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งานบริหารงานทั่วไป 

 

งานธุรการ 

มีหน้าที่รับผิดชอบงานเอกสารของหน่วยงาน ซึ่งเป็นศูนย์กลางการรับ-ส่งหนังสือ งานไปรษณีย์ของ

หน่วยงาน ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ แจ้งเวียนข้อมูลข่าวสารทั้งด้านเอกสาร และระบบหนั งสือเวียนอัตโนมัติ

ให้บริการจัดเก็บและค้นหาเอกสารของหน่วยงาน ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  จัดทําคําสั่ง ประกาศทั่วไป รวมทั้ง

ติดต่อประสานงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 

2. เพื่อประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหน่วยงาน

ภายนอก 

3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการดาเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการทำงานร่วมกัน 
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายใน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการทำงาน 

2.2 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีนำมาใช้ในการดำเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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กระบวนการรับหนังสือภายนอก และภายใน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ E-
Doc 

15 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

2. 

 
 
 

เสนอความคดิเห็นเบื้องต้น 
และรวบรวมนาเสนอต่อผู้บริหาร 
ในระบบ E-Doc 20 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

3. 

 
 

 
 

รองผอ.และ ผอ.สถาบันฯ 
พิจารณาหนังสือ 
และลงนามในระบบ E-Sin 

20 นาที 
รองผู้อำนวยการ 
และผู้อำนวยการ 

4. 

 
 
 
 
 

ทำสำเนาหนังสือรับ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน ์
และจัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบทาง E-Mail 15 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

 

 

ภาคผนวก  ไม่มี 

 

 

เปิดลงทะเบียนรับใน

ระบบ E-Doc 

เกษียนหนังสือในระบบ 

 E-Doc 
 

เสนอ รอง ผอและ

ผอ. ในระบบ E-

Sin 

สำเนาหนังสือและส่งหนังสือทาง 

E-Mail 
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กระบวนการจัดทำหนังสือราชการภายนอก หนังสือสั่งการ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานร่างหนังสือ 

ราชการภายนอก/หนังสือสั่งการ 

20 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

2. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจทาน ร่างหนังสือ 

ราชการภายนอก/หนังสือสั่งการ 

10 นาที ผู้อำนวยการ 

3. 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานลงเลขทะเบียน  

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

4. 

 
 
 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา ลงนาม 

10 นาที ผู้อำนวยการ 

5. 

 
 

ส่งมอบหนังสือราชการให้ผู้ที ่
เกี่ยวข้อง 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

 

ภาคผนวก  ไม่มี 

 

ร่างหนังสือราชการ 

ลงเลขทะเบียน 

 

ตรวจทานของหนังสือ 

 

พิจารณาลง

นาม 

ส่งมอบหนังสือราชการ 
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งานสารสนเทศ 

มีหน้าทีว่างแผนกำหนดแนวทางจัดทำโครงการ / กิจกรรม พัฒนางานสารสนเทศข้อมูลด้านบุคลากรและ

สถานที่ ข้อมูลผลสัมฤทธิ์ ข้อมูลสื่อและเทคโนโลยีให้เป็นปัจจุบัน  จัดระบบฐานข้อมูลของหน่วยงานให้เป็นปัจจุบัน

เพื่อใช้ในการบริหาร   พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ และ

ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ  นำเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหาร การบริการและประชาสัมพันธ์ 

ผ่านเว็บไซต์หน่วยงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานสารสนเทศและนำผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

1. เพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานขององค์กรโดยช่วยให้ ผู้บริหารสามารถเห็นการดำเนินงานที่เกิดขึ้นใน
องค์กร 

2. สร้างความพึงพอใจให้ลูกค้า/ผู้รับบริการ 
3. ช่วยสร้างสรรค์ผลิตภัณฑ์หรือบริการใหม่ๆ 
4. สร้างความได้เปรียบแก่คู่แข่ง 
5. ช่วยนำเสนอข้อมูลของผู้บริหารเพื่อใช้ในการตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการทำงานร่วมกัน 
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายใน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการทำงาน 

2.2 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีนำมาใช้ในการดำเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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กระบวนการออกแบบสื่อด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

บุคลากรนำข้อมลู รูปแบบมาให้
จัดทำ 

 20 นาที บุคลากรที่เกีย่วข้อง 

2. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ออกแบบตามข้อมูล รปูแบบ
งาน 960 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

3. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบส่งงาน
ให้กับเจ้าของงานเพื่อตรวจสอบ
ความต้องการ ถูกต้องอีกครั้ง 30 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

4. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ส่งโรงพิมพ์ ดำเนินงานตาม
ขั้นตอนพัสด ุ 7 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

5. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจสอบ
ช้ินงาน 

20 นาที 
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ/
ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ส่งมอบงานแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

ภาคผนวก  ไม่มี 

รับรูปแบบการสั่งทำ 

ออกแบบสื่อ 

 

ตรวจสอบ 

ส่งโรงพิมพ์ ดำเนินการตามขั้นตอน

พัสด ุ

รับชิ้นงาน ตรวจรับ 

 

ส่งมอบงาน 
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กระบวนการพัฒนาเว็บไซต์ การอัพเดทเว็บไซต์ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบรับคำสั่งจาก
ผู้อำนวยการ 

  20 นาที เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ 

2. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ออกแบบตามข้อมูล รปูแบบงาน 

7 ชม. เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ 

3. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบส่งงานให้กับ
เจ้าของงานเพื่อตรวจสอบความ
ต้องการ ถูกต้องอีกครั้ง 30 นาที ผู้อำนวยการ 

4. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ทดสอบการใช้งาน 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ 

5. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบนำมาขึ้น
เว็บไซตห์น่วยงาน 20 นาที เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ 

6. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
สำรวจงานจากผู้รับบริการ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ 

ภาคผนวก  ไม่มี 

รับงาน 

ออกแบบ 

 

ตรวจสอบ 

ทดลอง 

 

เผยแพร ่

 

ติดตามผลการใช้งาน 
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งานประชาสัมพันธ์ 

มีหน้าที่จัดและให้บริการ การประชาสัมพันธ์ เป็นการบริการข้อมูลข่าวสารแก่บุคลากร บุคคลที่มาติดต่อ

ประสานงาน ถ่ายภาพประชาสัมพันธ์ เขียนข่าวโครงการที่จัดขึ้นภายในสถาบันฯ กิจกรรมต่างๆ งานสัมมนา อบรม 

การประชุม ประชาสัมพันธ์หน่วยงานให้เป็นที่รู้จักแก่บุคคลทั่วไป การต้อนรับ และอำนวยความสะดวกแก่ผู้เยี่ยม

ชม จัดบรรยายสรุปและนำชมสถานที่ จัดทำของสมนาคุณ ของที่ระลึกและบัตรอวยพร ประชาสัมพันธ์กิจกรรม

ต่างๆ ของสถาบันฯ จัดบอร์ดเผยแพร่กิจกรรมและข่าวสารจากสื่อมวลชน จัดนิทรรศการ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสร้างความรู้และความเข้าใจของสาธารณชนต่อกิจการ โดยการเผยแพร่และชี้แจงผ่านสื่อ
ต่างๆ  

2. เพ่ือสร้างความนิยมให้เกิดขึ้นกับสาธารณชน เพื่อให้องค์การได้รับความสนับสนุนและเพ่ือความ
อยู่รอด 

3. เพ่ือสร้าง ปกป้องและรักษาชื่อเสียงขององค์การ และสร้างความสัมพันธ์อันดีให้องค์การต่อ
สาธารณชน 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการทำงานร่วมกัน 
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายใน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการทำงาน 

2.2 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีนำมาใช้ในการดำเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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กระบวนการประชาสัมพันธ์สถาบันฯ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
เขียนแผนการประชาสัมพันธ์
ประจำป ี    40 ชม. 

เจ้าหน้าท่ี
ประชาสมัพันธ์/
ผู้รับผิดชอบ 

2. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีนำแผนการ
ประชาสมัพันธ์ประจำปเีสนอต่อ
ผู้อำนวยการสถาบันฯ 16 ชม. ผู้อำนวยการสถาบัน 

3. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ตามแผนที่วางไว้ 

ตามเวลาที่
กำหนด 

เจ้าหน้าท่ี
ประชาสมัพันธ์/
ผู้รับผิดชอบ 

4. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสรุปผลการ
ประชาสมัพันธ์แต่ละกิจกรรม 

16 ชม. 
เจ้าหน้าท่ี
ประชาสมัพันธ์/
ผู้รับผิดชอบ 

5. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสรุปผลการ
ประชาสมัพันธ์ประจำปี รายงาน
ต่อมหาวิทยาลัย 8 ชม. 

