
กําหนด และใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บเอกสารปฏิบัติ ดังนี้  

2.1) ประทับตรากําหนดการเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ 
หนังสือ ฉบับนั้น และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา โดย  

- หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไปใหประทับตราคําวา “หามทําลาย” ดวยหมึกสีแดง  

- หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา “เก็บถึง พ.ศ. .................” ดวย
หมึกสีน้ําเงิน  

2.2) ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบท่ีระเบียบสารบรรณฯ กําหนด  
3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปน 

จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของหนวยงาน ใหเจาของเรื่อง 
เก็บเปนเอกเทศ โดยอาจจะแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบ เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใชในการตรวจสอบ 
แลว ใหจัดสงเอกสารนั้นไปยงัหนวยเก็บของหนวยงาน  
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แฟม้ระเบียบ 

ปฏิบติั 
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เอกสารสาํเนาคูฉ่บบั 

 

คดัแยกตามหมวดหมู/่ 

คดัแยกการจดัเก็บหนงัสอื 

 

เก็บระหวา่งปฏิบตั ิ
 

เก็บเมื่อปฏิบตัิเสรจ็แลว้ 
 

เก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ 

แฟม้รอเก็บ แฟม้รอตอบ 

 

เสรจ็สิน้และเก็บแฟม้ 

เขา้ตูเ้ก็บเอกสาร 



-  การยืมหนังสือ  

  การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้  

1) ผูยืมตองแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด  

2) ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ แลวลงชื่อรับเรื่องท่ียืมไวในบัตรยืมหนงัสือ 

และใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลําดับ วัน เดือน ป ไวเพ่ือติดตามทวงถาม สวนบัตรยืม 

หนังสือนั้น ใหเก็บไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป  

3) การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ 

ระดับกองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  

4) การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวน 

ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  

การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือ จะกระทํามิได เวนแตจะใหดูเพ่ือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้จะตอง ไดรับ

อนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเทานั้น  

-  การทําลายหนังสือ  

   ๑. สํารวจหนังสือราชการท่ีจะทําลาย   
       ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจท่ีครบ
กําหนดอายุการเก็บในปนั้น หรือเอกสารท่ีเก็บไวไมเกิดประโยชนหรือไมใชประกอบการอางอิงใดๆแลว  การ
สํารวจเอกสารเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ  ๑  ครั้ง 

 
    ๒. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายตามระเบียบสารบรรณ   
     เม่ือสํารวจเอกสารเรียบรอยแลว ใหจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย  โดยกรอกรายการเอกสารท่ีจะขอ
ทําลาย  ตามแบบฟอรมการทําลายเอกสาร  มีรายละเอียดดังนี้ 
 ๑) ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 
 ๒) กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีทําบัญชี 
 ๓)  วันท่ี  ใหลงวัน  เดือน  ปท่ีจัดทําบัญชี 
 ๔)  แผนท่ี  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
 ๕)  ลําดับท่ี  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
 ๖)  รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
 ๗)  ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
 ๘)  ลงวันท่ี  ใหลงวัน  เดือน  ป ของหนังสือแตละฉบับ 
 ๙)  เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
 ๑๐)  เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๑๑)  การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
 ๑๒)  หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
      ๓. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
           ๔. แยกหมวดหนังสือขอทําลาย   



       โดยท่ัวไปมีการจําแนกหัวขอเรื่องใหญๆไว  ๑๐  หมวดดวยกัน ดังนี้ 
หมวด  ๑  เรื่อง  การเงิน  งบประมาณ 
หมวด  ๒  เรื่อง  คําสั่ง  ระเบียบ  คูมือ  ประกาศ  มติ 
หมวด  ๓  เรื่อง  โตตอบท่ัวไป  ขอความรวมมือ 
หมวด  ๔  เรื่อง  บริหารท่ัวไป 
หมวด  ๕  เรื่อง  บริหารบุคคล 
หมวด  ๖  เรื่อง  เบ็ดเตล็ด 
หมวด  ๗  เรื่อง  ประชุม  สัมมนา 
หมวด  ๘  เรื่อง  ฝกอบรม  บรรยาย  ทุน  ดูงานตางประเทศ 
หมวด  ๙  เรื่อง  วัสดุ  ครุภณัฑ  ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
หมวด  ๑๐  เรื่อง  รายงาน และสถิติ 

  ๕. ประชุมคณะกรรมการทําลายหนังสือ   
        จัดประชุมคณะกรรมการทําลายหนังสือ เพ่ือพิจารณาบัญชีขอทําลายหนังสือ  โดยมีรายละเอียด
การพิจารณาดังนี้ 

๑) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย  หนังสือท่ีจะทําลายไดตอง
ครบอายุการเก็บแลวตามประเภทของหนังสือนั้น ๆ ถาเปนหนังสือท่ีมีอายุการเก็บยังไมครบกําหนด ตองเก็บไว
ใหครบอายุเสียกอน 
         2) กรณีท่ีหนังสือนั้นครบอายุการเก็บแลว และคณะกรรมการมีความเห็นวา หนังสือนั้นยังไม
ควรทําลาย และควรจะขยายเวลาการจัดเก็บไว ใหลงความเห็นวา จะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ในชอง 
“การพิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยให
ประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 
         3) ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา หนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอกเครื่องหมาย
กากบาท ลงในชอง “การพิจารณา” 

    ๖. รายงานผลการประชุมตออธิการบดี   
        เสนอรายงานผลการประชุม พรอมผลการพิจารณาของคณะกรรมการตออธิการบดี เพ่ือ

พิจารณาสั่งการ 
    ๗. ทําหนังสือขออนุญาตทําลายหนังสือถึงจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร   
        สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบ (ในสวน

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี สงถึงจดหมายเหตุแหงชาติ  จังหวัดสุพรรณบุรี) พรอมสําเนาบัญชีรายชื่อ
หนังสือท่ีขอทําลาย และสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  เพ่ือใหจดหมายเหตุแหงชาติ 
พิจารณาใหความเห็นชอบการขอทําลายหนังสือตามระเบียบฯ ขอ  ๗๐  ตอไป  และเม่ือหอจดหมายแหงชาติ
อนุมัติ  จะทําหนังสือแจงวิธีการทําลายหนังสือมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุร ี

  ๘. ทําลายหนังสือตามวิธีท่ีขออนุญาต   
      การทําลายเอกสารอาจจะทําไดโดยการเผา  ขาย  ใชเครื่องทําลายเอกสารไฟฟา (ในกรณีท่ีเปน

เอกสารลับ)  การจะทําลายโดยจะใชวิธีใดก็แลวแตคาของเอกสารแตละชนิดเปนสําคัญ 
  ๙. รายงานผลการทําลายหนังสือ 
      รายงานผลการทําลายหนังสือใหอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรีทราบ เปนอันเสร็จสิ้น 
๙. จัดเก็บบัญชีหนังสือและเอกสารท่ีทําลายเก็บไว 



 
 

ข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจหนังสือราชการท่ีจะทําลาย 

จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายตามระเบียบสารบรรณ 

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

แยกหมวดหนังสือขอทําลาย 

ประชุมคณะกรรมการทําลายหนังสือ เพ่ือพิจารณาวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย 

รายงานผลการประชุมตออธิการบด ี

ทําหนังสือขออนุญาตทําลายหนังสือถึงหอจดหมายเหตุ  พรอมสําเนาบัญชีรายชื่อหนังสือ 

เม่ือจดหมายเหตุอนุมัติ  ทําหนังสือแจงวิธีการทําลายหนังสือ 

ทําลายหนังสือตามวิธีท่ีขออนุญาต 

รายงานผลการทําลายหนังสือตออธิการบดี 

จัดเก็บบัญชีหนังสือและเอกสารท่ีทําลายเก็บไว 



๒. การจัดประชุม  
    ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

1. ประสานงานกับผูบริหาร  เก่ียวกับกําหนดวัน  เวลา  และสถานท่ีในการจัดประชุม 
2.  จัดทําหนังสือเชิญประชุม  โดยระบุ  วัน  เวลา  และสถานท่ี 
3.  เสนอผูบริหารพิจารณาลงนาม 
4.  แจงหนังสือเชิญประชุมถึงผูเขารวมประชุม  กอนลวงหนา  7  วัน 
5.  จัดทําระเบียบวาระการประชุม  เอกสารประกอบการประชุม  และเอกสารลงนามผูเขารวม

ประชุม 
6.  จัดเตรียมสถานท่ี  (โตะ  เกาอ้ี  อาหารวาง ใหครบตามจํานวนผูเขารวมประชุม) 
7. จดบันทึกการประชุม 
8.  จัดทํารายงานการประชุม  (ตามแบบฟอรมรายงานการประชุม) 
9.  ตรวจสอบรายงานการประชุม 
10.  เสนอผูมีอํานาจตรวจ/ทาน 
11.  ลงนามรับรองรายงานการประชุม  (ผูบันทึก/ผูพิมพ/ผูตรวจรายงานการประชุม 
12.  จัดเก็บรายงานการประชุมเขาแฟม 
 
 

แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการจัดเตรียมการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประสานงานกบัผูบ้รหิาร 

