
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



  

 
คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDER MANUAL: PM) 

 

PM ชื่อ วัตถุประสงค / ขอบขาย ผูจัดทํา 

PM 01 วิเคราะหความตองการ 
รับนักศึกษา 

เพื่อทําแผนการรับนักศึกษาประจําป        เริ่มตั้งแตแจงกําหนดการปรับแผนรับนักศึกษาประจําปไปยังคณะ
ตาง ๆ   ประชุมพิจารณาปรับแผนรับนักศึกษา  จัดทําแผนรับนักศึกษาประจําป   เสนอคณะกรรมการบริหาร
วิทยาเขตพิจารณาอนุมัติ 

นายเกียรติคุณ  สิทธิชยั 
นางสาวรุจา    ทิพยวารี 

PM 02 การจัดทําแผนแมบท 
และปฏิทินการศึกษา 

เพื่อจัดทําแผนแมบทและปฏิทินการศึกษาประจําป     ใหบุคลากรทุกคนทราบกิจกรรมตาง ๆ ในรอบปใช
เปนประโยชนในการวางแผนงานตาง ๆ   เริ่มตั้งแตการจัดทําแผนแมบทและปฏิทินการศึกษาของวิทยาเขต  
จัดทําตารางนับสัปดาหเรียน 

ผศ. มนัส            อนุศิริ 
นางสาวรุจา   ทิพยวารี 

PM 03 จัดทําหลักสูตร ------------------------------------------------------------------------------------------------ สวนกลางจัดทํา 

PM 04 จัดทําแผนการเรียน 
เพื่อเตรียมแผนการเรียนรวมใหเปนไปตามหลักสูตรสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล   เริ่มตั้งแตการจัดเตรียม
ขอมูลโดยศึกษาจากหลักสูตร         จัดทําแผนการเรียนรวมตลอดหลักสูตร          เสนอผูชวยผูอํานวยการ
ฝายวิชาการเห็นชอบ 

นางจินตนา              ใหมดวง 
นางสาวอุไรวรรณ  สุภานิตย 
นายวัฒนา            ทนงคแผง 



  

PM 05 กําหนดอาจารยผูสอน 

เพื่อกําหนดผูสอนลงในแผนการเรียนประจําภาคเรียนในแตละแผนกวิชา/สาขาวิชา เริ่มตั้งแตแผนกวิชา/
สาขาวิชา จัดทําบัญชีผูสอนประจําแผนกวิชา/สาขาวิชา ทั้งอาจารยประจําและอาจารยพิเศษภายนอก     โดยมี
รายละเอียดคุณวุฒิ  ประสบการณ   เพื่อใชในการพิจารณากําหนดอาจารยผูสอน ลงในแผนการเรียน  โดยจะ
ผานการพิจารณาจาก คณะวิชา  แลวเสนอฝายวิชาการพิจารณา 

นางจินตนา              ใหมดวง 
นางสาวอุไรวรรณ  สุภานิตย 
นายวัฒนา             ทนงคแผง 

PM 06 จัดทําตารางสอน 
เพื่อจัดทําตารางสอนประจําภาคการศึกษา     ใหอาจารยผูสอนใชวางแผนการสอนรายวิชา   และเปนแผน
การเรียนของนักศึกษาในแตละวัน เริ่มตั้งแตการจัดทําตารางสอนรายบุคคลของอาจารย  อัตรากําลัง    บัญชี
ผูสอนนอกเวลาราชการ   จัดทําตารางเรียนของนักศึกษา  จัดทําตารางการใชหองเรียน 

ผศ. มนัส       อนุศิริ 

PM 07 จัดทําโครงการสอนรายวิชา 
เพื่อเปนแนวทางใหอาจารยผูสอนไดจัดเตรียมและวางแผนการสอน              ตามหลักสูตรรายวิชาอยางมี
ประสิทธิภาพ    โดยเริ่มตั้งแตศึกษาหลักสูตรรายวิชาที่ไดรับมอบหมาย  จัดทําโครงการสอนรายวิชา   
กําหนดตํารา  เอกสาร    เตรียมสื่อโสตทัศนูปกรณ   เครื่องมือ  เครื่องจักร วัสดุ  อุปกรณที่ใชในรายวิชานั้น 

นางถนอมศรี      เจนวิถีสุข 

PM 08 
จัดเตรียมหองและอุปกรณ 

การสอน 

เพื่อเตรียมความพรอมของหองเรียน / หองปฏิบัติการ และอุปกรณการสอน  โดยเริ่มตั้งแตการจัดทําทะเบียน
หองเรียน/หองปฏิบัติการ     ทะเบียนครุภัณฑประจําหองเรียน/หองปฏิบัติการ     แผนและผลการบํารุงรักษา     
ใบแจงซอม 

