
บทที่ บทที่ 11  

ขอมูลพื้นฐานของสถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทรขอมูลพื้นฐานของสถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทร  

 

1.1 ประวัติความเปนมา  

 สถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทรจัดตั้งขึ้นเมื่อ  พ .ศ .  2543   โดย
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรและคณะมนุษยศาสตร ไดดําริรวมกันควรจะจัดตั้งสถาบันเพื่อเฉลิมพระเกียรติ
แดสมเด็จพระเจาพี่นางเธอเจาฟากัลยาณิวัฒนา  กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร  ในฐานะที่พระองคได
ทรงทําคุณประโยชนแกมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรและประเทศชาติในดานตางๆ  เปนอันมาก  โดยเฉพาะ
ในดานภาษาและวัฒนธรรม  กอปรกับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรยังไมเคยมีหนวยงานใดดําเนินการใน
เร่ืองนี้มากอน   จึงไดมีความเห็นรวมกันวาควรจัดตั้งสถาบันเกี่ยวกับภาษาและวัฒนธรรมถวาย เพราะเปน
เร่ืองที่ทรงหวงใย  และทรงพยายามสงเสริมตลอดมา ศ.ดร. ธีระ  สูตะบุตร อธิการบดีในขณะนั้นจึงได
มอบหมายให รศ. กมลา นาคะศิริ คณบดีคณะมนุษยศาสตรในขณะนั้นดําเนินการจัดทําโครงการจัดตั้ง 
“สถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษา” ขึ้น 
 เมื่อจัดทําโครงการจัดตั้งสถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาเปนที่เรียบรอยแลว  คณะ
มนุษยศาสตรจึงไดนําโครงการจัดตั้งสถาบันดังกลาวขึ้นกราบทูลสมเด็จพระเจาพี่นางเธอเจาฟากัลยาณิ
วัฒนา  กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร   เพื่อขอประทานพระวินิจฉัยและขอประทานนามสถาบันเมื่อ
ตนป พ.ศ. 2540 ทรงเห็นชอบในหลักการและทรงพระกรุณาประทานนามสถาบันวา “สถาบัน
ภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทร”  
 จากนั้นคณะมนุษยศาสตรจึงไดเสนอโครงการจัดตั้งสถาบันดังกลาวตอมหาวิทยาลัยเพื่อ
ดําเนินการจัดตั้งตอไป สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 5/2540 เมื่อวันที่ 26 พฤษภาคม 2540 ไดมี
มติเห็นชอบใหบรรจุโครงการจัดตั้งสถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทร  ไวใน
แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2540 – 2544) แตบังเอิญเปนชวงเวลาที่ประเทศกําลัง
เผชิญกับวิกฤตทางเศรษฐกิจรัฐบาลไมสนับสนุนใหมีการจัดตั้งหนวยงานใหมเพิ่มขึ้น  การจัดตั้งสถาบัน
ภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทรจึ งชะลอมาเปน เวลา  3  ป  ถึงป  พ .ศ .  2543 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรจึงไดดําเนินการจัดตั้งสถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทร
ขึ้น  โดยอนุมัติของสภามหาวิทยาลัย  ในคราวประชุมครั้งที่ 2/2543 วันที่ 28 กุมภาพันธ 2543 ตาม
ประกาศสภามหาวิทยาลัย ลงวันที่ 20มีนาคม 2543 
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1.2 สถานที่ต้ัง 

 สถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทร  ตั้งอยูอาคารศูนยเรียนรวม 2 ช้ัน 1
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 
1.3 วัตถุประสงค 

 1. เพื่อเทิดพระเกียรติ  เชิดชูพระกรณียกิจและเผยแพรพระนิพนธในสมเด็จพระเจาพี่นางเธอ  เจา

