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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการอนุรักษ์ สบืสาน ท านุบ ารุงศลิปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย 

นี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการจัดโครงการอนุรักษ์ สืบสาน 

ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ให้สามารถน า

กระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทยไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  

3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  

7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  

10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของ

คู่มือฉบับนี้ เพื่อน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม

และความเป็นไทย 
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บทท่ี 1  

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นหน่วยงาน

จัดการศึกษา ซึ่งมีพันธกิจ 4 ด้าน และพันธกิจหลักหนึ่ง คือ การท านุบ ารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม พันธกิจดังกล่าว คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้มอบหมายให้ฝ่ายกิจการ

นักศกึษาเป็นผู้ประสานงานและด าเนินการ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใหห้น่วยงานปฏิบัติตามพันธ

กิจได้อย่างมีประสิทธิผล รวมถึงเป็นการตอบโจทย์ประกันคุณภาพการศกึษาภายในทั้งในระดับ

หนว่ยงานและระดับมหาวิทยาลัย 

ฝ่ายกิจการนักศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  ด าเนินงานด้านกิจการ

นักศึกษาเพื่อสนับสนุนส่งเสริมให้นักศึกษาเป็นบัณฑิตที่มีคุณสมบัติพร้อม นอกเหนือจากการ

จัดการเรียนการสอนที่จัดขึ้นตามหลักสูตร โดยมีภาระหน้าที่ส่วนหนึ่งในการส่งเสริมและท านุ

บ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ตามยุทธศาสตร์ ที่ส่งเสริมและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมสู่สากล  มีการ

ด าเนินการจัดกิจกรรมโครงการที่มุ่ งสืบสาน  ฟื้ นฟู   พัฒนา  ด ารงไว้  และเผยแพร่

ศิลปวัฒนธรรมไทย  มีการบูรณาการกับภารกิจอื่น ๆ นอกจากนี้ฝ่ายกิจการนักศึกษามี

ภาระหน้าที่ด้านการจัดกิจกรรมการพัฒนานักศึกษา   ซึ่งส่วนหนึ่งเกิดจากการจัดกิจกรรมของ

นักศึกษาที่ด าเนินการโดยสโมสรนักศึกษาซึ่งได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงาน  และมีการ

ผสานความร่วมมอืในการด าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมกับส านักศลิปวัฒนธรรม   เพื่อให้

นักศึกษาได้พัฒนาร่างกาย อารมณ์ สังคม สติปัญญา ตลอดจนคุณลักษณะของบัณฑิตพึง

ประสงค์ ได้แก่ คุณธรรม จริยธรรม ความรู้ ทักษะทางปัญญา ทักษะความสัมพันธ์ระหว่าง

บุคคลและความรับผดิชอบ และทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยี

สารสนเทศ  โดยมีความสอดคล้องกับอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยคือ  เป็นนักปฏิบัติ  ถนัด

วิชาการ  เช่ียวชาญการสื่อสาร  ช านาญการคิด มีจิตสาธารณะ 

จากเหตุดังกล่าว ฝ่ายกิจการนักศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จึงได้จัดท า

คู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็น

ไทยขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุง

ศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทยส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้องและเพื่อเป็นประโยชน์ในการ

ประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและ

ความเป็นไทยของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 

 1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุง

ศลิปะวัฒนธรรมและความเป็นไทยส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการอนุรักษ์ สืบ

สาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทยของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1) ได้แนวทางในการปฏิบัติ งานของกระบวนการอนุรักษ์  สืบสาน ท านุบ ารุง

ศลิปะวัฒนธรรมและความเป็นไทยส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เกิดเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการอนุรักษ์ สืบ

สาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทยของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดโครงการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุ

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เริ่มตั้งแต่ขั้นตอน 1รับทราบนโยบายแผนงานด้านท านุบ ารุง

