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บทนำ 
 
 
  กองส่งเสริมวิชาการและงานวิจัย เป็นหน่วยงานในสังกัดสำนักงานอธิการบดี สถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ มีบทบาทภารกิจในการส่งเสริม สนับสนุนด้านการจัดการเรียนการสอน การดำเนินงานด้านวิชาการ 
และการวิจัย โดยมีโครงสร้างการบริหารงานประกอบด้วย 9 ฝ่าย ดังนี้ 1) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล  
2) ฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา 3) ฝ่ายบริการวิชาการ 4) ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 5) ฝ่ายผลิตสื่อสิ่งพมิพแ์ละ
ตำราวิชาการ 6) โครงการบัณฑิตศึกษา 7) ฝ่ายหอสมุดกลาง 8) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป และ 9) ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
  เพื่อให้การดำเนินงานของกองส่งเสริมวิชาการและงานวิจัย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
การดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่กำหนด ดังนั้น จึงได้จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 ฉบับนี้ข้ึน ซึ่งแผนปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้จะทำให้การบริหารจัดการและการดำเนินงาน
ของแต่ละฝ่ายเป็นไปตามแผนการดำเนินงาน ผู้บริหารสามารถใช้เป็นข้อมูลในการติดตามผลการดำเนินงานได้ 
จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานอื่นๆ ภายในสำนักงาน
อธิการบดีไดใ้นลำดับต่อไป 
 
 
 
 
        กองสง่เสรมิวิชาการและงานวิจัย 
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วัตถุประสงค์การจัดทำแผนปฏิบัติงาน 
1. เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนที่กำหนด หรือใกลเ้คียงกับการปฏิบัตงิานจริงใหม้ากทีสุ่ด 
2. เพื่อใหผู้้บริหารใช้เป็นข้อมูลในการกำกบั ติดตามการดำเนินงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. บุคลากรภายในกองทราบภารกิจการดำเนินงานของแต่ละฝ่าย 
4. เพื่อลดความขัดแย้งในการทำงานที่ต้องเกี่ยวข้องกบัหลายหน่วยงาน 
5. เพื่อลดความผิดพลาดและลดความซ้ำซ้อนในการทำงาน 

กรอบอัตรากำลังและภารกิจของหน่วยงาน 
โครงสร้างหน่วยงานภายในกองส่งเสริมวิชาการและงานวิจัยมี 9 ฝ่าย โดยแต่ละฝ่ายมีภารกิจการ

ดำเนินงาน ดังนี้ 

1. ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล มีจำนวนอัตรา 6 อัตรา คือ ข้าราชการ 2 อัตรา พนักงาน
ราชการ 2 อัตรา และจ้างเหมาบริการ 2 อัตรา โดยมีภารกิจการดำเนินงาน ดังนี ้

1.1 ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน และระดับอาชีวศึกษา มีภารกิจการดำเนินการ ดังนี ้
 1) รวบรวม ตรวจสอบและเช่ือมโยงเพื่อส่งต่อข้อมูลผลคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPA)  

5 ภาคเรียนและ 6 ภาคเรียน ของแต่ละปี ภายใต้การกำกับดูแลของกระทรวงศึกษาธิการในระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลายเพื่อใช้ในการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาระบบกลางประจำปี  
   2) จัดทำสถิติการศึกษาประจำปีเพื่อเผยแพร่ให้กับหน่วยงานภายในและภายนอก  
ในรูปแบบเอกสารสถิติและแบบไฟล์ข้อมูล 

 3) จัดทำข้อมูลมาตรฐานกลางรายบุคคลทางการศึกษา ประกอบด้วยข้อมูล
รายบุคคลนักเรียนนักศึกษา ครู อาจารย์ บุคลากร ผู้สำเร็จการศึกษาและข้อมูลภาวการณ์มีงานทำ ให้เช่ือมโยง
ข้อมูลผ่านระบบคลังข้อมูลของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
พร้อมจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 

 4) จัดทำ ปรับปรุง พัฒนา คู่มือวัดและประมวลผลทางการศึกษาในระดับข้ันพื้นฐาน 
และระดับอาชีวศึกษา 

 5) วิเคราะห์ข้อมูลด้านการศึกษาที่เกี่ยวกับการวัดและประมวลผลทางการศึกษา 
เช่น วิเคราะห์ข้อสอบ ตรวจข้อสอบ ประมวลผลข้อมูลด้านการศึกษา เป็นต้น 

 6) ติดตาม ปรับปรุง และพัฒนาแนวทางการวัดและประมวลผลให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกับนโยบายการศึกษาของสถาบันฯ และนโยบายการปฏิรูปการศึกษาของชาติ 

 7) ติดตาม รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษา/ศึกษาต่อ/มีงานทำ 
 8) รวบรวม จัดเก็บเอกสารสำคัญทางการศึกษา ในลักษณะเป็นฐานข้อมูล  

เพื่อสะดวกต่อการสืบค้น 
 9) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  

หรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
1.2 ระดับปริญญาตรี มีภารกิจการดำเนินการ ดังนี้  

1) การรายตัวของนักศึกษา ช้ันปีที่ 1 โดยตรวจสอบวุฒิการศึกษา กรอกประวัติ
นักศึกษาที่รายงานตัวทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

2) จัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติ และจัดเก็บดูแลหลักฐานการศึกษาของนักศึกษา  
ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

3) ดำเนินงานเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทั้ งส่วนกลางและ 
ส่วนภูมิภาค (พิมพ์ใบลงทะเบียนจากระบบทะเบียน online บันทึกการลงทะเบียนของนักศึกษาในระบบ
โปรแกรมทะเบียน  และตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียน online กับโปรแกรมทะเบียน) 
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4) ดำเนินงานเกี่ยวกับการเทียบโอนการศึกษา การตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา 
(การโอนย้ายคณะ/สถานศึกษา การขอลาพักการศึกษา การขอกลับเข้าศึกษา)  

5) ประมวลผลการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
(บันทึกผลคะแนนรายวิชาและตรวจสอบผลคะแนนรายวิชาในระบบทะเบียน online) 

6) ตรวจสอบ รับรองผลการศึกษาของนักศึกษาทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  
(จัดทำใบรายงานผล พิมพ์ใบรายงานผล และนำส่งใบรายงานผลการเรียนไปยังสถานศึกษาในสังกัดฯ) 

7) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยื่นคำร้องขอจบการศึกษา จัดเตรียมข้อมูลเสนอต่อ 
สภาวิชาการ และสภาสถาบันเพื่อขออนุมัติปริญญา 

8) การดำเนินงานที่ เกี่ยวกับงานพระราชพิ ธีพระราชทานปริญญาบัตร อาทิ   
จัดส่งเอกสารแบบตอบรับขอข้ึนทะเบียนเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร จัดทำรายช่ือผู้เข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์ในวันซ้อมย่อย ซ้อมใหญ่ และวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

9) จัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษาต่างๆ อาทิ  ใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
(TRANSCRIPT)  PRE-TRANSCRIPT ใบแทนปริญญาบัตร ใบรับรองคุณวุฒิ ใบรายงานผลการศึกษารายภาค 
หนังสือรับรองว่าจะสำเร็จการศึกษา หนังสือรับรองว่าสำเร็จการศึกษา หนังสือรับรองสถานภาพการเป็น
นักศึกษา  

10) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
หรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

2. ฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีจำนวนอัตรา 3 อัตรา คือ ข้าราชการ 1 อัตรา พนักงาน
ราชการ 1 อัตรา และจ้างเหมาบริการ 1 อัตรา โดยมีภารกิจการดำเนินงาน ดังนี้ 

2.1 พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับนโยบาย ความต้องการ  
ของตลาดแรงงาน ชุมชน ท้องถ่ิน สภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยี และสิ่งแวดล้อม 

2.2 รวบรวมข้อมูลหลักสูตรที่ได้รับความเห็นชอบจากสภาสถาบันฯ และสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

2.3 รวบรวมข้อมูล/เอกสาร หลักสูตรใหม่ หลักสูตรปรับปรุง เสนอต่อคณะกรรมการ  
สภาวิชาการคณะกรรมการสภาสถาบันฯ สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและอนุมัติ 

2.4 ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาครู อาจารย์ เพื่อพัฒนาการสอนให้มีประสิทธิภาพ
เพิ่มข้ึน  

2.5 ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดทำมาตรฐานวิชาชีพ และให้มีการทดสอบมาตรฐาน
วิชาชีพในแต่ละหลักสูตร 

2.6 จัดอบรมให้ความรู้แก่ผู้สอน เพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนตามแผนที่กำหนด 
2.7 รวบรวม วิเคราะห์ และจัดทำรายงานการทดสอบการศึกษาระดับชาติข้ั นพื้นฐาน  

(O-Net) และ รายงานผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติด้านอาชีวศึกษา (V-Net) ของหน่วยงานในสังกัด  
2.8 ดำเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดทำข้อสอบมาตรฐาน 
2.9 รวบรวม วิเคราะห์ และจัดเก็บข้อมูลเพื่อรายงานต่อคณะกรรมการประเมินคุณภาพ

การศึกษา 
2.10 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  

หรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 



4 

3. ฝ่ายบริการวิชาการ มีจำนวนอัตรา 1 อัตรา คือ ข้าราชการ 1 อัตรา โดยมีภารกิจการ
ดำเนินงาน ดังนี้ 

3.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการบริการวิชาการแก่สังคมทั้งแบบมีรายได้และไม่มีรายได้  
โดยสำรวจความต้องการจากคณะ/วิทยาลัย ในสังกัดสถาบันฯ เพื่อให้ได้ข้อมูลการบริการวิชาการแก่สังคม  
และความต้องการพัฒนาด้านวิชาการในการจัดการเรียนการสอน 

3.2 รวบรวมข้อมูลจากการสำรวจในข้อ 1 และจัดทำแผนการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม 

3.3 แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อกำหนดรูปแบบ ทิศทางการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
ให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด 

3.4 ดำเนินการตามแผน ภายในกรอบระยะเวลาที่กำหนด 
3.5 กำกับ ติดตาม และสรุปผลการดำเนินงานด้านการบริการวิชาการทุกไตรมาส  
3.6 วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค จากการดำเนินงานเพื่ อนำไปปรับปรุง พัฒ นา  

การดำเนินงานในปีต่อไป 
3.7 สรุป วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูลผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม เพื่อรับการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศึกษา 
3.8 ส่งเสริมให้มีความร่วมมือกับสถาบันอุดมศึกษา หน่วยงาน หรือองค์กรภายนอก  

ทั้งภาครัฐและภาคเอกชนในการให้บริการวิชาการแก่สังคม 
3.9 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้อง  

หรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

4. ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม มีจำนวนอัตรา 4 อัตรา คือ ข้าราชการ 1 อัตรา พนักงานราชการ 1 
อัตรา และจ้างเหมาบริการ 2 อัตรา โดยมีภารกิจการดำเนินงาน ดังนี้ 

4.1 กำหนดนโยบายด้านการวิจัย การสร้างสรรค์และการจัดการความรู้ให้สอดคล้อง  
กับแผนยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  และยุทธศาสตร์สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

4.2 จัดสรรงบประมาณงานวิจัย งานสร้างสรรค์และการจัดการความรู้ 
4.3 จัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณด้านการวิจยั งานสร้างสรรค์

และการจัดการความรู้ 
4.4 กำหนดระบบและกลไกการรับทุนงานวิจัย งานสร้างสรรค์และการจัดการความรู้ 
4.5 จัดทำสัญญารับทุนการวิจัย งานสร้างสรรค์ และการจัดการความรู้ 
4.6 ตรวจสอบและประเมินคุณภาพงานวิจัยงานสร้างสรรค์และการจัดการความรู้ 
4.7 ติดตาม และประเมินการดำเนินการเบิกจ่ายทุน ติดตามผลการดำเนินงานการวิจัย 

งานสร้างสรรค์ และการจัดการความรู้ 
4.8 ศึกษา รวบรวม จัดเก็บงานวิจัย งานสร้างสรรค์ และการจัดการความรู้ และจัดทำ

บทสรุปสำหรับผู้บริหาร   
4.9 ให้คำปรึกษาด้านการดำเนินการวิจัย การสร้างสรรค์และการจัดการความรู้ให้กับ

บุคคลที่สนใจ และให้บริการทางวิชาการเกี่ยวกับงานวิจัย สร้างสรรค์ และการจัดการความรู้ ตามความต้องการ
ของผู้ที่สนใจ 

4.10 จัดโครงการอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติเพื่อพัฒนาบุคลากรในการดำเนินการวิจัย  
งานสร้างสรรค์และการจัดการความรู้ อาทิ โครงการอบรมนักวิจัยรุ่นใหม่ โครงการนำเสนอผลงานวิจัยและ  
งานสร้างสรรค์ระดับชาติและนานาชาติ โครงการพัฒนาศักยภาพการจัดการความรู้ของบุคลากรและนักศึกษา 
เป็นต้น 
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4.11 จัดสัมมนาวิชาการ สร้างเครือข่ายของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์กับสถาบันภายนอก
ในระดับชาติและนานาชาติ 