นายธงชัย        อําพันสุข 

PM 09 ประชาสัมพันธและแนะแนว 

เพื่อประชาสัมพันธขอมูลในการรับสมัครนักศึกษาและแนะแนวการศึกษาตอใหกับนักศึกษา   รวมถึงการ
ประชาสัมพันธทั่วไปภายนอกวิทยาเขต  
    1.  งานบริการขอมูลในการรับสมัครนักศึกษาและแนะแนวการศึกษาตอ       เริ่มจากการประสานงาน   
สิ้นสุดที่การเผยแพรสื่อและการแนะแนว  
    2.  งานประชาสัมพันธเผยแพรไปยังภายนอกวิทยาเขต        เริ่มจากรับขอมูลที่ตองการใหประชาสัมพันธ    
สิ้นสุดที่การเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ 

นายเกรียงไกร    ธรรมลักขณา 
นางรสญา                  จันทรกุล 



  

PM 10 รับสมัครนักศึกษา 

เพื่อใหการปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย     และมีประสิทธิภาพ    เริ่มตั้งแต
การแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําระเบียบการ/ใบสมัคร  และแตงตั้งคณะกรรมการรับสมัคร            การดําเนิน
การรับสมัครจนถึงการจัดพิมพรายชื่อผูสมัครเขาสอบ    เพื่อเตรียมไวใชในการเตรียมสอบคัดเลือก ตาม   
PM 12 

นายวิภาค          อรรจนกุล 

PM 11 เตรียมการสอบคัดเลือก 
เพื่อใหกระบวนการเตรียมการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม เปนไปอยางมีระบบ           และมีประสิทธิภาพ   
เริ่มตั้งแตการออกขอสอบ   จนถึงมีขอสอบที่สมบูรณถูกตองครบถวน สําหรับการสอบคัดเลือกนักศึกษา
ใหมในแตละปการศึกษา   รวมไปถึงการจัดเตรียมหองสอบที่พรอมสําหรับใชเปนสถานที่สอบ 

นายสุรพงษ       ถาวโรจน 
ผศ. มนัส                อนุศิริ 

PM 12 สอบคัดเลือกนักศึกษา 
เพื่อใหการดําเนินการสอบคัดเลือกนักศึกษาเขาศึกษาตอในวิทยาเขตภาคใตเปนไปดวยความเรียบรอย  โดย
เริ่มตั้งแตการเตรียมซองชุดขอสอบเพื่อแจกจายใหกับกรรมการกํากับหองสอบ       จนถึงประกาศผลการสอบ
คัดเลือก 

นายสุรพงษ       ถาวโรจน 
ผศ. มนัส                 อนุศิริ 

PM 13 การรับสมัครนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี 

เพื่อควบคุมขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม   ระดับปริญญาตรีใหเปนไปอยางมี
ระเบียบ     เริ่มตั้งแตการรับสมัคร   ดําเนินการสอบคัดเลือก   สอบสัมภาษณ     และประกาศผลสอบ
สัมภาษณ   ยกเวนนักศึกษาโควตา 

นายวิภาค     อรรจนกุล 

PM 14 รับมอบตัวและลงทะเบียน 
นักศึกษา 

เพื่อใหการรายงานตัวและลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาเปนไปอยางถูกตอง    และมีขั้นตอนการปฏิบัติอยาง
เปนระบบ    เริ่มตั้งแตแผนกวิชา/สาขาวิชาเสนอชื่ออาจารยที่ปรึกษา เพื่อออกคําสั่ง         แผนกทะเบียนและ
วัดผลทําใบลงทะเบียนนักศึกษารายงานตัว (เฉพาะนักศึกษาใหม) และลงทะเบียนเรียนเรียบรอย    ไดรับ
เอกสารหลักฐานการลงทะเบียนคืน 

นายวิภาค     อรรจนกุล 

PM 15 ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม 
เพื่อเตรียมความพรอมและพัฒนานักศึกษาใหม  ใหมีความรูเกี่ยวกับกฎระเบียบ  ตาง ๆ รวมถึงการปฏิบัติตน
ถูกตอง ในระเบียบขอบังคับของสถานศึกษา     เริ่มตั้งแตการเขียนโครงการ     การแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการ การปฐมนิเทศ และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

นางรสญา      จันทรกุล 



  

PM 16 จัดการเรียนการสอน 

เพื่อใหการจัดการเรียนการสอนของอาจารยผูสอน  ดําเนินไปตามโครงการสอนที่กําหนดไว    และตรวจสอบ 
แกไขปรับปรุงขอบกพรอง  ใหเปนไปตามนโยบายการจัดการเรียนการสอนของวิทยาเขตฯ เริ่มจากการ
ตรวจสอบการมาปฏิบัติงานของอาจารยผูสอน    การเขาสอน    การจัดทําบันทึกการควบคุมเวลาเรียนของ
นักศึกษา ดําเนินการเรียนการสอนตลอดจนควบคุมการสอนใหเปนไปตามโครงการสอน   และไดบันทึก
การสอนเรียบรอย 

