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1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบรหิารทัว่ไป  
1.1  สารบรรณ 
- ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 
- แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและ

รักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
1.2  บุคลากร 
- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
- ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 
- การพัฒนาบุคลากร 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- รับและเสนอใบลา จัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบ านาญ และเงินทดแทน 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

 

 

งานบรหิารงานทัว่ไป 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (3) 
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1.3  พัสดุและครุภัณฑ์ 
- วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

1.4 แผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระยะ 15 ปี 5 ปี โดยให้สอดคล้องตามแผน

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 
- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ

งบประมาณเงินรายได้ 
- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณท้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ

งบประมาณเงินรายได้ 
- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 
- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 

1.5 เอกสารการพิมพ์ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์  การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา และการท าลาย

เอกสาร 
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1.6 การเงินและบัญชี 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทาง

ราชการ 
1.7 ประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

1.8  ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ที่เก่ียวข้องตามตัวบ่งชี้ที่

หน่วยงานรับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ ส าหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

           บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ IQA  
ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ ส าหรับการ
ตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน  
(ถ้ามี) 

1.9  บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปี 
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
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2. 

- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 
1.10 การจัดการความรู้ (KM)     
- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ 

และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

1.11 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
งานสง่เสริมและเผยแพร่ศลิปวฒันธรรม  
2.1 กิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
     2.1.1 จัดโครงการวันส าคัญ / อบรม / สัมมนา 

- จัดท าร่างโครงการตามงบประมาณที่ไดรับจัดสรรในรอบปีงบประมาณ 
                น าเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบพิจารณาอนุมัติ 

- จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
- ติดต่อประสานความร่วมมือด าเนินงาน และร่วมโครงการ/กิจกรรมทั้ง 

 ภายในมหาวิทยาลัยและร่วมกับชุมชน หรือหน่วยงานภายนอกที่มีส่วน 
 เกี่ยวข้อง 

- ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ - จัดจ้าง รายการวัสดุที่ต้องใช้ในการด าเนิน 
                โครงการ/กิจกรรม เสนอต่ออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

- จัดท าเอกสารและด าเนินโครงการ / กิจกรรรมด้านศิลปวัฒนธรรมให้เป็นไป 
     ตามแผนการด าเนินงาน 
 

 

งานสง่เสริมและเผยแพร่ศลิปวฒันธรรม  
1) นักวิชาการศึกษา (3) 
2) นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (1) 
 



 
 (รา่ง)  แบบ  3 

ตารางแสดงการก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ การแบง่สว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอัตราก าลงับุคลากรสายสนบัสนนุ (ปีงบประมาณ 2561-2564) 
กองศลิปวฒันธรรม  

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 
(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005 ลงวนัที ่ 3  มกราคม  2561) 

  
 

ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 

 

- จัดท าแบบประเมินผลโครงการ/กิจกรรม สรุปผลและจัดท าเล่มรายงานผล 
     โครงการ/ กิจกรรม 

2.1.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- คณะกรรมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

 จัดท าหนังสือขอรายชื่อจาก ๙ คณะ กองพัฒนานักศึกษาและกองนโยบาย 
      และแผน 
 รวบรวมรายชื่อและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรม น าเสนออธิการบดี 
 พิจารณาลงนามในค าสั่งโดย ผู้บังคับบัญชา และจัดส่งค าสั่งให้หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้องทราบ 

2.1.4  คณะกรรมการสารรักษ์วัฒนธรรม 
- จัดท าหนังสือขอรายชื่อจาก 9 คณะ กองสื่อสารองค์กร 

 รวบรวมรายชื่อและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรม น าเสนออธิการบดี 
     พิจารณาลงนามในค าสั่งโดยผ่านผู้บังคับบัญชา และจัดส่งค าสั่งให้ 

                    หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
2.1.5 งานประชุม 
- คณะกรรมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม โดยจัด 

               ประชุม จ านวน 3 ครั้ง ในรอบปีงบประมาณ 
- คณะกรรมการสารรักษ์วัฒนธรรม โดยจัดประชุมจ านวน ๒ ครั้ง ในรอบ 
     ปีงบประมาณ 
- คณะกรรมการด าเนินงานโครงการ / กิจกรรม โดยจัดประชุมจ านวนครั้งตาม 

