
 
งานบริหารงานท่ัวไป 

 

งานธุรการ/สารบรรณ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานเอกสารของหน่วยงาน ซึ่งเป็นศูนย์กลางการรับ-ส่งหนังสือ งานไปรษณีย์ของ

หน่วยงาน ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ แจ้งเวียนข้อมูลข่าวสารท้ังด้านเอกสาร และระบบหนังสือเวียนอัตโนมัติ

ให้บริการจัดเก็บและค้นหาเอกสารของหน่วยงาน ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  จัดทําคําส่ัง ประกาศท่ัวไป รวมท้ัง

ติดต่อประสานงานท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 

2. เพื่อประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหน่วยงาน

ภายนอก 

3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการดาเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการทํางาน
ร่วมกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายใน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการทํางาน 

2.2 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีนํามาใช้ในการดําเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 



กระบวนการรับหนังสือภายนอก และภายใน 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการรับหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 
E-Doc 15 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

2. 

 
 
 
 

เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น 
และรวบรวมนาเสนอต่อ
ผู้บริหาร ในระบบ E-Doc 

20 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

3. 
 
 

 
 
 

รองผอ.และ ผอ.สถาบันฯ 
พิจารณาหนังสือ 
และลงนามในระบบ E-Sin 20 นาที 

รองผู้อํานวยการ 
และผู้อํานวยการ 

4. 

 
 
 
 
 

ทําสําเนาหนังสือรับ 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์ 
และจัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบทาง E-Mail 

15 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 

 

 

 

 

 

เปิดลงทะเบียนรับใน

ระบบ E-Doc 

เกษียนหนังสือในระบบ 

 E-Doc 

 

เสนอ รอง ผอและ

ผอ. ในระบบ E-Sin 

สําเนาหนังสือและส่งหนังสือทาง 

E-Mail 

 



กระบวนการจัดท าหนังสือราชการภายนอก หนังสือสั่งการ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานร่างหนังสือ 

ราชการภายนอก/หนังสือสัง่การ 
20 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

2. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจทาน ร่างหนังสือ 

ราชการภายนอก/หนังสือสัง่การ 
10 นาที ผู้อํานวยการ 

3. 

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานลงเลข
ทะเบียน  

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

4. 

 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา ลงนาม 

10 นาที ผู้อํานวยการ 

5. 

 
 
 
 

ส่งมอบหนังสือราชการใหผู้้ที ่
เก่ียวข้อง 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 

 
 

ร่างหนังสือราชการ 

ลงเลขทะเบียน 

 

ส่งมอบหนังสือราชการ 

ตรวจทานของหนังสือ 

 

พิจารณาลงนาม 



 
งานบริหารงานท่ัวไป 

 

งานการเงิน/บัญชี 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบการเบิกจ่าย การรับและการน าส่งรายได้ ควบคุมการเบิกจ่ายท่ี

ได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ ท าบัญชีงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณรายได้ เงินทดลองราชการ 

วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 

2. เพื่อประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหน่วยงาน

ภายนอก 

3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการดาเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการท า งาน
ร่วมกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายใน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการท างาน 

2.2 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 



กระบวนการส่งเงินจ าหน่ายบัตรเข้าชมพิพิธภัณฑ์ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

รับจ านวนเงินและต้นข้ัวบัตร
รายวันจากเจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
บัตร 2 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. 

 
 
 
 

ตรวจสอบยอดรายได้กับต้นข้ัว
บัตรให้ตรงกัน 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. 

 
 

 
 
 

บันทึกเลขต้นข้ัวบัตรกับจ านวน
เงินในระบบ 3D 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. 

 
 
 
 
 

น าเงินรายได้ต่อวันส่งเจ้าหน้าท่ี
การเงินของมหาวิทยาลัย 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5. 

 
 
 
 

น าต้นข้ัวบัตรต่อวันส่งเจ้าหน้าท่ี
บัญชีของมหาวิทยาลัย 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 

รับเงินและต้นข้ัวบัตร 

ตรวจเช็คจ านวนเงินกับต้นข้ัวบัตร 

 

 

ลงบันทึกในทะเบียนน าส่งและ

ระบบ 3D 

 

 

ส่งเงินให้หน่วยการเงินของ

มหาวิทยาลัย 

 

น าส่งต้นข้ัวบัตรให้กับหน่วยบัญชี

ของมหาวิทยาลัย 



 
งานบริหารงานท่ัวไป 

 

งานพัสดุ 

มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาพัสดุ การท าสัญญา การเบิกจ่ายพัสดุ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

และตีราคาทรัพย์สินประจ าปี การเก็บรักษาพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบและเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 

2. เพื่อประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหน่วยงาน

ภายนอก 

3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการดาเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการท า งาน
ร่วมกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายใน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการท างาน 

2.2 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 



กระบวนการจัดซ้ือวัสดุ อุปกรณ์ 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

บันทึกรายการสั่งอุปกรณ ์

10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

2. 
 
 
 

ติดต่อสอบราคาจากร้านค้ากลาง
พร้อมจัดขอใบเสนอราคา 1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3. 

 
 

 
 

ผอ.สถาบันฯ พิจารณา 
 

20 นาที ผู้อ านวยการ 

4. 

 
 

ลงบันทึกข้ันตอนพัสดุ 7 
ข้ันตอน 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

5. 

 
 
 
 

ด าเนินการส่งเอกสาร 7 ข้ันตอน 
ไปยังพัสดุมหาวิทยาลัยฯ 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

6. 
 
 
 

ตรวจรับวัสดุ  
15 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

7. 
 
 
 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

8. 
 
 
 

ด าเนินการส่งมอบวัสดุแก่ผู้
สั่งซื้อ 10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 

รับใบจัดซื้อ 

เสนอ ผอ. 

สอบราคาพร้อมใบเสนอ

ราคา 

 

ท าข้ันตอนพัสดุ 7 ข้ันตอน 

 

ส่งเอกสาร 7 ข้ันตอน ไปพัสดุ

มหาวิทยาลัย 

 

รับวัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

บันทึกรับวัสดุในบัญชีคุมวัสดุ 

 

ส่งมอบสินค้าให้แก่ผู้สัง่ซื้อ 



กระบวนการจัดจ้าง 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 

 

บันทึกรายละเอียดการจัดจ้าง
งาน 20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

2. 
 
 
 

ติดต่อสอบราคาจากร้านค้ากลาง
พร้อมจัดขอใบเสนอราคา 1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3. 

 
 

 
 

ผอ.สถาบันฯ พิจารณา 

20 นาที ผู้อ านวยการ 

4. 