ศิลปะและวัฒนธรรมจากคณะฯและมหาวิทยาลัยขั้นตอน 2จัดท าค าสั่งแต่งตั้ ง

คณะกรรมการด าเนินงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม คณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ ขั้นตอน3จัดประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงานจัดท าแผนปฏิบัติการ

ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมขั้นตอน4จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการท านุ

บ ารุงศลิปะและวัฒนธรรม ระดับหน่วยงานขั้นตอน5ตรวจสอบแผนปฏิบัติการด้านการ

ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ระดับหน่วยงานขั้นตอน6รวบรวม/จัดส่งแผนปฏิบัติการ

ด้านการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ระดับหน่วยงาน ส่งฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพและส านักศิลปะและวัฒนธรรมขั้นตอน7เผยแพร่แผนปฏิบัติการด้าน

การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ขั้นตอน8จัด

โครงการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมขั้นตอน 9สรุปผลการจัดโครงการตาม

แผนปฏิบัติ การด้ านการท านุบ ารุ งศิลปะและวัฒ นธรรมขั้ นตอน 10เผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ผลการจัดโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม ขั้นตอน11จัดท ารายงานผลการจัดโครงการ/ส่งหลักฐาน ตามแผนปฏิบัติ

การด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ระดับหน่วยงานขั้นตอน12รวบรวมและ

สรุปผลการจัดโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
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ระดับหน่วยงานขั้นตอน13รายงานผลและจัดส่งหลักฐานการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ

ด้านการการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ระดับหน่วยงาน รอบ 6, 12 เดือนขั้นตอน
14 ตรวจสอบผลการด าเนินงานโครงการและหลักฐาน ระดับหน่วยงาน รอบ 6,12 เดือน

ขั้นตอน15 จัดเก็บหลักฐาน/สรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการ

ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม รอบ 6,12 เดือน ขั้นตอน16รายงานสรุปผลการ

ด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม รอบ 6 

,12 เดือนและจัดส่งฝ่ายแผนงานและปะกันคุณภาพและส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

ขั้นตอน17ประชุมคณะกรรมการฯเพื่อสรุปผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการด้าน

การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ระดับหน่วยงานขั้นตอน 18สรุปข้อเสนอแนะผลการ

ปรับปรุงแผนปฏิบัติการด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒธรรม ระดับหน่วยงาน ในปีถัดไป

ขั้นตอน19 รายงานสรุปข้อเสนอแนะเพื่อน าไปปรับปรุงแผนปฏิบัติการด้านการท านุ

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ระดับหน่วยงาน ในปีถัดไปขั้นตอน20จัดท ารายงานผลการ

ด าเนินงาน (SAR) เพื่อรองรับการการตรวจตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษา

ภายในถัดไปขั้นตอน21จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานเพื่อรองรับการตรวจประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน ระดับหน่วยงานขั้นตอน22รับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายในระดับหน่วยงานขั้นตอน23รับทราบผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายใน ระดับหน่วยงานและขั้นตอน24จัดท าแผนปรับปรุง/พัฒนาตามข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการตรวจประเมนิฯ (Improvement plan) 

1.5 นยิำมศัพท์เฉพำะ 

อนุรักษ์ หมายถึง รักษาและใช้ใหเ้ป็นประโยชน์มากที่สุดและนานที่สุด 

สืบสำน หมายถึงปฏิบัติติดต่อกันมา, ถ่ายทอดติดตอ่กันมา สบืต่อ, สืบทอด 

ท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม หมายถึงการด าเนินงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมของ

ชาติโดยเห็นถึงความส าคัญและคุณค่าเรื่องศลิปะและวัฒนธรรมที่จ าต้องปลูกฝัง ส่งเสริมและ

พัฒนาสิ่งที่ดีงาม ความมสีุนทรีย์ และวัฒนธรรมที่พึงประสงค์ อยู่ในสภาพแวดล้อมที่สวยงาม

อย่างมรีสนิยมให้เกิดในจติส านกึและในวิถีชวีิต มีความเชื่อมั่นในการด ารงชีวติอย่างมคีุณค่า 