เจ้าหน้าท่ี
ประชาสมัพันธ์/
ผู้รับผิดชอบ 

 

ภาคผนวก  ไม่มี 

สรุปผล 

 

เสนอพิจารณา 
อนุมัต ิ

ดำเนินการตามแผนอนุมัต ิ

 

วางแผน 

สรุปผลการดำเนินงานประจำป ี
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งานพัสดุ  

มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาพัสดุ การทำสัญญา การเบิกจ่ายพัสดุ ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

และตีราคาทรัพย์สินประจำปี การเก็บรักษาพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบและเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน  

วัตถุประสงค์ 

 1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน  

2. เพื่อประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหน่วยงาน  

ภายนอก  

3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย  

เป้าหมาย 

 1. เชิงปริมาณ  

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการทำงาน ร่วมกัน  

1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

2. เชิงคุณภาพ  

2.1 บุคลากรภายใน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการท างาน  

2.2 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศที่นำมาใช้ในการดำเนินงาน กลุ่มเป้าหมาย บุคลากรภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย 
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กระบวนการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
   รับใบสั่งซื้อ 

บันทึกรายการสั่งอุปกรณ ์ 10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
สอบราคาพร้อมใบเสนอ 

ติดต่อสอบราคาจากร้านค้ากลาง
พร้อมจัดขอใบเสนอราคา 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
  เสนอ ผอ. 

ผอ. สถาบันฯ พิจารณา 20 นาที ผู้อำนวยการ 

  
ทำข้ันตอนพัสดุ 7 ข้ันตอน 

ลงบันทึกข้ันตอนพัสดุ 7 ข้ันตอน 20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
ส่งเอกสาร 7 ข้ันตอน ไปพัสดุ

มหาวิทยาลยั 

ดำเนินการส่งเอกสาร 7 ขั้นตอน ไป
ยังพัสดุมหาวิทยาลัย 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
รับพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจรับพสัด ุ 15 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
บันทึกรับวัสดุในบัญชีคมุวัสด ุ

ลงทะเบียนคมุวัสด ุ 20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
ส่งมอบสินค้าให้แก่ผู้สั่งซื้อ 

ดำเนินการส่งมอบวัสดุแก่ผูส้ั่งซื้อ 10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
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งานวิชาการและงานวิจัย 

งานบริการวิชาการและฝึกอบรม 

มีหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุนงานวิจัยสถาบันฯ และพัฒนาให้กับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน พร้อมอำนวย

ความสะดวกด้านอุปกรณ์ต่างๆ  

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานวิจัยภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การดำเนินงานวิจัยเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพ และต่อเนื่อง 

2. เพ่ือให้เกิดการเผยแพร่องค์ความรู้และเทคโนโลยีด้านการวิจัย การถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน และการ

นำไปใช้ประโยชน์ในด้านการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้การดำเนินงานวิจัยมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3. เพ่ือให้เกิดระบบวางแผนการใช้ การรับ จ่ายสรุปและรายงานผลการดำเนินงานด้านสารเคมีและวัสดุ

อุปกรณ์วิทยาศาสตร์อย่างมีประสิทธิภาพการวางแผน ดำเนินงานรายงาน สรุปรายงานและวิเคราะห์ผลงานของ

เสียอันตรายในห้องปฏิบัติการอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้เกิดการอบรมฯให้ความรู้ ความเข้าใจด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการแก่นิสิตผู้ปฏิบัติงาน

ในห้องปฏิบัติการให้ทำงานอย่างถูกต้องและปลอดภัย 

เป้าหมาย 
เชิงคุณภาพ 

2.1สนับสนุนการเรียนการสอนด้านห้องปฏิบัติการ และการวิจัย 

2.2 การเผยแพร่งานวิจัยเข้าสู่การจัดอันดับในระดับนานาชาติด้านสาขาที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิดคุณภาพ

และประสิทธิภาพมากขึ้น 

2.3ความมุ่งมั่นที่จะบ่มเพาะให้เกิดวัฒนธรรมความปลอดภัย โดยเฉพาะในสถาบันการศึกษามีหนาที่ 

สร้างความสำนึกตระหนักในเรื่องความปลอดภัยให้แกผู้เรียนที่จะออกไปสูตลาดแรงงาน โดยผ่านประสบการณตรง

ระหว่างการศึกษา 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา นักวิจัย บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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กระบวนการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างน้ำ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเก็บ
ตัวอย่างน้ำภายใน
หน่วยงาน / ภายนอก
หน่วยงาน 

30นาที นักวิทยาศาสตร ์

2. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
ดำเนินการหาค่าของน้ำ
ทางด้านกายภาพแลด้าน
เคม ี

60 นาที นักวิทยาศาสตร ์

3. 