 
 

ลงบันทึกข้ันตอนพัสดุ 7 
ข้ันตอน 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

5. 

 
 
 
 

ด าเนินการส่งเอกสาร 7 ข้ันตอน 
ไปยังพัสดุมหาวิทยาลัยฯ 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

6. 

 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบหลักฐาน
แบบผลงาน 

30 นาที 
กรรมการตรวจการ
จ้าง 

7. 

 
 
 
 

ด าเนินการจ้างงาน แจ้งห้างร้าน 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

รับค าขอจัดจ้างงาน 

สอบราคา พร้อมขอใบเสนอ

ราคา 

 

พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบงานจ้าง 

ท าข้ันตอนพัสดุ 7 ข้ันตอน 

 

ส่งเอกสาร 7 ข้ันตอน ไปยังพัสดุ

มหาวิทยาลัย 

รับงานจัดจ้าง 



 
งานบริหารงานท่ัวไป 

 

งานบุคลากร 

มีหน้าท่ีจัดและให้บริการ ตลอดจนอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในทุกงานท่ีเกี่ยวข้องกับบุคลากร การ

ลาออก การประเมินผล การทดลองปฏิบัติราชการ การบรรจุแต่งต้ัง การเกษียณอายุราชการ การท าทะเบียน

ประวัติ แฟ้มฐานข้อมูลบุคลากร จัดท าบัตรประจ าตัว ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้าง

ช่ัวคราว จ้างเหมา งานพัฒนาบุคลากร งานตรวจสอบเรื่องอนุมัติจากหน่วยงานให้ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อสรรหาและคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถเข้ามาท างานในองค์การ (Recruitment and 

Selection) 

          2. เพื่อบ ารุงรักษาพนักงานท่ีมีความสามารถให้อยู่กับองค์การนานๆ (Maintenance)  

          3. เพื่อท าให้องค์กรบรรลุเป้าหมายสู่ความส าเร็จ (Success) 

 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการท างาน
ร่วมกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายใน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการท างาน 

2.2 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 



กระบวนการตรวจการลงเวลาปฏิบัติงาน/สรุปการปฏิบัติงานประจ าเดือน 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีลงเวลาเข้า ออก โดย
การสแกนลายน้ิวมือ และ
เซ็นต์ชื่อ    1 วินาที 

เจ้าหน้าท่ีทุกส่วน
งาน 

2. 

 
 
 
 

บันทึกสรุปการลงเวลาเข้า ออก
ของเจ้าหน้าท่ีสถาบันฯ เป็นราย
เดือน 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีบุคลากร 

3. 

 
 

 
 
 

แจ้ง ผอ.สถาบันฯ รับทราบ 

20 นาที ผู้อ านวยการ 

4. 

 
 
 
 
 

ด าเนินการออกเลขหนังสือ 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

5. 

 
 
 
 

เก็บส าเนาเอกสารไว้ในทะเบียน 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีบุคลากร 

6. 
 
 
 

น าต้นฉบับรายงานต่องานสาร
บรรณของมหาวิทยาลัย 10 นาที เจ้าหน้าท่ีบุคลากร 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 

ลงเวลาการปฏิบัติงาน 

สรุปการลงเวลารายเดือน 

 

เสนอ ผอ. 

ออกเลขหนังสือ 

 

น าส่งต้นฉบับ 

ส าเนาเก็บเอกสาร 

 



กระบวนการกันเงิน เบิกเงินค่าล่วงเวลา 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

บันทึกตารางวันหยุด ชื่อ
ผู้ปฏิบัติงาน งานที่ต้องปฏิบัติ 
จ านวนเงิน 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีบุคลากร 

2. 

 
 
 
 

ท าหนังสือแจ้ง ผอ สถาบันฯ 
พร้อมแนบรายละเอียดตาราง
เวรประจ าเดือน 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีบุคลากร 

3. 

 
 

 
 

ผู้อ านวยการลงนาม ออกค าสั่ง  

20 นาที ผู้อ านวยการ 

4. 

 
 
 
 

ท าการลงเลขหนังสือออก 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

5. 

 
 
 
 

ส่งเอกสารให้การเงินหน่วยงาน
ลงระบบ 3D 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน
หน่วยงาน 

6. 
 
 
 

เจา้หน้าท่ีส าเนาเก็บหนังสือ 
ราชการ 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงาน
บุคลากร 

7. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีน าส่งต้นฉบับต่องาน
สารบรรณมหาวิทยาลัย 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีบุคลากร 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 

ท าตารางเวรประจ าเดือน 

ออกเลขหนังสือออก 

 

ส่งการเงินสถาบันฯ ตัดยอด 

ส่งต้นฉบับต่อสารบรรณ

มหาวิทยาลัย 

ออกหนังสืออนุมัติปฏิบัติงานตาม

ตารางเวร 

 

พิจารณาลงนาม 

ส าเนาเก็บเอกสาร 



 
งานบริหารงานท่ัวไป 

 

งานนโยบายและแผน 

มีหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม  

การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท าแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ 

หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบ้ืองต้น เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเคราะห์

นโยบายและแผน รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ

ข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การบริหารและการจัดการหน่วยงานให้เป็นไปอย่างม ีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถ

สนับสนุน ส่งเสริมการบริหารงานให้บรรลุเป้าหมาย  

2. เพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้หน่วยงานสามารถพัฒนายุทธศาสตร์ในการบริหารและการจัดการให้มีคุณภาพ

สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการท า งาน
ร่วมกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายใน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการท างาน 

2.2 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 



กระบวนการเสนอของบประมาณและแผนปฏิบติังาน 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

ผู้อ านวยการสถาบันฯ เข้ารับฟัง
แนวทางในการของบประมาณ
ประจ าป ี

   480 นาที ผู้อ านวยการสถาบัน 

2. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการขอ
งบประมาณประจ าปีตาม
นโยบาย 

960 นาที 
เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

3. 

 
 

 
 

ส่งคณะกรรมการพิจารณา
มหาวิทยาลัย 

480 นาที อธิการบดี 

4. 

