
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
สํานัก 

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 

   นายรณรงค   ตั้งตระกูล 
   ผูอํานวยการ 

   สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

•   ประวตัิ  
• เปาประสงค  
• ยุทธศาสตรการดําเนินงาน 

• อุดมการณ 

• อุดมการณ 



 
 
 
 



 
 
 
 นับจากวันที่  27 กุมภาพันธ 2518  ซ่ึงเปนวันทีพ่ระราชบัญญัติ “วทิยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษา”  ประกาศในราชกิจจานเุบกษาและมีผลบังคับใชเปนตนมา  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อผลิต
ครูอาชีวศึกษาระดับปริญญาตรีใหการศึกษาทางดานอาชีพทั้งระดับต่ํากวาปริญญาตรี ระดับปริญญาตรี  และ
ประกาศนยีบตัรชั้นสูง  ทาํการวิจยัสงเสริมการศึกษาทางดานวิชาชพี  และใหบริการทางวิชาการแก
สังคม  วทิยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา  ไดพัฒนาระบบการเรียนการสอนใหไดมาตรฐาน
การศึกษาที่มีคณุภาพ และศกัยภาพ  มีความพรอมในหลาย ๆ ดาน  จนกระทั่งป 2531  พระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหวั ทรงพระกรณุาโปรดเกลาฯ  พระราชนามชื่อใหมวา “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล”              
ในวนัที่ 15 กันยายน 2531 
 

 สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศกึษาตามพระราชบัญญัตกิารศึกษาแหงชาติ   พ.ศ.   2545  ที่
มุงมั่นกระจายอาํนาจการบริหารจัดการสูสถานศึกษาระดับอดุมศกึษา  เพื่อใหสถานศกึษาของรัฐ ดําเนนิการ
โดยอิสระ  และมีความคลองตวัในการบริหารจัดการภายใตการกาํกบัดแูลของสภาสถานศึกษา  ดังนั้น
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลจงึไดปรับปรุงแกไขพระราชบญัญัติฉบับเดมิและยกรางเปน พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  ซ่ึงพระบาทสมเดจ็พระเจาอยูหวัไดทรงลงพระปรมาภไิธยเมื่อวนัที่ 8 
มกราคม  2548  และไดประกาศในราชกจิจานเุบกษา  เมือ่วนัที่  18  มกราคม  2548  และ มีผลใชบังคับตัง้แต
วันที ่ 19  มกราคม  2548  โดยมีการรวมวิทยาเขต  จดัตั้งเปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลจํานวน  9  แหง  
ประกอบดวย   

1. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวนัออก 

4. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 
5. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร 
6. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
7. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
8. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูม ิ
9. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

 
 
 
 

ประวัติความเปนมาโดยสังเขป 



 

 
โดยมีวตัถุประสงคให  9  มหาวิทยาลยันีเ้ปนมหาวิทยาลัยสายวทิยาศาสตรและเทคโนโลยีทีส่ามารถจัดการ 
ศึกษาวชิาการ  และวชิาชพีช้ันสูงที่เนนการปฏิบัติทั้งในระดบัปริญญาตรี โท และเอก  เพือ่รองรับการศกึษา 
ตอของผูสําเรจ็การศกึษาจากสถาบันอาชวีศึกษาเปนหลักรวมถึงใหโอกาสแกผูเรียนจากวทิยาลัยชุมชน และ 
การศกึษาขัน้พืน้ฐานในการศกึษาตอวิชาชพีระดบัอุดมศึกษา  โดยอยูภายใตการกํากบัดแูลของสํานกังาน 
คณะกรรมการการอดุมศกึษา (สกอ.)   กระทรวงศกึษาธกิาร 
 ตอมากระทรวงศึกษาธิการ  ไดออกกฎกระทรวงตาม มาตรา 6 และ 9  วรรคหนึ่ง  แหงพระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  จัดตั้งสวนราชการในมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
กระทรวงศกึษาธิการ เมื่อวันที่  14  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2549   และไดประกาศในราชกจิจานุเบกษา  
เลม 123  ตอนที่  118  ก.  ออกเปน 12  สวนราชการ ดังนี้ คือ 

1. สํานักงานอธิการบดี 
2. คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 
3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 
4. คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 
5. คณะบริหารธรุกิจ 
6. คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
7. คณะวิศวกรรมศาสตร 
8. คณะศิลปศาสตร 
9. คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชัน่ 
10. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
11. สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

12. สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
โดยสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน เปนสวนราชการหนึ่งในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่มีฐานะเทยีบเทาคณะ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร  พ.ศ.  2548  หมวด 1 บททั่วไป  มาตรา  8  มีหนาทีรับผิดชอบในดานสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีนการศกึษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครอยางมีคุณภาพและเปนที่พึง
พอใจของผูรับบริการ  อันไดแก สถานศึกษาอื่น  สถานประกอบการ  ผูปกครอง  นักศึกษา และ
หนวยงานทีเ่กีย่วของ 
 
 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เปนเปาหมายสูงสุดของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนที่จะตองกาวใหถึงในอนาคต โดยบุคลากรทุกคนยึดมั่นและใฝฝน  คือ 
1. เปนศูนยกลางในการใหบริการขอมูลสารสนเทศ ดานหลักสูตร และการจดัการเรียนการสอนแกนักศึกษา  อาจารย คณะ มหาวิทยาลัยฯ  

