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งานศิษย์เก่าและชุมชน 

1.  หน่วยสื่อสารองค์กร 

     1.1  ประชาสัมพันธ์ 

 ผู้ด าเนินการ 1.  นายณัฐพล  อินทร์แหยม 

   2.  นางสาวสุดามาศ  ทองนอก 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผน รวบรวม และจัดท าประชาสัมพันธ์

ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรมต่างๆ ซึ่งด าเนินการภายใต้ภารกิจ และความรับผิดชอบของกองกิจการนักศึกษา เพ่ือ

เผยแพร่ให้ทราบโดยทั่วทั้งมหาวิทยาลัย และกลุ่มเป้าหมายต่างๆ รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1.1.1 จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมและโครงการต่างๆ ของกองกิจการนักศึกษาเป็นราย

เดือน 

1.1.2 ถ่ายภาพ/วีดีโอ/บันทึกภาพนิ่งทั้งกิจกรรมโครงการต่างๆ 

1.1.3 ประชาสัมพันธ์ข่าวสารกิจกรรม และโครงการต่างๆ ของกองกิจการนักศึกษา ทั้งก่อนจัด

โครงการ และหลังเสร็จโครงการ 

1.1.4 ออกแบบจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์ 

1.1.5 ดูแลและบริการอุปกรณ์โสตทัศณูปกรณ์ 

1.1.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.1.6.1  งานที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

1.1.6.2  งานที่ได้รับมอบหมายจากกองกิจการนักศึกษา 

 1.2  สารบรรณ 

       ผู้ด าเนินการ 1.  นางสาวจารุณี  ร่มโพธิ์ธรรม 

    2.  นางลาวัลย์  วสุธาวรรณ 
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       หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการต่างๆ และ

ไปรษณียภัณฑ์ เพื่อให้สะดวกรวดเร็วที่สุด รวมถึงการรับเอกสารอิเลคทรอนิกส์ การเวียนเอกสาร การจัดท าบันทึก

ร่างเอกสาร การจัดแฟ้มเอกสารเสนอผู้บริหารกองกิจการนักศึกษา และการท าบัญชีเอกสารที่หมดความจ าเป็น  

รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1.2.1  รับ-ส่งหนังสือทั่วไป ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารของกองกิจการนักศึกษา 

1.2.2  รับ-ส่งหนังสือเอกสารโครงการ ติดตามเอกสารอนุมัติโครงการ ประสานงานกับนักศึกษา 

1.2.3  ลงทะเบียนส่งหนังสือ เอกสารต่างๆ ไปยังหน่วยงานภายใน และภายนอก 

1.2.4  รับ-ส่งไปรษณียภัณฑ์ 

1.2.5  รับเอกสารในงานสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ 

1.2.6  ด าเนินการเวียนเอกสาร ประกาศ ค าสั่ง ขอใช้สถานที่ เข้า-ออกหอพัก เพ่ือทราบ 

1.2.7  ด าเนินการประสานงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน กรณีเป็นเรื่องเร่งด่วนจะติดต่อ 

         ประสานงานกับบุคลากรที่เก่ียวข้องโดยตรงก่อน 

1.2.8  จัดท าบัญชีเอกสารที่หมดความจ าเป็น 

1.2.9  ตรวจหนังสือเข้า-ออกแฟ้ม 

1.2.10 จัดหนังสือ บันทึก เอกสารต่างๆใส่แฟ้ม เสนอผู้บริหารกองกิจการนักศึกษา ได้แก่  

         ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา และรองอธิการบดี  

         ฝ่ายกิจการนักศึกษา เพ่ือพิจารณาลงนาม หรือรับทราบ 

1.2.11 ส่งเอกสารโรเนียว หน่วยงานภายในกองกิจการนักศึกษา 

1.2.12 จัดท าบันทึกร่างเอกสาร ตอบรับ ขอบคุณ ประกาศ ค าสั่งต่างๆ เชิญประชุม 

1.2.13  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2.13.1  งานที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

1.2.13.2  งานที่ได้รับมอบหมายจากกองกิจการนักศึกษา 
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 1.3  การเจ้าหน้าที่ 

       ผู้ด าเนินการ  นางสาวเจิมทิพย์  ปฐมกนก 

       หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอตั้งกรอบอัตราก าลัง การเปิดสอบและ

บรรจุ การต่อสัญญาจ้าง การลา การปฏิบัติงาน การเลื่อนขั้นเงินเดือน  และการลาออก ตลอดจนด าเนินการด้าน

สวัสดิการที่เป็นประโยชน์เกื้อกูลต่อบุคลากรกองกิจการนักศึกษา 

       ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  1.3.1  ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรกองกิจการนักศึกษา และตรวจสอบวันลาใน  

       ใบลาป่วย ลาคลอด ลากิจส่วนตัว ลาไปช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร และใบลาพักผ่อน พร้อม 

       ทั้งรายงานสถิติวันลาประจ าเดือน 

  1.3.2  ตรวจสอบและด าเนินการขอพระราชทาน-ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการ  

       พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า และลูกจ้างประจ า ของกองกิจการนักศึกษา 