 
 
 
 

ผู้อ านวยการสถาบันฯ รับ
แผนการปฏิบัติงานประจ าปีจาก
มหาวิทยาลัย 

480 นาที ผู้อ านวยการสถาบัน 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบจัดท าแผน
ประจ าปีของสถาบันฯ 960 นาที 

เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

6. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ส่งแผนให้มหาวิทยาลัยรับทราบ
และมอบงานให้กับหน่วยงาน
รับผิดชอบ 

960 นาที 
เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

7. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ติดตามผลตามรอบที่ก าหนด 960 นาที 

เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

8. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
สรุปผลการท าแต่โครงการเพ่ือ
แจ้งมหาวิทยาลัยทราบ 

960 นาที 
เจ้าหน้าท่ีนโยบาย
และแผน 

 

รับแนวทางค าขอประจ าปี 

ด าเนินการเสนอของบประมาณ

ประจ าป ี

 

เสนอพิจารณา 

รับแผนปฏิบัติงานประจ าป ี

 

ด าเนินการท าแผนสถาบันฯ 

 

จัดส่งกองแผนมหาวิทยาลัย 

 

ติดตาม รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 



ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 



 
งานบริหารงานท่ัวไป 

 

งานประกันคุณภาพ 

มีหน้าท่ีส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการ จุดหมายและ

หลักเกณฑ์ของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  วางแผนด าเนินงานด้านการประกนัคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา เพื่อน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและ

รองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ แผนกวิชา และงานต่างๆใน

สถานศึกษารวมท้ังสถานประกอบการ บุคคล องค์กรและหน่วยงานภายนอกในการด าเนินงานตามระบบการ

ประกันคุณภาพการศึกษา ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

      

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อใหก้ารประเมินเป็นการให้ข้อมูลท่ีช่วยให้มีการปรับปรุงตนเองให้ท างานได้ดีขึ้น 

2. เพื่อให้การประเมินเป็นงานท่ีต้องเผยแพร่ผลการประเมินให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายทราบ 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการท างานร่วมกัน 
2. เชิงคุณภาพ 

บุคลากรภายใน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการท างาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 



กระบวนการเสนอของบประมาณและแผนปฏิบติังาน 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบเข้ารับฟังแนวทางใน
การของบประมาณประจ าป ี

   2 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคุณภาพ 

2. 

 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการท า
แผนการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
และมอบให้แก่ผู้รับผิดชอบ 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคุณภาพ 

3. 

 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการเก็บ
ข้อมูล ติดตามผลตามรอบที่
ก าหนด 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคุณภาพ 

4. 

 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูลที่ได้
จากผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้มาจัดท า
รูปเล่ม SAR  

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคุณภาพ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเข้ารับการ
ตรวจประเมินจากงานประกัน
คุณภาพมหาวิทยาลัย 

1 วัน ผู้ประเมิน 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบรับทราบผล
จากการประเมิน 20 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคุณภาพ 

7. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
จัดประชุม ชี้แจ้งผลการประเมิน 3 ชม 

เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคุณภาพ 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

รับค าชี้แจง้ตัวบ่งชี้ KPI 

รับการตรวจ 

 

ก าหนดเป้าหมาย และกระจายตัว

บ่งชี้ KPI 

ด าเนินการเก็บข้อมูล 

ด าเนินการท า SAR สถาบันฯ ส่งส่ง

งานประกันคุณภาพมหาวิทยาลัย 

 

รับรายงานผลการตรวจประเมิน 

 

ประชุมทบทวน/พัฒนา 



 
งานบริหารงานท่ัวไป 

งานสารสนเทศ 

มีหน้าท่ีวางแผนก าหนดแนวทางจัดท าโครงการ / กิจกรรม พัฒนางานสารสนเทศข้อมูลด้านบุคลากรและ

สถานท่ี ข้อมูลผลสัมฤทธิ์ ข้อมูลส่ือและเทคโนโลยีให้เป็นปัจจุบัน  จัดระบบฐานข้อมูลของหน่วยงานให้เป็นปจัจุบัน

เพื่อใช้ในการบริหาร   พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ และ

ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ  น าเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหาร การบริการและประชาสัมพันธ์ 

ผ่านเว็บไซต์หน่วยงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานสารสนเทศและน าผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

1. เพิ่มประสิทธิภาพในการท างานขององค์กรโดยช่วยให้ ผู้บริหารสามารถเห็นการด าเนินงานท่ีเกิดขึ้นใน
องค์กร 

2. สร้างความพึงพอใจให้ลูกค้า/ผู้รับบริการ 
3. ช่วยสร้างสรรค์ผลิตภัณฑ์หรือบริการใหม่ๆ 
4. สร้างความได้เปรียบแก่คู่แข่ง 
5. ช่วยน าเสนอข้อมูลของผู้บริหารเพื่อใช้ในการตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการท า งาน
ร่วมกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายใน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการท างาน 

2.2 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 



กระบวนการออกแบบสือ่ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

บุคลากรน าข้อมูล รูปแบบมาให้
จัดท า 

 20 นาที บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

2. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ออกแบบตามข้อมูล รูปแบบงาน 

960 นาที 
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

3. 

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบส่งงาน
ให้กับเจ้าของงานเพ่ือตรวจสอบ
ความต้องการ ถูกต้องอีกครั้ง 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

4. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ส่งโรงพิมพ์ ด าเนินงานตาม
ข้ันตอนพัสดุ 

7 วัน 
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจสอบ
ชิ้นงาน 20 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ/
ผู้รับผิดชอบ 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ส่งมอบงานแก่ผู้เก่ียวข้อง 10 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

 

รับรูปแบบการสัง่ท า 

ออกแบบสื่อ 

 

ตรวจสอบ 

ส่งโรงพิมพ์ ด าเนินการตามข้ันตอน

พัสดุ 

 

รับชิ้นงาน ตรวจรับ 

 

ส่งมอบงาน 



กระบวนการพัฒนาเว็บไซต์ การอัพเดทเว็บไซต์ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบรับค าสัง่
จากผู้อ านวยการ 

  20 นาที 
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

2. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ออกแบบตามข้อมูล รูปแบบงาน 

7 ชม. 
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

3. 