ฟากัลยาณิวัฒนา  กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร   

  2. เพื่อเปนศูนยกลางแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณทางภาษาและวัฒนธรรม           เพื่อเปน 
แกนกลาง  ในการประสานงานทางวิชาการและงานวิจัยระดับนานาชาติซ่ึงพรอมที่จะใหบริการแกนิสิต
และประชาชนทั่วไป 
  3. เพื่อพัฒนาศักยภาพในการวิจัยทางดานภาษาและวัฒนธรรมใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  4. เพื่อเสริมสรางการเชื่อมโยงความรูทางมนุษยศาสตรกบัวิทยาการอื่น ๆ  และสนับสนุนการ 
นําองคความรูทางมนุษยศาสตรไปชี้นําและสรางสรรคสังคม 
 
1.4 ปรัชญาและปณิธาน 

 อนุรักษและพัฒนาภาษาและวัฒนธรรมเพื่อความยั่งยืน 
 
1.5 วิสัยทัศน 

 เปนแกนนําในการสรางองคความรู  การอนุรักษ และเผยแพรภาษาและวัฒนธรรมไทย 
 
1.6 นโยบายในการดําเนินการ 

 1. มุงเทิดพระเกียรติสมเด็จพระเจาพี่นางเธอ  เจาฟากัลยาณิวัฒนา  กรมหลวงนราธิวาสราช
นครินทร  โดยยึดถือพระกรณียกิจเปนแบบอยางในการดําเนินงานการบริหารภาษาและวัฒนธรรม  
   2. มุงสรางและสงเสริมงานวิจัยทางภาษาและวัฒนธรรมเพื่อสรางองคความรูทางภาษาและ
วัฒนธรรมของชาติที่ชัดเจนจนลุมลึก  อันจะเปนฐานสําคัญของการดํารงรักษาความเปนไทย  ควบคูกัน
ไปกับการพัฒนาประเทศชาติในดานอื่น ๆ  อยางเปนเอกภาพ 
  3. มุงปลูกสํานึกทางวัฒนธรรมและเสริมสรางพลังทางวัฒนธรรมใหแกคนในชาติ  โดยเฉพาะ 
เยาวชนที่จะเปนรากฐานของสังคมไทยในอนาคต  โดยการใชองคความรูจากกการวิจัยทางศาสนาและ
วัฒนธรรม  รวมกับกิจกรรมทางวัฒนธรรมพรอมประสานความรวมมือกับวิชาการดานอื่น ๆ  อยางเปน
รูปธรรม 
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  4. มุงเผยแพรกิจกรรมและความรูทางภาษาและวัฒนธรรมของไทยสูนานาชาติ  เพื่อสรางความ
เขาใจอันดีระหวางกัน  เพื่อผดุงเอกลักษณและศักดิ์ศรีของความเปนชาติและความเปนไทยใหดํารงอยูใน
สังคมโลก อยางมั่นคงตลอดไป 
   5. สงเสริมการประสานรวมมือกับนักวิจัยนานาชาติที่ประสงคทําการวิจัยทางภาษาและ
วัฒนธรรมในประเทศไทย ทั้งนี้เพื่อผลดีในการปกปองและเผยแพรความรูอันถูกตองเกี่ยวกับวัฒนธรรม
อันเปนมรดกอันลํ้าคาของชาติ 
 

1.7 พันธกิจ 

 1. เทิดพระเกียรติและเผยแพรพระเกียรติคุณ  สมเด็จพระเจาพี่นางเธอ  เจาฟากัลยาณิวัฒนา  กรม
หลวงนราธิวาสราชนครินทร   
   2.วิจัยและสงเสริมงานวิจัยทีเ่กี่ยวของกับภาษาและวัฒนธรรมเพื่อสรางสมและเผยแพรความรู 
ใหมทางภาษาและวัฒนธรรม 
  3. เผยแพรและสรางเสริมความรูทางภาษาและวัฒนธรรมที่เหมาะสม 
  4. จัดพัฒนาระบบขอมูลดานภาษาและวัฒนธรรมศึกษา 
   5.อนุรักษและสงเสริมวัฒนธรรมไทยใหเปนเอกลักษณทางวิชาการของชาติ 
  6. ปลูกจิตสํานึกในความเปนไทย ความภาคภูมิใจในวัฒนธรรมของชาติ 
 7. แลกเปลี่ยนการศึกษาดานภาษาและวัฒนธรรมกับองคกรและหนวยงานดานภาษาและ
วัฒนธรรมของตางประเทศ  
 