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบทำ
รายการ สรุปผลคา่ที่ได้
จากการวิเคราะหร์ายวัน 

20นาที นักวิทยาศาสตร ์

4. 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบนำผล
การวิเคราะห์ ช้ีแจงต่อ
ผู้อำนวยการเพื่อ
ประกอบการบริหาร 

20 นาที นักวิทยาศาสตร ์

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบนำผล
การวิเคราะห์ ช้ีแจงต่อ
ผู้รับผิดชอบ 

20 นาที นักวิทยาศาสตร ์

 

ภาคผนวก  ไม่มี 
 

 

 

 

 

 

เก็บตัวอย่างน้ำ 

วิเคราะหห์าค่า 

บันทึกผล 

 

เสนอต่อผู้อำนวยการ 

นำผลมอบให้กับผู้ที่รับผิดชอบ 
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กระบวนการขอใช้เครื่องมือ ครุภัณฑ์ของห้องปฏิบัติการ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

ผู้ขอใช้กรอกคำขอใช้อุปกรณ์ 
(FM 01) 

 10 นาที ผู้ขอใช้อุปกรณ ์

2. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจสอบ
อุปกรณ์และครภุณัฑ์ความ
พร้อมการใช้งานของอุปกรณ์
และครภุณัฑ ์

20 นาที นักวิทยาศาสตร ์

3. 

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบนำขอ
เสนอต่อผู้อำนวยการ พร้อม
ช้ีแจงรายละเอียด 

5นาที ผู้อำนวยการ 

4. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบนำ
อุปกรณ์และครภุณัฑ์ส่งมอบผู้
ขอใช้พร้อมช้ีแจ้งรายละเอียด
การใช้งาน 

10นาที นักวิทยาศาสตร ์

 

ภาคผนวก   ไม่มี 
 

 

 

 

 

 

 

กรอกแบบคำขอ 

เสนอพิจารณา/อนุมัต ิ

ผู้ขอใช้รับอุปกรณ์และครุภณัฑ ์

เจ้าหน้าท่ีรับแบบคำขอ  
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งานจัดแสดงและหารายได้ 

หน่วยต้อนรับและจำหน่ายบัตรเข้าชม 

มีหน้าที่จัดหาเงินรายได้โดยวิธีต่างๆ เพื่อเพิ่มรายได้ ซึ่งรายได้หลักๆ มาจากการจัดจำหน่ายบัตรเข้าเยี่ยม

ชมพิพิธภัณฑ์สัตว์น้ำราชมงคลตรัง และร้านจัดจำหน่ายของที่ระลึก ตลอดจนวางแผนในการบริหารจัดการ พัฒนา

ทรัพย์สินของหน่วยงาน ให้เกิดประโยชน์ สามารถเพ่ิมรายได้อย่างสูงสุด 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเพ่ิมรายได้ให้กับหน่วยงาน 

2. เพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 

3. เพ่ือสร้างอาชีพ รายได้ให้กลุ่มวิสาหกิจชุมชน OTOP 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

มียอดรายได้เพ่ิมขึ้นจากปีที่ผ่านมา  
2. เชิงคุณภาพ 

นักท่องเที่ยวมีความพึงพอใจในการเข้ารับบริการ ร้อยละ 85 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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กระบวนการจำหน่ายบัตรเข้าชมพิพิธภัณฑ์สัตว์น้ำ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
เบิกบัตรรายวัน 

   5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีจำหน่าย
บัตร 

2. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจสอบ
ความถูกต้องยอดเงิน และเลม่
บัตร  10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีจำหน่าย
บัตร 

3. 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบกล่าว
ต้อนรับ แนะนำ ช้ีแจ้งค่าบริการ 
รายการเยี่ยมชม 1 นาที 

เจ้าหน้าท่ีจำหน่าย
บัตร 

4. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบแจ้ง
ค่าบริการต่อลูกค้า 1 วินาที ผู้รับบริการ 

5. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินงาน
รับชำระค่าบริการ ส่งมอบบัตร
เข้าชม 1 นาที 