               ได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปี 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม  
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- ประสานงานเลขานุการของประธานในที่ประชุม และติดต่อจองห้อง 
     ประชุมและอุปกรณ์ท่ีใช้ในการประชุม 
- จัดท าหนังสือเรียนเชิญประธานในการประชุม และหนังสือคณะกรรมการ 
     เชิญเข้าร่วมประชุม ระบุวัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวารการประชุม    

               เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม  โดยผ่านหัวหน้างาน 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
- ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานที่กับผู้เข้าร่วมประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้เข้าร่วมประชุม 
- ดูแลการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มพร้อมทั้งอาหารกลางวัน (ถ้ามี)  

                 ส าหรับการประชุม 
- ด าเนินการจดบันทึกรายงานการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม เสนอ 
     ผู้บังคับบัญชา และแจ้งไปยังผู้ที่เก่ียวข้องทราบ เพ่ือรับรองรายงานการประชุม 
- รับผิดชอบยืม-คืน วัสดุ/อุปกรณ์ ส าหรับใช้ในโครงการ/กิจกรรม 

 จัดท าทะเบียนคุมรายการวัสดุ/อุปกรณ์ โดยจ าแนกตามลักษณะงานที่ใช้ 
                     ดังนี้ 

1)  วัสดุส าหรับใช้ในพิธีการ ประกอบด้วย พระพุทธรูป  พระบรมฉายา 
ลักษณ์  โต๊ะหมู ่ กระถางธูป  เชิงเทียน  ด้ามต่อเทียน  เครื่องทองน้อย  

         อาสนะพร้อมพนักพิง โตก กระโถน ทีก่รวดน้ า พานโตก  ขันน้ า  พานรอง  
         พานพุ่ม (พุ่มเงิน - พุ่มทอง) แฟ้มกล่าวรายงาน  แฟ้มลงนาม  แท่น   

                           ปากกาลงนาม  ป้ายชื่ออครลีิค  แฟ้มลองเซ็นต์       
2) วัสดุอื่นๆ ดอกไม้ประดิษฐ์ส าหรับตกแต่งสถานที่ ผ้าปูโต๊ะ กระโปรง 
    โต๊ะ ผ้าตวน    ธงสามเหลี่ยม บอร์ดนิทรรศการ 
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3) จัดท าแบบฟอร์มการยืม - คืน วัสดุ/อุปกรณ์ ส าหรับจัดโครงการ/ 
                            กิจกรรม เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้รับบริการ 

4) ลงทะเบียนรับแบบฟอร์มขอบริการยืม - คืน วัสดุ/อุปกรณ์ เสนอ 
                            ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

5) ติดตามการคืนวัสดุ/อุปกรณ์  
6) ตรวจสอบความเรียบร้อยของวัสดุ/อุปกรณ์  
7) จัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์ โดยแยกตามลักษณะงาน เพ่ือสะดวกและ 
    รวดเร็วต่อการให้บริการยืม - คืน วัสดุ/อุปกรณ์ 

2.2 ผลิตสื่อด้านศิลปวัฒนธรรม  
2.2.1 ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 

- จัดท าวารสาร สารรักษ์วัฒนธรรม  ท าหนังสือขอเชิญเขียนบทความภาค 
          ภาษาไทย เพื่อตีพิมพ์ในสารรักษ์  วัฒนธรรม   

 ก ากับติดตามต้นฉบับภาคภาษาไทย 
 ประสานงานน าต้นฉบับภาคภาษาไทย ส่งกองบรรณาธิการผู้แปล

ต้นฉบับภาคภาษาไทยเป็นภาษาอังกฤษ 
 ก ากับติดตามต้นฉบับภาคภาษาอังกฤษ 
 ด าเนินการออกแบบรูปเล่มสารรักษ์วัฒนธรรม 
 รวบรวมภาพประกอบบทความ/ข่าวกิจกรรม  
 ประสานงานโรงพิมพ์ส่งไฟล์รูปเล่มเพ่ือด าเนินการพิมพ์รูปเล่มสารรักษ์ 