  1.3.3  ตรวจสอบและด าเนินการขอเครื่องเกียรติคุณและของที่ระลึก ส าหรับข้าราชการ  พนักงาน 

           มหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า และลูกจ้างประจ า ที่เกษียณอายุราชการ ของกอง 

                      กิจการนักศึกษา 

  1.3.4  ตรวจสอบการท าบัตรประจ าตัวของบุคลากรกองกิจการนักศึกษา พร้อมทั้งติดตาม                    

       เอกสารแนบ  เพื่อส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ กองพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

  1.3.5  จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการลา เพ่ือเดินทางไปต่างประเทศของบุคลากรกองกิจการนักศึกษา               

       เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุญาต และแจ้งมหาวิทยาลัยเพื่อ 

       ทราบ 

  1.3.6  ด าเนินการเกี่ยวกับการกรอกข้อมูลต่างๆ ในการสมัครและเปลี่ยนแปลงสมาชิกกองทุนส ารอง 

       เลี้ยงชีพของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า ของกองกิจการนักศึกษา 

  1.3.7  จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการต่อสัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า  

       พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว  และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้าง 

       มหาวิทยาลัยของกองกิจการนักศึกษา  

  1.3.8  ด าเนินการตั้งขอกรอบอัตราก าลังของพนักงานมหาวิทยาลัย งบประมาณแผ่นดิน และ                  

       งบประมาณรายได้ ในส่วนของกองกิจการนักศึกษา 

  1.3.9  ด าเนินการเปิดสอบต าแหน่งต่างๆ การบรรจุ การท าสัญญาจ้าง การประเมิน การเลื่อนข้ัน 

       เงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง การอบรม สัมมนาเพ่ือพัฒนาตนเอง  และการลาออกของ 
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       บุคลากรกองกิจการนักศึกษา 

  1.3.10 ประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตลาศึกษาต่อของบุคลากรกองกิจการ 

       นักศึกษา พร้อมทั้งรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้ประกันคุณภาพ 

  1.3.11 ด าเนินการเกี่ยวกับการสมัครสมาชิกประกันภัยกลุ่มของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท 

       พนักงานประจ า ของกองกิจการนักศึกษา 

  1.3.12  แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการอบรมให้บุคลากรกองกิจการนักศึกษาทราบ 

  1.3.13  จัดท าข้อมูลการหักเงินค่าจ้าง ส าหรับบุคลากรที่ลาหยุดงานในกรณีท่ียังไม่ผ่านทดลองงาน  

        หรือลาหยุดงานเกินสิทธิ์ที่ได้รับของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว และ 

        ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราว 

1.3.14 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.3.14.1  งานที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

1.3.14.2  งานที่ได้รับมอบหมายจากกองกิจการนักศึกษา 

 1.4  เลขานุการ 

  ผู้ด าเนินงาน  นางสาวเจิมทิพย์  ปฐมกนก 

  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

   หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวก ประสานงาน และ

ติดต่อสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร ที่เป็นประโยชน์เกื้อกูลให้ผู้บริหารปฏิบัติงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น

รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  1.4.1  กลั่นกรองเรื่องที่เข้าแฟ้มมาเพ่ือเสนอลงนาม และตรวจสอบแฟ้มของรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ 

       นักศึกษา  และผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา  ที่ลงนามแล้ว 

  1.4.2  จัดท าหนังสือราชการภายในและราชการภายนอกในส่วนของรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ 

       นักศึกษา  และผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา โดยการร่าง พิมพ์ พร้อมทั้งตรวจสอบ 

       ความถูกต้อง 

  1.4.3  จัดเก็บเรื่องต่าง ๆ ของรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการ 

       นักศึกษา  และผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 

  1.4.4  จัดท าก าหนดการนัดหมายของรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการ 

       นักศึกษา  และผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา 

  1.4.5  ตอบรับการเข้าร่วมประชุมและร่วมงานต่าง ๆ ให้กับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก  
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       และแจ้งให้รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา  และ 

       ผู้อ านวยการกองกิจการนักศึกษา ทราบ 

                 1.4.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

                          1.4.6.1  งานที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

                          1.4.6.2  งานที่ได้รับมอบหมายจากกองกิจการนักศึกษา 

1.5  การเงินและงบประมาณ 

  ผู้ด าเนินงาน  1.  นางพนิดา  วิริยะอารี 

     2.  นางสาวมัลลิกา  กาญจนครุฑ 

     3.  นางสาวปิยณัฐ  ภวษพร 

     4.  นางสาวสุจิตรา  จับใจ 

  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

   หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการของบประมาณ การเบิก-จ่าย

งบประมาณ การควบคุมงบประมาณ การยืมเงินทดรองจ่าย การน าส่งเงินรับฝาก และการรายงานผลสรุป

ค่าใช้จ่ายเป็นรายเดือน เพ่ือให้การด าเนินงานของกองกิจการนักศึกษามีความสะดวก คล่องตัว  ตลอดจนให้

ค าปรึกษา แนะน า ประสานงาน และให้บริการด้านสวัสดิการที่เป็นประโยชน์เกื้อกูลแก่บุคลากรกองกิจการ