กาํหนดวนั  เวลา  และสถานท่ีประชมุ 

จดัทาํหนงัสอืเชิญประชมุ 

เสนอผูบ้รหิารลงนาม 

แจง้หนงัสอืเชิญประชมุ 

จดัทาํเอกสารประกอบการประชมุ 

จดัเตรยีมสถานท่ีประชมุ 



แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดบนัทกึการประชมุ 

จดัทาํรายงานการประชมุ 

ตรวจสอบรายงานการประชมุ 

เสนอผูม้อีาํนาจตรวจ/ทาน 

แกไ้ข 

ไมแ่กไ้ข 

ลงนามรบัรองรายงานการประชมุ 

จดัเก็บรายงานการประชมุเขา้แฟม้ 



3. การจัดเก็บและบันทึกขอมูลวันลาบุคลากร 
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. ตรวจสอบและลงทะเบียนรับใบลาปวย/ลาพักผอน/ลากิจ  
2. นําเสนอผูท่ีรับผิดชอบงานสถิติการลาเพ่ือใหขอมูลการลาท่ีผานมา 
3. นําเสนอหัวหนาสํานักงานเพ่ือพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการลา  
4. นําเสนอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
5. บันทึกขอมูลการลาในระบบของงานบริหารงานบุคคล /แจงผูเก่ียวของ  
6. บันทึกขอมูลการลาในฐานขอมูลของสํานักฯ 
 
 

ข้ันตอนการการบันทึกขอมูลการลา  ในระบบฐานขอมูลวันลา 
 
1. เขาลิงค  https://sites.google.com/kru.ac.th/personkru/home 
 
2. เลือกหัวขอดูสถิติวันลาบุคคล/บันทึกขอมูลการลา (ใบลา)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เลอืกปีงบประมาณท่ีตอ้งการจะบนัทกึขอ้มลู  และเลอืกบนัทกึขอ้มลูการลา (ใบลา)   

 

 

 

 

4. ระบบจะแสดงหนา้จอใหก้รอกรายละเอียดขอ้มลูในการลา 

https://sites.google.com/kru.ac.th/personkru/home


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. เมื่อกรอกรายละเอียดขอ้มลูการลาครบถว้น สมบรูณแ์ลว้ ใหเ้ลอืก “สง่” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการกรอกรายละเอียดขอมูลการลา  ในระบบฐานขอมูล 
 

1. เลขท่ี  :  ใหใสเลขประจําตัวของบุคลากรท่ีลา 
2. ช่ือ-สกุล  :  ใหใสคําข้ึนตน  ชื่อ  นามสกุล ของบุคลากรท่ีลา 
3.ประเภทการลา  :  ใหเลือกประเภทการลาของบุคลากร  โดยมีตัวเลือกดังนี้ 

- ลาพักผอน 
- ลากิจ 
- ลาปวย 
- ลาคลอด 
- ลาชวยภรรยาเลี้ยงดูบุตร 
- ลาอุปสมบท/ประกกอบพิธีฮัจญ 

4. ลาตั้งแตวันท่ี  :  ใหเลือกวัน เดือน ป ท่ีขออนุญาตลาวันแรก 
5. ลาถึงวันท่ี  :  ใหเลือกวัน เดือน ป ท่ีขออนุญาตลาวันสุดทาย 
6. จํานวน (วันทําการ)  :  ใหใสวันท่ีลา  โดยนับจํานวนวนัทําการ  ยกเวนกรณีลาคลอด  ลาอุปสมบท ลา
ประกอบพิธีอัจญ  ใหนับทุกวัน 
7. สถานะใบลา  :  ใหเลือกสถานะของใบลา  โดยมีตัวเลือกดังนี้ 

- รออนุมัติ 
- อนุมัติ 
- ไมอนุมัติ 
- ยกเลิก 

8. แนบไฟล  :  ใหเลือกไฟลเอกสารใบลา ในรูปแบบไฟลเอกสารอิเล็กทรอนิกสเพ่ือบันทึกลงในระบบ 
9. เม่ือกรอกรายละเอียดขอมูลการลาครบถวน สมบูรณแลว ใหเลือก “สง” 
 
๔. การลงทะเบียนออนไลน  
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. กําหนดประเด็นการลงทะเบียน ในกรณีผูลงทะเบียนเปนนักศึกษาจะกําหนดประเด็นเก่ียวกับ
นักศึกษา ไดแก รหัสนักศึกษา ชื่อ-สกุล สังกัดคณะ สาขาวิชา ชั้นป เปนตน หากผูเขารวมเปนบุคลากร
หรือหนวยงานภายนอกใหเพ่ิมประเด็นเก่ียวกับ สถานภาพ สังกัดหนวยงาน เพ่ือนําขอมูลไปใชในการ
ทําสรุปโครงการตอไป 

2. นําประเด็นท่ีกําหนดมาสรางแบบประเมินดวยโปรแกรม google forms 
 

3. หลังจากสรางแบบลงทะเบียนผานโปรแกรม google forms เสร็จแลวใหนําลิงกแบบประเมินดังกลาว
มาสราง QR-Code 

  
 
 
 
 



 
 

4. ใช เ ว็ บ  https://www.qrcode-monkey.com/th/ ในการสร า ง  QR-Code ท้ั งนี้ ผู ส ร า งแบบ
ลงทะเบียนตองตั้งคาโดยไมเลือก “จํากัดสําหรับผูใชใน Kanchanaburi Rajabhat University 
และองคกรที่เชื ่อถือได” เพื่อใหผู ที ่ลงทะเบียนสามารถเขาระบบไดทั้งบุคคลที่อยู ภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 

5. เม่ือได QR-Code แลวใหเปดทดสอบการใชงานเพ่ือตรวจสอบการเขาถึงระบบ และความถูกตองของ
แบบลงทะเบียน 

6. นํา QR-Code แจกใหผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม เพ่ือลงทะเบียนเขารวมงาน 

 
๕. งานแผนงานและงบประมาณ  
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป   
 2.  จัดทําโครงการรองรับการใชจายงบประมาณแผนดิน และงบประมาณเงินรายได และบันทึก
ขอมูลแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมในระบบ MIS     
 3.  จัดทําโครงการรายละเอียดเพ่ือขออนุมัติโครงการและงบประมาณ  
 4.  จัดทํารายงานแผน/ผล และสรุปผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณแผนดิน และ
งบประมาณเงินรายไดประจําทุกเดือน และรายงานผลการใชจายงบประมาณเสนอตอกองนโยบายและแผน 
และหนวยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี 
 5.  ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และจัดทําฐานขอมูลแผน/ผลการใชจายงบประมาณ ทะเบียนคุมยอด
การเบิกจายงบประมาณ  และรายงานผลการดําเนินโครงการ/งบประมาณ ประจําปของหนวยงานตอ
ผูบังคับบัญชา และรายงานผลการดําเนินงานผานระบบ KPI ของมหาวิทยาลัย  
 6.  ควบคุม ดูแล และติดตามการดําเนินงานตามแผนงานการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ
แผนดิน และงบประมาณเงินรายไดของหนวยงาน ใหเปนไปตามประเด็นยุทธศาสตร/กลยุทธ และตาม
โครงการท่ีไดรับอนุมัติ   
 7.  ศึกษา วิเคราะห จัดทําเอกสาร และดําเนินการเก่ียวกับการขออนุญาตกันเงินเหลื่อมป การขอ
เปลี่ยนแปลงโครงการและงบประมาณ และการยกเลิกโครงการ/กิจกรรม 
 8.  ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานผานระบบติดตามและ
ประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 
 9.  เขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือวางแผนการดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมประจําปของหนวยงาน 

https://www.qrcode-monkey.com/th/%20%E0%B9%83%E0%B8%99


 10.  ดูแล ใหคําปรึกษา เสนอแนะ และปฏิบัติงานเก่ียวกับงานแผนงานและงบประมาณท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงาน 
 
6.  งานการเงิน 
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   1.  จัดทําเอกสารขออนุมัติและเบิกจาย เชน คาเดินทางไปราชการ  คาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
เปนตน และคาใชจายในการฝกอบรม/สัมมนา 
   2.  จัดทําเอกสารบันทึกขออนุญาตเบิกเงินในระบบ MIS เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
และคาใชจายในการฝกอบรม เชน คาอาหาร คาตอบแทนวิทยากร เปนตน  
   3.  จัดทําบันทึกขอยืมเงินทดรองจายของมหาวิทยาลัย และเอกสารสัญญาการยืมเงินใหกับบุคลากร
ของหนวยงาน  
   4. จัดทําเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายงบประมาณ เชน ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทน
วิทยากร ใบรายชื่อผูเขารวมประชุม ใบรายงานการเบิกจายไปราชการ เปนตน  
   5.  ตรวจสอบความถูกตองเก่ียวกับเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายงบประมาณ และแกไข
ปญหาเก่ียวกับเอกสารหลักฐานการเบิกจายใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ 
   6.  เขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือวางแผนและพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานดานการเงินให
ถูกตองตามระเบียบ และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
   7.   ใหคําปรึกษาและประสานงานกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน  
             8.  ใหบริการขอมูลข้ันตอนการเบิกจายเงินงบประมาณของหนวยงาน และชี้แจงปญหาอุปสรรค 
กํากับงบประมาณ และผลการเบิกจายงบประมาณ กับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน  
 