และบุคคลทั่วไป 
2. เปนศูนยกลางในการประมวลผลการศกึษาของมหาวิทยาลัยฯ 
3. เปนศูนยกลางขอมูลทะเบียนประวัติและผลการศึกษานักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ 
4. เปนศูนยกลางในการประสานงานดานวิชาการและงานทะเบียนของมหาวิทยาลัยฯกับหนวยงานอื่น 

เปาประสงค 



 
 
 
 

  
 
 ในการปฏิรูประบบบริหารงานใหมกีลไกทีม่ีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency 
and Effectiveness) จําเปนตองมียุทธศาสตรการดําเนินงาน 4 ประการ คือ 

1. จัดโครงสรางการบริหารงานใหมีความคลองตัว มีเอกภาพในการตดัสินใจ
รับผิดชอบและแกปญหาโดยมีบทบาทภารกิจที่ชัดเจนวดัผลสําเร็จได  และมีสาย
สัมพันธในการดําเนินงานทีเ่กี่ยวเนื่องกนั มีผูรับผิดชอบการบริหารงานและผลงาน
ตามบทบาทภารกิจที่ไดรับมอบหมายที่ชัดเจนทั้งในระดบับริหารและระดับ
ปฏิบัติการ 

2. สรางระบบการทํางานที่ส้ัน รวดเร็ว มีผูรับผิดชอบ  วัดผลงานไดโดยให
คาตอบแทนตามผลงาน  ตั้งแตการเลื่อนขัน้  เพื่อใหเกดิการแขงขันทั้งระดับบริหาร 
และระดับปฏบิัติการ 

3. พัฒนากลไกในการดําเนนิงาน ใหมีประสิทธิภาพและสามารถแขงขันกับหนวยงาน
ประเภทเดียวกันไดทั้งดานตนทุนการดําเนินงาน  คณุภาพในการใหบริการและ
ความพึงพอใจของผูรับบริการ 

4. พัฒนาและปรบัทัศนคติ กรอบความคิดของบุคลากรในหนวยงาน ใหมีอุดมการณ
ในการปฏิบัติ  คือ   ตั้งมั่นในความเปนธรรม  มุมมั่นในความเปนเลิศ  เชื่อมั่นใน
คุณคาของตน และถือมั่นในความรับผิดชอบตอผูรับบริการ เพื่อใหผูปฏิบัติงานเปน
ผูที่มีมาตรฐานในวิชาชพี  มีจรรยาบรรณในการทํางาน  มกีารใหบริการที่เปน
มาตรฐานเดยีวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยุทธศาสตรการดําเนินงาน 



 
 
 
 
 

 อุดมการณในการปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน
เพื่อใหบรรลุเปาประสงคจะตองเปนไปตามครรลองแหงความถูกตอง   เปนธรรม   ความรับผิดชอบ   
และเหน็คุณคาของบุคลากร    จะมีดังตอไปนี้ 
 
  
 
 
 

  
 ผูที่เกี่ยวของกบัสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน ไมวาจะเปนสถาน
ประกอบการ  สถานศึกษาอื่นๆ  หนวยงานที่เกี่ยวของ  บุคลากร นักศกึษา ผูปกครองจะตองไดรับ
การใหบริการอยางเปนธรรม  ดังนี ้
 1. ดานสถานประกอบการ  สถานศึกษาอื่นๆ หนวยงานทีเ่กี่ยวของ จะไดรับ
การบริการที่มีคุณภาพ 
  1.1  บัณฑิตทีม่ีคุณภาพ 
  1.2  เครือขายความรวมมือทางวิชาการ 
  1.3 ขอมูลทางดานวิชาการ 
  1.4  ทะเบียนประวัติตางๆของนักศึกษา 
 2. ดานผูปกครองและนักศกึษา  จะไดรับการบริการที่ดี มีคุณภาพ  คือ 
  2.1 การจัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพ 
  2.2 การใหการบริการในการขึ้น-ลงทะเบียน 
  2.3 การแจงผลการศึกษาที่มคีุณภาพ 
 3. ดานบุคลากร 
  3.1 บุคลากรไดรับการพัฒนาอยางเทาเทียมกัน 
 3.2  ดูแลใหไดรับผลการตอบแทนที่เหมาะสม เทียบเทาหนวยงาน

ประเภทเดี่ยวกัน 
 
 
 

อุดมการณ 

ประการที่ 1 
ตั้งมั่นในความเปนธรรม 



  
 
 
 
  
 ใหความสําคญัตอคุณคาของบุคลากร  และถือวาบุคลากรเปนทรัพยากรที่มีคา    ให
การฝกฝน พัฒนาและดแูลดวยผลตอบแทนตามสมควร ตลอดจนสรางมนุษยสัมพนัธเพื่อการ
ปฏิบัติงานอยางมีความสุข  คือ 
   1. ใหการยกยออง   ชมเชย  สรรเสริญ เมื่อถึงโอกาสอันควร 
   2.  ใหโอกาสเขาพูด และรับฟงความคิดเหน็ของเขาอยางตั้งใจ 
   3. ละเวนความหยิ่งยะโสทีแ่สดงใหเห็นวาเหนือกวาเขา 
   4.  ยิ้มแยมแจมใส  และทําตวัเขากับเขากอนเสมอ 
   5. ไมอิจฉาริษยา  นินทาวาราย  ไมโยนหรือวัดทอดความผิดไปให 
 