สามารถรองรับกับการเปลี่ยนแปลงของสังคม ทั้งในเรื่องความเชื่อ ค่านิยม และวัฒนธรรม

ใหม่ๆ 

  ควำมเป็นไทยหมายถึง กิจกรรมหรอืสิ่งที่บ่งบอกเอกลักษณ์ถึงความเป็นไทย 
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บทท่ี 2 

โครงสร้ำง และหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

 

 

2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงหน่วยงำน 
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2.2 โครงสร้ำงกำรบรหิำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงของฝ่ำย 

 

 
2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD  

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนท ำนุบ ำรุงศิลปะ
และวัฒนธรรม คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรท ำนุศิลปะและวัฒนธรรม คณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

ด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรท ำนุศิลปะและ
วัฒนธรรม คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรด้ำน
กำรท ำนุศิลปะและวัฒนธรรม 
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบติังำน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบัติงำน 

 

ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

(1) ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานท านุบ ารุง

ศลิปะและวัฒนธรรม คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

2. จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการท านุศลิปะและวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

3.ด าเนนิงานตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุศลิปะและ

วัฒนธรรม คณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์ 

4. ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ด้านการท านุศลิปะและวัฒนธรรม 

 
 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ที่เกี่ยวข้อง 

การจัดกิจกรรมโครงการตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุศลิปะและวัฒนธรรม คณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จะด าเนินการภายใต้นโยบายของมหาวิทยาลัย ภายใต้การ

ควบคุมงานของส านักศิลปะและวัฒนธรรม และมีการควบคุมการเบิกจ่ายในการจัดกิจกรรม

โครงการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การก าหนดประเภทรายจ่ายและ

เงื่อนไขการจ่ายเงนิรายได้ของมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 4 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 

4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

  

ล ำดับ งำน เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

1 จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ

ด าเนนิงานท านุบ ารุงศลิปะและวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

การประสานงานหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง

เพื่อขอรายชื่อมาจัดท าค าสั่งเพื่อให้การ

ด าเนนิงานเป็นไปตามนโยบาย

มหาวิทยาลัย 

2 จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการท านุศลิปะ

และวัฒนธรรม คณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ 

การศกึษานโยบายทั้งหมดของ

มหาวิทยาลัยและก าหนดกิจกรรม

โครงการในแผนตามนโยบายให้

ครอบคลุมและสอดคล้องตามตัวชีว้ัดให้

มากที่สุด 

3 ด าเนนิงานตามแผนปฏิบัติการด้านการ

ท านุศลิปะและวัฒนธรรม คณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

การจัดกิจกรรมโครงการให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการด้านการท านุศลิปะและ

วัฒนธรรม และ1 กิจกรรมสามารถ

ตอบสนองตัวชีว้ัดได้มากกว่า 1 ข้อ 

4 ติดตามและรายงานผลการด าเนนิงาน

ตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุศลิปะ

และวัฒนธรรม 

มีการตดิตามรายงานผลการด าเนินงาน

ในรอบ 3,6,9 และ 12 เดือน  
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. รับทราบนโยบายแผนงาน

ด้านท านุบ ารุงศิลปะและ

วัฒนธรรมจากคณะฯและ

มหาวิทยาลัย 

พ.ค. คณะมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร์และ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา 

นโยบายแผนงานด้านท านุ

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

2. จัดท าค าสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการด าเนินงานท านุ

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์  

พ.ค.-มิ.ย ฝา่ยกิจการนักศึกษา ค าสั่งแต่ตั้งคณะกรรมการ

ด าเนนิงานท านุบ ารุงศลิปะ

และวัฒนธรรม คณะ

มนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ 

3. จัดประชุมชีแ้จงแนวทางการ

ด าเนนิงานจัดท าแผนปฏิบัติการ

ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม 

พ.ค.-มิ.ย คณะมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร์และ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา 