1.8 เปาหมายและกิจกรรมหลัก 

 งานวิจัย  
งานวิจยัมีเปาหมายเพื่อ 
            1. พัฒนาคุณภาพเพือ่ความเปนเลศิทางดานวิชาการดานภาษาศาสตรและวฒันธรรมศึกษา 
            2. วิจัยและสนับสนนุงานวจิัยที่เกีย่วของกับภาษาและวัฒนธรรม 
            3. อนุรักษและสงเสริมวัฒนธรรมไทยใหเปนเอกลักษณทางวิชาการของชาติ 
 งานฝกอบรม 
งานฝกอบรมมีเปาหมายเพือ่ 
            1. เปนศูนยกลางใหบริการทางวิชาการแกชุมชนและสังคมสวนรวม 
            2. สงเสริมและเผยแพรการสรางโลกทัศนสากล และความเสมอภาคทางการศึกษา 
            3. อนุรักษและสงเสริมวัฒนธรรมไทยใหเปนเอกลักษณทางวิชาการของชาติ 
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  งานบริการทางวิชาการและเผยแพรความรู 
 

            งานเผยแพรความรูมีเปาหมาย เพื่อเผยแพรความรูและสรางเสริมโลกทัศนทางภาษาและ
วัฒนธรรมแกประชาชนทั่วไป 
 งานความรวมมือทางวิชาการ 
 

            ใหความรวมมือทางวชิาการกับองคกร หนวยงานตาง ๆ ทั่วไปทัง้ภาครัฐและเอกชน ภายในและ

นานาชาติ ในการศึกษาวิจยัและประชุมวชิาการ ทางดานภาษา ศาสนาและศิลปวัฒนธรรม
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โครงสรางองคกรของสถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 

รองผูอํานวยการ 

ฝายบริหารและวางแผน 

รองผูอํานวยการ 

ฝายวิจัยและฝกอบรม

รองผูอํานวยการ 

ฝายวิเทศสัมพนัธ

รองผูอํานวยการ 

ฝายศิลปวัฒนธรรมและกิจกรรมพิเศษ 

ผูอํานวยการ 

สถาบัน ฯ ราชนครินทร 

คณะกรรมการประจําสถาบัน ฯ 

ราชนครนิทร ที่ปรึกษา 

  5
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โครงสรางการบริหารสถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทร 

 
                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

          

อธิการบด ี

คณะกรรมการประจําสถาบัน ฯ 

ราชนครินทร 

รศ.ดร. ประเทือง  ทินรัตน 

ผูอํานวยการสถาบัน ฯ ราชนครินทร 

ที่ปรึกษา 

 

 

รองผูอํานวยการ 

ฝายวิเทศสัมพันธ 

อ. ไพรินทร กะทิพรมราช 

รองผูอํานวยการ 

ฝายบริหารและวางแผน 

ผศ.ดร. บุญเหลือ  ใจมโน 

รองผูอํานวยการ 

ฝายวิจัยและฝกอบรม 

อ. ภาณุภัค  โมกขศักดิ์ 

รองผูอํานวยการ 

ฝายศิลปวัฒนธรรมและกิจกรรมพิเศษ 

ฝายบริหารและวางแผน ฝายวิจัยและฝกอบรม ฝายวิเทศสัมพันธ ฝายศิลปวัฒนธรรมและกิจกรรมพิเศษ ศูนยพุทธศาสนศึกษา 

- หองสมุดพระพุทธศาสนา 
 1.  นางสุพิญญา  กาวไธสง 

นักวิชาการเงินและบัญช ี

*2. นางน้ําออย  ชนิวงศ   

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

 3. นางสาวขนิษฐา  ไชยฤกษ 

 ผูปฏิบตัิงานบริหาร 

 4. นางสาวลลิาวลัย  ขําประดิษฐ 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 5.นางสาวยุพา   ศรีสมบัต ิ