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบส่งงาน
ให้กับเจ้าของงานเพ่ือตรวจสอบ
ความต้องการ ถูกต้องอีกครั้ง 

30 นาที ผู้อ านวยการ 

4. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ทดสอบการใช้งาน 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบน ามาข้ึน
เว็บไซต์หน่วยงาน 20 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ส ารวจงานจากผู้รับบริการ 10 นาที 

เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

รับงาน 

ออกแบบ 

 

ตรวจสอบ 

ทดลอง 

 

เผยแพร่ 

 

ติดตามผลการใช้งาน 



 
งานวิชาการและงานวิจัย 

งานวิจัยและห้องปฏิบัติการ 

มีหน้าท่ีส่งเสริม สนับสนุนงานวิจัยสถาบันฯ และพัฒนาให้กับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน พร้อมอ านวย

ความสะดวกด้านอุปกรณ์ต่างๆ  

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานวิจัยภายในมหาวิทยาลัย เพื่อให้การด าเนินงานวิจัยเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพ และต่อเนื่อง 

2. เพื่อให้เกิดการเผยแพร่องค์ความรู้และเทคโนโลยีด้านการวิจัย การถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน และการ

น าไปใช้ประโยชน์ในด้านการพัฒนาชุมชนเพื่อให้การด าเนินงานวิจัยมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3. เพื่อให้เกิดระบบวางแผนการใช้ การรับ จ่ายสรุปและรายงานผลการด าเนินงานด้านสารเคมีและวัสดุ

อุปกรณ์วิทยาศาสตร์อย่างมีประสิทธิภาพการวางแผน ด าเนินงานรายงาน สรุปรายงานและวิเคราะห์ผลงานของ

เสียอันตรายในห้องปฏิบัติการอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้เกิดการอบรมฯให้ความรู้ ความเข้าใจด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการแก่นิสิตผู้ปฏิบัติงาน

ในห้องปฏิบัติการให้ท างานอย่างถูกต้องและปลอดภัย 

เป้าหมาย 
เชิงคุณภาพ 

2.1สนับสนุนการเรียนการสอนด้านห้องปฏิบัติการ และการวิจัย 

2.2 การเผยแพร่งานวิจัยเข้าสู่การจัดอันดับในระดับนานาชาติด้านสาขาท่ีสนใจ เพื่อก่อให้เกิดคุณภาพ

และประสิทธิภาพมากขึ้น 

2.3ความมุ่งมั่นท่ีจะบ่มเพาะให้เกิดวัฒนธรรมความปลอดภัย โดยเฉพาะในสถาบันการศึกษามีหนาท่ี 

สร้างความส านึกตระหนักในเรื่องความปลอดภัยให้แกผู้เรียนท่ีจะออกไปสูตลาดแรงงาน โดยผ่านประสบการณตรง

ระหว่างการศึกษา 

กลุ่มเป้าหมาย 



นักศึกษา นักวิจัย บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

กระบวนการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างน ้า 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเก็บ
ตัวอย่างน้ าภายใน
หน่วยงาน / ภายนอก
หน่วยงาน 

30นาที นักวิทยาศาสตร์ 

2. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
ด าเนินการหาค่าของน้ า
ทางด้านกายภาพแลด้าน
เคมี 

60 นาที นักวิทยาศาสตร์ 

3. 

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบท า
รายการ สรุปผลค่าท่ีได้
จากการวิเคราะห์รายวัน 

20นาที นักวิทยาศาสตร์ 

4. 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบน าผล
การวิเคราะห์ ชี้แจงต่อ
ผู้อ านวยการเพ่ือ
ประกอบการบริหาร 

20 นาที นักวิทยาศาสตร์ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบน าผล
การวิเคราะห์ ชี้แจงต่อ
ผู้รับผิดชอบ 

20 นาที นักวิทยาศาสตร์ 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

 

เก็บตัวอย่างน้ า 

วิเคราะห์หาค่า 

บันทึกผล 

 

เสนอต่อผู้อ านวยการ 

น าผลมอบให้กับผู้ที่รับผิดชอบ 



 

กระบวนการขอใช้เคร่ืองมือ ครุภัณฑ์ของห้องปฏิบัติการ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

ผู้ขอใช้กรอกค าขอใช้อุปกรณ์ 
(FM 01) 

 10 นาที ผู้ขอใช้อุปกรณ ์

2. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจสอบ
อุปกรณ์และครภุัณฑ์ความ
พร้อมการใช้งานของอุปกรณ์
และครุภัณฑ์ 

20 นาที นักวิทยาศาสตร์ 

3. 

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบน าขอ
เสนอต่อผู้อ านวยการ พร้อม
ชี้แจงรายละเอียด 

5นาที ผู้อ านวยการ 

4. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบน า
อุปกรณ์และครภุัณฑ์ส่งมอบผู้
ขอใช้พร้อมชี้แจ้งรายละเอียด
การใช้งาน 

10นาที นักวิทยาศาสตร์ 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

กรอกแบบค าขอ 

เสนอพิจารณา/อนุมัติ 

ผู้ขอใช้รับอุปกรณ์และครุภัณฑ์ 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบค าขอ  

 



 
งานวิชาการและงานวิจัย 

งานฝึกอบรมและบริการวิชาการ 

มีหน้าท่ีให้บริการวิชาการแก่สังคม และชุมชน โดยเป็นกิจกรรมหรือโครงการท่ีช่วยพัฒนาหรือช่วยเหลือ

สังคมและชุมชน ในรูปแบบของ กิจกรรมหรือโครงการต่าง ๆ เพื่อพัฒนาหรือช่วยเหลือสังคมและชุมชน ท้ังด้าน

เทคโนโลยีวิทยาศาสตร์ และสังคมศาสตร์โครงการสัมมนา/ประชุมทางวิชาการโครงการฝึกอบรมให้ความรู้แก่

ท้องถิ่น เป็นต้น การให้บริการวิชาการท่ีเป็นประโยชน์เป็นท่ีพึ่ง เป็นแหล่งอ้างอิงและเสนอแนวทางท่ีเหมาะสมเพื่อ 

ส่งเสริมความมั่นคงและเข้มแข็งของสังคมและชุมชน 

วัตถุประสงค์ 

1. พัฒนาแผนงานต่าง ๆ ตามภารกิจของหน่วยงานเพื่อน าไปสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 

2. สนับสนุนการให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชนและสังคม 

3. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน ให้มีความรู้ด ีมีคุณธรรม ทันต่อการเปล่ียนแปลงของ 

เทคโนโลยีและมีจิตส านึกในการท่ีช่วยเหลือสังคม 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

จ านวนเผยแพร่การบริการวิชาการ 2 ครั้งต่อปี 
2.  เชิงคุณภาพ 

ผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม มีความรู้ความเข้าใจเพิ่มข้ึน ร้อยละ 85 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 



กระบวนการบริหารวิชาการและวิชาชีพแก่สังคมและเครือข่ายสัมพันธ ์

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบก าหนด
หัวข้อการปฏิบัติงานบริการ
วิชาการ 

   30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

2. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบส ารวจ
ความสามารถด้านต่างๆของผู้
ร่วมทีม  

60 นาที 
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

3. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบจัดท า
แผนการด าเนินกิจกรรม/
โครงการ 

120 นาที 
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเสนอ
โครงการต่อผู้บังคับบัญชา 20 นาที ผู้อ านวยการ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินงาน
ตามแผนที่ได้รับการอนุมัติ 

ตามเวลาท่ี
ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสรุปผลการ
บริการวิชาการตามโครงการ 120 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

 

 

ก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน 

เสนอแผนงาน 

ส ารวจศักยภาพของบุคลากร /

ผู้เชี่ยวชาญภายนอก 

 

จัดท าแผน 

 

ด าเนินงานตามแผน 

 

สรุปผล 



กระบวนการปฏิบัติงานของงานเครือข่ายสัมพันธ์ (ส่วนของสมาชิกเครือข่าย) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบรับเรื่องการ
ปฏิบัติงาน 

   10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบจัดท า
แผนการด าเนินงาน 60 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

3. 