   ซ่ึงสรุปแลวจะใชหลักการ  5  ย. สุการบริหารงานบคุคล  คอื  
   “  ยิ้ม   เย็น   ยนิดี   ยกยอง   ยอม” 
 
 
  
 
 
 
 มุงปฏิบัติงานดวยความตั้งใจ ใหเกิดผลอยางดีเยีย่มเต็มความสามารถ  พยายามหาแนว
ทางการพัฒนาสูความเปนเลศิอยูตลอดเวลา  และตอเนื่อง  โดยมีเปาหมายองคกรสูความเปนเลิศ  คอื 
  1. ศึกษาแนวโนบายของงานที่กําหนดไว 
  2.  สํารวจสภาพปจจุบัน  ปญหาและอุปสรรค 
  3. วิเคราะหขอมูลรวมกัน  เพือ่กําหนดเปาหมายในการพัฒนาองคกร 
  4. ชวยกันทําแผนเพื่อพัฒนาองคกร 
  5. นําแผนมาจดัทําโครงการพัฒนาองคกร / ระยะสั้น / ปานกลาง / 

ระยะยาว 
  6. ปฏิบัติตามแผน /โครงการ ที่กําหนด  ทกุฝาย /  ทุกคนดวยความ

จริงใจ / จริงจัง / ทั้งทีมงาน 

ประการที่ 2 
เช่ือมั่นในคุณคาของบุคลากร 

ประการที่ 3 
มุงมั่นความเปนเลิศ 



  
 
 
 
 
 
 
 ตองมีเจตนารมณในการปฏิบัติงาน  โดยคาํนึงถึงหนาที่และความรับผิดชอบ  ที่พึง
มีตอผูรับบริการเปนสําคัญ  โดยยดึหลัก “ทําอยางไรผูอ่ืนจึงจะพึงพอใจดวยความจริงใจ” ดังนี้ 
 1.  สรางความพึงพอใจใหเกดิกับผูรับบริการทั้งกิริยา  ทาทางและการพดูจา 
 2. ปฏิบัติงานดวยความยิ้มแยม 
 3. เอาใจใสอยางจริงใจตอผูรับบริการ 
 4. เปนบุคคลใจคอกวางขวาง  ยินดีรับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการ 
 5. เห็นอกเห็นใจผูอ่ืน 
 6. เปนนักสนทนาที่ด ี
 7. เปนนักฟงทีด่ี 
 8. รูจักใหอภัยผูอ่ืน 
 9. รูจักประนีประนอม 
 10. ยอมแพเสยีบางในบางครั้งบางคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประการที่ 4 
ถือมั่นในความรับผิดชอบ 

ตอผูรับบริการ 



•  วิสัยทศัน   

• เปาหมายหลัก 

• พันธกจิ 

• เปาหมาย 

• นโยบาย 

สํานัก 
สงเสรมิวิชาการและงาน

ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 • กลยทุธ 

• ผลผลิต 

• ผลลัพธ 
• ดัชนีชี้วดั 



 
 
 
 
 

  

 
สานสัมพันธ รวมพลังมุงพัฒนาสูหนวยงานฐานขอมูลดานวิชาการ

และงานทะเบียน      ดวยเทคโนโลยีทีทันสมัย 
 
 

 
 
 
 

 
 

พัฒนาใหถึงพรอม ซึ่งทักษะคุณภาพดานการสงเสริม  การ
สนับสนุน และการใหบริการทางวิชาการ และงานทะเบียน ดวยเทคโนโลยี
สารสนเทศสมัยใหม

วิสัยทัศน  (VISION) 

เปาหมายหลัก (SUPER  GOAL) 
 



 
 
 

 1. สนับสนุนและสงเสริมการพัฒนาหลักสูตรของทุกคณะใหเปนไปตามเกณฑ
ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)และตามความตองการของสถาน
ประกอบการ 
 2. สงเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนของทุกคณะใหมีคุณภาพ 
 3. พัฒนาระบบทะเบียนนักศึกษาและระบบประมวลผลการศกึษาใหทันสมัยดวย
เทคโนโลยีสมัยใหม 
 4. พัฒนาระบบการใหบริการขอมูลดานวิชาการและงานทะเบียนใหนักศึกษา 
อาจารย และบุคคลทั่วไปดวยเทคโนโลยีสมัยใหม 
 5. พัฒนาหนวยงานใหมีขีดความสามารถในการบรหิารจัดการอยางมีคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

 1. เพื่อใหมีหลักสูตรที่ไดมาตรฐานตามเกณฑของสํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา  (สกอ.) 
 2. เพื่อใหการจัดการเรียนการสอนโดยเนนผูเรียนเปนศูนยกลางที่มีประสิทธิภาพ
และมีคุณภาพไดมาตรฐานดานวิชาชีพและเทคโนโลย ี
 3. เพื่อใหมีระบบทะเบียนและการประมวลผลการศึกษาที่มีประสิทธิภาพทันสมัย 
เพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนเขาสูการดําเนินงาน แบบ  e-university 
 4. เพื่อใหมีระบบบริการขอมูลสารสนเทศดานวิชาการและงานทะเบียนสําหรับ
นักศึกษา  อาจารย และบุคคลทั่วไปทันสมัยดวยเทคโนโลยีสมยัใหม 
 5. เพื่อสรางวัฒนธรรมองคกรใหถึงพรอมซึ่งอุดมการณและทักษะคุณภาพในการ
เรียนรูและการใหบริการสมัยใหมที่มีผูรับบริการเปนศูนยกลาง 
 

