
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนปฏิบัตงิานด้านท านุศิลปวัฒนธรรม 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563   

ส านักงานศิลปวัฒนธรรม 
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก   
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ส่วนที่ 1 
ข้อมูลพื้นฐานส านักงานศิลปวัฒนธรรม 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
งานด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมถือเป็นพันธกิจส าคัญประการหนึ่งของสถาบันอุดมศึกษา  ดังนั้น 

สถาบันอุดมศึกษาจึงต้องมีระบบและกลไกการด าเนินงานด้านนี้ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ  
โดยอาจมีจุดเน้นเฉพาะที่แตกต่างกันตามปรัชญา และธรรมชาติของแต่ละสถาบัน และมีการบูรณาการเข้ากับ    
พันธกิจอ่ืนๆ โดยเฉพาะการผลิตบัณฑิต รวมทั้ง มีการจัดกิจกรรมที่ฟ้ืนฟู อนุรักษ์ สืบสาน พัฒนา เผยแพร่ศิลปะ
และวัฒนธรรม ส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เป็นรากฐานการพัฒนาองค์ความรู้ที่ดีขึ้น ดังนั้นสถาบันอุดมศึกษาจึง
ต้องมีนโยบาย แผนงาน โครงสร้าง และการบริหารจัดการงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมทั้งการอนุรักษ์  ฟ้ืนฟู  
สืบสาน เผยแพร่วัฒนธรรมไทย ภูมิปัญญาท้องถิ่นตามจุดเน้นของสถาบันอย่าง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ส านักงานศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เป็นหน่วยงานที่ก ากับดูแลงาน 
ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม จึงต้องด าเนินงานการบริหารจัดการด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์  พันธกิจ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก และสอดคล้องกับแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ประจ าปีงบประมาณ 2563 - 2565  อันจะเป็นเครื่องมือและกลไก
ส าคัญในการบริหารจัดการและด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรมทางด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจน
การถ่ายทอดนโยบายไปสู่การปฏิบัติงานในระดับต่างๆ เพ่ือร่วมกันขับเคลื่อนส านักงานศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ให้บรรลุเป้าประสงค์ต่อไป 
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ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5   
สืบสานท านุบ ารุง ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมภูมปิัญญาท้องถิ่น และความเป็นไทย 

 
ข้อก าหนดเกี่ยวกับนโยบายด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
นโยบาย : พัฒนา ถ่ายทอด ฟ้ืนฟู และสืบสาน ขนบธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรม และวิถีชีวิต เพื่อการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนภาคตะวันออก ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจด้านท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทย สิ่งแวดล้อมและพลังงาน 

 
ภูมิภาคตะวันออกเป็นภูมิภาคที่มีความโดดเด่นทางด้านศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นที่มีคุณค่าที่

สามารถน าไปสร้างศักยภาพในการพัฒนาเศรษฐกิจของประเทศได้ ดังนั้น วัฒนธรรมเหล่านี้จึงจ าเป็นต้องได้รับการ
อนุรักษ ์ต่อยอด และจัดการเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาประเทศและก่อให้การถ่ายทอดไปยังอนุชนรุ่น
หลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกในฐานะสถาบันอุดมศึกษาที่มีหน้าที่ในการศึกษาวิจัยเพ่ือการ
พัฒนา อนุรักษ์ และจัดการความรู้ด้านวัฒนธรรมเพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาประเทศ รวมทั้งสร้าง
แนวทางในการสร้างและอนุรักษ์ความรู้ทางด้านวัฒนธรรมโดยการท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางด้านอนุรักษ์ ส่งเสริมและ
สืบทอด ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น โดยการบูรณาการความรู้ทางด้านศิลปะและวัฒนธรรมของภูมิภาค
ตะวันออกเข้ากับการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการ เน้นในด้านต่อไปนี้ 

1. พัฒนาระบบสารสนเทศด้านศิลปวัฒนธรรมให้เป็นแหล่งอ้างอิงข้อมูลที่ส าคัญทางด้านศิลปวัฒนธรรม 
และองค์ความรู้ที่เกิดจากงานวิจัย ด้านศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น สถาปัตยกรรม กลุ่มชาติพันธุ์ของ
ภูมิภาคตะวันออก  

2. พัฒนางานวิจัยด้านศิลปวัฒนธรรมเพ่ือการอนุรักษ์  ฟ้ืนฟู ส่งเสริม พัฒนา และเพ่ิมคุณค่าของ
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

