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บทท่ี  1 
บทน ำ 

 
1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ประเทศไทยเป็นประเทศที่มีความหลากหลายทางวัฒนธรรม เกิดจากการสั่งสมต่อยอดและ
พัฒนาร่วมกันของคนในท้องถิ่น จนกลายเป็นมรดกทางวัฒนธรรม เป็นอัตลักษณ์ที่บ่งบอกถึงความเป็นไทย 
เพราะมีความหลากหลายทั้งภาษา ศาสนา และกลุ่มชาติพันธุ์ แต่สามารถผสมผสานวัฒนธรรมกันได้อย่างดี  
สิ่งต่าง ๆ เหล่านี้ถือเป็นทุนทางวัฒนธรรมที่เป็นจุดเด่นและเป็นโอกาสที่ไทยจะน ามาใช้ในการพัฒนาประเทศ
ไปในทิศทางที่ถูกต้อง ด้วยการน ายุทธศาสตร์และวิธีในการบริหารจัดการทางวัฒนธรรมมาใช้อย่างเหมาะสม
และสอดคล้องกับสภาพสังคมและเศรษฐกิจของแต่ละท้องถิ่น ด้วยความหลากหลายทางสังคมและวัฒนธรรมของไทย 
การบริหารจัดการทางด้านวัฒนธรรมจึงถือเป็นเรื่องส าคัญยิ่ง และจ าเป็นต้องมีนโยบายการจัดการด้านวัฒนธรรม
มาเป็นแนวทางในการด าเนินงาน เพื่อก่อให้เกิดการอนุรักษ์ สืบสาน และส่งเสริมวัฒนธรรมอย่างมีเป้าหมาย 
ร่วมกันประสานสอดคล้องกันและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจในความแตกต่าง
ของแต่ละวัฒนธรรม จนเกิดการยอมรับและเกิดความเข้าใจซึ่งกันและกันในสังคม ซึ่งถือเป็นอัตลักษณ์ที่โดดเด่น
ของสังคมไทยให้คงอยู่ตลอดไป 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในฐานะสถาบันอุดมศึกษาที่มีภารกิจหลักส าคัญ            
หลายประการ ซึ่งนอกจากจะมีภารกิจหลักในด้านการผลิตบัณฑิต ด้านการวิจัย และด้านการให้บริการวิชาการ
แก่สังคมแล้ว ยังมีภารกิจที่ส าคัญอีกประการหนึ่ง คือ ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  โดยมีนโยบาย
และการด าเนินงานทั้งในระดับคณะและสถาบัน มีระบบและกลไกในการส่งเสริม และสนับสนุนให้ศิลปะ
และวัฒนธรรมเป็นส่วนหนึ่งของการจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัย ได้รับการปลูกฝังให้มีความรู้ตระหนักถึงคุณค่าเกิดความซาบซึ้งและมีสุนทรียะต่อศิลปะ และ
วัฒนธรรมของชาติ สามารถน าไปใช้เป็นเครื่องจรรโลงความดีงามในการด ารงชีวิตและประกอบอาชีพมีวิถีชีวิต
ที่ปรารถนาและเรียนรู้วิธีการจัดการวัฒนธรรมและวิถีชีวิตที่ไม่พึงปรารถนาได้ มหาวิทยาลัยมีการควบคุม
การด าเนินงานด้านนี้ อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพตามเป้าหมายของแผนยุทธศาสตร์การด าเนินงาน
ด้านการท านุบ ารุง ศิลปะและวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย โดยมีฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม กองพัฒนานักศึกษา 
เป็นหน่วยงานหลักในการการด าเนินงาน 

ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม กองพัฒนานักศึกษา ได้ก าหนดแผนงาน/โครงการ และกิจกรรม
ที่จะช่วยอนุรักษ์ พัฒนา และเสริมสร้างความเข้มแข็ง มั่นคง ด ารงเอกลักษณ์ไทย ให้การศึกษาศิลปวัฒนธรรมไทย  
ในลักษณะบูรณาการพ้ืนฐานการอาชีพ ส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น ยกย่องคนดี คนเก่งในสังคม และสร้าง
เครือข่ายให้เกิดคนดีในสังคมมากที่สุดเท่าท่ีจะเป็นไปได้ 

การยกย่องคนดีคนเก่ง เพ่ือเป็นเกียรติและก าลังใจ ตลอดจนเป็นการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ผลงานและคุณความดีของบุคคลที่เสียสละ ทุ่มเทก าลังกาย ก าลังใจ ก าลังความคิด และทรัพย์สินเงินทอง  
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เพ่ือจรรโลงสังคม และพัฒนาชาติบ้านเมืองให้มีความเจริญก้าวหน้า ตลอดจนช่วยอนุรักษ์และเผยแพร่
ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่นไว้เป็นมรดกแก่ลูกหลาน และเป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม การกระท า
ดังกล่าว อาจปรากฏในรูปการศึกษาค้นคว้า การสร้างสรรค์ผลงานทางวัฒนธรรม หรือพฤติกรรมที่แสดงออก
ซึ่งคุณธรรม จริยธรรม ความเสียสละอันสูงส่ง สมควรได้รับการยกย่องสรรเสริญ ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
กองพัฒนานักศึกษา จึงเห็นสมควรให้มีการด าเนินการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม และจัดมอบ
รางวัลราชมงคลสรรเสริญ เพ่ือเป็นการยกย่องและประกาศเกียรติคุณแก่ผู้ท าคุณประโยชน์ให้กับประเทศชาติ
ในงานด้านศิลปะและวัฒนธรรมให้คงอยู่คู่ประเทศชาติสืบไป 

การคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม รางวัล “ราชมงคลสรรเสริญ”ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เริ่มตั้งแต่ปี 2541-2556 เดิมใช้เกณฑ์การคัดเลือกศิลปินแห่งชาติเป็นต้นแบบ 
จนกระทั่งในปี 2557 คณะกรรมการด าเนินงานโครงการยกย่องผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ได้ร่วมกัน
พิจารณาและเสนอความคิดเห็นว่าจ านวนสาขายังไม่ครอบคลุม และเกณฑ์การคัดเลือกเดิมใช้มาตั้งแต่ปี 2541 
ควรปรับปรุงให้ทันสมัย ครอบคลุม และชัดเจน โดยอิงเกณฑ์การคัดเลือกผู้ท าคุณประโยชน์ต่อกระทรวง
วัฒนธรรม ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2558 ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน โครงการยกย่อง      
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม พุทธศักราช 2558 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558 เวลา 13.00 น.        
ณ ห้องประชุมรัตตอุบล ชั้น 4 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 48 พระชันษา สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ               
สยามบรมราชกุมารี จึงใช้หลักเกณฑ์ที่ปรับปรุงใหม่นี้ในการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม รางวัล 
“ราชมงคลสรรเสริญ” ต้ังแต่ปี 2558-ปัจจุบัน ทั้งนี้ ผู้ผ่านการคัดเลือกต้องมีผลคะแนนการประเมินตั้งแต่        
80 คะแนนขึ้นไป และมีคะแนนเป็นอันดับ 1 ของสาขานั้น ๆ เท่านั้น จากนั้นจะน าผลการตัดสินที่ได้เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการด าเนินงานโครงการยกย่องผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม อีกครั้งเพ่ือลงมติเห็นชอบ และจัด
พิธีมอบรางวัลในวันที่ 15 กันยายน ของทุกปี 

จากกระบวนการด าเนินงานดังกล่าว มีรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มจนจบ         
ซึ่งค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และอาจท าให้เกิดความผิดพลาดในการท างานได้ เพ่ือให้ท างานได้รวดเร็วขึ้น จึงได้
จัดท าคู่มือการด าเนินงานการยกย่องผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีขึ้น 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานส าหรับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน บุคลากรสามารถท างานทดแทนกันได้ 
ในขณะที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ รวมถึงเป็นข้อมูลในการติดตามงานของผู้บริหารอีกด้วย 

 
1.2  วัตถุประสงค์ 

1.2.1  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการด าเนินงานการยกย่องผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

1.2.2  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
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1.3  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.3.1 ได้คู่มือในการปฏิบัติงานจากผู้ปฏิบัติงานจริง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบและ

มีมาตรฐานเดียวกัน  
1.3.2 ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการยกย่องผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย 

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

1.4  ขอบเขตของคู่มือ 
การจัดท าคู่มือเล่มนี้  มีเนื้อหาสาระครอบคลุมรายละเอียดเริ่มต้นตั้งแต่การวางแผน                

การด าเนินงานในภาพรวม การขออนุมัติโครงการ การประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ การตรวจสอบ
ผลงานที่ส่งเข้ารับการคัดเลือกและเก็บรวบรวม การจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน การส่งผลงาน         
ให้คณะกรรมการตัดสิน การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน การจัดประชุม
คณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ การตรวจสอบเอกสารการตัดสินผู้มีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรม การจัดประชุมคณะกรรมการเพื่อน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ การส่งใช้
เงินยืมทดรองราชการค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน การจัดท ารางวัล การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือใช้ในพิธี
มอบรางวัล การจัดพิธีมอบรางวัล การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการพิธีมอบรางวัล และการติดตามและประเมินผล 
ซึ่งเกี่ยวข้องกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ซึ่งมีขอบเขตระยะเวลาในปีงบประมาณ 
 
1.5  ค ำจ ำกัดควำม 

เครือข่ำย หมายถึง มหาวิทยาลัยของรัฐและเอกชนทั่วประเทศ วิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัย
อาชีวศึกษา และวิทยาลัยชุมชนทั่วประเทศ วัฒนธรรมจังหวัดทุกจังหวัด ส านักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด           
ทุกจังหวัด สภาวัฒนธรรมในจังหวัดปทุมธานี โรงเรียนในจังหวัดปทุมธานี หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

กำรคัดเลือก หมายถึง กระบวนการที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีใช้เพ่ือคัดเลือก
บุคคล ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมจากผลงานที่ส่งเข้าคัดเลือกจ านวนมากให้เหลือเพียงสาขาละหนึ่งคน             
โดยพิจารณาจากคุณสมบัติ และเกณฑ์มาตรฐานการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม   

ผู้มีผลงำนดีเด่นทำงวัฒนธรรม  หมายถึง  บุคคลผู้อนุรักษ์มรดกทางศิลปวัฒนธรรมของชาติ 
และมีผลงานโดดเด่นในการส่งเสริมงานด้านศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม ด้วยความวิริยะ อุตสาหะ เสียสละ 
มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และมีผลงานเป็นที่ประจักษ์แก่สาธารณชน ที่ก่อให้เกิดประโยชน์แก่ชุมชน สังคม 
และประเทศชาติ 

รำงวัลรำชมงคลสรรเสริญ  หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีได้ให้รางวัล            
เพ่ือเป็นการสรรเสริญ (ยกย่อง เชิดชู และเทิดทูน) ในคุณความดีที่ได้สร้างสรรค์ผลงานที่มีคุณค่าทางศิลปวัฒนธรรม 
แก่สังคมและชาติบ้านเมืองเป็นส าคัญ 
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ผลงำน หมายถึง สิ่งที่ผูส้มัครเขา้คัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวฒันธรรม จัดส่งมาให้คณะกรรมการ 
พิจารณาคัดเลือกมีได้หลายชนิด ประกอบด้วย ประวัติส่วนตัว ภาพถ่ายแสดงตัวตน และผลงานที่ปรากฏ
หลักฐานชัดเจน เช่น ซีดีเพลง ซีดีการแสดง ภาพผลงาน แฟ้มสะสมผลงาน เกียรติบัตร โล่รางวัล สิ่งพิมพ์ ฯลฯ 

เสำพุ่มพนมมำลำ หมายถึง พานพุ่มพนมมาลาจ าลอง เป็นพุ่มดอกไม้ยอดแหลม เพ่ือการคารวะ 
ยกย่องให้เกียรติ เทิดทูน โดยการมอบให้ด้วยความเคารพ ให้เกียรติในฐานะที่เป็นผู้ทรงคุณวิชาในด้าน
ศิลปวัฒนธรรม 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 



 
 

บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นมหาวิทยาลัยที่มุ่งเน้นการพัฒนาก าลังคน            

ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้มีทักษะความช านาญด้านวิชาชีพเสริมสร้างทุนมนุษย์ที่มีมูลค่าเพ่ิม
ให้กับประเทศ โดยมีปณิธานที่จะมุ่งมั่นจัดการศึกษาวิชาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีคุณภาพ             
ด้วยการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เป็นมหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพชั้นน าด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีและนวัตกรรมระดับประเทศและระดับสากล โดยมีโครงสร้างการบริหารส่วนราชการ ดังนี้ 

1. โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
2. โครงสร้างหน่วยงาน 
3. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองพัฒนานักศึกษา 
4. โครงสร้างฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 
2.1  โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
ได้ทรงลงประปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2548 และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่ 18 
มกราคม 2548 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 19 มกราคม 2548 สถาบันเทคโนโลยี
ราชมงคล ตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี 

ปัจจุบัน หน่วยงานราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย ประสาน            
กับมหาวิทยาลัยในการน านโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ มติที่ประชุม ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ
ของสภามหาวิทยาลัยสู่การปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานอธิการบดี 
ท าหน้าที่เป็นหน่วยประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่ คณะ วิทยาลัย 

สถาบัน ส านัก ประกอบด้วย หน่วยงานระดับกอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน            
กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์* ส านักจัดการทรัพย์สิน* กองอาคารสถานที่* 
กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* และกองกฎหมาย* 

หมายเหตุ  * เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย 
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คณะ/วิทยาลัย 
เป็นหน่วยงานหลักที่จัดการเรียนการสอน การวิจัย และการให้บริการทางวิชาการกับ

สังคม ปัจจุบันมี 11 คณะ 1 วิทยาลัย คือ 
1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
4. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
5. คณะบริหารธุรกิจ 
6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
7. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
8. คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
9. คณะศิลปศาสตร์ 
10. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์* 
11. วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย* 
12. คณะพยาบาลศาสตร์** 
หมายเหตุ  * เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย 

        ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
สถาบัน/ส านัก 

เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับการด าเนินการสนับสนุนด้านวิชาการ ศึกษาวิจัย 
ค้นคว้าทดลอง และฝึกอบรม ประกอบด้วย 6 หน่วยงาน ดังนี้ 

1. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4. ส านักสหกิจศึกษา* 
5. ส านักประกันคุณภาพการศึกษา* 
6. ส านักบัณฑิตศึกษา* 
หมายเหตุ  * เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย 
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โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ * เป็นหน่วยงานภายในที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย 
  ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย 
  *** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย  
  - โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายใน 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีฐานะเทียบเท่าภาควิชา และอยู่ภายใต้       
  การก ากับดูแลของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

  - โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
  ราชมงคลธัญบุรี และอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

        ภาพที่  1 แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
        ที่มา : รายงานประจ าปี 2562 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

 

สภาวชิาการ 

สภาคณาจารย ์         
และข้าราชการ 

ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย* 

ส านักงานอธิการบดี 
(10) 

 

คณะ (11) 

 

สถาบัน/ส านัก (6) 

 

วิทยาลยั (1) 

- กองกลาง 
- กองคลัง 
- กองนโยบายและแผน 
- กองบริหารงานบุคคล 
- กองพัฒนานักศึกษา 
- กองประชาสัมพันธ์* 
- ส านักจัดการทรัพย์สิน* 
- กองอาคารสถานที่* 
- กองยุทธศาสตรต์่างประเทศ* 
- กองกฎหมาย* 

- คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
      โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม 
- คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
      โรงเรียนสาธิตอนุบาล 
- คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
- คณะบรหิารธุรกิจ 
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- คณะวิศวกรรมศาสตร ์
- คณะศิลปกรรมศาสตร ์
- คณะศิลปศาสตร ์
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์** 
- คณะพยาบาลศาสตร์*** 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- ส านักวิทยบริการและ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ส านักส่งเสริมวิชาการและ 
  งานทะเบียน 
- ส านักสหกิจศึกษา* 
- ส านักประกันคุณภาพ 
  การศึกษา* 
- ส านักบณัฑิตศึกษา* 

- วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย** 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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2.2  โครงสร้างหน่วยงาน 
กองพัฒนานักศึกษา เดิมชื่อ กองบริการ เป็นหน่วยงานหนึ่งภายในก ากับของส านักงานอธิการบดี 

ที่เกิดขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 ซึ่งต่อมาได้มี “พระราชบัญญัติ 
เปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2532” โดยออกเป็น
กฎกระทรวงตามมาตราที่ 6 และมาตราที่ 7 ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ให้แก่คณะและวิทยาเขตในสังกัดเกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษา 

ในปี พ.ศ. 2534 กองบริการ ได้ย้ายที่ท าการจากเดิมที่อาคารส านักงานอธิการบดี (เทเวศร์)        
399 ถนนสามเสน แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร (ปัจจุบันเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร) มาอยู่ศูนย์กลางสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล สถานที่ตั้ง 39 หมู่ 1 ต าบลคลองหก อ าเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี โดยท าหน้าที่สนับสนุนการพัฒนานักศึกษา และจัดบริการให้แก่นักศึกษาในศูนย์กลาง
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พร้อมทั้งประสานงานและส่งเสริมสนับสนุนด้านงานกิจการนักศึกษา ทั้งภายใน
และภายนอกสถาบัน 

ต่อมาในปี 2550 กระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกประกาศแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ออกเป็น 5 หน่วยงาน โดยกองพัฒนานักศึกษา 
เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส านักงานอธิการบดี ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
พ.ศ. 2548 ปัจจุบันมีบุคลากรในสังกัดประกอบด้วย ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ) 
จ านวน 1 คน ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (สายสนับสนุน) จ านวน 9 คน พนักงานราชการ 
จ านวน 3 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 22 คน และลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 12 คน รวมทั้งสิ้นจ านวน 47 คน 
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                     ภาพที่  2 แสดงแผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานภายในกองพัฒนานักศึกษา 
                      ที่มา : การก าหนดโครงสร้างการบริหารงาน และภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ 
                             ของกองพัฒนานักศึกษา (เป็นการภายใน) ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2563 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าฝ่าย 
สวัสดิการนกัศึกษา 

หัวหน้าฝ่าย      
กิจกรรมพัฒนานักศกึษา 

หัวหน้าฝ่าย 
กีฬา 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

หัวหน้าฝ่าย       
สุขภาพและอนามัย 

* หัวหน้าฝ่าย              
ท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม 

หัวหน้าฝ่าย                
แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- งานการเงิน 
- งานบุคลากร 
- งานสารบรรณ 
- งานแผนและงบประมาณ 
- งานพัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ 
- ประชาสมัพันธแ์ละสือ่สารองค์กร 
- งานอาคารสถานที่ส านกังาน 
- งานประกนัคุณภาพการศกึษา 
- การจัดการความรู้ (KM) 
- งานบริหารความเสี่ยง 

- งานกองทุนเงินให้กู้ยืม 
  เพื่อการศกึษา 
- งานทุนการศกึษา 
- งานกองทุนพัฒนานักศกึษา 
- งานทหารและวิชาทหาร 
- งานประกนัอุบัติเหต ุ

- งานส่งเสริมกิจกรรมนักศกึษา 
- งานระบบฐานข้อมูลกจิกรรม 
  นกัศึกษา 
- งานงบประมาณ และการเงนิ 
  กิจกรรมนักศกึษา 
- งานพัฒนานกัศึกษาและวนิัย 
  นกัศึกษา 
- งานบูรณาการการเรียนการสอน 
  ในรายวิชา 
- งานส่งเสริมศกัยภาพนกัศึกษา 
- งานโครงการตามพระราชด าร ิ

- งานส่งเสริมพฒันาและวิชาการ 
  กีฬา 
- งานอาคารสถานการกีฬา 
  และอุปกรณ์กฬีา 
- งานการแข่งขนักฬีา 
- งานกองทุนกีฬาและโควตากฬีา 

- งานบรกิารรักษาพยาบาล 
  และเวชภัณฑ ์
- งานตรวจสขุภาพนกัศึกษาทกุชั้นปี  
  1-4 และ 5 
- งานสุขาภิบาลอาหารและ  
  สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมโรงอาหาร/ 
  ซุ้มต่าง ๆ 
- งานรณรงค์ป้องกนัและแก้ไขปญัหา 
  ยาเสพติด 
- งานกองทุนสขุภาพนกัศึกษา 

- งานส่งเสริมเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
- งานอนุรกัษ์ศิลปวัฒนธรรม 
- งานก ากับติดตามยุทธศาสตร ์
  ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
- งานประกนัคุณภาพการศกึษา 
  ด้านศิลปวัฒนธรรม 

- งานบรกิารให้การปรกึษา              
  และทดสอบทางจิตวิทยา 
- งานแนะแนวการศึกษา 
- งานติดตามผู้ส าเร็จการศกึษา 
- งานบรกิารจัดหางานและเสริม 
  ประสบการณอ์าชีพ 
- งานศูนย์บรกิารนกัศึกษาพกิาร 
- งานปฐมนเิทศนักศกึษา บรกิาร 
  วิชาการ สารสนเทศ และฝกึอบรม 

หัวหน้าฝ่าย 
ศิษย์เก่าสัมพันธ ์

- งาน Up-Skills, Re Skills  
  ให้ศิษย์เก่า 
- งานแนะแนวการศึกษาตอ่ 
  และอาชีพส าหรับศิษย์เก่า 
- งานส ารวจความตอ้งการ บรกิาร  
  รวบรวมจดัท าฐานข้อมลู 
- งานเผยแพร่และจัดท าขอ้มูล 
  สารสนเทศ 
- งานจัดท าพัฒนาสื่อและรูปแบบ 
  ช่องทางการเข้าถึงขอ้มูลข่าวสาร 
- งานจัดท ากิจกรรม โครงการ อบรม 
- งานเครือข่ายศิษย์เก่า 
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2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองพัฒนานักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษา มีผู้อ านวยการกองเป็นผู้รับผิดชอบการในการก าหนดนโยบาย วางแผน          

การปฏิบัติงาน การก าหนดอัตราก าลัง งบประมาณ ควบคุมและติดตามผลการปฏิบัติงานด้านพัฒนานักศึกษา 
ศึกษาวิเคราะห์ มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า และรับผิดชอบงานที่เป็นภารกิจ 
บทบาท หน้าที่ของกองพัฒนานักศึกษา โดยแบ่งงานออกเป็น 8 ฝ่าย ดังนี้ 

2.3.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงานเกี่ยวกับ
งานบริหารงานทั่วไป ได้แก่ งานการเงิน งานบุคลากร งานสารบรรณ งานแผนและงบประมาณของหน่วยงาน           
งานพัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ งานประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร งานอาคารสถานที่ส านักงาน           
งานประกันคุณภาพการศึกษา การจัดการความรู้ (KM) และงานบริหารความเสี่ยง  

2.3.2 ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงาน
เกี่ยวกับงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ได้แก่ งานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาและงานระบบฐานข้อมูลกิจกรรม
นักศึกษา งานงบประมาณและการเงินกิจกรรมนักศึกษา งานพัฒนานักศึกษาและวินัยนักศึกษา งานบูรณาการ
การเรียนการสอนในรายวิชาและงานส่งเสริมศักยภาพนักศึกษา และงานโครงการตามพระราชด าริ 

2.3.3 ฝ่ายสุขภาพและอนามัย มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงาน
เกี่ยวกับงานสุขภาพและอนามัย ได้แก่ งานบริการรักษาพยาบาลและเวชภัณฑ์ งานตรวจสุขภาพนักศึกษา           
ทุกชั้นปี งานสุขาภิบาลอาหารและสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมโรงอาหาร/ซุ้มต่าง ๆ งานรณรงค์ป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด และงานกองทุนสุขภาพนักศึกษา 

2.3.4 ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการ
ด าเนินงานเกี่ยวกับงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ได้แก่ งานบริการให้การปรึกษาและทดสอบทางจิตวิทยา 
งานแนะแนวการศึกษา งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา งานบริการจัดหางานและเสริมประสบการณ์อาชีพ 
งานศูนย์บริการนักศึกษาพิการ และงานปฐมนิเทศนักศึกษา บริการวิชาการ สารสนเทศ และฝึกอบรม 

2.3.5 ฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงาน
เกี่ยวกับงานสวัสดิการนักศึกษา ได้แก่ งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา งานทุนการศึกษา งานกองทุน
พัฒนานักศึกษา งานทหารและวิชาการทหาร และงานประกันอุบัติเหตุ 

2.3.6 ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงาน
เกี่ยวกับงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ได้แก่ งานส่งเสริมเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม 
งานก ากับติดตามยุทธศาสตร์ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และงานประกันคุณภาพการศึกษาด้านศิลปวัฒนธรรม  

2.3.7 ฝ่ายกีฬา มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงานเกี่ยวกับงานกีฬา 
ได้แก่ งานส่งเสริมพัฒนาและวิชาการกีฬา งานอาคารสถานการกีฬาและอุปกรณ์กีฬา งานการแข่งขันกีฬา 
และงานกองทุนกีฬาและโควตากีฬา 

2.3.8 ฝ่ายศิษย์เก่าสัมพันธ์ มีภารกิจ บทบาท หน้าทีค่วามรับผิดชอบในการด าเนินงานเกี่ยวกับ
งานศิษย์เก่า ได้แก่ งาน Up-Skills, Re-Skills ให้ศิษย์เก่า งานแนะแนวการศึกษาต่อและอาชีพส าหรับศิษย์เก่า 
งานส ารวจความต้องการ บริการ รวบรวมจัดท าฐานข้อมูล งานเผยแพร่และจัดท าข้อมูลสารสนเทศ              
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งานจัดท าพัฒนาสื่อและรูปแบบช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร งานจัดท ากิจกรรม โครงการ อบรม และ
งานเครือข่ายศิษย์เก่า  
 
2.4  โครงสร้างฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                ภาพที่  3 แสดงแผนภูมิโครงสร้างฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม กองพัฒนานักศึกษา 
                ที่มา : การก าหนดโครงสร้างการบริหารงาน และภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ 
                        ของกองพัฒนานักศึกษา (เป็นการภายใน) ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2563 

ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 

 
 

นายภาณุรัชต์  บุญส่ง 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 

 
 

นางสาวฐิติรัตน์  เริ่มสอน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

หัวหน้าฝ่าย 
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2.5  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีดังนี้ 
2.5.1  หน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการท างาน
เกี่ยวกับบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1)  ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ            

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่            
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็ นต้น            
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(2)  ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงานเพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงาน         
ในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ เป็นต้น 

(3)  ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับ
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การด าเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

(4)  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย             
เพ่ืออ านวยความสะดวกและเกิดความร่วมมือ 

(5)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2)  ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3)  ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน            
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4)  ด้านการบริการ 
(1)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ 
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(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเก่ียวกับด้านการบริหาร 
งานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบ           
การพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 2.5.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
รับผิดชอบงานในต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ      

ในงานดังต่อไปนี้ 
1)  จัดท าระบบและวิธีการปฏิบัติงาน การมอบหมายงาน การควบคุม การประเมินผล

การปฏิบัติงาน 
2)  ปกครองบังคับบัญชา และควบคุมดูแลบุคลากรในฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมให้

ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
3)  วิเคราะห์เพ่ือจัดระบบและวิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานโครงการ และ

งบประมาณด้านศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย 
4)  จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมให้สอดคล้องกับแผน 

ปฏิบัติการประจ าปีของมหาวิทยาลัย 
5)  ติดตามผลการปฏิบัติงานด้านศิลปวัฒนธรรมที่มหาวิทยาลัย มอบให้คณะ/หน่วยงาน 

ด าเนินการ 
6)  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
7)  ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
8)  ร่างโต้-ตอบหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก 
9)  แจ้งเวียนหนังสือ  ประกาศ  ค าสั่ง  ไปยังหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้อง 
10)  ด าเนินการจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุม  ประสานเลขานุการในการนัดหมาย

ประธานในที่ประชุม  เอกสารประกอบการประชุม  ประสานงานการใช้ห้องประชุม  จัดเตรียมความพร้อม 
ของห้องประชุม ประสานงานการจัดเตรียมอาหารว่างและอาหารกลางวัน  และตรวจรายงานการประชุม 

11)  จัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี 
12)  จัดท าแผนงาน/โครงการในแผนปฏิบัติการด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมในภาพรวม

ของมหาวิทยาลัย 
13)  จัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือให้สอดคล้องกับแผน

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
14)  ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
15)  ติดตามการบูรณาการงานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัยกับการเรียน 

การสอน 
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16)  ติดตามข้อมูลตัวชี้วัดด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ประเมินผลงาน และสรุปผล         
การด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนของหน่วยงาน 

17)  จัดท าโครงการในแผนฯ  เพ่ือขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนและด าเนินการติดตาม
ข้อมูลตัวชี้วัดด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ประเมินผลงาน และสรุปผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน
ของฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และเป็นไปตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

