
คูมือการปฏิบัตงิานตามพันธกิจของหนวยงาน 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี 

 
1.  งานสารบรรณ 
         งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน สามารถแบงงาน  ไดดังนี้ 
- การรับหนังสือ  

        หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับจากหนวยภายใน  หนวยงานภายนอก  และจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส (E-mail) มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1) เจาหนาท่ีรับหนังสือ  เอกสารจากสวนราชการและหนวยงานตางๆ ท้ังหนวยงานภายนอก
และหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย  โดยสงมาทางไปรษณีย  โทรสาร  จดหมายอิเล็กททรอนิกส (E-mail)  
และผูนําสง 

2) เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ  และพิจารณาคัดแยกหนังสือราชการ
ภายนอก/ภายใน 
  3) เจาหนาท่ีประทับตราลงรับหนังสือตามความเรงดวนของหนังสือราชการนั้น  โดย
ประทับตรารับท่ีมุมดานขวาของหนังสือ  กรอกรายละเอียดในตราประทับหนังสือ  ดังนี้ 
   เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียนรับ 
   วันท่ี ใหลงวันท่ี  เดือน  ป  ท่ีรับหนังสือ 
   เวลา  ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 

แบบตรารับหนังสือ 
 
 
 
 
 
  4) เจาหนาท่ีลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ  โดยแยกเปนทะเบียนรับภายใน  
และทะเบียนรับภายนอก  โดยกรอกรายละเอียด  ดงันี ้
   -  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ. ท่ีรับหนังสือ  ใหลงวัน  เดือน  ป  ท่ีลงใน
ทะเบียน 
   -  เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนรับ  เรียงลําดับติดตอกันตามป
ปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีรับในตรารับหนังสือ 
   -  ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีท่ีรับเขามา 
   -  ลงวันท่ี  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือท่ีรับเขามา 
   -  จาก   ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม
มีตําแหนง 

สาํนกัศิลปะและวฒันธรรม 

เลขท่ี

รบั…………………………………. 

วนัท่ี…………………………………

 

 



   -  ถึง  ใหลงตําแหนงผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลในกรณี
ท่ีไมมีตําแหนง 
   -  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
   -  การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
     -  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนๆ  (ถามี) 

 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 
 

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

ทะเบียน
รับ 

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมาย
เหตุ 

        
 
  5)  ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (E-document) 
  6)  จัดใสแฟม และเสนอหนังสือตอผูอํานวยการตามลักษณะความสําคัญ  และความเรงดวน
ของหนังสือแตละเรื่อง  เพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการ 
  7)   ผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ 
  8)  เจาหนาท่ีมอบเอกสารใหกับผู ท่ีเ ก่ียวของ/ประชาสัมพันธ ตามท่ีผู อํานวยการได
มอบหมาย   
  9)  เจาหนาท่ีติดตามงานตามมอบหมาย/จัดเก็บเอกสาร 

 
วัตถุประสงคของการลงทะเบียนรับหนังสือ 
1.  เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขา 
2.  ปองกันหนังสือราชการสูญหาย 
3.  งายตอการสืบคน  เม่ือตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 
4.  ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 



- การสงหนังสือ  
     หนังสือสง คือ เอกสารท่ีสงออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ  คือ  หนังสือสงออกภายนอก  

และหนังสือสงออกภายใน  
 1. หนังสือสงภายนอกมหาวิทยาลัย มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

 1.1) ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ เชน ผูบังคับบัญชาลงนามเรียบรอยแลว  
รวมถึงเอกสารท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 

 1.2) ลงทะเบียนสงหนังสือภายนอก  และออกเลขท่ีหนังสือราชการภายนอก  
       1.3) ตรวจสอบความเรียบรอย 

 1.4) บรรจุซอง  ปดผนึก  และจาหนาซอง 
       1.5) นําสงผูรับทางไปรษณีย 

 1.6) เก็บสําเนาคูฉบับเขาแฟม 
 2. หนังสือสงภายใน มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

  2.1) ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ เชน ผูบังคับบัญชาลงนามเรียบรอยแลว  
รวมถึงเอกสารท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 

  2.2) ลงทะเบียนสงหนังสือภายใน และออกเลขท่ีหนังสือราชการภายใน   
       2.3) ตรวจสอบความเรียบรอย 
       2.4) นําสงผูรับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
  2.5) เก็บสําเนาคูฉบับเขาแฟม 

  หากเปนหนงัสือเรงดวนจะสงเอกสารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือโทรสาร ไป
ยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ และจึงประสานทางโทรศัพทเพ่ือตรวจสอบการรับหนังสืออีกครั้งหนึ่ง 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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  
     การบันทึกและรางหนังสือ ถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการดําเนินงานสารบรรณท่ีมี

ความสําคัญเปน อยางยิ่งผูมีหนาท่ีปฏิบัติงานสารบรรณจึงจําเปนตองมีความรู ความเขาใจ ในแนวทางปฏิบัติ
หลายประการซ่ึงจะ ชวยใหผลการปฏิบัติงานสารบรรณดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีหลักการ ดังนี้ 

1) การบันทึกเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา มี 3 ลักษณะ ดังนี้  
1.1) บันทึกยอเรื่อง คือ การเรียบเรียงขอความโดยเก็บแตประเด็นสําคัญ ๆ แตให

เขาใจใน เนื้อเรื่องครบถวน ท่ีจะสั่งงานโดยไมผิดพลาด หนังสือฉบับใดมีขอความสําคัญไมมากนัก หรือไมอาจ
ยอลงให สั้นไดอีกก็เสนอใหพิจารณาไดเลยแตควรขีดเสนใตเฉพาะท่ีขอความสําคัญนั้นๆ ไวดวย กอนบันทึกยอ
เรื่อง ผูบันทึกตองอานเรื่องราวใหละเอียดเสียกอน แลวจับประเด็นสําคัญของเรื่อง เขียนเปนขอความสั้นๆ อาจ
ไมจําเปนตองเรียงลําดับขอความตามหนังสือแตควรเรียบเรียงขอความใหมเพ่ือใหเขาใจงายข้ึน  

1.2) บันทึกรายงาน คือ การเขียนขอความรายงานเรื่องท่ีตนปฏิบัติหรือประสบพบ
เห็นหรือ สํารวจสืบสวนไดเสนอตอผูบังคับบัญชาควรเขียนใหสั้น พิจารณาเฉพาะขอความท่ีจําเปนตองรายงาน 
แตถา เปนการรายงานเรื่องท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติตองรายงานทุกขอท่ีผูบังคับบัญชาตองการทราบหรือ
สนใจ  

1.3) บันทึกความเห็น คือ การเขียนขอความแสดงความรูสึกนึกคิดของตนท่ีมี
เก่ียวกับเรื่องท่ีเสนอ เพ่ือชวยประกอบการพิจารณาสั่งการของผูบังคับบัญชา อาจบันทึกตอทายเรื่องใดเรื่อง
หนึ่งหรือบันทึก ตอทายยอเรื่องถาเปนเรื่องท่ีสั่งการไดหลายทาง อาจเขียนบันทึกความเห็นไวดวยวา ถาสั่งการ
ทางใดจะเกิดผล หรือมีขอดีขอเสียอยางไร และถามีการอางกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดนําเสนอประกอบ
เรื่องนั้นๆดวย  

1.4) บันทึกติดตอและส่ังการ คือ การเขียนขอความติดตอภายใน ระหวางบุคคลใน
หนวยงาน เดียวกัน หรือผูบังคับบัญชาสั่งการไปยังผูใตบังคับบัญชา  

        การรางหนังสือ มีความสําคัญอยางมากเชนกันในการปฏิบัติงานสารบรรณ การเขียนหนังสือ
บางฉบับท่ี มีขอความไมซับซอนมากนัก อาจไมจําเปนตองรางกอนก็ได ไดแก หนังสือท่ีตองจัดทําเปนประจํา 
จนเหมือน เปนแบบฉบับในการใชถอยคําอยูแลว เชน หนังสือนําสงเอกสารและหนังสือตอบรับเอกสาร เปนตน 
แตถาเปน หนังสือในลักษณะโตตอบราชการ หากมีโอกาสไดรางหนังสือนั้นกอนก็จะไดหนังสือราชการท่ีมี
ขอความ เหมาะสม รัดกุม โดยหลักการรางหนังสือ มีดังนี้ 

1) ตองรูและเขาใจเรื่องราวนั้นมากอน โดยตองอานขอความท่ีเปนเหตุเดิม ซ่ึงตองโตตอบ 
หนังสือนั้นใหเขาประเด็นตาง ๆ อยางชัดเจน  

2) ใหข้ึนตนดวยขอความท่ีเปนเหตุกอน ตอดวยขอความท่ีเปนความประสงคหรือขอตกลง 
ถามี หลายขอ ควรแยกไวเปนขอ ๆ  

ตัวอยางการข้ึนตนขอความท่ีเปนเหตุ ซ่ึงนิยมใชกันโดยท่ัวไป คือ  
“ตามหนังสือท่ีอางถึง..............(ใหยอความหนังสือท่ีอางถึงเฉพาะประเด็นสําคัญ)..................