เจ้าหน้าท่ีจำหน่าย
บัตร 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบบอก
เส้นทางการเยี่ยมชมต่อลูกค้า 1 วินาที 

เจ้าหน้าท่ีจำหน่าย
บัตร 

 

ภาคผนวก  ไม่มี 
 

กล่าวต้อนรับ แนะนำ ช้ีแจ้งการเขา้

เยี่ยมชม 

เบิกบัตร 

พิจารณา 

ชำระเงิน 

 

เข้าเยี่ยมชม 

ตรวจเช็คเล่มบตัร ยอดขายปัจจุบนั 
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กระบวนการเข้าชมเป็นหมู่คณะ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบรับเรื่องจาก
ผู้มาตดิต่อ 

   1 นาที 
เจ้าหน้าท่ีจำหน่าย
บัตร 

2. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบกล่าว
ต้อนรับ แนะนำ ช้ีแจงค่าบริการ 
รายการเข้าเยี่ยมชม ระยะเวลา 1 นาที 

เจ้าหน้าท่ีจำหน่าย
บัตร 

3. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบนำ
แบบฟอร์มให้ผู้มาติดต่อกรอก
ข้อมูล 1 นาที ผู้รับบริการ 

4. 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
รับชำระเงิน 1 วินาที 

เจ้าหน้าท่ีจำหน่าย
บัตร 

5. 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจนับ
จำนวนคนให้เท่ากับยอดจ่าย 1 นาที 

เจ้าหน้าท่ีจำหน่าย
บัตร 

6. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบบอกเส้นทาง
การเข้าเยีย่มชม 

1 วินาที 
เจ้าหน้าท่ีจำหน่าย
บัตร 

 

ภาคผนวก  ไม่มี 
 

 

รับเรื่อง 

กรอกแบบฟอร์มขอความอนุเคราะห ์

 

กล่าวต้อนรับ แนะนำ ช้ีแจง 

 

ชำระเงิน 

 

ตรวจนับจำนวนคน = จำนวนเงิน 

 

เข้าเยี่ยมชม 



17 
 

กระบวนการจัดซื้อบัตรเข้าชมพิพิธภัณฑ์สัตว์น้ำ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
วางแผนการซื้อบัตรเข้าชมรายป ี

   30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีจำหน่าย
บัตร/ ผู้รับผิดชอบ 

2. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบจัดหาร้าน
พร้อมใบเสนอราคา 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีจำหน่าย
บัตร/ ผู้รับผิดชอบ 

3. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเสนอเรื่อง
ต่อผู้อำนวยการสถาบันฯ 

20 นาที ผู้อำนวยการสถาบัน 

4. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ตามขั้นตอน ระเบียบการจัดซื้อ 

2 วัน 
เจ้าหน้าท่ีจำหน่าย
บัตร/ ผู้รับผิดชอบ 

5. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบรับสินค้า
จากทางพัสดุมหาวิทยาลัย 

20 นาที 
เจ้าหน้าท่ีจำหน่าย
บัตร/ ผู้รับผิดชอบ 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 
 

วางแผนการจัดซื้อรายป ี

เสนอพิจารณา 

จัดทำใบเสนอราคา 

 

ดำเนินการสั่งซื้อ 

 

รับมอบสินคา้ 
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หน่วยพิพิธภัณฑ์สัตว์น้ำ 

มีหน้าทีศ่ึกษาเกี่ยวกับระบบนิเวศและธรรมชาติใต้ทะเล ข้อมูลสัตว์น้ำ จัดแสดงพันธุ์สัตว์น้ำเพ่ือให้บริการ

แก่นักเรียน นักศึกษาและผู้สนใจทั่วไป  

วัตถุประสงค ์

1.เพื ่อเป็นแหล่งเผยแพร่ความรู ้ ความเข้าใจ เกี ่ยวกับสิ ่งมีช ีว ิตในทะเลเกี ่ยวกับการประมงและ

สภาพแวดล้อม ส่งเสริมการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติทางทะเลให้แก่ประชาชน 

2. เป็นสถาบันวิจัย ศึกษา ค้นคว้าและทดลองเก่ียวกับพืชและสัตว์น้ำ เพ่ือผลประโยชน์ทางการประมงและ

ให้บริการด้านการศึกษาแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา และสาขาวิชาต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  รวมถึงประชาชนทั่วไปที่สนใจ 

3. เพ่ือพัฒนาพื้นที่และส่งเสริมด้านการท่องเที่ยวของจังหวัด 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