18)  ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล เพ่ือแก้ไขปัญหา อุปสรรค ในการด าเนินงาน         
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

19) ประสานหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือติดตามข้อมูลด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
20)  บริการข้อมูลเกี่ยวกับงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
21)  รวบรวมข้อมูล สรุปผลการด าเนินงาน การติดตามโครงการด้านการท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม เพ่ือรายงานต่อ มหาวิทยาลัย 
22)  จัดท าสรุปรายงานการประเมินผลแผนงาน/โครงการด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม

แล้วน าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา 
23)  ควบคุมรายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย             

เพ่ือด าเนินการตามพันธกิจที่เก่ียวข้องให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
24)  ศึกษา วิเคราะห์การด าเนินกิจกรรม/โครงการ เพ่ือให้บรรลุตัวชี้วัดในการจัดท า           

การประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
25)  ด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรม  สัมมนา  และการเดินทางไปราชการต่างจังหวัด 
26)  จัดท าต้นฉบับประวัติและผลงานผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประสานงานกับ

ผู้เกี่ยวข้อง และโรงพิมพ์ 
27)  จัดท าต้นฉบับสารวัฒนธรรมราชมงคล  ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง  และโรงพิมพ์ 
28)  ประสานงานกับหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
29)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทท่ี  3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
ในการจัดท าคู่มือการด าเนินงานการยกย่องผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในครั้งนี้ผู้จัดท าคู่มือฯ ได้ศึกษาหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน กฎระเบียบ
กระทรวงการคลัง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบด้วยเนื้อหาดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

2. กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 

3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
3.1.1  หลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ครั้งที่ 21 ประจ าปีพุทธศักราช 2563  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม กองพัฒนานักศึกษา 
เห็นสมควรยกย่องผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม เพ่ือเป็นเกียรติและขวัญก าลังใจ ส าหรับผู้ประกอบคุณงาม
ความดีในการส่งเสริม สนับสนุน อนุรักษ์ พัฒนา และเผยแพร่งานศิลปวัฒนธรรม จึงขอเชิญหน่วยงานเสนอชื่อ
ผู้มีผลงานทางวัฒนธรรม เข้ารับการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1)  ประเภท 
(1)  ประเภทบุคคลทั่วไป   
(2)  ประเภทนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

2) การจ าแนกสาขาทางวัฒนธรรม   
(1)  ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมด้านศาสนา หมายถึง บุคคล หน่วยงาน 

หรือองค์กรที่อุปถัมภ์ ส่งเสริม สนับสนุน หรือด าเนินการโดยวิธีใด ๆ อันก่อให้เกิดคุณประโยชน์ต่อศาสนา 
(พุทธ อิสลาม  คริสต์ พราหมณ์-ฮินดู และซิกซ์) 

(2)  ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมด้านศิลปะ   
ก. สาขาศิลปะการแสดง หมายถึง บุคคล ที่ส่งเสริม สนับสนุน สืบทอด  

หรือบุคคลที่มีความสามารถในการผลิตและสร้างสรรค์ผลงานด้านการแสดง โขน ละคร ระบ า ร า ฟ้อน  
นาฏศิลป์ ซึ่งจะเป็นได้ทั้งวิจิตรศิลป์และประยุกต์ศิลป์ รวมทั้งศิลปะพ้ืนบ้าน การประดิษฐ์ท่าเต้น ท่าร า  
การก ากับการแสดง การเขียนบทละคร 

ข. สาขาดุริยางคศิลป์ หมายถึง บุคคล ที่ส่งเสริม สนับสนุน สืบทอด หรือ
บุคคลที่มีความสามารถในการผลิตและสร้างสรรค์ผลงานด้านการแสดง ดนตรีไทย ดนตรีสากล ดนตรีพ้ืนบ้าน  
ซึ่งจะเป็นได้ทั้งวิจิตรศิลป์และประยุกต์ศิลป์ รวมถึง นักดนตรี คีตศิลป์ การประพันธ์เพลง และการอ านวยเพลง 

ค. สาขาสถาปัตยกรรม หมายถึง บุคคลผู้มีความสามารถในการผลิตและ
สร้างสรรค์ผลงานด้านสถาปัตยกรรม   
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ฆ. สาขาทัศนศิลป์ หมายถึง บุคคล ที่ส่งเสริม สนับสนุน สืบทอด หรือ
บุคคลที่มีความสามารถในการผลิตและสร้างสรรค์ผลงานทัศนศิลป์ ได้แก่ จิตรกรรม ประติมากรรม ภาพพิมพ์  
ภาพถ่าย สื่อประสม และการออกแบบที่เกี่ยวข้องกับศิลปวัฒนธรรมไทย 

ง. สาขาออกแบบ หมายถึง บุคคล ที่ส่งเสริม สนับสนุน สืบทอด หรือ
บุคคลที่มีความสามารถในการผลิตและสร้างสรรค์ผลงานการออกแบบตกแต่งภายใน การออกแบบแฟชั่น 
เสื้อผ้า เครื่องแต่งกาย งานใบตอง จัดดอกไม้   

จ. สาขาวรรณศิลป์ หมายถึง บุคคล ที่ส่งเสริม สนับสนุน สืบทอด หรือ
บุคคลที่มีความสามารถในการผลิตและสร้างสรรค์ผลงานด้านงานเขียน ได้แก่ นิทาน ต านาน เรื่องเล่า  
เรื่องสั้น ค าคม นวนิยาย บทเพลง สารคดี ร้อยแก้ว ร้อยกรอง 

ฉ. สาขาหัตถศิลป์ หมายถึง บุคคล ที่ส่งเสริม สนับสนุน สืบทอด หรือ
บุคคลที่มีความสามารถในการผลิตและสร้างสรรค์ผลงานด้านช่าง 10 หมู่ ได้แก่ ช่างเขียน ช่างปั้น ช่างแกะ 
ช่างสลัก ช่างหล่อ ช่างกลึง ช่างหุ่น ช่างรัก ช่างบุ ช่างปูน และด้านช่างฝีมือพ้ืนบ้าน เช่น ช่างแทงหยวก ช่างตีมีด
ช่างจักสาน ช่างถักทอ ช่างท าเครื่องมือเครื่องใช้ ช่างท าตุ๊กตา ช่างท าของเล่น เป็นต้น 

ช. สาขาเรขศิลป์ หมายถึง บุคคล ที่ส่งเสริม สนับสนุน สืบทอด หรือบุคคล
ที่มีความสามารถ ในการผลิตและสร้างสรรค์ผลงานด้านกราฟิกดีไซน์/การสื่อสารด้วยภาพหรือตัวอักษร       
การออกแบบสิ่งพิมพ์ 

ซ. สาขาอุตสาหกรรมศิลป์ หมายถึง บุคคล ที่ส่งเสริม สนับสนุน สืบทอด  
หรือบุคคลที่มีความสามารถในการผลิตและสร้างสรรค์ผลงานศิลปะเพ่ือใช้ในการอุตสาหกรรม ได้แก่ การสร้าง
ภาพยนตร์ การออกแบบเพ่ือการผลิต การออกแบบผลิตภัณฑ์ 

ฌ. สาขาโบราณคดี หมายถึง บุคคลผู้ค้นคว้าและเผยแพร่ผลงานเพ่ือประโยชน์
แก่ประเทศ และเป็นที่ยอมรับของสาธารณชนในด้านประวัติศาสตร์ โบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ 

(3)  ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมด้านวัฒนธรรม หมายถึง บุคคล หน่วยงาน 
หรือองค์กร ที่ส่งเสริม สนับสนุน หรือสืบทอด สร้างสรรค์ผลงานทางวัฒนธรรม 

ก. ขนบธรรมเนียมประเพณี แนวปฏิบัติทางสังคม พิธีกรรมและงาน
เทศกาลต่าง ๆ (ประเพณีเกี่ยวกับวิถีชีวิต อาทิ การเกิด การบวช การเผาศพและอ่ืน ๆ ประเพณีท้องถิ่น 
ประเพณีประจ าชาติ การจัดงานด้านวัฒนธรรม งานเทศกาล งานวันส าคัญ มารยาทไทย) 

ข. กีฬาและนันทนาการ หมายถึง ศิลปะการต่อสู้ป้องกันตัว กีฬาพ้ืนบ้าน/
ประจ าชาติและการละเล่นพ้ืนบ้าน 

ค. วัฒนธรรมทางภาษา โดยการใช้ภาษาเป็นสื่อถ่ายทอด แสดงออก หรือ
สร้างสรรค์ ทั้งภาษาไทย ภาษาท้องถิ่น/พ้ืนเมือง ภาษากลุ่มชาติพันธุ์ และอวัจนภาษา (ภาษามือ ภาษาท่าทาง) 
อาทิ ผลงานวิชาการ งานวิจัย หลักสูตร ต าราเรียน รายการวิทยุ/โทรทัศน์ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อออนไลน์            
งานสื่อสารมวลชน 
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ฆ. ความรู้และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับธรรมชาติ อาทิ อาหารและโภชนาการ 
การแพทย์แผนไทยและการแพทย์พ้ืนบ้าน การจัดการทรัพยากรธรรมชาติ การตั้งถิ่นฐาน หรือเศรษฐกิจ
พอเพียง 

ง. การเฝ้าระวังทางวัฒนธรรมและสร้างภูมิคุ้มกันทางสังคม อาทิ ผลิตสื่อ
สร้างสรรค์ จัดโครงการ/กิจกรรม เป็นอาสาสมัครเฝ้าระวังทางวัฒนธรรม 

 
3)  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการคัดเลือกเป็นผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 

(1)  ประเภทบุคคลทั่วไป 
ก. สัญชาติไทย 
ข. เป็นผู้รู้จักพ่ึงตนเอง ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ รักษาระเบียบ

วินัย  เคารพกฎหมาย และปฏิบัติตามหลักค าสอนของศาสนา 
ค. ไม่เคยมีประวัติการถูกลงโทษหรือต้องค าพิพากษาของศาลถึงที่สุด หรือ

อยู่ระหว่างการถูกสอบสวน 
ฆ. มีผลงานด้านศาสนา ด้านศิลปะ หรือด้านวัฒนธรรม เป็นที่ยอมรับและ

ปรากฏโดดเด่นและมีประโยชน์สอดคล้องตามเกณฑ์มาตรฐาน โดยด าเนินการมาอย่างต่อเนื่อง  
ง. ผู้เสนอชื่อเข้ารับการคัดเลือกเป็นผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมของปี 

งบประมาณ พ.ศ. 2563 ต้องเป็นผู้ที่ไม่เคยได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมในระดับ 
ประเทศ ในด้านนั้น ๆ มาก่อน 

จ. ต้องไม่เป็นคณะกรรมการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมของปี 
งบประมาณ พ.ศ. 2563 

(2)  ประเภทนักศึกษา 
ก. ต้องเป็นนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล และเข้ารับการศึกษา      

ในระดับปริญญาตรี เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๒ ภาคการศึกษา 
ข. เป็นผู้มีความรู้และทักษะพ้ืนฐานตามระดับการศึกษา มีความสามารถ            

ในการคิดและแก้ปัญหา มีความขยันหมั่นเพียร ใฝ่รู้ ใฝ่เรียน   
ค. เป็นผู้มีความประพฤติดีมีคุณธรรมมีจริยธรรม มีความซื่อสัตย์ มีระเบียบ

วินัย มีความรับผิดชอบ มีความกตัญญู เสียสละ เอื้อเฟ้ือเผื่อแผ่ 
ฆ. เป็นผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมจนเป็นที่ยอมรับในสาขานั้น ๆ  

4) เกณฑ์มาตรฐานการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม   
(1) ด้านการครองตน (รวม 10 คะแนน) พ่ึงตนเอง ขยันหมั่นเพียร ประหยัด         

อดออม  มีความรับผิดชอบ รักษาระเบียบวินัยและเคารพกฎหมาย เป็นผู้นิยมรักษาเอกลักษณ์วัฒนธรรม          
ของไทย การปฏิบัติตามคุณธรรมของศาสนา ไม่มีประวัติการถูกลงโทษหรือต้อง ค าพิพากษาของศาลถึงที่สุด
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หรืออยู่ระหว่างการถูกสอบสวน (ให้วัฒนธรรมจังหวัด/อธิบดี/ผู้อ านวยการองค์การมหาชน เป็นผู้ลงนาม
รับรอง) 

(2) ความโดดเด่นของผลงาน (รวม 30 คะแนน) แบ่งเป็น ผลงานมีลักษณะ
อุปถัมภ์ ส่งเสริม สนับสนุน สืบทอด สร้างสรรค์ ด าเนินการด้านศาสนา หรือด้านศิลปะ หรือด้านวัฒนธรรม                  
(20 คะแนน) และมีการปรับปรุง พัฒนาผลงานให้ดีขึ้นโดยมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม (10 คะแนน) 

(3) ประโยชน์ของผลงาน (รวม 40 คะแนน มีการถ่ายทอด เผยแพร่ผลงานไปยัง
หน่วยงาน สถาบันการศึกษา องค์กร ชุมชน เพ่ือเป็นต้นแบบในการด าเนินงาน หรือท าให้กลุ่มเป้าหมาย
สามารถน าความรู้ความสามารถและประสบการณ์ที่ได้รับไปใช้ในการพัฒนาตนเอง หรือพัฒนาจิตใจ หรือ
สร้างมูลค่าเพ่ิมทางเศรษฐกิจ 

(4) การท าประโยชน์เพื่อสังคม (รวม 20 คะแนน) การอุทิศตนเพ่ือส่วนรวม            
(การเสียสละ การบริจาค ฯลฯ) 

รวมทั้งสิ้น 100 คะแนน 
5) การส่งผลงานเพื่อคัดเลือก 

ให้หน่วยงาน/บุคคลที่ประสงค์ส่งผลงานเข้าคัดเลือก ส่งรายชื่อและเอกสารประกอบ
เป็นรูปเล่มไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม กองพัฒนานักศึกษา ตามก าหนดดังนี้ 

(1) น ามาส่งด้วยตนเอง ส่งได้ตั้งแต่บัดนี้ – วันที่ 27 มีนาคม 2563 
(2) น าส่งทางไปรษณีย์ วันประทับตราไม่เกินวันที่ 20 มีนาคม 2563 
หมายเหตุ หากส่งล่าช้าเกินกว่าที่ก าหนดไว้ในข้อ 1 และข้อ 2 ฝ่ายท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม  กองพัฒนานักศึกษา ขอสงวนสิทธิ์ไม่น ามาพิจารณาคัดเลือก และผลงานที่ส่งเข้าคัดเลือก
ทั้งหมดขอสงวนสิทธิ์ในการส่งคืน ติดต่อขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 2549 
4095-6  

6) การพิจารณาคัดเลือกและประกาศผล 
(1) มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาข้ันต้น 
(2) มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกแต่ละสาขา 

ก. ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก จ านวน 1-2 ท่าน 
ข. คณะกรรมการภายใน จ านวน 3-4 ท่าน (ขึ้นอยู่กับจ านวนผลงานที่ส่ง          

เข้ารับการคัดเลือกแต่ละสาขา) 
(3) คณะกรรมการด าเนินงานรับทราบผลการตัดสินและน าเสนอมหาวิทยาลัยฯ         

เพ่ือจัดท าประกาศต่อไป 
(4) ประกาศผลการคัดเลือก 
ทั้งนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดและให้ถือว่า           

การพิจารณาและประกาศผลการตัดสินของมหาวิทยาลัยฯ ถือเป็นที่สิ้นสุดจะอุทธรณ์มิได้ 
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7) รางวัลและเกียรติคุณที่ได้รับ 
(1) รางวัลราชมงคลสรรเสริญ ซึ่งมีลักษณะเป็นเสาพุ่มพนมมาลา ส าหรับบุคคลทั่วไป 

และโล่รางวัล ส าหรับนักศึกษามหาวิทยาลัยฯ 
(2) ใบประกาศเกียรติคุณ พร้อมปกใส่ใบประกาศเกียรติคุณ 
(3) เงินรางวัล ๆ ละ 3,000 บาท ส าหรับบุคคลทั่วไป และ 1,000 บาท ส าหรับ

นักศึกษามหาวิทยาลัยฯ 
ก. น าประวัติและผลงานตีพิมพ์ในหนังสือเพ่ือเป็นการประกาศเกียรติคุณและ

เผยแพร่ให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ 
ข. ได้รับการจารึกในท าเนียบผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย 

 
3.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3.2.1 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ 
(เอกสารแนบหนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ ศธ 0578.17/3780 ลงวันที่ 30 
ธันวาคม 2558 ซึ่งเวียนแจ้งหัวหน้าหน่วยงานให้ทราบและถือปฏิบัติ ตั้งแต่วันที่ 4 มกราคม 2559 เป็นต้นไป) 

1. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
1.1 ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 

1.1.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
1.1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม 

- การจัดการฝึกอบรมที่มีระยะเวลาไม่เกิน 3 วัน ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 400 บาท 
- การจัดการฝึกอบรมที่มีระยะเวลาเกิน 3 วัน ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 800 บาท 

1.1.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการจัดการฝึกอบรม 
- ค่าวัสดุส านักงาน เช่น ที่เย็บกระดาษ ปากกาลบค าผิด กรรไกร 

มีดคัตเตอร์ อุปกรณ์บันทึกข้อมูลแบบพกพา เครื่องเหลาดินสอ ลวดเย็บกระดาษ ฯลฯ เป็นวัสดุที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานปกติ ไม่สมควรจัดซื้อในโครงการฝึกอบรม 

1.1.4 ค่าประกาศนียบัตร 
1.1.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
1.1.6 ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
1.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
1.1.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
1.1.9 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

- การจัดฝึกอบรมในสถานที่ของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ มื้อละไม่เกิน 
30 บาทต่อคน 
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- การจัดฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน มื้อละไม่เกิน 50 บาทต่อคน 
1.1.10 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม             

ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
1.1.11 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละ           

ไม่เกิน 1,500 บาท 
1.1.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 

1.1.12.1 วิทยากรที่ไม่ได้สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ดังนี้ 

(1) วิทยากรที่เป็นบุคลากรภายในหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม 
(ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย          

ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ 300 บาท 
(ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปราย 

หรือแบ่งกลุ่มปฏิบัติ ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ 200 บาท 
(2) วิทยากรที่เป็นบุคลากรต่างหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม 

(ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย             
ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

(ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปราย 
หรือแบ่งกลุ่มปฏิบัติ ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ 300 บาท 

การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร              
เป็นหลักฐานการจ่าย 

1.1.13 ค่าอาหาร ให้เบิกจ่ายตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 5          
ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 

 

ประเภทการฝึกอบรม 

ฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ/
รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอื่นของรัฐ 

(บาท/วัน/คน) 

ฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 
(บาท/วัน/คน) 

จัดครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 
1. การฝึกอบรมประเภท ก 
2. การฝึกอบรมประเภท ข 

ไม่เกิน 850 
ไม่เกิน 600 

ไม่เกิน 600 
ไม่เกิน 400 

ไม่เกิน 1,200 
ไม่เกิน 950 

ไม่เกิน 850 
ไม่เกิน 700 

การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 15 และ 19 

1.1.14 ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 5 
ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 
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ประเภทการฝึกอบรม 
ค่าเช่าห้องพักเดี่ยว 

(บาท/วัน/คน) 
ค่าเช่าห้องพักคู่ 
(บาท/วัน/คน) 

1. การฝึกอบรมประเภท ก 
2. การฝึกอบรมประเภท ข 

ไม่เกิน 2,400 
ไม่เกิน 1,450 

ไม่เกิน 1,300 
ไม่เกิน 900 

1.1.15 ค่ายานพาหนะ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้
ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 ข้อ 17, 18 และ 19 

1.2 การเบิกค่าพาหนะเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติ
ราชการไปยังสถานที่ฝึกอบรมของผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สั งเกตการณ์ กรณีมิได้พักแรมในสถานที่
เดียวกันกับสถานที่จัดฝึกอบรม ห้ามเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (แท็กซี่) 

1.3 กรณีหน่วยงานผู้จัดจัดยานพาหนะส าหรับการเดินทางไป-กลับระหว่างสถานที่         
ที่ก าหนดถึงสถานที่ฝึกอบรมให้แล้ว หากผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ประสงค์ที่จะเดินทางไปเอง 
ไม่สามารถเบิกค่าพาหนะเดินทางไป-กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก ไปยังสถานที่ที่จัดยานพาหนะ หรือ
สถานที่ฝึกอบรม เว้นแต่ มีเหตุผลความจ าเป็นที่ทางราชการเป็นเหตุและไม่สามารถเดินทางตาที่หน่วยงาน
ผู้จัดก าหนดได้ และได้รับอนุมัติจากอธิการบดี 

1.4 การค านวณเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการฝึกอบรม กรณีที่หน่วยงาน      
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดโครงการฝึกอบรมฯ ส าหรับบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัย  
ซึ่งโครงการออกค่าใช้จ่ายให้ทั้งหมดและสถานที่พักแรมได้มีบริการอาหารเช้าให้แล้ว ให้งดเบิกเบี้ยเลี้ ยง
ส าหรับอาหารมื้อเช้า 

1.5 การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ให้เบิกจ่าย        
ได้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ และการฝึกอบรมนั้นมีระยะเวลา                
ในการฝึกอบรมตั้งแต่ 3 เดือนขึ้นไป โดยให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ฉบับที่ 3  
พ.ศ. 2555 (บัญชีหมายเลข 4) 

2. ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  

ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
2.1 ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา 

2.1.1 พิธีทางศาสนาพุทธ ในวงเงินไม่เกิน 15,000 บาท 
2.1.2 พิธีพราหมณ ์ในวงเงินไม่เกิน 25,000 บาท 

2.2 ค่าอาหารส าหรับประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม ผู้เข้าร่วมงาน         
ที่หน่วยงานเชิญร่วมงาน และเจ้าหน้าที่ 

2.2.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในอัตราคนละไม่เกิน 50 บาท ต่อวัน 
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2.2.2 ค่าอาหาร ในอัตราคนละไม่เกิน 150 บาท ต่อวัน 
2.3 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ เช่น 

2.3.1 ค่าเช่าสถานที่จัดงาน 
2.3.2 ค่าเช่าและค่าบริการอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการจัดงาน 
2.3.3 ค่าจ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย 
2.3.4 ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด 
2.3.5 ค่าใช้จ่ายในการตกแต่งสถานที่รวมค่าติดตั้งและค่ารื้อถอน 
2.3.6 ค่ากระแสไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าโทรศัพท์ ที่ผู้ให้เช่าสถานที่เรียกเก็บ 
2.3.7 ค่าเช่ารถสุขา ห้องสุขา ตลอดระยะเวลาที่จัดงาน ตามอัตราที่ผู้ให้บริการ

เรียกเก็บ 
2.3.8 ค่าวัสดุและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน 
2.3.9 ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน 

2.4 ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดหรือแข่งขันต่าง ๆ 
2.4.1 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 

2.4.1.1 บุคคลที่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ สังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งไม่มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดงานดังกล่าว ในอัตราคนละไม่เกิน 
400 บาทต่อวัน 

2.4.1.2 บุคคลที่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ ไม่สังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในอัตราคนละไม่เกิน 800 บาทต่อวัน 

2.4.1.3 บุคคลที่มิได้เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของทางราชการ            
ในอัตราคนละไม่เกิน 1,200 บาทต่อวัน 

2.4.2 ค่าป้ายชื่อผู้เข้าแข่งขันและค่าจัดท าเกียรติบัตรหรือประกาศเกียรติคุณ 
2.4.3 ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน ชิ้นละ     

ไม่เกิน 2,000 บาท 
2.4.4 เงินรางวัล หรือของรางวัลผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน รวมกันไม่เกิน

โครงการละ 50,000 บาท 
2.5 ค่าตอบแทนการปฏิบัติ งานนอกเวลาราชการส าหรับเจ้าหน้าที่ที่ ได้                

รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ให้เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง ประกาศและหนังสือสั่งการของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

2.6 ค่าจ้างนักศึกษาช่วยปฏิบัติราชการ กรณีหน่วยงานมีบุคลากรไม่เ พียงพอ            
ให้เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบ ประกาศและหนังสือสั่งการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี 
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4) การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน ที่แตกต่างหรือนอกเหนือจากที่
ก าหนดไว้นี้ และไม่เกินหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่าย         
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 หากมีความจ าเป็นและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการให้ขออนุมัติต่ออธิ การบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พร้อมชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการพิจารณา 

การคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ใช้หลักเกณฑ์วิธีการ และแนวทางปฏิบัติ          
การเบิกค่าใช้จ่ายฯ ข้อ 2 ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน และข้อ 4 ตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือ        
ตามนโยบายของทางราชการ ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และ
ประหยัด  

3.2.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ            
พ.ศ. 2560 สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 

การคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ใช้หลักเกณฑ์วิธีการ และแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้เหมาะสม สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อ        
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ค่าจัดท าเสาพุ่มพนมมาลา            
ค่าจัดท าโล่รางวัล ค่าใบประกาศเกียรติคุณ ค่าแฟ้มใส่ใบประกาศ ค่าจัดท าประวัติผลงาน และค่าจ้างพิมพ์
โปสเตอร์ โดยใช้วิธีการซื้อหรือจ้าง แบบวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาได้รับมอบอ านาจ
จากอธิการบดีให้เป็นผู้อนุมัติด าเนินการ ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท และรองอธิการบดีด้านการคลัง 
ได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีให้เป็นผู้อนุมัติด าเนินการ ในวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท ทั้งนี้ ผู้จัดท าคู่มือฯ 
มีหน้าที่ในการประสานขอใบเสนอราคากับผู้รับจ้าง และก าหนดชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุ  แล้วน ามาให้
เจ้าหน้าที่พัสดุ กองพัฒนานักศึกษา ด าเนินการตามระเบียบฯ ตามรายละเอียดที่ก าหนดดังนี้ 

1) ค่าจัดท าเสาพุ่มพนมมาลา ตัวเสาท าจากไม้ กลึงเข้ารูป ยอดเป็นพุ่มพนมมาลา        
ติดทองค าแท้ ตัวเสาติดตรามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และป้ายชื่อผู้ได้รับรางวัล  

2) ค่าโล่รางวัล เป็นโล่ไม้ งานกัดกรด พ่นทราย ขนาด 6x9 นิ้ว 
3) ค่าใบประกาศเกียรติคุณ ขนาด A4 แนวนอน กระดาษคองเกอร์เลอร์ 220 แกรม                    

สีครีม ปั๊มทองเค 
4) ค่าแฟ้มใส่ใบประกาศ ขนาด A4 แนวนอน ผ้าไหมสีน้ าเงิน ปั๊มทองตราสัญลักษณ์

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
5) ค่าจัดท าประวัติผลงาน ขนาด 21x29.7 เซนติเมตร ปก กระดาษอาร์ตการ์ด 260 แกรม 

พิมพ์ 4 สี+พีวีซีด้าน+สปอตยูวี เนื้อใน กระดาษอาร์ตมัน 128 แกรม พิมพ์ 4 สี จ านวนหน้าขึ้นอยู่กับจ านวน
ผู้รับรางวัล เข้าเล่ม เย็บกี่+ไสกาว อาร์ตเวิร์ค ส่งไฟล์ส าเร็จทั้งเล่ม 

6) ค่าจ้างพิมพ์โปสเตอร์ ขนาด 60x90 เซนติเมตร Glossy Paper พิมพ์ 4 สี Inkjet 
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(สืบค้นจาก http://www.finance.rmuti.ac.th/pr/cgd-2560.PDF เมื่อวันที่ 12 
กันยายน 2563) 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ตามข้อ 

22 แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
(1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่หน่วยงาน        

ของรัฐก าหนด รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

(ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง หรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี
คัดเลือก ซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อ
หรือจ้าง เสนอราคาสูงเกินราคาในท้องตลาด หรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร
ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

(ข) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคา
ที่ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

(ค) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม
ตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด            
และราคาที่ต่ ากว่า หรือราคาเดิม ภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตาม
สัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

(ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
(จ) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง

โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

(2) จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยน าความในข้อ 55 (4) มาใช้บังคับ                    
โดยอนุโลม 

กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24 การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มี
ความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่
หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐาน           
การตรวจรับโดยอนุโลม 

http://www.finance.rmuti.ac.th/pr/cgd-2560.PDF%20เมื่อ
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การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา 
96 วรรคสอง หน่วยงานของรัฐอาจด าเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดก็ได้ 

ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม 

 
3.3 การแต่งตั้งคณะกรรมการ 

การคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประกอบด้วยคณะกรรมการ จ านวน 3 ชุด ได้แก่ 
คณะกรรมการด าเนินงาน คณะกรรมการตัดสินมีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม และคณะกรรมการตัดสินผู้มี
ผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์  