รศ.ดร. อัศวิน พรหมโสภา 
นางวิไลลักษณ             เกตุแกว 

PM 17 วิทยบริการ 

    1. เพื่อใหบริการอินเตอรเน็ตและการใชงานคอมพิวเตอร การฝกอบรมโปรแกรมคอมพิวเตอร     ใหแก 
นักศึกษาและบุคลากร  ของวิทยาเขตฯ เปนไปอยางทั่วถึง  และมีประสิทธิภาพ 
    2. เพื่อใหบริการสื่อการเรียนการสอนแกอาจารย  ของวิทยาเขตฯ          อยางมีประสิทธิภาพ 
    3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนของอาจารยและนักศึกษาใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
ศูนยคอมพิวเตอร 
    -  เริ่มตั้งแตการขอติดตั้งอินเตอรเน็ต  การติดตั้ง การสํารวจความตองการในการฝกอบรม การฝกอบรม
และการประเมินผลการฝกอบรม 
แผนกเทคโนโลยีการศึกษา 
    -  เริ่มตั้งแตใหบริการโสตทัศนูปกรณ ซอมแซม บํารุงรักษา จัดซื้อจัดจาง และการศึกษาทางไกล 
แผนกการเรียนรูดวยตนเอง 
    -  เริ่มจากการจัดหาสื่อ   ลงทะเบียนสื่อ  การสํารวจและบันทึกจํานวน  สื่อตลอดจนใหบริการ 

นายสมพัฒน           นาเลา 
นายธารินทร       มานีมาน 
นายพิชิต        เพ็งสุวรรณ 
นางนงนาฏ       ระวังวงศ 

PM 18 การบริการหองสมุด 
เพื่อบริการวัสดุสารนิเทศแกนักศึกษา ครู อาจารย บุคลากรในวิทยาเขตภาคใต ตลอดจนบุคคลทั่วไปที่
ตองการศึกษาคนควาหาความรู     เริ่มตั้งแตการจัดหาวัสดุสารนิเทศ การจัดหมวดหมูวัสดุสารนิเทศ    การทํา
บัตรสมาชิก   การยืม    การคืน     การทวงจนถึงการสํารวจ ตรวจสอบวัสดุสารนิเทศ 

นายผัน                สิงหเดชา 
นางสาวทัศนีย    จุลิกพงศ 



  

PM 19 บริการใหคําปรึกษา 
เพื่อบริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาที่มาขอรับการปรึกษา   โดยวิธีที่ถูกตอง เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
เริ่มตั้งแตนักศึกษาพบอาจารยที่ปรึกษาหรือแผนกแนะแนว เพื่อขอรับคําปรึกษาจนถึงการใหคําปรึกษา หรือ
สงตอใหหนวยงานที่เกี่ยวของ แลวสรุปผลเสนอผูอํานวยการ 

นายเกรียงไกร  ธรรมลักขณา 
นางรสญา                จันทรกุล 

PM 20 กิจกรรมเสริม 

เพื่อใชควบคุมและเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน    ดานงานพัฒนาวินัย   งานวิชาทหารและลูกเสือ   และ
งานกีฬา ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
งานพัฒนาวินัย 
    - เริ่มตั้งแตแตงตั้งกรรมการพัฒนาวินัย ตลอดจนพิจารณาลงโทษนักศึกษากระทําผิดระเบียบ 
งานวิชาทหารและลูกเสือ 
    - เริ่มตั้งแตสมัครเรียนวิชาทหาร ผอนผันการตรวจเลือกเขารับราชการทหาร    และผอนผันการระดม  
ถอนผอนผัน จนถึงสงเรื่องใหผูวาราชการจังหวัดและกระทรวงกลาโหม 
งานกีฬา 
    - เริ่มตั้งแตจัดทําโครงการ    การเตรียมนักกีฬา   และจัดซื้ออุปกรณ    การเดินทางเขารวมการแขงขัน    
จนถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน 

นายเกรียงไกร  ธรรมลักขณา 
นายบรรเจิด           โปฏกรัตน 

PM 21 สโมสรนักศึกษา 

เพื่อเลือกตั้งคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา      สงเสริมใหนักศึกษาเคารพในระบบประชาธิปไตย และเพื่อสง
เสริมกิจกรรมเสริมหลักสูตร    ทั้งดานประสบการณและระบบงาน     เริ่มตั้งแตคณะกรรมการสโมสรชุดเดิม
ดําเนินการประชุมเพื่อเลือกตั้งคณะกรรมการสโมสรชุดใหม  จนถึงคณะกรรมการสโมสรชุดใหมไดปฏิบัติ
ตามโครงการที่กําหนดไว 

นายเกรียงไกร  ธรรมลักขณา 
นายบรรเจิด           โปฏกรัตน 



  