มีผู้สนใจเข้าชมการจัดแสดงพันธุ์สัตว์น้ำ มากกว่า 50,000 คนต่อปี 
2. เชิงคุณภาพ 

ผู้เข้าชมการจัดแสดงพันธุ์สัตว์น้ำมีความพึงพอใจมีด้านเนื้อหา ความรู้ ร้อยละ 85 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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กระบวนการจัดแสดงพันธุ์สัตว์น้ำ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบกำหนด
หัวข้อการจัดแสดงพันธุ์สัตว์น้ำ 

   30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเขียนขอ
เสนอโครงการประจำปี  

60 นาที นักวิชาการประมง 

3. 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเสนอ
โครงการต่อผู้บังคับบัญชา 

20 นาที ผู้อำนวยการ 

4. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
จัดแสดงพันธุ์สัตว์น้ำตามแผน  

ตามเวลาที่
กำหนด 

นักวิชาการประมง 

5. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสรุปผลการ
ดำเนินงาน พร้อมเผยแพร ่ 30 นาที นักวิชาการประมง 

6. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
สำรวจความพึงพอใจในการจัด
แสดงแตล่ะงาน 30 นาที นักวิชาการประมง 

ภาคผนวก  ไม่มี 

 

วางแผนการจัดแสดง 

เขียนโครงการเสนอของบประมาณ

ประจำป ี

เสนอแผนงาน 

ดำเนินการจัดตามแผนงานท่ีได้รับ

การอนุมัต ิ

สรุปผล /สารสนเทศ 

 

ติดตาม / ประเมินผล 
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กระบวนการทำความสะอาดตู้ปลา ระบบกรอง 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจวัด
คุณภาพน้ำ  

   20 นาที นักวิทยาศาสตร ์

2. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเคลื่อนย้าย
ระบบกรอง เคลื่อนย้ายสัตว ์ 120 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

3. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ถ่ายน้ำท้ิงและทำความสะอาด 120 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

4. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจสอบ
ความสะอาด ความพร้อมของ
สัตว์อีกครั้ง 60 นาที นักวิชาการประมง 

5. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบนำกรองมา
จัดวาง เติมน้ำ และเคลื่อนสตัว์
กลับมาไว้ท่ีเดิม 60 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

6. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเปดิให้ชม
การจัดแสดงตู ้

20 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก  ไม่มี 
 

เคลื่อนย้ายสัตว์ / นำกรองออก 

 

เปิดตู้จดัแสดง 

ตรวจสอบคุณภาพน้ำ 

ตรวจสอบ 

ปล่อยน้ำ /ดำเนินการทำความสะอาด 

ใส่กรอง เปิดน้ำ ใสส่ัตว ์
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กระบวนการให้อาหารสัตว์น้ำ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวางแผนการ
ให้อาหารสตัว์แต่ละชนิด ตาม
ขนาด    30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
เตรียมอาหาร 180 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

3. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ให้อาหารสตัว์ตามมาตรฐานที่
วางไว ้ 60 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

4. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
บันทึกปริมาณความต้องการ
อาหารของสัตว์แตล่ะชนิดต่อวัน 30 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

5. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสรุปผล
ความต้องการอาหาร ต่อวัน 30 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

6. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบรายงานผล
ปริมาณความต้องการอาหาร
ของสัตว์ต่อวันต่อผู้บริหาร 20 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก  ไม่มี 
 

วางแผนการให้อาหารสัตว์แต่ละ

ชนิด 

เตรียมอาหาร 

 

รายงานผล 

ให้อาหารสตัว ์

 

บันทึกปริมาณความต้องการของสตัว์ 

 

สรุปผลรายวัน 
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กระบวนการตรวจสุขภาพสัตว์น้ำ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวาง
แผนการตรวจสุขภาพสตัว์ราย
เดือน    30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ตรวจ วินิจฉัยสัตว ์ 60 นาที สัตวแพทย ์

3. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
บันทึกอาการสัตว์แต่ละชนิด 60 นาที นักวิชาการประมง 

4. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
แจ้งผู้อำนวยการเพื่อทำการ
รักษา ซื้อยา 20 นาที นักวิชาการประมง 

5. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบทำการ
รักษาสัตว ์ 30 นาที สัตวแพทย ์

6. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบบันทึก/
รายงานผลการเปลี่ยนแปลง
หลังจากรักษา 20 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