7. งานพัสดุ                                                                                                                                                                       
    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   1.  จัดทําเอกสารบันทึกขออนุญาตซ้ือ/จาง/เชา ในระบบ MIS และเอกสารประกอบการเบิกจาย
งบประมาณ       
   2.  จัดทําเอกสารบันทึกขออนุญาตซ้ือ/จาง/เชา  กรณีเบิกจายงบประมาณ ตั้งแต  5,000 บาทข้ึน
ไป ในระบบ e-GP และเอกสารประกอบการเบิกจายงบประมาณ        
   3.  จัดทําบันทึกขอยืมเงินทดรองจายของมหาวิทยาลัย และเอกสารสัญญาการยืมเงินใหกับบุคลากร
ของหนวยงาน  
   4.  ตรวจสอบความถูกตองเก่ียวกับหลักฐานประกอบการเบิกจายงบประมาณ และแกไขปญหา
เก่ียวกับเอกสารหลักฐานการเบิกจายใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ 
   5.   เขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือวางแผนและพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานดานงานพัสดุให
ถูกตองตามระเบียบ และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
   6.  ใหคําปรึกษาและประสานงานกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน  
           7.  ใหบริการขอมูลข้ันตอนการเบิกจายเงินงบประมาณของหนวยงาน และชี้แจงปญหาอุปสรรค 
กํากับงบประมาณ และผลการเบิกจายงบประมาณ กับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 
 
 



๘.  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  1.  ศึกษาและวางแผนการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาประจําป 
  2.  รวบรวมขอมูลและเขียนรายงานการประเมินตนเอง(SAR) ของมหาวิทยาลยั 
  3.  รวบรวมขอมูลและจัดเก็บเอกสารหลักฐานอางอิงประกอบการพิจารณาตามตัวบงชี้ท่ีรับผิดชอบ 
  4.  นําเสนอและวิพากษรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของมหาวิทยาลัย 
  5.  แกไขผลการดําเนินงาน และสงรายงานการประเมินตนเอง(SAR) ใหสํานักงานมาตรฐานและ

ประกันคุณภาพการศึกษา 
  6.  จัดเก็บขอมูลลงในระบบฐานขอมูลประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย (e-sar) 
  7.  รับการประเมินคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย และตอบขอซักถามของคณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัย 
  8.  เขารวมประชุมเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
  9.   จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัย 
  10. ประสานกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
11.  ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหนวยงาน ศูนย สํานัก และมหาวิทยาลัย 

  ๑๒.  ใหคําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

๙.  งานจัดทํารายงานและประเมินผลการดําเนินงานของหนวยงาน  
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.  รางและจัดทําแผนงานตางๆ ของหนวยงาน เชน แผนพัฒนาระยะ 4 ป แผนปฏิบัติราชการ
ประจําป แผนแมบทดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  แผนพัฒนาบุคลากร  เปนตน 

2.  จัดทํารายงานติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงานตางๆของหนวยงาน เชนแผนปฏิบัติราชการ
ประจําป แผนแมบทดานทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม  แผนพัฒนาบุคลากร  เปนตน ปละ 2 ครั้ง 

3.  ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการตอผูบริหารและมหาวิทยาลัย 

4.  ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเพ่ือประเมินผูอํานวยการ
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม และอธิการบดี ในดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และรับการประเมินพรอมตอบขอ
ซักถามในการประเมินผลการดําเนินงานของผูบังคับบัญชา 

5.  การประเมินองคประกอบมาตรฐานการควบคุมภายในหนวยงาน เชน  จัดทําแผนการปรับปรุง
การควบคุมภายใน รายงานติดตามผลการดําเนินงานตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน จัดเตรียม
เอกสารและรับการตรวจสอบภายในหนวยงาน 

  6. รวบรวม สรุปและจัดทํารายงานผลการประเมินองคประกอบมาตรฐานการควบคุม   
 

๑0.  การจัดการความรู (KM)  และงานบริหารความเสี่ยง  
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.  รวมวางแผนในการจัดทําแผนการจัดการความรู(KM) และแผนบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน 
2.  ตรวจสอบความถูกตองของอักษร และขอมูลในเอกสารการรายงานผลการดําเนินงานตามแผน

แผนการจัดการความรู(KM) และแผนบริหารความเสี่ยง 



3.  ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการจัดทําแผนและรายงานติดตามผลการดําเนินงานตามแผนการ
จัดการความรู(KM) และแผนบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน 

 
11.  งานหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ินจังหวัดกาญจนบุรี 
        ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.   จัดทําแผนงาน/โครงการ เพ่ือเสนอของบประมาณ 
2.  จัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําป 
3.  ควบคุม ดูแล และติดตามการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
4.  เขารวมประชุมเพ่ือวางแผนและการดําเนินงานของหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติและ

ศิลปกรรมทองถ่ิน 
5.  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําป เสนอตอสํานักนโยบายและแผนกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
6.  ใหคําปรึกษา  แนะนํา ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติและ

ศิลปกรรมทองถ่ินจังหวัดกาญจนบุรี 
 

12.  งานศูนยวัฒนธรรมเฉลมิราชจังหวัดกาญจนบุรี 
        ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ เพ่ือเสนอของบประมาณ 
2.  จัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําป 
3.  ควบคุม ดูแล และติดตามการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
4.  รวมประชุมเพ่ือวางแผนและการดําเนินงานของศูนยวัฒนธรรมเฉลิมราชจังหวัดกาญจนบุรี 
5.  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําป เสนอตอกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
6.  ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานศูนยวัฒนธรรมเฉลิมราช จังหวัดกาญจนบุรี 

 
13.  การจัดทําและพัฒนาเว็บไซต   https://culture.kru.ac.th/th/  
       ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) การวางแผน (Planning) 
- กําหนดพ้ืนท่ีจัดเก็บเว็บในเครื่องคอมพิวเตอร/Sever  
- สรางดวยโปรแกรม Wordpress  
- โปรแกรม Photo Shop (ออกแบบกราฟฟก) 

2)  การออกแบบ (Design)  
- การกําหนดโครงสรางของเว็บ 
- กําหนดการเชื่อมโยงระหวางเว็บเพจ 
- การตั้งชื่อไฟลและโฟลเดอรเพ่ือจัดเก็บขอมูล 
- การออกแบบเว็บเพจแตละหนาในเว็บไซต 
- สรางเว็บเพจในแตละหนา 
 
 



3) การติดตั้ง (Publishing) 
 - นําเอาเว็บท่ีไดสรางข้ึนเขาไปติดตั้งในเว็บเซอรเวอรเพ่ือใหแสดงผลไดในระบบ   
        อินเทอรเน็ต 

4) การพัฒนา (Development) 
- ตกแตงและเสริมเครื่องมือตาง ๆ สําหรับเว็บ 
- เพ่ิมเติมเทคนิคตาง ๆ ของโปรแกรมสนับสนุนการสรางเว็บ เชน  การใช Flash         
  ไฟล .html, JavaScript, Index Google, Photo shop 

5) การบํารุงรักษา (Maintenance)  
 - ข้ันตอนประเมินผลและติดตามผลการติดตั้งเว็บไซต 
 - ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเว็บเพ่ิมเติมใหทันสมัยอยูเสมอ  (Up date) 
 

 
14.  การจัดทํารายงานประจําป  (Annual report) 

  ข้ันตอนการดําเนินงาน 
 1) รวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํารายงานประจําป 
 2) ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงาน  
  - ประวัติหนวยงาน 
  - ขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน เชน ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ วัตถุประสงค 
  - โครงสรางการบริหารงาน 
  - ผูบริหารและบุคลากร 
  - งบประมาณ 

 - ผลการดําเนินงานสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
- ผลการดําเนินงานหนวยอนุรักษฯ จังหวัดกาญจนบุรี 
- ผลการดําเนินงานศูนยวัฒนธรรมเฉลิมราช หอวัฒนธรรมจังหวัดกาญจนบุรี 

  3) ออกแบบรูปเลมรายงานประจําป 
  4) ตรวจสอบความถูกตอง 
  5) จัดพิมพและเผยแพร 
   
15.  การออกแบบและตกแตงจัดนิทรรศการเคลื่อนท่ี 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1 ) คนควาหาขอมูลท่ีจะจัดทํานิทรรศการ 
 2) ศึกษาพ้ืนท่ีท่ีจะจัดนิทรรศการ 
 3) สํารวจโครงสรางและวัสดุในการจัดนิทรรศการ 
 4) คํานวณคาใชจายในการจัดนิทรรศการ 
 5) ออกแบบนิทรรศการ 
 6) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในการจัดนิทรรศการ 
 7) ติดตั้งและตกแตงนิทรรศการ 
 



 
16.  การจัดทําองคความรู ทะเบียนวัตถุทางวัฒนธรรม การถายทอด และการเผยแพร 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห รูปแบบตางๆ ของตัวโปรแกรม  
2) บันทึกขอมูลวัตถุ ตามแบบโปรแกรมท่ีกําหนด  
3) บันทึกขอมูลเขาสูหนวยกลางบริหารขอมูล เพ่ือผูบริหารสามารถดึงขอมูลมารวมแกไขและ