นักการภารโรง 

1. นางสาวจริยา  สุพรรณ 

     นักวิจัย 

**2. นางสาวจรัสศรี     ดอกตาลยงค  

บุคลากรของสถาบันมีหนาที่รับผดิชอบรวมกันปฏิบตัิงาน 
1. นางสาวจิรันธนิน    เลาะกลาง 

บรรณารักษ 

    
 6 

หมายเหตุ: *  เขาปฏิบัติงานเมื่อวันที่  23 พ.ย. 2552 

   ** เขาปฏิบัติงานเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน 2553 
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1.9  การบริหารงาน  

 การบริหารงานของสถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทรมีผูอํานวยการเปน
ผูบังคับบัญชาสูงสุด  ทําหนาที่บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานของสถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรม
ศึกษาราชนครินทร  วาระการดํารงตําแหนง 4 ป โดยมีรองผูอํานวยการ 4 ฝาย ทําหนาที่รับผิดชอบดาน
ตาง ๆ ดังนี้ 
รองผูอํานวยการฝายบริหารและวางแผน 
 มีหนาที่ในการวางแผนพัฒนาสถาบัน   กํากับดูแลการบริหารงานทั่วไป  และปฏิบัติราชการแทน
ผูอํานวยการ 
รองผูอํานวยการฝายวิจัยและฝกอบรม 
 มีหนาที่กํากับดูแลการพัฒนาวิชาการ   งานวิจัย  และกิจกรรมการฝกอบรม 
รองผูอํานวยการฝายวิเทศสัมพันธ 
 มีหนาที่กํากับดูแลกิจกรรมตางประเทศเพื่อความรวมมือทางวิชาการ 
รองผูอํานวยการฝายศิลปวัฒนธรรมและกิจกรรมพิเศษ 
 มีหนาที่กํากับดูแลเผยแพร การใหบริการดานศิลปะวัฒนธรรม  และกิจกรรมพิเศษ  
รายนามคณะที่ปรึกษาสถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทร 
รองศาสตราจารยกมลา  นาคะศิริ   ที่ปรึกษา 
รองศาสตราจารยสุเชาวน   พลอยชุม  ที่ปรึกษา 
รองศาสตราจารย ดร. เสาวคนธ  สุดสวาสดิ์ ที่ปรึกษา 
รายนามคณะผูบริหารสถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทร 
รองศาสตราจารย ดร. ประเทือง  ทินรัตน  ผูอํานวยการ 
อาจารยไพรินทร  กะทพิรมราช   รองผูอํานวยการฝายบริหารและวางแผน 
ผูชวยศาสตราจารย ดร. บุญเหลือ  ใจมโน  รองผูอํานวยการฝายวิจัยและฝกอบรม 
อาจารยภาณุภัค  โมกขศักดิ์   รองผูอํานวยการฝายศิลปวัฒนธรรม 

และกิจกรรมพิเศษ 
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รายนามคณะกรรมการประจําสถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทร 

รองศาสตราจารยกมลา  นาคะศิริ   ที่ปรึกษา 

รองศาสตราจารยสุเชาวน   พลอยชุม  ที่ปรึกษา 

รองศาสตราจารย ดร. เสาวคนธ  สุดสวาสดิ์ ที่ปรึกษา 

รองศาสตราจารย ดร. ประเทือง  ทินรัตน  ประธานกรรมการ 

ผูชวยศาสตราจารย ดร. บุญเหลือ  ใจมโน  กรรมการ 

อาจารยไพรินทร  กะทิพรมราช   กรรมการ 

 คณะกรรมการประจําสถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทร   มีอํานาจและ

หนาที่ดังนี้ 

 1. พิจารณาวางนโยบาย   และแผนงานของหนวยงานใหสอดคลองกับนโยบายของสภา

มหาวิทยาลัย 

 2. วางระเบียบ  และขอบังคับภายในหนวยงาน  ตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมายหรือเพื่อเสนอ

ตอสภามหาวิทยาลัย 

 3. สงเสริมงานวิจัย  งานบริการวิชาการแกสังคม   และงานทะนุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  

 

1.10 พื้นที่ใชสอย 

 สถาบัน ฯ ราชนครินทร    129.60   ตารางเมตร 

 ศูนยพุทธศาสนศึกษา     66.77 ตารางเมตร 
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1.11   หนาทีค่วามรับผิดชอบในการดาํเนินงานของฝายตาง ๆ 