ระเบียบวาระการประชุมชีแ้จง

แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติ

การด้านการท านุบ ารุงศลิปะ

และวัฒนธรรม 

4. จัดท าแผนปฏิบัติการด้าน

การท านุบ ารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม คณะมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร์ 

พ.ค.-มิ.ย ฝา่ยกิจการนักศึกษา แผนปฏิบัติการด้านการท านุ

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

ระดับหนว่ยงาน(FM-01) 

5. ตรวจสอบแผนปฏิบัติการ

ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม คณะมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร์ 

 

พ.ค.-มิ.ย ฝา่ยกิจการนักศึกษา/

ฝา่ยแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

แผนปฏิบัติการด้านการท านุ

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

ระดับหนว่ยงาน 

6. รวบรวม/จัดส่งแผนปฏิบัติ พ.ค.-มิ.ย ฝา่ยกิจการนักศึกษา/ แบบฟอร์มสรุปผลการด าเนิน
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

การด้านการท านุบ ารุงศลิปะ

และวัฒนธรรม คณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ส่งฝา่ยแผนงานและประกัน

คุณภาพและส านักศิลปะและ

วัฒนธรรม  

 

ฝา่ยแผนงานและ

ประกันคุณภาพ/

ส านักศลิปวัฒนธรรม

และวัฒนธรรม 

ตามแผนปฏิบัติการด้านการ

ท านุบ ารุงศลิปะและ

วัฒนธรรม 

(FM-02) 

7. เผยแพร่แผนปฏิบัติการด้าน

การท านุบ ารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม  

พ.ค.-มิ.ย ฝา่ยกิจการนักศึกษา แผนปฏิบัติการด้านการท านุ

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน

ทา 

8. จัดโครงการท านุบ ารุงศิลปะ

และวัฒนธรรม 

ตลอดปีการศึกษา ฝา่ยกิจการนักศึกษา เอกสารขออนุมัตโิครงการ 

9. สรุปผลการจัดโครงการตาม

แผนปฏิบัติการด้านการท านุ

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  

ตลอดปีการศึกษา ฝา่ยกิจการนักศึกษา เอกสารสรุปผลการจัด

โครงการ 

10. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผล

การจัดโครงการตามแผนปฏิบัติ

การด้านการท านุบ ารุงศลิปะ

และวัฒนธรรม  

ตลอดปีการศึกษา ฝา่ยกิจการนักศึกษา เอกสารสรุปผลการจัด

โครงการ และการเผยแพร่ 

11. จัดท ารายงานผลการจัด

โครงการ/ส่งหลักฐาน ตาม

แผนปฏิบัติการด้านการท านุ

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

ระดับหนว่ยงาน 

ตลอดปีการศึกษา ฝา่ยกิจการนักศึกษา 1.เอกสารสรุปผลการจัด

โครงการ  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

12. รวบรวมและสรุปผลการจัด

โครงการตามแผนปฏิบัติการ

ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม  

ตลอดปีการศึกษา ฝา่ยกิจการนักศึกษา รายงานผลการจัดโครงการ

ตามแผนปฏิบัติการด้านการ

ท านุบ ารุงศลิปะและ

วัฒนธรรม ระดับ

มหาวิทยาลัย 

13. รายงานผลและจัดส่ง

หลักฐานการด าเนินงานตาม

แผนปฏิบัติด้านการการท านุ

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

ระดับหนว่ยงาน รอบ 6,9,12 

เดือน 

มกราคม

,กรกฏาคม 

ฝา่ยกิจการนักศึกษา 1. รายงานสรุปผลการจัด

โครงการ (FM-03) 

14. ตรวจสอบผลการ

ด าเนนิงานโครงการและ

หลักฐาน ระดับหนว่ยงาน รอบ 

6,9,12 เดือน 

 

มกราคม

,กรกฏาคม 

ฝา่ยกิจการนักศึกษา 1. รายงานสรุปผลการจัด

โครงการ (FM-03) 