นักศึกษา  รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  1.5.1  ด าเนินการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

  1.5.2  ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณรายได้ และงบประมาณแผ่นดินของกองกิจการนักศึกษา ให้

เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณและสอดคล้องกับการได้รับเงินงบประมาณตามไตรมาส พร้อมทั้งจัดท า

รายงานการใช้จ่ายเงินตามไตรมาส 

  1.5.3  ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตรของบุคลากรกองกิจการ

นักศึกษา 

  1.5.4  ด าเนินการเบิกเงินหมวดบุคลากร หมวดสาธารณูปโภค หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย 

เงินอุดหนุน และเงินรับฝากต่างๆ 

  1.5.5  ด าเนินการเบิก-จ่ายเงินโครงการต่างๆ ของกองกิจการนักศึกษา และตรวจสอบใบเสร็จ/

ใบส าคัญรับเงิน 

  1.5.6  น าส่งเงินรับฝากโรงอาหาร เงินรับฝากหอพัก และเงินค่าสมาชิกสระว่ายน้ า 
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  1.5.7  จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าล่วงเวลาของบุคลากรกองกิจการนักศึกษา และค่าจ้างนักศึกษา

ปฏิบัติงาน พร้อมทั้งจ่ายเงินแก่บุคลากรกองกิจการนักศึกษา และนักศึกษาปฏิบัติงาน และรวบรวมรายงานการ

ปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหาร 

  1.5.8  ด าเนินการยืมเงิน-จ่ายเงินทดลองจ่าย ค่าใช้จ่ายต่างๆ โดยการท าบันทึกขออนุมัติยืม

เงินทดลองจ่าย จัดท าสัญญาเงินยืมทดลองจ่าย รับคืนเงินทดลองจ่าย 

  1.5.9  จัดท าตารางการใช้สระว่ายน้ า และโรงฝึกพลศึกษา 

  1.5.10 รายงานการใช้จ่ายเงินประจ าเดือน 

  1.5.11 รายงานบัญชีต้นทุน 

  1.5.12 รายงานการใช้วัสดุส านักงาน 

  1.5.13 รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 

  1.5.14 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง และเบิกจ่าย 

  1.5.15 จัดท าแผนการใช้เงินเบิกแทน 

  1.5.16 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.5.16.1  งานที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

    1.5.16.2  งานที่ได้รับมอบหมายจากกองกิจการนักศึกษา 

1.6  การจัดประชุม 

  ผู้ด าเนินงาน  1.  นางสาวจารุณี  ร่มโพธิ์ธรรม 

     2.  นางลาวัลย์  วสุธาวรรณ 

  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

   หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการ และประสานงานที่เกี่ยวข้องกับ

การประชุมของกองกิจการนักศึกษา รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  1.6.1  จัดท าหนังสือเชิญประชุม/ประชาสัมพันธ์ผ่าน LINE กองกิจการนักศึกษา  

  1.6.2  จัดเตรียมห้องประชุม พร้อมประสานงาน เพ่ือจัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และ 

       ยานพาหนะท่ีใช้ในการเดินทาง ส าหรับผู้เข้าประชุม 

  1.6.3  ด าเนินการจัดซื้ออาหาร และเครื่องดื่มส าหรับเข้าประชุม 

  1.6.4  ลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 

  1.6.5  จดรายงานการประชุม และพิมพ์รายงานการประชุม เพ่ือเวียนให้ผู้เข้าประชุมรับรอง 

  1.6.6  จัดท าเอกสานเบิก-จ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
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  1.6.7  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.6.7.1  งานที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

    1.6.7.2  งานที่ได้รับมอบหมายจากกองกิจการนักศึกษา 

1.7  พัฒนาบุคลากร 

  ผู้ด าเนินงาน  1.  นางสาวเจิมทิพย์  ปฐมกนก 

     2.  นางสาวสุจิตรา  จับใจ 

     3.  นางพนิดา  วิริยะอารี 

     4.  นางสาวมัลลิกา  กาญจนครุฑ 

  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

   หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเผยแพร่ข่าวสาร การจัดกิจกรรม/โครงการ

พัฒนาบุคลากร เพ่ือให้เกิดสมรรถนะที่สอดคล้องกับสภาพการด าเนินงานที่เปลี่ยนไป ทั้งในปัจจุบันและอนาคต 

รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  1.7.1  เผยแพร่ข่าวสารการพัฒนาตนเอง ที่สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในยุคปัจจุบัน 

  1.7.2  จัดโครงการศึกษาดูงานกิจการนักศึกษา 

  1.7.3  จัดกิจกรรม/โครงการพัฒนาบุคลากร ด้านการจัดการความรู้ (Knowledge management)/ 

       การสะท้อนความคิดเห็น (Reflection)/การพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัย (Routine to  

       Research) เพ่ือให้ได้องค์ความรู้ใหม่มาพัฒนางานกิจการนักศึกษา และบุคลากรกองกิจการ 

       นักศึกษา 

  1.7.4  จัดกิจกรรม/โครงการพัฒนาบุคลากรด้านอื่นๆ ตามนโยบาย/กลยุทธ์/ความต้องการของ 

       หน่วยงาน 

  1.7.5  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.7.5.1  งานที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