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบน าขอเสนอ
ต่อผู้อ านวยการ พร้อมชี้แจง
รายละเอียด 

10 นาที ผู้อ านวยการ 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ตามแผนงานที่ได้รับการอนุมัติ 

ตามระยะเวลา
ที่วางไว้ 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสรุปผลการ
ด าเนินงาน/ กิจกรรม 60 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเผยแพร่
ภาพกิจกรรม 20 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

 

 

รับทราบแผนงาน 

เสนอพิจารณา 

วางแผนการปฏิบัติงาน 

 

ร่วมกิจกรรม 

 

สรุปผลการร่วมกิจกรรม 

 

สารสนเทศ 



กระบวนการเสนอขอความอนุเคราะห์บริการวิชาการ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบรับเรื่องการ
ขออนุเคราะห์ 

   10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบจัดท า
แผนการด าเนินงาน 60 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

3. 

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบน าขอเสนอ
ต่อผู้อ านวยการ พร้อมชี้แจง
รายละเอียด 

10 นาที ผู้อ านวยการ 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ตามแผนงานที่ได้รับการอนุมัติ 

ตามระยะเวลา
ที่วางไว้ 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสรุปผลการ
ด าเนินงาน/ กิจกรรม 60 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเผยแพร่
ภาพกิจกรรม 20 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 

 

 

บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ 

เสนอพิจารณา 

ก าหนดแนวทางในการด าเนินงาน 

 

ประสานงาน / ด าเนินการตามค าขอ 

 

สรุปผลการร่วมกิจกรรม 

 

สารสนเทศ 



 
งานวิชาการและงานวิจัย 

งานส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 

มีหน้าท่ีปฏิบัติงานเพื่อสืบสานศิลปวัฒนธรรมอันเป็นขนบธรรมเนียม  ประเพณี  งานเทศกาล  หรือ  งาน

อื่นใดท่ีเกี่ยวข้องกับงานศิลปวัฒนธรรมท้ังในและนอกสถานท่ี   จัดกิจกรรมเพื่ออนุรักษ์  สืบสาน  และปลูก

จิตส านึกทางด้านจริยธรรม  คุณธรรมและความเอกลักษณ์ไทย  เช่น  มารยาทไทย  การแต่งกายชุดไทย เผยแพร่

ศิลปวัฒนธรรมในรูปแบบการท่องเท่ียว อนุรักษ์  ส่งเสริม  และเผยแพร่ศิลปะการแสดง  ประเพณี  และ

การละเล่นท่ีมีอยู่ในท้องถิ่น 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อสืบสานวัฒนธรรม ตามภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยในด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

2. เพื่อท าหน้าท่ีส่ือทางวัฒนธรรมท่ีจะสนองยุทธศาสตร์หลักของจังหวัด และประเทศในการส่งเสริมการ

ท่องเท่ียว 

3. ส่งเสริมให้ทุกคนเห็นคุณค่า ร่วมกันรักษาเอกลักษณ์ทางวัฒนธรรมของชาติและของท้องถิ่น เพื่อสร้าง

ความเข้าใจและมั่นใจแก่ประชาชนในการปรับเปล่ียนและตอบสนองกระแสวัฒนธรรมอื่นๆ อย่างเหมาะสม 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

จ านวนท่ีเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 2  ครั้งต่อปี 

2. เชิงคุณภาพ 

ผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม มีความรู้ความเข้าใจเพิ่มข้ึน ร้อยละ 85 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 



กระบวนการจัดการเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมแก่สังคม 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบก าหนด
หัวข้อการปฏิบัติงาน 

   30 นาที นักวิชาการช่างศิลป ์

2. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบส ารวจ
ความสามารถด้านต่างๆของผู้
ร่วมทีม  

60 นาที นักวิชาการช่างศิลป ์

3. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบจัดท า
แผนการด าเนินกิจกรรม/
โครงการ 

120 นาที นักวิชาการช่างศิลป ์

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเสนอ
โครงการต่อผู้บังคับบัญชา 20 นาที ผู้อ านวยการ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินงาน
ตามแผนที่ได้รับการอนุมัติ 

ตามเวลาท่ี
ก าหนด 

นักวิชาการช่างศิลป ์

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสรุปผลการ
บริการวิชาการตามโครงการ 120 นาที นักวิชาการช่างศิลป ์

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

 

 

ก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน 

เสนอแผนงาน 

ส ารวจศักยภาพของบุคลากร /

ผู้เชี่ยวชาญภายนอก 

 

จัดท าแผน 

 

ด าเนินงานตามแผน 

 

สรุปผล / สารสนเทศ 



 
งานจัดแสดงและหารายได้ 

หน่วยพิพิธภัณฑ์สัตว์น ้า 

มีหน้าท่ีศึกษาเกี่ยวกับระบบนิเวศและธรรมชาติใต้ทะเล ข้อมูลสัตว์น ้า จัดแสดงพันธุ์สัตว์น ้าเพื่อให้บริการ

แกน่ักเรียน นักศึกษาและผู้สนใจท่ัวไป  

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อเป็นแหล่งเผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับส่ิงมี ชีวิตในทะเลเกี่ยวกับการประมงและ

สภาพแวดล้อม ส่งเสริมการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติทางทะเลให้แก่ประชาชน 

2. เป็นสถาบันวิจัย ศึกษา ค้นคว้าและทดลองเกี่ยวกับพืชและสัตว์น ้า เพื่อผลประโยชน์ทางการประมง

และให้บริการด้านการศึกษาแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา และสาขาวิชาต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  รวมถึงประชาชนท่ัวไปท่ี

สนใจ 

3. เพื่อพัฒนาพื นท่ีและส่งเสริมด้านการท่องเท่ียวของจังหวัด 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