4.12 การจัดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรภายในและภายนอกสถาบันบัณฑิต  
พัฒนศิลป์  

4.13 สนับสนุนการนำเสนอผลงานวิจัย งานสร้างสรรค์และการจัดการองค์ความรู้ 
ภายนอกสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

4.14 จัดหาและประชาสัมพันธ์เรื่องทุน วิจัย การสัมมนาวิชาการ วารสาร ฯลฯ  
ที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยการสร้างสรรค์และการจัดการความรู้สู่บุคลากรของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

4.15 จัดทำคู่มือการวิจัย งานสร้างสรรค์และการจัดการความรู้ 
4.16 จัดทำเอกสารประกันคุณภาพการศึกษาด้านการวิจัยของสถาบันฯ 
4.17 ส่งเสริมการดำเนินการวิจัย การสร้างสรรค์และการจัดการความรู้ของบุคลากร  

ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์  ตามแนวทางของการประกันคุณภาพการศึกษา นโยบายผู้บริหารและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

4.18 ประสานงานเครือข่ายงานวิจัย งานสร้างสรรค์และการจัดการความรู้ 
4.19 ตรวจสอบและประเมนิการนำเข้าและรายงานความก้าวหน้าของการดำเนินงานวิจัย

ไปยังระบบบริหารจัดการงานวิจัยแห่งชาติ  (National Research Management System : NRMS) และ
สำนักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.) ของผู้วิจัยที่ได้รับทุน 

4.20 ดูแลเนื้อหาใน Website ของฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
4.21 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  

หรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

5. ฝ่ายผลิตสื่อสิ่งพิมพ์และตำราวิชาการ มีจำนวนอัตรา 4 อัตรา คือ ข้าราชการ 1 อัตรา 
พนักงานราชการ 1 อัตรา และจ้างเหมาบริการ 2 อัตรา โดยมีภารกิจการดำเนินงาน ดังนี้ 

5.1 ประชาสัมพันธ์งานสื่อสิ่งพิมพ์และตำราเรียน 
5.2 รวบรวม คัดกรองเนื้อหาเพื่อตีพิมพ์ในสื่อสิ่งพิมพ์และตำราเรียน 
5.3 จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน และกองบรรณาธิการสื่อสิ่งพิมพ์และตำราเรียน

แต่ละฉบับ 
5.4 จัดทำต้นฉบับสื่อสิ่งพิมพ์และตำราเรียน รวมถึงการออกแบบปกและงานอาร์ตเวิร์ค 
5.5 ประสานงานร่วมกับผู้เขียน ผู้ทรงคุณวุฒิ และกองบรรณาธิการในการตรวจสอบ

ความถูกต้องของเนื้อหาที่จะลงตีพิมพ์ 
5.6 ประสานงานหอสมุดแห่งชาติเพื่อยื่นขอเลขจดแจ้งสิ่งพิมพ์ อาทิ เลข ISSN สำหรับ

วารสาร และเลข ISBN สำหรับหนังสือหรือตำรา 
5.7 ดำเนินการจัดพิมพ์สื่อสิ่งพิมพ์และตำราเรียน 
5.8 เบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และพัสดุตามระเบียบของทางราชการ 
5.9 เผยแพร่สื่อสิ่งพิมพ์และตำราเรียนไปยังกลุ่มเป้าหมาย อาทิ ห้องสมุดวิทยาลัย

มหาวิทยาลัย สำนักหอสมุด และสำนักหอจดหมายเหตุทั่วประเทศ เป็นต้น 
5.10 ทำเว็บไซต์เพื่อประชาสัมพันธ์และเผยแพร่การดำเนินงาน และจัดทำสื่อสิ่งพิมพ์  

ในรูปแบบ e-book เพื่อการสืบค้นออนไลน์ 
5.11 รายงานผลการดำเนินงาน บันทึกสถิติ และวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อนำเสนอข้อมูล

สำหรับการบริหาร 
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6. โครงการบัณฑิตศึกษา มีจำนวนอัตรา 9 อัตรา คือ ข้าราชการ 1 อัตรา พนักงานราชการ 1 
อัตรา และจ้างเหมาบริการ 7 อัตรา โดยมีภารกิจการดำเนินงาน ดังนี้ 

6.1 รวบรวมเอกสาร ตรวจสอบมาตรฐานของหลักสูตรให้เป็นไปตามเกณฑ์ 
6.2 จัดทำเอกสารวิชาการด้านหลักสูตร  
6.3 ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาครู อาจารย์ เพื่อพัฒนาการสอนให้มีประสิทธิภาพ

เพิ่มข้ึน 
6.4 สนับสนุนทุนวิจัยทั้งภายในและภายนอกให้กับนักศึกษา 
6.5 จัดอบรมสัมมนาให้กับอาจารย์ประจำหลักสูตรให้มีมาตรฐานตามเกณฑ์ 
6.6 จัดทำแผนการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมของแต่ละหลักสูตร  
6.7 เก็บประวัติและผลงาน อาจารย์ประจำหลักสูตร อาจารย์ผู้สอนแต่ละวิชา ใน

โครงสร้างของหลักสูตร 
6.8 ร่วมจัดทำหลักสูตรใหม่และหลักสูตรปรับปรุง เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการ  

สภาวิชาการ/สภาสถาบัน/สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเพื่อรับรองหลักสูตร 
6.9 จัดทำประกาศและเอกสารในการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษาของแต่ละ 

ปีการศึกษา 
6.10 ดำเนินการคัดเลือกนักศึกษาเพื่อเข้าศึกษาต่อ 
6.11 ลงทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
6.12 ดูแลระบบลงทะเบียนนักศึกษา 
6.13 จัดทำสถิติการศึกษาประจำปีเพื่อเผยแพร่ให้กับหน่วยงานภายในและภายนอก  

ในรูปแบบเอกสารสถิติและแบบไฟล์ข้อมูล 
6.14 จัดทำข้อมูลมาตรฐานกลางรายบุคคลทางการศึกษา ประกอบด้วยข้อมูลรายบุคคล

นักเรียนนักศึกษา ครู อาจารย์ บุคลากร ผู้สำเร็จการศึกษา และข้อมูลภาวการณ์มีงานทำ ให้เช่ือมโยงข้อมูล
ผ่านระบบคลังข้อมูลของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมจัดทำ
รายงานผลการดำเนินงาน 

6.15 ตรวจสอบวุฒิการศึกษา กรอกประวัตินักศึกษาที่รายงานตัวทั้งปริญญาโท-เอก และ
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 

6.16 จัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติ และจัดเก็บดูแลหลักฐานการศึกษาของนักศึกษา 
ปริญญาโท - เอก และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 

6.17 ดำเนินงานเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาปริญญาโท-เอก และหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพครู (พิมพ์ใบลงทะเบียนจากระบบทะเบียน online บันทึกการลงทะเบียนของนักศึกษา
ในระบบโปรแกรมทะเบียน และตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียน online กับโปรแกรมทะเบียน) 

6.18 ดำเนินงานเกี่ยวกับคำร้องต่างๆ การตรวจสอบสถานภาพนักศึกษา (การขอลาพัก
การศึกษา/การขอกลับเข้าศึกษา)  

6.19 ประมวลผลการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาปริญญาโท -เอก และหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพครู (บันทึกผลคะแนนรายวิชาและตรวจสอบผลคะแนนรายวิชาในระบบทะเบียน 
online) 

6.20 ตรวจสอบ รับรองผลการศึกษาของนักศึกษาปริญญาโท -เอก และหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพครู (จัดทำใบรายงานผลพิมพ์ใบรายงานผล และนำส่งใบรายงานผลการเรียนไปยัง
สถานศึกษาในสังกัดฯ) 

6.21 ตรวจสอบเอกสารการขอจบ (วิทยานิพนธ์) นำเสนอต่อสภาวิชาการ/สภาสถาบัน
เพื่อขออนุมัติจบในแต่ละปีการศึกษา 
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6.22 จัดทำเอกสารสำคัญทางการศึกษาต่างๆ อาทิ ใบระเบียนแสดงผลการเรียน 
(TRANSCRIPT) PRE-TRANSCRIPT ใบแทนปริญญาบัตร ใบรับรองคุณวุฒิ ใบรายงานผลการศึกษารายภาค 
หนังสือรับรองว่าจะสำเร็จการศึกษา หนังสือรับรองว่าสำเร็จการศึกษา หนังสือรับรองสถานภาพ การเป็น
นักศึกษา 

6.23 จัดเก็บและรวบรวมเอกสารที่ใช้ประกอบการประกันคุณภาพการศึกษา 
6.24 จัดทำรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาของหลักสูตรทั้งภายใน/ภายนอก

ระดับหลักสูตร 
6.25 จัดทำรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาหลักสูตรทั้งภายใน/ภายนอกระดับ

คณะ 
6.26 ลงระบบข้อมูลของหลักสูตรในระบบ checo และระบบ Che qa  
6.27 ให้บริการยืม-คืน หนังสือ 
6.28 ให้บริการฐานข้อมูล บริการสืบค้นวิทยานิพนธ์/วารสารวิชาการ 
6.29 ดำเนินงานด้านสารบรรณเกี่ยวกับการรับ-ส่ง บริการ ค้นหา จัดเก็บ รักษา รวบรวม

ข้อมูล  
6.30 ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ และเสนอทำลายเอกสารใหเ้ปน็ไปตามระเบียบวิธี

ปฏิบัติและมาตรฐานที่กำหนด เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานมูลที่ตรวจสอบได้ 
6.31 ตรวจสอบ ควบคุม และดูแลครุภัณฑ์ของโครงการให้มีพร้อมในการใช้งาน  
6.32 ควบคุม การเบิก-จ่าย วัสดุสำนักงานให้มีความคุ้มค่าและประหยัดอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
6.33 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  

หรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

7. ฝ่ายหอสมุดกลาง มีจำนวนอัตรา 1 อัตรา คือ พนักงานราชการ 1 อัตรา โดยมีภารกิจ 
การดำเนินงาน ดังนี้ 

7.1 งานบริหารและพัฒนาห้องสมุด 
7.2 การบริหารจัดการทรัพยากรสารสรเทศ 

1) งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
2) งานวิเคราะห์และสร้างฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
3) งานอนุรักษ์และบำรุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 

7.3 การบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
1) งานบริการสารสนเทศ 
2) งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
3) งานบริการช่วยค้นคว้า 
4) งานประชาสัมพันธ์ 

7.4 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้อง  
หรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

8. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป มีจำนวนอัตรา 1 อัตรา คือ จ้างเหมาบริการ 1 อัตรา โดยมีภารกิจการ
ดำเนินงาน ดังนี้ 

8.1 ดำเนินงานด้านสารบรรณเกี่ยวกับการรับ -ส่ง บริการ ค้นหา จัดเก็บ รักษา  
รวบรวมข้อมูล ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ และเสนอทำลายเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบวิธีปฏิบัติและ
มาตรฐานที่กำหนด เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานมูลที่ตรวจสอบได้ 
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8.2 ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบุคลากร อาทิ  จัดทำข้อมูลประกอบพิจารณาความดี
ความชอบของบุคลากร การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการและพนักงานราชการ การลาของบุคลากร 

8.3 ตรวจสอบ ควบคุม และดูแลครุภัณฑ์ของกอง ให้มีประสิทธิภาพในการใช้งาน 
8.4 ควบคุม การเบิก-จ่าย วัสดุสำนักงานในกองให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
8.5 สนับสนุนการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดประชุม อบรม สัมมนา  
8.6 ดำเนินงานเลขานุการเรื่องนัดหมายและประสานงานต่างๆ ให้กับผู้อำนวยการกอง 
8.7 ดำเนินงานประชาสัมพันธ์กอง 
8.8 ดำเนินการขออนุมัติหลักการโครงการ/กิจกรรม ในภาพรวมของกอง ต่ออธิการบดี

สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
8.9 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้อง  

หรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

9. ศูนย์รักษ์ศิลป์ มีจำนวนอัตรา 2 อัตรา คือ พนักงานราชการ 1 อัตรา และจ้างเหมาบริการ 1 
อัตรา โดยมีภารกิจการดำเนินงาน ดังนี้ 

9.1 ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือตำราวิชาการ หนังสือสำรอง 
วิทยานิพนธ์ รายงานการวิจัย เอกสารทางวิชาการต่างๆ วารสาร และหนังสือพิมพ์ แก่นักศึกษา คณาจารย์ 
และบุคลากร 

9.2 ให้บริการงานห้องสมุดต่างๆ อาทิ  
1) บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า และบริการตอบคำถามและช่วย 

การค้นคว้าออนไลน์    
2) บริการยืม-คืนสื่อสิ่งพิมพ์ หนังสือตำราวิชาการ งานบริการยืม-คืนประกอบด้วย