พันธกจิ  (MTSSION) 

เปาหมาย (GOAL) 



 
 
 
 

1. พัฒนาหนวยงานและระบบบริหารจัดการใหมีศักยภาพพรอมสําหรับการ
ดําเนินงานตามพันธกิจใหมีคุณภาพ  ไดมาตรฐานเปนที่พึงพอใจของผูรับบริการ 

 2. สนับสนุนสงเสริมการพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนใหได
มาตรฐานตามเกณฑของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาที่เหมาะสมสอดคลอง
กับความตองการของสังคมและชุมชน 
 3. พัฒนาและปรับปรุงการบริหารและการบริการงานวิชาการและงานทะเบียนให
มีทั้งประสิทธิภาพและคุณภาพ 
 4. นําเทคโนโลยีสมัยใหม มาใชเปนเครื่องมือการบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ
ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานวิชาการและการบริการแกนักศึกษา คณะ สํานัก 
มหาวิทยาลัย ฯ และหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
 5. พัฒนาบุคลากรของหนวยงานใหถึงพรอม ซึ่งอุดมการณและทักษะคุณภาพใน
การใหบริการทางวิชาการและงานทะเบียนดวยเทคโนโลยีที่ทนัสมัย 
 6. สรางบรรยากาศความรวมมือในการบริการใหเกียรติและความเคารพซึ่งกัน
และกันทั้งหนวยงานภายในและกับหนวยงานอื่น 
 7. สนับสนุนใหบุคลากรทุกระดับของหนวยงาน มีวินัย มีความสามัคคี เสียสละ 
และความรักตอหนวยงาน 
 8. สงเสริมใหบุคลากรของหนวยงานทุกระดับรวมมือรวมใจในการทํานุบํารุง
ศาสนา อนุรักษศิลปวัฒนธรมม สิ่งแวดลอม และรูจักสิทธิหนาที่ในฐานะพลเมืองที่ดี
ของประเทศ 
 
 
 

นโยบาย (POLICY) 



 
 
 
 
 

1. สงเสริมการพัฒนาหลักสูตรของแตละคณะใหทันสมัยและเปนไปตามเกณฑของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
 2. จัดทํามาตรฐานและประกันคุณภาพกระบวนการเรียนการสอนใหไดมาตรฐานสอดคลองกับความตองการของนักศึกษา และสถาน
ประกอบการ 
 3. พัฒนาระบบงานทะเบียนและประมวลผลการศกึษาใหทันสมัยดวยเทคโนโลยีสมัยใหม 
 4. พัฒนาระบบบริการขอมูลสารสนเทศดานวิชาการและทะเบียนแกนักศึกษา อาจารย  และบุคคลทั่วไป ดวยเทคโนโลยีสมัยใหม 
 5. ปรับโครงสรางการบริหารใหกระจายอํานาจมีความยืดหยุนในการดําเนินงานที่มีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

กลยทุธ (STRATEGY) 



 
 

1. มีหลักสูตรที่ไดรับการพัฒนาเปนไปตามเกณฑของสํานักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา  (สกอ.)  และสอดคลองกับความตองการของสถานประกอบการ 

 2. มีอาจารยและบุคลากรทางการศึกษาผานการอบรม  ดานการจัดการเรียนการ
สอนใหมีคุณภาพ 
 3. มีระบบทะเบียนประวัติและทะเบียนการศึกษาของนักศึกษาทุกคณะที่ทันสมัย 

4. มีระบบเทคโนโลยีการประมวลผลการศึกษาของนักศึกษาที่ทันสมัย เชนการ
รับเขาศึกษา,ชวงการศึกษาและสําเร็จการศึกษา 
5. มีระบบการใหบริการขอมูลทางวิชาการและงานทะเบียน เชน การประกาศ
และการตรวจสอบ ผลการศึกษา การเขาศึกษาตอ, หลักสูตร,แผนการเรียน ฯลฯ 
6. มีระบบบริหารจัดการตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546  ในหมวดที่ 8 

 
 

 
 1. มีหลักสูตรที่สามารถเปดทําการเรียนการสอนเปนไปตามเกณฑ  สกอ. 
 2. การจัดการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพและคุณภาพสงผลใหนักศึกษา มี
คุณภาพเปนบัณฑิตพึงประสงค 
 3. การบันทึกจัดเก็บขอมูลทางประวัติสวนตัวและประวัติการศึกษาของนักศึกษา
สามารถดําเนินการไดรวดเร็ว ถูกตอง แมนยํา 
 4. การประมวลผลการศึกษาของการคัดเลือกเขาศึกษาตอ, การคิดระดับคะแนน
เฉลี่ย และการประเมินผลการสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา สะดวก รวดเรว็ แมนยํา 
และทันสมัย 
 5. นักศึกษา คณาจารย บุคคลทั่วไปไดรับความสะดวกรวดเร็วในการใชบริการ, 
ตรวจสอบ ระบบการจัดการศึกษาผานระบบเครือขายเว็บไซดไดทุกที่ 
 6. หนวยงานมีการบริหารจัดการโดยการจัดทําคํารับรองและติดตามประเมินผล
การปฏิบัติราชการประจําป ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