ความแจงแลวนั้น / ความละเอียดทราบแลวนั้น” หรือ “ตามท่ี............................................... นั้น” 
3) ขอความใดอางอิงถึง กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอยาง ตองระบุใหชัดเจน เชน 

“ตามระบบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” เปนตน  
4) ใชขอความสั้น ๆ กะทัดรัด เขาใจงาย  
5) ตรวจสอบการตัวสะกด การันต วรรคตอน ใหถูกตอง 



6) ตรวจสอบชื่อ ตําแหนง สวนราชการ ผูรับใหถูกตอง  
7) ควรใชถอยคําสุภาพใหสมฐานะของผูรับ 

      การตรวจราง ผูมีหนาท่ีตรวจรางหนังสือราชการตองเนนความถูกตองตามหลักภาษา การ
เชื่อมโยง ขอความ เนื้อหาสาระ และวรรคตอน ใหตรวจอยางละเอียด 

      การพิมพ ตองพิมพใหถูกตองตามแบบของหนังสือแตละประเภท ไมควรลบหรือขีดฆาขอความ
ใดๆ 

 
- การเก็บรักษาหนังสือ  

     การเก็บรักษาหนังสือแบงออกเปน 3 ประเภท ดังนี้  
1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของ 

เจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ี 

จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของเรื่องปฏิบัติจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบท่ีระเบียบงาน 
สารบรรณกําหนด จากนั้นใหสงเอกสารท่ีเก่ียวของพรอมท้ังบัญชีหนังสือสงเก็บใหหนวยงานท่ีมหาวิทยาลัย 
กําหนด และใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บเอกสารปฏิบัติ ดังนี้  

2.1) ประทับตรากําหนดการเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ 
หนังสือ ฉบับนั้น และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา โดย  

- หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไปใหประทับตราคําวา “หามทําลาย” ดวยหมึกสีแดง  

- หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา “เก็บถึง พ.ศ. .................” ดวย
หมึกสีน้ําเงิน  

2.2) ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบท่ีระเบียบสารบรรณฯ กําหนด  
3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปน 

จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของหนวยงาน ใหเจาของเรื่อง 
เก็บเปนเอกเทศ โดยอาจจะแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบ เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใชในการตรวจสอบ 
แลว ใหจัดสงเอกสารนั้นไปยงัหนวยเก็บของหนวยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แฟม้กาํลงั

ดาํเนินการ 
แฟม้ระเบียบ 

ปฏิบติั 

แผนภมิู แสดงขัน้ตอนการจดัเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารสาํเนาคูฉ่บบั 

 

คดัแยกตามหมวดหมู/่ 

คดัแยกการจดัเก็บหนงัสอื 

 

เก็บระหวา่งปฏิบตั ิ
 

เก็บเมื่อปฏิบตัิเสรจ็แลว้ 
 

เก็บไวเ้พ่ือใชใ้นการตรวจสอบ 

แฟม้รอเก็บ แฟม้รอตอบ 

 

เสรจ็สิน้และเก็บแฟม้ 

เขา้ตูเ้ก็บเอกสาร 



-  การยืมหนังสือ  

  การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้  

1) ผูยืมตองแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด  

2) ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ แลวลงชื่อรับเรื่องท่ียืมไวในบัตรยืมหนงัสือ 

และใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลําดับ วัน เดือน ป ไวเพ่ือติดตามทวงถาม สวนบัตรยืม 

หนังสือนั้น ใหเก็บไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป  

3) การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ 

ระดับกองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  

4) การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวน 

ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  

การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือ จะกระทํามิได เวนแตจะใหดูเพ่ือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้จะตอง ไดรับ

อนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเทานั้น  

-  การทําลายหนังสือ  

   ๑. สํารวจหนังสือราชการท่ีจะทําลาย   
       ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจท่ีครบ
กําหนดอายุการเก็บในปนั้น หรือเอกสารท่ีเก็บไวไมเกิดประโยชนหรือไมใชประกอบการอางอิงใดๆแลว  การ
สํารวจเอกสารเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ  ๑  ครั้ง 

 
    ๒. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายตามระเบียบสารบรรณ   
     เม่ือสํารวจเอกสารเรียบรอยแลว ใหจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย  โดยกรอกรายการเอกสารท่ีจะขอ
ทําลาย  ตามแบบฟอรมการทําลายเอกสาร  มีรายละเอียดดังนี้ 
 ๑) ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 
 ๒) กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีทําบัญชี 
 ๓)  วันท่ี  ใหลงวัน  เดือน  ปท่ีจัดทําบัญชี 
 ๔)  แผนท่ี  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
 ๕)  ลําดับท่ี  ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
 ๖)  รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
 ๗)  ท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือแตละฉบับ 
 ๘)  ลงวันท่ี  ใหลงวัน  เดือน  ป ของหนังสือแตละฉบับ 
 ๙)  เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
 ๑๐)  เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
 ๑๑)  การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
 ๑๒)  หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
      ๓. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
           ๔. แยกหมวดหนังสือขอทําลาย   



       โดยท่ัวไปมีการจําแนกหัวขอเรื่องใหญๆไว  ๑๐  หมวดดวยกัน ดังนี้ 
หมวด  ๑  เรื่อง  การเงิน  งบประมาณ 
หมวด  ๒  เรื่อง  คําสั่ง  ระเบียบ  คูมือ  ประกาศ  มติ 
หมวด  ๓  เรื่อง  โตตอบท่ัวไป  ขอความรวมมือ 
หมวด  ๔  เรื่อง  บริหารท่ัวไป 
หมวด  ๕  เรื่อง  บริหารบุคคล 
หมวด  ๖  เรื่อง  เบ็ดเตล็ด 
หมวด  ๗  เรื่อง  ประชุม  สัมมนา 
หมวด  ๘  เรื่อง  ฝกอบรม  บรรยาย  ทุน  ดูงานตางประเทศ 
หมวด  ๙  เรื่อง  วัสดุ  ครุภณัฑ  ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
หมวด  ๑๐  เรื่อง  รายงาน และสถิติ 

  ๕. ประชุมคณะกรรมการทําลายหนังสือ   
        จัดประชุมคณะกรรมการทําลายหนังสือ เพ่ือพิจารณาบัญชีขอทําลายหนังสือ  โดยมีรายละเอียด
การพิจารณาดังนี้ 

๑) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย  หนังสือท่ีจะทําลายไดตอง
ครบอายุการเก็บแลวตามประเภทของหนังสือนั้น ๆ ถาเปนหนังสือท่ีมีอายุการเก็บยังไมครบกําหนด ตองเก็บไว
ใหครบอายุเสียกอน 
         2) กรณีท่ีหนังสือนั้นครบอายุการเก็บแลว และคณะกรรมการมีความเห็นวา หนังสือนั้นยังไม
ควรทําลาย และควรจะขยายเวลาการจัดเก็บไว ใหลงความเห็นวา จะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ในชอง 
“การพิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวใหแกไขอายุการเก็บในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยให
ประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 
         3) ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา หนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอกเครื่องหมาย
กากบาท ลงในชอง “การพิจารณา” 

    ๖. รายงานผลการประชุมตออธิการบดี   
        เสนอรายงานผลการประชุม พรอมผลการพิจารณาของคณะกรรมการตออธิการบดี เพ่ือ

พิจารณาสั่งการ 
    ๗. ทําหนังสือขออนุญาตทําลายหนังสือถึงจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร   
        สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบ (ในสวน

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี สงถึงจดหมายเหตุแหงชาติ  จังหวัดสุพรรณบุรี) พรอมสําเนาบัญชีรายชื่อ
หนังสือท่ีขอทําลาย และสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  เพ่ือใหจดหมายเหตุแหงชาติ 
พิจารณาใหความเห็นชอบการขอทําลายหนังสือตามระเบียบฯ ขอ  ๗๐  ตอไป  และเม่ือหอจดหมายแหงชาติ
อนุมัติ  จะทําหนังสือแจงวิธีการทําลายหนังสือมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุร ี

  ๘. ทําลายหนังสือตามวิธีท่ีขออนุญาต   
      การทําลายเอกสารอาจจะทําไดโดยการเผา  ขาย  ใชเครื่องทําลายเอกสารไฟฟา (ในกรณีท่ีเปน

เอกสารลับ)  การจะทําลายโดยจะใชวิธีใดก็แลวแตคาของเอกสารแตละชนิดเปนสําคัญ 
  ๙. รายงานผลการทําลายหนังสือ 
      รายงานผลการทําลายหนังสือใหอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรีทราบ เปนอันเสร็จสิ้น 
๙. จัดเก็บบัญชีหนังสือและเอกสารท่ีทําลายเก็บไว 



 
 

ข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจหนังสือราชการท่ีจะทําลาย 

จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายตามระเบียบสารบรรณ 

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

แยกหมวดหนังสือขอทําลาย 

ประชุมคณะกรรมการทําลายหนังสือ เพ่ือพิจารณาวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย 

รายงานผลการประชุมตออธิการบด ี

ทําหนังสือขออนุญาตทําลายหนังสือถึงหอจดหมายเหตุ  พรอมสําเนาบัญชีรายชื่อหนังสือ 

เม่ือจดหมายเหตุอนุมัติ  ทําหนังสือแจงวิธีการทําลายหนังสือ 

ทําลายหนังสือตามวิธีท่ีขออนุญาต 

รายงานผลการทําลายหนังสือตออธิการบดี 

จัดเก็บบัญชีหนังสือและเอกสารท่ีทําลายเก็บไว 



๒. การจัดประชุม  
    ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

1. ประสานงานกับผูบริหาร  เก่ียวกับกําหนดวัน  เวลา  และสถานท่ีในการจัดประชุม 
2.  จัดทําหนังสือเชิญประชุม  โดยระบุ  วัน  เวลา  และสถานท่ี 
3.  เสนอผูบริหารพิจารณาลงนาม 
4.  แจงหนังสือเชิญประชุมถึงผูเขารวมประชุม  กอนลวงหนา  7  วัน 
5.  จัดทําระเบียบวาระการประชุม  เอกสารประกอบการประชุม  และเอกสารลงนามผูเขารวม

ประชุม 
6.  จัดเตรียมสถานท่ี  (โตะ  เกาอ้ี  อาหารวาง ใหครบตามจํานวนผูเขารวมประชุม) 
7. จดบันทึกการประชุม 
8.  จัดทํารายงานการประชุม  (ตามแบบฟอรมรายงานการประชุม) 
9.  ตรวจสอบรายงานการประชุม 
10.  เสนอผูมีอํานาจตรวจ/ทาน 
11.  ลงนามรับรองรายงานการประชุม  (ผูบันทึก/ผูพิมพ/ผูตรวจรายงานการประชุม 
12.  จัดเก็บรายงานการประชุมเขาแฟม 
 
 

แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการจัดเตรียมการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประสานงานกบัผูบ้รหิาร 

กาํหนดวนั  เวลา  และสถานท่ีประชมุ 

จดัทาํหนงัสอืเชิญประชมุ 

เสนอผูบ้รหิารลงนาม 

แจง้หนงัสอืเชิญประชมุ 

จดัทาํเอกสารประกอบการประชมุ 

จดัเตรยีมสถานท่ีประชมุ 



แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการจัดทํารายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดบนัทกึการประชมุ 

จดัทาํรายงานการประชมุ 

ตรวจสอบรายงานการประชมุ 

เสนอผูม้อีาํนาจตรวจ/ทาน 

แกไ้ข 

ไมแ่กไ้ข 

ลงนามรบัรองรายงานการประชมุ 

จดัเก็บรายงานการประชมุเขา้แฟม้ 



3. การจัดเก็บและบันทึกขอมูลวันลาบุคลากร 
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. ตรวจสอบและลงทะเบียนรับใบลาปวย/ลาพักผอน/ลากิจ  
2. นําเสนอผูท่ีรับผิดชอบงานสถิติการลาเพ่ือใหขอมูลการลาท่ีผานมา 
3. นําเสนอหัวหนาสํานักงานเพ่ือพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการลา  
4. นําเสนอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
5. บันทึกขอมูลการลาในระบบของงานบริหารงานบุคคล /แจงผูเก่ียวของ  
6. บันทึกขอมูลการลาในฐานขอมูลของสํานักฯ 
 
 

ข้ันตอนการการบันทึกขอมูลการลา  ในระบบฐานขอมูลวันลา 
 
1. เขาลิงค  https://sites.google.com/kru.ac.th/personkru/home 
 
2. เลือกหัวขอดูสถิติวันลาบุคคล/บันทึกขอมูลการลา (ใบลา)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เลอืกปีงบประมาณท่ีตอ้งการจะบนัทกึขอ้มลู  และเลอืกบนัทกึขอ้มลูการลา (ใบลา)   

 

 

 

 

4. ระบบจะแสดงหนา้จอใหก้รอกรายละเอียดขอ้มลูในการลา 

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


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. เมื่อกรอกรายละเอียดขอ้มลูการลาครบถว้น สมบรูณแ์ลว้ ใหเ้ลอืก “สง่” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการกรอกรายละเอียดขอมูลการลา  ในระบบฐานขอมูล 
 

1. เลขท่ี  :  ใหใสเลขประจําตัวของบุคลากรท่ีลา 
2. ช่ือ-สกุล  :  ใหใสคําข้ึนตน  ชื่อ  นามสกุล ของบุคลากรท่ีลา 
3.ประเภทการลา  :  ใหเลือกประเภทการลาของบุคลากร  โดยมีตัวเลือกดังนี้ 

- ลาพักผอน 
- ลากิจ 
- ลาปวย 
- ลาคลอด 
- ลาชวยภรรยาเลี้ยงดูบุตร 
- ลาอุปสมบท/ประกกอบพิธีฮัจญ 

4. ลาตั้งแตวันท่ี  :  ใหเลือกวัน เดือน ป ท่ีขออนุญาตลาวันแรก 
5. ลาถึงวันท่ี  :  ใหเลือกวัน เดือน ป ท่ีขออนุญาตลาวันสุดทาย 
6. จํานวน (วันทําการ)  :  ใหใสวันท่ีลา  โดยนับจํานวนวนัทําการ  ยกเวนกรณีลาคลอด  ลาอุปสมบท ลา
ประกอบพิธีอัจญ  ใหนับทุกวัน 
7. สถานะใบลา  :  ใหเลือกสถานะของใบลา  โดยมีตัวเลือกดังนี้ 

- รออนุมัติ 
- อนุมัติ 
- ไมอนุมัติ 
- ยกเลิก 

8. แนบไฟล  :  ใหเลือกไฟลเอกสารใบลา ในรูปแบบไฟลเอกสารอิเล็กทรอนิกสเพ่ือบันทึกลงในระบบ 
9. เม่ือกรอกรายละเอียดขอมูลการลาครบถวน สมบูรณแลว ใหเลือก “สง” 
 
๔. การลงทะเบียนออนไลน  
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. กําหนดประเด็นการลงทะเบียน ในกรณีผูลงทะเบียนเปนนักศึกษาจะกําหนดประเด็นเก่ียวกับ
นักศึกษา ไดแก รหัสนักศึกษา ชื่อ-สกุล สังกัดคณะ สาขาวิชา ชั้นป เปนตน หากผูเขารวมเปนบุคลากร
หรือหนวยงานภายนอกใหเพ่ิมประเด็นเก่ียวกับ สถานภาพ สังกัดหนวยงาน เพ่ือนําขอมูลไปใชในการ
ทําสรุปโครงการตอไป 

2. นําประเด็นท่ีกําหนดมาสรางแบบประเมินดวยโปรแกรม google forms 
 

3. หลังจากสรางแบบลงทะเบียนผานโปรแกรม google forms เสร็จแลวใหนําลิงกแบบประเมินดังกลาว
มาสราง 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
ลงทะเบียนตองตั้งคาโดยไมเลือก “จํากัดสําหรับผูใชใน Kanchanaburi Rajabhat University 
และองคกรที่เชื ่อถือได” เพื่อใหผู ที ่ลงทะเบียนสามารถเขาระบบไดทั้งบุคคลที่อยู ภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 

5. เม่ือได QR-Code แลวใหเปดทดสอบการใชงานเพ่ือตรวจสอบการเขาถึงระบบ และความถูกตองของ
แบบลงทะเบียน 

6. นํา QR-Code แจกใหผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม เพ่ือลงทะเบียนเขารวมงาน 

 
๕. งานแผนงานและงบประมาณ  
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป   
 2.  จัดทําโครงการรองรับการใชจายงบประมาณแผนดิน และงบประมาณเงินรายได และบันทึก
ขอมูลแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมในระบบ MIS     
 3.  จัดทําโครงการรายละเอียดเพ่ือขออนุมัติโครงการและงบประมาณ  
 4.  จัดทํารายงานแผน/ผล และสรุปผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณแผนดิน และ
งบประมาณเงินรายไดประจําทุกเดือน และรายงานผลการใชจายงบประมาณเสนอตอกองนโยบายและแผน 
และหนวยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี 
 5.  ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และจัดทําฐานขอมูลแผน/ผลการใชจายงบประมาณ ทะเบียนคุมยอด
การเบิกจายงบประมาณ  และรายงานผลการดําเนินโครงการ/งบประมาณ ประจําปของหนวยงานตอ
ผูบังคับบัญชา และรายงานผลการดําเนินงานผานระบบ KPI ของมหาวิทยาลัย  
 6.  ควบคุม ดูแล และติดตามการดําเนินงานตามแผนงานการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ
แผนดิน และงบประมาณเงินรายไดของหนวยงาน ใหเปนไปตามประเด็นยุทธศาสตร/กลยุทธ และตาม
โครงการท่ีไดรับอนุมัติ   
 7.  ศึกษา วิเคราะห จัดทําเอกสาร และดําเนินการเก่ียวกับการขออนุญาตกันเงินเหลื่อมป การขอ
เปลี่ยนแปลงโครงการและงบประมาณ และการยกเลิกโครงการ/กิจกรรม 
 8.  ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานผานระบบติดตามและ
ประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) 
 9.  เขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือวางแผนการดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมประจําปของหนวยงาน 

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


 10.  ดูแล ใหคําปรึกษา เสนอแนะ และปฏิบัติงานเก่ียวกับงานแผนงานและงบประมาณท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงาน 
 
6.  งานการเงิน 
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   1.  จัดทําเอกสารขออนุมัติและเบิกจาย เชน คาเดินทางไปราชการ  คาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
เปนตน และคาใชจายในการฝกอบรม/สัมมนา 
   2.  จัดทําเอกสารบันทึกขออนุญาตเบิกเงินในระบบ MIS เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
และคาใชจายในการฝกอบรม เชน คาอาหาร คาตอบแทนวิทยากร เปนตน  
   3.  จัดทําบันทึกขอยืมเงินทดรองจายของมหาวิทยาลัย และเอกสารสัญญาการยืมเงินใหกับบุคลากร
ของหนวยงาน  
   4. จัดทําเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายงบประมาณ เชน ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทน
วิทยากร ใบรายชื่อผูเขารวมประชุม ใบรายงานการเบิกจายไปราชการ เปนตน  
   5.  ตรวจสอบความถูกตองเก่ียวกับเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายงบประมาณ และแกไข
ปญหาเก่ียวกับเอกสารหลักฐานการเบิกจายใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ 
   6.  เขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือวางแผนและพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานดานการเงินให
ถูกตองตามระเบียบ และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
   7.   ใหคําปรึกษาและประสานงานกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน  
             8.  ใหบริการขอมูลข้ันตอนการเบิกจายเงินงบประมาณของหนวยงาน และชี้แจงปญหาอุปสรรค 
กํากับงบประมาณ และผลการเบิกจายงบประมาณ กับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน  
 
7. งานพัสดุ                                                                                                                                                                       
    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   1.  จัดทําเอกสารบันทึกขออนุญาตซ้ือ/จาง/เชา ในระบบ MIS และเอกสารประกอบการเบิกจาย
งบประมาณ       
   2.  จัดทําเอกสารบันทึกขออนุญาตซ้ือ/จาง/เชา  กรณีเบิกจายงบประมาณ ตั้งแต  5,000 บาทข้ึน
ไป ในระบบ e-GP และเอกสารประกอบการเบิกจายงบประมาณ        
   3.  จัดทําบันทึกขอยืมเงินทดรองจายของมหาวิทยาลัย และเอกสารสัญญาการยืมเงินใหกับบุคลากร
ของหนวยงาน  
   4.  ตรวจสอบความถูกตองเก่ียวกับหลักฐานประกอบการเบิกจายงบประมาณ และแกไขปญหา
เก่ียวกับเอกสารหลักฐานการเบิกจายใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ 
   5.   เขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือวางแผนและพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานดานงานพัสดุให
ถูกตองตามระเบียบ และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
   6.  ใหคําปรึกษาและประสานงานกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน  
           7.  ใหบริการขอมูลข้ันตอนการเบิกจายเงินงบประมาณของหนวยงาน และชี้แจงปญหาอุปสรรค 
กํากับงบประมาณ และผลการเบิกจายงบประมาณ กับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 
 
 



๘.  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  1.  ศึกษาและวางแผนการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาประจําป 
  2.  รวบรวมขอมูลและเขียนรายงานการประเมินตนเอง(SAR) ของมหาวิทยาลยั 
  3.  รวบรวมขอมูลและจัดเก็บเอกสารหลักฐานอางอิงประกอบการพิจารณาตามตัวบงชี้ท่ีรับผิดชอบ 
  4.  นําเสนอและวิพากษรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของมหาวิทยาลัย 
  5.  แกไขผลการดําเนินงาน และสงรายงานการประเมินตนเอง(SAR) ใหสํานักงานมาตรฐานและ