3. สร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

วิสัยทัศน์ :  
 มหาวิทยาลัยชั้นน า ในการสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติระดับประเทศ 
พันธกิจ :  
 1. พัฒนาและถ่ายทอดความรู้เพ่ือผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และเป็นพลเมืองที่มี
คุณค่าของประเทศและของโลก 

2. ศึกษา วิจัย และสร้างสรรค์ผลงานทางวิชาการและวิชาชีพที่สร้างคุณค่า และน าผลไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมในการพัฒนาประเทศ 

3. น าองค์ความรู้ทั้งศาสตร์และศิลป์ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม เพ่ือเสริมสร้าง ความเข้มแข็ง ของ
คุณภาพชีวิต และเกิดการพัฒนาแก่สังคม 

4. เป็นแหล่งสร้างอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาของภาคตะวันออก 
5. พัฒนาระบบการบริหารและการจัดการองค์กรโดยยึดหลักของวิธีการบริหารจัดการที่ดี 
ในการจัดท างบประมาณนั้น มีปัจจัยหลายประการที่ต้องค านึงถึงอยู่หลายประการโดยเฉพาะความ

เชื่อมโยงระหว่างเป้าหมายระดับชาติ กับการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานในสังกัดของมหาวิทยาลัย 
ความคุ้มค่าของการใช้จ่ายงบประมาณ การวางระบบติดตามประเมินผลอย่างต่อเนื่อง และปัจจัยหลายๆด้าน
มหาวิทยาลัยจึงก าหนดยุทธศาสตร์ ผลผลิต โครงการ/กิจกรรม เป็นแนวทางให้หน่วยงานใช้ในการจัดท า
งบประมาณ ดังนี้ 
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ความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ 
การจัดสรรงบประมาณ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการกระทรวง 

 เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต/โครงการและงบประมาณ 2563 
  

ยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย 

เป้าประสงค์/ตัวชี้วัด กลยุทธ์/ตัวชี้วัด 

ยุทธศาสตร์ที่ 5   
สืบสานท านุบ ารุง 
ศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรม  
ภูมิปัญญาท้องถิ่น   
และความเป็นไทย 

5.1 สืบทอดศาสนา สืบสานศิลปวัฒนธรรม 
ภูมิปัญญาท้องถิ่น และความเป็นไทย ที่เกิด
ประโยชน์และสร้างคุณค่า ต่อชุมชน สังคม 
และประเทศอย่างยั่งยืน 
ตัวช้ีวัด : 
5.1.1 องค์ความรู้/ผลงานการท านุบ ารุง
ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
และความเป็นไทย  

S5.1 สนับสนุนการจัดกิจกรรมท านุบ ารุง 
ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
และความเป็นไทย 
 
ตัวช้ีวัด : 
S5.1.1 จ านวนกิจกรรม/โครงการ ที่
เกี่ยวข้องกับการท านุบ ารุงศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และความ
เป็นไทยที่สร้างโอกาสและมูลค่าเพ่ิม  
S5.1.2 จ านวนการเผยแพร่หรือจัดแสดง
ผ ล ง า น ด้ า น ก า ร ท า นุ บ า รุ ง ศ า ส น า 
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และความ
เป็นไทยต่อสาธารณชน อย่างน้อย บนเว็ป
ไซต์ และสื่อสิ่งพิมพ์ของมหาวิทยาลัย 

  S5.2 การสร้างเครือข่ายการศึกษาเรียนรู้ทาง
วัฒนธรรมทั้งในและต่างประเทศ  
ตัวช้ีวัด : 
S5.2.1 จ านวนเครือข่ายการศึกษาเรียนรู้
ทางวัฒนธรรมทั้งในและต่างประเทศ  
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แผนกลยุทธ์ของส านักงานศิลปวัฒนธรรม พ.ศ. 2563-2567 
วิสัยทัศน ์

 

พันธกิจ 
 

 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

 
 

วัตถุประสงค์ 

  
 
 

กลยุทธ์/วิธีการ 

 
  

1.1 เพื่อจัดกิจกรรมท านุบ ารุง
ศาสนาศิลปวัฒนธรรม ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 

1.2 สนับสนุนและส่งเสริมการ
สร้างคุณค่าศิลปวัฒนธรรมโดย
สอดคล้องกับนโยบายของ มทร. 
ตะวันออก 