PM 22 สวัสดิการนักศึกษา 

เพื่อเปนแนวทางในการจัดสวัสดิการนักศึกษาใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
งานกองทุนใหกูยืมเพื่อการศึกษา 
    - กองทุนใหกูยืมเพื่อการศึกษา           เริ่มตั้งแตการสํารวจผูกูรายใหมและผูกูรายเกาทุกระดับ   แตงตั้ง
คณะกรรมการ  เพื่อพิจารณาใหเปนผูกูรายใหม    ประชุมคณะกรรมการ    ทําสัญญากูยืม     ตรวจสอบ
สัญญากูยืม  สงสัญญากูยืมใหธนาคารตรวจสอบ    บันทึกขอมูลผูกู     คืนสัญญาใหกับผูกูและจัดเก็บเอกสาร 
งานพยาบาล 
    - งานพยาบาลเริ่มตั้งแตนักศึกษามาติดตอเจาหนาที่พยาบาล     วินิจฉัยอาการ การใหบริการเบื้องตน 
งานทุนใหเปลา 
    - งานทุนใหเปลาเริ่มตั้งแตรวบรวมทุนใหเปลาจนถึงมอบทุนใหแกนักศึกษา 
งานโรงอาหาร 
    -โรงอาหารสวัสดิการ   เริ่มตั้งแตรวบรวมจํานวนผูสมัครดําเนินการขายอาหาร           จนถึงประเมินผล
การดําเนินการ 
งานประกันอุบัติเหตุ 
    -งานประกันอุบัติเหตุ เริ่มตั้งแตประกาศรับสมัครทําประกันอุบัติเหตุ จนถึงการรับเงินทดแทนอุบัติเหตุ
และการประเมินความพึงพอใจ 

นายเรวัตร              เจยาคม 
นายศุภชัย          อรุณพันธ 
นางจําเนียร      เลอเกียรติ 
นายนัดพลพิชัย   ดุลยเภรี 

PM 23 
บริการเพิ่ม/เปลี่ยน 

/ถอนวิชาเรียน 

เพื่อใหการเปลี่ยนแปลงการเรียนที่ไมเปนไปตามแผนการเรียน รวมทั้งการพักและการโอนยายสถานศึกษา
เปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ และมีขั้นตอนปฏิบัติอยางเปนระบบ  เริ่มตั้งแตแผนกทะเบียนแจกคํารองให
นักศึกษาที่ตองการเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน  ที่ไมเปนไปตามแผนการเรียน จนแผนกทะเบียนดําเนินการเปลี่ยน
แปลงการลงทะเบียนเรียน การพักการเรียน และการโอนยายสถานศึกษาเรียบรอย 

นายวิภาค      อรรจนกุล 

PM 24 การฝกงานในสถานประกอบการ 

เพื่อใหนักศึกษาแตละสาขาวิชาไดฝกงานตามความรูความสามารถที่ไดเรียนมาในสถานประกอบการจริง 
ตามที่กําหนดไวในหลักสูตร    เริ่มตนจากรับขอมูลสถานประกอบการที่นักศึกษาไดไปติดตอ     การสงตัว
นักศึกษาไปฝกงาน    นิเทศการฝกงาน รับผลการประเมินจากสถานประกอบการ  แจงผลการฝกงานและ
ออกหนังสือรับรองผานการฝกงาน 

นายมอญ      ยอดมุนี 



  

PM 25 วัดและประเมินผลนักศึกษา 
เพื่อวัดและประเมินผลรายวิชาโดยอาจารยผูสอนในรายวิชา        เพื่อใหมั่นใจวานักศึกษาไดมีความรูความ
เขาใจผานเกณฑมาตรฐานของวิชานั้น     เชน    แนวทางและมาตรฐาน    เริ่มตั้งแตแตงตั้งกรรมการดําเนิน
การสอบ      เพื่อทําการดําเนินการสอบ        อาจารยผูสอนตัดเกรดสงหัวหนาแผนกวิชา/สาขาวิชา 

รศ.ดร. อัศวิน  พรหมโสภา 
ผศ. มนัส                   อนุศิริ 
นายเลิศทิวัส           ยอดล้ํา 

PM 26 ประเมินผลการจัดการสอน 
เพื่อประเมินผลการจัดการสอนใหสอดคลองตามที่หลักสูตรกําหนดไว  และนําผลการประเมินไปปรับปรุง  
แกไขหรือพัฒนาการจัดการสอนใหดีขึ้น  เริ่มตั้งแตออกแบบจัดทําแบบประเมินผลการจัดการสอน  จน
กระทั่งไดผลสรุปจากการประเมิน 