ประกันคุณภาพการศึกษา 
  6.  จัดเก็บขอมูลลงในระบบฐานขอมูลประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย (e-sar) 
  7.  รับการประเมินคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย และตอบขอซักถามของคณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัย 
  8.  เขารวมประชุมเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
  9.   จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัย 
  10. ประสานกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
11.  ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหนวยงาน ศูนย สํานัก และมหาวิทยาลัย 

  ๑๒.  ใหคําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

๙.  งานจัดทํารายงานและประเมินผลการดําเนินงานของหนวยงาน  
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.  รางและจัดทําแผนงานตางๆ ของหนวยงาน เชน แผนพัฒนาระยะ 4 ป แผนปฏิบัติราชการ
ประจําป แผนแมบทดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  แผนพัฒนาบุคลากร  เปนตน 

2.  จัดทํารายงานติดตามผลการดําเนินงานตามแผนงานตางๆของหนวยงาน เชนแผนปฏิบัติราชการ
ประจําป แผนแมบทดานทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม  แผนพัฒนาบุคลากร  เปนตน ปละ 2 ครั้ง 

3.  ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการตอผูบริหารและมหาวิทยาลัย 

4.  ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเพ่ือประเมินผูอํานวยการ
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม และอธิการบดี ในดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และรับการประเมินพรอมตอบขอ
ซักถามในการประเมินผลการดําเนินงานของผูบังคับบัญชา 

5.  การประเมินองคประกอบมาตรฐานการควบคุมภายในหนวยงาน เชน  จัดทําแผนการปรับปรุง
การควบคุมภายใน รายงานติดตามผลการดําเนินงานตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน จัดเตรียม
เอกสารและรับการตรวจสอบภายในหนวยงาน 

  6. รวบรวม สรุปและจัดทํารายงานผลการประเมินองคประกอบมาตรฐานการควบคุม   
 

๑0.  การจัดการความรู (KM)  และงานบริหารความเสี่ยง  
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.  รวมวางแผนในการจัดทําแผนการจัดการความรู(KM) และแผนบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน 
2.  ตรวจสอบความถูกตองของอักษร และขอมูลในเอกสารการรายงานผลการดําเนินงานตามแผน

แผนการจัดการความรู(KM) และแผนบริหารความเสี่ยง 



3.  ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการจัดทําแผนและรายงานติดตามผลการดําเนินงานตามแผนการ
จัดการความรู(KM) และแผนบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน 

 
11.  งานหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ินจังหวัดกาญจนบุรี 
        ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.   จัดทําแผนงาน/โครงการ เพ่ือเสนอของบประมาณ 
2.  จัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําป 
3.  ควบคุม ดูแล และติดตามการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
4.  เขารวมประชุมเพ่ือวางแผนและการดําเนินงานของหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติและ

ศิลปกรรมทองถ่ิน 
5.  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําป เสนอตอสํานักนโยบายและแผนกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
6.  ใหคําปรึกษา  แนะนํา ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติและ

ศิลปกรรมทองถ่ินจังหวัดกาญจนบุรี 
 

12.  งานศูนยวัฒนธรรมเฉลมิราชจังหวัดกาญจนบุรี 
        ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ เพ่ือเสนอของบประมาณ 
2.  จัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําป 
3.  ควบคุม ดูแล และติดตามการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
4.  รวมประชุมเพ่ือวางแผนและการดําเนินงานของศูนยวัฒนธรรมเฉลิมราชจังหวัดกาญจนบุรี 
5.  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําป เสนอตอกรมสงเสริมวัฒนธรรม 
6.  ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานศูนยวัฒนธรรมเฉลิมราช จังหวัดกาญจนบุรี 

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

1) การวางแผน (Planning) 
- กําหนดพ้ืนท่ีจัดเก็บเว็บในเครื่องคอมพิวเตอร/Sever  
- สรางดวยโปรแกรม Wordpress  
- โปรแกรม Photo Shop (ออกแบบกราฟฟก) 

2)  การออกแบบ (Design)  
- การกําหนดโครงสรางของเว็บ 
- กําหนดการเชื่อมโยงระหวางเว็บเพจ 
- การตั้งชื่อไฟลและโฟลเดอรเพ่ือจัดเก็บขอมูล 
- การออกแบบเว็บเพจแตละหนาในเว็บไซต 
- สรางเว็บเพจในแตละหนา 
 
 



3) การติดตั้ง (Publishing) 
 - นําเอาเว็บท่ีไดสรางข้ึนเขาไปติดตั้งในเว็บเซอรเวอรเพ่ือใหแสดงผลไดในระบบ   
        อินเทอรเน็ต 

4) การพัฒนา (Development) 
- ตกแตงและเสริมเครื่องมือตาง ๆ สําหรับเว็บ 
- เพ่ิมเติมเทคนิคตาง ๆ ของโปรแกรมสนับสนุนการสรางเว็บ เชน  การใช Flash         
  ไฟล .html, JavaScript, Index Google, Photo shop 

5) การบํารุงรักษา (Maintenance)  
 - ข้ันตอนประเมินผลและติดตามผลการติดตั้งเว็บไซต 
 - ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเว็บเพ่ิมเติมใหทันสมัยอยูเสมอ  (Up date) 
 

 
14.  การจัดทํารายงานประจําป  (Annual report) 

  ข้ันตอนการดําเนินงาน 
 1) รวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํารายงานประจําป 
 2) ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงาน  
  - ประวัติหนวยงาน 
  - ขอมูลท่ัวไปของหนวยงาน เชน ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ วัตถุประสงค 
  - โครงสรางการบริหารงาน 
  - ผูบริหารและบุคลากร 
  - งบประมาณ 

 - ผลการดําเนินงานสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
- ผลการดําเนินงานหนวยอนุรักษฯ จังหวัดกาญจนบุรี 
- ผลการดําเนินงานศูนยวัฒนธรรมเฉลิมราช หอวัฒนธรรมจังหวัดกาญจนบุรี 

  3) ออกแบบรูปเลมรายงานประจําป 
  4) ตรวจสอบความถูกตอง 
  5) จัดพิมพและเผยแพร 
   
15.  การออกแบบและตกแตงจัดนิทรรศการเคลื่อนท่ี 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1 ) คนควาหาขอมูลท่ีจะจัดทํานิทรรศการ 
 2) ศึกษาพ้ืนท่ีท่ีจะจัดนิทรรศการ 
 3) สํารวจโครงสรางและวัสดุในการจัดนิทรรศการ 
 4) คํานวณคาใชจายในการจัดนิทรรศการ 
 5) ออกแบบนิทรรศการ 
 6) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในการจัดนิทรรศการ 
 7) ติดตั้งและตกแตงนิทรรศการ 
 



 
16.  การจัดทําองคความรู ทะเบียนวัตถุทางวัฒนธรรม การถายทอด และการเผยแพร 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห รูปแบบตางๆ ของตัวโปรแกรม  
2) บันทึกขอมูลวัตถุ ตามแบบโปรแกรมท่ีกําหนด  
3) บันทึกขอมูลเขาสูหนวยกลางบริหารขอมูล เพ่ือผูบริหารสามารถดึงขอมูลมารวมแกไขและ

ตรวจสอบได 
4) ตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน ความถูกตองชัดเจนในงานท่ีรับผิดชอบ และรายงานผล

การดําเนินงานไดตรงตามท่ีกําหนด 
5) นําเสนอรายงานผลการดําเนินงานตอหัวหนาสํานักงานผูอํานวยการของหนวยงาน 

 
17.  การจัดทําสถิติและการประเมินผลการใชบริการแหลงเรียนรูหอวัฒนธรรม  และรายงานผลการ    
       ดําเนินงานตอผูบริหารของหนวยงาน 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) จดบันทึก และรวบรวมสถิติผูเยี่ยมชมเขาสูระบบในรูปแบบเอกสารและโปรแกรมของแตละเดือน 
และสรุปยอดประจําปการศึกษา 

2) จัดสรางกราฟแสดงสถติการเยี่ยมชม ดวยโปรแกรมPhotoshop จากการรวบรวมสถิติท้ังหมด  
3) ตรวจสอบความถูกตอง และรายงานผลการดําเนินงานไดตรงตามท่ีกําหนด 
4) นําเสนอสถิติในรูปแบบเอกสารและกราฟตอหัวหนาสํานักงานและผูอํานวยการของหนวยงาน 

 
18.  การวิจัยและองคความรูทางศิลปวัฒนธรรม 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. นําเสนอแนวคิดงานวิจัยท่ีสนใจ เสนอตอผูบังคับบัญชา จนไดขอสรุปหัวขอการวิจัยและองคความรู 
2. นําหัวขอการวิจัยและองคความรูเขาท่ีประจําสํานัก หรือท่ีประชุมกรรมการประจําสํานัก จนได      
    ขอสรุป 
3. เขียนโครงรางหัวขอการวิจัยและองคความรู 
4. ดําเนินการวิจัยและองคความรู ตามเครื่องมือ เชนสัมภาษณผูเชี่ยวชาญ และสนทนากลุม ใหได         
    องคความรูหรืองานวิจัย 
5. สรุปการวิจัย หรือความรูเปนรูปเลม เสนอตอหัวหนาสํานักงานและผูอํานวยการของหนวยงาน 
6. นําเผยแพรองคความรูหรือตีพิมพงานวิจัยในหนวยงานหรือองคกรท่ีเปนท่ียอมรับ 
 

19.  การจัดการความรู (KM) ของหนวยงาน และงานวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เสนอหัวขอองคความรูเขาท่ีประชุมคณะกรรมการสํานัก   เพ่ือระบุประเด็นความรูและ 
    กลุมเปาหมายท่ีสํานักจะดําเนินการจัดการความรูเพ่ือระบุองคความรูท่ีจําเปน 
2. การสรางและแสวงหาความรู 

        2.1 แสวงหาความรูจากเอกสารฐานขอมูลจากเว็บไซตของหนวยงานอ่ืน 
        2.2 แสวงหาขอมูลจากการสัมภาษณ  ผูเปนเจาของวัฒนธรรม 



 
3. การจัดการความรูใหเปนระบบ 

        3.1 รวบรวมความรูเปนหมวดโดยจัดรวบรวมเปนเอกสารจําแนกตามประเด็นท่ีศึกษาคนควา 
              3.2 จัดทําเปนฐานขอมูลองคความรู 