    1.7.5.2  งานที่ได้รับมอบหมายจากกองกิจการนักศึกษา 
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2.  หน่วยศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ 

 ผู้ด าเนินงาน  1.  นายเอนก  จันทร์เครือ 

    2.  นางสาวสุจิตรา  จับใจ 

    3.  นางสาวสกุลรัตน์  เอียดนุ้ย 

    4.  นางสาวสุดามาศ  ทองนอก 

    5.  นางสาวเสาวณีย์ ทรัพย์มาก 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเป็น “ผู้ประสานงาน” ระหว่างศิษย์เก่ากับ

มหาวิทยาลัย  เพ่ือรวบรวมข้อมูลศิษย์เก่าให้มีความเป็นปัจจุบัน และสร้างเครื่อข่ายศิษย์เก่าให้มีความเข้มแข็ง 

ยั่งยืน เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานของกองกิจการนักศึกษาและมหาวิทยาลัย รวมทั้งเป็น “ผู้ประสานงาน”  

ระหว่างชุมชนกับมหาวิทยาลัยผ่านการจัดกิจกรรมโครงการต่างๆ ที่ มุ่งเน้นให้ชุมชนพัฒนาตนเอง โดยการรู้จัก

ตัวเอง รู้ปัญหาชุมชนของตนเอง รู้ทรัพยากรที่มีอยู่ในชุมชน และค้นพบแนวทางที่จะพัฒนาตนเอง โดยกองกิจการ

นักศึกษา จะเป็นผู้ร่วมเรียนรู้ ร่วมคิด ร่วมท า และให้ความร่วมมือในการติดต่อประสานงาน กับหน่วยงาน

เครือข่าย เพ่ือน าข้อมูลต่างๆมาจัดท าแผน สร้างชุมชนเป้าหมายให้เป็นชุมชนที่เข้มแข็ง น่าอยู่ และเป็นแหล่ง

เรียนรู้ให้กับนักศึกษา  รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 2.1 ศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

      2.1.1  จัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่า และฐานข้อมูลศิษย์เก่าที่มีสถานประกอบการของตนเอง  โดย

รวบรวมข้อมูลศิษย์เก่าทุกรุ่นให้มีความเป็นปัจจุบัน 

  1)  รวบรวมข้อมูลศิษย์เก่าในมหาวิทยาลัยศิลปากร จากกองทรัพยากรมนุษย์ กองบริหาร

วิชาการ กองแผนงาน และคณะวิชาต่างๆ 

  2)  ส ารวจรวบรวมข้อมูลศิษย์เก่า จากบุคคลที่รู้จัก ในระดับจังหวัด 

      2.1.2  พัฒนาเว็บไซด์ศิษย์เก่า โดยการปรับปรุงข้อมูลเว็บไซด์ศิษย์เก่า http://WWW.Silpakorn 

alumni.su.ac.th อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ข้อมูลกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์กับศิษย์เก่า 

และเปิดช่องทางให้ศิษย์เก่าเข้าถึงเพ่ือแก้ไขข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เช่น ชื่อ-สกุล อาชีพ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ เป็นต้น 

http://www.silpakorn/
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      2.1.3  จัดกิจกรรมให้ความรู้/สร้างความสัมพันธ์/แสดงความยินดีแก่ศิษย์เก่า 

  1)  จัดสถานที่/ห้องส าหรับรับรองศิษย์เก่าได้พบปะพูดคุยกัน 

  2)  จัดส่งการ์ดอวยพรวันเกิด พร้อมแนบบัญชีกองทุนวันเกิด 

  3)  คัดเลือกศิษย์เก่าดีเด่น และมอบเกียรติบัตร โล่ห์เกียรติคุณ และเข็มกลัดในวันสถาปนา 

           มหาวิทยาลัย 

  4)  รวบรวมศิษย์เก่าที่มีชื่อเสียง และศิษย์เก่าดีเด่น ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซด์ศิษย์เก่า 

  5)  จัดท าซุ้มถ่ายภาพแสดงความยินดีแก่บัณฑิตในวันพระราชทานปริญญาบัตร 

  6)  เชิญศิษย์เก่าเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการต่างๆที่ส าคัญ เช่นโครงการปฐมนิเทศ โครงการ 

         ตรวจสุขภาพ เป็นต้น 

7)  จัดกิจกรรมอ่ืนๆ เพ่ือสร้างความสัมพันธ์หรือให้ความรู้แก่ศิษย์เก่า 

      2.1.4  ประสานงานกับศิษย์เก่าท่ีมีสถานประกอบการของตนเอง ในการใช้บัณฑิต 

  1)  ส ารวจความต้องการในการใช้บัณฑิตของศิษย์เก่าท่ีมีสถานประกอบการ 

  2) รับสมัครนักศึกษาท่ีมีคุณลักษณะตามความต้องการของศิษย์เก่าท่ีมีสถานประกอบการ  

    อันจะเป็นประโยชน์ต่อภาวะการมีงานท าของนักศึกษาต่อไป 

 2.2  ชุมชนสัมพันธ์ 

      2.2.1  จัดท าแผนพัฒนาชุมชน 

      1)  ส ารวจชุมชนรอบมหาวิทยาลัย ที่อยู่ในพื้นท่ีโดยรอบ....... 200 กิโลเมตร และเป็นชุมชนที่ 