วัฒนธรรม 
 ประสานงานโรงพิมพ์ส่งไฟล์รูปเล่มเพ่ือด าเนินการพิมพ์รูปเล่มสารรักษ์ 

                         วัฒนธรรม 
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 จัดท าหนังสือน าส่งสารรักษ์วัฒนธรรม ยังหน่วยงานราชการ สถานศึก 
                         อาทมิหาวิทยาลัย วิทยาลัยอาชีวศึกษา โรงเรียนมัธยม วัฒนธรรม 
                         จังหวัดสถานเอกอัครราชทูตประจ าประเทศไทย 

- จัดท าหนังสือเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานด้านศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อมดีเด่น 
 จัดประชุมคณะอนุกรรมการคัดเลือกเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานด้าน 

                         ศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อมดีเด่น 
 จัดท าประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง คัดเลือกเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานด้าน 

                         ศิลปวัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อมดีเด่น 
 ประชาสัมพันธ์ยังทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย รับสมัครคัดเลือกเชิดชู

เกียรติผู้มีผลงานด้านศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อมดีเด่น 
 รวบรวมข้อมูลผู้สมัครคัดเลือกเชิดชูเกียรติฯ 
 จัดการประชุมคณะอนุกรรมการคัดเลือก ฯ พิจารณาตัดสินผู้ได้รับ 
     รางวัล 
  ประกาศผลคัดเลือกเชิดชูเกียรติฯ  
 ออกแบบรูปเล่มหนังสือเชิดชูเกียรติฯ  ประสานงานโรงพิมพ์ น าส่ง 
     ข้อมูลหนังสือเชิดชูเกียรติฯ ตรวจปรูฟต้นฉบับและด าเนินการพิมพ์ 

                         เป็นรูปเล่ม 
 น าส่งหนังสือเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานด้านศิลปวัฒนธรรมดีเด่น เผยแพร่ยัง 

                           หน่วยงานต่างๆ 
     2.2.2 ผลิตสื่อโสตทัศน์ 

- การจัดท าสื่อวิดีทัศน์ 

  



 
 (รา่ง)  แบบ  3 

ตารางแสดงการก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ การแบง่สว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอัตราก าลงับุคลากรสายสนบัสนนุ (ปีงบประมาณ 2561-2564) 
กองศลิปวฒันธรรม  

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 
(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005 ลงวนัที ่ 3  มกราคม  2561) 

  
 

ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 

 

- วางแผนก่อนการไปถ่ายท าภาพเคลื่อนไหว หากเป็นการออกนอกสถานที่  
         จะมีการศึกษาหาข้อมูลของสถานที่นั้นๆ ก่อนไปเพ่ือเป็นแนวทางในการไป                      

                  ถ่ายท าท่ีสถานที่จริง 
- จัดเตรียมสคริป บทสัมภาษณ์หรือค าถามเพ่ือน าไปใช้สัมภาษณ์ผู้เข้าร่วม 

                  โครงการ 
- ถ่ายท าภาพเคลื่อนไหว ตามงานหรือโครงการต่างๆที่กองศิลปวัฒนธรรม 

 จัดขึ้น 
- รวบรวมภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว เพื่อมาท าการตัดต่อผลิตสื่อวิดีทัศน์ใน

รูปแบบต่างๆ ทั้งด้านภาพและเสียงให้บรรลุเป้าหมาย ตามงานที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือ ช่วยให้การด าเนินการผลิตวีดิทัศน์มีรูปแบบที่มี
ประสิทธิภาพ เข้าใจง่าย โดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่จ าเป็น 

- เสนอให้ผู้อ านวยการพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม 
- น าวิดีทัศน์ที่ท าการตัดต่อเสร็จสมบูรณ์แล้วเผยแพร่ผ่านช่องทางประชาสัมพันธ์ 

ทุกช่องทาง 
- จัดเก็บรวบรวมข้อมูลสื่อวิดีทัศน์ให้เป็นระเบียบเป็นหมวดหมู่ เพ่ือป้องกัน 