4. การประมวลและกลั่นกรองความรู 
              4.1 มีการประชุมคณะกรรมการสํานักเพ่ือประมวลและกลั่นกรองความรู 
              4.2 จัดสงขอมูลไปยังผูเปนเจาของวัฒนธรรม ตรวจสอบ ประมวลผลและกลั่นกลองความรู 

5. จัดสรางการเขาถึงความรู 
              5.1 จัดทํา Link จากหนาเว็บไซตของสํานักไปยังฐานขอมูลความรู  มีเมนท่ีูหนาเว็บไซต Link ไป  
                    ยังฐานขอมูลความรู 
              5.2 จัดแสดงนิทรรศการการจัดการความรู 

6. การแบงปนและแลกเปลี่ยนความรู  จัดทําเว็บบอรดเพ่ือแบงปนและแลกเปลี่ยนความรู 
 

20  การศึกษาคนควาขอมูลเก่ียวกับงานดานศิลปวัฒนธรรมในทองถ่ิน 
      ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

1. จัดแนวทางการปฏิบัติงานใหชัดเจน โดยควรทําเปนแผนครอบคลุมในการปฏิบัติงานเปนรอบป 
เพ่ือท่ีจะไดกําหนดแนวทางการดําเนินงานท่ีเหมาะสม 

2. ศึกษาขอมูลจากหลายชองทางท้ังเอกสาร บุคคล อินเทอรเน็ต เพ่ือรวบรวมแหลงขอมูลนํามา
วิเคราะหและจับประเด็นสําคัญมาเรียบเรียงเปนแนวทางของตัวเราเอง 

3. กําหนดประเด็นท่ีจะคนควาและกําหนดระยะเวลาท่ีชัดเจนในการเก็บขอมูลเพ่ือจะไดคํานวณ
ระยะเวลาการทํางานไดชัดเจนและเสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

4. ในการติดตอประสานงานกับหนวยงานเพ่ือขอขอมูลควรกําหนดประเด็นรายละเอียดท่ีชัดเจนเพ่ือ
ความสะดวกในการจัดเตรียมขอมูลของฝายผูใหขอมูล และควรยื่นหนังสือดวยตัวเองเพ่ือเปนการแสดงการ
ยืนยันตัวบุคคลท่ีชัดเจนในการขอขอมูลตาง ๆ  

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
การศึกษาคนควาขอมูลเก่ียวกับงานดานศิลปวัฒนธรรมในทองถ่ินจะมีข้ันตอนการดําเนินงานโดยเริ่ม

จากการกําหนดประเด็นท่ีจะศึกษาจากนั้นหาแหลงขอมูลท่ีจะศึกษา โดยสามารถหาไดจากหองสมุด
มหาวิทยาลัย เว็บไซต หรือการสอบถามจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตองและมีความ
นาเชื่อถือไดมากท่ีสุด ในการคนควาขอมูลท่ีไมมีในระบบซ่ึงเปนขอมูลเฉพาะของหนวยงานตาง ๆ ท่ีไดจัดทําข้ึน
ตองมีการประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอขอมูลดานศิลปวัฒนธรรม หลังจากไดขอมูลมาแลวจึงนํามา
จัดเรียงขอมูลดานศิลปวัฒนธรรมเปนหมวดหมู โดยสามารถนําขอมูลดังกลาวมาตอยอดเปนบทความท่ีเปน
ประโยชนและเผยแพรลงฐานขอมูลทางวัฒนธรรมของสํานักฯ เพ่ือใหผูสนใจไดมาศึกษาขอมูลตอไป 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
ภาระงานในการศึกษาคนควาขอมูลเก่ียวกับงานดานศิลปวัฒนธรรมในทองถ่ินจังหวัดกาญจนบุรี       

งานดังกลาวนี้จะเปนการรวบรวมขอมูลงานในทุกดานท่ีเก่ียวกับงานดานวัฒนธรรมท้ังของไทยและของกลุม
ชาติพันธุท่ีอาศัยอยูในจังหวัดกาญจนบุรี ท้ังในเรื่องความเชื่อ พิธีกรรม ประเพณีวัฒนธรรม การดําเนินชีวิต  
ของกลุมชาติพันธุตาง ๆ ซ่ึงในการศึกษาขอมูลดังกลาวจะใชการคนควาขอมูลในเว็บไซต และเอกสารตาง ๆ     
ในหองสมุดเพ่ือใหไดขอมูลท่ีมีความนาเชื่อถือและสามารถอางอิงได โดยท่ีผานมาไดมีการคนควาขอมูลเก่ียวกับ



งานดานศิลปวัฒนธรรมในทองถ่ิน ประกอบดวย ประเพณี 12 เดือนกะเหรี่ยง-มอญ, ประเพณีวัฒนธรรมใน
จังหวัดกาญจนบุรี, วันสําคัญของไทย, ภูมิปญญาดานการเลี้ยงผึ้ง ของกลุมสงเสริมอาชีพผึ้งวรรณากาญจนบุรี, 
ภูมิปญญาดานการผลิตดอกไมประดิษฐ วิสาหกิจชุมชน ผลิตดอกไมแหงจากธรรมชาติ ดอกไมประดิษฐจาก
วัสดุธรรมชาติ เปนตน 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การศึกษาคนควาขอมูลเก่ียวกับงานดานศิลปวัฒนธรรมในทองถ่ินจังหวัดกาญจนบุรีมีรูปแบบวิธีการ

ปฏิบัติงานโดยการท่ีนักวิชาการวัฒนธรรมตองปฏิบัติ โดยยึดแนวทางการปฏิบัติงานตามพันธกิจของหนวยงาน    
ในการเลือกท่ีจะศึกษาขอมูล ซ่ึงพันธกิจของสํานักศิลปะและวัฒนธรรมท่ีไดกําหนดไว ประกอบดวย 

1. ศึกษาและแลกเปลี่ยนเรียนรูดานประวัติศาสตร ชาติพันธุ ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน 
กาญจนบรุี และอาเซียน  

2. สรางเครือขายทางวัฒนธรรม และเพ่ิมคุณภาพชีวิตของบุคลากร นักศึกษา และชุมชนทองถ่ิน  
3. สรางเสริมการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล โดยใหคุณคากับการพัฒนาและ การมีสวนรวม

ของบุคลากร 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานศึกษาคนควาขอมูลเกี่ยวกับงานดานศิลปวัฒนธรรมในทองถิ่น 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
21.  การลงพ้ืนท่ีออกสํารวจและเก็บขอมูลงานดานศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. แจงรายละเอียดการลงพ้ืนท่ีเก็บขอมูลแกผูอํานวยการใหทราบอยางชัดเจน เพ่ือจะไดมีความเขาใจ
ในการดําเนินงานตรงกัน  

2. กําหนดพ้ืนท่ีการเก็บขอมูลพรอมตรวจสอบเสนทางการเดินทางใหชัดเจน เพ่ือกําหนดการดําเนินงาน
ใหเสร็จสิ้นตามท่ีกําหนด และเพ่ือเตรียมคาใชจายในการเดินทางเพราะถาใชงบประมาณของหนวยงานจะตองมี
การทําหนังสือขอเบิกคาใชจายไปราชการ โดยจะตองมีการกรอกรายละเอียดคาใชจายตาง ๆ ใหชัดเจน รวมท้ัง

คนควาขอมูลในเว็บไซต และเอกสารตางๆ ในหองสมุด 

ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอขอมูลดาน

 

จัดเรียงขอมูลดานศิลปวัฒนธรรมเปนหมวดหมู 

เผยแพรลงฐานขอมูลทางวัฒนธรรม 



ตองมีการทําหนังสือขออนุญาตไปราชการเสนอตอผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม และเสนอตอ
มหาวิทยาลัยตามลําดับ 

3. เตรียมความพรอมของอุปกรณในการบันทึกขอมูล อาทิ กลอง แบตเตอรรี่สํารอง สมุด ปากกา 
โทรศัพทมือถือ และอุปกรณอ่ืน ๆ ใหมีความพรอมใชงานตลอดเวลา 

4. เตรียมความพรอมรางกายของตัวผูลงพ้ืนท่ีใหสมบูรณ ท้ังในเรื่องเสื้อผา ของใชสวนตัว ยาประจําตัว 
รวมท้ังความพรอมของใจเพ่ือท่ีจะทํางานใหประสบความสําเร็จมากท่ีสุด 

 
ข้ันตอนการเก็บรวบรวมขอมูลโดยการสัมภาษณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานลงพ้ืนท่ีออกสํารวจและเก็บขอมูลงานดานศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่น 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดหัวขอในการเก็บขอมูล 

กําหนดพ้ืนท่ีในการเก็บขอมูล 

ติดตอกับหนวยงานราชการหรือชุมชนในทองถ่ิน 

 
1.กําหนดประเด็นการสัมภาษณ 

2.ข้ันเตรียมการสัมภาษณ 
      2.1  กําหนดผูสัมภาษณในพ้ืนท่ี 
      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  ทบทวนความถูกตอง 
      5.2  กลาวขอบคุณ 

ออกหนังสือถึงหนวยงานราชการ/ผูนําชุมชน 

ลงพ้ืนท่ีเก็บขอมูลตามประเด็นท่ีไดกําหนดไว 



22. การวิเคราะห รวบรวม และเรียบเรียงขอมูลเพ่ือนําไปเผยแพรแกผูสนใจ 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. ขอมูลท่ีไดจากการลงพ้ืนท่ีเก็บขอมูล ท้ังจากในรูปแบบการสัมภาษณ เอกสาร ตําราตาง ๆ เราตอง
นําขอมูลท้ังหมดมาเรียบเรียงใหโดยยังคงความสําคัญของเนื้อหาไวใหมากท่ีสุด และตองมีการอางอิงแหลงท่ีมา
ของผูใหขอมูลทุกครั้ง เพ่ือเปนการแสดงความขอบคุณตอผูใหขอมูลดังกลาว พรอมท้ังควรมีการระบุวันท่ีและ
สถานท่ีใหชัดเจนดวย เพ่ือใหไดทราบถึงชวงเวลาในการลงพ้ืนท่ีเก็บขอมูลท่ีชัดเจนมากข้ึน 

๒. ในการเผยแพรขอมูลสามารถทําไดหลายรูปแบบท้ังในรูปแบบ วารสารวิชาการ และเว็บไซต
ภายนอก เปนตน  

