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ศิลปะและวัฒนธรรมและความเป็นไทย 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 



 

ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทย นี้ 
จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านจัดโครงการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม ให้สามารถน ากระบวนการกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและความ
เป็นไทย ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพื่อน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทย 

 
 

             คณะผู้จัดท า 
             ฝา่ยกิจการนักศึกษา  

      



 

สำรบัญ 
 
เรื่อง หน้ำ 

ค ำน ำ............................................................................................................................... ก 

สำรบัญ............................................................................................................................ ข 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ.................................................................................. 1 

2. ขอบเขตของกระบวนการ............................................................................................ 1 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ....................................................................................................... 2 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ................................................................................................ 2 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง………… 2 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ............................................................................ 3 

7. กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน..................................................................... 3 

 7.1 กระบวนการปฏิบัติงาน.................................................................................... 3 

 7.2 วิธีการปฏิบัติงาน.............................................................................................. 5 

 7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน...................................................................... 8 

 7.4 เอกสารอ้างอิง.................................................................................................. 8 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน………………………………………………………………………………….. 8 

9. ระบบติดตามประเมินผล............................................................................................. 9 

ภำคผนวก........................................................................................................................ 10 

ภาคผนวก ก หนังสืออนุมัติกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม
และความเป็นไทย 

11 

ภาคผนวก ข แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงาน 
   FM-01 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
   FM-02 แบบฟอร์มสรุปผลการด าเนินตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะ

และวัฒนธรรม 
   FM-03 แบบฟอร์มสรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการด้าน

การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
   FM-04 แบบฟอร์มแบบแผนปรับปรุง/พัฒนา (Improvement plan)      

คณะผู้จัดท ำ.......................................................................................................................                   

13 
14 
15 
 
16 
 
17 
18 
 
 

 



 

 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
 

กระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุง
ศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทยส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน 
ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทยของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดโครงการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม เริ่มตั้งแต่ขั้นตอน 1รับทราบนโยบายแผนงานด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมจาก
คณะฯและมหาวิทยาลัย ขั้นตอน2จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ขั้นตอน3จัดประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน
จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ขั้นตอน4จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการ
ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ระดับหน่วยงาน ขั้นตอน5ตรวจสอบแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม ระดับหน่วยงาน ขั้นตอน6รวบรวม/จัดส่งแผนปฏิบัติการด้านการด้านการท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ระดับหน่วยงาน ส่งฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพและส านักศิลปะและ
วัฒนธรรม ขั้นตอน7 เผยแพร่แผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ขั้นตอน8จัดโครงการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ขั้นตอน9สรุปผล
การจัดโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  ขั้นตอน10เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ผลการจัดโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ขั้นตอน
11รายงานผลการจัดโครงการ/ส่งหลักฐาน ตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
ระดับหน่วยงาน ขั้นตอน12รวบรวมและสรุปผลการจัดโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม ระดับหน่วยงาน  ขั้นตอน13รายงานผลและจัดส่งเหลักฐานการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติด้านการการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ระดับหน่วยงาน รอบ 6,9,12 เดือน ขั้นตอน14 

ตรวจสอบผลการด าเนินงานโครงการและหลักฐาน ระดับหน่วยงาน รอบ 6,9,12 เดือน ขั้นตอน15 

จัดเก็บหลักฐาน/สรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม รอบ 6,12 เดือน ขั้นตอน16รายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม รอบ รอบ 6,9,12 เดือนและจัดส่งฝ่ายแผนงานและปะกัน
คุณภาพและส านักศิลปะและวัฒนธรรม ขั้นตอน17ประชุมคณะกรรมการฯเพ่ือสรุปผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ระดับหน่วยงาน ขั้นตอน18สรุป
ข้อเสนอแนะผลการปรับปรุงแผนปฏิบัติการด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒธรรม ระดับหน่วยงาน ในปี
ถัดไป  ขั้นตอน19 รายงานสรุปข้อเสนอแนะเพ่ือน าไปปรับปรุงแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม ระดับหน่วยงาน ในปีถัดไป ขั้นตอน20จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน (SAR) เพ่ือ
รองรับการการตรวจตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ถัดไป  ขั้นตอน21จัดเตรียม
เอกสาร/หลักฐานเพื่อรองรับการตรวจประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหน่วยงาน ขั้นตอน22รับ
การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยงาน ขั้นตอน23รับทราบผลการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหน่วยงาน และขั้นตอน24จัดท าแผนปรับปรุง/พัฒนาตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการตรวจประเมินฯ (Improvement plan) 