3.3.1 คณะกรรมการด าเนินงาน 
คณะกรรมการชุดนี้ มีอธิการบดี และที่ปรึกษามหาวิทยาลัยด้านยุทธศาสตร์การบริหาร 

จัดการงานบริการวิชาการแก่สังคมและด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย เป็นที่ปรึกษา มีรองอธิการบดี 
ที่ก ากับดูแลการด าเนินงานของกองพัฒนานักศึกษา เป็นประธาน มีหัวหน้าหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
ที่มีความรู้ความสามารถเป็นที่ยอมรับ เป็นกรรมการ ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา เป็นกรรมการและ
เลขานุการ อธิการบดีเป็นผู้ลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการชุดนี้จะมีหน้าที่วางแผนการด าเนินโครงการ 
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินสาขาต่าง ๆ และให้ความเห็นชอบผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่น        
ทางวัฒนธรรม ซึ่งผู้จัดท าคู่มือฯ ปฏิบัติหน้าที่กรรมการ ตั้งแต่ปี 2552-2557 และปฏิบัติหน้าที่กรรมการ
และผู้ช่วยเลขานุการ ตั้งแต่ปี 2559-ปัจจุบัน 

3.3.2 คณะกรรมการตัดสินมีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
คณะกรรมการชุดนี้ จะถูกแต่งตั้งภายหลังจากการประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน           

ครั้งที่ 1 และได้จ านวนสาขาที่มีผู้สนใจส่งผลงานเข้าคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม โดยจะมอบหมาย
ให้คณบดีหรือผู้บริหารที่มีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับสาขานั้น ๆ เป็นประธานกรรมการ และมอบหมาย
ให้ประธานกรรมการในสาขานั้น ๆ เสนอรายชื่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ที่มีความรู้ความสามารถเป็นที่ประจักษ์ 
หรือมีชื่อเสียงเป็นที่ยอมรับในสาขานั้น ๆ จ านวน 1-2 คน และกรรมการที่ประธานกรรมการเห็นชอบ จ านวน 
2 คน รวมสาขาละไม่เกิน 5 คน อธิการบดีเป็นผู้ลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการชุดนี้ มีหน้าที่ตัดสิน
ผลงานของผู้ที่ส่งผลงานเข้าคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมในสาขาที่ตนเองรับผิดชอบ ให้เป็นไป
ตามเกณฑ์มาตรฐานการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ด้วยความเรียบร้อย บริสุทธิ์ ยุติธรรม  

3.3.3 คณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน โครงการยกย่องผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 

เมื่อวันศุกร์ที่ 20 เมษายน 2561 ณ ห้องประชุมมังคลอุบล ชั้น 1 อาคารส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีมติให้หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เสนอชื่อบุคคล 
องค์กร หรือหน่วยงานที่มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมเป็นที่ประจักษ์ ยอมรับ และมีชื่อเสียงในสังคม หรือ
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เป็นผู้ท านุบ ารุงส่งเสริมงานด้านวัฒนธรรมอย่างทุ่มเท จนเป็นที่ยอมรับนับถือของสังคม โดยใช้เกณฑ์         
ในการพิจารณาคัดเลือกอิงจากเกณฑ์ในการพิจารณารางวัล “ราชมงคลสรรเสริญ” ของประเภทบุคคลทั่วไป 
เพ่ือเข้ารับรางวัล “ราชมงคลสรรเสริญกิตติมศักดิ์” คณะกรรมการชุดนี้จะถูกแต่งตั้งภายหลังจากการ
ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน ครั้งที่ 1 โดยมีที่ปรึกษามหาวิทยาลัยด้านยุทธศาสตร์การบริหารจัดการ
งานบริการวิชาการแก่สังคมและด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย เป็นที่ปรึกษา มีอธิการบดี 
เป็นประธาน  มีรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลการด าเนินงานของกองพัฒนานักศึกษา เป็นรองประธาน         
มีวัฒนธรรมจังหวัดและผู้ทรงคุณวุฒิด้านวัฒนธรรมจากจังหวัดปทุมธานี เป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ           
มีหัวหน้าหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง ที่มีความรู้ความสามารถเป็นที่ประจักษ์ หรือมีชื่อเสียงเป็นที่
ยอมรับคลอบคลุมสาขาที่จะพิจารณา เป็นกรรมการ อธิการบดีเป็นผู้ลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง มีหน้าที่ตัดสิน
ผลงานของผู้ที่ส่งผลงานเข้าคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
การคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ด้วยความเรียบร้อย บริสุทธิ์ ยุติธรรม ซึ่งผู้จัดท าคู่มือฯ ปฏิบัติหน้าที่
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ ตั้งแต่ปี 2562-ปัจจุบัน 

ทั้งนี้ การลงมติเห็นชอบผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประกอบด้วย คณะกรรมการ 
จ านวน 2 ชุด คือ คณะกรรมการด าเนินงาน และคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
เฉพาะประธานและเลขานุการในแต่ละสาขา ซึ่งผู้จัดท าคู่มือฯ ปฏิบัติหน้าที่กรรมการ ตั้งแต่ปี 2552-2557 
และปฏิบัติหน้าที่กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการตั้งแต่ปี 2559-ปัจจุบัน 

 
3.4 คุณสมบัติของคณะกรรมการตัดสินมีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม และคณะกรรมการตัดสินผู้มี
ผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 

3.4.1 มีสัญชาติไทย 
3.4.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย คนไร้ความสามารถ หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
3.4.3 ไม่เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิด

ที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
3.4.4 มีความรู้ ประสบการณ์ หรือผลงาน ด้านการอนุรักษ์พัฒนา หรือส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
 

3.5 จริยธรรม/จรรยาบรรณในการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
3.5.1 มีความเป็นกลาง  
3.5.2 ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกับผู้ส่งผลงานเข้าคัดเลือก 
3.5.3 ไม่ใช้อ านาจหน้าที่ในการหาประโยชน์ 
3.5.4 เคารพการตัดสินของกรรมการท่านอ่ืน 
3.5.5 ไม่เปิดเผยผลการตัดสินจนกว่าคณะกรรมการจะลงมติเห็นชอบ 
3.5.6 ปฏิบัติหน้าที่และตัดสนิผลงานภายใตห้ลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้มีผลงานดีเดน่ทางวฒันธรรม 
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3.6 เกณฑ์การตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
การตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม รางวัล “ราชมงคลสรรเสริญ” ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

กองพัฒนานักศึกษา ได้จัดท าแบบประเมิน จ านวน 3 ชุด ได้แก่  
3.6.1 ชุดที่ 1 แบบประเมินผลการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ส าหรับให้คณะกรรมการ

ตัดสินในแต่ละสาขา พิจารณาให้คะแนนจากผลงานของผู้ส่งผลงานเข้าคัดเลือกแยกรายบุคคล ตามเกณฑ์
มาตรฐานและตัวชี้วัด  

3.6.2 ชุดที่ 2 แบบสรุปผลการประเมินคัดเลือกผู้มีผลงานทางวัฒนธรรม เป็นการสรุปคะแนน  
ในแต่ละประเภทและสาขา ผลคะแนนในแต่ละช่องค านวณจากผลรวมของคะแนนจากกรรมการทุกคน            
หารด้วยจ านวนกรรมการ โดยจัดล าดับคะแนนสูงสุด ล าดับที่ 1 และล าดับที่ 2 เท่านั้น  

3.6.3 ชุดที่ 3 แบบสรุปผลงานผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม เป็นการบรรยายผลงานดีเด่น
ของผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุด ล าดับที่ 1 และล าดับที่ 2 ของสาขานั้น ๆ เท่านั้น  

ทั้งนี้ ผู้ผ่านการคัดเลือกต้องมีผลคะแนนการประเมินตั้งแต่ 80 คะแนนขึ้นไป และมีคะแนน
เป็นล าดับที่ 1 ของสาขานั้น ๆ เท่านั้น  
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ภาพที่ 4 แสดงตัวอย่างแบบประเมินผลการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
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ภาพที่ 5 แสดงตัวอย่างแบบสรุปผลการประเมินคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
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ภาพที่ 6 แสดงตัวอย่างแบบสรุปผลงานผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
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3.7 รางวัลที่มอบให้แก่ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม  
3.7.1 รางวัลส าหรับผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ และผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 

ประเภทบุคคลทั่วไป ประกอบด้วย เสาพุ่มพนมมาลา เงินรางวัล จ านวน 3,000 บาท ใบประกาศเกียรติคุณ 
แฟ้มใส่ใบประกาศเกียรติคุณ และหนังสือราชมงคลสรรเสริญ 

 
ภาพที่ 7 แสดงรางวัลส าหรับผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์  

                                และผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทบุคคลทั่วไป 
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เสาพุ่มพนมมาลา  เป็นรูปแบบรางวัลที่มีลักษณะเฉพาะตัว และมีความหมายลึกซึ้ง                   
โดยการออกแบบของ นายนัฏจักร  ณ เชียงใหม่ ผู้อ านวยการสถาบันวัฒนธรรมราชมงคลเฉลิมพระเกียรติ           
(อาจารย์ 3 ระดับ 9 วิทยาเขตเพาะช่าง สมัยเป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล) ตัวเสาท าจากไม้ กลึงเข้ารูป 
ยอดเป็นพุ่มพนมมาลาลงรักปิดทองเลียนแบบการลงยาราชาวดี ประดับพลอยสีขาว หรือเรียกว่าประดับ
เพชรเทียม ตัวเสาติดตราสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล และป้ายชื่อผู้ได้รับรางวัล ซึ่งพุ่มดอกไม้ยอดแหลม 
สื่อถึงการคารวะ ยกย่องให้เกียรติ เทิดทูน โดยการมอบให้ด้วยความเคารพ ให้เกียรติในฐานะที่เป็น                   
ผู้ทรงคุณวิชาในด้านศิลปวัฒนธรรม 

ภายหลังจากเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีแล้ว ตัวเสาท าจากไม้ กลึงเข้ารูป 
และติดป้ายชื่อผู้ได้รับรางวัลเช่นเดิม ตัวเสาติดตรามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี แต่ยอดเป็น            
พุ่มพนมมาลาติดทองค าแท้แทน เนื่องจากการลงรักปิดทองเลียนแบบการลงยาราชาวดี ประดับพลอยสีขาว 
เป็นงานละเอียดที่ต้องอาศัยความประณีตบรรจง จึงมีต้นทุนสูงและใช้ระยะเวลาในการจัดท ายาวนานกว่า 

 

 
ภาพที่ 8 แสดงต้นแบบรางวัลราชมงคลสรรเสริญ 
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3.7.2 รางวัลส าหรับผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล ประกอบด้วย โล่รางวัล เงินรางวัล จ านวน 1,000 บาท ใบประกาศเกียรติคุณ แฟ้มใส่       
ใบประกาศเกียรติคุณ และหนังสือราชมงคลสรรเสริญ 

 

 
ภาพที่ 9 แสดงรางวัลส าหรับผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  

 



บทท่ี  4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
การด าเนินงานในกระบวนการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม กองพัฒนานักศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใช้ระยะเวลาในการด าเนินงานตลอดปีงบประมาณ และมีรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มจนจบ ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และต้องเป็นไปตามเวลาที่ก าหนดไว้ในแผน  
จึงจ าเป็นต้องมีเทคนิคการด าเนินงานที่ถูกต้อง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ขั้นตอนการวางแผนการด าเนินงานในภาพรวม 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.1 ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
2.2 ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
2.3 ขั้นตอนการตรวจสอบผลงานที่ส่งเข้ารับการคัดเลือกและเก็บรวบรวม 
2.4 ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน  
2.5 ขั้นตอนการส่งผลงานให้คณะกรรมการตัดสิน 
2.6 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
2.7 ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 
2.8 ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
2.9 ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ 
2.10 ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
2.11 ขั้นตอนการจัดท ารางวัล 
2.12 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการเพ่ือใช้ในพิธีมอบรางวัล 
2.13 ขั้นตอนการจัดพิธีมอบรางวัล 
2.14 ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการพิธีมอบรางวัล 

3. ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 
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4.1 ขั้นตอนการวางแผนการด าเนินงานในภาพรวม 
ขั้นตอนในการ

ด าเนินงาน 
รูปแบบและกิจกรรม ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

การเตรียมการ คณะกรรมการก าหนดแนวทาง
และหลักเกณฑ์การคัดเลือก 

            

การสรรหา ประชาสัมพันธ์ให้เครือขา่ย
ทราบและส่งผลงานเข้ารับการ
คัดเลือก 

            

การตรวจสอบ ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม
ตรวจสอบผลงานและแยกตาม
ประเภทและสาขา 

            

การคัดเลือก คณะกรรมการแต่ละสาขา
พิจารณาตัดสิน 

            

 คณะกรรมการลงมติเห็นชอบ             
การประกาศผล อธิการบดีลงนามประกาศ             
 ผู้มีผลงานดีเด่นรับทราบ             
การมอบรางวัล มอบรางวัลและจัดแสดง         

ผลงาน 
             

การประเมินผล ประเมินความพึงพอใจจาก
ผู้เข้าร่วมงานและจัดท าสรุปผล 

             

 

หมายเหตุ    แผนและระยะเวลาด าเนินงานอาจเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติโครงการ 

ประชาสมัพันธ์ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน  

ส่งผลงานให้คณะกรรมการตดัสิน 

A 

ตรวจสอบผลงานท่ีส่งเข้ารับการคดัเลือกและเก็บรวบรวม 

จัดประชุมคณะกรรมการตัดสินผู้มผีลงานดเีด่น              
ทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ ์

ยืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็นค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน         

ตรวจสอบเอกสาร                                      
การตัดสินผูม้ีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
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ยืมเงินทดรองราชการเพื่อใช้ในพิธีมอบรางวัล 

A 

จัดพิธีมอบรางวัล 

จบการท างาน 

จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ 

ส่งใช้เงินยืมทดรองราชการค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 

จัดท ารางวัล 

ส่งใช้เงินยืมทดรองราชการเพื่อใช้ในพิธีมอบรางวัล 
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อธิบายสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนเป็น Flowchart ดังนี้ 
ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ขออนุมัติโครงการ - จัดท าแบบเสนอโครงการ รายละเอียดการค านวณ
ค่าใช้จ่ายโครงการ และก าหนดการ                             
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 217-224 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการ ดังตัวอย่างหน้าท่ี 225 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรอง 
และลงนาม  
- อธิการบดีพิจารณาอนุมัตโิครงการและงบประมาณ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน                         
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 226 
- จัดท าหนังสือลงนามค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ
ด าเนินงาน ดังตัวอย่างหน้าท่ี 227 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรอง 
และลงนาม  
- อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
- จัดท าหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 228-229 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน             
ถึงคณะกรรมการทุกคน  
 

- ฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
- กองคลัง 
 
 

- หนังสือขออนุมัติ
โครงการ 
- แบบเสนอโครงการ  
ผลผลติ ผลงานท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม   
(แบบฟอร์ม ง.7_2 
โครงการด้านวัฒนธรรม 
64) 
- รายละเอียด         
การค านวณค่าใช้จ่าย
โครงการ (แบบฟอร์ม   
ง.7_ค านวณคา่ใช้จ่าย
โครงการ) 
- ก าหนดการ 
- หนังสือลงนามค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 
- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 
- หนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

2. ประชาสัมพันธ์           
ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
 

- จัดท าหนังสือการคัดเลือกผู้มผีลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 62, 232 
- จัดท าหนังสือลงนามหนังสือการคัดเลือกผู้มผีลงานดเีด่น
ทางวัฒนธรรม ดังตัวอย่างหน้าท่ี 63 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรอง 
และลงนาม  
- อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือการคัดเลือกผูม้ีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม          
ถึงเครือข่ายทั่วประเทศ ประกอบด้วย ผู้ว่าราชการจังหวัด 
วัฒนธรรมจังหวัด ส านักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย/วิทยาลยั ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
อาชีวศึกษา/วิทยาลัยชุมชน และคณะ/หน่วยงานภายใน 

- ฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
- กอง
ประชาสมัพันธ์ 
- ส านักวิทย
บริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- หนังสือลงนามหนังสือ
การคัดเลือกผูม้ีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรม 
- หนังสือการคัดเลือกผู้มี
ผลงานดเีด่นทาง
วัฒนธรรม  
- หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกผู้มผีลงานดเีด่น
ทางวัฒนธรรม                   
ดังหน้าท่ี 207 
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. ประชาสัมพันธ์           
ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
(ต่อ) 

มหาวิทยาลยั  
- จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ดังตัวอย่างหน้าท่ี 64 
- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสมัพันธ์
โครงการ ดังตัวอยา่งหน้าท่ี 65-66 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการ 
ถึงผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์ และผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 - เอกสารผลงานของ      
ผู้ที่ไดร้ับการเสนอช่ือ 
เข้าคัดเลือก                 
ดังหน้าท่ี 208 
- แผนและแนวทาง        
ในการคัดเลือก                  
ดังหน้าท่ี 209 
- สื่อประชาสมัพันธ์         
- หนังสือขอความ
อนุเคราะห์
ประชาสมัพันธ์โครงการ 

3. ตรวจสอบผลงาน 
ที่ส่งเข้ารับ          
การคัดเลือกและเก็บ
รวบรวม 

 

เมื่อมีผูส้่งผลงานเข้าคัดเลือก ผูจ้ัดท าคู่มือฯ จะตรวจสอบ
ผลงานว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่ เช่น 
สาขาท่ีเลือกกับผลงานท่ีปรากฏสอดคล้องกันหรือไม่ 
รูปแบบการจดัท าเล่มผลงานเป็นไปตามรูปแบบท่ีก าหนด
หรือไม ่
   - ถ้าไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ประสานหน่วยงานหรือ        
ผู้ส่งผลงานให้แก้ไขให้ถูกต้อง 
   - ถ้าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ บันทึกข้อมูลผูส้่งผลงาน          
เข้าคัดเลือก ดังตัวอย่างหน้าท่ี 69 และเมื่อครบก าหนด 
เวลาส่งผลงานแล้ว ให้นับจ านวนและสรุปจ านวนผู้ส่ง 
ผลงานเข้าคดัเลือก แยกด้าน สาขา ประเภท และยอดรวม
ทั้งหมด ดังตัวอย่างหน้าท่ี 70-71  
   * ข้อพึงระวัง * 
   ควรศึกษาหลักเกณฑ์ให้มีความรู้ความเข้าใจ                    
เพื่อสามารถให้ข้อมูลหรือตอบข้อซักถามกับผู้ที่สนใจ/         
ผู้สอบถามได้ และตรวจสอบผลงานให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดได้อย่างถูกต้อง 

ฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
กองพัฒนา
นักศึกษา 

- รายชื่อผู้ส่งผลงาน      
เข้าคัดเลือก 
- สรุปจ านวนผูส้่งผลงาน
เข้าคัดเลือก 
- เอกสารผลงานของ         
ผู้ส่งผลงานเข้าคดัเลือก 
- ซีดีผลงานของผูส้่ง 
ผลงานเข้าคดัเลือก 
 
 

4. จัดประชุม
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 
 

- ประสานคณะกรรมการเพื่อก าหนดวัน เวลา และสถานท่ี
ประชุม  
- จองห้องประชุม online ใน 
https://bookingroom.rmutt.ac.th/booking-
table?b=106 
- จัดท าหนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุม และจดัท า
หนังสือขอเชิญประชุม ดังตัวอย่างหน้าท่ี 82-84 

- ฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
- ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป กองพัฒนา
นักศึกษา 

- หนังสือขอเชิญเป็น
ประธานการประชุม 
- หนังสือขอเชิญประชุม 
- แบบตอบรับการเข้า
ร่วมประชุม              
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 85 
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4. จัดประชุม
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน (ต่อ) 
 

- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุมและขอเชิญ
ประชุม ถึงผู้บริหารระดับสูง คณะกรรมการด าเนินงาน
และคณบดีที่เกีย่วข้อง 
- ประสานฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เพื่อจัดเตรยีมอาหารว่าง
และเครื่องดื่มรบัรองผู้เข้าประชุม 
- จัดท าระเบยีบวาระการประชุม ใบลงทะเบียนเข้าร่วม
ประชุม เอกสารแนบวาระการประชุม                         
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 234-243 
- ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ                 
ในการประชุม  
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผูม้ีผลงานดีเด่น
ทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ์ ดังตัวอย่างหน้าท่ี 244 
- จัดท าหนังสือลงนามค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตัดสินผูม้ี
ผลงานดเีด่นทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ์                             
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 245 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและ
ลงนาม 
- อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
- จัดท าหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตดัสินผู้มี
ผลงานดเีด่นทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ์                       
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 246-247 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ์ถึงคณะกรรมการทุกคน  
- จัดท าหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการตดัสินผู้มผีลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรมและประวตัิกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ          
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 248 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือขอรายช่ือคณะกรรมการตัดสินผูม้ีผลงานดีเด่น
ทางวัฒนธรรมและประวตัิกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ                
ถึงประธานกรรมการแต่ละด้าน/สาขา           
- รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการและประวัติกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผูม้ีผลงานดีเด่น
ทางวัฒนธรรม ดงัตัวอย่างหน้าท่ี 250-252 

- กองกลาง - ระเบียบวาระ         
การประชุม  
- ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม  
- เอกสารแนบวาระ        
การประชุม  
- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตดัสินผู้มี
ผลงานดเีด่นทาง
วัฒนธรรม 
- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตดัสิน 
ผู้มีผลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรมกิตติมศักดิ ์
- รายชื่อผู้ส่งผลงาน      
เข้าคัดเลือกผู้มผีลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรม 
- สรุปจ านวนผูส้่งผลงาน
เข้าคัดเลือก 
- หนังสือลงนามค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตัดสินผู้มผีลงานดเีด่น
ทางวัฒนธรรม 
- หนังสือลงนามค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตัดสินผู้มผีลงานดเีด่น
ทางวัฒนธรรม
กิตติมศักดิ ์
- หนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตดัสินผู้มี
ผลงานดเีด่นทาง
วัฒนธรรม 
- หนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตดัสินผู้มี
ผลงานดเีด่นทาง
วัฒนธรรมกิตติมศักดิ ์
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4. จัดประชุม
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน (ต่อ) 
 

- จัดท าหนังสือลงนามค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตัดสินผูม้ี
ผลงานดเีด่นทางวัฒนธรรม ดังตัวอย่างหน้าท่ี 253 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและ
ลงนาม 
- อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
- จัดท าหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตดัสินผู้มี
ผลงานดเีด่นทางวัฒนธรรม ดังตัวอย่างหน้าท่ี 254 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตดัสินผู้มผีลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรม ถึงประธานกรรมการแตล่ะดา้น/สาขา 
- จัดท ารายงานการประชุม โดยสรุปสาระส าคัญความ
คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่ประชุม 
เพื่อน ามติที่ประชุมไปปฏิบัติต่อไป และแบบรับรอง
รายงานการประชุม ดังตัวอย่างหน้าท่ี 255-276, 279 
- จัดท าหนังสือขอส่งรายงานการประชุม                   
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 277-278 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือขอส่งรายงานการประชุม ถึงคณะกรรมการ   
ทุกคน 
- คณะกรรมการพิจารณารายงานการประชุม 
   * ถ้ามีการแก้ไข แก้ไขรายงานการประชุมลงในแบบ
รับรองรายงานการประชุม ส่งกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม เพื่อด าเนินการแก้ไข 
   * ถ้าไม่มีการแก้ไข เก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม
เอกสาร 
- เก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเอกสาร 
   * ข้อพึงระวัง * 
   - ประวัติกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่ง 
ส าหรับใช้จ าแนกบุคคลในการรับค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสิน 
   - ในส่วนของคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่น              
ทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
จะพิจารณาเสนอราย ช่ือคณะกรรมการตัดสินเอง             
โดยวิเคราะห์ว่ามีด้านและสาขาใดบ้าง ต้องพิจารณา
แต่งตั้งให้ครอบคลุม 
 

 - รายงานการประชุม 
- หนังสือขอส่งรายงาน
การประชุม 
- แบบรับรองรายงาน
การประชุม                
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. ส่งผลงาน            
ให้คณะกรรมการ
ตัดสิน 

- จัดท าหนังสือส่งผลงานเพื่อพิจารณาตัดสิน                 
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 281 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือส่งผลงานเพื่อพิจารณาตัดสิน ถึงประธาน
กรรมการแตล่ะด้าน/สาขา 

- ฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
- สารบรรณคณะ/
หน่วยงาน             
ที่เกี่ยวข้อง 

- หนังสือส่งผลงาน         
เพื่อพิจารณาตัดสิน           
- หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกผู้มผีลงานดเีด่น
ทางวัฒนธรรม 
- แบบประเมินผล        
การคัดเลือกผูม้ีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรม   
- แบบสรุปผลการ
ประเมินคัดเลือกผูม้ี
ผลงานดเีด่นทาง
วัฒนธรรม 
- แบบสรุปผลงานผูม้ี
ผลงานดเีด่นทาง
วัฒนธรรม 
- รายชื่อผู้ส่งผลงาน      
เข้าคัดเลือก 
- แบบเสนอข้อมูลของ      
ผู้ที่ไดร้ับการเสนอช่ือ 
เข้าคัดเลือก  
- เอกสารผลงานของผู้
ส่งผลงานเขา้คัดเลือก 
- ซีดีผลงานของผูส้่ง           
ผลงานเข้าคดัเลือก 

6. ยืมเงินทดรอง
ราชการ เพื่อเป็น
ค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสิน  
 

- จัดท าสัญญาการยมืเงิน ดังตัวอย่างหน้าท่ี 283-284 
- จัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้บัตร
เครดติราชการ ดังตัวอย่างหน้าท่ี 285 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้บัตรเครดิต
ราชการ ถึงผู้อ านวยการกองคลัง 
- กองคลังตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
- จัดท าใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน                  
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 286 
- จัดท าซองเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน                              
 

- ฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
- กองคลัง 
- สารบรรณคณะ/
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

- หนังสือขอยืมเงิน       
ทดรองราชการ และขอ
ใช้บัตรเครดิตราชการ 
- สัญญาการยืมเงิน 
- ส าเนาหนังสือ        
ขออนุมัติโครงการ           
ที่อนมุัติแล้ว  
- หนังสือขอมอบ
ค่าตอบแทนให้
คณะกรรมการพิจารณา
ตัดสิน  
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6. ยืมเงินทดรอง
ราชการ เพื่อเป็น
ค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสิน (ต่อ) 
 

- เมื่อเงินยืมทดรองราชการเข้าบญัชีแล้ว ให้ผู้ยืมไป           
ถอนเงิน เพื่อน ามาใส่ซองมอบให้ประธานแตล่ะด้าน/สาขา
ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการในด้าน/สาขา          
ของตนเอง 
- จัดท าหนังสือขอมอบค่าตอบแทนให้คณะกรรมการ
พิจารณาตัดสิน ดังตัวอย่างหน้าท่ี 92 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือขอมอบค่าตอบแทนให้คณะกรรมการพิจารณา
ตัดสิน ถึงประธานกรรมการแต่ละด้าน/สาขา 
   * ข้อพึงระวัง * 
   ในส่วนของค่าตอบแทนกรรมการตัดสินผูม้ีผลงานดีเด่น
ทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ์ ผู้จัดท าคู่มือฯ จะเป็นผู้จ่าย
ค่าตอบแทนให้กับคณะกรรมการชุดนี้ ในวันที่จัดประชุม
ตัดสินผู้มผีลงานดเีด่นทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ์ เนื่องจาก
ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมเป็นผู้รับผิดชอบการจดั
ประชุมกรรมการตัดสินในชุดนี ้

 - ใบส าคัญรับเงิน
ค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสิน 
- ซองเงินค่าตอบแทน
กรรมการตัดสิน 

7. จัดประชุม
คณะกรรมการตดัสิน
ผู้มีผลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรมกิตติมศักดิ ์

- ประสานคณะกรรมการเพื่อก าหนดวัน เวลา และสถานท่ี
ประชุม  
- จองห้องประชุม online ใน 
https://bookingroom.rmutt.ac.th/booking-
table?b=106 
- จัดท าหนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุมเพื่อ
พิจารณาตัดสินผลงานผู้มผีลงานดเีด่นทางวัฒนธรรม
กิตติมศักดิ์ ดังตัวอย่างหน้าท่ี 102 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- จัดท าหนังสือขอเชิญประชุมเพื่อพิจารณาตัดสินผลงาน        
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกติติมศักดิ ์                        
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 103 
- จัดท าหนังสือลงนามหนังสือขอเชิญประชุมเพื่อพิจารณา
ตัดสินผลงานผู้มผีลงานดเีด่นทางวฒันธรรมกิตติมศักดิ์                
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและ
ลงนาม 
- อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือขอเชิญประชุมเพื่อพิจารณาตัดสินผลงานผู้มี
ผลงานดเีด่นทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ์ ถึงกรรมการทุกคน 

- ฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
- ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป กองพัฒนา
นักศึกษา 
- กองกลาง 
 

- หนังสือขอเชิญเป็น
ประธานการประชุมเพื่อ
พิจารณาตัดสินผลงาน      
ผู้มีผลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรมกิตติมศักดิ ์
- หนังสือขอเชิญประชุม
เพื่อพิจารณาตัดสิน
ผลงานผูม้ีผลงานดีเด่น
ทางวัฒนธรรม
กิตติมศักดิ ์
- หนังสือลงนามหนังสือ
ขอเชิญประชุมเพื่อ
พิจารณาตัดสินผลงาน         
ผู้มีผลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรมกิตติมศักดิ ์
- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- ใบลงทะเบียนเข้าร่วม
ประชุม 
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7. จัดประชุม
คณะกรรมการตดัสิน
ผู้มีผลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 
(ต่อ) 

- ประสานฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เพื่อจัดเตรยีมอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 
- จัดท าระเบยีบวาระการประชุม จัดท าใบลงทะเบียนเข้า
ร่วมประชุม และ Power Point สรุปผลงานของแต่ละคน 
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 288-295 
- ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ                
ในการประชุม  
- มอบค่าตอบแทนให้คณะกรรมการตัดสินผูม้ีผลงานดีเด่น
ทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ ์
- จัดท าประกาศผลการตดัสินผู้มผีลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ดังตัวอย่างหน้าท่ี 296 
- จัดท าหนังสือลงนามประกาศผลการตัดสินผูม้ีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ์ ดังตัวอย่างหน้าที่ 297 
- จัดท าก าหนดการ และแบบตอบรับการเข้ารับรางวลั               
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 298-299 
- จัดท าหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับ
รางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์                      
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 300-301 
- จัดท าหนังสือลงนามหนังสือแจ้งผลการตัดสินและ
ก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม
กิตติมศักดิ์ ดังตัวอย่างหน้าท่ี 302 
- ตรวจสอบว่าผู้ที่ไดร้ับรางวลัไดร้บัหนังสือแจ้งผลการ
ตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มผีลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรมกิตติมศักดิห์รือไม ่
   * ถ้าได้รับหนังสือ ผู้ที่ได้รับรางวัลส่งภาพหน้าตรง ภาพ
ผลงาน แบบตอบรับการเข้ารับรางวัล และส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
   * ถ้าไม่ได้รับหนังสือ โทรศัพท์แจ้งผู้ที่ได้รับรางวัล และ
ส่งหนังสือไปอีกครั้ง  
- จัดท าสรุปการติดต่อประสานงานผู้เข้ารับรางวัล เป็นการ
ลงบันทึกว่าผู้ที่ได้รับรางวัลแต่ละคนได้ส่งภาพหนา้ตรง 
ภาพผลงาน แบบตอบรับการเข้ารบัรางวัล และส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนให้ครบถ้วนแล้ว หรือยังขาดเอกสารใด 
เพื่อจะไดต้ิดตามทวงถามต่อไป ดังตัวอย่างหน้าท่ี 303 
- จัดท ารายงานการประชุม โดยสรุปสาระส าคัญความ
คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่ประชุม  

 - Power Point สรุป
ผลงานของแต่ละคน 
- ใบส าคัญรับเงิน
ค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสิน 
- ซองเงินค่าตอบแทน
กรรมการตัดสิน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของกรรมการ
ที่มาพิจารณาตัดสิน 
- เงินสด (กรณีกรรมการ
มาตัดสินไม่ครบ) 
- หนงัสือลงนาม
ประกาศผลการตัดสิน       
ผู้มีผลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรมกิตติมศักดิ ์
- ประกาศผลการตัดสิน
ผู้มีผลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรมกิตติมศักดิ ์
- หนังสือลงนามหนังสือ
แจ้งผลการตัดสินและ
ก าหนดการเข้ารับรางวัล 
ผู้มีผลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 
- หนังสือแจ้งผลการ
ตัดสินและก าหนดการ
เข้ารับรางวัลผู้มีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรม
กิตติมศักดิ ์
- ก าหนดการเข้ารับ
รางวัล 
- แบบตอบรับการเข้ารับ
รางวัล 
- รายงานการประชุม 
- หนังสือขอส่งรายงาน
การประชุม 
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7. จัดประชุม
คณะกรรมการตัดสิน 
ผู้มผีลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 
(ต่อ) 

เพื่อน ามติที่ประชุมไปปฏิบัติต่อไป และแบบรับรองรายงาน
การประชุม ดังตัวอย่างหน้าที ่304-307 
- จัดท าหนังสือขอส่งรายงานการประชุม                                  
ดังตัวอย่างหน้าที ่308 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศกึษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือขอส่งรายงานการประชุม ถึงคณะกรรมการ          
ทุกคน 
- คณะกรรมการพิจารณารายงานการประชุม 
   * ถ้ามีการแก้ไข แก้ไขรายงานการประชุมลงในแบบ
รับรองรายงานการประชุม ส่งกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม เพื่อด าเนินการแก้ไข 
   * ถ้าไม่มีการแก้ไข เก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม
เอกสาร 
- เก็บรายงานการประชุมเขา้แฟ้มเอกสาร 
   * ข้อพึงระวัง * 
   ภายหลังจากส่งหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการ
เข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ถึงผู้ที่
ได้รับรางวัลทกุคนทางไปรษณีย์แลว้ ควรโทรศัพท์แจ้งผูท้ี่
ได้รับรางวัลทกุคนทราบเบ้ืองต้นอีกทางหน่ึง 

 - แบบรับรองรายงานการ
ประชุม 
- สรุปการติดต่อ
ประสานงานผู้เข้ารับ
รางวัล 

8. ตรวจสอบเอกสาร
การตัดสินผูม้ีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรม 
 
 

- เมื่อประธานกรรมการแตล่ะด้าน/สาขาส่งผลการตดัสิน 
เอกสารผลงาน ใบส าคัญรบัเงินค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสิน ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของกรรมการที่มา
พิจารณาตัดสิน หนังสือขอเชิญประชุมของกรรมการทีม่า
พิจารณาตัดสิน และเงินสด (กรณกีรรมการมาพิจารณา
ตัดสินไม่ครบ) กลับมายังฝ่ายท านบุ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
ผู้จัดท าคูม่ือฯ ด าเนินการตรวจสอบเอกสารข้างต้น ดังนี้ 
   * ถ้าเอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง ส่งเรื่องกลับให้
ประธานกรรมการด าเนินการแก้ไข 
   * ถ้าเอกสารครบถ้วน/ถูกต้อง จัดเก็บเอกสาร แยกเป็น
หมวดหมู่ ดังนี้ 
      ** แฟ้มผลการตัดสิน เป็นแฟ้มที่รวบรวมผลการ
ตัดสินของทุกด้าน/สาขา เพื่อน าข้อมูลไปจัดท าสรุปผลการ
ตัดสิน และน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการเพื่อน าเสนอผล
การคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ 
     ** แฟ้มส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ เป็นแฟ้มที่เก็บ
รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการส่งใช้เงินยืมทดรอง
ราชการ เพื่อเป็นค่าตอบแทนกรรมการตัดสินผู้มีผลงาน  

- ประธานและ
คณะกรรมการ        
แต่ละด้าน/สาขา 
- ฝ่ายท านุบ ารุง
ศลิปวัฒนธรรม 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
 

- หนังสือขอเชิญประชุม
ของกรรมการที่มา
พิจารณาตัดสิน 
- แบบประเมินผลการ
คัดเลือกผู้มผีลงานดเีด่น
ทางวัฒนธรรม   
- แบบสรุปผลการ
ประเมินคัดเลือกผูม้ี
ผลงานดเีด่นทาง
วัฒนธรรม 
- แบบสรุปผลงานผูม้ี
ผลงานดเีด่นทาง
วัฒนธรรม 
- ใบส าคัญรับเงิน
ค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสิน 
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
8. ตรวจสอบเอกสาร
การตัดสินผูม้ีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรม 
(ต่อ) 
 
 

ดีเด่นทางวัฒนธรรมทุกด้าน/สาขา รวมถึงการตัดสินผู้มี
ผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ด้วย ได้แก่ ใบส าคัญ
รับเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของกรรมการที่มาพิจารณาตัดสิน หนังสือ           
ขอเชิญประชุมของกรรมการที่มาพิจารณาตัดสิน รายงาน 
การประชุม และเงินสด (กรณีกรรมการมาพิจารณาตัดสิน           
ไม่ครบ) 
     ** แฟ้มเอกสารผลงาน เป็นแฟ้มที่เก็บรวบรวมผลงาน
ของผู้ที่ส่งเข้าคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม และ
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ น ามาคัดแยกผู้ที่
ได้รับรางวัล/ผู้ที่ไม่ได้รับรางวัล และจัดท าสรุปผลงาน      
ของผู้ที่ได้รับรางวัล 
- จัดท าสรุปผลการตดัสินผู้มผีลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 310-311 
   * ข้อพึงระวัง * 
   เอกสารผลงานของผู้ที่ส่งเข้าคัดเลือกผูม้ีผลงานดีเด่น
ทางวัฒนธรรมจ าเป็นต้องไดร้ับคืนครบทั้งหมด ส าหรับผู้ที่
ได้รับรางวัลจะน ามาจดัท าสรุปผลงานเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการเพื่อน าเสนอผลการคัดเลือก และลงมติ
เห็นชอบ และจัดท าต้นฉบับประวตัิและผลงาน เพื่อจดัท า
หนังสือราชมงคลสรรเสริญ และโปสเตอร์ผลงาน ส่วนผู้ที่
ไม่ได้รับรางวัลต้องจัดเตรียมไว้ใหผู้้ส่งผลงานมาขอรับคืน 

 - ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของกรรมการ
ที่มาพิจารณาตัดสิน 
- เงินสด (กรณีกรรมการ
มาตัดสินไม่ครบ) 
- สรุปผลการตัดสินผู้มี
ผลงานดเีด่นทาง
วัฒนธรรม 

9. จัดประชุม
คณะกรรมการ            
เพื่อน าเสนอ                 
ผลการคัดเลือก       
และลงมติเห็นชอบ 

 

- ประสานงานคณะกรรมการเพื่อก าหนดวัน เวลา และ
สถานท่ีประชุม  
- จองห้องประชุม online ใน 
https://bookingroom.rmutt.ac.th/booking-
table?b=106 
- จัดท าหนังสือขอเชญิเป็นประธานการประชุม และ
หนังสือขอเชิญประชุม ดังตัวอย่างหน้าท่ี 113-116 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุม และหนังสือ
ขอเชิญประชุม 
- ประสานงานฝา่ยบรหิารงานท่ัวไป เพ่ือจัดเตรียมอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม 
- จัดท าระเบยีบวาระการประชุม จัดท าใบลงทะเบียน          
เข้าร่วมประชุม เอกสารแนบวาระการประชุม และ  

- ฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
- ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป กองพัฒนา
นักศึกษา 
- กองกลาง 

- หนังสือขอเชิญ           
เป็นประธานการประชุม 
- หนังสือขอเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระ              
การประชุม 
- ใบลงทะเบียนเข้าร่วม
ประชุม 
- Power Point ผู้ได้รับ
รางวัลแตล่ะคน 
- สรุปผลการตัดสิน 
- หนังสือลงนาม
ประกาศผลการตัดสิน       
ผู้มีผลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรม 
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
9. จัดประชุม
คณะกรรมการ            
เพื่อน าเสนอ                 
ผลการคัดเลือก       
และลงมติเห็นชอบ 
(ต่อ) 

 

Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก                               
ดังตัวอย่างหน้าที ่117-137 
- ปฏิบัติหน้าทีก่รรมการและผู้ช่วยเลขานุการ                   
ในการประชุม 
- จัดท าประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
ประเภทบุคคลทั่วไป และประเภทนักศึกษาสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล                                  
ดังตัวอย่างหน้าที ่313-315 
- จัดท าหนังสือลงนามประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่น
ทางวัฒนธรรม ดังตัวอย่างหน้าที ่318 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศกึษาพิจารณากลั่นกรอง        
และลงนาม 
- อธิการบดพีิจารณาลงนาม 
- จัดท าก าหนดการ และแบบตอบรับการเขา้รับรางวัล              
ดังตัวอย่างหน้าที ่139-140 
- จัดท าหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัล
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม                                      
ดังตัวอย่างหน้าที ่141-142  
- จัดท าหนังสือลงนามหนังสือแจ้งผลการตัดสินและ
ก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม              
ดังตัวอย่างหน้าที ่143 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศกึษาพิจารณากลั่นกรอง             
และลงนาม 
- อธิการบดพีิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือแจ้งผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม   
- ตรวจสอบผู้ที่ได้รับรางวัลได้รับหนังสือแจ้งผลการตัดสิน
และก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม
หรือไม ่
   * ถ้าได้รับหนังสือ ผู้ที่ได้รับรางวัลส่งภาพหน้าตรง ภาพ
ผลงาน แบบตอบรับการเข้ารับรางวัล และส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
   * ถ้าไม่ได้รับหนังสือ โทรศัพท์แจ้งผู้ที่ได้รับรางวัล และส่ง
หนังสือไปอีกคร้ัง  
- จัดท าสรุปการติดต่อประสานงานผู้เข้ารับรางวัล เป็นการลง
บันทึกว่าผู้ทีไ่ด้รับรางวัลแต่ละคนได้ส่งภาพหน้าตรง ภาพ
ผลงาน แบบตอบรับการเข้ารับรางวัล และส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนให้ครบถ้วนแล้ว หรือยังขาดเอกสารใด  

 - ประกาศผลการตัดสิน 
ผู้มีผลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรม ประเภท
บุคคลทั่วไป 
- ประกาศผลการตัดสิน  
ผู้มีผลงานดีเด่น         
ทางวัฒนธรรม ประเภท
นักศึกษาสังกัด 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคล 
- หนังสือลงนามหนังสือ
แจ้งผลการตัดสินและ
ก าหนดการเข้ารับรางวัล 
ผู้มีผลงานดีเด่น         
ทางวัฒนธรรม 
- หนังสือแจ้งผลการ
ตัดสินและก าหนดการ
เข้ารับรางวัลผู้มีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรม 
- ก าหนดการ 
- แบบตอบรับเข้ารับ
รางวัล 
- รายงานการประชุม 
- แบบรับรองรายงาน 
การประชุม 
- สรุปการติดต่อ
ประสานงานผู้เข้ารับ
รางวัล 
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
9. จัดประชุม
คณะกรรมการ            
เพื่อน าเสนอ                 
ผลการคัดเลือก       
และลงมติเห็นชอบ 
(ต่อ) 

 

เพื่อจะไดต้ิดตามทวงถามต่อไป ดังตัวอย่างหน้าท่ี 144 
- จัดท ารายงานการประชุม โดยสรุปสาระส าคัญความ
คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่ประชุม 
เพื่อน ามติที่ประชุมไปปฏิบัติต่อไป และแบบรับรอง
รายงานการประชุม ดังตัวอย่างหน้าท่ี 316-320 
- จัดท าหนังสือขอส่งรายงานการประชุม                             
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 145 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือขอส่งรายงานการประชุม ถึงคณะกรรมการ          
ทุกคน 
- คณะกรรมการพิจารณารายงานการประชุม 
   * ถ้ามีการแก้ไข แก้ไขรายงานการประชุมลงในแบบ
รับรองรายงานการประชุม ส่งกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม เพื่อด าเนินการแก้ไข 
   * ถ้าไม่มีการแก้ไข เก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม
เอกสาร 
- เก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเอกสาร 
   * ข้อพึงระวัง * 
   ภายหลังจากส่งหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการ
เข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ถึงผู้ที่
ได้รับรางวัลทุกคนทางไปรษณยี์แล้ว ควรโทรศัพท์แจ้งผู้ที่
ได้รับรางวัลทุกคนทราบเบื้องต้นอกีทางหนึ่ง 

  

10. ส่งใช้เงินยืม          
ทดรองราชการ
ค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสิน 
 

- หลังจากประธานกรรมการแต่ละด้าน/สาขาส่งใบส าคัญ  
รับเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของกรรมการที่มาพิจารณาตัดสิน หนังสือ       
ขอเชญิประชุมของกรรมการที่มาพจิารณาตัดสิน รายงาน 
การประชุม และเงินสด (กรณีกรรมการมาพิจารณาตัดสิน 
ไม่ครบ) กลับมายังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ผู้จัดท า
คู่มือฯ ด าเนินการตรวจสอบเอกสารข้างต้น ดังน้ี 
   * ถ้าเอกสารครบถ้วน/ถูกต้อง ให้ป๊ัมรับรองจ่ายเงิน
ถูกต้องในใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน              
แล้วให้ผู้ ยืมเงินทดรองราชการลงนามผู้ จ่ายเงิน จ านวน             
2 จุด ดังตัวอย่างหน้าที่ 149 
   * ถ้าเอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง ให้รีบแจ้งประธาน
กรรมการในด้าน/สาขานั้น ๆ ด าเนินการแก้ไขต่อไป 
- จัดท าหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้สญัญาการยืมเงิน                  
ดังตัวอย่างหน้าที่ 150 

- ฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
- กองคลัง 
 
 

- หนังสือขอส่งเอกสาร
ชดใช้สัญญาการยืมเงิน
และการใช้บัตรเครดิต
ราชการ และขอเบิก
จ่ายเงิน 
- ส าเนาสญัญา          
การยืมเงิน                
ดังตัวอย่างหน้าที ่            
151-152 
- ส าเนาหนังสือขออนุมัติ
โครงการทีอ่นุมัติแล้ว 
- ใบส าคัญรับเงิน 
ค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสิน  ดังตัวอย่าง
หน้าท่ี 154 
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
10. ส่งใช้เงินยืม          
ทดรองราชการ
ค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสิน (ต่อ) 
 

- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้สญัญาการยมืเงิน                   
ถึงผู้อ านวยการกองคลัง 
- กองคลังตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
   * ถ้าเอกสารไม่ครบถ้วนถูกต้อง ส่งหนังสือกลับไปยัง
ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อด าเนินการแก้ไข 
   * ถ้าเอกสารครบถ้วนถูกต้อง ด าเนินการตรวจสอบ          
ตามระเบียบการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง 
- กองคลังตรวจสอบตามระเบียบการเบิกจ่ายทีเ่กี่ยวข้อง 
   * ถ้าค่าใช้จ่ายไม่เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย                 
ที่ เ กี่ ย วข้ อ ง  ส่ ง หนั ง สื อ กลั บ ไปยั งฝ่ า ยท านุ บ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม เพื่อด าเนินการแก้ไข 
   *  ถ้ าค่ า ใ ช้จ่ าย เป็นไปตามระ เบียบการเบิกจ่ าย             
ที่เกี่ยวข้อง ให้บันทึกการเบิกจ่ายเงินในระบบ ERP 
- กองคลังบันทึกการเบิกจ่ายเงินในระบบ ERP และเก็บ
หนังสือเข้าแฟ้มเอกสาร 
   * ข้อพึงระวัง * 
   - ผู้มีชื่อเป็นกรรมการด าเนินงานและมีช่ือเป็นกรรมการ
ตัดสินด้วย ผู้นั้นจะไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสินได้ตามระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
   - วันท่ีที่เชิญกรรมการมาตัดสินผลงานตามที่ระบุใน
หนังสือเชิญประชุมกับวันท่ีในใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน
กรรมการตัดสินต้องเป็นวันเดียวกนั 

 - หนังสือขอเชิญประชุม 
ของกรรมการที่มา
พิจารณาตัดสิน            
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 153, 
156 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของกรรมการ
ที่มาพิจารณาตัดสิน           
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 155 
- เงินสด (กรณีกรรมการ
มาตัดสินไม่ครบ) 

11. จัดท ารางวัล - ก าหนดคณุลักษณะ/รูปแบบของรางวัล  

 ดังตัวอย่างหน้าท่ี 322 
- ประสานผู้รับจ้างขอใบเสนอราคาตามคณุลักษณะ/
รูปแบบที่ก าหนดไว ้ดังตัวอย่างหน้าท่ี 323 
- กรอกแบบฟอร์มการขออนุมัตดิ าเนินการจดัซื้อ-จัดจ้างฯ 
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 324 
- ส่งแบบฟอร์มการขออนุมัตดิ าเนนิการจัดซื้อ-จัดจ้างฯ 
พร้อมใบเสนอราคา  ให้เจ้าหน้าทีพ่ัสดุด าเนินการตาม
ระเบียบพสัดฯุ 
- จัดท าต้นฉบับข้อความบนใบประกาศเกียรติคณุ แฟ้มใส่
ใบประกาศเกียรติคณุ โล่รางวัล เสาพุ่มพนมมาลา และ
จัดท าต้นฉบับประวัตผิู้ได้รับรางวัล  เพ่ือน ามาใช้จัดท า 

- ฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
- ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป กองพัฒนา
นักศึกษา 
- กอง
ประชาสมัพันธ์ 

- การก าหนด
คุณลักษณะ/รูปแบบ  
ใบประกาศเกียรติคณุ  
แฟ้มใส่ใบประกาศ
เกียรติคณุ โล่รางวลั  
เสาพุ่มพนมมาลา 
โปสเตอร์ และหนังสือ
ราชมงคลสรรเสริญ 
- แบบฟอร์มการขอ
อนุมัติด าเนินการจัดซื้อ-
จัดจ้าง (วัสด-ุครุภัณฑ์) 
กองพัฒนานักศึกษา  
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
11. จัดท ารางวัล (ต่อ) หนังสือราชมงคลสรรเสริญ และโปสเตอร์ผลงาน                

ดังตัวอย่างหน้าท่ี 325-332 
- ส่งไฟล์ต้นฉบับทั้งหมดให้ผูร้ับจ้างด าเนินการ  
- ผู้รับจ้างส่งงานให้ตรวจสอบ 
- ฝ่ายท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรมตรวจสอบความถูกต้อง 
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 333-339 
   *  ถ้ า ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม ต้ น ฉ บั บ  ฝ่ า ย ท า นุ บ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรมแก้ไข และส่งให้ผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไข
ต่อไป 
   * ถ้าถูกต้องตามต้นฉบับ ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม
รับมอบงานจากผูร้ับจ้าง 
- ผู้รับจ้างส่งมอบงาน พร้อมเอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงิน 
- ฝ่ายท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรมตรวจรับงานและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
   * ถ้าไม่ถูกต้อง ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมแก้ไข และ
ส่งให้ผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไข 
   * ถ้าถูกต้อง ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมรับมอบงาน
และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินจากผู้รับจ้าง 
- ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับจ้าง 
- จัดท าหนังสือลงนามเกยีรติบตัรรางวัลราชมงคล
สรรเสริญ ดังตัวอย่างหน้าท่ี 161 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและ
ลงนาม 
- อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
- จัดเกียรตบิัตร (ใบประกาศเกียรติคุณ) เข้าแฟ้มใบ
ประกาศเกยีรตคิุณ 
   * ข้อพึงระวัง * 
   - คุณลักษณะ/รูปแบบของแต่ละรางวัลสามารถ
ปรับเปลีย่นได้ตามความเหมาะสม เช่น การจัดท าหนังสือ
ราชมงคลสรรเสริญ ถ้ามีจ านวนหน้ามาก ควรเลือก
กระดาษที่มีจ านวนแกรมน้อยลง จะท าให้หนังสือ            
ที่ท าส าเร็จมีความน่าอ่าน ไม่หนาจนเกินไป 
   - ควรเผื่อระยะเวลาในการจัดท ารางวัลให้แล้วเสร็จก่อน
ถึงพิธีมอบรางวัลประมาณ 2 สัปดาห์ หากเกิดข้อผดิพลาด  

 - ใบเสนอราคา 
- ต้นฉบับข้อความบน 
ใบประกาศเกียรติคณุ 
แฟ้มใส่ใบประกาศ
เกียรติคณุ โล่รางวลั  
เสาพุ่มพนมมาลา  
- ต้นฉบับประวัตผิู้ได้รับ
รางวัล 
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
11. จัดท ารางวัล (ต่อ) ในการส่งมอบงานจริง จะได้มเีวลาให้ผู้รับจ้างด าเนินการ

แก้ไขได้ทันท่วงที 
   - การวางล าดับภาพผู้ที่ได้รับรางวัลหน้าปกหนังสือ           
ราชมงคลสรรเสริญ ให้เรียงล าดับผู้มีผลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ผู้มผีลงานดเีด่นทางวัฒนธรรม 
ประเภทบุคคลทั่วไป และประเภทนักศึกษาสังกัด
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล และเรียงล าดับพระสงฆ์
ตามสมณะศักดิ์ก่อน จากนั้นจึงจะต่อด้วยผูม้ีผลงานดีเด่น
ทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ์ ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
ประเภทบุคคลทั่วไป และประเภทนักศึกษาสังกัด
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล ซึ่งเป็นฆราวาส
ตามล าดับ  
   - การจัดวางต าแหน่งของภาพในหนังสือราชมงคล
สรรเสริญ ให้เรียงจากสูงลงต่ า ดังนี้ พระพุทธรูป พระสงฆ์           
พระราชสญัจกร พระมหากษตัริยแ์ละพระบรมวงศานุวงศ์ 

  

12. ยืมเงินทดรอง
ราชการ เพื่อใช้ในพิธี
มอบรางวัล 
 

- จัดท าสัญญาการยมืเงิน ดังตัวอย่างหน้าท่ี 165-166 
- จัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้บัตร
เครดติราชการ ดังตัวอย่างหน้าท่ี 167 
- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้บัตรเครดิต
ราชการ ถึงผู้อ านวยการกองคลัง 
- กองคลังตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
- จัดท าใบส าคัญรับเงินรางวัล ดังตัวอย่างหน้าท่ี 168 
- จัดท าซองเงินรางวัล ใบลงทะเบยีนผู้เข้ารับรางวัล 
ผู้บริหาร แขกผู้มเีกียรติ และผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล     
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 169, 341-347 
- เมื่อเงินยืมทดรองราชการเข้าบญัชีแล้ว ให้ผู้ยืม              
ไปถอนเงิน เพื่อน ามาใส่ซองมอบให้ผู้ที่ไดร้ับรางวัล 

- ฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
- กองคลัง 
 

- หนังสือขอยืมเงิน     
ทดรองราชการ 
- สัญญาการยืมเงิน 
- ส าเนาหนังสือ         
ขออนุมัติโครงการ          
ที่อนุมัติแล้ว 
- ใบส าคัญรับเงินรางวัล 
- ซองเงินรางวัล 
- ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับ
รางวัล ผู้บริหาร แขกผู้มี
เกียรติ และผูเ้ข้าร่วมใน
พิธีมอบรางวัล 

13. จัดพิธีมอบรางวัล - จัดท าค ากลา่วร าลกึในพระมหากรุณาธิคุณและค ากล่าว
แสดงความยินดีแก่ผูไ้ด้รับรางวัล                                         
ดังตัวอย่างหน้าที่ 349-351 
- จัดท าหนังสือขอเรียนเชิญเป็นประธานในพิธีมอบรางวัล
ราชมงคลสรรเสริญ หนังสือขอเชญิร่วมเป็นเกียรติในพิธีมอบ
รางวัล หนังสือขอส่งค ากลา่วร าลึกในพระมหากรุณาธิคุณ 
และค ากลา่วแสดงความยินดแีก่ผูไ้ดรั้บรางวัล และหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์ถึงหน่วยงานต่าง ๆ                                
ดังตัวอย่างหน้าที่ 352-362 

- ฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
- บุคลากรในสังกัด
กองพัฒนา
นักศึกษา 
- กองกลาง 

- ค ากล่าวร าลึกใน       
พระมหากรุณาธคิุณ 
- ค ากล่าวแสดงความ
ยินดีแก่ผูไ้ด้รบัรางวัล 
- หนังสือขอเรียนเชิญ
เป็นประธานในพิธีมอบ
รางวัลราชมงคล
สรรเสริญ 
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
13. จัดพิธีมอบรางวัล 
(ต่อ) 

- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือขอเรียนเชิญเป็นประธานในพิธีมอบรางวัล 
ราชมงคลสรรเสริญ หนังสือขอเชิญร่วมเป็นเกียรติในพิธี
มอบรางวัล หนังสือขอส่งค ากล่าวร าลึกในพระมหา
กรุณาธิคณุ และค ากลา่วแสดงความยินดีแกผู่้ได้รับรางวัล 
และหนังสือขอความอนเุคราะห์ถึงหน่วยงานต่าง ๆ 
- จัดบอร์ดนิทรรศการผลงานของผู้ที่ไดร้ับรางวลั และ
จัดเตรียมสถานท่ีภายในหอประชุม                                      
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 363-365 
- จัดเตรยีมอาหารว่างและเครื่องดืม่ 
- ลงทะเบียนผูเ้ข้ารับรางวัล จ่ายเงินรางวัล และมอบ            
ของที่ระลึก / ลงทะเบยีนผู้บริหาร แขกผู้มีเกียรติ และ
ผู้เข้าร่วมในพีธีมอบรางวัล ดังตัวอย่างหน้าท่ี 365 
- เชิญผู้เข้ารับรางวัล ผูบ้ริหาร แขกผู้มีเกียรติ และ
ผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล รับประทานอาหารว่างและ
เครื่องดื่มในจุดรับรอง  
- เชิญผู้เข้ารับรางวัล ผูบ้ริหาร แขกผู้มีเกียรติ และ
ผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล เข้านั่งประจ าที่และแจ้งล าดับ
ขั้นตอนพิธีมอบรางวัลให้ทราบ 
- อธิการบดีมอบรางวัลและถ่ายภาพเป็นท่ีระลึกร่วมกับ          
ผู้เข้ารับรางวัล 
- เก็บรวบรวมใบส าคัญรับเงินรางวัล ใบเสรจ็ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ใบลงทะเบยีนผูเ้ข้ารับรางวัล ผู้บริหาร  
แขกผู้มีเกียรติ และผูเ้ข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล 
- จัดเก็บอุปกรณ์และสถานท่ีให้เรยีบร้อย 
   * ข้อพึงระวัง * 
   - ควรประสานผู้ที่ไดร้ับรางวลัก่อนถึงวันท่ีจัดพิธี         
มอบรางวัล 1 วัน เพื่อยืนยันการเข้ารับรางวัล  และใน
วันท่ีจัดพิธีมอบรางวัล ผู้ทีไ่ดร้ับรางวัลคนใดยังไมม่า
ลงทะเบียนเข้ารับรางวลัในเวลาทีก่ าหนดให้รีบโทร
ประสานอีกครั้ง 
   - การจัดที่นั่งและรางวัลของผูท้ีไ่ด้รับรางวัล                        
ให้เรียงล าดับผู้มีผลงานดีเด่นทางวฒันธรรมกิตติมศักดิ์               
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทบุคคลทั่วไป และ
ประเภทนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล    
ถ้ามีผูท้ี่ได้รับรางวัลที่เป็นพระสงฆ์ ต้องเรียงล าดับพระสงฆ์
ตามสมณะศักดิ์ และประเภทของรางวัลกอ่น จึงจะเรียง 

- กอง
ประชาสมัพันธ์ 
- คณะ
วิศวกรรมศาสตร ์
- กองอาคาร
สถานท่ี 

- หนังสือขอเชิญร่วม
เป็นเกียรติในพิธีมอบ
รางวัลราชมงคล
สรรเสริญ 
- หนังสือขอส่งค ากล่าว
ร าลึกในพระมหา
กรุณาธิคณุ และค ากลา่ว
แสดงความยินดีแก่ผู้
ได้รับรางวัล 
- หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ถึงหน่วยงาน
ต่าง ๆ  
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
13. จัดพิธีมอบรางวัล 
(ต่อ) 

ต่อด้วยผู้ทีไ่ด้รบัรางวัลที่เป็นฆราวาส ตามประเภทของ
รางวัลตามล าดับ 
   - การจัดบอรด์นิทรรศการแสดงผลงานของผู้ที่ได้รับ
รางวัล จะเรียงล าดับผูม้ีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม
กิตติมศักดิ์ ผู้มผีลงานดีเด่นทางวฒันธรรม ประเภทบุคคล
ทั่วไป และประเภทนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคล ถ้ามผีู้ที่ไดร้ับรางวลัที่เปน็พระสงฆ์ ต้อง
เรียงล าดับพระสงฆ์ตามสมณะศักดิ์ และประเภทของ
รางวัลก่อน จึงจะเรยีงต่อด้วยผู้ที่ได้รับรางวลัที่เป็นฆราวาส 
ตามประเภทของรางวัลตามล าดับ 

  

14. ส่งใช้เงินยืม       
ทดรองราชการ         
พิธีมอบรางวัล 
 

- หลังจากเสร็จสิ้นพิธีมอบรางวัล ผู้จัดท าคูม่ือฯ ต้อง
รวบรวมใบส าคัญรับเงินรางวัล ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับรางวลั ใบเสรจ็รับเงินค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้าง          
ใบลงทะเบียนผูเ้ข้ารับรางวัล ผู้บรหิาร แขกผู้มเีกียรติ และ
ผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล ปั๊มรับรองจ่ายเงินถูกต้อง          
ในใบส าคัญรับเงินรางวัล และใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม แล้วใหผู้้ยืมเงินทดรองราชการลงนาม          
ผู้จ่ายเงิน ดังตัวอยา่งหน้าท่ี 177-178 
- จัดท าหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยมืเงินและ
การใช้บัตรเครดิตราชการ และขอเบิกจ่ายเงิน               
ดังตัวอย่างหน้าท่ี 179 

- ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม 
- ส่งหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้สญัญาการยมืเงินและการ
ใช้บัตรเครดิตราชการ และขอเบิกจ่ายเงิน ถึงผู้อ านวยการ
กองคลัง 
- กองคลังตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
   * ถ้าเอกสารไม่ครบถ้วนถูกต้อง ส่งหนังสือกลับไปยัง
ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อด าเนินการแกไ้ข 
   * ถ้าเอกสารครบถ้วนถูกต้อง ด าเนินการตรวจสอบตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง 
- กองคลังตรวจสอบตามระเบียบการเบิกจ่ายทีเ่กี่ยวข้อง 
   * ถ้าค่าใช้จ่ายไม่เป็นไปตามระเบียบการเบิกจา่ยที่
เกี่ยวข้อง ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม เพื่อด าเนินการแกไ้ข 
 

- ฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
- กองคลัง 
 
 

- หนังสือขอส่งเอกสาร
ชดใช้สัญญาการยืมเงิน
และการใช้บัตรเครดิต
ราชการ  และขอเบิก
จ่ายเงิน 
- ส าเนาสญัญา         
การยืมเงิน ดังตัวอย่าง
หน้าท่ี 180-181 
- หนังสือขออนุมัติ
โครงการที่อนุมตัิแล้ว 
(ฉบับจริง) 
- ใบส าคัญรับเงินรางวัล 
- ส าเนาหนังสือแจ้งผล
การตัดสินและ
ก าหนดการเข้ารับรางวัล
ผู้มีผลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 
- ส าเนาหนังสือแจ้งผล         
การตัดสินและ
ก าหนดการเข้ารับรางวัล
ผู้มีผลงานดีเด่นทาง
วัฒนธรรม 
- ส าเนาประกาศผลการ
ตัดสินผู้มผีลงานดเีด่น
ทางวัฒนธรรม
กิตติมศักดิ ์
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
14. ส่งใช้เงินยืม       
ทดรองราชการ         
พิธีมอบรางวัล (ต่อ) 
 

   * ถ้าค่าใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย           
ที่เกี่ยวข้อง ให้บันทึกการเบิกจ่ายเงินในระบบ ERP 
- กองคลังบันทึกการเบิกจ่ายเงินในระบบ ERP และเก็บ
หนังสือเข้าแฟ้มเอกสาร 
   * ข้อพึงระวัง * 
   การจัดพิธีมอบรางวัลเป็นช่วงที่เร่งรัดการเบิกจ่าย
งบประมาณ เนื่องจากเป็นช่วงสิ้นปีงบประมาณ ผู้จดัท า
คู่มือฯ จ าเป็นต้องเตรียมเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ส าหรับแนบ
เรื่องส่งใช้เงินยืมทดรองราชการไวใ้ห้พร้อมก่อน ในวันที่จัด
พิธีมอบรางวัลคงเหลือเพียงเอกสารที่เกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงินรางวัล และค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มเท่านั้น  
เพื่อส่งเรื่องให้ถึงกองคลังโดยเร็วที่สุด 

 - ส าเนาประกาศผลการ
ตัดสินผู้มผีลงานดเีด่น
ทางวัฒนธรรม ประเภท
บุคคลทั่วไป 
- ส าเนาประกาศผลการ
ตัดสินผู้มผีลงานดเีด่น
ทางวัฒนธรรม ประเภท
นักศึกษาสังกัด
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคล 
- ส าเนาหนังสือขอเรยีน
เชิญเป็นประธานในพิธี
มอบรางวัลราชมงคล
สรรเสริญ 
- ส าเนาหนังสือขอเชิญ
ร่วมเป็นเกยีรติในพิธี
มอบรางวัลราชมงคล
สรรเสริญ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับเงิน
รางวัล 
- ใบเสร็จรับเงิน
ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับจ้าง 
- ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับ
รางวัล ผู้บริหาร แขกผู้มี
เกียรติ และผู้เข้าร่วมใน
พิธีมอบรางวัล 

15. การติดตามและ
ประเมินผล 

- จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ                                       
ดังตัวอย่างหน้าที่ 189-190 
- แจกแบบประเมินความพึงพอใจให้ผู้เข้ารับรางวัล ผู้บริหาร 
แขกผู้มีเกียรติ และผู้เขา้ร่วมในพิธมีอบรางวัล 
- เก็บรวบรวมแบบประเมินความพงึพอใจ 
- จัดท าสรุปผลการประเมินความพงึพอใจ                    
ดังตัวอย่างหน้าที่ 191-194 

ฝ่ายท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
กองพัฒนา
นักศึกษา 
 

- แบบประเมินความพึง
พอใจ 
- สรุปผลการประเมิน
ความพึงพอใจ 
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4.2.1 ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดท าแบบเสนอโครงการ รายละเอียดการค านวณค่าใช้จ่าย 
และก าหนดการ 

ผู้อ านวยการ                

กองพัฒนานักศึกษา พิจารณา

กลั่นกรองและลงนาม  

ลงนาม 

แก้ไข 

อนุมัต ิ

แก้ไข 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

จัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการ 

A 

อธิการบดีพิจารณา

โครงการและ

งบประมาณ 
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จบการท างาน 

จัดท าหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

จัดท าหนังสือลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

A 

ผู้อ านวยการ                 

กองพัฒนานักศึกษา พิจารณา

กลั่นกรองและลงนาม  

ลงนาม 

แก้ไข 

ลงนาม 

แก้ไข อธิการบดี         

พิจารณาลงนาม 

 

ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

ลงนาม 

แก้ไข 

ส่งหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
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อธิบายขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
1. หลังจากได้รับแจ้งยอดจัดสรรงบประมาณประจ าปีจากกองนโนยายและแผนแล้ว ฝ่ายท านุ

บ ารุงศิลปวัฒนธรรมด าเนินการจัดท าแบบเสนอโครงการ ผลผลิต ผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
(แบบฟอร์ม ง.7_2 โครงการด้านวัฒนธรรม 64) รายละเอียดการค านวณค่าใช้จ่ายโครงการ (แบบฟอร์ม                
ง.7_ค านวณค่าใช้จ่ายโครงการ) ตามแบบฟอร์มที่กองนโนยายและแผนก าหนด และก าหนดการ เพ่ือเสนอ
อธิการบดีขออนุมัติโครงการและงบประมาณ ดังตัวอย่างหน้าที่ 217-224 

2. จัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการ ดังตัวอย่างหน้าที่ 225 
3. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและลงนาม เรื่อง ขอ

อนุมัติโครงการ พร้อมแนบแบบเสนอโครงการ รายละเอียดการค านวณค่าใช้จ่าย และก าหนดการ  
3.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
3.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ         

ให้อธิการบดีพิจารณา 
4. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือขออนุมัติโครงการ ตามรายละเอียด           

ในข้อ 3 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
4.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
4.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข อธิการบดีลงนามอนุมัติในหนังสือ และส่งหนังสือกลับฝ่ายท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม 
5. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ดังตัวอย่างหน้าที่ 226 

6. จัดท าหนังสือลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ดังตัวอย่างหน้าที่ 227 
7. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและลงนาม เรื่อง ลง

นามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน พร้อมแนบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  
7.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
7.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ               

ให้อธิการบดีพิจารณา 
8. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนินงาน ตามรายละเอียดในข้อ 7 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
8.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งเรื่องกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
8.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข อธิการบดีลงนามในค าสั่ง และส่งหนังสือกลับฝ่ายท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม 
9. จัดท าหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ดังตัวอย่างหน้าที่ 228-229 
10. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ส่งค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินงาน พร้อมแนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานที่อธิการบดีลงนามแล้ว  
10.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งเรื่องกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
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10.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ             
ให้คณะกรรมการทุกคน 

11. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน ตามรายละเอียดในข้อ 10 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงคณะกรรมการทุกคนตามค าสั่งเพ่ือรับทราบ 
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4.2.2 ขัน้ตอนการประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ส่งหนังสือการคดัเลือกผู้มผีลงานดเีด่นทางวัฒนธรรม                        

จัดท าสื่อประชาสัมพันธ ์

จัดท าหนังสือการคดัเลือกผู้มผีลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม  

จัดท าหนังสือลงนามหนังสือการคดัเลือกผู้มีผลงานดเีด่นทางวัฒนธรรม  

A 

ผู้อ านวยการ                          

กองพัฒนานักศึกษา พิจารณา

กลั่นกรองและลงนาม  

ลงนาม 

แก้ไข 

ลงนาม 

แก้ไข อธิการบดี         

พิจารณาลงนาม 
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ลงนาม 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหป์ระชาสมัพันธ์โครงการ 

A 

จบการท างาน 

ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

แก้ไข 

ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการ 
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อธิบายขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
1. จัดท าหนังสือการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ดังตัวอย่างหน้าที่ 62, 232 
2. จัดท าหนังสือลงนามหนังสือการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ดังตัวอย่างหน้าที่ 63 
3. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและลงนาม เรื่อง ลงนาม

หนังสือการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม พร้อมแนบหนังสือการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
หลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม เอกสารผลงานของผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อเข้าคัดเลือก 
แผนและแนวทางในการคัดเลือก  

3.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
3.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ          

ให้อธิการบดีพิจารณา 
4. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือลงนามหนังสือการคัดเลือกผู้มีผลงาน

ดีเด่นทางวัฒนธรรม ตามรายละเอียดในข้อ 3 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
4.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
4.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข อธิการบดีลงนามในหนังสือ และส่งเรื่องกลับฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

5. เมื่ออธิการบดีลงนามในหนังสือการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ตามรายละเอียด             
ในข้อ 4 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงผู้ว่าราชการจังหวัด วัฒนธรรมจังหวัด ผู้อ านวยการส านักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด อธิการบดีมหาวิทยาลัย/วิทยาลัย ผู้อ านวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษา ผู้อ านวยการ
วิทยาลัยชุมชน และคณบดี/ผู้อ านวยการ/หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี เพ่ือพิจารณาสรรหาผู้มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ก าหนด 

6. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ดังตัวอย่างหน้าที่ 64 
7. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการ ดังตัวอย่างหน้าที่ 65-66 
8. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ 

ประชาสัมพันธ์โครงการ พร้อมแนบสื่อประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
เอกสารผลงานของผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อเข้าคัดเลือก แผนและแนวทางในการคัดเลือก  

8.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
8.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ            

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
9. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์

โครงการ ตามรายละเอียดในข้อ 8 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือลง https://www.rmutt.ac.th/ และผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์ เพ่ือลง Facebook 
: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ภาพที่ 10 แสดงตัวอย่างหนังสือการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม (ภายใน)  
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ภาพที่ 11 แสดงตัวอย่างหนังสือลงนามหนังสือการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม  
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ภาพที่ 12 แสดงตัวอย่างสื่อประชาสัมพันธ์    
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ภาพที่ 13 แสดงตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ถึงผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์  
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     ภาพที่ 14 แสดงตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ถึงผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ 
                  และเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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4.2.3 ขั้นตอนการตรวจสอบผลงานที่ส่งเข้ารับการคัดเลือกและเก็บรวบรวม 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

บันทึกข้อมูลผูส้่งผลงานเข้าคัดเลือก 

จบการท างาน 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

สรุปจ านวนผู้ส่งผลงานเข้าคดัเลือก 

ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม

ตรวจสอบผลงานว่าเป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่  

 

รับเอกสารผลงานจากเครือข่าย/ผูส้นใจ 
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อธิบายขั้นตอนการตรวจสอบผลงานที่ส่งเข้ารับการคัดเลือกและเก็บรวบรวม 
1. ภายหลังจากที่ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมประชาสัมพันธ์การคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่น           

ทางวัฒนธรรมออกไปแล้ว เครือข่าย/ผู้สนใจจะทยอยส่งผลงานเข้าคัดเลือกมายังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
2. เมื่อได้รับผลงานฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมจะด าเนินการตรวจสอบผลงานว่าเป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่ เช่น สาขาที่เลือกกับผลงานที่ปรากฏสอดคล้องกันหรือไม่ รูปแบบการจัดท า
เล่มผลงานเป็นไปตามรูปแบบที่ก าหนดหรือไม่ 

2.1 ถ้าไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ประสานหน่วยงาน/ผู้ส่งผลงานให้แก้ไขให้ถูกต้อง   
2.2 ถ้าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ บันทึกข้อมูลผู้ส่งผลงานเข้าคัดเลือก  

3. บันทึกข้อมูลผู้ส่งผลงานเข้าคัดเลือก โดยแยกด้าน สาขา และประเภท และเก็บรวบรวม
ผลงานให้เรียบร้อย ดังตัวอย่างหน้าที่ 69 

4. เมื่อครบก าหนดเวลาส่งผลงานแล้ว ให้นับจ านวนและสรุปจ านวนผู้ส่งผลงานเข้าคัดเลือก 
โดยแยกด้าน สาขา และประเภท และจัดท าสรุปยอดรวมทั้งหมด ดังตัวอย่างหน้าที่ 70-71 
 

* ข้อพึงระวัง * 
ควรศึกษาหลักเกณฑ์ให้มีความรู้ความเข้าใจเพ่ือสามารถให้ข้อมูลหรือตอบข้อซักถามกับผู้ที่

สนใจ/ผู้สอบถามได้ และตรวจสอบผลงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดได้อย่างถูกต้อง 
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          ภาพที่ 15 แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลผู้ส่งผลงานเข้าคัดเลือก ด้านศิลปะ สาขาทัศนศิลป์  
                       ประเภทบุคคลทั่วไป 
 

 

 

  ภาพที่ 16 แสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลผู้ส่งผลงานเข้าคัดเลือก ด้านศิลปะ สาขาทัศนศิลป์  
                       ประเภทนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
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ภาพที่ 17 แสดงตัวอย่างการสรุปจ านวนผู้ส่งผลงานเข้าคัดเลือก และสรุปยอดรวมทั้งหมด  
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ภาพที่ 17 แสดงตัวอย่างการสรุปจ านวนผู้ส่งผลงานเข้าคัดเลือก และสรุปยอดรวมทั้งหมด (ต่อ)  
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4.2.4 ขัน้ตอนการจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

ลงนาม 

แก้ไข 

เริ่มต้น 

ประสานงานคณะกรรมการเพื่อก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีประชุม 

จองห้องประชุม online  

ส่งหนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุมและขอเชิญประชุม 

A 

จัดท าหนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุมและขอเชิญประชุม 

ประสานงานฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เพื่อจัดเตรยีมอาหารว่างและเครือ่งดื่ม 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม     
เอกสารแนบวาระการประชุม  
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ลงนาม 

ลงนาม 

แก้ไข 

ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการในการประชุม 

A 

ผู้อ านวยการ                 

กองพัฒนานักศึกษา พิจารณา

กลั่นกรองและลงนาม 

แก้ไข 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มผีลงานดเีด่น  
ทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ ์

จัดท าหนังสือลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มี
ผลงานดเีด่นทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ์ 

อธิการบดี         

พิจารณาลงนาม 

 

B 
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  B 

จัดท าหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่น
ทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ ์

ส่งหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตดัสินผู้มผีลงานดเีด่น           
ทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ ์

ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

ลงนาม 

แก้ไข 

จัดท าหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการตัดสินผูม้ีผลงานดีเด่น             
ทางวัฒนธรรมและประวตัิกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ 

ส่งหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการตัดสินผูม้ีผลงานดีเด่น             
ทางวัฒนธรรมและประวตัิกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ 

ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

ลงนาม 

แก้ไข 

C 
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ลงนาม 

ลงนาม 

แก้ไข 

ผู้อ านวยการ                         

กองพัฒนานักศึกษา พิจารณา

กลั่นกรองและลงนาม  

แก้ไข 

รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการและประวัติกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

C 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสิน                                               
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 

จัดท าหนังสือลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสิน                                               
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 

อธิการบดี         

พิจารณาลงนาม 

 

D 
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ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

ลงนาม 

แก้ไข 

ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

ลงนาม 

แก้ไข 

ส่งหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตดัสิน                                               
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวฒันธรรม 

จัดท ารายงานการประชุม  

จัดท าหนังสือขอส่งรายงานการประชุม 

D 

จัดท าหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสิน              
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 

E 
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จบการท างาน 

ส่งหนังสือขอส่งรายงานการประชุม 

แก้ไข 

เก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเอกสาร 

คณะกรรมการ

พิจารณารายงาน          

การประชุม 

ถูกต้อง 

E 



78 
 

อธิบายขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน  
1. ประสานงานคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม              
2. จองห้องประชุม online ใน https://bookingroom.rmutt.ac.th/booking-table?b=106  
3. จัดท าหนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุมและขอเชิญประชุมถึงคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

ดังตัวอย่างหน้าที่ 82-84 
4. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ขอเชิญเป็นประธาน

การประชุม และขอเชิญประชุม พร้อมแนบแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม  
4.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
4.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ             

ให้คณะกรรมการด าเนินงานและผู้ที่เก่ียวข้อง  
5. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือตามรายละเอียดในข้อ 3 เรียบร้อยแล้ว 

ให้จัดส่งหนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุม ถึงรองอธิการบดี และหนังสือขอเชิญประชุม ถึงคณะกรรมการ
ตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง  

6. ประสานงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพ่ือจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับรับรอง
ผู้เข้าร่วมประชุม 

7. จัดท าระเบียบวาระการประชุม ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม และเอกสารแนบวาระ          
การประชุม ดังตัวอย่างหน้าที่ 234-243 

8. เมื่อถึงวันประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน ผู้จัดท าคู่มือฯ ปฏิบัติหน้าที่กรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการในการประชุม น าเสนอที่ประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ขอให้ที่ประชุมพิจารณา            
ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ และพิจารณามอบหมาย
ประธานแต่ละด้าน/สาขา เสนอรายชื่อคณะกรรมการตัดสินในด้าน/สาขาของตนเอง ภายในระยะเวลา         
ที่ก าหนด เพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมต่อไป 

9. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์              
ดังตัวอย่างหน้าที่ 244 

10. จัดท าหนังสือลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม
กิตติมศักดิ์ ดังตัวอย่างหน้าที่ 245 

11. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและลงนาม เรื่อง               
ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์  พร้อมแนบค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์  

11.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
11.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ      

ให้อธิการบดีพิจารณา  

https://bookingroom.rmutt.ac.th/booking-table?b=106
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12. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ตามรายละเอียดในข้อ 11 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงอธิการบดี
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

12.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
12.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข อธิการบดีลงนามในค าสั่ง และส่งหนังสือกลับฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

13. จัดท าหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 
ดังตัวอย่างหน้าที่ 246-247 

14. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและลงนาม เรื่อง ส่ง
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ พร้อมแนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ที่อธิการบดีลงนามแล้ว  

14.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
14.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ            

ให้คณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 
15. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสิน

ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ตามรายละเอียดในข้อ 14 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงคณะกรรมการ
ทุกคนตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์เพ่ือรับทราบ 

16. จัดท าหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมและประวัติ
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ดังตัวอย่างหน้าที่ 248 

17. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ขอรายชื่อ
คณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมและประวัติกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ พร้อมแนบร่างค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม  

17.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
17.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ           

ให้ประธานกรรมการแต่ละด้าน/สาขา 
18. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการตัดสินผู้มี

ผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมและประวัติกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  ตามรายละเอียดในข้อ 17 เรียบร้อยแล้ว         
ให้จัดส่งถึงประธานกรรมการแต่ละด้าน/สาขา 

19. รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการและประวัติกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจากทุกด้าน/สาขาจนครบ 
20. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ดังตัวอย่างหน้าที ่

250-252 
21. จัดท าหนังสือลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม                  

ดังตัวอย่างหน้าที่ 253 
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22. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ลงนามค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม พร้อมแนบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มี
ผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม  

22.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
22.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ            

ให้อธิการบดีพิจารณาลงนาม  
23. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ตามรายละเอียดในข้อ 22 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงอธิการบดีเพ่ือ         
ลงนามในค าสั่ง 

23.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
23.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข อธิการบดีลงนามในค าสั่ง และส่งเรื่องกลับฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

24. จัดท าหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ดังตัวอย่าง
หน้าที่ 254 

25. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ส่งค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม พร้อมแนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มี
ผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมที่อธิการบดีลงนามแล้ว  

25.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
25.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ           

ให้ประธานกรรมการแต่ละด้าน/สาขา 
26. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสิน

ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ตามรายละเอียดในข้อ 25 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงประธานกรรมการ              
แต่ละด้าน/สาขา เพ่ือให้ประธานกรรมการแจ้งให้กรรมการในด้าน/สาขาตนเองรับทราบต่อไป 

27. จัดท ารายงานการประชุม โดยสรุปสาระส าคัญความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุม และมติที่ประชุม เพ่ือน ามติที่ประชุมไปปฏิบัติต่อไป และแบบรับรองรายงานการประชุม ดังตัวอย่าง
หน้าที่ 255-276, 279 

28. จัดท าหนังสือขอส่งรายงานการประชุม ดังตัวอย่างหน้าที่ 277-278 
29. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ขอส่งรายงาน          

การประชุม พร้อมแนบรายงานการประชุม และแบบรับรองรายงานการประชุม  
29.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
29.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ             

ให้คณะกรรมการพิจารณา 
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30. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือขอส่งรายงานการประชุม          
ตามรายละเอียดในข้อ 29 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงคณะกรรมการด าเนินงานและผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณา
รายงานการประชุม 

31. คณะกรรมการพิจารณารายงานการประชุม 
31.1 ถ้ามีการแก้ไข แก้ไขรายงานการประชุมลงในแบบรับรองรายงานการประชุม 

ส่งกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
31.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข เก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเอกสาร 

32. เก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเอกสาร 
 

* ข้อพึงระวัง * 
ประวัติกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่ง ส าหรับใช้จ าแนกบุคคลในการรับ

ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน  
ในส่วนของคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ฝ่ายท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม จะพิจารณาเสนอรายชื่อคณะกรรมการตัดสินเอง โดยวิเคราะห์ว่ามีด้านและสาขาใดบ้าง               
ต้องพิจารณาแต่งตั้งให้ครอบคลุม 
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ภาพที่ 18 แสดงตัวอย่างหนังสือขอเรียนเชิญเป็นประธานการประชุม 
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ภาพที่ 19 แสดงตัวอย่างหนังสือขอเชิญประชุม (ภายนอก) 



84 
 

 
ภาพที่ 20 แสดงตัวอย่างหนังสือขอเชิญประชุม (ภายใน) 
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ภาพที่ 21  แสดงตัวอย่างแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
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4.2.5 ขั้นตอนการส่งผลงานให้คณะกรรมการตัดสิน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าหนังสือส่งผลงานเพื่อพิจารณาตดัสิน 
 

เริ่มต้น 

จบการท างาน 

ลงนาม 

แก้ไข 

ส่งหนังสือส่งผลงานเพื่อพิจารณาตัดสิน 
 

ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  
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อธิบายขั้นตอนการส่งผลงานให้คณะกรรมการตัดสิน 

1. จัดท าหนังสือส่งผลงานเพื่อพิจารณาตัดสิน ดังตัวอย่างหน้าที่ 281 
2. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ส่งผลงานเพ่ือพิจารณา

ตัดสิน  
2.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
2.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ           

ให้ประธานกรรมการแต่ละด้าน/สาขา 
3. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือส่งผลงานเพ่ือพิจารณาตัดสิน

เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งพร้อมแนบรายชื่อผู้ส่งผลงานเข้าคัดเลือก หลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่น
ทางวัฒนธรรม แบบประเมินผลการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม แบบสรุปผลการประเมินคัดเลือก
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม แบบสรุปผลงานผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม เอกสารผลงานของผู้ที่ได้รับ
การเสนอชื่อเข้าคัดเลือก เอกสารผลงานเพ่ิมเติม และซีดีผลงาน ถึงประธานกรรมการแต่ละด้าน/สาขา  
เพ่ือจัดประชุมตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมในด้าน/สาขาของตนเองต่อไป 
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4.2.6 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็นค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้
บัตรเครดติราชการ  

 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ส่งหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้บัตร
เครดติราชการ 

A 

ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

จัดท าสญัญาการยืมเงิน 

ลงนาม 

แก้ไข 

กองคลัง                    

ตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสาร  
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จบการท างาน 