15. จัดเก็บหลักฐาน/สรุป

รายงานผลการด าเนินงาน

โครงการตามแผนปฏิบัติการ

ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม รอบ 6,12 เดือน 

มกราคม

,กรกฏาคม 

ฝา่ยกิจการนักศึกษา รายงานผลการด าเนินงาน

โครงการตามแผนปฏิบัติการ

ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ

วัฒนธรรม รอบ 6,12 เดือน 

ระดับมหาวิทยาลัย (FM-02)  

 

16. รายงานสรุปผลการ

ด าเนนิงานโครงการตาม

แผนปฏิบัติการด้านการท านุ

มกราคม

,กรกฏาคม 

ฝา่ยกิจการนักศึกษา รายงานผลการด าเนินงาน

โครงการตามแผนปฏิบัติการ

ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และ

จัดส่งฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพและส านัก

ศลิปะวัฒนธรรม รอบ 6,12 

เดือน  

วัฒนธรรม รอบ 6, 12 เดือน 

ระดับมหาวิทยาลัย(FM-02) 

17. ประชุมคณะกรรมการฯเพื่อ

สรุปผลการด าเนินงานตาม

แผนปฏิบัติการด้านการท านุ

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  

มกราคม

,กรกฏาคม 

ส านักศลิปะและ

วัฒนธรรมและฝ่าย

กิจการนักศกึษา 

ระเบียบวาระการประชุม 

18. สรุปข้อเสนอแนะผลการ

ปรับปรุงแผนปฏิบัติการด้าน

ท านุบ ารุงศลิปะและวัฒธรรม 

ในปีถัดไป 

มกราคม

,กรกฏาคม 

ส านักศลิปะและ

วัฒนธรรมและฝ่าย

กิจการนักศกึษา 

ระเบียบวาระการประชุม 

19. รายงานสรุปข้อเสนอะแนะ

เพื่อน าไปปรับปรุงแผนปฏิบัติ

การด้านการท านุบ ารุงศลิปะ

และวัฒนธรรม ในปีถัดไป 

มกราคม

,กรกฏาคม 

ส านักศลิปะและ

วัฒนธรรมและฝ่าย

กิจการนักศกึษา 

ระเบียบวาระการประชุม 

20. จัดท ารายงานผลการ

ด าเนนิงาน (SAR) เพื่อรองรับ

การการตรวจตรวจประเมนิ

ประกันคุณภาพการศกึษา

ภายในถัดไป 

กรกฏาคม ฝา่ยกิจการนักศึกษา รายงานผลการด าเนินงาน 

(SAR) 

21. จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐาน

เพื่อรองรับการตรวจประกัน

คุณภาพการศกึษาภายใน 

กรกฏาคม ฝา่ยกิจการนักศึกษา 1. รายงานผลการด าเนินงาน 

(SAR) 

2. หลักฐานส าหรับการตรวจ
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ตามเกณฑป์ระกันคุณภาพ 

22. รับการตรวจประเมิน

คุณภาพการศกึษาภายใน 

สิงหาคม ฝา่ยกิจการนักศึกษา 1. รายงานผลการด าเนินงาน 

(SAR) 

23. รับทราบผลการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศกึษา

ภายใน 

สิงหาคม ฝา่ยกิจการนักศึกษา รายงานผลการตรวจประเมิน

คุณภาพการศกึษาภายใน 

ระดับมหาวิทยาลัย 

24. จัดท าแผนปรับปรุง/พัฒนา

ตามข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการตรวจประเมินฯ 

(Improvement plan) 

กันยายน ฝา่ยกิจการนักศึกษา แบบฟอร์มแบบแผนปรับปรุง/

พัฒนา 

(Improvement plan) 

(FM-04) 

 

4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

 

ขั้นตอน 

วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีกำร ระยะ 

เวลำ 

กิจกรรม/วิธีกำร ระยะ

เวลำ 

ขั ้น ต อ น ที่ 

16 

ร า ย ง า น ส รุ ป ผ ล ก า ร

ด าเนินงานโครงการตาม

แผนปฏิบัติการด้านการ

ท า นุ บ า รุ ง ศิ ล ป ะ แ ล ะ

วัฒนธรรม และจัดส่งฝ่าย

แ ผ น ง า น แ ล ะป ร ะ กั น

คุ ณ ภ า พ แ ล ะ ส า นั ก

ศิ ลปะวัฒ นธรรม  รอบ 

6,12 เดือน 

 