วางแผนการให้ตรวจสุขภาพสัตว ์

ตรวจ วินิจฉัยอาการ 

 

บันทึก /รายงานผล 

บันทึกความเปลีย่นแปลง 

 

รักษาสัตว ์

 

เสนอพิจารณา 
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หน่วยบ่ออนุบาลสัตว์น้ำขนาดใหญ่ 

มีหน้าที่อนุรักษ์ ฟื้นฟู รักษา อนุบาลสัตว์ทะเลหายาก เพื่อคืนสู่ท้องทะเลและธรรมชาติและจัดแสดง

ความสามารถสัตว์ทะเลหายาก 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ืออนุรักษ์ ฟ้ืนฟู รักษา อนุบาลสัตว์ทะเลหายาก เพ่ือคืนสู่ท้องทะเลและธรรมชาติ 

2. เพ่ือพัฒนาพื้นที่และส่งเสริมด้านการท่องเที่ยวของจังหวัด 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

มีผู้สนใจเข้าชมการจัดแสดงพันธุ์สัตว์น้ำ มากกว่า 50,000 คนต่อปี 
2. เชิงคุณภาพ 

ผู้เข้าชมการจัดแสดงพันธุ์สัตว์น้ำมีความพึงพอใจมีด้านเนื้อหา ความรู้ ร้อยละ 85 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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กระบวนการให้อาหารสัตว์ทะเลหายาก (เต่าทะเล)  

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวางแผน
ปริมาณอาหารรายวัน รายเดือน 

   30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเตรียม
อาหาร  60 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

3. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ให้อาหาร 

20 นาที 
นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

4. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
บันทึกปริมาณอาหารที่ให้ต่อตัว
เป็นรายวัน  20 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

5. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสรุปผล
ปริมาณการให้อาหารรายเดือน 

30 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก  ไม่มี 
 

 

วางแผนการปฏิบตัิงาน 

รายงานผลปรมิาณอาหาร 

เตรียมอาหาร 

บันทึกการปริมาณอาหาร 

 

ใหอ้าหาร 
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กระบวนการทำความสะอาดระบบกรองบ่ออนุบาลสัตว์น้ำขนาดใหญ่ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวางแผนการ
ทำความสะอาดรายเดือน 

   30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ถ่ายน้ำออกจากถังกรอง 60 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

3. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 
ทำความสะอาดถุงทราย ถัง
กรอง 4 ชม 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

4. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
นำถุงทรายมาจัดเรียงในถังกรอง 60 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

5. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเตมิน้ำลงใน
ถังกรอง 60 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจความ
พร้อมก่อนเปิดใช้งาน 

10 นาที 
นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

 

ภาคผนวก  ไม่มี 
 

 

วางแผนการทำความสะอาด 

ถ่ายน้ำท้ิง 

 

ทำความสะอาดถุงทราย/ถังกรอง 

 

นำถุงทรายกลับมาจัดเรียงตามเดมิ 

 

เปิดน้ำลงถังกรอง 

 

เปิดใช้งาน 
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กระบวนการจัดแสดงสัตว์ทะเลหายาก (เต่าทะเล) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวางแผน
รอบการจัดแสดงต่อวัน 

   20 นาที นักวิชาการประมง 

2. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบทำความ
สะอาดลานการแสดง 60 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

3. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ตรวจสอบอุปกรณ์การโชว์ให้
สมบูรณ ์ 5 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

4. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสำรวจ
จำนวน ประเภทผู้เข้าชม จดั
พื้นที่น่ังชม 5 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

5. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบอาหาร 
อุปกรณ์การจัดแสดงมาวางตาม
จุด 1 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเริ่มการจัด
แสดง 

20 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก  ไม่มี 
 

จัดแสดง 

วางแผนการจัดแสดง 

ทำความสะอาดลานการแสดง 

 

ตรวจสอบคุณภาพของอุปกรณ ์

สำรวจกลุ่มผู้เข้าชม จัดสถานท่ีนั่ง 

 

นำอาหาร อุปกรณ์มาวางตามจุด 
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หน่วยแสดงความสามารถสัตว์ 

มีหน้าที่ศึกษาเกี่ยวกับข้อมูลสัตว์ที่จะนำมาแสดง ข้อมูลข่าวสาร การฝึกความสามารถสัตว์ การโชว์ความ

แสนรู้ของสัตว์ รวมถึงการดูแลสุขภาพสัตว์ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื ่อเป็นแหล่งเผยแพร่ความรู ้ ความเข้าใจ เกี ่ยวกับสิ ่งมีช ีว ิตในทะเลเกี ่ยวกับการประมงและ