สถาบันภาษาศาสตรและวฒันธรรมศึกษาราชนครินทรแบงการปฏิบัติงานออกเปน 4 ฝาย  1 ศูนย 

ดังนี ้   

ฝาย หนาท่ีความรบัผิดชอบ 

1. ฝายบริหารและวางแผน  งานบัญชีและการเงิน 

 งานบุคคล 

 งานพัสดุ 

  งานธุรการ 

  งานรับสงเอกสาร  เก็บเอกสารและสืบคนขอมูล 

  งานโตตอบเอกสาร 

  จัดพิมพและสําเนาเอกสาร 

  จัดทําเว็บไซด 

  จัดทําจดหมายขาว 

 วิเคราะหและจัดทําแผนงานตาง ๆ ของสถาบัน 

2.  ฝายวิจัยและฝกอบรม   งานแผนและพัฒนาสถาบัน 

  การเขียนโครงการวิจัยเพื่อเสนอขอสนับสนุนเงินทุน 

  ประเมินผลโครงการ 

  จัดฝกอบรม 

3.  ฝายวิเทศสัมพันธ   ใหความรวมมือในการใหขอมูลตาง ๆ ของกองวิเทศสัมพันธ มก. 

  ใหความรวมมือในการเขารวมประชุมของกองวิเทศสัมพันธ มก. 

4.  ฝายศิลปวัฒนธรรมและกิจกรรมพิเศษ   จัดนิทรรศการเกี่ยวกับบุคคล  และวันสําคัญตาง ๆ 

5.  ศูนยพุทธศาสนศึกษา หองสมุดพระพุทธศาสนา มก. 

  เปนแหลงรวบรวมขอมูล  ขาวสาร  เอกสาร ตําราและคัมภีรทาง

พระพุทธศาสนา 

  เปนแหลงคนควาหาความรูทางพระพุทธศาสนาสําหรับบุคลากร  

คณาจารย  นิสิต  นักศึกษาและประชาชนทั่วไป 

  ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับพระพุทธศาสนา 
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1.12 บุคลากรและอัตรากาํลัง 

 1) ตารางแสดงจํานวนบุคลากรประจําของสถาบัน ฯ ราชนครินทร แยกตามฝายในรอบป

การศึกษา พ.ศ. 2551 

 

สถานภาพ 

บุคลากรสถาบนั ฯ ราชนครนิทร 

ฝาย

บริหาร 

และ

วางแผน 

ฝายวิจัย 

และ

ฝกอบรม 

ฝายวิเทศ

สัมพันธ 

ฝาย

ศิลปวัฒนธรรม

และกิจกรรม

พิเศษ 

ศูนยพุทธ

ศาสนศึกษา 

รวม 

ขาราชการ (สาย ข) - - - - - - 

พนักงานมหาวิทยาลัย 2 1 - - - 3 

พนักงานเงินรายได 4 - - - - 4 

ลูกจางชั่วคราว 1 - - - - 1 

รวม 7 1 - - - 8 

 

 2) บุคลากรจําแนกตามสถานภาพและเพศ 

บุคลากร เพศ รวม หมายเหตุ 

หญิง ชาย 

ขาราชการ (สาย ข) - - - - 

พนักงานมหาวิทยาลัย 3 - 3 - 

พนักงานเงินรายได 4 - 4 - 

ลูกจางชั่วคราว 1 - 1 - 

รวม 8 - 8 - 
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 3) บุคลากรจําแนกตามสายงานและคุณวุฒิ 

บุคลากร คุณวุฒ ิ รวม 

ต่ํากวาปริญญาตร ี ปริญญาตร ี ปริญญาโท 

ขาราชการ (สาย ข) - - - - 

* พนักงานมหาวิทยาลัย - 1 2 3 

** พนักงานเงินรายได 1 3 - 4 

ลูกจางชั่วคราว - 1 - 1 

รวม 1 5 2 8 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรในแตละตําแหนงงาน 

ฝายบริหารและวางแผน 

 1. ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 แผนงานหลัก 

 1.  จัดทําเงินเดือนลูกจางชั่วคราว 

 2.  จัดทําเงินเดือนพนักงานเงินรายได 

 3.  รายงานการใชเงินประจําเดือน 

 4.  รายงานการใชเงินประจําไตรมาส 

 5.  รายงานการใชเงินประจําป 

 6.  จัดทําใบสําคัญเบิกเงิน 

 7.  จัดทํางบประมาณเงินรายได 

 8.  ดําเนินการเกี่ยวกับการโอนเงินและการปรับเปลี่ยนการใชเงิน 

 9.  บันทึก BG 

 10.  บันทึกขอมูลใบเสร็จรับเงินลงระบบบัญชี 3 มิติ 

 11.  นําเงินฝากธนาคาร / รับเงินจากกองคลัง 

 12.  จัดทําใบนําฝาก / รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 

 13.  สรุปรายรับ – รายจายโครงการอบรม 
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 14.  บันทึก PO 

 แผนงานรอง 

 1.  รับเงินคาลงทะเบียนโครงการ 

 2.  จัดเตรียมเอกสารประชุมผูบริหาร 

 3.  จัดเตรียมเอกสารประชุมกรรมการสถาบัน ฯ 

 4.  จดบันทึกรายงานการประชุมผูบริหาร 

 5.  จดบันทึกรายงานการประชุมกรรมการสถาบัน ฯ 

 6.  ทําความสะอาด 5 ส 

 7.  จัดบอรดนิทรรศการ 
 

2.  ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 แผนงานหลัก 

 1.  จัดทําคําของบประมาณแผนดิน 

 2.  ประเมินและตรวจสอบแผนปฏิบัติงาน 

 3.  วางแผนในการพัฒนา 

 4.  วิเคราะหโครงการฝกอบรม 

 5.  จัดทําประกันคุณภาพ 

 แผนงานรอง 

 1.  วิเคราะหวิจัย 

 2.  ทําความสะอาด 5 ส 

 3.  จัดบอรดนิทรรศการ  
 

  3. ตําแหนง  เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 แผนงานหลัก 

 1.  จัดซื้อพัสดุ  ครุภัณฑ 

 2.  ติดตอประสานงานทั่วไป 
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 3.  เตรียมเอกสารโครงการอบรม 

 4.  บันทึกขอมูลเกี่ยวกับลูกจางระบบฐานขอมูลของกองการเจาหนาที่ 

 5.  จัดทําบัญชีลงเวลาลูกจาง 

 6.  รับสมัครงาน 

 7.  จดบันทึกรายงานการประชุมเจาหนาที่ 

 8.  งานบุคคล 

 9.  จัดเตรียมเอกสารประชุมผูบริหาร 

 10.  จัดเตรียมเอกสารประชุมกรรมการสถาบัน ฯ 

 11.  จัดเตรียมเอกสารประชุมเจาหนาที่สถาบัน ฯ  

 แผนงานรอง 

 1.  เก็บเอกสารประกันคุณภาพ , กพร. 

 2.  ดูแลอาคารสถานที่ 

 3.  บันทึกสมุดรายวันทั่วไป 

 4.  บนัทึกบัญชีแยกประเภท 

 5.  บันทึกบัญชีเงินอุดหนุนทั่วไป (ธนาคารกรุงไทย) 

 6.  สรุปรายรับ – รายจายประจําเดือน 

 7.  สรุปรายรับ – รายจายประจําไตรมาส 

 8.  สรุปรายรับ – รายจายประจําป 

 9.  ทําความสะอาด 5 ส 

 10.  จัดบอรดนิทรรศการ 
 

 4. ตําแหนง  ผูปฏิบัติงานบริหาร 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 แผนงานหลัก 

 1.  ลงทะเบียนหนังสือเขา – ออก 

 2.  เก็บเอกสารเขา – ออก 

 3.  จัดเอกสารเสนอ ผอ. 