                   เอ้ือต่อการเรียนรู้ของนักศึกษา 

      2)  ติดต่อประสานงานเพื่อเข้าร่วมประชุม/ร่วมกิจกรรมของชุมชน เพ่ือสร้างความสัมพันธ์ 

                   กับชุมชน สังเกตบริบทของชุมชน ส ารวจแนวทางพัฒนาชุมชน เพื่อคัดเลือกเป็นชุมชน 

        เป้าหมาย 

3)  ประชุมกับผู้น าชุมชน เพ่ือก าหนดแผนการด าเนินงาน 
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      2.2.2  จัดกิจกรรมด าเนินงาน/ร่วมกิจกรรมชุมชนตามแผน 

      2.2.3  ติดตามผล ประเมินผล และสรุปผลการด าเนินงาน 

      2.2.4  พัฒนาระบบและกลไกในการจัดกิจกรรมโครงการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน โดยเชิญบุคคล 

ที่เกี่ยวข้องมาประชุมทบทวน พิจารณาแนวทางการด าเนินงาน เพ่ือน าข้อมูลมาจัดท า  

แผนพัฒนาชุมชนให้เป็นชุมชนที่เข้มแข็ง น่าอยู่ และเป็นแหล่งเรียนรู้ให้กับนักศึกษาได้ 

      2.2.5  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

      2.5.1  งานที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

      2.5.2  งานที่ได้รับมอบหมายจากกองกิจการนักศึกษา 

4.  หน่วยการประกันคุณภาพการศึกษา 

 ผู้ด าเนินการ 1.  นางสาวสุจิตรา  จับใจ 

2.  นายเอนก  จันทร์เครือ 

 3.  นางสาวเสาวณีย์  ทรัพย์มาก 

 4.  นางสาวภัทรภร  เฉลยจรรยา 

 5.  นางสาวจารุณี  ร่มโพธิ์ธรรม 

 6.  นางสาวสุดามาศ  ทองนอก 

 7.  นางลาวัลย์  วสุธาวรรณ 

8.  นางสาวเจิมทิพย์  ปฐมกนก 

9.  นางพนิดา  วิริยะอารี 

10.นางสาวมัลลิกา  กาญจนครุฑ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ที่

เกี่ยวข้องกับตัวบ่งชี้ และตัวชี้วัดของกองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี และมหาวิทยาลัย มีการวางแผนการ

ด าเนินงาน การควบคุมการด าเนินงาน การวิเคราะห์และตรวจสอบผลการด าเนินงาน การประมวลผลเพ่ือรองรับ

การประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก ตลอดจนการพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพ
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การศึกษาของกองกิจการนักศึกษาอันส่งผลเชื่อมโยงสู่การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหน่วยงาน และระดับ

มหาวิทยาลัย รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  4.1  วางแผนการด าเนินงานที่สอดคล้องกับเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษา นโยบายการพัฒนา

นักศึกษาและนโยบายมหาวิทยาลัย โดยเน้นการมีส่วนร่วมของผู้ที่เกี่ยวข้องผ่าน Facebook Fanpage ประกัน

คุณภาพการศึกษา ด าเนินการดังนี้ 

  4.1.1  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร/ให้ความรู้เกี่ยวกับตัวบ่งชี้/ตัวชี้วัดของกองกิจการนักศึกษา ส านักงาน 

      อธิการบดี และมหาวิทยาลัย ที่เก่ียวข้องกับกองกิจการนักศึกษา ตลอดจนแผนการด าเนินงาน  

      และข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

  4.1.2  ถาม-ตอบ เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา/แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือสร้างความเข้าใจ 

           ร่วมกัน 

  4.2  ควบคุมการด าเนินงานโดย 

  4.2.1  จัดท า/ทบทวนแผน ด าเนินการโดยการจัดท าแผน ประกอบด้วย 

   - แผนปฏิบัติราชการส านักงานอธิการบดี 

   - แผนปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัย 

   - แผนพัฒนานักศึกษา 

   - แผนกลยุทธ์ทางการเงิน 

   - แผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

   - แผนพัฒนาและบริหารทรัพยากรบุคคล 

   - แผนพัฒนาการศึกษาตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน 

   - แผนอื่นๆ/ตัวชี้วัดอ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัย/กระทรวงศึกษาธิการ/รัฐบาล เช่น ITA QS Stars  

     Ratings  

  4.2.2 รายงานตามแผน รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน ต่อมหาวิทยาลัยและ 

     หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

  4.2.3 จัดท าและสรุปผลแบบประเมินต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับตัวบ่งชี้ เสนอต่อส านักงานอธิการบดี และ 