 
รูปท่ี 1 ตัวอยางการเผยแพรขอมูลลงวารสารวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานวิเคราะห รวบรวม และเรียบเรียงขอมูลเพ่ือนําไปเผยแพรแกผูสนใจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เว็บไซตวารสารวิจัยและพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

เรียบเรียงขอมูลท่ีไดจากการศึกษา 

จัดหมวดหมูขอมูลใหเปนระบบ 

ตรวจสอบขอมูลในถูกตอง 

เผยแพรขอมูลใหรูปแบบตางๆ  

อาทิ เว็บไซต วารสารวิชาการ นิทรรศการ เป็นตน้ 



23.  การเยี่ยมชมหอวัฒนธรรมสําหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เขียนโครงการเยี่ยมชมหอวัฒนธรรมสําหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี เสนอตอ
ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวฒันธรรม  

๒. ตรวจสอบความพรอมของสถานท่ีใหพรอมใชงาน 
3. ระหวางจัดโครงการควรมีการถายภาพบรรยากาศการจัดกิจกรรมเพ่ือนํามาใชประกอบการทํา

สรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
4. ภายหลังเสร็จสิ้นโครงการ ตองมีการตรวจความเรียบรอยของสถานท่ีเพราะวัตถุท่ีจัดแสดงภายใน

หอวัฒนธรรมสวนใหญ จัดแสดงไวภายนอกท่ีสามารถจับตองได ในระหวางท่ีจัดโครงการอาจมีการเคลื่อนยาย
ของวัตถุได ดังนั้นจึงมีความจําเปนท่ีตองตรวจสอบความสมบูรณของวัตถุท่ีจัดแสดง เพราะหากตรวจพบความ
เสียหายหรือมีการเคลื่อนยายของวัตถุจะไดดําเนินการซอมและแกไขไดทันการ 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานยอย 
ข้ันตอนการดําเนินมีดังนี้ 
1. ประสานกับอาจารยรายวิชาท่ีรวมกันกิจกรรมกําหนดวันท่ีในการจัดกิจกรรมใหชัดเจน  
2. การเขียนโครงการโดยมีการกําหนดวัตถุประสงคใหครอบคลุมกับแนวทางการดําเนินงาน  
3. เสนอโครงการตอผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
4. ออกหนังสือขอความอนุเคราะหบุคลากรในสังกัดรายวิชาสังคมและวัฒนธรรมเปนวิทยากร  
5. ทําแบบสอบถามความพึงพอใจของโครงการโดยตั้งประเด็นคําถามใหเปนไปตามทิศทางเดียวกับ

วัตถุประสงคของโครงการ รวมท้ังทําแบบเซ็นชื่อผูเขารวมโครงการดวย 
6. ภายหลังเสร็จสิ้นโครงการแลวนําแบบสอบถามความพึงพอใจของโครงการมาวิเคราะหผลเพ่ือหา

คาเฉลี่ยและคาเบี่ยงเบนมาตรฐาน ดวยระบบโปรแกรม SPSS และสรุปขอเสนอแนะจากผูเขารวมโครงการ 
7. รายงานผลการดําเนินโครงการผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรมเพ่ือพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดโครงการ/กิจกรรมท่ีเปนการบูรณาการงานดานศิลปวัฒนธรรม 
กับการจัดการเรียนการสอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
24.  การวิจัยและองคความรูทางศิลปวัฒนธรรม 
        ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. นําเสนอแนวคิดงานวิจัยท่ีสนใจ เสนอตอผูบังคับบัญชา จนไดขอสรุปหัวขอการวจิัยและองคความรู 
2. นําหัวขอการวิจัยและองคความรูเขาท่ีประจําสํานัก หรือท่ีประชุมกรรมการประจําสํานัก จนได

ขอสรุป 
3. เขียนโครงรางหัวขอการวิจัยและองคความรู 
4. ดําเนินการวิจัยและองคความรู ตามเครื่องมือ เชนสัมภาษณผูเชี่ยวชาญ และสนทนากลุม ใหได

องคความรูหรืองานวิจัย 
5. สรุปการวิจัย หรือความรูเปนรูปเลม เสนอตอหัวหนาสํานักงานและผูอํานวยการของหนวยงาน 
6. นําเผยแพรองคความรูหรือตีพิมพงานวิจัยในหนวยงานหรือองคกรท่ีเปนท่ียอมรับ 

 
25.  การสรุปผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. กอนการคียขอมูลจะทําการคียขอมูลท่ีอยูในรูปแบบของการใหคะแนนในตารางใหเรียบรอยกอน
แลวคอยพิมพขอเสนอแนะท่ีอยูในตอนสวนสุดทายของแบบสอบถาม ท้ังนี้เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปทิศทาง
เดียวกันและประหยัดเวลาในการทําดําเนินงานดวย 

2. ในการนําขอมูลมากรอกใสนั้น ตองทําการแยกประเภทของแตละขอออกใหชัดเจนโดยการขีดเสน
ค้ันในแตละขอ และเลือกขอท่ีมีคะแนนสูงสุดของแตละประเภทไวดวย เพ่ือนํามาใสเปนขอมูลเก่ียวกับ 

ประสานกับอาจารยรายวิชาท่ีรวมกันกิจกรรม 

เขียนโครงการโดย 

เสนอโครงการตอผูอํานวยการสํานักศิลปะและ
ั  

ทําแบบสอบถามความพึงพอใจของโครงการ 

วิเคราะหผล 

รายงานผลการดําเนินโครงการผูอํานวยการ 



“รายละเอียดในแตละประเด็นท่ีประเมินพบวาประเด็นท่ีมีความพึงพอใจมากท่ีสุด” ซ่ึงจะอยูในสวนของตอนท่ี 
2 ความคิดเห็นเก่ียวกับความพึงพอใจตอการจัดโครงการ 

3. เม่ือไดผลวิเคราะหจากการใชระบบ SPSS เรียบรอยแลว ผูปฏิบัติจะตองทําการตรวจทานผลการ
วิเคราะหกอนการสรุปใสในรายงานเพ่ือใหเกิดความถูกตองมากท่ีสุด การตรวจสอบความถูกตองนี้ทําไดโดย
การบวกคาเฉลี่ยท่ีไดในชอง Percent ซ่ึงผลท่ีไดตองไดเทากับ 100.00  

4. ฟอรมท่ีใชในการกรอกขอมูล เปนแบบฟอรมท่ีมีประเด็นเก่ียวกับผลวิเคราะหการจัดโครงการ สรุป
งบประมาณการดําเนินงาน รวมท่ังสรุปประเด็นตามวัตถุประสงคของโครงการ 

5. เม่ือไดรูปเลมสรุปผลเรียบรอยแลวจะมีการรายงานผลตอผูอํานวยการสํานักฯ โดยทําเปนบันทึก
ขอความขอสงรายงานผล โดยผูจัดเปนผูลงนามขอสงดวยตนเอง ท้ังนี้ผูอํานวยการอาจมีขอเสนอแนะเพ่ิมเติม
เพ่ือนําขอมูลใสในเอกสาร  

6. ในการกําหนดชื่อขอมูลกอนทําการวิเคราะหผลนั้นผูจัดไดใชตัวอักษร A-Z และใสหมายเลข 1.1 - 
4.1 หนาขอใหตรงตามขอในแบบสอบถามเพ่ือจะไดสะดวกในการอานผลการวิเคราะห เชน A1.1 , A1.2 , 
A1.3 เปนตน 

7. หลังจากทําการวิเคราะหผลทุกครั้งตองทําการบันทึกขอมูลโดยระบุชื่องานใหชัดเจนเพ่ือสะดวกใน
การดึงขอมูลมาใชดําเนินงานในครั้งตอไป (ควรบันทึกไวใหอยูในไฟลงานเดียวกัน) 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน งานสรุปผลการดําเนินโครงการ/กจิกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรางแบบถามโดยนาํวัตถุประสงคของโครงการ 

มาปรับใหเปนคําถาม 

 

นําแบบสอบถามมาวิเคราะหผล 

ดวยระบบคอมพิวเตอร SPSS  

 
 จัดทําเปนรูปเลม  

 

รายงานผลตอผูอํานวยการสํานกั  

และคณะกรรมสํานัก  

 

แจกแบบสอบใหแกผูเขารวมกิจรรม/โครงการ 

 



ข้ันตอนการวิเคราะหผลดวยระบบคอมพิวเตอร โปรแกรม SPSS 
 

1. เปดโปรแกรม SPSS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือก Variable View เพ่ือตั้งคาขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก Variable 



 
3. ใสขอมูลตามแบบสอบถาม อาทิ เพศ สถานภาพ ประเด็นคําถามท่ีระบุในแบบสอบถาม 

 
 
 
 
 

4. เปล่ียนตัวเลขในชอง Decimals จาก 2 ใหเปน 0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เลือก Data View เพ่ือกรอกขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใสขอมูล 

ในชอง Name 

เปลี่ยนตัวเลขจาก 
2 เปน 0 

เลือกชอง 

Data View 



6. กรอกขอมูลท่ีไดรับลงในตารางท่ีไดตั้งคาไวแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. เม่ือกรอกขอมูลครบแลว จะเปนการวิเคราะหผล ใหเลือก Transform และเลือก Compute 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. ใสขอมูลในชอง Target Variable โดยใหกําหนดช่ือในดานท่ีจะวิเคราะห 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใสขอมูล 

เลือก Transform 

และเลือก Compute 

ใสขอมูลในชอง 

Target Variable 



9. นําขอมูลจากชองดานลางซายมือมาใสในชอง Numeric Expression โดยใสวงเว็บและนํา
ผลมาใส ซ่ึงในแตละขอตองใสเครื่องหมายบวก เม่ือครบแลวใหใสเครื่องหมายหาร / และหาร
ดวยจํานวนขอ ตัวอยาง : (a1.1+a1.2+a1.3)/3 

 
 
 
 
 
 

10. เลือก Analyze  และเลือก Descriptive Statistics เลือก Frequencies เพ่ือประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. นําขอมูลท่ีอยูในชองซายมือ ยายมาอยูในชองขวามือ เสร็จแลวกด ok 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12. ผลท่ีไดรับจากการวิเคราะหดวยระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. เลือก Analyze เลือก Descriptive Statistics เลือก Descriptive เพ่ือประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