                  ข้อมูลสูญหายและสะดวกในการค้นหาเมื่อต้องการใช้งานหรือมีผู้ติดต่อขอ    
                  เพ่ือน าไปเผยแพร่ต่อ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ        
2.3 ผลิตสื่อสมัยใหม่ด้านศิลปวัฒนธรรม 

3 2.3.1 จัดท าข่าวกิจกรรมกองศิลปวัฒนธรรมออนไลน์ 
- รวบรวมข้อมูล กิจกรรม ข่าวสารที่เก่ียวข้องกับกองศิลปวัฒนธรรมทั้งที่   

                  ด าเนินการจัดขึ้นเองและได้ไปร่วมงานกับหน่วยงานอื่น ในแต่ละเดือน  
                  เพ่ือน ามาจัดท าจดหมายข่าวประจ าเดือน 
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- น าเสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาและตรวจสอบความถูกต้อง 
- น าส่งจดหมายข่าวเพื่อเข้าท่ีประชุมคณบดี ผอ.สถาบัน ส านัก กอง และน า 

                  เผยแพร่บนเว็บไซต์กองศิลปวัฒนธรรม, แฟนเพจกองศิลปวัฒนธรรม,  
                  กลุ่มไลน์ เพื่อประชาสัมพันธ์ กิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

.3.2  ดูแลเว็บไซต์ กองศิลปวัฒนธรรม, KM 
- วางแผนและด าเนินการรวบรวมข้อมูลในการจัดท าเว็บไซต์ 
- ขอข้อมูลที่จะน ามาเผยแพร่ในเว็บไซต์ 
- จัดวางข้อมูลตามหมวดหมู่ที่ได้ก าหนดไว้ 
- ตรวจสอบความถูกต้องและท าการเผยแพร่เว็บไซต์ 

- 2.3.3 จัดท าฐานข้อมูล 
- จัดท าฐานข้อมูลภูมิปญญญาและวัฒนธรรม 9 มทร. 

 วางแผนการจัดท าฐานข้อมูลภูมิปญญญาและวัฒนธรรม 9 มทร. 
 จัดท าโครงสร้างของฐานข้อมูลภูมิปญญญาและวัฒนธรรม 9 มทร. 
 น าเสนอฐานข้อมูล ให้กับ 9 มทร.และมอบหมายให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง  

                เก็บรวบรวมข้อมูลด้านภูมิปญญญาของมหาวิทยาลัย 
 จัดการอบรม วิธีการกรอกข้อมูล ให้กับ 9 มทร. เพ่ือให้แต่ละ มทร. 

                รับผิดชอบการกรอกข้อมูลของมหาวิทยาลัยของตน ด้วยตนเอง 
 รวบรวมข้อมูลและบันทึกลงในฐานข้อมูล พร้อมตรวจสอบความ 
     ถูกต้องก่อนการเผยแพร่ทุกครั้ง 
 หากมีข้อมูลเพิ่มเติม ให้ด าเนินการเพิ่มเติมลงในเมนูที่เก่ียวข้อง 

- จัดท าฐานข้อมูลงานวิจัยวัฒนธรรม 
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 วางแผนการจัดท าฐานข้อมูลงานวิจัยวัฒนธรรม 
 จัดท าโครงสร้างของฐานข้อมูลงานวิจัยวัฒนธรรม 
 คัดเลือกงานวิจัยของมทร.พระนคร ที่เก่ียวข้องกับวัฒนธรรมจาก 

                          ฐานข้อมูลคลังปญญญา 
 รวบรวมงานวิจัยที่ได้คัดเลือกไว้เพ่ือให้ผู้อ านวยการพิจารณาความถูกต้อง 
 กรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน และตรวจสอบความถูกต้อง 
 copy link Full text งานวิจัยเล่มนั้นมาวางเพื่อเป็นการเชื่อมโยง 

                          ไปยังฐานข้อมูลคลังปญญญา เพื่อสามารถเข้าชมตัวเล่มได้ 
 หากมีข้อมูลเพิ่มในแต่ละปี ให้ด าเนินการเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 