งานทะเบียนสมาชิกห้องสมุด งานบริการยืมคืนหนังสือ จองหนังสือ และบริการหนังสือสำรอง 
3) บริการหนังสือสำรอง 
4) ตรวจสอบหนังสือค้างส่งสำหรับนักศึกษาที่ทำเรื่องจบการศึกษา 
5) จัดช้ันหนังสือและเก็บหนังสือข้ึนช้ัน 
6) รับแจ้งหนังสือหาย/ชำรุด  
7) ซ่อมแซมหนังสือที่มีการชำรุดในเบื้องต้น   
8) ดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ (สำหรับบริการ) 

9.3 ตรวจสอบหนังสือเล่มจริงกับในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ UlibM และลงรายการใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ http://elibrary.bpi.ac.th/ 

9.4  ล งรายการท รัพ ยากรตามม าตรฐานสากล  ในระบบห้ อ งสมุ ดอั ต โนมั ติ  
http://elibrary.bpi.ac.th/ 

9.5 รวบรวมข้อมูลสถิติจำนวนผู้เข้าใช้บริการห้องสมุดและและจำนวนผู้ใช้ บริการ
สัญญาณไวเลส 

9.6 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ
ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
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โครงสร้างหน่วยงาน 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา ฝ่ายบริการวิชาการ ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ฝ่ายผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ฯ โครงการบัณฑิตศึกษา ฝ่ายหอสมุดกลาง ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
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ข้อมูลบุคลากรปัจจุบัน 
 

รองอธิการบดีกำกับดูแลกองส่งเสริมวิชาการและงานวิจัย 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ประวีนา เอี่ยมยี่สุ่น 
 

ผู้ช่วยอธิการบดีกำกับดูแลโครงการบัณฑิตศึกษา 

นางสาวสาริศา  ประทีปช่วง 
 

ผู้อำนวยการกองส่งเสริมวิชาการและงานวิจัย 

นางละออ แก้วสุวรรณ 
 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 

หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 

นางสาวนภานนท์   บุษบา  นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

นางสาวทิพวรรณ   สุขศิริมัช  นักวิชาการศึกษา 

นางสาวณัฐสุดา   ตาสี   นักวิชาการศึกษา 
 

ฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

หัวหน้าฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

นางสาวพนิดา   จันทร์ประสิทธ์ิ  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

นางสาวสาวิณี   วงศ์ศรีสุนทร  นักวิชาการศึกษา 

นายณัฐชา   บุญส่ง   นักวิชาการศึกษา 
 

ฝา่ยบริการวิชาการ 

หัวหน้าฝา่ยบริการวิชาการ 

นางสาวคชาภรณ์   ศิริรัตน์  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 
 

ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

หัวหน้าฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

นางสาวชัญญาภัค   แก้วไทรท้วม นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

นายกฤตนัย   ขุนหาญ   นักวิชาการศึกษา 

นายณัฐวุฒิ   ทองกร   นักจัดการงานทั่วไป 

นางสาวนพรัตน์ มะนีรัตน์  นักวิชาการศึกษา 
 

ฝ่ายผลิตสื่อส่งพิมพ์และตำราวิชาการ 

หัวหน้าฝ่ายผลิตสื่อส่งพิมพ์และตำราวิชาการ 

นายอรรถพล ผลประเสริฐ  นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 
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โครงการบัณฑิตศึกษา 

หัวหน้าโครงการบัณฑิตศึกษา 

นางสาวกมลวรรณ ยังลือ  นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

นายรัตนพงศ์ แก้วน้อย   นักวิชาการศึกษา 

นายชัยญา ชนะมาร   นักวิชาการศึกษา 

นางสาวสุภัทธา พิลาวงษ์  นักจัดการงานทั่วไป 

นางแพรวพัชรี สุดประเสริฐ  นักจัดการงานทั่วไป 

นางสาวอนัญญา ปาอนันต์  นักวิชาการศึกษา 

นางสาววิไลวรรณ ใจทัศน์กุล  นักวิชาการศึกษา 

นายนวพล แก้วด่านกลาง  นักจัดการงานทั่วไป 
 

ฝ่ายหอสมุดกลาง 

นางสาวกัญญาภัค   จำปาทอง  บรรณารักษ์ 
 

ฝา่ยบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวจิตราวดี   ต้นวงศ์   นักวิชาการศึกษา 
 

ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
นายธนากร   หนูเช้ือเวียง  นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นางสาววสุเพ็ญ   ตระการศุภกร เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ 
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แผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565   
1. ฝา่ยทะเบียนและประมวลผล 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและอาชีวศึกษา 
1 รายงานผลการ

ดำเนินงานตาม
ตัวชี้วัดของ
แผนพัฒนาฯ  
สบศ.2564  
(12 เดือน) 

- รวบรวมข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา
ประจำปีการศึกษา 2563 

- รวบรวมข้อมูลการมีงานทำหรือศึกษา
ต่อของนักเรียน นักศึกษา ที่สำเร็จ
การศึกษาปีการศึกษา 2562 

- วิเคราะห์และจัดทำรายงานผลฯ 
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

- 1. แบบฟอร์มรายงานผล
การดำเนินการตาม
แผนพัฒนาสถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ พ.ศ. 2560 – 
2564 ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 

            

2 รายงานผลการ
ดำเนินงาน
โครงการให้ความ
ช่วยเหลือบรรเทา
ภาระค่าใช้จ่าย
ด้านการศึกษา 
ในช่วงการแพร่
ระบาดของโรค 
โควิด 19 ของ
สถาบันฯ 

- รวบรวมข้อมูลรายงานผลการ
ดำเนินงานจากทุกคณะ/วิทยาลัย 
- จัดทำรายงานผลการดำเนินงานใน
ภาพรวมของสถาบันฯ 
- เสนอผู้บริหาร 
- ส่งข้อมูลให้กระทรวงศึกษาธิการ  
และสำนักงานบริหารหน้ีสาธารณะ 

- 1. แบบฟอร์มรายงาน
ความก้าวหน้าในการดำเนิน
โครงการตามบัญชีท้าย 
พ.ร.ก. ให้อำนาจ
กระทรวงการคลังกู้เงินเพื่อ
แก้ไขปัญหาเศรษฐกิจและ
สังคมจากการระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
เพิ่มเติม พ.ศ.2564 
2. แบบฟอร์มรายงานผล 
สำเร็จของโครงการตามบัญชี
ท้าย พ.ร.ก. ให้อำนาจ 
กระทรวงการคลังกู้เงินเพื่อ

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

แก้ไขปัญหาเศรษฐกิจและ
สังคมจากการระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
เพิ่มเติม พ.ศ.2564 

3 การรับ-ส่งผลการ
เรียน GPAx  
ปีการศึกษา 
2564  
(5 ภาคเรียน และ 
6 ภาคเรียน) 

- จัดทำบันทึกแจ้งเวียนวิทยาลัย
กำหนดการส่ง ผลการเรียน GPAx ปี
การศึกษา 2564 (5 ภาคเรียน และ 
6 ภาคเรียน) 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผล
การเรียน GPAx ที่แต่ละวิทยาลัยส่งใน
ระบบ GPAx OBEC 
- ส่งข้อมูลผลการเรียน GPAx ของแต่
ละวิทยาลัยให้สพฐ.ตามกำหนด 

- 1. แบบฟอร์มไฟล์ต้นฉบับ
การนำส่งข้อมูลผลการ
เรียน GPAx ในระบบ 
GPAx OBEC 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 

            

4 ติดตามแบบ
รายงานผลสำเร็จ
การศึกษา (ปพ.3) 
ปีการศึกษา 
2564 

- จัดทำบันทึกแจ้งเวียนเพื่อติดตาม
แบบรายงานผลสำเร็จการศึกษา (ปพ.
3) ปีการศึกษา 2564 
- จัดทำทะเบียนรายงานผลสำเร็จ
การศึกษา (ปพ.3)  
ปีการศึกษา 2564 ของสถาบัน 

- 1. คำสั่งระทรวง
ศึกษาธิการ 
ที่ สพฐ. 618/2552 
เรื่อง การจัดทำแบบ
รายงานผู้สำเร็จการศึกษา  
ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 

            

5 สถิติการศึกษา  
ปีการศึกษา 
2564 และปี
การศึกษา 2565 

- รวมรวบข้อมูลสถิติการศึกษาในแต่ละ
ปีการศึกษา 
- วิเคราะห์และจัดทำข้อมูลในรูปแบบ
ต่าง ๆ 

- 1. แบบฟอร์มตามที่ฝ่าย
ทะเบียนฯ กำหนดในแต่ละ
ปี โดยพิจารณาความ
สอดคลอ้งกับข้อมูลที่

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 

            

5 ภาคเรียน 6 ภาคเรียน 

2564

เรียน 

2565

เรียน 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

สถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ 

- ออกแบบและจัดทำเล่มสถิติ
การศึกษาประจำปีการศึกษา 
- Upload ข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ของ
สถาบันฯ 

ต้องการนำเสนอและข้อมูล
ที่หน่วยงานเครือข่ายขอ
ความอนุเคราะห์ให้จัดส่ง 

 

6 ข้อมูลรายบุคคล
ระดับพื้นฐานและ
อาชีวศึกษา  
ภาคเรียนที่ 2  
ปีการศึกษา 2564 
และภาคเรียนที่ 1  
ปีการศึกษา 2565 

- จัดทำแบบฟอร์ม 
การกรอกข้อมูลรายบุคคล 
ประกอบด้วย 
1. ข้อมูลนักศึกษา 
2. ข้อมูลบุคลากร 
3. ข้อมูลสถานศึกษา 
4. ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา 
5. ข้อมูลผลการเรียน 
- จัดทำบันทึกแจ้งเวียนวิทยาลัยเพื่อส่ง
ข้อมูลตามกำหนด 
- รวบรวมข้อมูลและกรอกข้อมูลตาม
แบบฟอร์มของกระทรวงศึกษาธิการ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของแต่ละชุด
ข้อมูล 
- Upload ข้อมูลแต่ละชุดเข้าระบบ 
Education Data Center ของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
- ทำหนังสือส่งข้อมูลรายบุคคล
ระดับพื้นฐานและอาชีวศึกษาให้
กระทรวงศึกษาธิการ 

- 1. Template  
การจัดเก็บข้อมูลรายบุคคล
ของกระทรวงศึกษาธิการ 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
  

            

2/2564

เรียน 

1/2565

เรียน 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

7 ตรวจสอบข้อมูล
นักเรียนซ้ำซ้อน  
ภาคเรียนที่ 2  
ปีการศึกษา 2564 
และภาคเรียนที่ 1 
ปีการศึกษา 2565 

- ส่งข้อมูลรายชื่อนักเรียนซ้ำซ้อน
เพื่อให้แต่ละวิทยาลัยตรวจสอบและ
แก้ไข 
- รวบรวมและจัดส่งข้อมูลที่สมบูรณ์ให้
กระทรวงศึกษาธิการ 

- 1. แบบฟอร์ม 
การตรวจสอบข้อมูล
นักเรียนซ้ำซ้อนที่
กระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
346 
 

            

8 ข้อมูลรายบุคคล
อุดมศึกษา  
ภาคเรียนที่ 2  
ปีการศึกษา 2564 
และภาคเรียนที่ 1  
ปีการศึกษา 2565 

- จัดทำแบบฟอร์มการกรอกข้อมูล
รายบุคคล ประกอบด้วย 
1. ข้อมูลนักศึกษา 
2. ข้อมูลบุคลากร 
3. ข้อมูลสถานศึกษา 
4. ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา 
5. ข้อมูลภาวะการมีงานทำ 
- จัดทำบันทึกแจ้งเวียนคณะ/วิทยาลัย
เพื่อส่งข้อมูลตามกำหนด 
- รวบรวมข้อมูลและกรอกข้อมูลตาม
แบบฟอร์มของกระทรวงการอุดมศึกษาฯ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของแต่ละชุด
ข้อมูล 
- Upload ข้อมูลแต่ละชุดเข้าระบบ
คลังข้อมูลอุดมศึกษาของกระทรวงการ
อุดมศึกษาฯ 
- ทำหนังสือส่งข้อมูลรายบุคคลระดับ 
อุดมศึกษาให้กระทรวงการอุดมศึกษาฯ 

- 1. Template  
การจัดเก็บข้อมูลรายบุคคล
ของกระทรวงอุดมศึกษาฯ 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 

            

2/2564

เรียน 

1/2565

เรียน 

2/2564

เรียน 

1/2565

เรียน 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

9 ตรวจข้อสอบ
มาตรฐาน
ภาษาอังกฤษและ
เทคโนโลยี  
ปีการศึกษา 
2564 

- จัดทำบันทึกแจ้งเวียนคณะ/วิทยาลัย
แจ้งนักศึกษาเข้าสอบข้อสอบมาตรฐาน
ภาษาอังกฤษและเทคโนโลยี  
ปีการศึกษา 2564 

- ตรวจข้อสอบ 

- วิเคราะห์ข้อสอบและผลการสอบ 

- รายงานผลเสนอผู้บริหาร 

- 1. ข้อสอบมาตรฐาน
ภาษาอังกฤษและ
เทคโนโลยี ปีการศึกษา 
2564 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 