จัดท าใบส าคญัรับเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 

จัดท าหนังสือขอมอบค่าตอบแทนให้คณะกรรมการพิจารณาตัดสิน 

A 

ส่งหนังสือขอมอบค่าตอบแทนให้คณะกรรมการพิจารณาตดัสิน  

แก้ไข 
ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

ลงนาม 

จัดท าซองเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 

น าเงินยืมทดรองราชการบรรจุลงซองเพื่อมอบให้กรรมการตัดสิน 
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อธิบายขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็นค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
1. จัดท าสัญญาการยืมเงิน ดังตัวอย่างหน้าที่ 283-284 
2. จัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้บัตรเครดิตราชการ ดังตัวอย่างหน้าที่ 285 
3. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ขอยืมเงินทดรอง

ราชการ และขอใช้บัตรเครดิตราชการ พร้อมแนบสัญญาการยืมเงิน และส าเนาหนังสือขออนุมัติโครงการ            
ที่อนุมัติแล้ว  

3.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
3.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือให้

กองคลัง 
4. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้

บัตรเครดิตราชการ ตามรายละเอียดในข้อ 3 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงกองคลังเพ่ือตรวจสอบเอกสาร 
5. กองคลังตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

5.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
5.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข กองคลัง ส่งส าเนาสัญญาการยืมเงิน และโอนเงินเข้าบัญชีให้ผู้ยืมเงิน   

ทดรองราชการ 
6. จัดท าใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน รายชื่อตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่น         
ทางวัฒนธรรม ดังตัวอย่างหน้าที่ 286 

7. จัดท าซองเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน โดยค่าตอบแทนกรรมการตัดสินผู้มีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์จะจัดท าแยกรายบุคคล และค่าตอบแทนกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่น             
ทางวัฒนธรรมจะจัดท าในภาพรวมของด้าน/สาขา  

8. เมื่อกองคลังโอนเงินยืมทดรองราชการเข้าบัญชีแล้ว ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการถอนเงิน             
จากบัญชีตามจ านวนเงินที่ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน เพ่ือน ามาใส่ซองมอบให้ประธานแต่ละด้าน/สาขา
ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนให้คณะกรรมการพิจารณาตัดสินต่อไป 

9. จัดท าหนังสือขอมอบค่าตอบแทนให้คณะกรรมการพิจารณาตัดสิน ดังตัวอย่างหน้าที่ 92 
10. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ขอมอบค่าตอบแทน

ให้คณะกรรมการพิจารณาตัดสิน พร้อมใบส าคัญรับเงิน และซองเงินค่าตอบแทนกรรมการ  
10.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
10.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ            

ให้ประธานกรรมการแต่ละด้าน/สาขา 
11. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือขอมอบค่าตอบแทนให้คณะกรรมการ

พิจารณาตัดสิน ตามรายละเอียดในข้อ 10 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงประธานกรรมการแต่ละด้าน/สาขา 
เพ่ือน าไปจ่ายค่าตอบแทนให้กับคณะกรรมการในด้าน/สาขาของตนเอง 
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* ข้อพึงระวัง * 
ในส่วนของค่าตอบแทนกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ผู้จัดท าคู่มือฯ 

จะเป็นผู้จ่ายค่าตอบแทนให้กับคณะกรรมการชุดนี้ ในวันที่จัดประชุมตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม
กิตติมศักดิ์ เนื่องจากฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมเป็นผู้รับผิดชอบการจัดประชุมกรรมการตัดสินในชุดนี้ 
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ภาพที่ 22 แสดงตัวอย่างหนังสือขอมอบค่าตอบแทนให้คณะกรรมการพิจารณาตัดสิน 
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4.2.7 ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

ลงนาม 

แก้ไข 

เริ่มต้น 

ประสานงานคณะกรรมการเพื่อก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีประชุม 

จองห้องประชุม online  

ส่งหนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุมเพื่อพิจารณาตัดสินผลงาน    
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกติติมศักดิ ์

 

จัดท าหนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุมเพื่อพิจารณาตดัสิน
ผลงานผูม้ีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ ์

A 

จัดท าหนังสือขอเชิญประชุมเพื่อพจิารณาตัดสินผลงาน                   
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกติติมศักดิ ์
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ผู้อ านวยการ                        

กองพัฒนานักศึกษา พิจารณา

กลั่นกรองและลงนาม  

ลงนาม 

แก้ไข 

ลงนาม 

แก้ไข 

ส่งหนังสือขอเชิญประชุมเพื่อพิจารณาตัดสินผลงาน                   
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกติติมศักดิ ์

ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการในการประชุม 

A 

ประสานงานฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เพื่อจัดเตรยีมอาหารว่างและเครือ่งดื่ม 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม                
และ Power Point สรุปผลงานของแต่ละคน 

จัดท าหนังสือลงนามหนังสือขอเชิญประชุมเพื่อพิจารณา
ตัดสินผลงานผู้มผีลงานดเีด่นทางวฒันธรรมกิตติมศักดิ์ 

อธิการบดี         

พิจารณาลงนาม 

 

B 
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ผู้อ านวยการ                     

กองพัฒนานักศึกษา พิจารณา

กลั่นกรองและลงนาม 

ลงนาม 

แก้ไข 

จัดท าหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัล                    
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 

B 

ลงนาม 

จัดท าหนังสือลงนามประกาศผลการตัดสิน                                
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกติติมศักดิ ์

แก้ไข อธิการบดี         

พิจารณาลงนาม 

 

C 

จัดท าก าหนดการและแบบตอบรับการเข้ารับรางวัล 

มอบค่าตอบแทนให้คณะกรรมการตัดสินผูม้ีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกติติมศักดิ์ 

จัดท าประกาศผลการตัดสินผู้มผีลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตตมิศักดิ์ 
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- 

 

D 

ส่งหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัล                                
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 

จัดท าหนังสือลงนามหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการ         
เข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 

ผู้อ านวยการ                          

กองพัฒนานักศึกษา พิจารณา

กลั่นกรองและลงนาม  

C 

ลงนาม 

อธิการบดี         

พิจารณาลงนาม 

 

แก้ไข 

ตรวจสอบว่าผู้ที่ได้รับรางวัลได้รับหนังสือแจ้ง

ผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มี

ผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิห์รือไม่  

หรือไม่                           ผู้มีผลงานดีเด่น

ทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 

ลงนาม 

แก้ไข 

จัดท าสรุปการตดิต่อประสานงานผู้เข้ารับรางวัล 

ไม่ได้รับ 

ได้รับ 
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ลงนาม 

แก้ไข 

ส่งหนังสือขอส่งรายงานการประชุม 

คณะกรรมการ

พิจารณารายงาน          

การประชุม 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

เก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเอกสาร 

จบการท างาน 

จัดท ารายงานการประชุม  

จัดท าหนังสือขอส่งรายงานการประชุม 

D 

ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  
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อธิบายขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 
1. ประสานงานคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม              
2. จองห้องประชุม online ใน https://bookingroom.rmutt.ac.th/booking-table?b=106  
3. จัดท าหนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุมเพ่ือพิจารณาตัดสินผลงานผู้มีผลงานดีเด่น             

ทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ดังตัวอย่างหน้าที่ 102 
4. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและลงนาม เรื่อง ขอเชิญ

เป็นประธานการประชุมเพ่ือพิจารณาตัดสินผลงานผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์  
4.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
4.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือให้ 

อธิการบดีพิจารณา 
5. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือตามรายละเอียดในข้อ 4 เรียบร้อยแล้ว 

ให้จัดส่งถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณา 
6. จัดท าหนังสือขอเชิญประชุมเพ่ือพิจารณาตัดสินผลงานผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 

ดังตัวอย่างหน้าที่ 103 
7. จัดท าหนังสือลงนามหนังสือขอเชิญประชุมเพ่ือพิจารณาตัดสินผลงานผู้มีผลงานดีเด่น              

ทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์  
8. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและลงนาม เรื่อง ลงนาม

หนังสือขอเชิญประชุมเพ่ือพิจารณาตัดสินผลงานผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์  พร้อมแนบหนังสือ
ขอเชิญประชุมเพ่ือพิจารณาตัดสินผลงานผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์  

8.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
8.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือให้

อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
9. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือลงนามหนังสือขอเชิญประชุมเพ่ือ

พิจารณาตัดสินผลงานผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์  ตามรายละเอียดในข้อ 8 เรียบร้อยแล้ว             
ให้จัดส่งถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 

9.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
9.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข อธิการบดีลงนามในหนังสือ และส่งเรื่องกลับฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

10. ส่งหนังสือขอเชิญประชุมเพ่ือพิจารณาตัดสินผลงานผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์  
ถึงคณะกรรมการตามรายชื่อในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 

11. ประสานงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพ่ือจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับรับรอง
ผู้เข้าร่วมประชุม 

12. จัดท าระเบียบวาระการประชุม ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม และ Power Point สรุปผลงาน
ของแต่ละคน ดังตัวอย่างหน้าที่ 288-295 

https://bookingroom.rmutt.ac.th/booking-table?b=106
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13. เมื่อถึงวันประชุม ผู้จัดท าคู่มือฯ ปฏิบัติหน้าที่กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการในการประชุม 
น าเสนอผลงานของผู้ส่งผลงานเข้าคัดเลือก ซึ่งได้สรุปผลงานและจัดท าเป็น power point แล้ว ให้คณะกรรมการ
ได้พิจารณาและลงมต ิ

14. มอบค่าตอบแทนให้คณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ โดยให้
คณะกรรมการที่มาตัดสินลงลายมือชื่อผู้รับเงินตรงจุดผู้รับเงิน พร้อมขอส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน             
ที่รับรองส าเนาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 

15. จัดท าประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ดังตัวอย่างหน้าที ่296 
16. จัดท าหนังสือลงนามประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์                 

ดังตัวอย่างหน้าที่ 297 
17. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและลงนาม เรื่อง                

ลงนามประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ พร้อมแนบประกาศผลการตัดสินผู้มี
ผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์  

17.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
17.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ            

ให้อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
18. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือลงนามประกาศผลการตัดสินผู้มี

ผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์  ตามรายละเอียดในข้อ 17 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงอธิการบดี                  
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

18.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
18.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข อธิการบดีลงนามในประกาศ และส่งเรื่องกลับฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

19. จัดท าก าหนดการและแบบตอบรับการเข้ารับรางวัล ดังตัวอย่างหน้าที่ 298-299 
20. จัดท าหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม

กิตติมศักดิ์ ดังตัวอย่างหน้าที่ 300-301 
21. จัดท าหนังสือลงนามหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการ เข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่น

ทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ดังตัวอย่างหน้าที่ 302 
22. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและลงนาม เรื่อง ลงนาม

หนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ พร้อมแนบ
หนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ส าเนาประกาศ
ผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ที่อธิการบดีลงนามแล้ว ก าหนดการ และแบบตอบรับ
การเข้ารับรางวัล  

22.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
22.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ           

ให้อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
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23. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือลงนามหนังสือแจ้งผลการตัดสิน              
และก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ตามรายละเอียดในข้อ 22 เรียบร้อยแล้ว 
ให้จัดส่งถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 

23.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
23.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข อธิการบดีลงนามในหนังสือ และส่งเรื่องกลับฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

24. เมื่ออธิการบดีลงนามในหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ตามรายละเอียดในข้อ 23 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงผู้ที่ได้รับรางวัลทุกคน
เพ่ือรับทราบ 

25. ตรวจสอบว่าผู้ที่ได้รับรางวัลได้รับหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มี
ผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์หรือไม่  

25.1 ถ้าได้รับหนังสือ ผู้ที่ได้รับรางวัลส่งภาพหน้าตรง ภาพผลงาน แบบตอบรับการเข้ารับ
รางวัล และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

25.2 ถ้าไม่ได้รับหนังสือ โทรศัพท์แจ้งผู้ที่ได้รับรางวัล และส่งหนังสือไปอีกครั้ง  
26. จัดท าสรุปการติดต่อประสานงานผู้เข้ารับรางวัล เป็นการลงบันทึกว่าผู้ที่ได้รับรางวัล       

แต่ละคนได้ส่งภาพหน้าตรง ภาพผลงาน แบบตอบรับการเข้ารับรางวัล และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ให้ครบถ้วนแล้ว หรือยังขาดเอกสารใด เพ่ือฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมจะได้ติดตามทวงถามต่อไป             
ดังตัวอย่างหน้าที่ 303 

27. จัดท ารายงานการประชุม โดยสรุปสาระส าคัญความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุม และมติที่ประชุม เพ่ือน ามติที่ประชุมไปปฏิบัติต่อไป และแบบรับรองรายงานการประชุม             
ดังตัวอย่างหน้าที่ 304-307 

28. จัดท าหนังสือขอส่งรายงานการประชุม ดังตัวอย่างหน้าที่ 308 
29. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ขอส่งรายงาน            

การประชุม พร้อมแนบรายงานการประชุม และแบบรับรองรายงานการประชุม  
29.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
29.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ          

ให้คณะกรรมการพิจารณา 
30. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือขอส่งราย งานการประชุม                   

ตามรายละเอียดในข้อ 29 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงคณะกรรมการทุกคนเพ่ือพิจารณา 
31. คณะกรรมการพิจารณารายงานการประชุม 

31.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งเรื่องกลับ ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมด าเนินการแก้ไข 
31.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข เก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเอกสาร 

32. เก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเอกสาร 
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* ข้อพึงระวัง * 
ภายหลังจากส่งหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่น                 

ทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ถึงผู้ที่ได้รับรางวัลทุกคนทางไปรษณีย์แล้ว ควรโทรศัพท์แจ้งผู้ที่ได้รับรางวัลทุกคน
ทราบเบื้องต้นอีกทางหนึ่ง  
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ภาพที่ 23 แสดงตัวอย่างหนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุมเพื่อพิจารณาตัดสินผลงาน                        

                       ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 
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ภาพที่ 24 แสดงตัวอย่างหนังสือขอเชิญประชุมเพ่ือพิจารณาตัดสินผลงาน 

                                  ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ (ภายนอก) 
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4.2.8 ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม

ตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสาร  

เริ่มต้น 

จัดท าสรุปผลการตัดสินผู้มผีลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 

รับผลการตดัสิน และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง                   
จากประธานกรรมการแตล่ะด้าน/สาขา 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

จบการท างาน 

จัดเก็บเอกสารแยกเป็นหมวดหมู ่
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อธิบายขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
1. ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมรับผลการตัดสิน เอกสารผลงานของผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อ            

เข้าคัดเลือก เอกสารผลงานเพ่ิมเติม ซีดีผลงาน ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของกรรมการที่มาพิจารณาตัดสิน หนังสือขอเชิญประชุมของกรรมการที่มาพิจารณา
ตัดสิน และเงินสด (กรณีกรรมการมาพิจารณาตัดสินไม่ครบ) จากประธานกรรมการแต่ละด้าน/สาขา 

2. ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมตรวจสอบเอกสาร ตามรายละเอียดในข้อ 1 
2.1 ถ้าเอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง ส่งเรื่องกลับให้ประธานกรรมการด าเนินการแก้ไข 
2.2 ถ้าเอกสารครบถ้วน/ถูกต้อง จัดเก็บเอกสารตามรายละเอียดในข้อ 1 แยกเป็นหมวดหมู่  

3. จัดเก็บเอกสารแยกเป็นหมวดหมู่ ดังนี้ 
3.1 แฟ้มผลการตัดสิน เป็นแฟ้มที่รวบรวมผลการตัดสินของทุกด้าน/สาขา เพ่ือน าข้อมูล             

ไปจัดท าสรุปผลการตัดสิน และน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการเพ่ือน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ 
3.2 แฟ้มส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ เป็นแฟ้มที่เก็บรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการส่งใช้

เงินยืมทดรองราชการ เพ่ือเป็นค่าตอบแทนกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมทุกด้าน/สาขา  
รวมถึงการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ด้วย ได้แก่ ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสิน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการที่มาพิจารณาตัดสิน หนังสือขอเชิญประชุมของกรรมการ
ที่มาพิจารณาตัดสิน รายงานการประชุม และเงินสด (กรณีกรรมการมาพิจารณาตัดสินไม่ครบ) 

3.3 แฟ้มเอกสารผลงาน เป็นแฟ้มที่เก็บรวบรวมผลงานของผู้ที่ส่งเข้าคัดเลือกผู้มีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรม และผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ น ามาคัดแยกผู้ที่ได้รับรางวัล/ผู้ที่ไม่ได้
รับรางวัล และจัดท าสรุปผลงานของผู้ที่ได้รับรางวัล 

4. จัดท าสรุปผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ดังตัวอย่างหน้าที่ 310-311 
 

* ข้อพึงระวัง * 
เอกสารผลงานของผู้ที่ส่งเข้าคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมจ าเป็นต้องได้รับคืนครบ

ทั้งหมด ส าหรับผู้ที่ได้รับรางวัลจะน ามาจัดท าสรุปผลงานเข้าที่ประชุมคณะกรรมการเพ่ือน าเสนอผล             
การคัดเลือก และลงมติเห็นชอบ และจัดท าต้นฉบับประวัติและผลงาน เพ่ือจัดท าหนังสือราชมงคลสรรเสริญ 
และโปสเตอร์ผลงาน ส่วนผู้ที่ไม่ได้รับรางวัลต้องจัดเตรียมไว้ให้ผู้ส่งผลงานมาขอรับคืน 
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4.2.9 ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการเพื่อน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ประสานงานคณะกรรมการที่เกีย่วข้องเพื่อก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีประชุม 

จองห้องประชุม online  

สง่หนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุม และหนังสือขอเชิญประชุม 
 

ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

ลงนาม 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม                
เอกสารแนบวาระการประชุม และ Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก 

จัดท าหนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุม และหนังสือขอเชญิประชุม 

แก้ไข 

A 

ประสานงานฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เพื่อจัดเตรยีมอาหารว่างและเครือ่งดื่ม 
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ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการในการประชุม 

A 

จัดท าหนังสือลงนามประกาศผลการตัดสิน                                
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 

B 

ผู้อ านวยการ                        

กองพัฒนานักศึกษา พิจารณา

กลั่นกรองและลงนาม  

ลงนาม 

จัดท าประกาศผลการตัดสินผู้มผีลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทบุคคลทั่วไป 
และประเภทนักศึกษาสังกัดมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

แก้ไข 

จัดท าหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 

ลงนาม 

แก้ไข อธิการบดี         

พิจารณาลงนาม 

 

จัดท าก าหนดการและแบบตอบรับการเข้ารับรางวัล 
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- 

 

C 

ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมตรวจสอบว่าผู้ทีไ่ด้รับ

รางวัลได้รับหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการ

เข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมหรือไม่  

หรือไม่                           ผู้มีผลงานดีเด่นทาง

วัฒนธรรมกติติมศักดิ์ 

ผู้อ านวยการ                         

กองพัฒนานักศึกษา พิจารณา

กลั่นกรองและลงนาม  

แก้ไข 

แก้ไข 

จัดท าสรุปการตดิต่อประสานงานผู้เข้ารับรางวัล 

ไม่ได้รับ 

ได้รับ 

ส่งหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัล                                
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 

B 

อธิการบดี         

พิจารณาลงนาม 

 

จัดท าหนังสือลงนามหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการ         
เข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 

ลงนาม 

ลงนาม 
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จบการท างาน 

จัดท ารายงานการประชุม  

จัดท าหนังสือขอส่งรายงานการประชุม 

D 

ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

ลงนาม 

แก้ไข 

ส่งหนังสือขอส่งรายงานการประชุม 

คณะกรรมการ

พิจารณารายงาน          

การประชุม 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

เก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเอกสาร 
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อธิบายขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการเพื่อน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ 
1. ประสานงานคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม              
2. จองห้องประชุม online ใน https://bookingroom.rmutt.ac.th/booking-table?b=106  
3. จัดท าหนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุม และหนังสือขอเชิญประชุม ดังตัวอย่างหน้า 

ที ่113-116 
4. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ขอเชิญเป็นประธาน

การประชุม และขอเชิญประชุม  
4.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
4.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือให้

รองอธิการบดี และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
5. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือตามรายละเอียดในข้อ 4 เรียบร้อยแล้ว 

ให้จัดส่งถึงรองอธิการบดี และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
6. ประสานงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพ่ือจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับรับรอง

ผู้เข้าร่วมประชุม 
7. จัดท าระเบียบวาระการประชุม ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม เอกสารแนบวาระการประชุม 

และ Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก ดังตัวอย่างหน้าที่ 117-137 
8. เมื่อถึงวันประชุม ผู้จัดท าคู่มือฯ ปฏิบัติหน้าที่กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการในการประชุม 

น าเสนอผลการคัดเลือก ซึ่งได้จัดท าสรุปรายชื่อ ผลคะแนน และจัดเสนอเป็น power point แล้ว ให้คณะกรรมการ
ได้พิจารณาและลงมต ิ

9. จัดท าประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทบุคคลทั่วไป และประเภท
นักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ดังตัวอย่างหน้าที่ 313-315 

10. จัดท าหนังสือลงนามประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ดังตัวอย่างหน้า           
ที ่138 

11. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและลงนาม เรื่อง                 
ลงนามประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม พร้อมแนบประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทบุคคลทั่วไป และประเภทนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  

11.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
11.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ             

ให้อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
12. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือลงนามประกาศผลการตัดสินผู้มี

ผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ตามรายละเอียดในข้อ 11 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
 
 

https://bookingroom.rmutt.ac.th/booking-table?b=106
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12.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
12.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข อธิการบดีลงนามในประกาศ และส่งเรื่องกลับฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

13. จัดท าก าหนดการและแบบตอบรับการเข้ารับรางวัล ดังตัวอย่างหน้าที่ 139-140 
14. จัดท าหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม            

ดังตัวอย่างหน้าที่ 141-142 
15. จัดท าหนังสือลงนามหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่น 

ทางวัฒนธรรม ดังตัวอย่างหน้าที่ 143 
16. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและลงนาม เรื่อง ลงนาม

หนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม พร้อมแนบหนังสือแจ้งผล
การตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ส าเนาประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรมที่อธิการบดีลงนามแล้ว ก าหนดการ และแบบตอบรับการเข้ารับรางวัล  

16.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
16.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ           

ให้อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
17. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือลงนามหนังสือแจ้งผลการตัดสิน

และก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ตามรายละเอียดในข้อ 16 เรียบร้อยแล้ว         
ให้จัดส่งถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 

17.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
17.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข อธิการบดีลงนามในหนังสือ และส่งเรื่องกลับฝ่ายท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม 
18. เมื่ออธิการบดีลงนามในหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงาน

ดีเด่นทางวัฒนธรรม ตามรายละเอียดในข้อ 16 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงผู้ที่ได้รับรางวัลทุกคนเพ่ือรับทราบ
และด าเนินการตามหนังสือ 

19. หลังจากส่งหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่น         
ทางวัฒนธรรมไปแล้ว ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมต้องติดตามว่าผู้ที่ได้รับรางวัลได้รับหนังสือหรือไม่          
และได้จัดส่งภาพหน้าตรง ภาพกิจกรรม แบบตอบรับการเข้ารับรางวัล และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
มาให้หรือไม่ 

19.1 ถ้าได้รับหนังสือ ผู้ที่ได้รับรางวัลจัดส่งภาพหน้าตรง ภาพผลงาน แบบตอบรับการเข้ารับ
รางวัล และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

19.2 ถ้าไม่ได้รับหนังสือ ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมโทรศัพท์แจ้งผู้ที่ได้รับรางวัล             
ให้รับทราบ และจัดส่งหนังสือไปให้อีกครั้ง  
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20. จัดท าสรุปการติดต่อประสานงานผู้เข้ารับรางวัล เป็นการลงบันทึกว่าผู้ที่ได้รับรางวัลแต่ละคน
ได้จัดส่งภาพหน้าตรง ภาพผลงาน แบบตอบรับการเข้ารับรางวัล และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       
ให้ครบถ้วนแล้ว หรือยังขาดเอกสารใด เพ่ือฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมจะได้ติดตามทวงถามต่อไป            
ดังตัวอย่างหน้าที่ 144 

21. จัดท ารายงานการประชุม โดยสรุปสาระส าคัญความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุม และมติที่ประชุม  เพ่ือน ามติที่ประชุมไปปฏิบัติต่อไป และแบบรับรองรายงานการประชุม          
ดังตัวอย่างหน้าที่ 316-320 

22. จัดท าหนังสือขอส่งรายงานการประชุม ดังตัวอย่างหน้าที่ 145 
23. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ขอส่งรายงาน              

การประชุม พร้อมแนบรายงานการประชุม และแบบรับรองรายงานการประชุม 
23.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
23.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ

ให้คณะกรรมการพิจารณา 
24. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือขอส่งรายงานการประชุม                

ตามรายละเอียดในข้อ 23 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงคณะกรรมการทุกคนเพ่ือพิจารณา 
25. คณะกรรมการพิจารณารายงานการประชุม 

25.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งเรื่องกลับ ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมด าเนินการแก้ไข 
25.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข เก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเอกสาร 

26. เก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเอกสาร 
 
* ข้อพึงระวัง * 
ภายหลังจากส่งหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่น        

ทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ถึงผู้ที่ได้รับรางวัลทุกคนทางไปรษณีย์แล้ว ควรโทรศัพท์แจ้งผู้ที่ได้รับรางวัลทุกคน
ทราบเบื้องต้นอีกทางหนึ่ง  
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ภาพที่ 25 แสดงตัวอย่างแสดงตัวอย่างหนังสือขอเชิญเป็นประธานการประชุมเพ่ือน าเสนอผลการคัดเลือก                           
             และลงมติเห็นชอบ 
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ภาพที่ 26 แสดงตัวอย่างแสดงตัวอย่างหนังสือขอเชิญประชุมเพ่ือน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ  
             (ประธานกรรมการ ด้านศิลปะ สาขาศิลปะการแสดง) 
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ภาพที่ 27 แสดงตัวอย่างแสดงตัวอย่างหนังสือขอเชิญประชุมเพ่ือน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ 
             (กรรมการและเลขานุการ ด้านศิลปะ สาขาศิลปะการแสดง) 
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ภาพที่ 28 แสดงตัวอย่างแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมเพ่ือน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ             
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ภาพที่ 29 แสดงตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมเพ่ือน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ                    
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ภาพที่ 30 แสดงตัวอย่างใบทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ 
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ภาพที่ 31 แสดงตัวอย่างเอกสารแนบวาระการประชุมเพ่ือน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ                    
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ภาพที่ 31 แสดงตัวอย่างเอกสารแนบวาระการประชุมเพ่ือน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ (ต่อ)                    
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ภาพที่ 31 แสดงตัวอย่างเอกสารแนบวาระการประชุมเพ่ือน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ (ต่อ)                    
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก 
 

          
ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 

 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 

 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 

 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 

 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 

 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 

 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 

 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 

 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 

 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 

 
ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 

 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 

 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 

 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 

 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการจัดท า Power Point ผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
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ภาพที่ 33 แสดงตัวอย่างหนังสือลงนามประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
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ภาพที่ 34 แสดงตัวอย่างก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
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ภาพที่ 35 แสดงตัวอย่างแบบตอบรับการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
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  ภาพที่ 36 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม  
               (ภายนอก) 
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ภาพที่ 37 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
             (ภายใน) 
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ภาพที่ 38 แสดงตัวอย่างหนังสือลงนามหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัล                                

                       ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม  
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ภาพที่ 39 แสดงตัวอย่างสรุปการติดต่อประสานงานผู้เข้ารับรางวัล ประเภทบุคคลทั่วไป 

 

 

     ภาพที่ 40 แสดงตัวอย่างสรุปการติดต่อประสานงานผู้เข้ารับรางวัล                                                        
                                       ประเภทนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
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ภาพที่ 41 แสดงตัวอย่างขอส่งรายงานการประชุมเพ่ือน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ 
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4.2.10 ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้สญัญาการยืมเงิน 
 

จบการท างาน 

ลงนาม 

แก้ไข 

กงคลัง ตรวจสอบ                       

ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ส่งหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยมืเงิน 

กองคลัง  ตรวจสอบตามระเบียบ              

การเบิกจ่ายทีเ่กี่ยวข้อง 

แก้ไข 

ปั๊มรับรองจ่ายเงินถูกต้อง และลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในใบส าคญัรับเงิน  
 

ถูกต้อง 

ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

น าเอกสารในแฟ้มส่งใช้เงินยืมทดรองราชการจากขั้นตอนท่ี 4.2.8 มาด าเนินการ 

เริ่มต้น 

ด าเนินการเบิกจ่ายเงินในระบบ ERP และเก็บหนังสือเข้าแฟ้มเอกสาร 
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อธิบายขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
1. หลังจากด าเนินการตรวจสอบเอกสารการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ในขั้นตอน           