- 2.3.4 Facebook 
- ประสานงานขอไฟล์ภาพและข้อมูลกิจกรรมจากผู้ที่เก่ียวข้อง 
- รวบรวมภาพ และข้อมูลกิจกรรม เพื่อเขียนข่าวและอัพโหลดลง Facebook  

     หน่วยงานอื่น ที่มาด าเนินการบันทึกภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 
2.3.5 YouTube 

- หลังจากที่ถ่ายท าและตัดต่อวิดีทัศน์เสร็จเรียบร้อยแล้ว Upload ไฟล์วีดิทัศน์นี้ 
        บน Youtube channel กองศิลปวัฒนธรรม และน า Link ที่ Upload ไป 

                เผยแพร่ทาง Facebook Website Line ของกองศิลปวัฒนธรรมและ 
                มหาวิทยาลัย 
2.4 จัดนิทรรศการด้านศิลปวัฒนธรรม 

-       2.4.1 นิทรรศการ  
- รวบรวมข้อมูลโครงการ/ กิจกรรมที่ก าหนดจัด จากผู้รับผิดชอบโครงการ 
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- รวบรวม/จัดท าภาพประกอบนิทรรศการ  
- ออกแบบนิทรรศการตามขนาดที่ก าหนดให้สวยงาม 
- ประสานงานโรงพิมพ์ น าส่งไฟล์นิทรรศการเพื่อด าเนินการจัดพิมพ์ 
- ติดต้ังนิทรรศการในโครงการ/กิจกรรม 

2.4.2  นิทรรศการออนไลน์ 
- ร่างรูปแบบนิทรรศการว่าจะจัดท าในรูปแบบใด 
- จัดเตรียมข้อมูล ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว เพ่ือน ามาจัดท าสื่อนิทรรศการ  

       อาจท าในรูปแบบสื่อวิดีทัศน์หรือเป็นโปสเตอร์  
- ด ำเนินกำรออกแบบนิทรรศกำร ตัดต่อเป็นสื่อวิดีทัศน์ 
- เผยแพร่สื่อวิดีทัศน์หรือโปสเตอร์นิทรรศกำรผ่ำนเว็บไซต์กองศิลปวัฒนธรรม  

   และเผยแพร่ตำมสื่อต่ำงๆ 
o จัดท ารายงานผลการด าเนินงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมประจ าปี 

-  รวบรวมผลการด าเนินงานตามแผนด าเนินงานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
          หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง ประสานงาน  กับหัวหน้าผู้รับผิดชอบ 
          โครงการ หรือหน่วยงานที่เป็นผู้จัดโครงการ โดยส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
          ข้อมูลการด าเนินงานที่ได้เสร็จสิ้นแล้ว พร้อมภาพประกอบ 
- ด าเนินการออกแบบภาพปกและรูปเล่มรายงานผลการด าเนินงานฯ โดยให้สื่อ 

          ความหมาย ถ่ายทอดเนื้อหาและภาพประกอบครบถ้วนทุกขบวนการ  
          การด าเนินโครงการ/กิจกรรม มีการปรับแก้รูปเล่มตามค าแนะน าของผู้บังคับชา 
-  จัดส่งไฟล์ต้นฉบับรายงานผลการด าเนินงานฯ ยังโรงพิมพ์ และตรวจทานปรู๊ฟ 

          ต้นฉบับ โดยตรวจสอบพิสูจน์อักษร ตรวจสอบความสมบูรณ์เนื้อหาและ 
          ภาพประกอบ ก่อนอนุมัติโรงพิมพ์พิมพ์รูปเล่มจริง 
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3. 
 
 
 
 
 

- เผยแพร่สู่ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
- จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจประเมินตนเอง (SAR) 

2.6 ศูนย์อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม 
- เก็บรวบรวม ผลงานศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย 
- รวบรวมผลงานศิลปวัฒนธรรม เพื่อสร้างองค์ความรู้และงานสร้างสรรค์ 
- แสดงผลงาน วิจัย งานสร้างสรรค์ ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
- นิทรรศการงานศิลปวัฒนธรรมหมุนเวียน 

งานอนรุกัษส์ิง่แวดลอ้ม  
3.1 จัดกิจกรรมด้านอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