ผลผลิต (OUTPUT) 

ผลลพัธ (OUTCOME) 



 
 
1. ดัชนีชี้วัดผลผลิต (OUTPUT  INDICATORS) 
  1.1 จํานวนหลักสูตรที่ไดรับการพัฒนาเปนไปตามเกณฑของสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และตามความตองการของสถานประกอบการ 
  1.2 จํานวนอาจารยและบุคลากรทางการศึกษาผานการฝกอบรมการ
จัดการเรียนการสอนใหมีคุณภาพ 
  1.3 ระบบทะเบียนประวัติและทะเบียนการศึกษาของนักศึกษาที่ทันสมัย 
  1.4 ระบบการประมวลผลการศึกษา ในการสอบคัดเลือก, การเรียนและ
การสําเร็จการศึกษาที่มีคุณภาพทันสมัย 
  1.5 ระบบเครือขายการใหบริการขอมูลทางวิชาการและงานทะเบียน เชน 
การประกาศ, การตรวจสอบ, การเขาศึกษาตอ, หลักสูตร, แผนการเรียน ฯลฯ ที่มี
คุณภาพทันสมัย 
  1.6 จํานวนตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ, กํากับและจัดเก็บขอมูล/รายงาน ตามคํา
รับรองการปฏิบัติราชการประจําป 
 
2. ดัชนีชี้วัดผลลัพธ (OUTCOME  INDICATORS) 
  2.1 จํานวนหลักสูตรการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย ฯ มีคุณภาพตาม
เกณฑของ สกอ. เพิ่มขึ้น 80% 
  2.2 นักศึกษามีความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานเปนบัณฑิตพึง
ประสงคเพิ่มขึ้น 80 %   

2.3 การจัดสืบคนทะเบียนประวัติสวนตัวและประวัติการศึกษาของ
นักศึกษา กระทําไดรวดเร็วข้ึน 80% 
  2.4 การประมวลผลการศกึษา ทุกดานกระทําไดรวดเร็วข้ึน 80% 
  2.5 นักศึกษา อาจารยและบุคคลทั่วไปมีความพึงพอใจตอการใหบริการ
ทางวิชาการและงานทะเบียนรอยละ 80% 

  2.6 มีการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปและการรายงานผล
การปฏิบัติราชการรอบ 6 เดือน  9 เดือน และ 12 เดือน ของแตละปงบประมาณ

ดัชนีช้ีวัด (INDICATOR) 



 
 
 

แผนภมูิโครงสรางตางๆ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 



 
แผนภมูิโครงสรางหนวยงาน 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักงาน 
ผูอํานวยการ 

กลุม 
วิชาการ 

กลุม 
ทะเบียนและประมวลผล 

งาน 
บริหารทั่วไป 

งาน 
หลักสูตรและมาตรฐาน 

งาน 
สงเสริมและพัฒนา

วิชาการ 

งาน 
รับเขาและ 
ทะเบียน 

งาน 
ประมวลผลและ
สารสนเทศ 

งาน 
ตรวจสอบและ 

รับรองผลการศึกษา 



 
การจัดระบบงานในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ระบบงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักงานผูอํานวยการ งานบริหารทั่วไป 

งานหลักสูตรและมาตรฐาน 
กลุมงานวชิาการ 

งานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ 

งานรับเขาและทะเบียน 
งานประมวลผลและสารสนเทศ 

กลุมทะเบียนและประมวลผล งานตรวจสอบและรับรองผล
การศึกษา 

INPUT 
PROCESS OUTPUT 

สํานักงานผูอํานวยการ 

งานบริหารทั่วไป 

กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานรับเขาและทะเบียน งานประมวลผลและสารสนเทศ งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

                                                                     กลุมวิชาการ 

งานหลักสูตรและมาตรฐาน งานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ 



 
แผนภูมิโครงสรางการบริหารสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

ดานบริหาร 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

ดานวิชาการ 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

ดานทะเบยีนและประมวลผล 

เลขานุการ 
สํานักงานผูอํานวยการ 

หัวหนา 
กลุมวิชาการ 

หัวหนา 
กลุมทะเบียนและประมวลผล 

หัวหนา 
งานบริหารทั่วไป 

หัวหนา 
งานสงเสริมและ
พัฒนาวิชาการ 

หัวหนา 
งานหลักสูตรและ

มาตรฐาน 

หัวหนา 
งานรับเขาและ

ทะเบียน 

หัวหนา 
งานประมวลผล
และสารสนเทศ 

หัวหนา 
งานตรววจสอบและ
รับรองผลการศึกษา 

คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
และควบคุมภายใน 

คณะกรรมการประจํา 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 



การแบงหนาที่  งาน  ภาระงานในสวนงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
แผนภูมิโครงสรางแสดงการแบงหนาที่  งาน  ภาระงาน ของสํานักงานผูอํานวยการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
    ภาระงาน        - ธุรการ 
                                - สารบรรณ   
                    - บุคลากร                         
                                                                                             - งานพัสด ุ- ครุภัณฑ        
                                - งบประมาณ 
                                                                                              -  การเงินและบัญชี 
                                                                                                    - จัดพิมพ                                     