สภาพแวดล้อม ส่งเสริมการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติทางทะเลให้แก่ประชาชน 

2. เพ่ือพัฒนาพื้นที่และส่งเสริมด้านการท่องเที่ยวของจังหวัด  

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

มีผู้สนใจเข้าชมการจัดแสดงพันธุ์สัตว์น้ำ มากกว่า 50,000 คนต่อปี 
2. เชิงคุณภาพ 

ผู้เข้าชมการจัดแสดงพันธุ์สัตว์น้ำมีความพึงพอใจมีด้านเนื้อหา ความรู้ ร้อยละ 85 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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กระบวนการให้อาหารสัตว์จัดแสดง (แมวน้ำ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวางแผน
ปริมาณอาหารรายวัน รายเดือน 

   30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเตรียม
อาหาร  60 นาที นักวิชาการประมง 

3. 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ให้อาหาร 

20 นาที นักวิชาการประมง 

4. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
บันทึกปริมาณอาหารที่ให้ต่อตัว
เป็นรายวัน  20 นาที นักวิชาการประมง 

5. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสรุปผล
ปริมาณการให้อาหารรายเดือน 

30 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก  ไม่มี 
 

 

 

วางแผนปริมาณการให้อาหาร 

เตรียมอาหาร 

บันทึกการปริมาณอาหาร 

 

รายงานผลปรมิาณอาหาร 

ดำเนินการให้อาหาร 
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กระบวนการจัดแสดงความสามารถสัตว์ (แมวน้ำ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวางแผน
รอบการจัดแสดงต่อวัน 

   20 นาที นักวิชาการประมง 

2. 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบทำความ
สะอาดลานการแสดง 60 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

3. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ตรวจสอบอุปกรณ์การโชว์ให้
สมบูรณ ์ 5 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

4. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสำรวจ
จำนวน ประเภทผู้เข้าชม จดั
พื้นที่น่ังชม 5 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

5. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบอาหาร 
อุปกรณ์การจัดแสดงมาวางตาม
จุด 1 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเริ่มการจัด
แสดง 

20 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก  ไม่มี 
 

 

 

จัดแสดง 

วางแผนการจัดแสดง 

ทำความสะอาดลานการแสดง 

 

ตรวจสอบคุณภาพของอุปกรณ ์

สำรวจกลุ่มผู้เข้าชม จัดสถานท่ีนั่ง 

 

นำอาหาร อุปกรณ์มาวางตามจุด 
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กระบวนการทำความสะอาดบ่อจัดแสดง (แมวน้ำ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
ข 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวางแผนการ
ทำความสะอาดรายป ี

   30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ถ่ายน้ำออกจากบ่อ 

1 วัน 
นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

3. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ดูดสิ่งสกปรก ขัด ทำความ
สะอาด 

2 วัน 
นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

4. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
เติมน้ำให้เต็มบ่อ 

1 วัน 
นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

5. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจ
คุณภาพน้ำก่อนเปิดใช้งาน 

30 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

 

ภาคผนวก  ไม่มี 
 

 

วางแผนการทำความสะอาดรายป ี

ตรวจคณุภาพน้ำ/เปิดใช้งาน 

ถ่ายน้ำออกจากบ่อ 

 

ทำความสะอาด 

 

เติมน้ำ 
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กระบวนการตรวจสุขภาพสัตว์น้ำ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวาง
แผนการตรวจสุขภาพสตัว์ราย
เดือน    30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ตรวจ วินิจฉัยสัตว ์ 60 นาที สัตวแพทย ์

3. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
บันทึกอาการสัตว์แต่ละชนิด 60 นาที นักวิชาการประมง 

4. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
แจ้งผู้อำนวยการเพื่อทำการ
รักษา ซื้อยา 20 นาที นักวิชาการประมง 

5. 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบทำการ
รักษาสัตว ์ 30 นาที สัตวแพทย ์

6. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบบันทึก/
รายงานผลการเปลี่ยนแปลง
หลังจากรักษา 20 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก  ไม่มี 

 

วางแผนการให้ตรวจสุขภาพสัตว ์

ตรวจ วินิจฉัยอาการ 

 

บันทึก /รายงานผล 

บันทึกความเปลีย่นแปลง 

รักษาสัตว ์

 

เสนอพิจารณา 