ที่ 4.2.8 แล้ว ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมจะน าเอกสารในแฟ้มส่งใช้เงินยืมทดรองราชการมาด าเนินการ                       
ได้แก่ ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน ทั้งการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 
และการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทบุคคลทั่วไป และประเภทนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการที่มาพิจารณาตัดสิน หนังสือขอเชิญประชุม
ของกรรมการที่มาพิจารณาตัดสิน รายงานการประชุม และเงินสด (กรณีกรรมการมาพิจารณาตัดสินไม่ครบ)  

2. น าใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน ปั๊มรับรองจ่ายเงินถูกต้องด้วยหมึกสีแดง  
ผู้ยืมเงินทดรองราชการลงนามผู้จ่ายเงิน จ านวน 2 จุด และลงวันที่ตามวันที่ที่ระบุในหนังสือขอเชิญประชุม                   
ดังตัวอย่างหน้าที่ 149 

3. จัดท าหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ และขอ
เบิกจ่ายเงิน ดังตัวอย่างหน้าที่ 150 

4. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ขอส่งเอกสารชดใช้
สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ และขอเบิกจ่ายเงิน พร้อมแนบส าเนาสัญญาการยืมเงิน 
ส าเนาหนังสือขออนุมัติโครงการ ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่น 
ทางวัฒนธรรม หนังสือขอเชิญประชุมของกรรมการที่มาพิจารณาตัดสิน ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสินที่ผู้ยืมเงินทดรองราชการลงนามผู้จ่ายเงินครบถ้วนแล้ว ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของกรรมการ
ที่มาพิจารณาตัดสิน และเงินสด (กรณีกรรมการมาพิจารณาตัดสินไม่ครบ)  

4.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
4.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือให้

กองคลัง 
5. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยืมเงิน

และการใช้บัตรเครดิตราชการ และขอเบิกจ่ายเงิน ตามรายละเอียดในข้อ 3 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงกองคลัง 
6. กองคลังด าเนินการตรวจสอบเอกสารว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

6.1 ถ้าเอกสารไม่ครบถ้วนถูกต้อง ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม              
เพ่ือด าเนินการแก้ไข 

6.2 ถ้าเอกสารครบถ้วนถูกต้อง ด าเนินการตรวจสอบตามระเบียบการเบิกจ่ายที่เก่ียวข้อง 
7. กองคลังด าเนินการตรวจสอบตามระเบียบการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง 

7.1 ถ้าค่าใช้จ่ายไม่เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่าย
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 

7.2 ถ้าค่าใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง ให้บันทึกการเบิกจ่ายเงิน              
ในระบบ ERP 
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8. กองคลังบันทึกการเบิกจ่ายเงินในระบบ ERP และเก็บหนังสือเข้าแฟ้มเอกสาร 
 
* ข้อพึงระวัง * 
ผู้มีชื่อเป็นกรรมการด าเนินงานและมีชื่อเป็นกรรมการตัดสินด้วย ผู้นั้นจะไม่สามารถเบิก

ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินได้ตามระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ  

วันที่ที่เชิญกรรมการมาตัดสินผลงานตามที่ระบุในหนังสือเชิญประชุมกับวันที่ในใบส าคัญรับเงิน
ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินต้องเป็นวันเดียวกัน  
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 ภาพที่ 42 แสดงตัวอย่างการปั๊มรับรองจ่ายเงินถูกต้องด้วยหมึกสีแดง ผู้ยืมเงินทดรองราชการลงนามผู้จ่ายเงิน                                    
              และลงวันที่ตามวันที่ที่ระบุในหนังสือขอเชิญประชุม จ านวน 2 จุด 
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         ภาพที่ 43 แสดงตัวอย่างหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ                    
                      และขอเบิกจ่ายเงิน ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
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ภาพที่ 44 แสดงตัวอย่างส าเนาสัญญาการยืมเงิน ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน ด้านหน้า 
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ภาพที่ 45 แสดงตัวอย่างส าเนาสัญญาการยืมเงิน ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน ด้านหลัง 
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         ภาพที่ 46 แสดงตัวอย่างส าเนาหนังสือขอเชิญประชุมพิจารณาตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม                   
                      ด้านศิลปะ สาขาทัศนศิลป์ 
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    ภาพที่ 47 แสดงตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม  

                 ด้านศิลปะ สาขาทัศนศิลป์ ที่ปั๊มรับรองจ่ายเงินถูกต้องด้วยหมึกสีแดง  
                 ผู้ยืมเงินทดรองราชการลงนามผู้จ่ายเงิน และลงวันที่ตามวันที่ที่ระบุในหนังสือขอเชิญประชุม 



155 
 

 
ภาพที่ 48 แสดงตัวอย่างส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมลงชื่อรับรองส าเนาถูกต้องของกรรมการตัดสิน 
             ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ด้านศิลปะ สาขาทัศนศิลป์  
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ภาพที่ 49 แสดงตัวอย่างส าเนาหนังสือขอเชิญประชุมพิจารณาตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์                      
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4.2.11 ขั้นตอนการจัดท ารางวัล 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ประสานงานผู้รับจ้างขอใบเสนอราคาตามคณุลักษณะ/รูปแบบท่ีก าหนดไว ้

จัดท าต้นฉบับข้อความบนใบประกาศเกียรติคุณ แฟ้มใส่ใบประกาศเกียรติคณุ 
โล่รางวลั เสาพุม่พนมมาลา และจดัท าต้นฉบับประวัตผิู้ไดร้ับรางวัล             
เพื่อน ามาใช้จัดท าหนังสือราชมงคลสรรเสรญิ และโปสเตอรผ์ลงาน 

ส่งแบบฟอร์มการขออนุมตัิด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างฯ พร้อมใบเสนอราคา                             
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการตามระเบียบพสัดฯุ 

ก าหนดคุณลักษณะ/รูปแบบของรางวัล  

กรอกแบบฟอร์มการขออนุมตัิด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างฯ 

ส่งไฟลต์้นฉบับท้ังหมดใหผู้้รับจ้างด าเนินการ  

ผู้รับจ้างส่งงานให้ตรวจสอบ 

ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม

ตรวจสอบความถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

A 
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A 

ผู้รับจ้างส่งมอบงาน พร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม

ตรวจรับงานและเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

ส่งเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีพสัดุด าเนนิการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้าง 
 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

จัดท าหนังสือลงนามเกียรติบัตรรางวัลราชมงคลสรรเสริญ 

ลงนาม 

แก้ไข 

แก้ไข 

จัดเกียรติบัตรเข้าแฟ้มใบประกาศเกียรติคณุ 

ลงนาม 

ผู้อ านวยการ                 

กองพัฒนานักศึกษา พิจารณา

กลั่นกรองและลงนาม  

อธิการบดี         

พิจารณาลงนาม 

 

จบการท างาน 
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อธิบายขั้นตอนการจัดท ารางวัล 
1. ก าหนดคุณลักษณะ/รูปแบบของรางวัลแต่ละชิ้นงาน ดังตัวอย่างหน้าที่ 322 
2. ประสานงานกับผู้รับจ้างขอใบเสนอราคาตามคุณลักษณะ/รูปแบบที่ก าหนดไว้  ดังตัวอย่าง

หน้าที่ 323 
3. กรอกแบบฟอร์มการขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง (วัสดุ-ครุภัณฑ์) กองพัฒนานักศึกษา 

ดังตัวอย่างหน้าที่ 324 
4. ส่งแบบฟอร์มการขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง (วัสดุ-ครุภัณฑ์) กองพัฒนานักศึกษา 

พร้อมใบเสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5. จัดท าต้นฉบับใบประกาศเกียรติคุณ แฟ้มใส่ใบประกาศเกียรติคุณ โล่รางวัล ข้อความติดบน
เสาพุ่มพนมมาลา และจัดท าต้นฉบับประวัติผู้ได้รับรางวัล เพ่ือน ามาใช้จัดท าหนังสือราชมงคลสรรเสริญ             
และโปสเตอร์ผลงาน ดังตัวอย่างหน้าที่ 325-332 

6. ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมส่งไฟล์ต้นฉบับของรางวัลแต่ละชิ้นงานทั้งหมดให้ผู้รับจ้างด าเนินการ 
7. ผู้รับจ้างส่งงานให้ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมตรวจสอบความถูกต้อง  
8. ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมตรวจสอบความถูกต้องของรางวัลแต่ละชิ้นงานกับต้นฉบับ              

ดังตัวอย่างหน้าที่ 333-339 
8.1 ถ้าไม่ถูกต้องตามต้นฉบับ ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมแก้ไข และส่งให้ผู้รับจ้าง

ด าเนินการแก้ไขต่อไป  
8.2 ถ้าถูกต้องตามต้นฉบับ ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมแจ้งผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

9. ผู้รับจ้างส่งมอบงาน พร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน เช่น ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้                   
ให้ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

10. ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมตรวจรับงานและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน  
10.1 ถ้าไม่ถูกต้อง ส่งให้ผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไข 
10.2 ถ้าถูกต้อง ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมรับมอบงานและเอกสารประกอบการเบิก

จ่ายเงินจากผู้รับจ้าง 
11. ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน เช่น ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ                    

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้าง 
12. จัดท าหนังสือลงนามเกียรติบัตรรางวัลราชมงคลสรรเสริญ ดังตัวอย่างหน้าที่ 161 
13. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและลงนาม เรื่อง                    

ลงนามเกียรติบัตรรางวัลราชมงคลสรรเสริญ พร้อมแนบใบประกาศเกียรติคุณผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม
กิตติมศักดิ์ ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทบุคคลทั่วไป และประเภทนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล  
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13.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
13.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือ             

ให้อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
14. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือลงนามเกียรติบัตรรางวัลราชมงคล

สรรเสริญ ตามรายละเอียดในข้อ 13 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
14.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
14.2 ถ้าไม่มีการแกไ้ข อธิการบดีลงนามในประกาศ และส่งเรื่องกลับฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

15. จัดใบประกาศเกียรติคุณที่อธิการบดีลงนามแล้วเข้าแฟ้มใบประกาศเกียรติคุณ 
 

* ข้อพึงระวัง * 
คุณลักษณะ/รูปแบบของแต่ละชิ้นงานสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม เช่น การจัดท า

หนังสือราชมงคลสรรเสริญ ถ้ามีจ านวนหน้ามาก ควรเลือกกระดาษที่มีจ านวนแกรมน้อยลง จะท าให้หนังสือ
ที่ท าส าเร็จ มีความน่าอ่าน ไม่หนาจนเกินไป 

ควรเผื่อระยะเวลาในการจัดท ารางวัลให้แล้วเสร็จก่อนถึงพิธีมอบรางวัลประมาณ 2 สัปดาห์  
หากเกิดข้อผิดพลาด ในการส่งมอบงานจริง จะได้มีเวลาให้ผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไขได้ทันท่วงที 

การวางล าดับภาพผู้ที่ได้รับรางวัลหน้าปกหนังสือราชมงคลสรรเสริญ ให้เรียงล าดับรางวัลผู้มี
ผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทบุคคลทั่วไป และประเภท
นักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล และเรียงล าดับพระสงฆ์ตามสมณะศักดิ์ก่อน จากนั้นจึงจะ 
ต่อด้วยรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทบุคคลทั่วไป 
และประเภทนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ซึ่งเป็นฆราวาสตามล าดับ  

การจัดวางต าแหน่งของภาพในหนังสือราชมงคลสรรเสริญ ให้เรียงดังนี้ พระพุทธรูป พระสงฆ์ 
พระราชสัญจกร จะอยู่ต าแหน่งสูงสุด/บนสุด พระมหากษัตริย์และพระบรมวงศานุวงศ์ ต่ าลงมา 1 ระดับ 
และภาพอ่ืน ๆ ต่ าลงมาอีก 1 ระดับ 
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ภาพที่ 50 แสดงตัวอย่างหนังสือลงนามเกียรติบัตรรางวัลราชมงคลสรรเสริญ 
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4.2.12 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการเพื่อใช้ในพิธีมอบรางวัล 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้บัตร
เครดติราชการ 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

A 

ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

ลงนาม 

แก้ไข 

กองคลัง ตรวจสอบ

ความครบถ้วนถูกต้อง

ของเอกสาร  

 

เริ่มต้น 

จัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้
บัตรเครดติราชการ  

 

จัดท าสญัญาการยืมเงิน 
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จบการท างาน 

จัดท าใบส าคญัรับเงินรางวัล 

A 

จัดท าซองเงินรางวัล ใบลงทะเบยีนผู้เข้ารับรางวัล ผูบ้ริหาร              
แขกผู้มีเกียรติ และผูเ้ข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล 

น าเงินยืมทดรองราชการบรรจุลงซองเพื่อมอบให้ผู้ไดร้ับรางวลัต่อไป 
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อธิบายขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการเพื่อใช้ในพิธีมอบรางวัล 
1. จัดท าสัญญาการยืมเงิน ดังตัวอย่างหน้าที่ 165-166 
2. จัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้บัตรเครดิตราชการ ดังตัวอย่างหน้าที่ 167 
3. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณากลั่นกรองและลงนาม เรื่อง ขอยืม

เงินทดรองราชการ และขอใช้บัตรเครดิตราชการ พร้อมแนบสัญญาการยืมเงิน และส าเนาหนังสือขออนุมัติ
โครงการที่อนุมัติแล้ว  

3.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
3.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือให้ 

กองคลังพิจารณา 
4. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้

บัตรเครดิตราชการ ตามรายละเอียดในข้อ 3 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงกองคลังเพ่ือพิจารณาตรวจสอบเอกสาร 
5. กองคลังด าเนินการตรวจสอบเอกสารว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

5.1 ถ้าเอกสารไม่ครบถ้วนถูกต้อง ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม              
เพ่ือด าเนินการแก้ไข 

5.2 ถ้าเอกสารครบถ้วนถูกต้อง ส่งส าเนาสัญญาการยืมเงิน และโอนเงินเข้าบัญชีให้ผู้ยืม
เงินทดรองราชการ 

6. จัดท าใบส าคัญรับเงินรางวัล รายชื่อตามประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม
กิตติมศักดิ์ และรายชื่อตามประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทบุคคลทั่วไป และ
นักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ดังตัวอย่างหน้าที่ 168 

7. จัดท าซองเงินรางวัลรายชื่อตามประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม
กิตติมศักดิ์ และรายชื่อตามประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทบุคคลทั่วไป                 
และนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับรางวัล ใบลงทะเบียนผู้บริหาร                 
ใบลงทะเบียนแขกผู้มีเกียรติ และใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล ดังตัวอย่างหน้าที่ 169, 341-347 

8. เมื่อกองคลังโอนเงินยืมทดรองราชการเข้าบัญชีแล้ว ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการถอนเงิน             
จากบัญชีตามจ านวนเงินที่ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงิน เพ่ือน ามาใส่ซองมอบให้ผู้รับรางวัลในวันที่จัดพิธี     
มอบรางวัลต่อไป 

 
 

 
 
 



165 
 

 
ภาพที่ 51 แสดงตัวอย่างสัญญาการยืมเงิน เพ่ือใช้ในพิธีมอบรางวัล ด้านหน้า 
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ภาพที่ 52 แสดงตัวอย่างสัญญาการยืมเงิน เพ่ือใช้ในพิธีมอบรางวัล ด้านหลัง 
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ภาพที่ 53 แสดงตัวอย่างหนังสือขอยืมเงินทดรองราชการ และขอใช้บัตรเครดิตราชการ เพ่ือใช้ในพิธีมอบรางวัล 
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ภาพที่ 54 แสดงตัวอย่างใบส าคัญรับเงินรางวัล ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 
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ภาพที่ 55 แสดงตัวอย่างซองเงินรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมประเภทต่าง ๆ 
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4.2.13 ขั้นตอนการจัดพิธีมอบรางวัล 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ส่งหนังสือขอเรียนเชิญเป็นประธานในพิธีมอบรางวัล หนังสือขอเชิญร่วม
เป็นเกียรติในพิธีมอบรางวัล หนังสือขอส่งค ากล่าวร าลึกในพระมหา

กรุณาธิคณุ และค ากลา่วแสดงความยินดีแกผู่้ได้รับรางวัล และหนังสือ            
ขอความอนุเคราะห์ถึงหน่วยงานตา่ง ๆ 

จัดท าหนังสือขอเรยีนเชิญเป็นประธานในพิธีมอบรางวัล หนังสือขอเชิญร่วม
เป็นเกียรติในพิธีมอบรางวัล หนังสือขอส่งค ากล่าวร าลึกในพระมหา

กรุณาธิคณุ และค ากลา่วแสดงความยินดีแกผู่้ได้รับรางวัล และหนังสือ            
ขอความอนุเคราะห์ถึงหน่วยงานตา่ง ๆ 

ลงนาม 

แก้ไข 
ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

จัดท าค ากล่าวร าลึกในพระมหากรณุาธิคุณ                                                 
และค ากล่าวแสดงความยินดีแก่ผูไ้ด้รับรางวลั  

จัดบอร์ดนิทรรศการ และจัดเตรียมสถานท่ีภายในหอประชุม 
 

A 
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ลงทะเบียนผู้เข้ารับรางวัล จ่ายเงินรางวัล และมอบของที่ระลึก / 
ลงทะเบียนผู้บริหาร แขกผู้มเีกียรติ และผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล 

 

จบการท างาน 

เชิญผู้เข้ารับรางวลั ผู้บรหิาร แขกผู้มีเกียรติ และผูเ้ข้าร่วมในพิธี           
มอบรางวัล เข้าน่ังประจ าที่และแจง้ล าดับขั้นตอนพิธีมอบรางวัลให้ทราบ 

 
 

จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

เชิญอธิการบดีมอบรางวัลและถ่ายภาพเป็นที่ระลึกร่วมกับผู้เข้ารับรางวัล 
 

จัดเก็บอุปกรณ์และสถานท่ีให้เรียบร้อย 
 

A 

เชิญผู้เข้ารับรางวลั ผู้บรหิาร แขกผู้มีเกียรติ และผูเ้ข้าร่วมในพิธี 
มอบรางวัล รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่มในจุดรับรอง 

 

เก็บรวบรวมใบส าคญัรับเงินรางวัล ใบเสร็จค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่                
ใบลงทะเบียนผูเ้ข้ารับรางวัล ผู้บรหิาร แขกผู้มเีกียรติ และผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล          

มอบรางวัล 
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อธิบายขั้นตอนการจัดพิธีมอบรางวัล 
1. จัดท าค ากล่าวร าลึกในพระมหากรุณาธิคุณ พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพล 

อดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร เนื่องในวันคล้ายวันพระราชทานนาม “ราชมงคล” และค ากล่าวแสดง
ความยินดีแก่ผู้ได้รับรางวัล ดังตัวอย่างหน้าที่ 349-351 

2. จัดท าหนังสือขอเรียนเชิญเป็นประธานในพิธีมอบรางวัล หนังสือขอเชิญร่วมเป็นเกียรติใน
พิธีมอบรางวัล หนังสือขอส่งค ากล่าวร าลึกในพระมหากรุณาธิคุณ และค ากล่าวแสดงความยินดีแก่ผู้ได้รับ
รางวัล และหนังสือขอความอนุเคราะห์ถึงหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ดังตัวอย่างหน้าที่ 352-362 

3. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ขอเรียนเชิญเป็น
ประธานในพิธีมอบรางวัล ขอเชิญร่วมเป็นเกียรติในพิธีมอบรางวัล ขอส่งค ากล่าวร าลึกในพระมหากรุณาธิคุณ 
และค ากล่าวแสดงความยินดีแก่ผู้ได้รับรางวัล และหนังสือขอความอนุเคราะห์ถึงหน่วยงานต่าง ๆ  

3.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
3.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือให้      

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
4. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือตามรายละเอียดในข้อ 3 เรียบร้อยแล้ว 

ให้จัดส่งหนังสือขอเรียนเชิญเป็นประธานในพิธีมอบรางวัล และหนังสือขอส่งค ากล่าวร าลึกในพระมหากรุณาธิคุณ 
และค ากล่าวแสดงความยินดีแก่ผู้ได้รับรางวัล พร้อมแนบค ากล่าวร าลึกในพระมหากรุณาธิคุณ  และค ากล่าว
แสดงความยินดีแก่ผู้ได้รับรางวัล ถึงอธิการบดี ส่งหนังสือขอเชิญร่วมเป็นเกียรติในพิธีมอบรางวัล ถึง          
รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดีทุกคน/คณบดีทุกคณะ/ผู้อ านวยการวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย/หัวหน้า
หน่วยงานทุกหน่วยงาน/กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ/แขกผู้มีเกียรติ และส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ถึง
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

5. ติดโปสเตอร์ลงบอร์ด เพ่ือจัดนิทรรศการแสดงผลงานของผู้ได้รับรางวัล และจัดเตรียม
สถานที่ภายในหอประชุม ได้แก่ จัดโต๊ะหมู่บูชาและปูอาสนะ จัดแท่นสักการะพระบรมฉายาลักษณ์
พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ที่นั่งส าหรับผู้บริหาร/
ผู้เข้ารับรางวัล/ผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล จัดโต๊ะส าหรับรับรองอาหารว่างและเครื่องดื่ม จัดโต๊ะลงทะเบียน
ผู้เข้ารับรางวัล/ผู้บริหาร/ผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล จัดโต๊ะวางรางวัลและเรียงรางวัลตามล าดับการรับ
รางวัล ดังตัวอย่างหน้าที่ 363-365 

6. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับรับรองผู้รับรางวัล/ผู้บริหาร/ผู้เข้าร่วมในพิธี              
มอบรางวัล 

7. ลงทะเบียนผู้เข้ารับรางวัล/ผู้บริหาร/ผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล ในส่วนผู้เข้ารับรางวัล                    
ให้ผู้เข้ารับรางวัลลงชื่อในใบลงทะเบียน ลงชื่อในใบส าคัญรับเงินรางวัลตรงผู้รับเงิน มอบเงินรางวัล และ
ของที่ระลึก ในส่วนของผู้บริหาร/ผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล ให้ผู้บริหาร/ผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัลลงชื่อใน
ใบลงทะเบียน ดังตัวอย่างหน้าที่ 365 
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8. เชิญผู้เข้ารับรางวัล/ผู้บริหาร/ผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม
ในจุดรับรอง 

9. ก่อนถึงช่วงพิธีการประมาณ 30 นาที เชิญผู้เข้ารับรางวัล/ผู้บริหาร/ผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล
เข้านั่งประจ าที่ พิธีกรแจ้งล าดับขั้นตอนพิธีมอบรางวัลให้ทุกคนทราบอย่างละเอียด และด าเนินการตามก าหนดการ 

10. อธิการบดีมอบรางวัลและถ่ายภาพเป็นที่ระลึกร่วมกับผู้เข้ารับรางวัล 
11. ภายหลังจากเสร็จสิ้นพิธีมอบรางวัลแล้ว เก็บรวบรวมใบส าคัญรับเงินรางวัล บัตรประจ าตัว

ประชานชนของผู้เข้ารับรางวัล ใบเสร็จค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้าง         
ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับรางวัล/ผู้บริหาร/ผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล 

12. จัดเก็บอุปกรณ์และสถานที่ภายในหอประชุมให้สะอาดเรียบร้อย 
 

* ข้อพึงระวัง * 
ควรประสานงานกับผู้ที่ได้รับรางวัลก่อนถึงวันที่จัดพิธีมอบรางวัล 1 วัน เพ่ือยืนยันการเข้ารับ

รางวัล  และในวันที่จัดพิธีมอบรางวัล ผู้ที่ได้รับรางวัลคนใดยังไม่มาลงทะเบียนเข้ารับรางวัลในเวลาที่ก าหนด       
ให้รีบโทรศัพท์เพ่ือประสานงานอีกครั้ง 

การจัดที่นั่งและรางวัลของผู้ที่ได้รับรางวัลให้เรียงล าดับผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 
ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทบุคคลทั่วไป และประเภทนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล ถ้ามีผู้ที่ได้รับรางวัลที่เป็นพระสงฆ์ ต้องเรียงล าดับพระสงฆ์ตามสมณะศักดิ์ และประเภทของ
รางวัลก่อน จึงจะเรียงต่อด้วยผู้ที่ได้รับรางวัลที่เป็นฆราวาส ตามประเภทของรางวัลตามล าดับ 

การจัดบอร์ดนิทรรศการแสดงผลงานของผู้ที่ได้รับรางวัล จะเรียงล าดับผู้มีผลงานดีเด่น             
ทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทบุคคลทั่วไป และประเภทนักศึกษาสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ถ้ามีผู้ที่ได้รับรางวัลที่เป็นพระสงฆ์ ต้องเรียงล าดับพระสงฆ์ตามสมณะศักดิ์ 
และประเภทของรางวัลก่อน จึงจะเรียงต่อด้วยผู้ที่ได้รับรางวัลที่เป็นฆราวาส ตามประเภทของรางวัลตามล าดับ 
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4.2.14 ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการเพื่อใช้ในพิธีมอบรางวัล 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดท าหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้สญัญาการยืมเงิน 
 

บันทึกการเบิกจ่ายเงินในระบบ ERP และเก็บหนังสือเข้าแฟ้มเอกสาร 

จบการท างาน 

ลงนาม 

แก้ไข 

กองคลัง ตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสาร 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

กองคลังรับหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยืมเงิน 

กองคลัง ตรวจสอบตามระเบียบ              

การเบิกจ่ายทีเ่กี่ยวข้อง 

แก้ไข 

ปั๊มรับรองจ่ายเงินถูกต้อง และลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในใบส าคญัรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 
 

ถูกต้อง 

ผู้อ านวยการ             

กองพัฒนานักศึกษา 

พิจารณาลงนาม  

รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้องกับการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 
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อธิบายขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการเพื่อใช้ในพิธีมอบรางวัล 
1. หลังจากเสร็จสิ้นพิธีมอบรางวัลแล้ว ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมต้องรวบรวมเอกสารที่ใช้

ในวันที่จัดพิธีมอบรางวัล ได้แก่ ใบส าคัญรับเงินรางวัล ทั้งผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ ผู้มีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทบุคคลทั่วไป และประเภทนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงินรางวัล ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับจ้าง ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับรางวัล ใบลงทะเบียนผู้บริหาร ใบลงทะเบียนแขกผู้มีเกียรติ 
(แขกผู้มีเกียรติ หมายถึง บุคคลที่ผู้บริหารเชิญมาร่วมงาน และบุคคลที่มาพร้อมกับผู้เข้ารับรางวัล) และใบ
ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล 

2. น าใบส าคัญรับเงินรางวัล ปั๊มรับรองจ่ายเงินถูกต้องด้วยหมึกสีแดง ผู้ยืมเงินทดรองราชการ            
ลงนามผู้จ่ายเงิน จ านวน 2 จุด และลงวันที่ที่จัดพิธีมอบรางวัล ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม             
ปั๊มรับรองจ่ายเงินถูกต้องด้วยหมึกสีแดง ผู้ยืมเงินทดรองราชการลงนามผู้จ่ายเงิน จ านวน 1 จุด และลงวันที่
ที่จัดพิธีมอบรางวัล ดังตัวอย่างหน้าที่ 177-178 

3. จัดท าหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ และขอ
เบิกจ่ายเงิน ดังตัวอย่างหน้าที่ 179 

4. เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาลงนาม เรื่อง ขอส่งเอกสารชดใช้
สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ และขอเบิกจ่ายเงิน พร้อมแนบส าเนาสัญญาการยืมเงิน 
หนังสือขออนุมัติโครงการฉบับจริง ส าเนาประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมกิตติมศักดิ์ 
ส าเนาประกาศผลการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประเภทบุคคลทั่วไป และประเภทนักศึกษา
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ส าเนาหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัลของ      
ผู้ได้รับรางวัลทุกคน ส าเนาหนังสือขอเรียนเชิญเป็นประธานในพิธีมอบรางวัล ส าเนาหนังสือขอเชิญร่วม 
เป็นเกียรติในพิธีมอบรางวัล ใบส าคัญรับเงินรางวัลที่ผู้ยืมเงินทดรองราชการลงนามผู้จ่ายเงินครบถ้วนแล้ว 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงินรางวัล ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้าง ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับรางวัล ใบลงทะเบียนผู้บริหาร ใบลงทะเบียนแขก     
ผู้มีเกียรติ (แขกผู้มีเกียรติ หมายถึง บุคคลที่ผู้บริหารเชิญมาร่วมงาน และบุคคลที่มาพร้อมกับผู้เข้ารับรางวัล) 
และใบลงทะเบียนเข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล  

4.1 ถ้ามีการแก้ไข ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
4.2 ถ้าไม่มีการแก้ไข ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ และส่งหนังสือให้

กองคลัง 
5. เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยืมเงิน

และการใช้บัตรเครดิตราชการ และขอเบิกจ่ายเงิน ตามรายละเอียดในข้อ 3 เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งถึงกองคลัง 
6. กองคลังด าเนินการตรวจสอบเอกสารว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