     มหาวิทยาลัย เพ่ือใช้เป้นข้อมูลหลักฐานในการประเมินคุณภาพภายในของกองกิจการนักศึกษา 

   - แบบประเมินความพึงพอใจต่อการบริการของกองกิจการนักศึกษา 

   - แบบส ารวจคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของนักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากร 

   - แบบประเมินช่องทางการให้ข้อมูลข่าวสารของกองกิจการนักศึกษา 
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   - แจกแบบสอบถามที่เก่ียวข้องกับตัวบ่งชี้ที่กองกิจการนักศึกษารับผิดชอบร่วม เช่น  

     แบบสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติงานและความผูกพันต่อองค์กร และแบบสอบถาม 

     ความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อการบริการสิ่งอ านวยความสะดวกที่เอ้ือต่อการเรียนรู้และ 

     สุนทรียภาพในมิติศิลปะและวัฒนธรรม 

 4.3  วิเคราะห์และตรวจสอบผลการด าเนินงาน 

  4.3.1  ตรวจสอบโครงการและแบบประเมินก่อนขออนุมัติโครงการ พร้อมติดต่อให้ผู้รับผิดชอบแก้ไข 

      ให้ถูกต้อง ก่อนเสนอผู้บริหารอนุมัติ 

  4.3.2  ตรวจสอบการสรุปโครงการ ก่อนน าเสนอผู้บริหารทราบ พร้อมอนุมัติให้บันทึกชั่วโมงกิจกรรม 

  4.3.3  ด าเนินการบันทึกชั่วโมงกิจกรรม 

   

 4.4  ประมวลผลข้อมูลเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก 

  4.4.1เขียนบทน าและรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

  4.4.2 จัดท า Folder เอกสารหลักฐานและ/หรือจัดแฟ้มเอกสาร 

  4.4.3  รับการสัมภาษณ์ 

 4.5 พัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการน าข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพการศึกษา มาประชุมผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณาแนวทางการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ พร้อมน า

ข้อมูลมาจัดท าแผนพัฒนาระบบ กลไกการประกันคุณภาพการศึกษาของส านักงานอธิการบดีและมหาวิทยาลัย 

 4.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

      4.6.1  งานที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

      4.6.2  งานที่ได้รับมอบหมายจากกองกิจการนักศึกษา 

5.  หน่วยกิจการพิเศษ 

 ผู้ด าเนินการ 1.  นางสาวภัทรภร  เฉลยจรรยา 

    2.  นายเอนก  จันทร์เครือ 

    3.  นางสาวเสาวณีย์  ทรัพย์มาก 

    4.  นางสาวสุดามาศ  ทองนอก 

    5.  นางสาวสกุลรัตน์  เอียดนุ้ย 
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 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงานกิจกรรมส าคัญ/กิจกรรมพิเศษ ตาม

นโยบาย หรือตัวชี้วัดของหน่วยงาน/สกอ./กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้หน่วยงานดังกล่าวได้บรรลุผลส าเร็จตาม

วัตถุประสงค์การด าเนินงาน รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  5.1  บริการถ่ายภาพบัณฑิตในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ด าเนินการในรูปแบบของ

คณะกรรมการซึ่งท าหน้าที่เป็นกรรมการและเลขานุการ โดยแต่งตั้งคณะกรรมการจ านวน 2 ชุด ประกอบด้วย 

   ชุดที่ 1  คณะกรรมการด าเนินการจัดหาผู้ประกอบการถ่ายภาพบัณฑิต ด าเนินการดังนี้ 

  1. จัดท าแผนการด าเนินการจัดหาผู้ประกอบการถ่ายภาพบัณฑิต ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

  2. จัดท าหนังสือ และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดหาผู้ประกอบการถ่ายภาพบัณฑิต ใน

พิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจ าปีการศึกษา น าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาพิจารณา เสนอท่าน

อธิการบดีเพ่ือลงนามในค าสั่ง 

  3. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าบริการถ่ายภาพหมู่บัณฑิตเพ่ือ

พิจารณาประกาศ ใบเสนอราคา และเอกสารคัดเลือกร้านค้า รายงานผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค และ

แนวทางการแก้ไขปัญหา และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องเสนอต่อที่ประชุม โดยการท าหนังสือเชิญประชุม และ

จัดเตรียมระเบียบประสานงานขอใช้ห้องประชุม และรถรับ-ส่งคณะกรรมการ 

  4. สรุปรายงานการประชุมกระบวนการคัดเลือก และท าหนังสือแจ้งเวียนคณะกรรมการพิจารณา

เห็นชอบ 

  5. จัดท าประกาศรับสมัครผู้ประกอบการบริการถ่ายภาพบัณฑิต 

  6. รับสมัครผู้ประกอบการบริการถ่ายภาพบัณฑิต 

  7. ด าเนินการจัดประชุมพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการบริการถ่ายภาพบัณฑิต (จัดท าหนังสือเชิญ

และระเบียบวาระ ประสานงานขอใช้ห้อง จัดเลี้ยง และรถรับ-ส่งคณะกรรมการ)  