6 

เด ือน /

1 ครั้ง 

รวบรวม เอกสาร

และจัดท ารายงาน

สรุปข้อมูลผลการ

ด า เน ิน ง า น เพื ่อ

เตรียมความพร้อม

ในการรายงานต่อ

หน่วยงานเจ้าภาพ 

3 

เด ือน

/1ครั้ง 

ม ีร า ย ง า น ผ ล ก า ร

ด า เน ิน งานที ่ส าม ารถ

ร า ย ง า น ไ ด ้ท ัน ท ีที่

ห น ่วย งาน เจ ้าภ าพ ขอ

ข้อมูล 
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 4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 

  

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีกำร (ใหม่) ระยะเวลำ 

 

ขั้นตอนที่ 16 

 

รวบรวมเอกสารและจัดท ารายงานสรุปข้อมูลผล

การด าเน ินงาน เพื ่อ เตร ียมความพร้อมในการ

รายงานต่อหน่วยานเจ้าภาพ 

3 เดือน/1ครั้ง 

 

 

บทที่ 5 

ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 

 การด าเนินงานในการจัดทำกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม

และความเป็นไทยมีขอ้จำกัด และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 

การจัดกิจกรรมโครงการที่ตามแผนปฏิบัติ

การด้านการท านุศลิปะและวัฒนธรรม อาจไม่

เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด เนื่องจากอาจ

มีสถานการณ์ที่ไม่เอือ้ต่อการจัดกิจกรรม

โครงการ 

 

 

 

จัดกิจกรรมโครงการในชว่งเวลาอื่นที่มคีวาม

เหมาะสมมากขึ้นเพื่อให้สอดคล้องและบรรลุ

ตามวัตถุประสงค์และตัวชีว้ัด 
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ภำคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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แผนปฏิบัตกิำรด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศลิปะและวัฒนธรรม 

ระยะ 5 ป ี(พ.ศ..........) และประจ ำปกีำรศึกษำ .......... 

 

 

 

 

คณะ/วิทยำลัย..................... 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 

ได้รับกำรอนุมัตจิำกอธิกำรบดี  

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

FM-01 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
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รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  

ประจ ำปีกำรศึกษำ 2562 

(สิงหำคม 2562- กรกฎำคม 2563) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(....หน่วยงำน...) มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 

 
FM-02 แบบฟอร์มสรุปผลกำรด ำเนินตำมแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและ

วัฒนธรรม 
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 FM-03 แบบฟอร์มสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรท ำนุ
บ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
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แผนพัฒนำคณุภำพ (Improvement Plan) มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสนุันทำ ประจ ำปีกำรศกึษำ 2562 

ข้อเสนอแนะจำกคณะกรรมกำรประเมินฯ 

ประจ ำปีกำรศกึษำ 2559 
กจิกรรม/โครงกำร 

ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 

งบประมำณ 

(บำท) 
ตัวบ่งชี ้

ผลกำรประเมนิ 

ปีกำรศกึษำ 

2561 

เป้ำหมำย 

ปีกำรศกึษำ 

2562 

ผู้ก ำกับ/ผู้จัดเกบ็ข้อมูล 

องค์ประกอบที่ 4 กำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 

        

        

        

 

 

 

 

 

 

FM-04 แบบฟอร์มแบบแผนปรับปรุง/พัฒนำ (Improvement plan) 
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คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการอนุรักษ์ สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะและวฒันธรรม 

 

1.นำงสำวจิรำพร   ฮำมวงศ์  นักวิชำกำรศึกษำ 

2.นำยธนบรรณ   วรุณธรรม  นักวิชำกำรศึกษำ 

 

 

 

 



 คู่มอืการปฏบิัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 
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