6.1 ถ้าเอกสารไม่ครบถ้วนถูกต้อง ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม              
เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
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6.2 ถ้าเอกสารครบถ้วนถูกต้อง ด าเนินการตรวจสอบตามระเบียบการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง 
7. กองคลังด าเนินการตรวจสอบตามระเบียบการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง 

7.1 ถ้าค่าใช้จ่ายไม่เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง ส่งหนังสือกลับไปยังฝ่าย
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือด าเนินการแก้ไข 

7.2 ถ้าค่าใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้อง ให้บันทึกการเบิกจ่ายเงิน              
ในระบบ ERP 

8. กองคลังบันทึกการเบิกจ่ายเงินในระบบ ERP และเก็บหนังสือเข้าแฟ้มเอกสาร 
 

   * ข้อพึงระวัง * 
การจัดพิธีมอบรางวัลเป็นช่วงที่เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ เนื่องจากเป็นช่วงสิ้นปีงบประมาณ 

ผู้จัดท าคู่มือฯ จ าเป็นต้องเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ส าหรับแนบเรื่องส่งใช้เงินยืมทดรองราชการไว้ให้             
พร้อมก่อน ในวันที่จัดพิธีมอบรางวัลคงเหลือเพียงเอกสารที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินรางวัล และค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่มเท่านั้น เพ่ือส่งเรื่องให้ถึงกองคลังโดยเร็วที่สุด 
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      ภาพที่ 56 แสดงตัวอย่างใบเสร็จค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ที่ปั๊มรับรองจ่ายเงินถูกต้องด้วยหมึกสีแดง            
                   ผู้ยืมเงินทดรองราชการลงนามผู้จ่ายเงิน และลงวันที่ที่จัดพิธีมอบรางวัล  
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ภาพที่ 57 แสดงตัวอย่างส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมลงชื่อรับรองส าเนาถูกต้องของผู้รับจ้าง            
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      ภาพที่ 58 แสดงตัวอย่างหนังสือขอส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ                  
                   และขอเบิกจ่ายเงิน เพื่อใช้ในพิธีมอบรางวัล 
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ภาพที่ 59 แสดงตัวอย่างส าเนาสัญญาการยืมเงิน เพื่อใช้ในพิธีมอบรางวัล ด้านหน้า 
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ภาพที่ 60 แสดงตัวอย่างส าเนาสัญญาการยืมเงิน เพื่อใช้ในพิธีมอบรางวัล ด้านหลัง 
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ภาพที่ 61 แสดงตัวอย่างส าเนาหนังสือขอเรียนเชิญเป็นประธานในพิธีมอบรางวัล  
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ภาพที่ 62 แสดงตัวอย่างส าเนาหนังสือขอเชิญร่วมเป็นเกียรติในพิธีมอบรางวัลของผู้บริหาร 
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ภาพที่ 63 แสดงตัวอย่างส าเนาหนังสือขอเชิญเข้าร่วมในพิธีมอบรางวัลของแขกผู้มีเกียรติ  
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ภาพที่ 63 แสดงตัวอย่างส าเนาหนังสือขอเชิญเข้าร่วมในพิธีมอบรางวัลของแขกผู้มีเกียรติ (ต่อ) 
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ภาพที่ 64 แสดงส าเนาหนังสือแจ้งผลการตัดสินและก าหนดการเข้ารับรางวัล (ภายนอก)                       
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4.3 ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ 

เก็บรวบรวมแบบประเมินความพึงพอใจ 

แจกแบบประเมินความพึงพอใจใจ 
 

จัดท าสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 

น าสรุปผลการประเมินความพึงพอใจมาพัฒนางาน 

จบการท างาน 
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อธิบายขั้นตอนการติดตามและประเมินผล 
1. จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ ดังตัวอย่างหน้าที่ 189-190 
2. ภายหลังจากเสร็จสิ้นพิธีมอบรางวัลแล้ว ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมแจกแบบประเมินความพึงพอใจ
ให้กับผู้เข้ารับรางวัล ผู้บริหาร แขกผู้มีเกียรติ และผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล 
2. เก็บรวบรวมแบบประเมินความพึงพอใจจากผู้เข้ารับรางวัล ผู้บริหาร แขกผู้มีเกียรติ และผู้เข้าร่วมในพิธี
มอบรางวัล 
3. จัดท าสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ โดยใช้โปรแกรม Excel ดังตัวอย่างหน้าที่ 191-194 
4. น าสรุปผลการประเมินความพึงพอใจมาพัฒนางานในปีต่อไป 
 
 



189 
 

 
ภาพที่ 65 แสดงแบบประเมินความพึงพอใจ 
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ภาพที่ 65 แสดงแบบประเมินความพึงพอใจ (ต่อ) 
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ภาพที่ 66 แสดงการสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 
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ภาพที่ 66 แสดงการสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ (ต่อ) 
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ภาพที่ 66 แสดงการสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ (ต่อ) 
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ภาพที่ 66 แสดงการสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ (ต่อ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทท่ี  5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
จากการด าเนินงานในกระบวนการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม กองพัฒนานักศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ผ่านมา นับตั้งแต่ปี 2542-ปัจจุบัน ผู้จัดท าคู่มือฯ พบปัญหา/
อุปสรรคในการด าเนินงาน และได้หาแนวทางแก้ไขปัญหา มาโดยตลอด ซึ่งพอจะสรุปได้ ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหา/อุปสรรค์ และแนวทางในการแก้ไข 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข 
1. ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
   - นับตั้งแต่ปี 2561 ที่ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงาน โครงการยกย่องผู้มีผลงานดีเด่น          
ทางวัฒนธรรม มีมติให้เสนอชื่อบุคคล องค์กรหรือ
หน่วยงานที่มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรมเป็นที่
ประจักษ์ ยอมรับ และมีชื่อเสียงในสังคม หรือเป็นผู้
ท านุบ ารุง ส่งเสริมงานด้านวัฒนธรรมอย่างทุ่มเท        
จนเป็นที่ยอมรับนับถือของสังคม เพื่อเข้ารับรางวัล 
“ราชมงคลสรรเสริญกิตติมศักดิ์” ท าให้จ านวนเงิน
รางวัลที่เบิกต่อโครงการเกินกว่า 50,000 บาท            
ซ่ึงตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด
หรือแข่งขันต่าง ๆ เงินรางวัลหรือของรางวัลผู้ชนะ
การประกวดหรือแข่งขัน รวมกันต้องไม่เกินโครงการ
ละ 50,000 บาท  

 
- ขออนุมัติต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี               
ราชมงคลธัญบุรีเป็นกรณีพิเศษ พร้อมชี้แจงเหตุผล
ความจ าเป็นประกอบการพิจารณา  
- หาผู้สนับสนุนงบประมาณในการจัดงาน              
โดยประสานงานกับผู้บริหารในการประสานงาน           
สร้างเครือข่ายขอความอนุเคราะห์งบประมาณ
เพ่ิมเติม 
 
 

2. ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
   - การประชาสัมพันธ์ในรูปแบบของการส่งหนังสือ
และเอกสารแนบ ท าให้สิ้นเปลืองกระดาษและ          
ค่าขนส่ง 
   - การประชาสัมพันธ์ในรูปแบบสื่อประชาสัมพันธ์ 
และแปลงเอกสารเป็น QR Code ผู้สนใจที่เป็น
ผู้สูงอายุ/ผู้ที่ไม่เข้าถึงเทคโนโลยีไม่สามารถเข้าถึง
ข้อมูลได้ 

 
- พัฒนาการจัดท าเอกสารให้อยู่ในรูปแบบของ QR 
Code เพ่ือให้ผู้สนใจสามารถ Download เอกสารได้ 
ท าให้ประหยัดทรัพยากรและค่าขนส่ง  
- การจัดส่งในรูปแบบของเอกสารแนบไปกับหนังสือ
ยังมีความจ าเป็นอยู่ เพราะผู้สนใจที่เป็นผู้สูงอายุ/ผู้ที่
ไม่เข้าถึงเทคโนโลยี สามารถอ่านและกรอกเอกสาร 
ได้เลย ฉะนั้น ควรท าควบคู่กันไปท้ัง 2 ช่องทาง 
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3. ขั้นตอนการตรวจสอบผลงานที่ส่งเข้ารับ              
การคัดเลือกและเก็บรวบรวม 
   - หน่วยงาน/ผู้ส่งผลงานส่งผลงานไม่ครบถ้วน           
ไม่เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
   - หน่วยงาน/ผู้ส่งผลงานส่งผลงานเข้าคัดเลือก       
ในด้าน/สาขาท่ีไม่ตรงกับผลงานของตนเอง 
   
 
 
 
 
 - หน่วยงาน/ผู้ส่งผลงานส่งผลงานเกินกว่าระยะเวลา
ที่ก าหนด 

 
 
- ประสานงานทางโทรศัพท์กับหน่วยงาน/ผู้ส่งผลงาน 
ให้ด าเนิน การส่งผลงานให้ครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์ 
ที่ก าหนด เช่น ก าหนดให้จัดท าประวัติและผลงาน 
เป็นรูปเล่ม จ านวน 2 เล่ม แต่จัดส่งมาเพียง 1 เล่ม 
ต้องแจ้งให้ด าเนินการจัดท าและส่งมาเพ่ิมเติมอีก         
1 เล่ม หรือไม่ได้บันทึกไฟล์ภาพลงแผ่นซีดีหรือดีวีดี 
ส่งมาให้ ต้องแจ้งให้ด าเนินการจัดท า และส่งมา
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน  
- ประสานงานทางโทรศัพท์กับหน่วยงาน/ผู้ส่งผลงาน 
เพ่ือให้ข้อมูลว่าผลงานที่ท าตรง/สอดคล้องกับ           
การจ าแนกสาขาทางวัฒนธรรมใด เช่น ผลงานที่ท า
เป็นผลงานทางประติมากรรม ซึ่งตรงกับด้านศิลปะ 
สาขาทัศนศิลป์ แต่หน่วยงาน/ผู้ส่งผลงานเลือกส่ง 
ผลงานในด้านศิลปะ สาขาสถาปัตยกรรม ซึ่งผลงาน  
ท่ีท าต้องเป็นด้านสถาปัตยกรรมท่ีเป็นสิ่งก่อสร้างต่าง ๆ  
- คัดแยกผลงานที่ส่งเกินกว่าระยะเวลาที่ก าหนด  
และไม่น ามาพิจารณาคัดเลือก เนื่องจากสงวนสิทธิ์  
ไม่น ามาพิจารณาคัดเลือกตามท่ีก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์ 
และประสานงานแจ้งใหห้น่วยงาน/ผู้ส่งผลงานทราบ 

4. ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
   - ประธานกรรมการแต่ละด้าน/สาขาส่งรายชื่อ
คณะกรรมการตัดสินล่าช้า ท าให้การด าเนินงาน          
ในขั้นตอนต่อไปล่าช้า 

 
- แจ้งในที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน          
ให้ประธานกรรมการแต่ละด้าน/สาขารับทราบ
ก าหนดการส่งรายชื่อคณะกรรมการตัดสิน โดยจัดท า
หนังสือถึงประธานแต่ละด้าน/สาขาอีกครั้ง           
เพ่ือแจ้งรายละเอียด 

5. ขั้นตอนการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม    
   - การส่งผลการตัดสินของแต่ละด้าน/สาขา             
ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ท าให้การสรุปผล
การตัดสินในภาพรวมล่าช้า 
 

 
- จัดท าหนังสือเร่งรัดการส่งผลการตัดสินและ
โทรศัพทป์ระสานงานกับประธาน/เลขานุการ       
แต่ละด้าน/สาขา ก่อนครบก าหนดการส่งผล        
การตัดสิน 1 สัปดาห์ 
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5. ขั้นตอนการตัดสินผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม(ต่อ)    
   - เมื่อพิจารณาผลงานเสร็จแล้ว บางด้าน/สาขา            
ส่งคืนผลงานไม่ครบ 

 
- จัดท าหนังสือติดตามให้ส่งคืนผลงานคืนและ
ประสานงานทางโทรศัพท์กับประธาน/เลขานุการ          
ของด้าน/สาขานั้น ๆ อีกครั้ง 

6. ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการเพื่อน าเสนอผล
การคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ 
   - ผู้ท่ีได้รับรางวัลไม่ได้รับแจ้งผลการตัดสิน           
จากหน่วยงานท่ีส่งผลงานของตนเองเข้าคัดเลือก  
 
   - ผู้ท่ีได้รับรางวัลจัดส่งไฟล์ภาพผลงานขนาดเล็ก         
ไม่มีความละเอียดมากพอ และไม่คมชัด ไม่เหมาะ        
จะน ามาจัดท าหนังสือราชมงคลสรรเสริญ และโปสเตอร์
ผลงาน  

 
 
-  ประสานงานทางโทรศัพท์กับผู้ท่ีได้รับรางวัลโดยตรง
และจัดต้ังไลน์กลุ่มผู้ท่ีได้รับรางวัล เพื่อความสะดวก
รวดเร็วในการติดต่อประสานงาน 
- จัดท าหนังสือและประสานงานทางโทรศัพท์ถึงผู้ที่
ได้รับรางวัล แจ้งรายละเอียดของไฟล์ภาพผลงาน          
โดยระบุขนาดไฟล์หรือนามสกุลท่ีมีความละเอียด            
มากพอ หรือเป็นภาพต้นฉบับ เพื่อความคมชัดของ
ผลงาน 

7. ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการคา่ตอบแทน
กรรมการตัดสิน 
   - ส่งใช้เงินยืมทดรองราชการล่าช้า ไม่เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กองคลังก าหนด เนื่องจากต้องรอรวบรวม
เอกสารให้ครบทุกด้าน/สาขา 

 
 
- จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเร่งรัด         
การส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

8. ขั้นตอนการจัดท ารางวัล  
   - ตรวจพบความผิดพลาดของงาน (รางวัล) ในวันท่ี  
ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

 
- ประสานงานกับผูร้ับจ้างใหส้่งมอบงานก่อนถึงวันท่ีจัด
พิธีมอบรางวัลอย่างน้อย 2 สัปดาห์ เพื่อจะได้มีเวลา
แก้ไข หากเกิดความผิดพลาด 

9. ขั้นตอนการจัดพิธีมอบรางวัล 
   - ผู้ท่ีได้รับรางวัลบางคนไม่ได้เตรียมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนมาในวันท่ีจัดพิธีมอบรางวัล 
 
 
   - ผู้ท่ีได้รับรางวัลตอบรับเข้าการเข้ารับรางวัล             
แต่วันท่ีจัดพิธีมอบรางวัลติดภารกิจด่วนหรือมีปัญหา
สุขภาพ ไม่สามารถเดินทางมารับรางวัลได้ 

 
- ประสานงานทางโทรศัพท์กับผู้ท่ีได้รับรางวัลใหส้่ง
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนมาพร้อมกับแบบตอบรับ
การเข้ารับรางวัล ทางโทรสาร ทางอีเมล์ หรือทางไลน์ 
ก่อนถึงวันท่ีจัดพิธีมอบรางวัลอย่างน้อย 3 วัน 
- ประสานงานทางโทรศัพท์กับผู้ท่ีได้รับรางวัลก่อนถึง
วันท่ีจัดพิธีมอบรางวัล 1 วัน เพื่อยืนยันการเข้ารับ
รางวัล และในวันท่ีจัดพิธีมอบรางวัล ผู้ท่ีได้รับรางวัล 
คนใดยังไม่มาลงทะเบียนเข้ารับรางวัลในเวลา           
ท่ีก าหนดให้รีบโทรศัพท์เพื่อประสานงานอีกครั้ง 
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10. ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการเพ่ือใช้ใน
พิธีมอบรางวัล 
   - ช่วงเวลาที่จัดพิธีมอบรางวัลเป็นช่วง             
สิ้นปีงบประมาณ ต้องเร่งรัดการส่งเรื่องเบิกจ่าย
โดยเร็วทีสุ่ด 

 
 
- จัดเตรียมเอกสารทุกอย่างที่เกี่ยวข้องไว้ก่อน และ
เมื่อเสร็จสิ้นพิธีมอบรางวัล รีบด าเนินการ           
สรุปค่าใช้จ่าย และส่งเรื่องเบิกจ่ายทันที 

 
5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน 

5.2.1 เรียนเชิญผู้ที่ได้รับรางวัล “ราชมงคลสรรเสริญ” เป็นอาจารย์พิเศษหรือวิทยากรบรรยาย      
องค์ความรู้และประสบการณ์ตรงที่มี ให้กับนักศึกษาในคณะต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ได้แก่ คณะศิลปกรรมศาสตร์ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยี  
การเกษตร  คณะศิลปศาสตร์ 

5.2.2 เรียนเชิญผู้ที่ได้รับรางวัล “ราชมงคลสรรเสริญ” เขียนบทความในสาขาที่ตนเองถนัด                 
และน ามาตีพิมพ์ลงในสารวัฒนธรรมราชมงคล ที่ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมจัดท าอยู่ เพ่ือเผยแพร่งาน
ด้านวัฒนธรรมและเป็นการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

5.2.3 ควรจัดท า line กลุ่มผู้ที่ได้รับรางวัล “ราชมงคลสรรเสริญ” เพ่ือความสะดวกในการ
ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการรับรางวัล เช่น การส่งภาพผลงานเพ่ือจัดท าหนังสือประวัติผลงาน การติดตาม 
แบบตอบรับการเข้าร่วมพิธีมอบรางวัลของผู้รับรางวัลและผู้ติดตาม เพ่ือความสะดวกในการรับรอง  และ
เอกสารที่ต้องใช้ในการรับเงินรางวัล 

5.2.4 ควรจัดท า QR Code ให้ผู้เข้าร่วมในพิธีมอบรางวัล “ราชมงคลสรรเสริญ” สแกน
ประเมินความพึงพอใจในการเข้าร่วมพิธีมอบรางวัล เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และประหยัดทรัพยากร 

5.2.5 ควรจัดท า Infographic ผู้ได้รับรางวัลแต่ละประเภท และแต่ละคน ลงเผยแพร่ใน
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  www.rmutt.ac.th, Facebook : มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และ Facebook : ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม มทร.ธัญบุรี  เพ่ือเป็นการ
ประชาสัมพันธ์โครงการและมหาวิทยาลัย 

5.2.6 ควรเพ่ิมช่องทางเผยแพร่ผลงานของผู้ที่ได้รับรางวัลราชมงคลสรรเสริญ นอกจากจะ
จัดท าเป็นรูปเล่มหนังสือราชมงคลสรรเสริญแล้ว ควรจัดท าเป็น E-Book เพ่ือเก็บเป็นสื่อประชาสัมพันธ์
และรองรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาด้วย 

5.2.7 ควรจัดท าแบบเสนอข้อมูลของผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อ หลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้มีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรม แผนและแนวทางในการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ในรูปแบบของ QR Code 
เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการเข้าถึงให้ง่ายและทันสมัยขึ้น  



199 
 

การรวบรวมปัญหาและอุปสรรคในคู่มือปฏิบัติงาน การด าเนินการในกระบวนการคัดเลือกผู้มี
ผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี แล้วน ามาประชุม
หารือวิธีการ ข้อเสนอแนะ แก้ปัญหา เพ่ือให้การปฏิบัติงานครั้งต่อไปมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
5.3 ความส าเร็จและความภาคภูมิใจ 

การคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม เพ่ือเข้ารับรางวัล “ราชมงคลสรรเสริญ”                
ได้ด าเนินการมาตั้งแต่ปีพุทธศักราช 2541-ปัจจุบัน (ปีพุทธศักราช 2563) รวม 21 ครั้ง มีผู้ได้รับรางวัลแล้ว 
รวม 313 คน แบ่งเป็น ประเภทกิตติมศักด์ จ านวน 16 คน ประเภทบุคคลทั่วไป จ านวน 241 คน ประเภท
นักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ านวน 56 คน ผู้ที่ได้รับรางวัลแล้วบางรายได้ส่งผลงาน            
เพ่ือเสนอชื่อรับรางวัลศิลปินแห่งชาติและบางรายได้รับศิลปินแห่งชาติแล้ว ยังให้ความสนใจส่งผลงาน             
เข้าคัดเลือก เพ่ือรับรางวัล “ราชมงคลสรรเสริญ” ตั้งแต่ปีพุทธศักราช  2541-2562 จ านวน 16 คน ดังนี้ 

ล าดับที่ ชื่อ – สกุล 
ปีที่ได้รับรางวัล         

“ราชมงคลสรรเสริญ” 
ปีที่ได้รับรางวัล                

“ศิลปินแห่งชาติ” 
1 นายศักดิชัย บ ารุงพงศ์ 2544   

สาขามนุษยศาสตร์ 
2533  
สาขาวรรณศิลป์ 

2 รองศาสตราจารย์ฤทัย ใจจงรัก 2555 
สาขาศิลปะ  
(สถาปัตยกรรม) 

2543 
สาขาทัศนศิลป์ ประยุกต์ศิลป์  
(สถาปัตยกรรม) 

3 นางสาววนิดา พ่ึงสุนทร 2554 
สาขาศิลปะ  
(สถาปัตยกรรม) 

2546 
สาขาทัศนศิลป์ ประยุกต์ศิลป์  
(สถาปัตยกรรมไทยแบบ
ประเพณี) 

4 นายทวี รัชนีกร 2544 
สาขาศิลปะ 

2548 
สาขาทัศนศิลป์  วิจิตรศิลป์ 

5 นายส าราญ เกิดผล 2546 
สาขาศิลปะ  (การดนตรี) 

2548 
สาขาศิลปะการแสดง               
(ดนตรีไทย) 

6 นายนนทิวรรธน์ จันทนะผะลิน 2554 
สาขาศิลปะ  (ทัศนศิลป์) 

2549 
สาขาทัศนศิลป์  วิจิตรศิลป์ 
(ประติมากรรม) 

7 นายนครินทร์ ชาทอง 2548 
สาขาศิลปะ  (การแสดง) 

2550 
สาขาศิลปะการแสดง                
(หนังตะลุง) 
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ล าดับที่ ชื่อ – สกุล 
ปีที่ได้รับรางวัล         

“ราชมงคลสรรเสริญ” 
ปีที่ได้รับรางวัล                

“ศิลปินแห่งชาติ” 
8 นายประสิทธิ์ ปิ่นแก้ว 2548 

สาขาศิลปะ  (การแสดง) 
2551 
สาขาศิลปะการแสดง  
(นาฏศิลป์-โขน) 

9 นายควน ทวนยก 2553 
สาขาส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม 

2553 
สาขาศิลปะการแสดง             
(ดนตรีพ้ืนบ้าน) 

10 นายทองร่วง เอมโอษฐ 2549 
สาขาศิลปะ (การช่างฝีมือ) 

2554 
สาขาทัศนศิลป์ ประยุกต์ศิลป์  
(ประณีตศิลป์-ศิลปะปูนปั้น) 

11 ศาสตราจารย์วิโชค มุกดามณี 2552 
สาขาศิลปะ  (ทัศนศิลป์) 

2555 
สาขาทัศนศิลป์  วิจิตรศิลป์  
(สื่อผสม) 

12 นายช่วง มูลพินิจ 2556 
สาขาศิลปะ  (ทัศนศิลป์) 

2556 
สาขาทัศนศิลป์  วิจิตรศิลป์  
(จิตรกรรม) 

13 นายปัญญา วิจินธนสาร 2556 
สาขาศิลปะ  (ทัศนศิลป์) 

2557 
สาขาทัศนศิลป์  วิจิตรศิลป์  
(จิตรกรรม) 

14 นางบัวเรียว รัตนมณีภรณ์ 2554 
สาขาศิลปะ  (การแสดง) 

2559 
สาขาศิลปะการแสดง              
(การแสดงพ้ืนบ้าน-ช่างฟ้อน) 

15 นายหะมะ   แบลือแบ 2557  
สาขาส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม 

2559 
สาขาศิลปะการแสดง            
(การแสดงพ้ืนบ้าน-ดิเกร์ฮูลู) 

16 นางศรีนวล ข าอาจ 2561 
ด้านศิลปะ                    
สาขาศิลปะการแสดง 

2562                                   
สาขาศิลปะการแสดง               
(เพลงพ้ืนบ้าน-ล าตัด) 

 
จากข้อมูลในตารางข้างต้น สามารถสรุปได้ว่า การคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม              

เพ่ือรับรางวัล “ราชมงคลสรรเสริญ” ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นการคัดเลือก
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ระดับชาติ มีมาตรฐาน และเป็นที่ยอมรับ และฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมได้น าผลการคัดเลือกผู้มีผลงาน
ดีเด่นทางวัฒนธรรมมาพัฒนาต่อยอด ดังนี้  

1. พิจารณาคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม โดยความเห็นชอบจากผู้บริหารระดับสูง            
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ราย นางศรีนวล  ข าอาจ  เสนอเข้ารับรางวัลศิลปินแห่งชาติ 
และได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติเป็นศิลปินแห่งชาติ สาขาศิลปะการแสดง (เพลงพ้ืนบ้าน - ล าตัด) 
พุทธศักราช 2562 จากกระทรวงวัฒนธรรม 

2. พิจารณาคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม รางวัล “ราชมงคลสรรเสริญ” น าเสนอ
ผลงานเข้าคัดเลือกในรางวัลด้านศิลปวัฒนธรรมของหน่วยงานอ่ืน ๆ เช่น รางวัลเพชรราชธานี ของส านัก
ศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี จนได้รับรางวัล อาทิ  รองศาสตราจารย์ ดร.สมพร  
ธุรี สาขาทัศนศิลป์ ประจ าปี 2562 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศิวกานท์  ปทุมสูติ สาขาวรรณศิลป์ ประจ าปี 2563  

3. เรียนเชิญผู้ที่ได้รับรางวัล “ราชมงคลสรรเสริญ” เป็นอาจารย์พิเศษหรือวิทยากรบรรยาย             
องค์ความรู้และประสบการณ์ตรงที่มี ให้กับนักศึกษาในคณะต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ได้แก่ คณะศิลปกรรมศาสตร์ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยี  
การเกษตร  คณะศิลปศาสตร์ 

4. เรียนเชิญผู้ที่ได้รับรางวัล “ราชมงคลสรรเสริญ” เขียนบทความในสาขาที่ตนเองถนัด               
และน ามาตีพิมพ์ลงในสารวัฒนธรรมราชมงคล ที่ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมจัดท าอยู่ เพ่ือเผยแพร่งาน             
ด้านวัฒนธรรมและเป็นการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีอีกด้วย 
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บรรณานุกรม 
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บรรณานุกรม 
 

กองนโยบายและแผน. (2562). รายงานประจ าปี 2562. ปทุมธานี: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
 ธัญบุรี. 
กองพัฒนานักศึกษา. (2563). การก าหนดโครงสร้างการบริหารงานและภารกิจ บทบาท หน้าที่ 
 ความรับผิดชอบของกองพัฒนานักศึกษา (เป็นการภายใน). ปทุมธานี: มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี 
ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม. (2563). หลักเกณฑ์การคัดเลอืกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ครั้งที่ 21  
 ประจ าปีพุทธศักราช 2563. ปทุมธานี: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
กองคลัง. (2558). หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
 ประเทศ. ปทุมธานี: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี. (2560). ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
 บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. กรุงเทพฯ: ส านักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ภาคผนวก ข 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

(เอกสารแนบหนังสือกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี                                    
ที่ ศธ 0578.17/3780 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558) 
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ภาคผนวก ค 
หลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม คร้ังที่ 21                                     

ประจ าปีพุทธศักราช 2563 
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ภาคผนวก ง 
เอกสารผลงานของผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อเข้าคัดเลือก เพื่อประกาศเกียรติคุณเป็น                        

ผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประจ าปีพุทธศักราช 2563 “รางวัลราชมงคลสรรเสริญ” 
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ภาคผนวก จ 
แผนและแนวทางในการคัดเลือกผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม ประจ าปีพุทธศักราช 2563 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



210 
 

 
 
 

ภาคผนวก ฉ 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการ 
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ภาคผนวก ช 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1. ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
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ภาคผนวก ช 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

2. ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
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ภาคผนวก ช 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

3. ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
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ภาคผนวก ช 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4. ขั้นตอนการส่งผลงานให้คณะกรรมการตัดสิน 
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เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
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เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

8. ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการเพื่อน าเสนอผลการคัดเลือกและลงมติเห็นชอบ 
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เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

9. ขั้นตอนการจัดท ารางวัล 
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ภาคผนวก ช 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

10. ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการเพื่อใช้ในพิธีมอบรางวัล 
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ภาคผนวก ช 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

11. ขั้นตอนการจัดพิธีมอบรางวัล 
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ภาคผนวก ช 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

12. ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมทดรองราชการเพื่อใช้ในพิธีมอบรางวัล 
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