14. นําขอมูลท่ีอยูในชองซายมือ ยายมาอยูในชองขวามือ เสร็จแลวกด ok 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15. ผลท่ีไดรับจากการวิเคราะหดวยระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16. นําผลท่ีไดท้ังหมดมาทําเปนสรุปผลการดําเนินงาน โดยแยกเปนประเด็นตามท่ีกําหนด         
ในแบบสอบถาม 

 
ข้ันตอนการวิเคราะหผลดวยระบบคอมพิวเตอร โปรแกรม SPSS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปดโปรแกรม SPSS 

 

ใสขอมูลตามแบบสอบถาม 

 

เปลี่ยนตัวเลขในชอง Decimals จาก 2 ใหเปน 0 

 

เลือก Data View เพื่อกรอกขอมูล 

เลือก Variable View เพื่อตั้งขอมูล 

 

ใหเลือก Transform เลือก Compute 

เลือกชอง Target Variable และกําหนดชื่อ 

นําขอมูลจากชองดานซายมือ 

มาใสในชอง Numeric Expression 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
26.  งานบริหารความเสี่ยงของหนวยงานและของมหาวิทยาลัย 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

       ข้ันตอนท่ี ๑. ระบุความเสี่ยงและผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนแตละโครงการ/กิจกรรมในแตละประเด็น

ยุทธศาสตร โดยคณะกรรมการดําเนินการรวมกันพิจารณาระบุสิ่งท่ีคาดวาจะเปนปจจัยเสี่ยงท่ีจะทําใหไม

ประสบผลสําเร็จตามเปาหมายพรอมท้ังพิจารณาผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนท้ังทางตรงและทางออมซ่ึงการวิเคราะห

และระบุปจจัยท่ีครอบคลุมท้ัง ๖ ดาน คือ 

  ๑.  แตงตั้งคณะกรรมการหรือคณะทํางานบริหารความเสี่ยง 

  ๒.  มีการวิเคราะหและระบุความเสี่ยงและปจจัยท่ีกอใหเกิดความเสี่ยงนอย ๓ ดาน ดังนี้ 

   -  ความเสี่ยงดานทรัพยากร (การเงิน งบประมาณ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

อาคารสถานท่ี) 

-  ความเสี่ยงดานยุทธศาสตรหรือกลยุทธของมหาวิทยาลัย 

   -  ความเสี่ยงดานนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

   -  ความเสี่ยงดานการปฏิบัติงาน เชน ความเสี่ยงของกระบวนการการบริหาร

หลักสูตร การบริหาร งานวิจัย ระบบงาน ระบบประกันคุณภาพ 

   -  ความเสี่ยงดานบุคลากรและความเสี่ยงดานธรรมาภิบาล โดยเฉพาะจรรยาบรรณ

ของอาจารยและบคุลากร 

   -  ความเสี่ยงดานพันธกิจของสํานัก 

   -  ความเสี่ยงจากเหตุการณภายนอก 

  ๓.  ประเมินโอกาสและผลกระทบของความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยงท่ีไดจากการวิเคราะห

ในขอ ๒ 

Analyze - Descriptive Statistics - Descriptive 

 

นําขอมูลที่อยูในชองซายมือยายมาอยูในชองขวามือ 

เสร็จแลวกด ok 

 

Analyze - Descriptive Statistics - Frequencies 

นําขอมูลที่อยูในชองซายมือยายมาอยูในชองขวามือ 

เสร็จแลวกด ok 

นําผลที่ไดทั้งหมดมาทําเปนสรุปผลการดําเนนิงาน 

โดยแยกเปนประเด็นตามที่กําหนด 

 



  ๔.  จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงท่ีมีระดับความเสี่ยงสูงและดําเนินการตามแผน 

  ๕.  ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและรายงานตอคณะกรรมการประจํา

สํานักฯเพ่ือพิจารณาอยางนอยปละ ๑ ครั้ง 

  ๖.  สรุปการประเมิน และขอเสนอแนะจากคณะกรรมการประจําสํานักฯ ไปใชในการปรับ

แผนหรือวิเคราะหความเสี่ยงในรอบปถัดไป 

 ข้ันตอนท่ี ๒ การวิเคราะหประเมินความเสี่ยงและความรุนแรงของผลกระทบ รายงานประเมินความ

เสี่ยง โดยพิจารณาโอกาสท่ีความเสี่ยงนั้นจะเกิดข้ึนและผลกระทบหรือความเสียหายหากความเสี่ยงนั้นเกิดข้ึน 

โดยจําแนกเปน ๕ ระดับ จากนอยมาก นอย ปานกลาง สูง สูงมาก แลวนําคาคะแนนของ “โอกาสท่ีจะเกิด

ความเสี่ยง” กับ “ความเสียหายท่ีจะเกิด” มาคิดหาคาความเสี่ยงของแตละปจจัยเสี่ยงเพ่ือจัดลําดับ

ความสําคัญของปจจัยท้ังหมดและนําไปดําเนินการสรุปทางเลือกท่ีเหมาะสมในการจัดการความเสี่ยงตามลําดับ

ความสําคัญ  

 ข้ันตอนท่ี ๓ การจัดการความเสี่ยงเปนการวางแผนจัดการความเสี่ยงโดยกําหนดกลยุทธเพ่ือควบคุม

ผลกระทบความเสี่ยง สรุปทางเลือกท่ีเหมาะสมในการจัดการความเสี่ยงและตารางท่ี ๔ แผนการจัดการความ

เสี่ยง ในข้ันตอนท่ี ๓ จะมีการระบุรายละเอียดของความเสี่ยงท่ีจําเปนตองมีกลยุทธรับมือ คือ หลีกเลี่ยง 

ยอมรับ ควบคุม และถายโอน พรอมท้ังระบุวิธีการ ตนทุน ผลประโยชนท่ีไดรับและควรดําเนินการอยางไร 

จากนั้นก็จะกําหนดกิจกรรมรองรับระยะเวลาในการดําเนินการและผูรับผิดชอบอยางชัดเจนซ่ึงปรากฏในตาราง

ท่ี ๔ แผนการจัดการความเสี่ยง 

 ข้ันตอนท่ี ๔ ติดตาม กํากับ และตรวจสอบการปฏิบัติ ควบคุมความเสี่ยง ซ่ึงเปนการติดตาม กํากับ

และตรวจสอบผลของการดําเนินการวาไดมีการปฏิบัติจริงตามแผนงานระยะเวลาท่ีไดกําหนดไวหรือไม เพ่ือให

ทราบถึงปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน และแนวทางแกไข 

การวิเคราะหความเส่ียง 
ตารางท่ี 1 ระดับโอกาสท่ีจะเกิดเหตุการณความเส่ียง (Likelihood) 

ระดับ โอกาสท่ีจะเกิด คําอธิบาย 
๕ สูงมาก มีโอกาสเกิดข้ึนตลอดเวลาในการปฏิบัติงาน (เกิดข้ึนแนนอน) 
๔ สูง มีโอกาสเกิดข้ึนเดือนละ ๑ ครั้ง (ไมเกินรอยละ ๔๐) 
๓ ปานกลาง มีโอกาสเกิดข้ึนปละ ๑ ครั้ง (ไมเกินรอยละ ๖๐ หรือไมแนใจ) 
๒ นอย มีโอกาสเกิดข้ึน ๒ – ๓ ปตอครั้ง (ไมเกินรอยละ ๔๐) 
๑ นอยมาก แทบไมมีโอกาสมากกวา ๓ ปตอครั้ง (ไมเกินรอยละ ๒๐) 
 
ตารางท่ี ๒ ระดับความรนุแรงของผลกระทบหากเกิดเหตุการณความเส่ียง (Impact)  

ระดับ ผลกระทบ คําอธิบาย 

๕ รุนแรงท่ีสุด 
เปนเหตุการณท่ีองคกรไมสามารถควบคุมได ทําใหตัวชี้วัดขององคกรไมบรรลุ
เปาหมายแนนอนและสงผลเชิงลบตอความยั่งยืนขององคกร 

๔ คอนขางรุนแรง 
เปนเหตุการณท่ีองคกรไมสามารถควบคุมได สงผลใหตัวชี้วัดขององคกร มีโอกาสไม
บรรลุเปาหมาย ไมเกินรอยละ ๘๐ และสงผลเชิงลบตอความยั่งยืนขององคกร 



๓ ปานกลาง 
เปนเหตุการณท่ีองคกรไมสามารถควบคุมได สงผลใหตัวชี้วัดขององคกรมีโอกาส
ไมบรรลุเปาหมาย ไมเกินรอยละ ๖๐ 

๒ นอย 
เปนเหตุการณเชิงลบท่ีมีผลกระทบตอการบรรลุเปาหมายของตัวชี้วัด สงผลให
ตัวชี้วัดขององคกรมีโอกาสไมบรรลุเปาหมาย ไมเกินรอยละ ๒๐ 

๑ นอยมาก 
เปนเหตุการณเชิงลบแตไมมีผลกระทบตอการบรรลุเปาหมายของตัวชี้วัด หรือ
องคกรสามารถควบคุมเหตุการณขางตนไดโดยสมบูรณ 

 
ตารางท่ี ๓ การจัดระดับความเส่ียง (Degree of Risk) 
ขอบเขตพ้ืนท่ี ผลการประเมิน ความหมาย 

๕ (E)  Extreme Risk ๒๐ – ๒๕ 
ระดับท่ีไมสามารถยอมรับได จําเปนตองเรงจัดการความเสี่ยงให
อยูในระดับท่ียอมรับไดทันที 

๔ (H) High Risk  ๑๕- ๑๙ 
ระดับท่ีไมสามารถยอมรับได โดยตองจัดการความเสี่ยงเพ่ือให 
อยูในระดับท่ียอมรับไดตอไป 

๓ (M) Medium Risk  ๑๐ – ๑๔ 
ระดับท่ีพอยอมรับได ตองใชความพยายามท่ีจะลดความเสี่ยง
เพ่ือใหอยูในระดับท่ียอมรับไดตอไป 

๒ (E) Low Risk ๕ – ๙ 
ระดับท่ีพอยอมรับได แตตองมีการควบคุมเพ่ือปองกันไมให   
ความเสี่ยงเคลื่อนยายไปยังระดับท่ียอมรับไมได 

๑ (L) Least  ๑ – ๔ 
ระดับท่ียอมรับได โดยไมตองควบคุมความเสี่ยงไมตองมีการ
จัดการเพ่ิมเติม 