- การขออนุมัติโครงการ  
- การขอปรับแก้โครงการตามข้อเสนอของกองคลัง  
- การประสานงานกับ อพ.สธ.   
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  
- เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม  
- อนุญาตผู้ปกครอง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการให้ทุกคณะ  
- ประชุมเตรียมความพร้อมการจัดโครงการ/กิจกรรม  
- ด าเนินโครงการ/กิจกรรม ตามวัน เวลา ที่ได้ก าหนดไว้  
- ประเมินโครงการ/กิจกรรม พร้อมรายงานผล 
- จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

3.2  จัดกิจกรรมด้านอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
3.2.1 การจัดกิจกรรมด้านอนุรักษ์พันธุกรรมพืช  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
งานอนรุักษส์ิง่แวดลอ้ม 
นักวิชาการศึกษา (3) 
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 - เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติด าเนินโครงการ 

- การปรับแก้โครงการตามข้อเสนอของกองคลัง 
- การประสานงานกับ อพ.สธ. 
- จัดท าค าสัง่แต่งตั้ง คณะกรรมการด าเนินงาน 
- เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม  
- ประชุมเตรียมความพร้อมการจัดกิจกรรม 
- ด าเนินกิจกรรมโครงการและเผยแพร่ 
- ประเมินผลการจัดกิจกรรม/โครงการสิ่งแวดล้อม 
- จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
3.2.2 การจัดการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
- จดัท าแผนการประชุมประจ าปี 
- จัดวาระการประชุม 
- เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
- รวบรวมและจัดท ารูปเล่มเอกสารการประชุม 
- ออกหนังสือเชิญประธาน 
- ส่งหนังสือถึงเลขาท่านประธาน 
- ออกหนังสือเชิญประชุม 
- ส่งหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัดของคณะกรรมการ 
- ออกหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
- เตรียมความพร้อมของห้องประชุม 
- จัดการประชุมคณะกรรมการ 
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 - บันทึกรายงานการประชุม 

- บันทึกแจ้งมติคณะกรรมการที่ประชุม 
- สรุปผลการประชุมและติดตามมติ 

3.3 งานประชุมวิชาการและนิทรรศการ 
- ประสานงานกับหน่วยงาน อพ.สธ. เพื่อร่วมกิจกรรม 
- เข้าร่วมประชุมกับ อพ.สธ. เพ่ือรับนโยบายการจัดนิทรรศการ  
- แต่งตั้งคณะกรรมการและประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
- ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการจัดนิทรรศการ 
- หารือแนวทางการจัดประชุมวิชาการร่วมกัน  
- จัดเตรียมการจัดนิทรรศการ อพ.สธ.  
- จัดกิจกรรมนทิรรศการเผยแพร่ข้อมูล  
- ประเมินผลนิทรรศการ 
- รวบรวมข้อมูลโครงการ/ กิจกรรมที่ก าหนดจัด จากผู้รับผิดชอบโครงการ 
- ร่วมจัดงานประชุมวิชาการและนิทรรศการกับ อพ.สธ. 2 ปี/ 1 ครั้ง 

3.4 การจัดท าแผนแม่บท อพ.สธ. - มทร.พ และแผนปฏิบัติ งานประจ าปี 
- แจ้งทุกคณะ/หน่วยงาน เสนอโครงการพระราชด าริ  
- คณะ/หน่วยงาน เสนอโครงการเพื่อจัดท าแผนแม่บท  
- กศว.รวบรวมเพ่ือร่างและจัดท าแผนแม่บทระยะ 5 ปีที่ห้า  
- ร่างและจัดท าแผนปฏิบัติการรายปี อพ.สธ.  
- ด าเนินงานและติดตามให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการและสอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติ 
    ตามแผนแม่บท อพ.สธ.  
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 3.5  รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