                  - ประชุมสภาวิชาการ 
                  - อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักงานผูอํานวยการ 

งานบริหารทั่วไป 



แผนภูมิโครงสรางการแบงหนาที่  งาน  ภาระงานของกลุมวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                -    งานพัฒนาหลักสูตร                     -   งานสื่อการสอนและตําราเรียน 
       -    งานมาตรฐานวิชาการ                     -   งานจัดการเรียนการสอน 
       -    งานมาตรฐานการวดัและประเมนิผล          -   งานพัฒนาผูสอน 
       -     งานมาตรฐานวิชาชีพ           -    งานจัดทําเอกสารหลักสูตร 

-      งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย                                                  -    งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย  
                         

            
            

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

กลุมวิชาการ 

งานหลักสูตรและมาตรฐาน งานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ 

ภาระงาน ภาระงาน



-  งานตรวจสอบสถานะนักศึกษา 
-   งานอื่นๆ ทีไ่ดรับมอบหมาย 

แผนโครงสรางแสดงการแบงหนาที่   งาน  ภาระงานของกลุมงานทะเบียนและประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาระงาน  -  งานทะเบยีนขอมูลหลักนักศึกษาปจจุบัน ภาระงาน  - งานบริหารและดแูลระบบโปรแกรม              ภาระงาน   - งานตรวจสอบผลการศึกษาและสําเร็จการศึกษา 
                 -   งานรับสมัครและสอบคัดเลือกเขาศึกษาตอ               การลงทะเบียน                                                                  -  งานรับรองคุณวุฒกิารศึกษา              
                 -  งานขึ้นทะเบยีนนักศึกษาใหม                                    -  งานประมวลผลและประกาศผล                                      - งานทะเบยีนผูสําเร็จการศึกษา 
                 -  งานจัดทําทะเบยีนประวัตินกัศึกษา                           -  งานจัดทําสถิติ                                                                  - งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 -   งานตรวจสอบคุณวุฒนิกัศกึษาใหม                          - งานฐานบํารุงรักษาคอมพิวเตอร  
                 -  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย                                      - งานพัฒนาระบบโปรแกรม   --

                                                                                   -  งานลงทะเบียนเรียน   
                                                                       -  งานเพิ่ม เปลี่ยน  ถอนรายวิชา     
                                                                       -  งานตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน   

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

กลุมทะเบียนและประมวลผล 

งานรับเขาและทะเบียน งานประมวลผลและสารสนเทศ งานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 



      
   

 

 
   
    
 
 
 
  
 
 
 
 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

• ขอมูลอัตรากําลังพื้นฐาน 

• กรอบอัตรากําลังตามการแบงงานภายในหนวยงาน 

• ภาระหนาที่ความรับผิดชอบรายตําแหนง 



 
 
 
 
 
 
 

การพัฒนาความสามารถ 
ตนเอง 



 
 
 

เพื่อการดําเนินงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนบรรลุเปาประสงค  
ยุทธศาสตรการดําเนินงานและอุดมการณ  บุคลากรจะตองพัฒนาตนเองใหมีความสามารถ  
ทั้ง 4 ดาน  ดงัตอไปนี้ 

 
   
  
 
 
  ตองพัฒนาตนเองใหมี ความสามารถในการทํางาน  คือ 
  1.1 มีความชํานาญในงานนั้น 
  1.2 มีความรับผิดชอบสูง 
  1.3 ทํางานไดอยางรวดเร็วและแมนยําถูกตอง 
  1.4 เปนผูที่มีความอดทน 
 
 
   
  
 
  ตองพัฒนาตนเองใหมี ความสามารถในการเขากับคนอื่น    คือ 
  2.1 มีความเขาใจตนเองและเขาใจผูอ่ืน 
  2.2 ปรับตนเองใหเขากับตนเองและสิ่งแวดลอม 
  2.3 ทําตัวใหเปนที่เชื่อถือและไววางใจของผูอ่ืน 
  2.4 ทําตัวใหเปนที่ตองใจของผูอ่ืน 
  
 
 

เกงงาน 

เกงคน 



 
 
 
 
 
 
 

  ตองพัฒนาตนเองใหมีความสามารถในดานความคิด    คือ 
  3.1 มีความคิดริเริ่มสรางสรรค 
  3.2 รูจักคิดแกปญหาเฉพาะหนาใชสติปญญาประกอบการตัดสินใจ 
  3.3 รูจัดคิด  วางแผนชีวิต  วางแผนการทํางานอยางรอบคอบ 
  3.4 มองการณไกล 
 
 
  
 
 
 
  ตองพัฒนาตนเองใหมีความสามารถในการดําเนินชีวิตอยางฉลาด  คือ 
  4.1 มีความฉลาดในการดําเนินชีวิตอยูในสังคมอยางมีความสุข 
  4.2  ฉลาดในการรักษาสุขภาพกาย  สขุภาพจิต 
  4.3 รูจักบริหารการเงินและเวลา 
  4.4 สรางระบบความเปนอยูทางครอบครัวอยางมีความสุข 
 
  

เกงคิด 

เกงคน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ขอพึงปฏิบัต ิ

ของบุคลากร 



 
 
 
 
 
 