            

ระดับการศึกษาปริญญาตรี 
1 จัดทำประกาศรับ

สมัครนักศึกษาเข้า
ศึกษาต่อระดับ
ปริญญาตรี 

- จัดทำประกาศรับสมัครนักศึกษาเข้า
ศึกษาต่อระดับปริญญาตรี 
- ทำบันทึกแจ้งเวียนประกาศให้คณะ/
วิทยาลัย 

- 1. ข้อบังคับสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์  
ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2563 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 

            

2 ดำเนินการ
ตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา
นักศึกษา ชั้นปี 1 

- ทำบันทึกตรวจสอบไปยังสถานศึกษา
ที่นักศึกษาสำเร็จการศึกษาก่อนเข้า
ระดับปริญญาตรี 

- 1. ข้อบังคับสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์  
ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2563 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 

            

3 
 
 

 

บันทึกประวัติ
นักศึกษา ชั้นปี 1 

- บันทึกประวัตินักศึกษา ชั้นปี 1 ลงใน
โปรแกรมทะเบียน 

- 1. ข้อบังคับสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์  
ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2563 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 

            

4 จัดทำปฏิทินการ
จัดการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี 

- จัดทำปฏิทินการจัดการศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี 
- ทำบันทึกแจ้งเวียนประกาศให้คณะ/
วิทยาลัย 

- 1. ข้อบังคับสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์  
ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2563 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

2. ปฏิทินการจัดการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี 

 

5 ตรวจสอบการ
เทียบโอน
การศึกษา 

- ดำเนินการตรวจสอบเอกสารผลการ
เทียบโอนและบันทึกในฐานข้อมูล
ระบบทะเบียน online และระบบ
โปรแกรมทะเบียน 

- 1. ข้อบังคับสถาบันบัณฑิต 
พัฒนศิลป์ ว่าด้วยการเทียบ
โอนผลการเรียนและการ
เทียบโอนความรู้เข้าสู่
การศึกษาในระบบตาม
หลักสูตรของสถาบัน  
พ.ศ. 2548 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 

            

6 ดำเนินการ
โอนย้ายคณะ/
สถานศึกษา การ
ขอลาพัก
การศึกษา/การขอ
กลบัเข้าศึกษา    
 

- ตรวจสอบและดำเนินการตามใบคำ
ร้อง หรือบันทึกที่คณะ/วิทยาลัยนำส่ง
มายังสถาบันฯ ตามข้อบังคับสถาบันฯ 

- ทำบันทึกแจ้งเวียนให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้องรับทราบ 
- ปรับสถานภาพในระบบทะเบียน 
online และระบบโปรแกรมทะเบียน 

- 1. ข้อบังคับสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์  
ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2563 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 
 
 

            

7 ดำเนินการ
ลงทะเบียนเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพ์ใบลงทะเบียนจากระบบ
ทะเบียน online 
- บันทึกการลงทะเบียนของนักศึกษา
ในระบบโปรแกรมทะเบียน 
- ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียน 
online กับโปรแกรมทะเบียน 

- 1. ข้อบังคับสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์  
ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.2563 

2. ระบบบริหารการศึกษา 
และระบบโปรแกรม
ทะเบียน 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

8 ตรวจสอบ
สถานภาพ
นักศึกษา 

- ตรวจสอบการลงทะเบียนของ
นักศึกษาในระบบทะเบียน online 
และระบบโปรแกรมทะเบียน 
- ตรวจสอบการพ้นสภาพและ
ดำเนินการทำพ้นสภาพ ตามข้อบังคับ
สถาบันฯ 
- ทำบันทึกให้คณะ/วิทยาลัย 
ตรวจสอบสถานะภาพของนักศึกษา
แจ้งตอบกลับมายังสถาบันฯ 
- ทำบันทึกเสนอให้อธิการบดีฯ
พิจารณาอนุมัติพ้นสภาพ 
- ทำบันทึกแจ้งเวียนให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้องรับทราบ 
- ปรับสถานะภาพในระบบทะเบียน 
online และระบบโปรแกรมทะเบียน 

- 1. ข้อบังคับสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์  
ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2563 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 

            

9 บันทึกผล
การศึกษาและ
ประมวลผล
การศึกษา 
 
 

- บันทึกผลคะแนนรายวิชาลงในระบบ
โปรแกรมทะเบียน 
- ตรวจสอบผลคะแนนรายวิชาในระบบ
ทะเบียน online และระบบโปรแกรม
ทะเบียน 

- 1. ข้อบังคับสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์  
ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2563 

2. ระบบบริหารการศึกษา 
และระบบโปรแกรม 
ทะเบียน 
 
 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 

            



19 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

10 จัดทำใบรายงาน
ผลการเรียนราย
ภาคการศึกษา 

- พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนรายภาค
การศึกษาและลงลายมือชื่อรับรอง 

- ทำบันทึกนำส่งใบรายงานผลการเรียน
ให้คณะ/วิทยาลัย 

- 1. ข้อบังคับสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์  
ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2563 

2. ระบบบริหารการศึกษา 
และระบบโปรแกรม
ทะเบียน 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 

            

11 ยื่นคำร้องขอจบ
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยื่นคำร้องขอจบ
การศึกษา 

- ตรวจสอบผลการศึกษาให้ครบ 
ตามโครงสร้างที่หลักสูตรกำหนด 

- จัดทำรายชื่อเสนอให้คณะกรรมการ
ตรวจจบหลักสูตรคณะดำเนินการ
ตรวจสอบ 

- ดำเนินการจัดทำรายชื่ออนุมัติจบ
หลักสูตรเข้าเสนอต่อสภาวิชาการ 

- ดำเนินการจัดทำรายชื่ออนุมัติ
ปริญญาเข้าเสนอต่อสภาสถาบันฯ 

- 1. ข้อบังคับสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์ ว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. 2563 

2. พระราชบัญญัติสถาบัน
บัณฑิตพัฒนศิลป์ พ.ศ. 
2550 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 

            

12 จัดทำค่า FT - คำนวณผลการศึกษาของแต่ละ
รายวิชาในภาคการศึกษา แยกเป็น
คณะ/วิทยาลัย 

- 1. สูตรการคำนวณการ
คำนวณหาจำนวนอัตรา
ตามจำนวนนักศึกษาเต็ม
เวลา 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 
 

            



20 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

13 จัดทำสถิติ
นักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี 

- จัดเก็บจำนวนสถิติการรับเข้าและ
นักศึกษา 

- จัดเก็บจำนวนสถิติผู้สำเร็จการศึกษา 

- 1. ตารางสถิติที่ฝ่าย
ทะเบียนฯกำหนด 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 

            

14 ตรวจสอบ GPA 

นักศึกษาโครงการ
พิเศษ 

- ตรวจสอบผลการศึกษาในแต่ละภาค
การศึกษาจากระบบทะเบียน online 
และระบบโปรแกรมทะเบียน 
- แจ้งผลการศึกษาให้กองกิจการ
นักศึกษา 

- 1. ประกาศสถาบันบัณฑิต 
พัฒนศิลป์ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
การให้ทุนการศึกษาประเภท 
ทุนเรียนดี ทุนศิลปะดีเด่น 
และทุนคีตศิลป์ไทย 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 

            

15 ดำเนินการการขอ
ลาออก และการ
ขอเปลี่ยนแปลง
ประวัติส่วนตัว 
 
 
 
 

- ตรวจสอบและดำเนินการตามใบคำ
ร้อง หรือบันทึกที่คณะ/วิทยาลัยนำส่ง
มายังสถาบันฯ ตามข้อบังคับสถาบันฯ 

- ทำบันทึกเสนอให้อธิการบดีฯ
พิจารณาอนุมัติลาออก 
- ทำบันทึกแจ้งเวียนให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้องรับทราบ 
- ปรับสถานะภาพในระบบทะเบียน 
online และระบบโปรแกรมทะเบียน 

- 1. ข้อบังคับสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์ ว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2563 

 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 

            

16 ดำเนินการการขอ
เปลี่ยนแปลง
ประวัติส่วนตัว 

- ตรวจสอบและดำเนินการตามใบคำ
ร้อง หรือบันทึกที่คณะ/วิทยาลัยนำส่ง
มายังสถาบันฯ 
- เปลี่ยนแปลงประวัติส่วนตัวในระบบ
ทะเบียน online และระบบโปรแกรม
ทะเบียน 

- 1. ใบคำร้องที่ฝ่ายทะเบียน
ฯกำหนด และเอกสาร
สำเนาการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 

            



21 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

17 ออกเอกสารสำคัญ
ทางการศึกษา 

1. ใบTRANSCRIPT/PRE-
TRANSCRIPT 
- จัดทำTRANSCRIPT/PRE-
TRANSCRIPT 
- เสนอให้รองอธิการบดีฯลงนาม 
2. ใบรับรองสถานภาพนักศึกษา
ใบรับรองว่าจะสำเร็จการศึกษา 
ใบรับรองว่าสำเร็จการศึกษา ใบรับรอง
คุณวุฒิ ใบแทนปริญญาบัตร 
- จัดทำใบรับรองสถานภาพนักศึกษา 
ใบรับรองว่าจะสำเร็จการศึกษา 
ใบรับรองว่าสำเร็จการศึกษา ใบรับรอง
คุณวุฒิ ใบแทนปริญญาบัตร 
- เสนอให้อธิการบดีฯลงนาม 

- 1. ข้อบังคับสถาบันบัณฑิต 
พัฒนศิลป์ ว่าด้วย การศึกษา
ระดับปริญญาตรี พ.ศ.
2563 

2. ระเบียบสถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ ว่าด้วยค่าบำรุง
การศึกษา ค่าลงทะเบียน  
ค่าบำรุงกิจกรรมนักเรียน
นักศึกษา และค่าบำรุงกีฬา 
และค่าธรรมเนียมการศึกษา
อ่ืนๆ ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2562 

3. ระเบียบสถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ ว่าด้วยค่าบำรุง
การศึกษา ค่าลงทะเบียน 
และค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2548 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 

            

18 ตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาผู้สำเร็จ
การศึกษาจาก
สถาบันฯ 

- ตรวจสอบวุฒิการศึกษาผู้สำเร็จ
การศึกษาจากสถาบันฯ จากอนุมัติจบ
หลักสูตรหรืออนุมัติปริญญา 

- ทำบันทึกเสนอให้อธิการบดีฯลงนาม 
และแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงาน
ที่ขอตรวจสอบวุฒิ 

- 1. รายชื่ออนุมัติที่จบ
หลักสตูรระดับปริญญาตรี 
2. รายชื่ออนุมัติปริญญา
ระดับปริญญาตรี 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 
 

            



22 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

19 ธุรการฝ่าย
ทะเบียนฯ 

- บันทึกลงรับหนังสือเข้า-ออกในระบบ
สารบรรณ 

- แจ้งเวียนหนังสือในฝ่ายทะเบียนฯ 

- 1. ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 

            

20 รายงานผลการ
ดำเนินงาน
โครงการมาตรการ 
การลดภาระ
ค่าใช้จ่าย      
ด้านการศึกษาของ
นิสิตนักศึกษาใน
สถาบัน 
อุดมศึกษา ภาครัฐ
และเอกชน 

- จัดทำแบบฟอร์มรายงานการเบิก
จ่ายเงินโครงการมาตรการการลดภาระ
ค่าใชจ่้ายด้านการศึกษาของนิสิต
นักศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาภาครัฐ
และเอกชนของสถาบันบัณฑิต 
พัฒนศิลป์ 
- จัดทำบันทึกแจ้งเวียนการรายงานฯ
ให้คณะ วิทยาลัย 
- รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลรายงาน
ฯ ของทุกคณะ วิทยาลัย 
- จัดทำรายงานการเบิกจ่ายเงิน
โครงการมาตรการการลดภาระ
ค่าใช้จ่ายด้านการศึกษาของนิสิต
นักศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาภาครัฐ
และเอกชนของสถาบันบัณฑิต 
พัฒนศิลป์ 
- เสนอผู้บริหาร 
- ส่งข้อมูลให้กระทรวงการอุดมศึกษาฯ 

- 1. แบบฟอร์มรายงานการ
เบิกจ่ายเงินโครงการ
มาตรการการลดภาระ
ค่าใช้จ่ายด้านการศึกษา
ของนิสิตนักศึกษาใน
สถาบันอุดมศึกษาภาครัฐ
และเอกชนที่กระทรวงการ
อุดมศึกษาฯกำหนด 

ฝ่ายทะเบียนฯ 

0 2482 
2176 ต่อ 
346 
 
 

            

 
 



23 

2. ฝา่ยพฒันาคณุภาพการศึกษา 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

1 โครงการส่งเสริมและ
พัฒนาทักษะผู้เรียนด้าน
นาฏศิลป์ ดนตรี คีตศิลป์
และทัศนศิลป์  
ที่สอดคล้องกับทักษะใน
ศตวรรษที่ 21 

                