- แต่งตั้งคณะท างานจัดท ารายงานประจ าปี 
- รวบรวมข้อมูลงานโครงการของ ๙ คณะ สถาบันวิจัยและพัฒนา กองศิลปวัฒนธรรม 
- จัดประชุมคณะอนุกรรมการ  
- ออกแบบรูปเล่มผลการด าเนินงานประจ าป ีประสานงานโรงพิมพ์ น าส่งข้อมูลหนังสือ          
    ตรวจปรูฟต้นฉบับและด าเนินการพิมพ์เป็นรูปเล่ม 
- น าส่งผลการด าเนินงานประจ าปีเผยแพร่ยังหน่วยงานต่างๆ     

3.6 การรายงาน อพ.สธ.   
- รวบรวมเอกสารโครงการจาก ๙ คณะ สถาบันวิจัยและพัฒนา กองศิลปวัฒนธรรม 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา ของงบประมาณ 
- ตรวจสอบความสมบูรณ์ของการรายงานโครงการ เช่น ความพึงพอใจ การน าไปใช้ 
    ประโยชน ์
- รวบรวมเป็นภาพรวมของมหาวิทยาลัยโดยน าลงในแบบฟอร์มของ อพ.สธ. โดยรายงาน 
    ตามกรอบและกิจกรรม 
- ท าหนังสือถึงท่านอธิการบดีลงนามส่งการรายงาน อพ.สธ.   
- ส่ง การรายงาน อพ.สธ.  ถึงผูอ้ านวยการ อพ.สธ. 

3.7 ดูแลเว็บไซต์ อพ.สธ. 
- วางแผนและด าเนินการรวบรวมข้อมูลในการจัดท าเว็บไซต์  
- ขอข้อมูลที่จะน ามาเผยแพร่ในเว็บไซต์ 
- จัดวางข้อมูลตามหมวดหมู่ที่ได้ก าหนดไว้ 
- ตรวจสอบความถูกต้องและท าการเผยแพร่เว็บไซต์    

              

  



 
 (รา่ง)  แบบ  3 

ตารางแสดงการก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ การแบง่สว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอัตราก าลงับุคลากรสายสนบัสนนุ (ปีงบประมาณ 2561-2564) 
กองศลิปวฒันธรรม  

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 
(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005 ลงวนัที ่ 3  มกราคม  2561) 

  
 

ล าดับที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 3.8 จัดท าฐานข้อมูล อพ.สธ. มทร.พระนคร 

- วางแผนการจัดท าฐานข้อมูล อพ.สธ. มทร.พระนคร 
- จัดท าโครงสร้างของฐานข้อมูล อพ.สธ. มทร.พระนคร 
- ติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมข้อมูลที่จะน ามาบันทึกลงฐานข้อมูล 
- ท าการบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล 
- หากมีข้อมูลเพิ่มเติมในแต่ละปี ให้ด าเนินการเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 

3.9 จัดท าฐานข้อมูลพรรณพฤกษา มทร.พระนคร 
- วางแผนการจัดท าฐานข้อมูล พรรณพฤกษา มทร.พระนคร เช่นการใช้ประโยชน์จาก 
    เอกสาร หรือข้อมูลพื้นบ้าน ค้นคว้าชื่อสามัญ ชื่อวิทยาศาสตร์จากเอกสาร จะเป็นชื่อ   

         ชั่วคราว จากนั้นมีการตรวจสอบจากนักพฤกษศาสตร์ 
- จัดท าโครงสร้างของฐานข้อมูล พรรณพฤกษา มทร.พระ โดยเน้นพืชพรรณไม้ในท้องถิ่น 
    ซึ่งอาจมีการศึกษาค้นคว้าเพื่อให้ได้ชื่อที่ถูกต้องตามวิธิการจัดท าป้าย โดยมีการบันทึก 

         แหล่งที่เก็บรวบรวม ข้อมูลการใช้ประโยชน์ของท้องถิ่น จะเป็นองค์ความรู้และภูมิปญญญา 
         ท้องถิ่น เช่น พืชผักพ้ืนเมือง พันธุ์พืชสมุนไพร ฯลฯ 

- ติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมข้อมูลที่จะน ามาบันทึกลงฐานข้อมูล 
    พรรณพฤกษา มทร.พระนคร 
- ท าการบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูลพรรณพฤกษา มทร.พระนคร 
- หากมีข้อมูลเพิ่มเติมในแต่ละปี ให้ด าเนินการเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 

  

 