มีผู้สนใจเข้าชมการจัดแสดงพันธุ์สัตว์น ้า มากกว่า 50,000 คนต่อปี 
2. เชิงคุณภาพ 

ผู้เข้าชมการจัดแสดงพันธุ์สัตว์น ้ามีความพึงพอใจมีด้านเนื อหา ความรู้ ร้อยละ 85 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 



กระบวนการจัดแสดงพันธุ์สัตว์น ้า 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบก้าหนด
หัวข้อการจัดแสดงพันธ์ุสัตว์น ้า 

   30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเขียนขอ
เสนอโครงการประจ้าปี  

60 นาที นักวิชาการประมง 

3. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเสนอ
โครงการต่อผู้บังคับบัญชา 20 นาที ผู้อ้านวยการ 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด้าเนินการ
จัดแสดงพันธ์ุสัตว์น ้าตามแผน  

ตามเวลาท่ี
ก้าหนด 

นักวิชาการประมง 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสรุปผลการ
ด้าเนินงาน พร้อมเผยแพร่ 30 นาที นักวิชาการประมง 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด้าเนินการ
ส้ารวจความพึงพอใจในการจัด
แสดงแต่ละงาน 

30 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

 

 

วางแผนการจัดแสดง 

เขียนโครงการเสนอของบประมาณ

ประจ้าป ี

 

เสนอแผนงาน 

ด้าเนินการจัดตามแผนงานที่ได้รับ

การอนุมัติ 

 สรุปผล /สารสนเทศ 

 

ติดตาม / ประเมินผล 



กระบวนการท้าความสะอาดตู้ปลา ระบบกรอง 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจวัด
คุณภาพน ้า  

   20 นาที นักวิทยาศาสตร์ 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเคลื่อนย้าย
ระบบกรอง เคลื่อนย้ายสัตว์ 120 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

3. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด้าเนินการ
ถ่ายน ้าทิ งและท้าความสะอาด 120 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจสอบ
ความสะอาด ความพร้อมของ
สัตว์อีกครั ง 

60 นาที นักวิชาการประมง 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบน้ากรองมา
จัดวาง เติมน ้า และเคลื่อนสัตว์
กลับมาไว้ที่เดิม 

60 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเปิดให้ชม
การจัดแสดงตู้ 20 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

 

 

 

เคลื่อนย้ายสัตว์ / น้ากรองออก 

 

เปิดตู้จัดแสดง 

ตรวจสอบคุณภาพน ้า 

ตรวจสอบ 

ปล่อยน ้า /ด้าเนินการท้าความสะอาด 

 

ใส่กรอง เปิดน ้า ใส่สัตว์ 

 



กระบวนการให้อาหารสัตว์น ้า 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวาง
แผนการให้อาหารสัตว์แต่ละ
ชนิด ตามขนาด 

   30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด้าเนินการ
เตรียมอาหาร 180 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

3. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด้าเนินการ
ให้อาหารสัตว์ตามมาตรฐานที่
วางไว้ 

60 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด้าเนินการ
บันทึกปริมาณความต้องการ
อาหารของสัตว์แต่ละชนิดต่อวัน 

30 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสรุปผล
ความต้องการอาหาร ต่อวัน 30 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบรายงานผล
ปริมาณความต้องการอาหาร
ของสัตว์ต่อวันต่อผู้บริหาร 

20 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 

 

 

 

 

 

วางแผนการให้อาหารสัตว์แต่ละ

ชนิด 

เตรียมอาหาร 

 

รายงานผล 

ให้อาหารสัตว์ 

 

บันทึกปริมาณความต้องการของสัตว์ 

 

สรุปผลรายวัน 

 



กระบวนการตรวจสุขภาพสัตว์น ้า 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวาง
แผนการตรวจสุขภาพสัตว์ราย
เดือน 

   30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด้าเนินการ
ตรวจ วินิจฉัยสัตว์ 60 นาที สัตวแพทย์ 

3. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด้าเนินการ
บันทึกอาการสัตว์แต่ละชนิด 60 นาที นักวิชาการประมง 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด้าเนินการ
แจ้งผู้อ้านวยการเพ่ือท้าการ
รักษา ซื อยา 

20 นาที นักวิชาการประมง 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบท้าการ
รักษาสัตว์ 30 นาที สัตวแพทย์ 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบบันทึก/
รายงานผลการเปลี่ยนแปลง
หลังจากรักษา 

20 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

วางแผนการให้ตรวจสุขภาพสัตว์ 

ตรวจ วินิจฉัยอาการ 

 

บันทึก /รายงานผล 

บันทึกความเปลี่ยนแปลง 

 

รักษาสัตว์ 

 

เสนอพิจารณา 



 
งานจัดแสดงและหารายได้ 

หน่วยแสดงความสามารถสัตว์ 

มีหน้าท่ีศึกษาเกี่ยวกับข้อมูลสัตว์ท่ีจะน ามาแสดง ข้อมูลข่าวสาร การฝึกความสามารถสัตว์ การโชว์ความ

แสนรู้ของสัตว์ รวมถึงการดูแลสุขภาพสัตว์ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อเป็นแหล่งเผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับส่ิงมี ชีวิตในทะเลเกี่ยวกับการประมงและ

สภาพแวดล้อม ส่งเสริมการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติทางทะเลให้แก่ประชาชน 

2. เพื่อพัฒนาพื้นท่ีและส่งเสริมด้านการท่องเท่ียวของจังหวัด  

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

มีผู้สนใจเข้าชมการจัดแสดงพันธุ์สัตว์น้ า มากกว่า 50,000 คนต่อป ี
2. เชิงคุณภาพ 

ผู้เข้าชมการจัดแสดงพันธุ์สัตว์น้ ามีความพึงพอใจมีด้านเนื้อหา ความรู้ ร้อยละ 85 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการให้อาหารสัตว์จัดแสดง (แมวน ้า) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวางแผน
ปริมาณอาหารรายวัน รายเดือน 

   30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเตรียม
อาหาร  60 นาที นักวิชาการประมง 

3. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ให้อาหาร 20 นาที นักวิชาการประมง 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
บันทึกปริมาณอาหารที่ให้ต่อตัว
เป็นรายวัน  

20 นาที นักวิชาการประมง 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสรุปผล
ปริมาณการให้อาหารรายเดือน 30 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

 

 

 

 

 

วางแผนปริมาณการให้อาหาร 

เตรียมอาหาร 

 

บันทึกการปริมาณอาหาร 

 