 4.  ทะเบียนคุมทรัพยสิน 
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  -  รายงานครุภัณฑประจําป 

  -  เบิกจายพัสดุครุภัณฑและวัสดุสํานักงาน 

 5. จําหนายวัสดุและครุภัณฑที่ไมใชงาน 

 6.  รางและพิมพเอกสาร 

 แผนงานรอง 

 1.  ดูแลระบบเครือขาย Net Work และ Up date กิจกรรมสถาบัน ฯ 

 2.  จัดทําจดหมายขาว 

 3.  ทําความสะอาด 5 ส 

 4.  จัดบอรดนิทรรศการ 
 

 5. ตําแหนง  นักการภารโรง 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 แผนงานหลัก 

 1.  ดูแลเปด – ปดสํานักงาน 

 2.  ทําความสะอาดสํานักงาน , หองสมุดพระพุทธศาสนา , หองอบรม 

  -  ถูพื้นทุกวันตอนเชา 

  -  ทําความสะอาดหองน้ําทุกวันและขัดลางสัปดาหละ 1 คร้ัง 

  -  ทําความสะอาดโตะผูบริหารและครุภัณฑสวนกลาง 

  -  ทําความสะอาดกระจกดานหนาสัปดาหละ 1 คร้ัง 

  -  ทิ้งขยะทุกวัน 

 3.  จัดเตรียมสถานที่และของวางสําหรับการประชุม 

 แผนงานรอง 

 1.  รับ – สงหนังสือ 

 2.  งานถายเอกสาร 

 3.  ทําความสะอาด 5 ส 

 4.  จัดบอรดนิทรรศการ 
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ฝายวิจัยและฝกอบรม 

 1. ตําแหนง  นักวิจัย 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 แผนงานหลัก 

 1.  เขียนโครงการวิจัยและขอทุนวิจัย 

 2.  ดําเนินการวิจัย 

 3.  ชวยนักวิจัยระดับสูงในการศึกษาคนควาวิจัยเร่ืองใดเรื่องหนึ่งตามที่ไดรับมอบหมาย 

 4.  ติดตอแหลงทุนวิจัย 

 แผนงานรอง 

 1.  จัดทําการจัดการองคความรู 

 2.  จัดทํา กพร. 

 3.  การวิเคราะหความเสี่ยงการควบคุมภายใน 

 4.  บันทึกขอมูลดิบ (ประกันคุณภาพ) 

 5.  ทําความสะอาด 5 ส 

 6.  จัดบอรดนิทรรศการ 
 

 2.  ตําแหนง  เจาหนาท่ีวิจัย 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 แผนงานหลัก 

 1.  เปนผูชวยนักวิจัย 

 2.  หาขาวและเผยแพรแหลงทุน 

 3.  สรรหาทุน 

 4.  ประสานงานโครงการวิจัย 

 5.  วิเคราะหขอมูลและลงโปรแกรม (SPSS) 

 แผนงานรอง 

 1.  เปนผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

 2.  ทําความสะอาด 5 ส 

 3.  จัดบอรดนิทรรศการ 
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ศูนยพุทธศาสนศึกษา 

 1.  ตําแหนง  บรรณารักษ 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 แผนงานหลัก 

 1.  รายงานการใชหองสมุดประจําเดือน 

 2.  รายงานจํานวนหนังสือที่เพิ่มขึ้น 

 3.  ตรวจเช็คและซอมแซมหนังสือ 

 4.  สํารวจความพึงพอใจของผูใชบริการหองสมุด 

 5.  ใหบริการผูใชบริการหองสมุด 

 6.  ลงทะเบียนหนังสือใหม 

 7.  ลงทะเบียนวารสาร 

 8.  วิเคราะหใหเลขหมูหนังสือ 

 9.  ลงรายการบรรณานุกรมหนังสือ 

 10.  บันทึกขอมูลหนังสือฐานขอมูล  

 11.  พิมพและติดสันหนังสือ 

 12.  ติดบัตรยืมและใบกําหนดสง 

 13.  เก็บหนังสือขึ้นชั้น 

 แผนงานรอง 

 1.  แนะนําหนังสือนาอาน 

 2.  กิจกรรมสงเสริมการอาน 

 3.  พิมพหนังสือขอบคุณผูบริจาคหนังสือ 

 4.  จัดบอรดหนาหองสมุด 

 5.  ทําความสะอาด 5 ส 

 6.  จัดบอรดกิจกรรม 
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 แผนการปฏิบตัิงานประกันคุณภาพภายใน 
สถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทร  ประจําป    2553  (ตุลาคม    2552  -   กันยายน    2553) 

 

ลํา 

ดับที่ 

 

แผนงาน/กิจกรรม 

แผนปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ 

ต.ค. 