นายสุรพงษ      ถาวโรจน 

PM 27 
วิเคราะหผลและอนุมัติผล 

การศึกษา 

เพื่อใหการวัดและประเมินผลการศึกษา        และการอนุมัติผลการศึกษาเปนไปตามระเบียบการวัดผลของ
นักศึกษา   มีความถูกตองและเปนระบบที่สมบูรณ  เริ่มตั้งแตแผนกทะเบียนรับใบระดับคะแนนแตละวิชา     
ผานการเห็นชอบในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาเขต ผูอํานวยการอนุมัติ          และลงนามประกาศ
ผลการศึกษา 

นายวิภาค    อรรจนกุล 

PM 28 ประเมินผลการเรียนการสอน 
เพื่อสรุปผลการประเมินผลการเรียนการสอนในแตละภาคเรียน และเพื่อหาแนวทางในการปรับปรุงการเรียน
การสอนในภาคการศึกษาตอไป          เริ่มตั้งแตเก็บรวบรวมขอมูล ที่ไดจากการประเมินจนถึงขั้น สรุปผล
การประเมินสงฝายวิชาการเพื่อหาแนวทางปรับปรุงแกไข 

นางเยาวพา                  ณ   นคร 
นางเพ็ญพร    ชัยโรจนสัมพันธ 
นางสาววรรณา   ทิววัฒนปกรณ 

PM 29 บริการศิษยเกา 
เพื่ออํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการ การใหบริการดานวิชาการ  การใหบริการดานสถานที่ 
อุปกรณ และเครื่องมือตาง  ๆ    และเพื่อสนับสนุนกิจกรรมการบําเพ็ญประโยชนของศิษยเกา เริ่มตั้งแตการ
รับติดตอขอรับบริการ จนถึงการใหบริการ 

นายเกรียงไกร    ธรรมลักขณา 
นางรสญา                  จันทรกุล 

PM 30 ออกเอกสารจบการศึกษา 

เพื่อใหการกรอกเอกสารจบการศึกษาเปนไปอยางถูกตอง และมีขั้นตอนเปนระบบ       เริ่มตั้งแตนักศึกษา
แจงจบ    เขียนคํารองขอหลักฐานการศึกษา       ตลอดจนแผนกทะเบียนจัดทําใบระเบียนผลการศึกษาและ
ใบประกาศนียบัตรเรียบรอยพรอมแจกนักศึกษาหลังจากวันประกาศผลการศึกษา   การประมวลผลที่ถูกตอง
ตรวจสอบจํานวนวิชา   หนวยกิตแตละหมวดครบหลักสูตร 

นายวิภาค   อรรจนกุล 



  

PM 31 ปจฉิมนิเทศ 
เพื่อใหความรูและประสบการณ ชี้แนะแนวทางในการศึกษาตอในระดับที่สูงขึ้น  หรือการตัดสินใจกาวสู
เสนทางอาชีพ เริ่มตั้งแต  การจัดทําโครงการปจฉิมนิเทศ             การดําเนินการปจฉิมนิเทศ และสิ้นสุดที่
การประเมินผลและรายงานผล 

นายเกรียงไกร    ธรรมลักขณา 
นางรสญา                  จันทรกุล 

PM 32 ติดตามผลผูสําเร็จการศึกษา 

เพื่อศึกษาภาวะการมีงานทํา ปญหาอุปสรรคตาง ๆ ที่เกิดจากการหางานและการนําความรูไปใชในการ
ประกอบอาชีพของผูสําเร็จการศึกษา      และจะเปนประโยชนในการกําหนดแนวทางในการจัดการศึกษา
และอาชีพ เริ่มตั้งแตการสํารวจที่อยูของนักศึกษาผูที่จะสําเร็จการศึกษา และรับแบบติดตามผูสําเร็จการศึกษา
จากสถาบัน สิ้นสุดเมื่อสง บันทึกขอมูลผูสําเร็จการศึกษา ตามรูปแบบไฟล ชื่อ Data. Sav  ในแผนดิสก ใช
โปรแกรม  SPSS Version  10.0.5  เพื่อจัดสงกองบริการสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล    และการสอบถาม
ความพึงพอใจของสถานประกอบการ - สิ้นสุดการรายงานผล 

นายเกรียงไกร    ธรรมลักขณา 
นางรสญา                  จันทรกุล 

PM 33 
การจัดทําแผนงาน 

และการติดตามประเมินผล 

เพื่อทําสรุปคําของบประมาณผลประโยชน/งบประมาณประจําป  ทําแผนปฏิบัติการประจําป  ติดตาม
ประเมินผลโครงการและทํารายงานประจําป  เริ่มตั้งแต จัดทําโครงการและคําของบประมาณผลประโยชน / 
งบประมาณประจําป    ทําสรุปคําขอ      งบประมาณ   พิจารณาจัดสรรงบประมาณและอนุมัติโครงการใน
สรุปคําของบประมาณ  ทํารูปเลมเสนอสถาบันฯ  ทําแผนปฏิบัติการประจําป  ติดตามและประเมินผลและจัด
ทํารายงานประจําป 

