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คู่มือการปฏิบัติงานช่างศิลป์ สถาบันวิจัยวลัยรุกขเวช มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จัดท าขึ้นเพื่อ
ใช้เป็นแนวทางส าหรับเพ่ือนร่วมงานหรือผู้ใช้บริการงานช่างศิลป์ ให้รับทราบขั้นตอนการท างาน เพ่ือ 
ประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์
แก่ผู้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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  การด าเนินงาน_งานช่างศิลป์ 

 
 งานช่างศิลป์ เป็นงานหนึ่งในสถาบันวิจัยวลัยรุกขเวช ที่มีหน้าที่ในการด าเนินงานเกี่ยวกับการ 

ออกแบบ พัฒนา ปรับปรุงป้ายต่างๆ รวมไปถึงสิ่งอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการดูแลภูมิทัศน์ของพ้ืนที่ให้
สวยงาม เป็นระเบียบเรียบร้อย เพื่อให้บุคลากรและผู้ใช้บริการเกิดความประทับใจในการบริการของ
สถาบันฯ อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์การด าเนินงาน 
     - เพ่ือให้เกิดความสวยงาม เป็นระเบียบเรียบร้อย รวมทั้งเป็นมาตรฐานเดียวกันของพ้ืนที่ 
     - เพ่ือให้ผู้ใช้บริการมีความประทับใจในการเข้าใช้บริการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

 ส านักงานเลขานุการได้จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure: WP) การด าเนินงาน 
ช่างศิลป์ ไว้เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติหน้าที่ และผู้รับบริการเพ่ือจะได้ทราบถึง
ขั้นตอนการด าเนินงานช่างศิลป์ ดังนี้    

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
WORK  PROCEDURE (WP) 

 
 
 
 
 

เรื่อง  :       การด าเนินงานช่างศิลป์ 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการโดย  ส านักงานเลขานุการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
WORK  PROCEDURE (WP) 

เร่ือง : การด าเนินงานช่างศิลป ์

1. วัตถุประสงค ์ : ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ จัดท าเพื่อให้มั่นใจว่า การด าเนนิงานช่างศลิป์ของสถาบนัวิจัยวลยัรุกขเวช  
                       เป็นไปอย่างมีขั้นตอน 
 

2. ขอบเขต :  ขั้นตอนการปฏบิตัิงานนี้ครอบคลุมตั้งแต่การส ารวจพื้นที่เพื่อด าเนนิการจัดท าปา้ยข้อมูลหรืออ่ืนๆ  
                  ที่เก่ียวข้อง รวมไปถึงการซ่อมแซมส่วนที่เสียหาย เพื่อให้อยู่ในสภาพสวยงามต่อผู้ใช้บริการ           
 

3. ค าจ ากัดความ :  
3.1 นโยบายสถาบนั/ผู้ใช้บริการร้องขอ  หมายถึง การส ารวจป้ายชือ่/ป้ายข้อมูล รวมถึงงานอ่ืนๆ ทีเ่ก่ียวข้องกับ

งานช่างศลิป์    
3.2 วางแผน/ออกแบบ หมายถึง การออกแบบป้ายชื่อ/ป้ายข้อมูล รวมถึงข้อมูลอื่นๆ ที่เก่ียวของกับพันธกิจของ

สถาบนัฯ   
3.3 เสนอผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้องพิจารณา หมายถึง  การพิจารณาร่วมกันเมื่อมีการร้องขอ หรือแจ้งความบกพร่อง

ของป้ายชื่อ/ป้ายข้อมูล รวมถึงสื่อต่างๆ   
3.3.1 กรณีเห็นชอบ หมายถึง ผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้องพิจาณาในการออกแบบนั้นๆ และเห็นชอบตามที่เสนอมา 
3.3.2 กรณีไม่เห็นชอบ หมายถึง ผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้องพิจาณาในการออกแบบนั้นๆ แต่ยังมีข้อเสนอแนะให้ 
        ปรับปรุง 

3.4 ด าเนินการติดตั้ง/ซ่อมแซมส่วนที่ซ่อมบ ารุง  หมายถึง การด าเนนิการ/จัดท าตามแบบทีน่ักวิชาการช่างศิลป์
ออกแบบ ตามขั้นตอนต่อไป   
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
WORK  PROCEDURE (WP) 

เร่ือง : การด าเนินงานช่างศิลป ์

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  :  
         4.1  นักวิชาการชา่งศิลป์ มีหน้าที่ ส ารวจความช ารุดของป้ายชื่อสถานทีต่่างๆ /ปา้ยขอ้มูลต่างๆ และออกแบบ
จัดท าให้เป็นมาตรฐานเดียวกนั และมีความสวยงาม  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
WORK  PROCEDURE (WP) 

เร่ือง : การด าเนินงานช่างศิลป ์

5. แผนผังการปฏบิัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
WORK  PROCEDURE (WP) 

เร่ือง : การด าเนินงานช่างศิลป ์

 
6. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       6.1 นักวิชาการชา่งศิลป์ ท าการส ารวจปา้ยข้อมูลต่างๆ ตามนโยบายของสถาบนัฯ รวมไปถึงผู้ใช้บริการ 
            แจ้งเข้ามายังช่องทางสื่อสารต่างๆ ถึงความบกพร่องหรือความต้องการในการจัดท าป้ายข้อมูลหรืออ่ืนๆ 
            ที่เก่ียวข้องกับการบริการ 

6.2 นักวิชาการช่างศิลป์  จดัท าการวางแผนงาน/ออกแบบงานตา่งๆ ตามที่บุคลากร/ผู้ใช้บริการแจง้   
6.3 นักวิชาการช่างศิลป์  เสนอแบบที่จัดท าต่อผูบ้ริหาร/ผู้เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณาร่วมกัน  

6.3.1 หากผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้องเห็นชอบ นักวชิาการช่างศลิป์จะด าเนินการจัดท าในขัน้ต่อไป 
6.3.2 หากผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้องไม่เห็นชอบ นักวชิาการช่างศลิปจ์ะน าข้อเสนอแนะต่างๆ ไปปรบัปรุงแก้ไข 
และเสนอผู้เกี่ยวข้องพิจารณาอีกครั้ง 
   

  
ดัชนีชี้วัดการด าเนินงานช่างศลิป์ 

       ดัชนีเชิงปริมาณ                                                เกณฑ์การตัดสิน 
1. มีการส ารวจปา้ยข้อมูล/ปา้ยชื่อต่างๆ ทุกปี                                    มี      ไม่ม ี
2. มีการซ่อมแซมป้ายที่ช ารุดเป็นประจ า                 มี      ไม่ม ี

 
       ดัชนีเชิงคุณภาพ          เกณฑ์การตดัสิน 

1. มีการจัดท าปา้ยข้อมูล/ป้ายชื่อทีถู่กต้องและสอดคล้องกับ 
การใช้งาน                                                                           มี     ไม่ม ี

 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2537 
2. หนังสือมอบอ านาจต่างๆ ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 