ตรวจสอบได 
4) ตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน ความถูกตองชัดเจนในงานท่ีรับผิดชอบ และรายงานผล

การดําเนินงานไดตรงตามท่ีกําหนด 
5) นําเสนอรายงานผลการดําเนินงานตอหัวหนาสํานักงานผูอํานวยการของหนวยงาน 

 
17.  การจัดทําสถิติและการประเมินผลการใชบริการแหลงเรียนรูหอวัฒนธรรม  และรายงานผลการ    
       ดําเนินงานตอผูบริหารของหนวยงาน 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) จดบันทึก และรวบรวมสถิติผูเยี่ยมชมเขาสูระบบในรูปแบบเอกสารและโปรแกรมของแตละเดือน 
และสรุปยอดประจําปการศึกษา 

2) จัดสรางกราฟแสดงสถติการเยี่ยมชม ดวยโปรแกรมPhotoshop จากการรวบรวมสถิติท้ังหมด  
3) ตรวจสอบความถูกตอง และรายงานผลการดําเนินงานไดตรงตามท่ีกําหนด 
4) นําเสนอสถิติในรูปแบบเอกสารและกราฟตอหัวหนาสํานักงานและผูอํานวยการของหนวยงาน 

 
18.  การวิจัยและองคความรูทางศิลปวัฒนธรรม 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. นําเสนอแนวคิดงานวิจัยท่ีสนใจ เสนอตอผูบังคับบัญชา จนไดขอสรุปหัวขอการวิจัยและองคความรู 
2. นําหัวขอการวิจัยและองคความรูเขาท่ีประจําสํานัก หรือท่ีประชุมกรรมการประจําสํานัก จนได      
    ขอสรุป 
3. เขียนโครงรางหัวขอการวิจัยและองคความรู 
4. ดําเนินการวิจัยและองคความรู ตามเครื่องมือ เชนสัมภาษณผูเชี่ยวชาญ และสนทนากลุม ใหได         
    องคความรูหรืองานวิจัย 
5. สรุปการวิจัย หรือความรูเปนรูปเลม เสนอตอหัวหนาสํานักงานและผูอํานวยการของหนวยงาน 
6. นําเผยแพรองคความรูหรือตีพิมพงานวิจัยในหนวยงานหรือองคกรท่ีเปนท่ียอมรับ 
 

19.  การจัดการความรู (KM) ของหนวยงาน และงานวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เสนอหัวขอองคความรูเขาท่ีประชุมคณะกรรมการสํานัก   เพ่ือระบุประเด็นความรูและ 
    กลุมเปาหมายท่ีสํานักจะดําเนินการจัดการความรูเพ่ือระบุองคความรูท่ีจําเปน 
2. การสรางและแสวงหาความรู 

        2.1 แสวงหาความรูจากเอกสารฐานขอมูลจากเว็บไซตของหนวยงานอ่ืน 
        2.2 แสวงหาขอมูลจากการสัมภาษณ  ผูเปนเจาของวัฒนธรรม 



 
3. การจัดการความรูใหเปนระบบ 

        3.1 รวบรวมความรูเปนหมวดโดยจัดรวบรวมเปนเอกสารจําแนกตามประเด็นท่ีศึกษาคนควา 
              3.2 จัดทําเปนฐานขอมูลองคความรู 

4. การประมวลและกลั่นกรองความรู 
              4.1 มีการประชุมคณะกรรมการสํานักเพ่ือประมวลและกลั่นกรองความรู 
              4.2 จัดสงขอมูลไปยังผูเปนเจาของวัฒนธรรม ตรวจสอบ ประมวลผลและกลั่นกลองความรู 

5. จัดสรางการเขาถึงความรู 
              5.1 จัดทํา Link จากหนาเว็บไซตของสํานักไปยังฐานขอมูลความรู  มีเมนท่ีูหนาเว็บไซต Link ไป  
                    ยังฐานขอมูลความรู 
              5.2 จัดแสดงนิทรรศการการจัดการความรู 

6. การแบงปนและแลกเปลี่ยนความรู  จัดทําเว็บบอรดเพ่ือแบงปนและแลกเปลี่ยนความรู 
 

20  การศึกษาคนควาขอมูลเก่ียวกับงานดานศิลปวัฒนธรรมในทองถ่ิน 
      ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

1. จัดแนวทางการปฏิบัติงานใหชัดเจน โดยควรทําเปนแผนครอบคลุมในการปฏิบัติงานเปนรอบป 
เพ่ือท่ีจะไดกําหนดแนวทางการดําเนินงานท่ีเหมาะสม 

2. ศึกษาขอมูลจากหลายชองทางท้ังเอกสาร บุคคล อินเทอรเน็ต เพ่ือรวบรวมแหลงขอมูลนํามา
วิเคราะหและจับประเด็นสําคัญมาเรียบเรียงเปนแนวทางของตัวเราเอง 

3. กําหนดประเด็นท่ีจะคนควาและกําหนดระยะเวลาท่ีชัดเจนในการเก็บขอมูลเพ่ือจะไดคํานวณ
ระยะเวลาการทํางานไดชัดเจนและเสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

4. ในการติดตอประสานงานกับหนวยงานเพ่ือขอขอมูลควรกําหนดประเด็นรายละเอียดท่ีชัดเจนเพ่ือ
ความสะดวกในการจัดเตรียมขอมูลของฝายผูใหขอมูล และควรยื่นหนังสือดวยตัวเองเพ่ือเปนการแสดงการ
ยืนยันตัวบุคคลท่ีชัดเจนในการขอขอมูลตาง ๆ  

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
การศึกษาคนควาขอมูลเก่ียวกับงานดานศิลปวัฒนธรรมในทองถ่ินจะมีข้ันตอนการดําเนินงานโดยเริ่ม

จากการกําหนดประเด็นท่ีจะศึกษาจากนั้นหาแหลงขอมูลท่ีจะศึกษา โดยสามารถหาไดจากหองสมุด
มหาวิทยาลัย เว็บไซต หรือการสอบถามจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตองและมีความ
นาเชื่อถือไดมากท่ีสุด ในการคนควาขอมูลท่ีไมมีในระบบซ่ึงเปนขอมูลเฉพาะของหนวยงานตาง ๆ ท่ีไดจัดทําข้ึน
ตองมีการประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอขอมูลดานศิลปวัฒนธรรม หลังจากไดขอมูลมาแลวจึงนํามา
จัดเรียงขอมูลดานศิลปวัฒนธรรมเปนหมวดหมู โดยสามารถนําขอมูลดังกลาวมาตอยอดเปนบทความท่ีเปน
ประโยชนและเผยแพรลงฐานขอมูลทางวัฒนธรรมของสํานักฯ เพ่ือใหผูสนใจไดมาศึกษาขอมูลตอไป 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
ภาระงานในการศึกษาคนควาขอมูลเก่ียวกับงานดานศิลปวัฒนธรรมในทองถ่ินจังหวัดกาญจนบุรี       

งานดังกลาวนี้จะเปนการรวบรวมขอมูลงานในทุกดานท่ีเก่ียวกับงานดานวัฒนธรรมท้ังของไทยและของกลุม
ชาติพันธุท่ีอาศัยอยูในจังหวัดกาญจนบุรี ท้ังในเรื่องความเชื่อ พิธีกรรม ประเพณีวัฒนธรรม การดําเนินชีวิต  
ของกลุมชาติพันธุตาง ๆ ซ่ึงในการศึกษาขอมูลดังกลาวจะใชการคนควาขอมูลในเว็บไซต และเอกสารตาง ๆ     
ในหองสมุดเพ่ือใหไดขอมูลท่ีมีความนาเชื่อถือและสามารถอางอิงได โดยท่ีผานมาไดมีการคนควาขอมูลเก่ียวกับ



งานดานศิลปวัฒนธรรมในทองถ่ิน ประกอบดวย ประเพณี 12 เดือนกะเหรี่ยง-มอญ, ประเพณีวัฒนธรรมใน
จังหวัดกาญจนบุรี, วันสําคัญของไทย, ภูมิปญญาดานการเลี้ยงผึ้ง ของกลุมสงเสริมอาชีพผึ้งวรรณากาญจนบุรี, 
ภูมิปญญาดานการผลิตดอกไมประดิษฐ วิสาหกิจชุมชน ผลิตดอกไมแหงจากธรรมชาติ ดอกไมประดิษฐจาก
วัสดุธรรมชาติ เปนตน 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การศึกษาคนควาขอมูลเก่ียวกับงานดานศิลปวัฒนธรรมในทองถ่ินจังหวัดกาญจนบุรีมีรูปแบบวิธีการ

ปฏิบัติงานโดยการท่ีนักวิชาการวัฒนธรรมตองปฏิบัติ โดยยึดแนวทางการปฏิบัติงานตามพันธกิจของหนวยงาน    
ในการเลือกท่ีจะศึกษาขอมูล ซ่ึงพันธกิจของสํานักศิลปะและวัฒนธรรมท่ีไดกําหนดไว ประกอบดวย 