 กิจกรรมที่ 1  
โครงการพัฒนาทักษะ
การใช้ภาษาอังกฤษเพื่อ
การสื่อสาร 

- ดำเนินงานจัดสรรงบประมาณ
ให้สถานศึกษาในสังกัด 16 แห่ง 
จ้างครูชาวต่างชาติ จำนวน 10 
เดือน เดือนละ 25,000 บาท 
รวม 4,000,000 บาท จัดสรร
งบประมาณตามหนังสือที่ วธ 
801.03/977 ลงวันที่ 6 ต.ค. 
64  5 เดือน ๆ ละ 25,000 
บาท รวม 2,000,000 บาท 

4,000,000 - ฝ่ายพัฒนา
คุณภาพ
การศึกษา 
0 2482 
2176 ต่อ 
340 

            

 กิจกรรมที่ 2  
โครงการแข่งขันทักษะ
วิชาการ ครั้งที่ 6 
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

- ดำเนินงานจัดสรรงบประมาณ
ให้สถานศึกษาในสังกัด 15 แห่ง 
หนังสือที่ วธ 0801.03/977 
ลงวันที่ 6 ต.ค. 64 โดย
วิทยาลัยนาฏศิลปอ่างทองเป็น
เจ้าภาพ ดำเนินโครงการ 22 -
27 ก.พ. 65 

1,512,400 1. หนังสือสถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ ที่ วธ 
0801/2905 ลงวันที่  
19 เมษายน 2564  
เรื่อง แจ้งมาตรการประหยัด
งบประมาณรายจ่าย  
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

ฝ่ายพัฒนา
คุณภาพ
การศึกษา 
0 2482 
2176 ต่อ 
340 

            



24 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

2. ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3)  
พ.ศ. 2555 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ  
(ฉบับ 2) พ.ศ. 2554      

2 โครงการส่งเสริมวิชาการ
ด้านนาฏศิลป์ ดุริยางค
ศิลป์ และทัศนศิลป์ 

                

 กิจกรรมที่ 1  
โครงการบริการวิชาการ 
ตัดโอนให้ 18 แห่ง 

- จัดสรรงบประมาณให้
สถานศึกษาในสังกัด 17 แห่ง 
แห่งละ 17,777 บาท จำนวน 
1 แห่ง 17,779 บาทกำหนด
จัดสรรเงิน งวด 2 เพื่อดำเนิน
โครงการในปีการศึกษา2565 
เพื่อเป็นข้อมูลในการตอบ
ประกัน 

320,000 1. หนังสือสถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ ที่ วธ 0801/ 
2905 ลงวันที่ 19 เมษายน 
2564 เรื่อง แจ้งมาตรการ
ประหยัดงบประมาณรายจ่าย 
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
2. ระเบียบกระทรวงการ 
คลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 
ฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ฝ่ายพัฒนา
คุณภาพ
การศึกษา 
0 2482 
2176 ต่อ 
340 

            



25 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

3 โครงการจัดทำมาตรฐาน
คุณวุฒิวิชาชีพด้าน
นาฏศิลป์ ดุริยางศิลป์
และทัศนศิลป์ 

                

 กิจกรรมที่ 1  
โครงการปรับปรุง
หลักสูตร ศิลปกรรม 
ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ วิทยาลัยช่างศิลป 

- ดำเนินงานจัดสรรงบประมาณ
ให้วิทยาลัยช่างศิลปตาม 
หนังสือที่ วธ 0801.03/977 
ลงวันที่ 6 ต.ค. 64 ดำเนิน
โครงการวันที่ 10 -11 ก.พ. 
65 

220,000 1. หนังสือสถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ ที่ วธ 0801/ 
2905 ลงวันที่ 19 เมษายน 
2564 เรื่อง  แจ้งมาตรการ
ประหยัดงบประมาณรายจ่าย 
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
2. ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2555 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ (ฉบับ 
2) พ.ศ. 2554 
 
 
 
 

ฝ่ายพัฒนา
คุณภาพ
การศึกษา 
0 2482 
2176 ต่อ 
340 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

 กิจกรรมที่ 2  
โครงการทบทวน
หลักสูตรศึกษาศาสตร์
บัณฑิต(ครู 4 ปี) 

- จัดประชุมเพื่อทบทวนการใช้
หลักสูตรเพื่อสรุปประเด็น
ปัญหา  ของหลักสูตร                                                          
- ชี้แจงเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการ
ปรับปรุงหลักสูตร               - 
ดำเนินการโครงการปรับปรุง
หลักสูตร    

200,000 1. หนังสือสถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ ที่ วธ 
0801/2905 ลงวันที่ 19 
เมษายน 2564                 
เรื่อง  แจ้งมาตรการประหยัด
งบประมาณรายจ่าย สถาบัน
บัณฑิตพัฒนศิลป์ 
2. ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๕ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ (ฉบับ 
๒) พ.ศ. ๒๕๕๔      

ฝ่ายพัฒนา
คุณภาพ
การศึกษา 
0 2482 
2176 ต่อ 
340 

            

 กิจกรรมที่ 3  
โครงการปรับปรุง
มาตรฐานหลักสูตรศิลป
บัณฑิต (คณะศิลปนาฏ
ดุริยางค์) 

- ดำเนินงานจัดสรรงบประมาณ
ให้คณะศิลปนาฏดุริยางค์ตาม 
หนังสือที่ วธ 0801.03/977 
ลงวันที่ 6 ต.ค. 64 

30,000 - ฝ่ายพัฒนา
คุณภาพ
การศึกษา 
0 2482 
2176 ต่อ 
340 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

 กิจกรรมที่ 4 
โครงการปรับปรุง
มาตรฐานหลักสูตรศิลป
บัณฑิต (คณะศิลปวิจิตร) 

- ดำเนินงานจัดสรรงบประมาณ
ให้คณะศิลปะวิจิตร  
ตามหนังสือที่ วธ 
0801.03/977  
ลงวันที่ 6 ต.ค. 64 
 

50,000 - ฝ่ายพัฒนา
คุณภาพ
การศึกษา 
0 2482 
2176 ต่อ 
340 

            

4 โครงการเสริมสร้างพัฒนา
ทักษะชีวิตนักศึกษาใน
ศตวรรษที่ 21 

                

 กิจกรรมที่ 1  
โครงการพัฒนาทักษะ
การใช้ภาษาอังกฤษเพื่อ
การสื่อสาร   

- ดำเนินงานจัดสรรงบประมาณ 
ค่าจ้างครูภาษาอังกฤษให้  คณะ
ศิลปวิจิตร และคณะศิลปนาฏ
ดุริยางค์ ตามหนังสือที่ วธ 
0801.03/977 ลงวันที่ 6 
ต.ค. 64 จำนวน 10 เดือน 
เดือนละ 25,000 บาท รวม  
500,000 บาท 

- - ฝ่ายพัฒนา
คุณภาพ
การศึกษา 
0 2482 
2176 ต่อ 
340 

            

 กิจกรรมที่ 2  
โครงการพัฒนาศึกยภาพ
ผู้เรียนด้านการใช้
เทคโนโลยี 

- จัดสรรงบประมาณให้
สถานศึกษาในสังกัด 17 แห่ง 
แห่งละ 17,777 บาท จำนวน 
1 แห่ง 17,779 บาทกำหนด
จัดสรรเงิน งวด 2 เพื่อดำเนิน
โครงการ 
 

- - ฝ่ายพัฒนา
คุณภาพ
การศึกษา 
0 2482 
2176 ต่อ 
340 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

5 โครงการการพัฒนา
ศักยภาพผู้สอนในยุคไทย
แลนด์ 4.0 

                

 กิจกรรมที่ 1 
โครงการพัฒนาศักยภาพ
ผู้สอนในศตวรรษที่ 21 
เรียนการสอน ในระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐานและ
ระดับอาชีวศึกษา 

- จัดสรรงบประมาณ งวด 2  
ให้วิทยาลัยในสังกัด 15 แห่ง  
จัดโครงการ/กิจกรรม  
เพื่อพัฒนาครู อาจารย์ ผู้สอน 
ในการใช้ภาษาและเทคโนโลยี
ในการจัดการศึกษาด้าน
ศิลปวัฒนธรรม  

 

1,250,000 1. หนังสือสถาบันบัณฑิต
พฒันศิลป์ ที่  
วธ 0801/2905  ลงวันที่  
19 เมษายน 2564                 
เรื่อง  แจ้งมาตรการประหยัด
งบประมาณรายจ่าย สถาบัน
บัณฑิตพัฒนศิลป์ 
2. ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3)  
พ.ศ. 2555 

ฝ่ายพัฒนา
คุณภาพ
การศึกษา 
0 2482 
2176 ต่อ 
340 

            

 
 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมที่ 2  
โครงการพัฒนาศักยภาพ
ผู้สอนในศตวรรษที่ 21 
การเรียนการสอน 
ในระดับอุดมศึกษา 

- จัดสรรงบประมาณ งวด 2 ให้
วิทยาลัยในสังกัด 18 แห่ง  
จัดโครงการ/กิจกรรม เพื่อ
พัฒนาครู อาจารย์ ผู้สอนในการ
ใช้ภาษาและเทคโนโลยีในการ
จัดการศึกษาด้าน
ศิลปวัฒนธรรม  

 

 1. หนังสือสถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ ที่ วธ 
0801/2905 ลงวันที่ 19 
เมษายน 2564 เรื่อง   
แจ้งมาตรการประหยัด
งบประมาณรายจ่าย  
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
 

ฝ่ายพัฒนา
คุณภาพ
การศึกษา 
0 2482 
2176 ต่อ 
340 

            



29 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

 
 
 
 

 

2. ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2555 

6 โครงการส่งเสริมเด็กไทย
เล่นดนตรี คนละ ๑ ชิ้น 

                

 กิจกรรมที่ 1  
โครงการส่งเสริมเด็กไทย
เล่นดนตรีไทย คนละ ๑ 
ช้ิน 

- จัดสรรงบประมาณให้ 
สถานศึกษา จำนวน ๑๔ แห่ง 
แห่งละ 200,000 บาทเพื่อจัด
ฝึกอบรมปฏิบัติดนตรีไทยและ
ดนตรีพื้นบ้านให้แก่เด็กและ
เยาวชน ดังต่อไปน้ี 
๑. กลุ่มปี่พาทย์  
๒. กลุ่มเครื่องสายไทย  
๓. กลุ่มดนตรีพื้นบ้าน  

 
 

2,800,000 1. หนังสือสถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ ที่ วธ 
0801/2905  
ลงวันที่ 19 เมษายน 2564                 
เรื่อง  แจ้งมาตรการประหยัด
งบประมาณรายจ่าย  
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
2. ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 
 
 
 

ฝ่ายพัฒนา
คุณภาพ
การศึกษา 
0 2482 
2176 ต่อ 
340 

            



30 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

 กิจกรรมที่ 2  
ค่าจัดแสดงผลงาน 
กระทรวง/ทำเนียบ/
สถานที่ภายนอก 
 

- จัดการแสดงผลงานกระทรวง/ 
ทำเนียบ/สถานที่ภายนอก 

200,000 - ฝ่ายพัฒนา
คุณภาพ
การศึกษา 
0 2482 
2176 ต่อ 
340 
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3. ฝา่ยบริการวิชาการ 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 

ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

1 งานพิจารณา
ผลงานทางวิชาการ 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่
ขอรับการพิจารณาผลงานทาง
วิชาการ 

- ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิ 
โดยการติดต่อ ทาบทาม จัดส่ง
หนังสือประเมินผลงานทาง
วิชาการ 

- จัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาผลงานทางวิชาการ      
นัดหมายผู้ทรงคุณวุฒิ อนุมัติ 
จัดประชุม เอกสารประชุม 
จัดประชุม เอกสารเบิกจ่าย 

- จัดประชุมคณะอนุกรรมการ
พิจารณาผลงานทางวิชาการ  
นัดหมายผู้ทรงคุณวุฒิ อนุมัติจัด
ประชุม เอกสารประชุม   
จัดประชุม เอกสารเบิกจ่าย 

- จัดทำรายงานการประเมินผล
งานทางวิชาการเข้าประชุมสภา
สถาบันฯ 

- แจ้งผลการประเมินผลงานแก่ผู้
ขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 

675,400 1. ข้อบังคับสถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการแต่งตั้งข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สำหรับตำแหน่งครูที่มี
วิทยฐานะ ให้ดำรงตำแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
พ.ศ. 2563 

2. ข้อบังคับสถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการพิจารณาแต่งตั้ง
บุคคลให้ดำรงตำแหน่ง 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ.2563 

ฝ่ายบริการ
วิชาการ 

0 2482 
2176 ต่อ 

340  
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 

ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

2 ประมวลผล
เก่ียวกับการสอบ
มาตรฐานผู้สำเร็จ
การศึกษา 
วิทยาลัยช่างศิลป 

- ประมวลผลเก่ียวกับการสอบ
มาตรฐานผู้สำเร็จการศึกษา 
วิทยาลัยช่างศิลป  3 แห่ง ระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ศ.ปวช) 
และ ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง (ศ.ปวส) 

- - ฝ่ายบริการ
วิชาการ 

0 2482 
2176 ต่อ 

340 

            