52 

พ.ย. 

52 

ธ.ค.

52 

ม.ค. 

53 

ก.พ

53 

มี.ค. 

53 

เม.ย

53 

พ.ค

53 

มิ.ย.

53 

ก.ค. 

53 

ส.ค

53 

ก.ย.

53 

 

1. การจัดเก็บรวบรวมขอมูล *** *** *** *** *** *** *** ***     คณะกรรมการประกันฯ สถาบัน 

2. ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพภายใน  ประจําป  2553 

(จํานวน 3 ทาน ดังนี้กรรมการภายนอก 1ทาน ภายในมก. 2 ทาน) 

   *** ***        ผูบริหาร 

3. สงรายชื่อคณะกรรมการประเมินทั้ง 3 ทาน ไปยังมหาวิทยาลัย      ***       คณะกรรมการประกันฯ สถาบัน 

4. การจัดอบรมสัมมนาประกันคุณภาพภายใน       ***      บุคลากร 

5. การตรวจประเมินฝาย         ***    คณะกรรมการประกันฯ สถาบัน 

6. การจัดทํา(ราง)รายงานการประเมินตนเอง  (SAR)  ประจําป  2553        *** ***    คณะกรรมการประกันฯ สถาบัน 

7. สงขอมูลพื้นฐานการดําเนินงาน  (common  Data  Set) ไปยังมหาวิทยาลัย 

ภายในวันที่ 2 กรกฎาคม 

         * 

2 ก.ค.53 

  คณะกรรมการประกันฯ สถาบัน 

8. การจัดสงรายงานการประเมินตนเอง  (SAR)  ประจําป  2553ให

คณะกรรมการประเมินภายใน วันจันทรที่ 12 กรกฏาคม 2553 

              * 

12 ก.ค.53 

  คณะกรรมการประกันฯ สถาบัน 
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ลํา 

ดับที่ 

 

แผนงาน/กิจกรรม 

แผนปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ 

ต.ค. 

52 

พ.ย. 

52 

ธ.ค.

52 

ม.ค. 

53 

ก.พ

53 

มี.ค. 

53 

เม.ย

53 

พ.ค

53 

มิ.ย.

53 

ก.ค. 

53 

ส.ค

53 

ก.ย.

53 

 

9. การประสานงานและเตรียมการการตรวจสอบและประเมินผล         *** ***   คณะกรรมการประกันฯ สถาบัน 

10. ประเมินคุณภาพภายในประจําป 2553 ของสถาบัน ฯราชนครินทร   

วันพฤหัสบดีที่22-วันศุกร ที่ 23 ก.ค.2553 

             *   คณะกรรมการประเมิน ฯ  

11. คณะกรรมการประเมิน ฯ แจงผลการประเมินคุณภาพภายในใหสถาบัน

ทราบ 

          ***  คณะกรรมการประเมิน ฯ 

12. สถาบันดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาปรับปรุง (สปค.01) ตามขอเสนอแนะ

ของคณะกรรมการประเมินฯ และสงไปยังมหาวิทยาลัย 

           *** คณะกรรมการประกันฯ สถาบัน 

หมายเหตุ  : คณะกรรมการประกัน ฯ สถาบัน    หมายถึง     คณะกรรมการประกันคุณภาพภายในของสถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทรประจําป  2553  ซึ่ง  

                                   ประกอบไปดวยผูบริหารและบุคลากรประจําสถาบัน  

  : คณะกรรมการประเมิน ฯ  หมายถึง  คณะกรรมกรรมการตรวจประเมินคุณภาพในของสถาบันภาษาศาสตรและวัฒนธรรมศึกษาราชนครินทรจํานวน  3  ทาน   
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