นางสาวรุจา      ทิพยวารี 

PM 34 งานวิจัยและสิ่งประดิษฐ 

เพื่อใหการสนับสนุน  สงเสริมงานศึกษาคนควา  ประสานงาน  ติดตามผลงาน  และจัดหาแหลงงบประมาณ
ดานวิจัยและผลิตสิ่งประดิษฐของวิทยาเขตฯ  เริ่มจากการรวบรวมโครงการวิจัยและสิ่งประดิษฐจากอาจารย   
ดําเนินการแยกประเภท เปนโครงการที่ใชงบประมาณภายในและภายนอก โดยโครงการที่ใชงบประมาณ
ภายในจะพิจารณาโดยคณะกรรมการพิจารณาโครงการการวิจัยและสิ่งประดิษฐของวิทยาเขต             และ
นําเสนอฝายวางแผนเพื่อจัดสงใหสถาบันฯ  อนุมัติ         สวนโครงการที่ใชงบประมาณภายนอกจะสงไปยัง
หนวยงานที่เกี่ยวของ เมื่อรับผลการอนุมัติจะแจงใหผูวิจัยทราบ เพื่อดําเนินการวิจัยหรือผลิตสิ่งประดิษฐ 
สรุปผลและจัดทําเปนรูปเลม เสนอสถาบันฯ หนวยงานที่เกี่ยวของ และเผยแพร 

นายเกียรติคุณ สิทธิชัย 
นายชาลี                ศรีนวล 



  

PM 35 รับงานภายนอก 
เพื่อบริการทดสอบงานวิชาการและงานรับจางตามคํารองขอจากหนวยงานราชการ  และสถานประกอบการ
ตาง ๆ     เริ่มตั้งแตรับใบสั่งงาน       มอบแผนกวิชาที่เกี่ยวของดําเนินการ      สงมอบผลงานแกหนวยงานที่
วาจาง   และจัดเก็บเอกสารเปนหลักฐาน 

นางสาวพวงมณี   อนันตพงศ 
ผศ. ดลนพร   อุตะปะละ 

PM 36 บริการทางวิชาการแกสังคม 

เพื่อใหบริการทางวิชาการแกสังคม โดยเฉพาะอยางยิ่งแกชุมชนในชนบท ซึ่งเปนชุมชนที่คอนขางยากจน
และดอยโอกาสทางการศึกษา  โดยการจัดฝกอบรมวิชาชีพหลักสูตรระยะสั้นแกราษฎรในหมูบานชนบท     
เพื่อยกฐานะความเปนอยูใหดีขึ้นกวาเดิม  เริ่มตั้งแตประสานงานกับอําเภอเพื่อกําหนดพื้นที่เปาหมาย  และ
สํารวจความตองการของพื้นที่ในการจัดฝกอบรม   แลวจัดทําแผนปฏิบัติการเสนอกองแผนงาน   และจัดทํา
รายละเอียดโครงการเสนอกองคลังเพื่อพิจารณาอนุมัติ  รับสมัครผูเขารับการฝกอบรม  ดําเนินการฝกอบรม
ตามโครงการ   ประเมินผล  สรุปผล  และรายงานผลตอผูอํานวยการวิทยาเขตฯ  และสถาบันฯ 

นายเกียรติคุณ          สิทธิชัย 
นายพงศธร       พุทธิเศรษฐ 

PM 37 การอนุรักษศิลปวัฒนธรรม 
และสิ่งแวดลอม 

เพื่ออนุรักษศาสนา  ศิลปและวัฒนธรรม ของทองถิ่นและของประเทศใหคงอยู             รวมทั้งการชวยงาน
กิจกรรมตาง ๆ ที่เปนประโยชน       เริ่มจากการรับนโยบายโครงการและกิจกรรมประจําป   แลวดําเนิน
โครงการตามแผนและขั้นตอนใหเรียบรอยจนเสร็จงานแลวสรุปผลงาน 

นายสมพัฒน     นาเลา 
นางอารี   ขวัญสุวรรณ 

PM 38 การสื่อสารภายในองคกร 

เพื่อใหการดําเนินงานเกี่ยวกับการติดตอสื่อสาร ภายในวิทยาเขต เกิดความสะดวกรวดเร็ว    ทันเวลาและ
สอดคลองกับระเบียบในการปฏิบัติราชการ 

1. การติดตอสื่อสารขอมูลภายในวิทยาเขต   ดวยระบบโทรศัพท / การปดประกาศ / ระบบเสียงตามสาย / 
ตัวอักษรไฟวิ่ง / การใชคอมพิวเตอรนําเสนอขอมูลดวย Power Point    เริ่มจากการรับขอมูลและสิ้นสุดที่การ
หยุดสนทนาทางโทรศัพทและการหมดระยะเวลาการปดประกาศ    การประกาศเสียงตามสาย    ตัวอักษรไฟ
วิ่งและการนําเสนอดวย Power Point    