 

 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ 
  อนุรักษ์ หมายถึง รักษาและใช้ให้เป็นประโยชน์มากที่สุดและนานที่สุด 
           สืบสาน หมายถึง ปฏิบัติติดต่อกันมา, ถ่ายทอดติดต่อกันมา สืบต่อ, สืบทอด 
           ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม หมายถึง การด าเนินงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมของชาติ
โดยเห็นถึงความส าคัญและคุณค่าเรื่องศิลปะและวัฒนธรรมที่จ าต้องปลูกฝัง ส่งเสริมและพัฒนาสิ่งที่ดี
งาม ความมีสุนทรีย์ และวัฒนธรรมที่พึงประสงค์ อยู่ในสภาพแวดล้อมที่สวยงามอย่างมีรสนิยมให้เกิด
ในจิตส านึกและในวิถีชีวิต มีความเชื่อม่ันในการด ารงชีวิตอย่างมีคุณค่า สามารถรองรับกับการ
เปลี่ยนแปลงของสังคม ทั้งในเรื่องความเชื่อ ค่านิยม และวัฒนธรรมใหม่ๆ 
         ความเป็นไทย หมายถึง กิจกรรมหรือสิ่งที่บ่งบอกเอกลักษณ์ถึงความเป็นไทย 
   
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

(1) ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
2. จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการท านุศิลปะและวัฒนธรรม คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
3. ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการด้าน
การท านุศิลปะและวัฒนธรรม 
 

 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : ผู้ประกอบการ ร้านค้าท่ีส่งวัสดุ อุปกรณ์ รายละเอียดของพัสดุที่น ามาใช้ในการ
จัดกิจกรรมและบริการด้านท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม 

ผู้รับบริการ : นักศึกษา/บุคลากร/อาจารย์/ประชาชนทั่วไป   มีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปะและ
วัฒนธรรม 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : ชุมชน มีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปะและ
วัฒนธรรม 

คู่ความร่วมมือ : หน่วยงานภาครัฐ/เอกชนที่ร่วมสร้างมูลค่า  - 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   - 
 



 

 3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการ

จัดกิจกรรม/การให้บริการด้านศลิปะ

และวัฒนธรรม 

ผู้ประกอบ
การ 

ร้านค้าที่ส่ง
วัสดุ 

อุปกรณ์ 

นักศึกษา/
บุคลากร/
อาจารย์/
ประชาชน

ทั่วไป   

ชุมชน หน่วยงาน
ภาครัฐ/
เอกชนท่ี
ร่วมสร้าง

มูลค่า 

- 

 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คุีณภาพ (Quality Work Instruction: QWI) 
  

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
กระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 

ค าจ ากัดความ 
       อนุรักษ ์หมายถึง รักษาและใช้ให้เป็นประโยชน์มากที่สุดและนานที่สุด 
       สืบสาน หมายถึง ปฏิบัติติดต่อกันมา, ถ่ายทอดติดต่อกันมา สืบต่อ, สืบทอด 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

รับทราบนโยบายแผนงานด้าน
ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม
จากคณะฯมหาวิทยาลัย 

พ.ค. คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์และ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา 

นโยบายแผนงานด้านท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

พ.ค.-มิ.ย ฝ่ายกิจการนักศึกษา ค าสั่งแต่ตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม คณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

2. ประชุมชี้แจงแนวทางการ
จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

พ.ค.-มิ.ย ฝ่ายกิจการนักศึกษา ระเบียบวาระการประชุม
ชี้แจงแนวทางการจัดท า
แผนปฏิบัติการด้านการท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

3. จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการ
ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

พ.ค.-มิ.ย ฝ่ายกิจการนักศึกษา แผนปฏิบัติการด้านการท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
ระดับหน่วยงาน(FM-01) 

4.ตรวจสอบแผนปฏิบัติการด้าน
การท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 
 

พ.ค.-มิ.ย ฝ่ายกิจการนักศึกษา/
ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 

แผนปฏิบัติการด้านการท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
ระดับหน่วยงาน 

5. รวบรวมและสรุปผลการจัด
โครงการตามแผนปฏิบัติการด้าน
การท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม  
 