รายงานผลปริมาณอาหาร 

ด าเนินการให้อาหาร 



กระบวนการจัดแสดงความสามารถสัตว์ (แมวน ้า) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวางแผน
รอบการจัดแสดงต่อวัน 

   20 นาที นักวิชาการประมง 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบท าความ
สะอาดลานการแสดง 60 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

3. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ตรวจสอบอุปกรณ์การโชว์ให้
สมบูรณ ์

5 นาที 
นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบส ารวจ
จ านวน ประเภทผู้เข้าชม จัด
พ้ืนที่น่ังชม 

5 นาที 
นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบอาหาร 
อุปกรณ์การจัดแสดงมาวางตาม
จุด 

1 นาที 
นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเริ่มการจัด
แสดง 20 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

 

 

 

จัดแสดง 

วางแผนการจัดแสดง 

ท าความสะอาดลานการแสดง 

 

ตรวจสอบคุณภาพของอุปกรณ ์

 

ส ารวจกลุ่มผู้เข้าชม จัดสถานที่น่ัง 

 

น าอาหาร อุปกรณ์มาวางตามจุด 

 



กระบวนการท้าความสะอาดบ่อจัดแสดง (แมวน ้า) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวาง
แผนการท าความสะอาดรายปี 

   30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ถ่ายน้ าออกจากบ่อ 1 วัน 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

3. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ดูดสิ่งสกปรก ขัด ท าความ
สะอาด 

2 วัน 
นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
เติมน้ าให้เต็มบ่อ 1 วัน 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจ
คุณภาพน้ าก่อนเปิดใช้งาน 30 นาที ผู้ปฏิบัติงานประมง 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนการท าความสะอาดรายปี 

ตรวจคุณภาพน้ า/เปิดใช้งาน 

ถ่ายน้ าออกจากบ่อ 

 

ท าความสะอาด 

 

เติมน้ า 

 



กระบวนการตรวจสุขภาพสัตว์น ้า 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวาง
แผนการตรวจสุขภาพสัตว์ราย
เดือน 

   30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ตรวจ วินิจฉัยสัตว์ 60 นาที สัตวแพทย์ 

3. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
บันทึกอาการสัตว์แต่ละชนิด 60 นาที นักวิชาการประมง 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
แจ้งผู้อ านวยการเพ่ือท าการ
รักษา ซื้อยา 

20 นาที นักวิชาการประมง 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบท าการ
รักษาสัตว์ 30 นาที สัตวแพทย์ 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบบันทึก/
รายงานผลการเปลี่ยนแปลง
หลังจากรักษา 

20 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

วางแผนการให้ตรวจสุขภาพสัตว์ 

ตรวจ วินิจฉัยอาการ 

 

บันทึก /รายงานผล 

บันทึกความเปลี่ยนแปลง 

 

รักษาสัตว์ 

 

เสนอพิจารณา 



 
งานจัดแสดงและหารายได้ 

หน่วยสัตว์ทะเลหายาก 

มีหน้าท่ีอนุรักษ์ ฟื้นฟู รักษา อนุบาลสัตว์ทะเลหายาก เพื่อคืนสู่ท้องทะเลและธรรมชาติและจัดแสดง

ความสามารถสัตว์ทะเลหายาก 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่ออนุรักษ์ ฟื้นฟู รักษา อนุบาลสัตว์ทะเลหายาก เพื่อคืนสู่ท้องทะเลและธรรมชาติ 

2. เพื่อพัฒนาพื้นท่ีและส่งเสริมด้านการท่องเท่ียวของจังหวัด 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

มีผู้สนใจเข้าชมการจัดแสดงพันธุ์สัตว์น้้า มากกว่า 50,000 คนต่อปี 
2. เชิงคุณภาพ 

ผู้เข้าชมการจัดแสดงพันธุ์สัตว์น้้ามีความพึงพอใจมีด้านเนื้อหา ความรู้ ร้อยละ 85 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กระบวนการให้อาหารสัตว์ทะเลหายาก (เต่าทะเล)  

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวางแผน
ปริมาณอาหารรายวัน รายเดือน 

   30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเตรียม
อาหาร  60 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

3. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด้าเนินการ
ให้อาหาร 20 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด้าเนินการ
บันทึกปริมาณอาหารที่ให้ต่อตัว
เป็นรายวัน  

20 นาที 
นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบสรุปผล
ปริมาณการให้อาหารรายเดือน 30 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

 

 

 

 

วางแผนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลปริมาณอาหาร 

เตรียมอาหาร 

 

ด้าเนินการให้อาหาร 

บันทึกการปริมาณอาหาร 

 



 

กระบวนการท าความสะอาดระบบกรองบ่ออนุบาลสัตว์น  าขนาดใหญ่ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวาง
แผนการท้าความสะอาดราย
เดือน 

   30 นาที นักวิชาการประมง 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด้าเนินการ
ถ่ายน้้าออกจากถังกรอง 60 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

3. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด้าเนินการ 
ท้าความสะอาดถุงทราย ถัง
กรอง 

4 ชม 
นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด้าเนินการ
น้าถุงทรายมาจัดเรียงในถังกรอง 60 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเติมน้้าลงใน
ถังกรอง 60 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจความ
พร้อมก่อนเปิดใช้งาน 10 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 

 

 

 

 

วางแผนการท้าความสะอาด 

ถ่ายน้้าท้ิง 

 

ท้าความสะอาดถุงทราย/ถังกรอง 

 

น้าถุงทรายกลับมาจัดเรียงตามเดิม 

 

เปิดน้้าลงถังกรอง 

 

เปิดใช้งาน 



 

กระบวนการจัดแสดงสัตว์ทะเลหายาก (เต่าทะเล) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบวางแผน
รอบการจัดแสดงต่อวัน 

   20 นาที นักวิชาการประมง 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบท้าความ
สะอาดลานการแสดง 60 นาที 

นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

3. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด้าเนินการ
ตรวจสอบอุปกรณ์การโชว์ให้
สมบูรณ ์

5 นาที 
นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบส้ารวจ
จ้านวน ประเภทผู้เข้าชม จัด
พ้ืนที่น่ังชม 

5 นาที 
นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบอาหาร 
อุปกรณ์การจัดแสดงมาวางตาม
จุด 

1 นาที 
นักวิชาการประมง/
ผู้รับผิดชอบ 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเริ่มการจัด
แสดง 20 นาที นักวิชาการประมง 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

 

จัดแสดง 

วางแผนการจัดแสดง 

ท้าความสะอาดลานการแสดง 

 

ตรวจสอบคุณภาพของอุปกรณ ์

 