3 งานอ่ืนๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

- งานประชุมต่าง ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

- งานระบบสารบรรณกอง
ส่งเสริมฯ 

- ประสานงานหน่วยงานภายใน
และภายนอก 

- - ฝ่ายบริการ
วิชาการ 

0 2482 
2176 ต่อ 

340 
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4. ฝา่ยวิจัยและนวัตกรรม 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 

ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

1 จัดสรรทุนงานวิจัยที่ได้รับ
เงินอุดหนุนจากกองทุน
ส่งเสริมวิทยาศาสตร์วิจัย
และนวัตกรรม ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 

- ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒน
ศิลป์ เรื่อง ผู้ได้รับทุนงานวิจัย 
- จัดทำร่างสัญญาทุนงานวิจัย 
- แจ้งเบิกจ่ายทุนวิจัย งวดที่ 1 
ภายใน 15 ธ.ค. 64 
- แจ้งเบิกจ่ายทุนวิจัย งวดที่ 2 
ภายใน 31 พ.ค. 65 
- แจ้งเบิกจ่ายทุนวิจัย งวดที่ 3 
ภายใน 15 ก.ย. 65 

- 1. ประกาศสถาบัน
บัณฑิตพัฒนศิลป์ เรื่อง 
ผู้ได้รับทุนงานวิจัย 
ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 

ฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรม 
0 2482 
2176 ต่อ 

363 

 

    
 

    
 

 

2 จัดสรรทุนวิจัยการเรียน
การสอนสถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2565  

- ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒน
ศิลป์ เรื่อง ผู้ได้รับทุนงานวิจัย
การเรียนการสอน 
- จัดทำร่างสัญญาทุนงานวิจัย
การเรียนการสอน 
- แจ้งเบิกจ่ายทุนวิจัยการเรียน
การสอน ภายใน 30 พ.ย. 64 

- 1. ประกาศสถาบัน
บัณฑิตพัฒนศิลป์ เรื่อง ผู้
ได้รับทุนงานวิจัยการ
เรียนการสอน ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2565 

ฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรม 
0 2482 
2176 ต่อ 

363 

 

           

3 โครงการสัมมนาเชิง
ปฏิบัติการหลักจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย์ 

- ดำเนินงานโครงการสัมมนา
เชิงปฏิบัติการหลักจริยธรรม
การวิจัยในมนุษย์ ในวันจันทร์ 
ที่ 29 พฤศจิกายน พ.ศ. 
2564  ผ่านระบบ (Video 
conference) 

29,880 - ฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรม 
0 2482 
2176 ต่อ 

363 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 

ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

4 การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
(Workshop) การจัดการ
ความรู้เพื่อการศึกษา
ทบทวน ในการนำองค์
ความรู้ด้านการเรียนการ
สอน ด้านการวิจัย ด้าน
ภูมิปัญญาท้องถิ่นและ
ด้านสายสนับสนุน ไปใช้
ประโยชน์และเผยแพร่ 

- จัดการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
(Workshop) ในวันพุธ  
ที่ 1 ธันวาคม พ.ศ. 2564  
ณ ห้องประชุมชั้น 4  
อาคารหอสมุดสารสนเทศ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
ศาลายา และผ่านระบบ 
(Video conference) 

15,050 - ฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรม 
0 2482 
2176 ต่อ 

363 

  
 

         

5 การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
(Workshop) การจัดการ
ความรู้เพื่อมุ่งสู่การใช้
ประโยชน์และเผยแพร่ใน
นักศึกษา 

- จัดการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
(Workshop) ในวันพฤหัสบดี 
ที่ 2 ธันวาคม พ.ศ. 2564  
ณ ห้องประชุมชั้น 4  
อาคารหอสมุดสารสนเทศ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
ศาลายา และผ่านระบบ 
(Video conference) 

16,000 - ฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรม 
0 2482 
2176 ต่อ 

363 

  
 

         

6 การจัดสรรทุนการจัดการ
ความรู้ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 

- ประกาศรับข้อเสนอหัวข้อ
การจัดการความรู้  
ภายใน 31 ม.ค. 65 
- พิจารณาหัวข้อการจัดการ
ความรู้โดยคณะกรรมการ
พิจารณาทุนการจัดการองค์
ความรู้สถาบันบัณฑิตพัฒน

954,200 1. แบบเสนอโครงการ
การจัดการความรู้ 
ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 
2. แบบฟอร์ม KM 
แผนการจัดการความรู้ 
3. คำสั่งแต่งตั้ง

ฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรม 
0 2482 
2176 ต่อ 

363 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 

ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

ศิลป์ ภายใน มี.ค. 65 
- ประกาศผลการพิจารณาทุน
การจัดการองค์ความรู้ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
ภายใน มี.ค. 65 
- จัดทำร่างสัญญารับทุนการ
จัดการองค์ความรู้ 
- แจ้งเบิกทุนการจัดการองค์
ความรู้ ภายใน พ.ค. 65 

คณะกรรมการพิจารณา
ทุนการจัดการองค์ความรู้
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

7 โครงการบันทึก 
องค์ความรู้ผู้เชี่ยวชาญ
ด้านนาฏศิลป์ ดนตรี  
คีตศิลป์ และทัศนศิลป์ 

- จัดทำวีดีทัศน์องค์ความรู้
ผู้เชี่ยวชาญ จำนวน 16 องค์
ความรู้ เดือนมกราคม – 
กันยายน 2565 

300,000 - คณะศิลป
นาฏดุริยางค์ 

   
 

        

8 การนำเสนอผลการจัดการ
ความรู้ระดับชาติ ครั้งที่ 3 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2565 

- จัดโครงการนำเสนอผลการ
จัดการความรู้ระดับชาติ  
ครั้งที่ 3 ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 ภายใน พ.ค. 65 

159,800  
- 

ฝ่ายวิจัยและ
นวัตกรรม 
0 2482 
2176 ต่อ 

363 
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5. ฝา่ยผลิตสื่อสิ่งพิมพ์และตำราวิชาการ 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 
(ระเบียบ/
ข้อบังคับ/

แบบฟอร์ม) 

หน่วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/
งาน) 
เบอร์
ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

1 จัดทำวารสาร
พัฒนศิลป์
วิชาการ 

- ประชาสัมพันธ์เปิดรับบทความลงตีพิมพ์ในวารสาร
จากบุคลากรภายในและภายนอก ประสานงาน
ผู้เขียน ผู้ทรงคุณวุฒิ และกองบรรณาธิการ  
ดำเนินกระบวนการพิจารณาคัดเลือกแก้ไขปรับปรุง
บทความ จัดประชุมกองบรรณาธิการวารสารฯ 
จัดทำต้นฉบับ ออกแบบปกและงานอาร์ทเวิร์ค  
ยื่นขอเลขจดแจ้ง ISSN จัดพิมพ์และเผยแพร่วารสาร
ไปยังกลุ่มเป้าหมาย จัดทำวารสาร e-book นำขึ้น
เว็บไซต์วารสารของสถาบัน และฐานข้อมูลระบบ
บริหารจัดการวารสารออนไลน์ รวมถึงการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอยและพัสดุที่เก่ียวข้อง 

171,000 
 

งบรายจ่าย
อ่ืน 

1. หนังสือกรมบัญชี 
กลางที่ กค 
0406.4/10316 
ลงวันที่ 20 มีนาคม 
2556 เรื่อง  
การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 
ผู้อ่านงานวิจัย 
2. ประกาศ ก.พ.อ. 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการพิจารณา
แต่งตั้งบุคคลให้ดำรง
ตำแหน่ง  
ผศ. รศ. และศ. 
(ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2564 
 
 
 

ฝ่ายผลิต
สื่อสิ่งพิมพ์
และตำรา
วิชาการ 
๐๒ 482 
2176-7 
ต่อ 363 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 
(ระเบียบ/
ข้อบังคับ/

แบบฟอร์ม) 

หน่วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/
งาน) 
เบอร์
ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

2 จัดทำรายงาน
สืบเน่ืองจาก
การนำเสนอ
ผลงานวิจัย
สร้างสรรค์       
นาฏดุริยางค
ศิลป์ระดับชาติ 
ในงาน
มหกรรม
ศิลปวัฒนธรรม
ไทย 

- จัดทำแผนงานการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อขอการ
สนับสนุน ประสานงานการรับบทความจากผู้
นำเสนอผลงานในสังกัดและหน่วยงานภายนอก 
ประสานงานผู้เขียน ผู้ทรงคุณวุฒิ และกอง
บรรณาธิการ ดำเนินกระบวนการพิจารณาคัดเลือก
แก้ไขปรับปรุงบทความ จัดประชุมกอง
บรรณาธิการฯ จัดทำต้นฉบับ ออกแบบปกและ
งานอาร์ทเวิร์ค จัดพิมพ์และเผยแพร่รายงานไปยัง
หน่วยงานผู้เขียน จัดทำวารสาร e-book นำขึ้น
เว็บไซต์วารสารของสถาบัน รวมถึงการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอยและพัสดุที่เก่ียวข้อง  

80,000 
 

งบรายจ่าย
อ่ืน 

1. หนังสือกรมบัญชี 
กลางที่ กค 
0406.4/10316 
ลงวันที่ 20 มีนาคม 
2556  
เรื่อง การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนผู้อ่าน
งานวิจัย 

ฝ่ายผลิต
สื่อสิ่งพิมพ์
และตำรา
วิชาการ 

๐๒ 482 
2176-7 
ต่อ 363 

            

3 จัดสรรทุนงาน
สร้างสรรค์
ประจำปี
งบประมาณ  

- เปิดรับข้อเสนอโครงการงานสร้างสรรค์เพื่อขอรับ
ทุนไปยังหน่วยงานในสังกัด จัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาทุนงานสร้างสรรค์ ประกาศ
ผลผู้ได้รับทุน ขออนุมัติดำเนินการให้ทุน แจ้งผู้ได้รับ
ทุนทำสัญญา ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของ 
แบบสัญญา ตัดโอนเงินงวด และแจ้งเบิกจ่ายทุน 
ตามสัญญา ติดตามการดำเนินงานตามสัญญา  
การรายงานความก้าวหน้า การส่งผลงาน การตีพิมพ์
และการเผยแพร่ผลงาน 

1,100,000  
 

งบเงิน
อุดหนุน 

1. ระเบียบสถาบัน
ฯ ว่าด้วยทุนวิจัย
และงานสร้างสรรค์  
พ.ศ. 2553 
2. ระเบียบสถาบัน
ฯ ว่าด้วยทุนวิจัย
และงานสร้างสรรค์ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2562 
 

ฝ่ายผลิต
สื่อสิ่งพิมพ์
และตำรา
วิชาการ 
๐๒ 482 
2176-7 
ต่อ 363 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 
(ระเบียบ/
ข้อบังคับ/

แบบฟอร์ม) 

หน่วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/
งาน) 
เบอร์
ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

3. ประกาศสถาบันฯ 
เรื่อง หลักเกณฑ์
แนวทางการจัดสรร
ทุนงานสร้างสรรค์ของ
สถาบัน ลงวันที่ 2 
กรกฎาคม 2562 

4 จัดโครงการ
สัมมนาเชิง
ปฏิบัติการ
นำเสนอหัวข้อ
โครงการงาน
สร้างสรรค์เพื่อ
ขอรับทุน 

- ดำเนินงานจัดโครงการฯ ประสานงานผู้เข้าร่วม
สัมมนา วิทยากรและดำเนินงานจัดสัมมนา 
วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาข้อเสนอโครงการงาน
สร้างสรรค์ที่มีผู้ยื่นขอรับทุนให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น  

60,340   
 

งบเงิน
อุดหนุน 

1. ระเบียบกระทรวง   
การคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุม
ระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๕ 

ฝ่ายผลิต
สื่อสิ่งพิมพ์
และตำรา
วิชาการ 
๐๒ 482 
2176-7 
ต่อ 363 

            

5 จัดประชุม
วิชาการนำเสนอ
ผลงานวิจัย
ระดับชาติ 
สถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ 
จำนวน 3 ครั้ง 

- ทำบันทึกขออนุมัติดำเนินงานโครงการจัดประชุม
วิชาการนำเสนอผลงานวิจัยระดับชาติ สถาบัน
บัณฑิตพัฒนศิลป์ ประสานงานรายละเอียดการจัด
งานกับเจ้าภาพหน่วยงานผู้จัด ตัดโอนงบประมาณ
ดำเนินงาน ประสานงานเชิญประธานในพิธีเปิด 
เครือข่ายเจ้าภาพร่วม วิทยากร และประชาสัมพันธ์
การจัดงาน เข้าร่วมการจัดงาน ติดตามรายงานผล- -

580,000 
 

งบรายจ่าย
อ่ืน 

1. ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุม
ระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 

ฝ่ายผลิต
สื่อสิ่งพิมพ์
และตำรา
วิชาการ 
๐๒ 482 
2176-7 
ต่อ 363 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 
(ระเบียบ/
ข้อบังคับ/

แบบฟอร์ม) 

หน่วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/
งาน) 
เบอร์
ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