 ทรัพยสินของหนวยงาน  หมายถึง  สังหาริมทรัพย  และอสังหาริมทรัพย  
รวมถึงเทคโนโลย ี ความรูทางวิชาการ  ขอมูล  เอกสารสิทธิ์   สิทธิบัตร  ตลอดจน
ความลับของหนวยงาน 
 บุคลากรทุกคนมีหนาที่ และความรับผิดชอบที่จะใชทรัพยสินใหได
ประโยชน และดูแลมิใหเสื่อมเสีย  สญูหาย และไมนําไปใชเพื่อประโยชนสวนตน 
หรือผูอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 

 2.1 บุคลากรยอมไมหาประโยชนใหแกตนเอง  หรือผูอ่ืน โดยอาศัยขอมูลของ
หนวยงาน หรือโดยที่ผูอ่ืนอาจเขาใจวาอาศัยขอมูลของหนวยงาน แมวาหนวยงานอาจ
ไมเสียประโยชนใดๆก็ตาม 
 2.2 บุคลากรยอมไมเรียก รับ หรือยิมยอมรับเงิน สิ่งของหรือประโยชนอ่ืนใด
จากผูอ่ืน 
 2.3 บุคลากรตองอุทิศตนและเวลาใหกับกิจกรรมของหนวยงานอยางเต็มที่ 
ในกรณีที่บุคลากรมีความจําเปนตองทํางานอื่นนอกเหนือจากของหนวยงานแลวงาน
นั้นตองไมเปนการกระทบกระเทือนตองานในหนาที่ของตน 
 
 

รักษาทรพัยสินของหนวยงาน 
 

รักษาผลประโยชนของหนวยงาน 



 
 
 
 
 
 
 

 3.1 บุคลากรมีเสรีภาพในการประพฤติปฏิบัติในเรื่องที่เปนสวนตัว  โดย
พึงหลีกเลี่ยงการกระทําใดๆ อันจะกระทบตอชื่อเสียงของหนวยงาน  หรืออาจมี
ปญหาแกหนวยงาน 
 3.2 บุคลากรพึงรักษาเกียรติของตนใหเปนที่ยอมรับ และปฏบิัติตนให
เปนประโยชนตอสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4.1 การใหและการรับของขวัญ  พึงกระทําในโอกาสที่เปนประเพณี
เทานั้น 
 4.2 บุคลากรไมพึงกระทําการใดๆ อันเปนการไมเคารพนับถือตอ
ผูบังคับบัญชา 
 4.3 บุคลากรพึงประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบ  ขอบังคับ  และประเพณี
อันดีงามอยางถูกตอง ไมวาจะระบุไวเปนลายลักษณอักษรหรือไมก็ตาม และมี
จิตสํานึกที่จะประพฤติปฏิบัติเชนนั้นตลอดไป 
 
 

การรกัษาชื่อเสียงของหนวยงาน 

การปฏิบัติตนและการปฏิบัติตอผูอืน่ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นโยบายและขอพึงปฏิบัต ิ
ในการใช 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 



ท่ีมา 
เครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณคอมพิวเตอรที่ตอเชื่อมกับเครือขายคอมพิวเตอร  โปรแกรมซอฟทแวร

ระบบงานตางๆ ตลอดจนระบบเครือขาย  Intranet/Extranet/Internet และ e-mail ของสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีนมีไวเพื่อสนับสนุนและเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานของสํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบยีน ดังนั้นบุคลากรตองใชงานระบบดังกลาวใหถูกตอง และไมขัดแยงกฎ ระเบียบและจริยธรรม 

ขอบเขต 
 1. นโยบายนี้ครอบคลุมถึงขอพึงปฏิบัติตางๆ ที่มีตอระบบไอทีพื้นฐานตางๆ (IT Infrastructure) ที่
จะทําใหระบบงานตางๆของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีนอยูในสภาพใชงานไดดี เพื่อประโยชน
ตอการดําเนินงาน 
 2.  นโยบายและขอพึงปฏิบัตินี้ใชกับ 

 2.1 หนวยงานทุกหนวยงานในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีนทีใ่ชงานอยูบน                               
RMUTP Network 

  2.2 บุคลากรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนทุกคนที่ใชงานระบบบน   
RMUTP Network 

วัตถุประสงคตามนโยบาย 
1.1 ปองกันการใชงานที่ผิดวัตถุประสงคในการดําเนินงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน ภายใตกฎ  ระเบยีบของมหาวิทยาลัยฯ และของประเทศไทย 
1.2 ปองกันความเสียหายทีจ่ะเกดิกับอุปกรณโปรแกรมระบบงาน หรือ เครือขายคอมพิวเตอร 
1.3 ปองกันการนํา  Software  ที่ไมมีสิทธิการใชเขามาใชงาน 
1.4 ระวังและรักษาระบบขอมูลตางๆ ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนใหอยูในความ

ปลอดภัย 
“วัตถุประสงคดังกลาวขางตน  อาจจะไมครอบคลุมการดําเนินงานทั้งหมด  ในกรณีทีม่ีขอสงสัยให
สอบถามความเห็นกับผูบังคับบัญชา” 

การปฏิบตัิใหเปนไปตามนโยบาย 
1.1 กลุมงานและบุคลากรของสํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบยีนที่ใชงานระบบและบน 

RMUTP Network ตองปฏิบัติตามนโยบายนี้ และมีหนาที่ตองชี้แจงนโยบายและดแูลควบคุม
ใหหนวยงานและบุคคลภายนอกสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีนในกรณีที่การใชงาน
ไมเปนไปตามนโยบาย 