1. ศึกษาและแลกเปลี่ยนเรียนรูดานประวัติศาสตร ชาติพันธุ ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน 
กาญจนบรุี และอาเซียน  

2. สรางเครือขายทางวัฒนธรรม และเพ่ิมคุณภาพชีวิตของบุคลากร นักศึกษา และชุมชนทองถ่ิน  
3. สรางเสริมการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล โดยใหคุณคากับการพัฒนาและ การมีสวนรวม

ของบุคลากร 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานศึกษาคนควาขอมูลเกี่ยวกับงานดานศิลปวัฒนธรรมในทองถิ่น 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
21.  การลงพ้ืนท่ีออกสํารวจและเก็บขอมูลงานดานศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. แจงรายละเอียดการลงพ้ืนท่ีเก็บขอมูลแกผูอํานวยการใหทราบอยางชัดเจน เพ่ือจะไดมีความเขาใจ
ในการดําเนินงานตรงกัน  

2. กําหนดพ้ืนท่ีการเก็บขอมูลพรอมตรวจสอบเสนทางการเดินทางใหชัดเจน เพ่ือกําหนดการดําเนินงาน
ใหเสร็จสิ้นตามท่ีกําหนด และเพ่ือเตรียมคาใชจายในการเดินทางเพราะถาใชงบประมาณของหนวยงานจะตองมี
การทําหนังสือขอเบิกคาใชจายไปราชการ โดยจะตองมีการกรอกรายละเอียดคาใชจายตาง ๆ ใหชัดเจน รวมท้ัง

คนควาขอมูลในเว็บไซต และเอกสารตางๆ ในหองสมุด 

ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอขอมูลดาน

 

จัดเรียงขอมูลดานศิลปวัฒนธรรมเปนหมวดหมู 

เผยแพรลงฐานขอมูลทางวัฒนธรรม 



ตองมีการทําหนังสือขออนุญาตไปราชการเสนอตอผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม และเสนอตอ
มหาวิทยาลัยตามลําดับ 

3. เตรียมความพรอมของอุปกรณในการบันทึกขอมูล อาทิ กลอง แบตเตอรรี่สํารอง สมุด ปากกา 
โทรศัพทมือถือ และอุปกรณอ่ืน ๆ ใหมีความพรอมใชงานตลอดเวลา 

4. เตรียมความพรอมรางกายของตัวผูลงพ้ืนท่ีใหสมบูรณ ท้ังในเรื่องเสื้อผา ของใชสวนตัว ยาประจําตัว 
รวมท้ังความพรอมของใจเพ่ือท่ีจะทํางานใหประสบความสําเร็จมากท่ีสุด 

 
ข้ันตอนการเก็บรวบรวมขอมูลโดยการสัมภาษณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานลงพ้ืนท่ีออกสํารวจและเก็บขอมูลงานดานศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่น 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดหัวขอในการเก็บขอมูล 

กําหนดพ้ืนท่ีในการเก็บขอมูล 

ติดตอกับหนวยงานราชการหรือชุมชนในทองถ่ิน 

 
1.กําหนดประเด็นการสัมภาษณ 

2.ข้ันเตรียมการสัมภาษณ 
      2.1  กําหนดผูสัมภาษณในพ้ืนท่ี 
      2.2  กําหนดวัน เวลา และสถานท่ี 
      2.3  เตรียมวัสดุอุปกรณ 

 

3.ข้ันตอนการสัมภาษณ 
      3.1  ชี้แจงวัตถุประสงค 
      3.2  อธิบายประโยชน 
      3.3  ดําเนินการสัมภาษณ 

 
 

4.บันทึกผลการสัมภาษณ 

 

5.ข้ันตอนส้ินสุดการสัมภาษณ 
      5.1  ทบทวนความถูกตอง 
      5.2  กลาวขอบคุณ 

ออกหนังสือถึงหนวยงานราชการ/ผูนําชุมชน 

ลงพ้ืนท่ีเก็บขอมูลตามประเด็นท่ีไดกําหนดไว 



22. การวิเคราะห รวบรวม และเรียบเรียงขอมูลเพ่ือนําไปเผยแพรแกผูสนใจ 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. ขอมูลท่ีไดจากการลงพ้ืนท่ีเก็บขอมูล ท้ังจากในรูปแบบการสัมภาษณ เอกสาร ตําราตาง ๆ เราตอง
นําขอมูลท้ังหมดมาเรียบเรียงใหโดยยังคงความสําคัญของเนื้อหาไวใหมากท่ีสุด และตองมีการอางอิงแหลงท่ีมา
ของผูใหขอมูลทุกครั้ง เพ่ือเปนการแสดงความขอบคุณตอผูใหขอมูลดังกลาว พรอมท้ังควรมีการระบุวันท่ีและ
สถานท่ีใหชัดเจนดวย เพ่ือใหไดทราบถึงชวงเวลาในการลงพ้ืนท่ีเก็บขอมูลท่ีชัดเจนมากข้ึน 

๒. ในการเผยแพรขอมูลสามารถทําไดหลายรูปแบบท้ังในรูปแบบ วารสารวิชาการ และเว็บไซต
ภายนอก เปนตน  

 
รูปท่ี 1 ตัวอยางการเผยแพรขอมูลลงวารสารวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานวิเคราะห รวบรวม และเรียบเรียงขอมูลเพ่ือนําไปเผยแพรแกผูสนใจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เว็บไซตวารสารวิจัยและพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

เรียบเรียงขอมูลท่ีไดจากการศึกษา 

จัดหมวดหมูขอมูลใหเปนระบบ 

ตรวจสอบขอมูลในถูกตอง 

เผยแพรขอมูลใหรูปแบบตางๆ  

อาทิ เว็บไซต วารสารวิชาการ นิทรรศการ เป็นตน้ 



23.  การเยี่ยมชมหอวัฒนธรรมสําหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เขียนโครงการเยี่ยมชมหอวัฒนธรรมสําหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี เสนอตอ
ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวฒันธรรม  

๒. ตรวจสอบความพรอมของสถานท่ีใหพรอมใชงาน 
3. ระหวางจัดโครงการควรมีการถายภาพบรรยากาศการจัดกิจกรรมเพ่ือนํามาใชประกอบการทํา

สรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
4. ภายหลังเสร็จสิ้นโครงการ ตองมีการตรวจความเรียบรอยของสถานท่ีเพราะวัตถุท่ีจัดแสดงภายใน

หอวัฒนธรรมสวนใหญ จัดแสดงไวภายนอกท่ีสามารถจับตองได ในระหวางท่ีจัดโครงการอาจมีการเคลื่อนยาย
ของวัตถุได ดังนั้นจึงมีความจําเปนท่ีตองตรวจสอบความสมบูรณของวัตถุท่ีจัดแสดง เพราะหากตรวจพบความ
เสียหายหรือมีการเคลื่อนยายของวัตถุจะไดดําเนินการซอมและแกไขไดทันการ 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานยอย 
ข้ันตอนการดําเนินมีดังนี้ 
1. ประสานกับอาจารยรายวิชาท่ีรวมกันกิจกรรมกําหนดวันท่ีในการจัดกิจกรรมใหชัดเจน  
2. การเขียนโครงการโดยมีการกําหนดวัตถุประสงคใหครอบคลุมกับแนวทางการดําเนินงาน  
3. เสนอโครงการตอผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
4. ออกหนังสือขอความอนุเคราะหบุคลากรในสังกัดรายวิชาสังคมและวัฒนธรรมเปนวิทยากร  
5. ทําแบบสอบถามความพึงพอใจของโครงการโดยตั้งประเด็นคําถามใหเปนไปตามทิศทางเดียวกับ

วัตถุประสงคของโครงการ รวมท้ังทําแบบเซ็นชื่อผูเขารวมโครงการดวย 
6. ภายหลังเสร็จสิ้นโครงการแลวนําแบบสอบถามความพึงพอใจของโครงการมาวิเคราะหผลเพ่ือหา

คาเฉลี่ยและคาเบี่ยงเบนมาตรฐาน ดวยระบบโปรแกรม SPSS และสรุปขอเสนอแนะจากผูเขารวมโครงการ 
7. รายงานผลการดําเนินโครงการผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรมเพ่ือพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดโครงการ/กิจกรรมท่ีเปนการบูรณาการงานดานศิลปวัฒนธรรม 
กับการจัดการเรียนการสอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
24.  การวิจัยและองคความรูทางศิลปวัฒนธรรม 
        ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. นําเสนอแนวคิดงานวิจัยท่ีสนใจ เสนอตอผูบังคับบัญชา จนไดขอสรุปหัวขอการวจิัยและองคความรู 
2. นําหัวขอการวิจัยและองคความรูเขาท่ีประจําสํานัก หรือท่ีประชุมกรรมการประจําสํานัก จนได

ขอสรุป 
3. เขียนโครงรางหัวขอการวิจัยและองคความรู 
4. ดําเนินการวิจัยและองคความรู ตามเครื่องมือ เชนสัมภาษณผูเชี่ยวชาญ และสนทนากลุม ใหได