 
การจัดลําดับความเส่ียง 

 ๑. ใหนําคาระดับคะแนนระหวางโอกาสท่ีจะเกิด คูณกับ คาระดับคะแนนผลกระทบความเสียหาย     
แลวนําผลคูณท่ีไดมาจัดลําดับความสําคัญ เพ่ือใชในการตัดสินใจวาความเสี่ยงใดควรจะเรงรัดกอน หากผลคูณ
เทากันใหพิจารณาคาระดับคะแนนความเสียหายท่ีสูงกวาใหจัดเปนลําดับความสําคัญท่ีสูงกวา 
 ๒. จัดทําแผนภูมิความเสี่ยงเพ่ือใหผูบริหารและคนในองคกรไดเห็นภาพรวมวาความเสี่ยงมีการ
กระจายตัวอยางไร 
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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 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริหารความเส่ียงของหนวยงานและของมหาวิทยาลัย 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
๒7.  การจัดทําทะเบียนวัตถุทางวัฒนธรรม การถายทอด และเผยแพร 
      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห รูปแบบตางๆ ของตัวโปรแกรม  
2. บันทึกขอมูลวัตถุ ตามแบบโปรแกรมท่ีกําหนด  
3. บันทึกขอมูลเขาสูหนวยกลางบริหารขอมูล เพ่ือผูบริหารสามารถดึงขอมูลมารวมแกไขและ

ตรวจสอบได 
4. ตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน ความถูกตองชัดเจนในงานท่ีรับผิดชอบ และรายงานผล

การดําเนินงานไดตรงตามท่ีกําหนด 
5. นําเสนอรายงานผลการดําเนินงานตอหัวหนาสํานักงานผูอํานวยการของหนวยงาน 

 
28.  การจัดทําสถิติและการประเมินผลการใชบริการแหลงเรียนรูหอวัฒนธรรม 
        และรายงานผลการดําเนินงานตอผูบริหารของหนวยงาน 
        ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. จดบันทึก และรวบรวมสถิตผิูเยี่ยมชมเขาสูระบบในรูปแบบเอกสารและโปรแกรมของแตละเดือน 
และสรุปยอดประจําปการศึกษา 

2. จัดสรางกราฟแสดงสถติการเยี่ยมชม ดวยโปรแกรมPhotoshop จากการรวบรวมสถิติท้ังหมด  
3. ตรวจสอบความถูกตอง และรายงานผลการดําเนินงานไดตรงตามท่ีกําหนด 

ระบุความเสี่ยงและผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึน  

วิเคราะหประเมินความเสี่ยงและความรุนแรงของผลกระทบ 

วางแผนจัดการความเสี่ยงโดยกําหนดกลยุทธ 

เพ่ือควบคุมผลกระทบความเสี่ยง 

ติดตาม กํากับ และตรวจสอบการปฏิบัติ ควบคุมความเสี่ยง 



4. นําเสนอสถิติในรูปแบบเอกสารและกราฟตอหัวหนาสํานักงานและผูอํานวยการของหนวยงาน 
 

29.  การจัดทําขอมูลและเผยแพรหอวัฒนธรรม ลงสือ่สังคมออนไลน  
       เพ่ือการประชาสัมพันธ 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลวัตถุจัดแสดง 
2. ออกแบบปายขอมูลวัตถุจัดแสดง ท้ังขอความ และรูปแบบกราฟฟก 
3. เสนอตอหัวหนาสํานักงานและผูอํานวยการของหนวยงาน 
4. ปรับปรุงแกไขตามคําแนะนํา 
5. เผยแพรลงสื่อสังคมออนไลนเพ่ือการประชาสัมพันธในเฟชบุคหอวัฒนธรรม 
 

30.  การดูแลอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และการปรับปรุงภูมิทัศน 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และการปรับปรุงภูมิทัศน ทุกวนัจันทร และวันศุกร 
2. จดบันทึกขอมูลการตรวจสอบและรวบรวมเปนแฟม 
3. พบเจอขอผิดพลาด รายงานผูบังคับบัญชาเบื้องตน 
4. เขียนแจงซอมตอฝายอาคารและสถานท่ี 
5. ติดตามและตรวจสอบผลการซอม 
6. รายผลตอผูบังคับบัญชา 
 

31.  การจัดการความรู (KM) ของหนวยงาน และงานวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เสนอหัวขอองคความรูเขาท่ีประชมุคณะกรรมการสํานัก   เพ่ือระบุประเด็นความรูและ
กลุมเปาหมายท่ีสํานักจะดําเนินการจัดการความรูเพ่ือระบอุงคความรูท่ีจําเปน 

2. การสรางและแสวงหาความรู 
   2.1 แสวงหาความรูจากเอกสารฐานขอมูลจากเว็บไซตของหนวยงานอ่ืน 
   2.2 แสวงหาขอมูลจากการสัมภาษณ  ผูเปนเจาของวัฒนธรรม 
3. การจัดการความรูใหเปนระบบ 
   3.1 รวบรวมความรูเปนหมวดโดยจัดรวบรวมเปนเอกสารจําแนกตามประเด็นท่ีศึกษาคนควา 
   3.2 จัดทําเปนฐานขอมูลองคความรู 
4. การประมวลและกลั่นกรองความรู 

       4.1 มีการประชุมคณะกรรมการสํานักเพ่ือประมวลและกลั่นกรองความรู 
   4.2 จัดสงขอมูลไปยังผูเปนเจาของวัฒนธรรม ตรวจสอบ ประมวลผลและกลั่นกลองความรู 
5. สรางการเขาถึงความรู 

        5.1 จัดทํา Link จากหนาเว็บไซตของสํานักไปยังฐานขอมูลความรู  มีเมนูท่ีหนาเว็บไซต Link ไป
ยังฐานขอมูลความรู 
        5.2 จัดแสดงนิทรรศการการจัดการความรู 

6.  การแบงปนและแลกเปลี่ยนความรู  จัดทําเว็บบอรดเพ่ือแบงปนและแลกเปลี่ยนความรู 



 
32.  การออกแบบปายเพ่ือการประชาสัมพันธ (กิจกรรม/โครงการ วันสําคัญ) 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. วางแผนการปฏิบัติงาน  (คนหาขอมูล รูปภาพ) 
 2. จัดทําดวยโปรแกรม Adobe Photoshop 2021 
 3. กําหนดขนาดของไฟลภาพท่ีตองการ อยางเชน ขนาด 6*3.5 เมตร (ติดปายตรงวงเวียน) โดย
กําหนดท่ีคา  Width 600 Centimeters, Height 350  Centimeters, Resolution 20 Pixels/Inch, 
Color Mode = CMYK Color, Background Contents = White (ถากําหนดเปนโปรงแสง = 
Transparent)  
 4. นํามาประกอบและตัวอักษรใส จัดรูปแบบใหถูกตองสวยงาม 
 5. ตรวจความถูกตองของตัวอักษร 
 6. บันทึกภาพเปน .psd หรือ .jpg 
 7. สงไฟลงานไปท่ีรานเพ่ือทําการพิมพ 
 8. ติดตั้งปายประชาสัมพันธ 
 
33. การออบแบบ Banner เพ่ือการประชาสัมพันธ (Websiti, Facebook, Ling) 
      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. วางแผนการปฏิบัติงาน  (คนหาขอมูล รูปภาพ) 
 2. จัดทําดวยโปรแกรม Adobe Photoshop 2021 

3. กําหนดขนาดของไฟลภาพท่ีตองการ อยางเชน Web Minimam 1024 x 768 px @ 72 ppi 
 4. นํามาประกอบและตัวอักษรใส จัดรูปแบบใหถูกตองสวยงาม 
 5. ตรวจความถูกตองของตัวอักษร 
 6. บันทึกภาพเปน .psd หรือ .jpg 
 7. นําไฟล ประชาสัมพันธในเว็บไซต  https://culture.kru.ac.th/   (สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี) Facebook : https://www.facebook.com/culturekru  ((สํานักศิลปะ
และวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี) Face : 
https://www.facebook.com/workofartkanchanaburi (หนวยอนุรักษฯ จังหวัดกาญจนบุรี) และไลนกลุม
บุคลากรสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 8. สงไฟลใหฝายประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยเพ่ือนําไปประชาสัมพันธในเว็บไซต 
https://culture.kru.ac.th/ , Facebook , Line ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจบุรี 
 
34.  การจัดทํา ArtWork หนังสือและเอกสาร 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. วางแผนการปฏิบัติงาน  (คนหาขอมูล รูปภาพ) 
 2. จัดทําดวยโปรแกรม Adobe Indesign 2021   

3. กําหนดขนาดกระดาษ (การกําหนดขนาดกระดาษอยูท่ีจะทําหนังสือขนาดเทาใด) อยางเชน B5 
การกําหนดขนาดกระดาษ โดยใหตัดตก (Bleed) เปน 3 mm เพ่ือกันเวลาตัด  

4. กําหนดหนา  Master เพ่ือสะดวกตอการแกไขหรือออกแบบหนาของหนังสือแตละหนา 



5. ตกแตงรูปภาพ และตัวอักษร 
6. ตรวจสอบความถูกตองของตัวอักษร 
7. บันทึกไฟล .indd หรือ .pdf  
8. จัดพิมพหรือสงโรงพิมพ 
9. จัดทํา E-Book (เผยแพร Website, Facebook) 

 
35.  การออกแบบเอกสารสื่อสิ่งพิมพ (โปสเตอร แผนพับ การด  เกียรติบัตร) 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. วางแผนการปฏิบัติงาน  (คนหาขอมูล รูปภาพ) 
 2. จัดทําดวยโปรแกรม Adobe Photoshop 2021 
 3. กําหนดขนาดของไฟลภาพท่ีตองการ อยางเชน ขนาด A4 (ติดปายตรงวงเวียน) โดยกําหนดท่ีคา  
Width 600 Centimeters, Height 350  Centimeters, Resolution 300 Pixels/Inch, Color Mode 
= CMYK Color, Background Contents = White (ถากําหนดเปนโปรงแสง = Transparent)  
 4. นํามาประกอบและตัวอักษรใส จัดรูปแบบใหถูกตองสวยงาม 
 5. ตรวจความถูกตองของตัวอักษร 
 6. บันทึกภาพเปน .psd หรือ .jpg 
 7. จัดพิมพ/สงไฟลงานไปท่ีรานเพ่ือทําการพิมพ 
 