1.2 ดวยอุปกรณและงานระบบทั้งหลายที่สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนเจาของ    
(ผูรับชอบ) เพือ่ใชประโยชนในการปฏิบัติงาน ดังนั้น สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
ขอสงวนสิทธิ์ที่จะดําเนินการตรวจสอบการใชงานในกรณีที่จําเปน โดยไมจําเปนตองแจงให
ทราบลวงหนา 



ขอพึงปฏิบตัิท่ัวไป 
 หนาที่และความรับผิดชอบของบุคลากรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีนและ
บุคคลภายนอกทุกคนที่ใชระบบงานตางๆของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีนบน  RMUTP 
Network มีขอพึงปฏิบัติดังนี ้

1.1 ใชระบบตามวตัถุประสงค และนโยบายทีก่าํหนดเพื่อใหเกิดประโยชนในการดําเนนิงานของ
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

1.2 ไมเผยแพรขอมูลของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนใหกับบุคคลภายนอก เวนแต
ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบญัชา 

1.3 ไมใชอุปกรณของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีนในการเก็บขอมูลที่ไมเหมาะสม เชน 
ขอมูลที่ผิดศีลธรรม  จรรยา ขอมูลเพื่อประโยชนในธุรกจิสวนตัว  หรือสงขอมูลที่ไมใชงาน
ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีนบน RMUTP Network เปนตน 

1.4 ไมนํา Software  ที่ไมมีสิทธิการใชเขามาใชงานในสํานกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1.5 ตองชวยกันรักษา อุปกรณคอมพิวเตอร และระบบงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน รวมทั้งปองกันการใชงานจากบุคคลอื่นที่ไมมีสิทธิ์ 
1.6 ไมจงใจกระทาํใดๆเพื่อใหระบบติดขัด หรือ ไมสามารถใชงานได 
1.7 ไมติดตั้ง อุปกรณเครือขายคอมพิวเตอร เชน   Modem,Wireless Access  Point , ADSL  Router 

Switch  เปนตน เปนการสวนตัวในสํานักสงเสริมวิชาการและทะเบยีน เพื่อใหตัวเองหรือบุคคล
อ่ืนสามารถติดตอเขามาใน RMUTP Network จากภายนอกได  หากกลุมงานหรือบุคลากร
ตองการใชงานในลักษณะนีต้องไดรับอนมุัติจากผูบังคับบัญชา 

1.8 ทุกกลุมงานจะตองทําการสํารองขอมูลที่มีความสําคัญตองการดําเนินงานของสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบยีน  หากขอมูลนั้นอยูในคอมพิวเตอรที่ไมไดตอเขาเครือขายการสํารอง
ขอมูลให 

1.9 ไมใช  RMUTP Network  ในเรื่องตางๆ  เชน 

• คัดลอก หรือ Download  โปรกรมขอมูลและระบบงานที่ไมถูกตองตามกฎหมาย 

• สง E-mail  ลูกโซถึงผูอ่ืน รวมถึงสงขอมูลที่ไมเหมาะสม 

• เขา  Web    ในเรื่องผิดศิลธรรม หรือ วัฒนธรรม 

• สงขอความ  หรือ  Post ขอความใหภยั   ขมขู  ลวงเกินผูอ่ืนๆ 
1.10 รายงานตอผูบังคับบัญชาโดยไมชักชา  เมือ่พบเห็นการใชงานที่ไมตรงนโยบาย 

 
 
 



คําจํากัดความของระบบตางๆ 
1.1 RMUTP Network  หมายถงึ  ระบบคอมพิวเตอรและการสื่อสารที่เชื่อมโยงระบบงาน  ขอมูล 

และระบบคอมพิวเตอรตางๆ ของมหาวิทยาลัยฯเขาดวยกัน 
1.2 ระบบคอมพิวเตอรของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   หมายถึงระบบขอมูลทุก

ประเภททีใ่ช ในการดําเนนิงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ไมวาจะอยูในรูป
ของสื่ออิเล็กทรอนิกส  หรือส่ิงอื่นใด ตลอดจนอุปกรณคอมพิวเตอรตางๆ ที่ใชในการ
ปฏิบัติงาน 

3. Internet   หมายถึง ระบบขอมูลขาวสาร บริการตางๆที่กลุมงาน เปนผูดําเนินการและเปดใหบุคคลอื่นเขา
ไปใชบริการ หรือคนหาขอมูลได 
4. Intranet หมายถึง ระบบขอมูลขาวสาร บริการตางๆที่กลุมงานภายในสํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเปนผูจัดทําเพื่อประโยชนในการดาํเนินงาน และไมอนุญาตใหบุคคลภายนอกเขามาใชงาน เวนแต
จะไดรับอนุมตัิจากผูบังคับบัญชา 
5. E-mail หมายถึง จดหมายที่สงผานในรปูของอิเล็กทรอนิกสไปตามขายสื่อสาร ซ่ึงอาจมีผูรับคนเดียวหรือ
หลายคนกไ็ด และยังสามารถแนบเอกสารอื่นๆ ที่อยูในรปูของอิเล็กทรอนิกสติดไปได Document, รูปภาพ,
เสียง,ภาพเคลื่อนไหว  ฯลฯ 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flow  chart) ของแตภาระงาน 



 