2. การติดตอสื่อสารเอกสารการรับหนังสือภายใน-ภายนอก   การตรวจสอบหนังสือ   การเสนอ
หนังสือและการแจงหนังสือตอผูเกี่ยวของ   การจัดทําหนังสือ  การสงหนังสือใหหนวยงานภายนอก  และ
การเก็บหนังสือ 

นางอารี            ขวัญสุวรรณ 
นายปยะ       ประสงคจันทร 
นางเจริญขวัญ          ลิ่มศิลา 



  

PM 39 
ระบบสื่อสารสนเทศ 
เพื่อการบริหาร 

เพื่อจัดเก็บขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  เริ่มตั้งแต รวบรวมขอมูล นําเสนอขอมูล วิเคราะหและจัดเก็บ
ขอมูล นายอรรถพล      คงหวาน 

PM 40 จัดซื้อ  จัดจาง  วัสดุครุภัณฑ 

 เพื่อดําเนินการจัดซื้อและจัดจาง สําหรับใชในงานสนับสนุนดานการเรียนการสอน และการบริหารใหเปน
ไปตามเกณฑที่กําหนดและเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
เริ่มตั้งแตไดรับเอกสารงบประมาณจากฝายวางแผน ซึ่งไดรับการอนุมัติจากสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลและ
ดําเนินการจัดซื้อ-จัดจาง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

นายยุทธนา                พงศกร 
นายปยวิทย               สุวรรณ 
นางสาววิลาวัณย    คชกาญน 

PM 41 บริหารวัสดุและครุภัณฑ 

    1. เพื่อดําเนินการจัดเก็บวัสดุและครุภัณฑใหถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี    
    2. เพื่อใหการเบิกจาย ปฏิบัติไดถูกตองตามขั้นตอน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ   
    3. เพื่อดําเนินการจําหนายพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพออกจากบัญชีใหถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุ   

เริ่มตั้งแตรับวัสดุและครุภัณฑ ลงทะเบียน กําหนดหมายเลข , การเบิกจายเพื่อนําไปใชงานการตรวจสอบ
ประจําปตลอดจนดําเนินการจําหนายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

นายยุทธนา      พงศกร 
นายปยวิทย     สุวรรณ 

 

PM 42 การสรรหาบุคลากร 

เพื่อใหการสรรหาบุคลากรทั้งขาราชการพลเรือน  ขาราชการครู ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว ดําเนินการ
อยางถูกตองและไดบุคลากรที่มีคุณภาพ        เริ่มตั้งแตแผนกวิชา/แผนกงาน/สํานักงานฝาย เสนอความ
ตองการบุคลากร สิ้นสุดเมื่อแผนกบุคลากรรับเรื่องการประเมินผลจากกองการเจาหนาที่  (กรณีขาราชการครู
/ ขาราชการพลเรือน    หรือแผนกบุคลากรจัดทําคําสั่งบรรจุ/คําสั่งจาง (กรณีลูกจางประจํา  ลูกจางชั่วคราว) 

นางชวนพิศ   เจยาคม 

PM 43 พัฒนาบุคลากรภายใน 
เพื่อพัฒนาบุคลากรของสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล  วิทยาเขตภาคใต  ใหมีขีดความสามารถและมีความรู
เพิ่มขึ้น เริ่มตั้งแตแผนกบุคลากรสํารวจความตองการศึกษาตอ / ฝกอบรม / ดูงาน  สิ้นสุดเมื่อแผนกบุคลากร
รับรายงานผลการศึกษาตอ / ฝกอบรม / ดูงาน 

นายเลิศทิวัส       ยอดล้ํา 
นางชวนพิศ      เจยาคม 



  

PM 44 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและเจาหนาที่ของวิทยาเขต   ทั้งนี้เพื่อนําขอมูลมาพิจารณา
ความดีความชอบประจําป ใหเปนไปดวยความโปรงใสและยุติธรรม  เริ่มตั้งแตประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของขาราชการครู และเจาหนาที่ พิจารณาผลการปฏิบัติงานสงสถาบันฯ ลงนาม จนถึงขั้นประกาศผลการ
พิจารณา 

ผศ. มนัส            อนุศิริ 
นางชวนพิศ     เจยาคม 

PM 45 ยานพาหนะ 
เพื่อใหผูเกี่ยวของไดทราบขั้นตอนและวิธีการดําเนินงานของยานพาหนะ     เริ่มตั้งแตการขอใชรถยนต    
การเดินทาง   การซอมและบํารุงรักษารถยนต 

นายนพดล     สุวรรณปทมะ 

PM 46 อาคารสถานที่ 

เพื่อดูแลและบํารุงรักษาอาคารสถานที่       ครุภัณฑและสิ่งกอสราง        บํารุงรักษาสถานที่ และสิ่งแวดลอม  
ใหมีสภาพที่พรอมแกการใชงาน    เพื่อเปนการสนับสนุนการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น     เริ่ม
ตั้งแตจัดทําปายบริเวณโดยรวมของวิทยาเขตภาคใต      กําหนดหนาที่รับผิดชอบงานดูแลบํารุงรักษา จนถึง
การประเมินผลงานแตละจุดเพื่อปรับปรุงการทํางาน 