องคความรูหรืองานวิจัย 
5. สรุปการวิจัย หรือความรูเปนรูปเลม เสนอตอหัวหนาสํานักงานและผูอํานวยการของหนวยงาน 
6. นําเผยแพรองคความรูหรือตีพิมพงานวิจัยในหนวยงานหรือองคกรท่ีเปนท่ียอมรับ 

 
25.  การสรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. กอนการคียขอมูลจะทําการคียขอมูลท่ีอยูในรูปแบบของการใหคะแนนในตารางใหเรียบรอยกอน
แลวคอยพิมพขอเสนอแนะท่ีอยูในตอนสวนสุดทายของแบบสอบถาม ท้ังนี้เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปทิศทาง
เดียวกันและประหยัดเวลาในการทําดําเนินงานดวย 

2. ในการนําขอมูลมากรอกใสนั้น ตองทําการแยกประเภทของแตละขอออกใหชัดเจนโดยการขีดเสน
ค้ันในแตละขอ และเลือกขอท่ีมีคะแนนสูงสุดของแตละประเภทไวดวย เพ่ือนํามาใสเปนขอมูลเก่ียวกับ 

ประสานกับอาจารยรายวิชาท่ีรวมกันกิจกรรม 

เขียนโครงการโดย 

เสนอโครงการตอผูอํานวยการสํานักศิลปะและ
ั  

ทําแบบสอบถามความพึงพอใจของโครงการ 

วิเคราะหผล 

รายงานผลการดําเนินโครงการผูอํานวยการ 



“รายละเอียดในแตละประเด็นท่ีประเมินพบวาประเด็นท่ีมีความพึงพอใจมากท่ีสุด” ซ่ึงจะอยูในสวนของตอนท่ี 
2 ความคิดเห็นเก่ียวกับความพึงพอใจตอการจัดโครงการ 

3. เม่ือไดผลวิเคราะหจากการใชระบบ SPSS เรียบรอยแลว ผูปฏิบัติจะตองทําการตรวจทานผลการ
วิเคราะหกอนการสรุปใสในรายงานเพ่ือใหเกิดความถูกตองมากท่ีสุด การตรวจสอบความถูกตองนี้ทําไดโดย
การบวกคาเฉลี่ยท่ีไดในชอง Percent ซ่ึงผลท่ีไดตองไดเทากับ 100.00  

4. ฟอรมท่ีใชในการกรอกขอมูล เปนแบบฟอรมท่ีมีประเด็นเก่ียวกับผลวิเคราะหการจัดโครงการ สรุป
งบประมาณการดําเนินงาน รวมท่ังสรุปประเด็นตามวัตถุประสงคของโครงการ 

5. เม่ือไดรูปเลมสรุปผลเรียบรอยแลวจะมีการรายงานผลตอผูอํานวยการสํานักฯ โดยทําเปนบันทึก
ขอความขอสงรายงานผล โดยผูจัดเปนผูลงนามขอสงดวยตนเอง ท้ังนี้ผูอํานวยการอาจมีขอเสนอแนะเพ่ิมเติม
เพ่ือนําขอมูลใสในเอกสาร  

6. ในการกําหนดชื่อขอมูลกอนทําการวิเคราะหผลนั้นผูจัดไดใชตัวอักษร A-Z และใสหมายเลข 1.1 - 
4.1 หนาขอใหตรงตามขอในแบบสอบถามเพ่ือจะไดสะดวกในการอานผลการวิเคราะห เชน A1.1 , A1.2 , 
A1.3 เปนตน 

7. หลังจากทําการวิเคราะหผลทุกครั้งตองทําการบันทึกขอมูลโดยระบุชื่องานใหชัดเจนเพ่ือสะดวกใน
การดึงขอมูลมาใชดําเนินงานในครั้งตอไป (ควรบันทึกไวใหอยูในไฟลงานเดียวกัน) 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน งานสรุปผลการดําเนินโครงการ/กจิกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรางแบบถามโดยนาํวัตถุประสงคของโครงการ 

มาปรับใหเปนคําถาม 

 

นําแบบสอบถามมาวิเคราะหผล 

ดวยระบบคอมพิวเตอร SPSS  

 
 จัดทําเปนรูปเลม  

 

รายงานผลตอผูอํานวยการสํานกั  

และคณะกรรมสํานัก  

 

แจกแบบสอบใหแกผูเขารวมกิจรรม/โครงการ 

 



ข้ันตอนการวิเคราะหผลดวยระบบคอมพิวเตอร โปรแกรม SPSS 
 

1. เปดโปรแกรม SPSS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือก Variable View เพ่ือตั้งคาขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก Variable 



 
3. ใสขอมูลตามแบบสอบถาม อาทิ เพศ สถานภาพ ประเด็นคําถามท่ีระบุในแบบสอบถาม 

 
 
 
 
 

4. เปล่ียนตัวเลขในชอง Decimals จาก 2 ใหเปน 0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เลือก Data View เพ่ือกรอกขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใสขอมูล 

ในชอง Name 

เปลี่ยนตัวเลขจาก 
2 เปน 0 

เลือกชอง 

Data View 



6. กรอกขอมูลท่ีไดรับลงในตารางท่ีไดตั้งคาไวแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. เม่ือกรอกขอมูลครบแลว จะเปนการวิเคราะหผล ใหเลือก Transform และเลือก Compute 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. ใสขอมูลในชอง Target Variable โดยใหกําหนดช่ือในดานท่ีจะวิเคราะห 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใสขอมูล 

เลือก Transform 

และเลือก Compute 

ใสขอมูลในชอง 

Target Variable 



9. นําขอมูลจากชองดานลางซายมือมาใสในชอง Numeric Expression โดยใสวงเว็บและนํา
ผลมาใส ซ่ึงในแตละขอตองใสเครื่องหมายบวก เม่ือครบแลวใหใสเครื่องหมายหาร / และหาร
ดวยจํานวนขอ ตัวอยาง : (a1.1+a1.2+a1.3)/3 

 
 
 
 
 
 

10. เลือก Analyze  และเลือก Descriptive Statistics เลือก Frequencies เพ่ือประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. นําขอมูลท่ีอยูในชองซายมือ ยายมาอยูในชองขวามือ เสร็จแลวกด ok 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12. ผลท่ีไดรับจากการวิเคราะหดวยระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. เลือก Analyze เลือก Descriptive Statistics เลือก Descriptive เพ่ือประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

14. นําขอมูลท่ีอยูในชองซายมือ ยายมาอยูในชองขวามือ เสร็จแลวกด ok 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15. ผลท่ีไดรับจากการวิเคราะหดวยระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16. นําผลท่ีไดท้ังหมดมาทําเปนสรุปผลการดําเนินงาน โดยแยกเปนประเด็นตามท่ีกําหนด         
ในแบบสอบถาม 

 
ข้ันตอนการวิเคราะหผลดวยระบบคอมพิวเตอร โปรแกรม SPSS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปดโปรแกรม SPSS 

 

ใสขอมูลตามแบบสอบถาม 

 

เปลี่ยนตัวเลขในชอง Decimals จาก 2 ใหเปน 0 

 

เลือก Data View เพื่อกรอกขอมูล 

เลือก Variable View เพื่อตั้งขอมูล 

 

ใหเลือก Transform เลือก Compute 

เลือกชอง Target Variable และกําหนดชื่อ 

นําขอมูลจากชองดานซายมือ 

มาใสในชอง Numeric Expression 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
26.  งานบริหารความเสี่ยงของหนวยงานและของมหาวิทยาลัย 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

       ข้ันตอนท่ี ๑. ระบุความเสี่ยงและผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนแตละโครงการ/กิจกรรมในแตละประเด็น

ยุทธศาสตร โดยคณะกรรมการดําเนินการรวมกันพิจารณาระบุสิ่งท่ีคาดวาจะเปนปจจัยเสี่ยงท่ีจะทําใหไม

ประสบผลสําเร็จตามเปาหมายพรอมท้ังพิจารณาผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนท้ังทางตรงและทางออมซ่ึงการวิเคราะห

และระบุปจจัยท่ีครอบคลุมท้ัง ๖ ดาน คือ 

  ๑.  แตงตั้งคณะกรรมการหรือคณะทํางานบริหารความเสี่ยง 

  ๒.  มีการวิเคราะหและระบุความเสี่ยงและปจจัยท่ีกอใหเกิดความเสี่ยงนอย ๓ ดาน ดังนี้ 

   -  ความเสี่ยงดานทรัพยากร (การเงิน งบประมาณ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

อาคารสถานท่ี) 

-  ความเสี่ยงดานยุทธศาสตรหรือกลยุทธของมหาวิทยาลัย 

   -  ความเสี่ยงดานนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

   -  ความเสี่ยงดานการปฏิบัติงาน เชน ความเสี่ยงของกระบวนการการบริหาร

หลักสูตร การบริหาร งานวิจัย ระบบงาน ระบบประกันคุณภาพ 

   -  ความเสี่ยงดานบุคลากรและความเสี่ยงดานธรรมาภิบาล โดยเฉพาะจรรยาบรรณ

ของอาจารยและบคุลากร 

   -  ความเสี่ยงดานพันธกิจของสํานัก 

   -  ความเสี่ยงจากเหตุการณภายนอก 

  ๓.  ประเมินโอกาสและผลกระทบของความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยงท่ีไดจากการวิเคราะห