  8. สรุปรายงานคัดเลือกและท าหนังสือแจ้งเวียนคณะกรรมการพิจารณาเห้นชอบ 

  9. ประกาสผลการคัดเลือกผุ้ประกอบการให้บริการถ่ายภาพบัณฑิต 

  10. ประสานงานพัสดุ และผู้ประกอบการ ในการท าหนังสือเสนอให้บริการถ่ายภาพแก่บัณฑิตขณะ

เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

  11. จัดท ารายงานเงินบริจาคที่ผู้ประกอบการร้านค้าบริจาค พร้อมแนบหนังสือเสนอให้บริการ

ถ่ายภาพบัณฑิตขณะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ให้ประธานและผู้บริหาร 

รวมทั้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
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  12. ตรวจสอบ ติดตาม ประสานงานการคืนเงินหลักประกันสัญญา 

  13. รายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อคณะกรรมการฯและผู้บริหารของมหาวิทยาลัยศิลปากรที่

เกี่ยวข้อง   

   ชุดที่ 2  คณะอนุกรรมการฝ่ายถ่ายภาพบัณฑิต ด าเนินการดังนี้ 

  1. ด าเนินการจัดประชุมคณะอนุกรรมการฝ่ายถ่ายภาพบัณฑิต เพื่อพิจารณาการด าเนินงานถ่ายภาพ

หมู่ และถ่ายภาพบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ประกาศ รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคและ

แนวทางการแก้ไขปัญหา และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องเสนอต่อที่ประชุม โดยการท าหนังสือเชิญประชุม และ

จัดเตรียมระเบียบประสานงานขอใช้ห้องประชุม และรถรับ-ส่ง 

  2. ประสานงาน อ านวยความสะดวก ให้ค าปรึกษา แนะน า ดูแลการให้บริการของผู้ประกอบการใน

การถ่ายภาพหมู่บัณฑิตขณะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

  3. ประสานงานขอรายชื่อบัณฑิตที่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรกับกองบริการการศึกษา 

  4. ตรวจสอบภาพถ่าย น าเสนอประธานอนุกรรมการฝ่ายถ่ายภาพบัณฑิต พิจารณาก่อนน าส่งให้

คณะวิชาตรวจสอบรายชื่อคณาจารย์ 

  5. ประสานงานกับผู้ประกอบการร้านค้าให้ด าเนินการแก้ไขภาพชื่อ -ชื่อสกุล ตามที่ประธานฝ่าย

ถ่ายภาพ และคณะวิชาให้แก้ไข คัดเลือกรูปภาพวันถ่ายภาพหมู่และงานในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร เพ่ือจัดท า

อัลบั้มน าส่งมหาวิทยาลัยและหอจดหมายเหตุ งานประชาสัมพันธ์ รวมทั้งติดตามความเรียบร้อยในการด าเนินงาน

จัดส่งภาพให้กับบัณฑิต 

  6. สรุปประเมินผลการให้บริการของผู้ประกอบการ รายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อประธาน

อนุกรรมการฝ่ายถ่ายภาพบัณฑิต 

  7. รายงานผลการด าเนินงานให้ประธานคณะกรรมการอ านวยการรับทราบ และน าผลการ

ด าเนินงานไปปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินงานในปีต่อไป 

 5.2  บริการตัดและให้เช่าชุดครุยวิทยฐานะ ชุดสูทสากลนิยม และเครื่องแบบปกติขาว ในงานพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร ด าเนินการในรูปแบบของคณะกรรมการ ซึ่งท าหน้าที่เป็นกรรมการและเลขานุการ โดย

แต่งตั้งคณะกรรมการ จ านวน 2 ชุด ประกอบด้วย 

   ชุดที่ 1 คณะกรรมการด าเนินการจัดหาผู้ประกอบการบริการตัดและให้เช่าชุดครุยวิทยฐานะ ชุด

สูทสากลนิยม  และเครื่องแบบปกติขาว ด าเนินการดังนี้ 

  1. พิจารณาวางแผน และด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการให้บริการตัดและให้เช้าชุดครุย

วิทยฐานะ ชุดสูทสากลนิยม และเครื่องแบบปกติขาวแก่บัณฑิตในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร แก่ผู้ส าเร็จ

การศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากร 
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  2. ด าเนินการท าสัญญากับผู้ประกอบการให้บริการตัดและให้เช่าชุดครุยวิทยฐานะ ชุดสูทสากลนิยม 

และเครื่องแบบปกติขาวที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือก 

  3. พิจารณาการคืนหลักประกันสัญญาให้กับผู้ประกอบการให้บริการตัดและให้เช่าชุดครุยวิทยฐานะ 

ชุดสูทสากลนิยม และเครื่องแบบปกติขาวที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือก 

  4. จัดท า “ร่าง” ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกผู้ประกอบการให้บริการตัดและให้

เช่าชุดครุยวิทยฐานะ น าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาเพ่ือให้ความเห็นชอบเสนอท่านอธิการบดีลงนาม

ในค าสั่ง 

  5. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกผู้ประกอบการให้บริการตัดและให้เช่าชุด

ครุยวิทยฐานะ พิจารณาประกาศรับสมัคร ใบเสนอราคา และเอกสารคัดเลือกร้านค้ารายงานผลการด าเนินงาน