พ.ค.-มิ.ย ฝ่ายกิจการนักศึกษา แบบฟอร์มสรุปผลการด าเนิน
ตามแผนปฏิบัติการด้านการ
ท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม 
(FM-02) 

6. เผยแพร่แผนปฏิบัติการด้าน พ.ค.-มิ.ย ฝ่ายกิจการนักศึกษา แผนปฏิบัติการด้านการท านุ
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
กระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 

ค าจ ากัดความ 
       อนุรักษ ์หมายถึง รักษาและใช้ให้เป็นประโยชน์มากที่สุดและนานที่สุด 
       สืบสาน หมายถึง ปฏิบัติติดต่อกันมา, ถ่ายทอดติดต่อกันมา สืบต่อ, สืบทอด 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม  

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา 

7. จัดโครงการท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม 

ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายกิจการนักศึกษา เอกสารขออนุมัติโครงการ 

8. สรุปผลการจัดโครงการตาม
แผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม  

ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายกิจการนักศึกษา เอกสารสรุปผลการจัด
โครงการ 

9.เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการ
จัดโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม  

ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายกิจการนักศึกษา เอกสารสรุปผลการจัด
โครงการ และการเผยแพร่ 

10. รายงานผลการจัดโครงการ/
ส่งหลักฐาน ตามแผนปฏิบัติการ
ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม ระดับหน่วยงาน 

ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายกิจการนักศึกษา 1.เอกสารสรุปผลการจัด
โครงการ  
2. ระเบียบวาระการประชุม 

11. รวบรวมและสรุปผลการจัด
โครงการตามแผนปฏิบัติการด้าน
การท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม  

ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายกิจการนักศึกษา รายงานผลการจัดโครงการ
ตามแผนปฏิบัติการด้านการ
ท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม ระดับ
มหาวิทยาลัย 

12. รายงานผลและจัดส่งเหลัก
ฐานการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติด้านการการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม ระดับ
หน่วยงาน รอบ 6,12 เดือน 

มกราคม
,กรกฏาคม 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 1. รายงานสรุปผลการจัด
โครงการ (FM-03) 

13. ตรวจสอบผลการด าเนินงาน
โครงการและหลักฐาน ระดับ
หน่วยงาน รอบ 6,12 เดือน 
 

มกราคม
,กรกฏาคม 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 1. รายงานสรุปผลการจัด
โครงการ (FM-03 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
กระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 

ค าจ ากัดความ 
       อนุรักษ ์หมายถึง รักษาและใช้ให้เป็นประโยชน์มากที่สุดและนานที่สุด 
       สืบสาน หมายถึง ปฏิบัติติดต่อกันมา, ถ่ายทอดติดต่อกันมา สืบต่อ, สืบทอด 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

14. จัดเก็บหลักฐาน/สรุปรายงาน
ผลการด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม รอบ 6,12 
เดือน 

มกราคม
,กรกฏาคม 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา รายงานผลการด าเนินงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติการ
ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม รอบ 6,12 เดือน 
ระดับมหาวิทยาลัย (FM-02)  
 

15. รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม รอบ 6,12  

มกราคม
,กรกฏาคม 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา รายงานผลการด าเนินงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติการ
ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม รอบ 6,12 เดือน 
ระดับมหาวิทยาลัย(FM-02) 

16. ประชุมคณะกรรมการฯเพ่ือ
สรุปผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม  

มกราคม
,กรกฏาคม 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา ระเบียบวาระการประชุม 

17. สรุปข้อเสนอแนะผลการ
ปรับปรุงแผนปฏิบัติการด้านท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒธรรม ในปี
ถัดไป 

มกราคม
,กรกฏาคม 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา ระเบียบวาระการประชุม 

18. รายงานสรุปข้อเสนอะแนะ
เพ่ือน าไปปรับปรุงแผนปฏิบัติการ
ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม ในปีถัดไป 

มกราคม
,กรกฏาคม 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา ระเบียบวาระการประชุม 

19. จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงาน (SAR) เพ่ือรองรับการ
การตรวจตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

กรกฏาคม ฝ่ายกิจการนักศึกษา รายงานผลการด าเนินงาน 
(SAR) 

20. จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐาน
เพ่ือรองรับการตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

กรกฏาคม ฝ่ายกิจการนักศึกษา 1. รายงานผลการด าเนินงาน 
(SAR) 
2. หลักฐานส าหรับการตรวจ
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
กระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 