ในขอ ๒ 

Analyze - Descriptive Statistics - Descriptive 

 

นําขอมูลที่อยูในชองซายมือยายมาอยูในชองขวามือ 

เสร็จแลวกด ok 

 

Analyze - Descriptive Statistics - Frequencies 

นําขอมูลที่อยูในชองซายมือยายมาอยูในชองขวามือ 

เสร็จแลวกด ok 

นําผลที่ไดทั้งหมดมาทําเปนสรุปผลการดําเนนิงาน 

โดยแยกเปนประเด็นตามที่กําหนด 

 



  ๔.  จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงท่ีมีระดับความเสี่ยงสูงและดําเนินการตามแผน 

  ๕.  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและรายงานตอคณะกรรมการประจํา

สํานักฯเพ่ือพิจารณาอยางนอยปละ ๑ ครั้ง 

  ๖.  สรุปการประเมิน และขอเสนอแนะจากคณะกรรมการประจําสํานักฯ ไปใชในการปรับ

แผนหรือวิเคราะหความเสี่ยงในรอบปถัดไป 

 ข้ันตอนท่ี ๒ การวิเคราะหประเมินความเสี่ยงและความรุนแรงของผลกระทบ รายงานประเมินความ

เสี่ยง โดยพิจารณาโอกาสท่ีความเสี่ยงนั้นจะเกิดข้ึนและผลกระทบหรือความเสียหายหากความเสี่ยงนั้นเกิดข้ึน 

โดยจําแนกเปน ๕ ระดับ จากนอยมาก นอย ปานกลาง สูง สูงมาก แลวนําคาคะแนนของ “โอกาสท่ีจะเกิด

ความเสี่ยง” กับ “ความเสียหายท่ีจะเกิด” มาคิดหาคาความเสี่ยงของแตละปจจัยเสี่ยงเพ่ือจัดลําดับ

ความสําคัญของปจจัยท้ังหมดและนําไปดําเนินการสรุปทางเลือกท่ีเหมาะสมในการจัดการความเสี่ยงตามลําดับ

ความสําคัญ  

 ข้ันตอนท่ี ๓ การจัดการความเสี่ยงเปนการวางแผนจัดการความเสี่ยงโดยกําหนดกลยุทธเพ่ือควบคุม

ผลกระทบความเสี่ยง สรุปทางเลือกท่ีเหมาะสมในการจัดการความเสี่ยงและตารางท่ี ๔ แผนการจัดการความ

เสี่ยง ในข้ันตอนท่ี ๓ จะมีการระบุรายละเอียดของความเสี่ยงท่ีจําเปนตองมีกลยุทธรับมือ คือ หลีกเลี่ยง 

ยอมรับ ควบคุม และถายโอน พรอมท้ังระบุวิธีการ ตนทุน ผลประโยชนท่ีไดรับและควรดําเนินการอยางไร 

จากนั้นก็จะกําหนดกิจกรรมรองรับระยะเวลาในการดําเนินการและผูรับผิดชอบอยางชัดเจนซ่ึงปรากฏในตาราง

ท่ี ๔ แผนการจัดการความเสี่ยง 

 ข้ันตอนท่ี ๔ ติดตาม กํากับ และตรวจสอบการปฏิบัติ ควบคุมความเสี่ยง ซ่ึงเปนการติดตาม กํากับ

และตรวจสอบผลของการดําเนินการวาไดมีการปฏิบัติจริงตามแผนงานระยะเวลาท่ีไดกําหนดไวหรือไม เพ่ือให

ทราบถึงปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน และแนวทางแกไข 

การวิเคราะหความเส่ียง 
ตารางท่ี 1 ระดับโอกาสท่ีจะเกิดเหตุการณความเส่ียง (Likelihood) 

ระดับ โอกาสท่ีจะเกิด คําอธิบาย 
๕ สูงมาก มีโอกาสเกิดข้ึนตลอดเวลาในการปฏิบัติงาน (เกิดข้ึนแนนอน) 
๔ สูง มีโอกาสเกิดข้ึนเดือนละ ๑ ครั้ง (ไมเกินรอยละ ๔๐) 
๓ ปานกลาง มีโอกาสเกิดข้ึนปละ ๑ ครั้ง (ไมเกินรอยละ ๖๐ หรือไมแนใจ) 
๒ นอย มีโอกาสเกิดข้ึน ๒ – ๓ ปตอครั้ง (ไมเกินรอยละ ๔๐) 
๑ นอยมาก แทบไมมีโอกาสมากกวา ๓ ปตอครั้ง (ไมเกินรอยละ ๒๐) 
 
ตารางท่ี ๒ ระดับความรนุแรงของผลกระทบหากเกิดเหตุการณความเส่ียง (Impact)  

ระดับ ผลกระทบ คําอธิบาย 

๕ รุนแรงท่ีสุด 
เปนเหตุการณท่ีองคกรไมสามารถควบคุมได ทําใหตัวชี้วัดขององคกรไมบรรลุ
เปาหมายแนนอนและสงผลเชิงลบตอความยั่งยืนขององคกร 

๔ คอนขางรุนแรง 
เปนเหตุการณท่ีองคกรไมสามารถควบคุมได สงผลใหตัวชี้วัดขององคกร มีโอกาสไม
บรรลุเปาหมาย ไมเกินรอยละ ๘๐ และสงผลเชิงลบตอความยั่งยืนขององคกร 



๓ ปานกลาง 
เปนเหตุการณท่ีองคกรไมสามารถควบคุมได สงผลใหตัวชี้วัดขององคกรมีโอกาส
ไมบรรลุเปาหมาย ไมเกินรอยละ ๖๐ 

๒ นอย 
เปนเหตุการณเชิงลบท่ีมีผลกระทบตอการบรรลุเปาหมายของตัวชี้วัด สงผลให
ตัวชี้วัดขององคกรมีโอกาสไมบรรลุเปาหมาย ไมเกินรอยละ ๒๐ 

๑ นอยมาก 
เปนเหตุการณเชิงลบแตไมมีผลกระทบตอการบรรลุเปาหมายของตัวชี้วัด หรือ
องคกรสามารถควบคุมเหตุการณขางตนไดโดยสมบูรณ 

 
ตารางท่ี ๓ การจัดระดับความเส่ียง (Degree of Risk) 
ขอบเขตพ้ืนท่ี ผลการประเมิน ความหมาย 

๕ (E)  Extreme Risk ๒๐ – ๒๕ 
ระดับท่ีไมสามารถยอมรับได จําเปนตองเรงจัดการความเสี่ยงให
อยูในระดับท่ียอมรับไดทันที 

๔ (H) High Risk  ๑๕- ๑๙ 
ระดับท่ีไมสามารถยอมรับได โดยตองจัดการความเสี่ยงเพ่ือให 
อยูในระดับท่ียอมรับไดตอไป 

๓ (M) Medium Risk  ๑๐ – ๑๔ 
ระดับท่ีพอยอมรับได ตองใชความพยายามท่ีจะลดความเสี่ยง
เพ่ือใหอยูในระดับท่ียอมรับไดตอไป 

๒ (E) Low Risk ๕ – ๙ 
ระดับท่ีพอยอมรับได แตตองมีการควบคุมเพ่ือปองกันไมให   
ความเสี่ยงเคลื่อนยายไปยังระดับท่ียอมรับไมได 

๑ (L) Least  ๑ – ๔ 
ระดับท่ียอมรับได โดยไมตองควบคุมความเสี่ยงไมตองมีการ
จัดการเพ่ิมเติม 

 
การจัดลําดับความเส่ียง 

 ๑. ใหนําคาระดับคะแนนระหวางโอกาสท่ีจะเกิด คูณกับ คาระดับคะแนนผลกระทบความเสียหาย     
แลวนําผลคูณท่ีไดมาจัดลําดับความสําคัญ เพ่ือใชในการตัดสินใจวาความเสี่ยงใดควรจะเรงรัดกอน หากผลคูณ
เทากันใหพิจารณาคาระดับคะแนนความเสียหายท่ีสูงกวาใหจัดเปนลําดับความสําคัญท่ีสูงกวา 
 ๒. จัดทําแผนภูมิความเสี่ยงเพ่ือใหผูบริหารและคนในองคกรไดเห็นภาพรวมวาความเสี่ยงมีการ
กระจายตัวอยางไร 

 

  ๕ ๑๐ ๑๕ ๒๐ ๒๕ 

ผล
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  ๔ ๘ ๑๒ ๑๖ ๒๐ 

 ๓ ๖ ๙ ๑๒ ๑๕ 

 ๒ ๔ ๖ ๘ ๑๐ 

  ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 

              โอกาส Likelihood 

ตารางท่ี ๔ ตารางการประเมินความเส่ียง Risk Matrix 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริหารความเส่ียงของหนวยงานและของมหาวิทยาลัย 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
๒7.  การจัดทําทะเบียนวัตถุทางวัฒนธรรม การถายทอด และเผยแพร 
      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห รูปแบบตางๆ ของตัวโปรแกรม  
2. บันทึกขอมูลวัตถุ ตามแบบโปรแกรมท่ีกําหนด  
3. บันทึกขอมูลเขาสูหนวยกลางบริหารขอมูล เพ่ือผูบริหารสามารถดึงขอมูลมารวมแกไขและ