ส้ารวจกลุ่มผู้เข้าชม จัดสถานที่น่ัง 

 

น้าอาหาร อุปกรณ์มาวางตามจุด 

 



 
งานจัดแสดงและหารายได้ 

หน่วยจัดหารายได้ 

มีหน้าท่ีจัดหาเงินรายได้โดยวิธีต่างๆ เพื่อเพิ่มรายได้ ซึ่งรายได้หลักๆ มาจากการจัดจ าหน่ายบัตรเข้าเย่ียม

ชมพิพิธภัณฑ์สัตว์น  าราชมงคลตรัง และร้านจัดจ าหน่ายของท่ีระลึก ตลอดจนวางแผนในการบริหารจัดการ พัฒนา

ทรัพย์สินของหน่วยงาน ให้เกิดประโยชน์ สามารถเพิ่มรายได้อย่างสูงสุด 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อเพิ่มรายได้ให้กับหน่วยงาน 

2. เพื่อเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 

3. เพื่อสร้างอาชีพ รายได้ให้กลุ่มวิสาหกิจชุมชน OTOP 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

มียอดรายได้เพิ่มขึ นจากปีท่ีผ่านมา  
2. เชิงคุณภาพ 

นักท่องเท่ียวมีความพึงพอใจในการเข้ารับบริการ ร้อยละ 85 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการจ้าหน่ายบัตรเข้าชมพิพิธภัณฑ์สัตว์น ้า 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
เบิกบัตรรายวัน 

   5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
บัตร 

2. 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจสอบ
ความถูกต้องยอดเงิน และเล่ม
บัตร  

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
บัตร 

3. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบกล่าว
ต้อนรับ แนะน า ชี แจ้งค่าบริการ 
รายการเย่ียมชม 

1 นาที 
เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
บัตร 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบแจ้ง
ค่าบริการต่อลูกค้า 1 วินาที ผู้รับบริการ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินงาน
รับช าระค่าบริการ ส่งมอบบัตร
เข้าชม 

1 นาที 
เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
บัตร 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบบอก
เส้นทางการเย่ียมชมต่อลูกค้า 1 วินาที 

เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
บัตร 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

 

 

เบิกบัตร 

พิจารณา 

ตรวจเช็คเล่มบัตร ยอดขายปัจจุบัน 

กล่าวต้อนรับ แนะน า ชี แจ้งการเข้า

เย่ียมชม 

 

ช าระเงิน 

 

เข้าเย่ียมชม 



กระบวนการเข้าชมเป็นหมู่คณะ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบรับเรื่องจาก
ผู้มาติดต่อ 

   1 นาที 
เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
บัตร 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบกล่าว
ต้อนรับ แนะน า ชี แจงค่าบริการ 
รายการเข้าเย่ียมชม ระยะเวลา 

1 นาที 
เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
บัตร 

3. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบน า
แบบฟอร์มให้ผู้มาติดต่อกรอก
ข้อมูล 

1 นาที ผู้รับบริการ 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
รับช าระเงิน 1 วินาที 

เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
บัตร 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจนับ
จ านวนคนให้เท่ากับยอดจ่าย 1 นาที 

เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
บัตร 

6. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบบอก
เส้นทางการเข้าเย่ียมชม 1 วินาที 

เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
บัตร 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

 

 

 

รับเรื่อง 

กรอกแบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์ 

 

กล่าวต้อนรับ แนะน า ชี แจง 

 

ช าระเงิน 

 

ตรวจนับจ านวนคน = จ านวนเงิน 

 

เข้าเย่ียมชม 



กระบวนการจัดจ้าหน่ายของที่ระลึก 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบกล่าว
ทักทายผู้รับบริการ 

   1 วินาที 
เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
ของที่ระลึก 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบแนะน า
สินค้า เชิญชวนสินค้า 1 นาที 

เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
ของที่ระลึก 

3. 

 
 

 
 

ผู้รับบริการพิจารณาความ
ต้องการซื อสินค้า 

1 วินาที ผู้รับบริการ 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบรับช าระเงิน
จากผู้รับบริการ 2 วินาที 

เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
ของที่ระลึก 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบส่งมอบ
สินค้า 1 วินาที 

เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
ของที่ระลึก 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

 

 

 

 

กล่าวต้อนรับ 

พิจารณา 

แนะน าสินค้า ตามจุดบริการ 

 

ช าระเงิน 

 

รับสินค้า 



กระบวนการจัดซื อสินค้าที่ระลึก 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
วางแผนการซื อสินค้ารายปี 

   60 นาที 
เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
ของที่ระลึก/ 
ผู้รับผิดชอบ 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบจัดท าเสนอ
โครงการของบประมาณการซื อ 30 นาที 

เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
ของที่ระลึก/ 
ผู้รับผิดชอบ 

3. 

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเสนอเรื่อง
ต่อผู้อ านวยการสถาบันฯ 

20 นาที ผู้อ านวยการสถาบัน 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ตามขั นตอน ระเบียบการจัดซื อ 2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
ของที่ระลึก/ 
ผู้รับผิดชอบ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบรับสินค้า
จากทางพัสดุมหาวิทยาลัย 20 นาที 

เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
ของที่ระลึก/ 
ผู้รับผิดชอบ 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

 

 

 

 

 

วางแผนการจัดซื อรายปี 

จัดท าเสนอโครงการจัดซื อ 

 

เสนอพิจารณา 

ด าเนินการซื อสินค้าตามแผน 

 

รับมอบสินค้า 



กระบวนการจัดซื อบัตรเข้าชมพิพิธภัณฑ์สัตว์น ้า 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
วางแผนการซื อบัตรเข้าชมรายปี 

   30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
บัตร/ ผู้รับผิดชอบ 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบจัดหาร้าน
พร้อมใบเสนอราคา 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
บัตร/ ผู้รับผิดชอบ 

3. 

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเสนอเรื่อง
ต่อผู้อ านวยการสถาบันฯ 

20 นาที ผู้อ านวยการสถาบัน 

4. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
ตามขั นตอน ระเบียบการจัดซื อ 2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
บัตร/ ผู้รับผิดชอบ 

5. 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบรับสินค้า
จากทางพัสดุมหาวิทยาลัย 20 นาที 

เจ้าหน้าท่ีจ าหน่าย
บัตร/ ผู้รับผิดชอบ 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/04/63 
 

วางแผนการจัดซื อรายปี 

เสนอพิจารณา 

จัดท าใบเสนอราคา 

 

ด าเนินการสั่งซื อ 

 

รับมอบสินค้า 