ได้แก่  
1) จัดประชุม
วิชาการนำเสนอ
ผลงานนาฏศิลป์
สร้างสรรค์
ระดับชาติ  
2. จัดประชุม
วิชาการนำเสนอ
ผลงานวิจัย
ระดับชาติ 
3.  จัดประชุม
วิชาการและ
นิทรรศการ
แสดงผลงาน
สร้างสรรค์
ระดับชาติ  
 
 
 
 
 

- จัดงานตามตัวชี้วัด และเผยแพร่รายงานสืบเน่ือง
จากการประชุมวิชาการแบบ e-book นำขึ้นบน
เว็บไซต์ ของสถาบัน 

๒๕๕๕ 
2. หนังสือกรมบัญชี 
กลางที่ กค 0406.4 
/10316 ลงวันที่     
20 มีนาคม 2556 
เรื่องการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนผู้อ่าน
งานวิจัย 
3. คู่มือการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ภายในระดับ 
อุดมศึกษา พ.ศ. 
2557 สำนักงาน
คณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 
(ระเบียบ/
ข้อบังคับ/

แบบฟอร์ม) 

หน่วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/
งาน) 
เบอร์
ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

6 จัดประชุม
วิชาการนำเสนอ
ผลงานวิจัย
ระดับนานาชาติ 
สถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ 
จำนวน 2 ครั้ง 
ได้แก่  
1. จัดประชุม
วิชาการนำเสนอ
ผลงานวิจัย
ระดับนานาชาติ  
2. จัดประชุม
วิชาการและ
นิทรรศการ
แสดงผลงาน
สร้างสรรค์
นานาชาติ  

- ทำบันทึกขออนุมัติดำเนินงานโครงการจัดประชุม
วิชาการนำเสนอผลงานวิจัยระดับนานาชาติ สถาบัน
บัณฑิตพัฒนศิลป์ ประสานงานรายละเอียดการจัด
งานกับเจ้าภาพหน่วยงานผู้จัด ตัดโอนงบประมาณ
ดำเนินงาน ประสานงานเชิญประธานในพิธีเปิด 
เครือข่ายเจ้าภาพร่วม วิทยากร และประชาสัมพันธ์
การจัดงาน เข้าร่วมการจัดงาน ติดตามรายงานผล
จัดงานตามตัวชี้วัด และเผยแพร่รายงานสืบเน่ือง
จากการประชุมวิชาการแบบ e-book นำขึ้นบน
เว็บไซต์ของสถาบัน 

389,000  
 

งบรายจ่าย
อ่ืน 

1. ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึก 
อบรม การจัดงาน  
และการประชุม 
ระหว่างประเทศ  
(ฉบับที่ ๓)  
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
2. หนังสือกรมบัญชี 
กลางที่ กค 0406.4 
/10316 ลงวันที่ 
 20 มีนาคม 2556 
เรื่องการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนผู้อ่าน
งานวิจัย 
3. คู่มือการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ภายในระดับอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2557 สำนักงาน
คณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา 

ฝ่ายผลิต
สื่อสิ่งพิมพ์
และตำรา
วิชาการ 
๐๒ 482 
2176-7 
ต่อ 363 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 
(ระเบียบ/
ข้อบังคับ/

แบบฟอร์ม) 

หน่วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/
งาน) 
เบอร์
ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

7 จัดทำคู่มืองาน
สร้างสรรค์ 

ศึกษาวิเคราะห์รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำต้นฉบับ
คู่มืองานสร้างสรรค์ ออกแบบปกและงาน
อาร์ตเวิร์ค นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการจัดทำ
คู่มืองานวิจัยสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ยื่นขอเลข
จดแจ้ง ISSN จัดพิมพ์และเผยแพร่คู่มือไปยัง
กลุ่มเป้าหมาย จัดทำคู่มือแบบ e-book นำขึ้น
เว็บไซต์ของสถาบัน  

- 1. แนวการเขียน
เอกสารประกอบ
ผลงานสร้างสรรค์
เพื่อขอกำหนด
ตำแหน่ง ผศ. รศ. 
และศ. ของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนศิลป์ 

ฝ่ายผลิต
สื่อสิ่งพิมพ์
และตำรา
วิชาการ 
๐๒ 482 
2176-7 
ต่อ 363 
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6. โครงการบณัฑิตศึกษา 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

1 การจัดการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา 

จัดการเรียนการสอนระดับ
ปริญญาโท ปริญญาเอก  
และประกาศนียบัตรบัณฑิต
วิชาชีพครู 

4,827,900 1. ข้อบังคับ สบศ. ว่า
ด้วยการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา  
พ.ศ. 2562 
2. เกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับบัณฑิต 
พ.ศ. 2558 

โครงการ
บัณฑิตศึกษา 

022245851 

 

           

2 การปรับปรุง
หลักสูตร 

ปรับปรุงหลักสูตรปริญญาโท 
ปริญญาเอกและ 

รองบประมาณ 
เงินเหลือจ่าย 

1. เกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับบัณฑิต  
พ.ศ. 2558  

โครงการ
บัณฑิตศึกษา 

022245851 

      
 

     

3 การประกันคุณภาพ
การศึกษา 

รายงานการดำเนินการจัด
การศึกษาตามรอบปี
การศึกษา 

35,000 1. เกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับบัณฑิต 
พ.ศ. 2558  

โครงการ
บัณฑิตศึกษา 

022245851 

   
 

        

4 โครงการคาราวะครู
บูรพาจารย์  

กิจกรรมส่งเสริมการจัด
การศึกษาตามตัวชี้วัด 

27,000 1. เกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับบัณฑิต 
พ.ศ. 2558  

โครงการ
บัณฑิตศึกษา 

022245851 

       
 

    

5 โครงการปฐมนิเทศ
นักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 
ประจำปีการศึกษา 
2565 

กิจกรรมส่งเสริมการจัด
การศึกษาตามตัวชี้วัดและ
การประกันคุณภาพ
การศึกษา 

45,000 1. เกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับบัณฑิต 
พ.ศ. 2558  

โครงการ
บัณฑิตศึกษา 

022245851 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

6 
 

โครงการสร้าง
เครือข่ายความร่วมมือ 
ทางนาฏดุริยางคศิลป์ 
เพื่อเผยแพร่ศิลป 
วัฒนธรรมและร่วม
ประชุมสัมมนาทาง
วิชาการ 

กิจกรรมส่งเสริมการจัด
การศึกษาตามตัวชี้วัด 

180,000 1. เกณฑ์มาตรฐาน
หลักสตูรระดับบัณฑิต 
พ.ศ. 2558  

โครงการ
บัณฑิตศึกษา 

022245851 

        
 

   

7 โครงการนิทรรศการ
งานสร้างสรรค์ทาง
วิชาการด้าน
ทัศนศิลป์ 

กิจกรรมส่งเสริมการจัด
การศึกษาตามตัวชี้วัด 

40,000 1. เกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับบัณฑิต 
พ.ศ. 2558  

โครงการ
บัณฑิตศึกษา 

022245851 

     
 

      

8 โครงการเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ
ของอาจารย์ประจำ
หลักสูตรและ
เจ้าหน้าที่สาย
สนับสนุน 

กิจกรรมส่งเสริมการจัด
การศึกษาตามตัวชี้วัดและ
พัฒนาบุคลากรให้มีผลงาน
ทางวิชาการ 

70,000 1. เกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับบัณฑิต 
พ.ศ. 2558  

โครงการ
บัณฑิตศึกษา 

022245851 

    
 

       

9 โครงการแสดง
ผลงานวิชาการจาก
งานวิทยานิพนธ์ด้าน
ทัศนศิลป์ 

กิจกรรมส่งเสริมการจัด
การศึกษาตามตัวชี้วัด 

40,000 1. เกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับบัณฑิต 
พ.ศ. 2558  

โครงการ
บัณฑิตศึกษา 

022245851 
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7. ฝา่ยหอสมุดกลาง 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

1 ข้อบังคับสถาบันฯ  
ว่าด้วย การใช้บริการ
หอสมุดกลาง  

- นำร่างข้อบังคับสถาบันฯ ว่า
ด้วย การใช้บริการ
หอสมุดกลาง เข้าสภา
คณะกรรมการสถาบันบัณฑิต
พัฒนศิลป์ 
- ร่างประกาศ สถาบันฯ 
จำนวน 2 เรื่อง ได้แก่ 
1. การบริหารจัดการ
หอสมุดกลาง 
2. ค่าปรับ ค่าเสียหาย และ
ค่าธรรมเนียมการใช้บริการ
หอสมุดกลาง 

- 1. (ร่าง)ข้อบังคับสถาบันฯ 
ว่าด้วย การใช้บริการ
หอสมุดกลาง 
2. (ร่าง) ประกาศ สถาบันฯ  
เรื่อง การบริหารจัดการ
หอสมุดกลาง พ.ศ. .... 
3. (ร่าง) ประกาศ สถาบันฯ
เรื่อง ค่าปรับ ค่าเสียหาย 
และค่าธรรมเนียมการใช้
บริการหอสมุดกลาง พ.ศ. 
.... 

ฝ่ายหอสมุดกลาง 
0888388002 
 

            

2 งานวิเคราะห์หมวดหมู่
และลงรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

- วิเคราะห์เลขหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศ 
- ลงทะเบียนทรัพยากร  
โดยบันทึกรายละเอียดต่าง ๆ 
ของรายการทรัพยากร
สารสนเทศลงในฐานข้อมูล 
- พิมพ์บาร์โค้ด เลขเรียก
หนังสือ และติดลงใน
ทรัพยากรสารสนเทศ 
- นำขึ้นชั้นให้บริการ 

- ระบบห้องสมุด
อิเล็กทรอนิกส์ ที่ 
http://elibrary.bpi.ac.t
h/admin/dashboard 

ฝ่ายหอสมุดกลาง 
0888388002 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

3 งานประชาสัมพันธ์ - ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของ
หอสมุดกลางและข่าวสารอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้องกับการบริการ
สารสนเทศ ผ่านทาง 
Facebook Page หอสมุดกลาง 

- Facebook Page: 
https://www.faceboo
k.com/bpiLibrary 

ฝ่ายหอสมุดกลาง 
0888388002 
 

            

4 งานตอบคำถามและ
ช่วยค้นคว้า 

- ให้บริการตอบคำถามและ
ช่วยค้นคว้าสารสนเทศ  
แก่ผู้ใช้บริการหอสมุดกลาง 
ผ่านทางช่องทางออนไลน์ และ
ที่หอสมุดกลาง 

- - ฝ่ายหอสมุดกลาง 
0888388002 
 

            

5 งานอนุรักษ์และ
บำรุงรักษาทรัพยากร
สารสนเทศ 

- ตรวจสอบ พัฒนา และ
ซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ
ภายในหอสมุดกลาง เช่น การ
ตรวจสอบความแข็งแรงของชั้น
หนังสือ ซ่อมแซมปกหนังสือ 
การจัดทำ E-Book 

- - ฝ่ายหอสมุดกลาง 
0888388002 

 

            

6 งานสำรวจความ
ต้องการการใช้
สารสนเทศ 

- สำรวจการเข้าใช้ทรัพยากร
สารสนเทศของผู้ใช้บริการ 
- สำรวจความต้องการการใช้
ทรัพยากรสารสนเทศของ
ผู้ใช้บริการ 

- แบบฟอร์มการลงข้อมูล
การเข้ารับบริการและ
รายชื่อทรัพยากรที่
ต้องการ
ใช้https://forms.gle/ 
HtF3MUG3sPa8Ahvs5 
 
 

ฝ่ายหอสมุดกลาง 
0888388002 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

7 งานคัดเลือกและ
จัดหาทรัพยากร
สารสนเทศ 

- คัดเลือกทรัพยากร
สารสนเทศที่คาดว่าผู้ใช้จะต้อง
การใช้ 
- จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ
เพื่อดำเนินการจัดซ้ือมา
ให้บริการที่หอสมุดกลาง 

รอ
งบประมาณ 
เงินเหลือ

จ่าย 

- ฝ่ายหอสมุดกลาง 
0888388002 

 

            

8 งานบริหารจัดการงาน
ทั่วไปของ
หอสมุดกลาง 

- ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ
ราชการ 
- ร่าง/พิมพ์เอกสาร หนังสือ 
โต้ตอบหนังสือราชการตาม
ระเบียบงานธุรการ 
- จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียน
เข้าใช้หอสมุดกลางและแบบ
ประเมินความพึงพอใจการ
บริการของหอสมุดกลาง 
- ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานอ่ืน ๆ 
- งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

- - ฝ่ายหอสมุดกลาง 
0888388002 

 

            

 



47 

8. ฝา่ยบริหารงานท่ัวไป 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 

ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

1 ดำเนินงานด้าน 
สารบรรณ เก่ียวกับ 
การรับ – ส่ง หนังสือ 
ทั้งภายในและภายนอก 

- ตรวจสอบเอกสารและลงรับ
หนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
- บันทึกข้อมูลการมอบหมายงาน 

- บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน  
- ดำเนินการส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้องดำเนินการ 

- - ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

0 2482 
2176 ต่อ 

345 

 

           

2 ร่าง – พิมพ์ โต้ตอบ
หนังสือราชการ 

- เม่ือมีคำสั่งการหรือมีหนังสือขอ
ข้อมูลมายังกองวิชาการและ
งานวิจัย 

- - ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

0 2482 
2176 ต่อ 

345 

 
           

3 
  

สรุปการปฏิบัติงานของ
บุคลากรทุกฝ่ายในกองฯ 
ต่อกองบริหารทรัพยากร
บุคคล  

- ตรวจสอบข้อมูลการปฏิบัติงาน
ของบุคคลากรภายในฝ่ายงาน 

- รวบรวมนำส่งข้อมูลไปยังกอง
ทรัพยากรตามกำหนดเวลาที่ระบุ
ในหนังสือ  

- - ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

0 2482 
2176 ต่อ 

345 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 

ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

4  กลั่นกรองหนังสือ
ราชการและเอกสาร 
ทั้งภายใน ภายนอก
สถาบันฯ ก่อนการ
นำเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือก่อนนำเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

- - ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

0 2482 
2176 ต่อ 

345 

 
           

5 ดำเนินงานเลขานุการ
เรื่องนัดหมายและ
ประสานงานต่างๆ ให้กับ
รองอธิการบดีและ
ผู้อำนวยการกอง 

- โดยการติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงาน/ฝ่ายงานอ่ืนตามที่
ได้รับคำสั่ง 

- - ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

0 2482 
2176 ต่อ 

345 

 
           

6 ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอ่ืนที่
เก่ียวข้อง  
หรือได้รับมอบหมาย 

- ตามที่มีหนังสือหรือมีการขอ
ความร่วมมือมายังฝ่ายงานฯ 

- - ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

0 2482 
2176 ต่อ 

345 

 

           

7 สนับสนุนการดำเนินงาน
เก่ียวกับการจัดประชุม 
อบรม สัมมนา 

- ดำเนินการจัดเตรียมสถานที่
และดูแลความเรียบร้อยของ
สถานที่ที่จัดประชุม อบรม 
สัมมนา  
 
 
  

- - ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

0 2482 
2176 ต่อ 

345 

 

           

8 จัดเก็บ รักษา รวบรวม - จัดเก็บเอกสารโดยแยกประเภท - - ฝ่ายบริหารงาน
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 

งบประมาณ 
(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 

ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

ข้อมูลเอกสารทั้งภายใน 
และภายนอก 

ของเอกสาร ดังน้ี 

- เอกสารแจ้งเวียนภายนอก 

- เอกสารแจ้งเวียนภายใน 

- เอกสารเชิญประชุม 

- เอกสารรายงานการประชุม 

- เอกสารคำลั่ง 

- เอกสารกองบริหารทรัพยากร
บุคคล 

- เอกสารกองนโยบายและแผน 
เป็นต้น 

ทั่วไป 

0 2482 
2176 ต่อ 

345 
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9. ศูนย์รักษ์ศิลป ์

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

1 บริการตอบคำถาม
และช่วยการค้นคว้า 

เจ้าหน้าที่จะช่วยให้คำแนะนำและ
บริการตอบคำถามแก่นักศึกษา
และบุคคลทั่วไป ทั้งคำถามทั่วไป
เก่ียวกับการเข้าใช้บริการในศูนย์
รักษ์ศิลป์(วังหน้า) และคำถามการ
ใช้งานในเว็บไซต์ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
www.apcbpi.com 

- - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

 
           

2 จัดเก็บรักษาหนังสือ
ต้นฉบับ 

จัดเก็บ รักษาหนังสือหรือสิ่งพิมพ์
ที่อยู่ภายในศูนย์รักษ์ศิลป์ 

- - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

 
           

3 ดำเนินการจัดเก็บ
รวบรวมข้อมูล 
เอกสาร สิ่งพิมพ์ 
ภาพน่ิง 
ภาพเคลื่อนไหว ให้
เป็นระบบดิจิทัล 

จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล เอกสาร 
สิ่งพิมพ์ ภาพน่ิง ภาพเคลื่อนไหว 
ให้เป็นระบบดิจิทัลเพื่อเตรียม
เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
www.apcbpi.com 

- - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

 
           

4 ดำเนินการจัดทำ  
e-Book และ
ภาพเคลื่อนไหว เพื่อ
จัดเก็บในระบบและ
เผยแพร่ทางเว็บไซต์
ศูนย์รักษ์ศิลป์ 

จัดทำ e-Book และ
ภาพเคลื่อนไหว เพื่อจัดเก็บใน
ระบบและเผยแพร่ทางเว็บไซต์
ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
www.apcbpi.com  

- - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

5 แนะนำและให้
ความรู้ในการค้นหา
ข้อมูล บนเว็บไซต์
ศูนย์รักษ์ศิลป์ แก่
นักศึกษา คณาจารย์ 
บุคลากร และ
ประชาชนทั่วไป 

แนะนำและให้ความรู้ในการค้นหา
ข้อมูล บนเว็บไซต์ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
แก่นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากร 
และประชาชนทั่วไป 

- - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

 
           

6 ให้บริการสัญญาณ 
wireless แก่
นักศึกษา 

หากมีนักศึกษาต้องการใช้
คอมพิวเตอร์เพื่อสืบค้นข้อมูลทาง
อินเทอร์เน็ต เจ้าหน้าที่จะให้บริการ 
Wireless แก่นักศึกษาเพื่อนำไป
เชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์ 
ในศูนย์รักษ์ศิลป์เพื่อใช้งาน
อินเทอร์เน็ตได้ 

- - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

 
           

7 รวบรวมข้อมูลสถิติ
จำนวนผู้ใช้บริการ
สัญญาณ Wireless
ของศูนย์รักษ์ศิลป์ 

รวบรวมข้อมูลสถิติจำนวน
ผู้ใช้บริการสัญญาณ Wireless 
ของศูนย์รักษ์ศิลป์ ในแต่ละเดือน 

- - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

 
           

8 รวบรวมข้อมูลความ
พึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ 

รวบรวมข้อมูลความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการบนเว็บไซต์ศูนย์รักษ์
ศิลป์ www.apcbpi.com 
 
  

- - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

           
 

9 ปฏิบัติหน้าที่เป็น ปฏิบัติหน้าที่เป็นแอดมินดูแลเพจ - - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
 

           



52 

ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

แอดมินเพจศูนย์
รักษ์ศิลป์ 

facebook ศูนย์รักษ์ศิลป์ ทั้ง
ประชาสัมพันธ์เน้ือหาที่เก่ียวข้อง
กับนาฏศิลป์ ดุริยางคศิลป์ 
ทัศนศิลป์ และตอบคำถาม แก่
นักศึกษา ประชาชนทั่วไปผ่าน
ช่องทางอินบ๊อกของเพจ 

0862730972, 
0901433581 

10 บำรุง รักษา และ
ดำเนินการแก้ไข
คอมพิวเตอร์ของ
ศูนย์รักษ์ศิลป์ 

บำรุง รักษา และดำเนินการแก้ไข
คอมพิวเตอร์ของศูนย์รักษ์ศิลป์ 

- - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

 
           

11 ดำเนินการจัดทำ
เอกสาร หนังสือ 
และสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ 
โดยใช้คอมพิวเตอร์
กราฟิก 
 

ดำเนินการจัดทำเอกสาร หนังสือ 
และสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ โดยใช้
คอมพิวเตอร์กราฟิกเพื่อปรับแต่ง
และเรียบเรียงใหม่โดยคำนึงถึงเค้า
โครงต้นฉบับ 

 

- - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

 
           

12 จัดทำงานเอกสาร
ทั่วไปที่เก่ียวข้องกับ
ศูนย์รักษ์ศิลป์ 

จัดทำงานเอกสารทั่วไปที่เก่ียวข้อง
กับศูนย์รักษ์ศิลป์ 

- - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

 
           

13 ติดต่อประสานงาน
เรื่องต่างๆที่
เก่ียวข้องกับศูนย์
รักษ์ศิลป์ 

ติดต่อประสานงานเรื่องต่างๆที่
เก่ียวข้องกับศูนย์รักษ์ศิลป์ 

- - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

 
           

14 จัดเตรียมความ จัดเตรียมความพร้อมของห้อง - - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

พร้อมของห้อง
ประชุมในศูนย์รักษ์
ศิลป์ 

ประชุมในศูนย์รักษ์ศิลป์ และคอย
อำนวยความสะดวกแก่ผู้ติดต่อใช้
ห้องประชุมภายในศูนย์รักษ์ศิลป์ 

0862730972, 
0901433581 

15 ประชาสัมพันธ์
ข่าวสารของศูนย์
รักษ์ศิลป์ผ่าน
ช่องทางออนไลน์
และจอ
ประชาสัมพันธ์ของ
ศูนย์รักษ์ศิลป์ 

ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของศูนย์
รักษ์ศิลป์ผ่านช่องทางออนไลน์
และจอประชาสัมพันธ์ของศูนย์
รักษ์ศิลป์ 

- - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

 
           

16 กิจกรรมคัดลอกทำ
สำเนา เอกสาร 
หนังสือ สิ่งพิมพ์ 
ภาพน่ิง และ
ภาพเคลื่อนไหว 

คัดลอกทำสำเนา เอกสาร หนังสือ 
สิ่งพิมพ์ ภาพน่ิง และ
ภาพเคลื่อนไหว โดยจัดเก็บเป็น
ระบบดิจิทัล สำหรับดำเนินการ
จัดทำ  
e-book และสื่อเทคโนโลยีหลายๆ
รูปแบบเพื่อนำเข้าสู่ระบบการ
จัดเก็บและทางอินเทอร์เน็ต 

400,000 - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

  
 

 
 

  
 

 
 

  

17 การต่ออายุการใช้
งานชุดโปรแกรม 
Adobe Creative 
Cloud 
 

ติดตั้งโปรแกรม Adobe Creative 
Cloud จำนวน 2 ชุด สามารถ
ติดตั้งบนคอมพิวเตอร์ของศูนย์
รักษ์ศิลป์ ได้ 4 เครื่อง มี
แอพพลิเคชั่นไม่น้อยกว่า 15 
โปรแกรม มีลิขสิทธ์ิการใช้งาน 1 

40,000 - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

ปี เพื่อเป็นโปรแกรมสำหรับการ
จัดทำ e-book และสื่อเทคโนโลยี
สำหรับการให้บริการการสืบค้น
ของศูนย์รักษ์ศิลป์ 

18 กิจกรรมการจัด
ประชุม
คณะกรรมการ
อำนวยการศูนย์รักษ์
ศิลป์ 

จัดประชุมคณะกรรมการ
อำนวยการศูนย์รักษ์ศิลป์ เฉลี่ยปี
ละ 1 ครั้ง 

12,350 - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

     
 

      

19 กิจกรรมการ
บรรยายทางวิชาการ
ด้านนาฏศิลป์ ดุริ
ยางคศิลป์ และ
ทัศนศิลป์ 
 

จัดกิจกรรมการสาธิตและการ
บรรยายทางวิชาการด้านนาฏศิลป์ 
ดุริยางคศิลป์ และทัศนศิลป์ รวม 
4 ครั้งต่อปี 

33,000 - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

   
 

 
 

  
 

 
 

 

20 กิจกรรมการจัด
ประชุมผู้เชี่ยวชาญ
เพื่อแลกเปลี่ยน
ความรู้ ด้านการ
จัดทำองค์ความรู้
ด้านนาฏศิลป์ ด้านดุ
ริยางคศิลป์ ด้าน
ทัศนศิลป์ 

จัดประชุมผู้เชี่ยวชาญเพื่อ
แลกเปลี่ยนความรู้ ด้านการจัดทำ
องค์ความรู้ด้านนาฏศิลป์ ด้านดุริ
ยางคศิลป์ ด้านทัศนศิลป์ เฉลี่ยปี
ละ 1 ครั้ง 

12,350 - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
0862730972, 
0901433581 

    
 

       

21 กิจกรรมปรับปรุง ดำเนินการดูแลระบบและปรับปรุง 35,000 - ศูนย์รักษ์ศิลป์ 
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ลำดับ รายการ รายละเอียดของงาน 
งบประมาณ 

(บาท) 
(ถ้ามี) 

ข้อมูลประกอบการ
ดำเนินงาน 

(ระเบียบ/ข้อบังคับ/
แบบฟอร์ม) 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
(ฝ่าย/งาน) 
เบอร์ติดต่อ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
ต.ค.
64 

พ.ย.
64 

ธ.ค.
64 

ม.ค.
65 

ก.พ.
65 

มี.ค.
65 

เม.ย.
65 

พ.ค.
65 

มิ.ย.
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย.
65 

เว็บไซต์ และดูแล
ระบบการให้บริการ
การสืบค้นศูนย์รักษ์
ศิลป์ ระหว่าง
ปีงบประมาณ 
2565 

เว็บไซต์ศูนย์รักษ์ศิลป์ ตลอด
ปีงบประมาณ 2565 

0862730972, 
0901433581 

 

 