ปัญหาอุปสรคและแนวทางแก้ไขปัญหา โดยการจัดท าหนังสือเชิญและระเบียบวาระ ปประสารงานขอใช้ห้อง จัด

เลี้ยง และรถรับ-ส่งคณะกรรมการ 

  6. สรุปรายงานการประชุมกระบวนการคัดเลือกและท าหนังสือแจ้งเวียนคณะกรรมการพิจารณา

เห็นชอบ 

  7. จัดท าประกาศรับสมัครผู้ประกอบการให้บริการตัดและให้เช่าชุดครุยวิทยฐานะ  

  8. รับสมัครผู้ประกอบการให้บริการตัดและให้เช่าชุดครุยวิทยฐานะ 

  9. ประชุมพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการให้บริการตัดและให้เช่าชุดครุยวิทยฐานะ (จัดท าหนังสือ

เชิญและระเบียบวาระ ประสานงานขอใช้ห้อง จัดเลี้ยง และรถรับ-ส่งคณะกรรมการฯ)  

  10. สรุปรายงานคัดเลือกและท าหนังสือแจ้งเวียนคณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบ 

  11. ประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบการให้บริการตัดและให้เช่าชุดครุยวิทยฐานะ 

  12. ประสานงานพัสดุ และผู้ประกอบการในการท าหนังสือเสนอให้บริการตัดและให้เช่าชุดครุยวิทย

ฐานะ  

  13. จัดท ารายงานเงินบริจาคที่ผู้ประกอบการบริจาค พร้อมแนบหนังสือให้บริการตัดและให้เช่าชุด

ครุยวิทยฐานะ ให้ประธานและผู้บริหาร รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

  14. ตรวจสอบ ติดตาม ประสานงานการคืนเงินหลักประกัน 

   ชุดที่ 2  คณะกรรมการด าเนินงานบริการตัดและให้เช่าชุดครุยวิทยฐานะ ชุดสูทสากลนิยม และ

เครื่องแบบปกติขาว ด าเนินการดังนี้ 

  1. ด าเนินการจัดท าหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการด าเนินงานบริการตัดและให้เช่าชุดครุยวิทย

ฐานะฯจากคณะวิชา 
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  2. จัดท าหนังสือและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานบริการตัดและให้เช่าชุดครุยวิทยฐานะฯ

น าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาพิจารณา เสนอท่านอธิการบดีลงนามในค าสั่ง 

  3. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานบริการตัดและให้เช่าชุดครุยวิทยฐานะฯ โดยการ

ท าหนังสือเชิญประชุม และจัดเตรียมระเบียบวาระประชุม ประกอบด้วย จัดท าแผนการด าเนินงานและประเมิน

การค่าใช้จ่ายประจ าปีบริหารปัจจุบัน ก าหนดการให้บริการสั่งจองและวัดตัว รายงานผลการด าเนินงานและ

ค่าใช้จ่าย รวมทั้งปัยหาอุปสรรคของปีที่ผ่าน และแนวทางแก้ไขปัญหาเพ่ือน ามาพัฒนาการให้บริกา รในปีต่อไป 

และเอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง เสนอต่อที่ประชุม 

  4. สรุปรายงานแผนการด าเนินการให้บริการ และประมาณการค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน และท า

หนังสือแจ้งเวียนคณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบ 

  5. จัดท าประกาศและประชาสัมพันธ์ก าหนดการสั่งจองและวัดตัวชุดครุยวิทยฐานะ 

  6. ให้บริการวัดตัวและสั่งจองชุดครุยวิทยฐานะฯ ตามคณะวิชาแต่ละวิทยาเขต 

  7. ตรวจสอบความเรียบร้อยของชุดครุยวิทยฐานะ ตามราชกิจจานุเบกษา เล่ม 118 ตอนที่ 78 ก ลง

วันที่ 10 กันยายน 2544 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยปริญยาในสาขาวิชา อักษรย่อส าหรับสาขาวิชา ครุยประจ า

ต าแหน่ง ครุยวิทยฐานะ และเข็มวิทยฐานะของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2544 และชุดสูทสากลนิยม 

ก่อนท าการจ่ายชุดให้กับนักศึกษาท่ีมาใช้บริการ 

  8. อ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน าดูแลความเรียบร้อยในการให้บริการจ่ายชุดครุยวิทยฐานะ 

  9. รายงานผลการด าเนินงาน และรายงานการเบิกจ่ายเงินให้รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนัดศึกษา

รับทราบ 

  10. ติดตามผลการด าเนินงาน ประเมินผลการให้บริการน ามาปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการ  

  11. ติดต่อประสานงานการใช้ชุดเครื่องแบบปกติขาวกรณีต่างๆ 

 5.3 จัดกิจกรรมเครือข่ายสกอ. 

 5.4 จัดกิจกรรมอื่นๆ ตามนโยบาย หรือตัวชี้วัดของหน่วยงาน 

 5.5 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

      5.5.1  งานที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

      5.5.2  งานที่ได้รับมอบหมายจากกองกิจการนักศึกษา 