ตรวจสอบได 
4. ตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน ความถูกตองชัดเจนในงานท่ีรับผิดชอบ และรายงานผล

การดําเนินงานไดตรงตามท่ีกําหนด 
5. นําเสนอรายงานผลการดําเนินงานตอหัวหนาสํานักงานผูอํานวยการของหนวยงาน 

 
28.  การจัดทําสถิติและการประเมินผลการใชบริการแหลงเรียนรูหอวัฒนธรรม 
        และรายงานผลการดําเนินงานตอผูบริหารของหนวยงาน 
        ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. จดบันทึก และรวบรวมสถิตผิูเยี่ยมชมเขาสูระบบในรูปแบบเอกสารและโปรแกรมของแตละเดือน 
และสรุปยอดประจําปการศึกษา 

2. จัดสรางกราฟแสดงสถติการเยี่ยมชม ดวยโปรแกรมPhotoshop จากการรวบรวมสถิติท้ังหมด  
3. ตรวจสอบความถูกตอง และรายงานผลการดําเนินงานไดตรงตามท่ีกําหนด 

ระบุความเสี่ยงและผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึน  

วิเคราะหประเมินความเสี่ยงและความรุนแรงของผลกระทบ 

วางแผนจัดการความเสี่ยงโดยกําหนดกลยุทธ 

เพ่ือควบคุมผลกระทบความเสี่ยง 

ติดตาม กํากับ และตรวจสอบการปฏิบัติ ควบคุมความเสี่ยง 



4. นําเสนอสถิติในรูปแบบเอกสารและกราฟตอหัวหนาสํานักงานและผูอํานวยการของหนวยงาน 
 

29.  การจัดทําขอมูลและเผยแพรหอวัฒนธรรม ลงสือ่สังคมออนไลน  
       เพ่ือการประชาสัมพันธ 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลวัตถุจัดแสดง 
2. ออกแบบปายขอมูลวัตถุจัดแสดง ท้ังขอความ และรูปแบบกราฟฟก 
3. เสนอตอหัวหนาสํานักงานและผูอํานวยการของหนวยงาน 
4. ปรับปรุงแกไขตามคําแนะนํา 
5. เผยแพรลงสื่อสังคมออนไลนเพ่ือการประชาสัมพันธในเฟชบุคหอวัฒนธรรม 
 

30.  การดูแลอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และการปรับปรุงภูมิทัศน 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และการปรับปรุงภูมิทัศน ทุกวนัจันทร และวันศุกร 
2. จดบันทึกขอมูลการตรวจสอบและรวบรวมเปนแฟม 
3. พบเจอขอผิดพลาด รายงานผูบังคับบัญชาเบื้องตน 
4. เขียนแจงซอมตอฝายอาคารและสถานท่ี 
5. ติดตามและตรวจสอบผลการซอม 
6. รายผลตอผูบังคับบัญชา 
 

31.  การจัดการความรู (KM) ของหนวยงาน และงานวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เสนอหัวขอองคความรูเขาท่ีประชมุคณะกรรมการสํานัก   เพ่ือระบุประเด็นความรูและ
กลุมเปาหมายท่ีสํานักจะดําเนินการจัดการความรูเพ่ือระบอุงคความรูท่ีจําเปน 

2. การสรางและแสวงหาความรู 
   2.1 แสวงหาความรูจากเอกสารฐานขอมูลจากเว็บไซตของหนวยงานอ่ืน 
   2.2 แสวงหาขอมูลจากการสัมภาษณ  ผูเปนเจาของวัฒนธรรม 
3. การจัดการความรูใหเปนระบบ 
   3.1 รวบรวมความรูเปนหมวดโดยจัดรวบรวมเปนเอกสารจําแนกตามประเด็นท่ีศึกษาคนควา 
   3.2 จัดทําเปนฐานขอมูลองคความรู 
4. การประมวลและกลั่นกรองความรู 

       4.1 มีการประชุมคณะกรรมการสํานักเพ่ือประมวลและกลั่นกรองความรู 
   4.2 จัดสงขอมูลไปยังผูเปนเจาของวัฒนธรรม ตรวจสอบ ประมวลผลและกลั่นกลองความรู 
5. สรางการเขาถึงความรู 

        5.1 จัดทํา Link จากหนาเว็บไซตของสํานักไปยังฐานขอมูลความรู  มีเมนูท่ีหนาเว็บไซต Link ไป
ยังฐานขอมูลความรู 
        5.2 จัดแสดงนิทรรศการการจัดการความรู 

6.  การแบงปนและแลกเปลี่ยนความรู  จัดทําเว็บบอรดเพ่ือแบงปนและแลกเปลี่ยนความรู 



 
32.  การออกแบบปายเพ่ือการประชาสัมพันธ (กิจกรรม/โครงการ วันสําคัญ) 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. วางแผนการปฏิบัติงาน  (คนหาขอมูล รูปภาพ) 
 2. จัดทําดวยโปรแกรม Adobe Photoshop 2021 
 3. กําหนดขนาดของไฟลภาพท่ีตองการ อยางเชน ขนาด 6*3.5 เมตร (ติดปายตรงวงเวียน) โดย
กําหนดท่ีคา  Width 600 Centimeters, Height 350  Centimeters, Resolution 20 Pixels/Inch, 
Color Mode = CMYK Color, Background Contents = White (ถากําหนดเปนโปรงแสง = 
Transparent)  
 4. นํามาประกอบและตัวอักษรใส จัดรูปแบบใหถูกตองสวยงาม 
 5. ตรวจความถูกตองของตัวอักษร 
 6. บันทึกภาพเปน .psd หรือ .jpg 
 7. สงไฟลงานไปท่ีรานเพ่ือทําการพิมพ 
 8. ติดตั้งปายประชาสัมพันธ 
 
33. การออบแบบ Banner เพ่ือการประชาสัมพันธ (Websiti, Facebook, Ling) 
      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. วางแผนการปฏิบัติงาน  (คนหาขอมูล รูปภาพ) 
 2. จัดทําดวยโปรแกรม Adobe Photoshop 2021 

3. กําหนดขนาดของไฟลภาพท่ีตองการ อยางเชน Web Minimam 1024 x 768 px @ 72 ppi 
 4. นํามาประกอบและตัวอักษรใส จัดรูปแบบใหถูกตองสวยงาม 
 5. ตรวจความถูกตองของตัวอักษร 
 6. บันทึกภาพเปน .psd หรือ .jpg 
 7. นําไฟล ประชาสัมพันธในเว็บไซต  https://culture.kru.ac.th/   (สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี) Facebook : https://www.facebook.com/culturekru  ((สํานักศิลปะ
และวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี) Face : 
https://www.facebook.com/workofartkanchanaburi (หนวยอนุรักษฯ จังหวัดกาญจนบุรี) และไลนกลุม
บุคลากรสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 8. สงไฟลใหฝายประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยเพ่ือนําไปประชาสัมพันธในเว็บไซต 
https://culture.kru.ac.th/ , Facebook , Line ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจบุรี 
 
34.  การจัดทํา ArtWork หนังสือและเอกสาร 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. วางแผนการปฏิบัติงาน  (คนหาขอมูล รูปภาพ) 
 2. จัดทําดวยโปรแกรม Adobe Indesign 2021   

3. กําหนดขนาดกระดาษ (การกําหนดขนาดกระดาษอยูท่ีจะทําหนังสือขนาดเทาใด) อยางเชน B5 
การกําหนดขนาดกระดาษ โดยใหตัดตก (Bleed) เปน 3 mm เพ่ือกันเวลาตัด  

4. กําหนดหนา  Master เพ่ือสะดวกตอการแกไขหรือออกแบบหนาของหนังสือแตละหนา 



5. ตกแตงรูปภาพ และตัวอักษร 
6. ตรวจสอบความถูกตองของตัวอักษร 
7. บันทึกไฟล .indd หรือ .pdf  
8. จัดพิมพหรือสงโรงพิมพ 
9. จัดทํา E-Book (เผยแพร Website, Facebook) 

 
35.  การออกแบบเอกสารสื่อสิ่งพิมพ (โปสเตอร แผนพับ การด  เกียรติบัตร) 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. วางแผนการปฏิบัติงาน  (คนหาขอมูล รูปภาพ) 
 2. จัดทําดวยโปรแกรม Adobe Photoshop 2021 
 3. กําหนดขนาดของไฟลภาพท่ีตองการ อยางเชน ขนาด A4 (ติดปายตรงวงเวียน) โดยกําหนดท่ีคา  
Width 600 Centimeters, Height 350  Centimeters, Resolution 300 Pixels/Inch, Color Mode 
= CMYK Color, Background Contents = White (ถากําหนดเปนโปรงแสง = Transparent)  
 4. นํามาประกอบและตัวอักษรใส จัดรูปแบบใหถูกตองสวยงาม 
 5. ตรวจความถูกตองของตัวอักษร 
 6. บันทึกภาพเปน .psd หรือ .jpg 
 7. จัดพิมพ/สงไฟลงานไปท่ีรานเพ่ือทําการพิมพ 
 