นายจํานงค     เพชรประกอบ 

PM 47 ควบคุมเอกสารและขอมูล 

เพื่อควบคุมเอกสารขอมูลที่เกี่ยวของกับระบบคุณภาพของสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตภาคใต  
เริ่มตั้งแตการจัดทํา ควบคุม จนถึงขอแกไข / ยกเลิกเอกสารคุณภาพ และขอมูลที่เกี่ยวของกับระบบคุณภาพ     
ซึ่งสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลวิทยาเขตภาคใต   เรียกชื่อเอกสารเหลานี้วา  “เอกสารควบคุม”  ไดแก 
    - คูมือคุณภาพ Quality Manual ; QM 
    - คูมือการทํางาน Procedure Manual ; PM 
    - คูมือปฏิบัติงาน Work Instruction ; WI 
    - เอกสารสนับสนุน Supporting Document : SD      เอกสารที่รับมาจากภายนอก และเอกสารภายในซึ่งใช
อางอิงเกี่ยวกับมาตรฐานระบบคุณภาพ 

สํานักพัฒนาและบริการวิชาการ 
(สพบ.) 



  

PM 48 ตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

เพื่อตรวจสอบการดําเนินกิจกรรมตามระบบคุณภาพวา  กิจกรรมที่มีผลตอคุณภาพและผลที่เกี่ยวของเปนไป
ตามแนวทางที่กําหนดไวหรือไม        และแนวทางเหลานี้ไดถูกนําไปปฏิบัติอยางเหมาะสมหรือไม   เริ่มจาก
การจัดทําแผนการตรวจติดตามระบบคุณภาพ       การเตรียมการตรวจติดตาม และดําเนินการตรวจติดตาม   
สิ้นสุดที่ปฏิบัติการแกไขและปองกันเสร็จสิ้นเรียบรอย          และสรุปผลการตรวจติดตามเพื่อนําเขาที่
ประชุม QMRC 

สํานักพัฒนาและบริการวิชาการ 
(สพบ.) 

PM 49 ปฏิบัติ  แกไข  และปองกัน 

เพื่อใหการปฏิบัติการที่ไมเปนไปตามขอกําหนด หรือมีแนวโนมไมเปนไปตามขอกําหนดไมมีประสิทธิภาพ
ตามที่คาดหวัง    ไดรับการแกไขปรับปรุงใหดีขึ้น   มีการปองกันไมใหเกิดขึ้น    และเพื่อใหขอรองเรียนจาก
ผูรับบริการไดรับการจัดการอยางมีประสิทธิภาพ     สรางความพึงพอใจใหกับผูรับบริการ    เริ่มตั้งแตรวบ
รวมปญหา    ขอเสนอแนะ    ขอบกพรองในการปฏิบัติงาน  การเรียกรองของผูปฏิบัติงานและผูรับผิดชอบ
คํารองเรียนจากแหลงตาง ๆ ไดแก นักศึกษา ,   ผูปกครอง,   ผูรับบริการ, ผูมีสวนรวม, บุคคลทั่วไป   และ
จากผลการตรวจติดตามคุณภาพภายในฯ   เพื่อวิเคราะหปญหาสืบคนหาสาเหตุที่แทจริง หามาตรการแกไข     
และปองกันไมใหเกิดซ้ํา    และนําเขาสูการประชุมทบทวนของคณะกรรมการบริหารคุณภาพ 

สํานักพัฒนาและบริการวิชาการ 
(สพบ.) 

PM 50 การควบคุมบันทึกคุณภาพ เพื่อควบคุมบันทึกคุณภาพของหนวยงาน เริ่มตั้งแตการจัดเก็บบันทึกคุณภาพจนถึงการทําลายบันทึกคุณภาพ
ที่ครบกําหนดการจัดเก็บ 

สํานักพัฒนาและบริการวิชาการ 
(สพบ.) 

PM 51 การทบทวนของฝายบริหาร 

เพื่อใหผูบริหารระดับสูงของวิทยาเขต    ทบทวนระบบบริหารคุณภาพตามระยะเวลาที่กําหนดไว  เพื่อใหมั่น
ใจวาระบบบริหารคุณภาพมีความเหมาะสม  เพียงพอ และมีประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง   เริ่มตั้งแตแตงตั้ง
คณะกรรมการบริหารคุณภาพของวิทยาเขต  การจัดเตรียมการประชุมดําเนินการประชุมและสรุปผลการ
ประชุมเสนอสถาบัน 

สํานักพัฒนาและบริการวิชาการ 
(สพบ.) 

 