ค าจ ากัดความ 
       อนุรักษ ์หมายถึง รักษาและใช้ให้เป็นประโยชน์มากที่สุดและนานที่สุด 
       สืบสาน หมายถึง ปฏิบัติติดต่อกันมา, ถ่ายทอดติดต่อกันมา สืบต่อ, สืบทอด 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ 
21. รับการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

สิงหาคม ฝ่ายกิจการนักศึกษา 1. รายงานผลการด าเนินงาน 
(SAR) 

22. รับทราบผลการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

สิงหาคม ฝ่ายกิจการนักศึกษา รายงานผลการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับมหาวิทยาลัย 

23.. จัดท าแผนปรับปรุง/พัฒนา
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน (Improvement 
plan) 

กันยายน ฝ่ายกิจการนักศึกษา แบบฟอร์มแบบแผน
ปรับปรุง/พัฒนา 
(Improvement plan) 
(FM-04) 

 

 
 
 
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

   
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM-01 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
FM-02 แบบฟอร์มสรุปผลการด าเนินตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม 
FM-03 แบบฟอร์มสรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุ

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
FM-04 แบบฟอร์มแบบแผนปรับปรุง/พัฒนา (Improvement plan) 

 
 7.4 เอกสารอ้างอิง 
       ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ร้อยละของนักศึกษาและบุคลามีทัศนคติ ค่านิยม ความมีสุนทรีย์และวัฒนธรรมที่ดีงาม  
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9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม ระบบงานการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมนั้น  มีระบบการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมนิผลการด าเนนิงาน
ของ กระบวนการ 

ตุลาคม ฝ่ายกิจการนักศึกษา รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กันยายน 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา/ฝา่ย
แผนงานและประกัน
คุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายกิจการนักศึกษา/ฝา่ย
แผนงานและประกัน
คุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายกิจการนักศึกษา/ฝา่ย
แผนงานและประกัน
คุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายกิจการนักศึกษา/ฝา่ย
แผนงานและประกัน
คุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ฝ่ายกิจการนักศึกษา/ฝา่ย
แผนงานและประกัน
คุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
 

 
 
 
 



 

 10 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



 

 11 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
 

 
 
 

 

 
ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุง
ศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 

 13 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 14 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
 

 
 

แผนปฏิบัตกิารด้านการท านุบ ารุงศลิปะและวัฒนธรรม 

ระยะ 5 ป ี(2559 – 2563) และประจ าปีการศกึษา 2561 

(สงิหาคม 2561 – กรกฎาคม 2562) 
 

 
 

 

 

คณะ/วิทยาลัย..................... 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ได้รับการอนุมัตจิากอธิการบดี  

เมื่อวันที่ ............................................ 

 

 

                     
FM-01 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 



 

 15 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  

ประจ าปีการศึกษา 2561 

(สิงหาคม 2561- กรกฎาคม 2562) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(....หน่วยงาน...) มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
FM-02 แบบฟอร์มสรุปผลการด าเนินตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม 
 
 



 

 16 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 FM-03 แบบฟอร์มสรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุ
บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

 
 
 



 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
 

แผนพัฒนาคณุภาพ (Improvement Plan) มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา ประจ าปีการศกึษา 2561 

ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการประเมินฯ 

ประจ าปีการศกึษา 2559 
กจิกรรม/โครงการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

งบประมาณ 

(บาท) 
ตัวบ่งชี ้

ผลการประเมนิ 

ปีการศกึษา 

2560 

เป้าหมาย 

ปีการศกึษา 

2561 

ผู้ก ากับ/ผู้จัดเกบ็ข้อมูล 

องค์ประกอบที่ 4 การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

        

        

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FM-04 แบบฟอร์มแบบแผนปรับปรุง/พัฒนา (Improvement plan) 



 

 18 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 
 

 
คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบตัิงานกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะและวฒันธรรม 
 

1.ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นิพนธ ์ ศศิธรเสาวภา  คณบดี 

2.อาจารย์ ดร.วีระ   วีระโสภณ  รองคณบดี 

3.นายยงยุทธ    กิจสันทัด  หัวหน้าส านักงานคณบดี 

4.นางสาวจิราพร   ฮามวงศ์  นักวิชาการศึกษา 

5.นายธนบรรณ   วรุณธรรม  นักวิชาการศึกษา 

 
 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 