1.3 สร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

2.1 สร้างเครือข่าย
การศึกษาเรียนรู้ทาง
วัฒนธรรม มทร.ตะวัน
ออก 

1.  สนับสนุนการจัดกิจกรรมท านุบ ารุง ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นและความเป็นไทย 2.  การสร้างเครือข่ายการศึกษาเรียนรู้ทางวัฒนธรรมทั้งภายในและต่างประเทศ 

2.2 สร้างเครือข่าย
การศึกษาเรียนรู้ทาง
วัฒนธรรมภายนอก
มหาวิทยาลัย 

2.3 ส่งเสริมการ
เผยแพร่ความรู้ด้าน
ศิลปะและวัฒนธรรมใน
ภาคตะวันออก 

2.1.1 สนับสนุนและมี
ส่วนร่วมในการสร้าง
เครือข่ายการศึกษา
เรียนรู้ทางวัฒนธรรม 
มทร.ตะวันออก 

1.1.1 ก ากับและติดตามการจัด
กิจกรรมท านุบ ารุงศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 

1.2.1 ก ากับและติดตาม
สนับสนุนการสร้างคุณค่า
ศิลปวัฒนธรรมเชิงรุก 
1.2.2 ก ากับและติดตามส่งเสริม
การบูรณาการศิลปวัฒนธรรมกับ
กิจกรรมนักศึกษา 
1.2.3 ก ากับและติดตามการจัด
กิจกรรศิลปวัฒนธรรมตามแนว
พระราชด าริ 
 
 

1.3.1 พัฒนาและทบทวน
มาตรฐานการปฏิบัติงานภายใน
หน่วยงานตามแบบ SOP 
1.3.2 มีการจัดการความรู้ภายใน
หน่วยงานอย่างต่อเน่ือง 
1.3.3 ระดับความส าเร็จของ
หน่วยงานภายใน 
1.3.4 ความพึงพอใจการ
ให้บริการของหน่วยงาน 

2.2.1 เข้าร่วมเครือข่าย
การศึกษาเรียนรู้ทาง
วัฒนธรรมภายนอก
มหาวิทยาลัย 

2.3.1 ก ากับและติดตาม
การด าเนินโครงการ
เผยแพร่ความรู้ด้าน
ศิลปะและวัฒนธรรมใน
ภาคตะวันออก 

1. ร่วมอนุรักษ์ ส่งเสริมศลิปะ วัฒนธรรม ภมูิปัญญาท้องถิ่นและภาษา 
2. บูรณาการศิลปะและวัฒนธรรมเข้ากับการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการ 
3. พัฒนาและเผยแพร่องค์ความรูด้้านศิลปะและวัฒนธรรมในภาคตะวันออก 

เป็นส านักงานท่ีให้บริการด้านศลิปวัฒนธรรมและส่งเสรมิ สนับสนนุ เพื่อเผยแพร่ความรูด้้านศิลปะและวัฒนธรรม 
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แผนภูมิความเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าหมาย กลยุทธ์ วิธีการ ผลผลิตด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 – 2567 
ส านักงานศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
มหาวิทยาลัย 

เทคโนโลยีราชมงคล 
ตะวันออก 

 
 

1. 
พัฒนาระบบการบริหารจัดการ

เพื่อมุ่งสู่การเป็นองค์กรที่มี
สมรรถนะ 

สูงโดยใช้ IT แบบรวมศูนย ์
 
 

2. 
การสร้างบัณฑิตนักปฏิบัต ิ
Hands on, Mind on และ 

Heart on 
 

3. 
พัฒนาวิจัยสิ่งประดิษฐ์และ

สร้างนวัตกรรมเพื่อสนับสนุน 
การเรียนการสอนและพัฒนา

ประเทศ สอดคล้องกับ 
Thailand 4.0 

 
 

4. 
การพัฒนาคุณภาพการ

ให้บริการวิชาการแก่ชุมชน 
และสังคมอย่างยั่งยืน 

5. 
สืบสานท านุบ ารุงศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น และความเป็นไทย 

1. สนับสนุนการจัดกิจกรรมท านุบ ารุง ศาสนา ศลิปวัฒนธรรม ภูมิปญัญา
ท้องถิ่นและความเป็นไทย 

2.  การสร้างเครือข่ายการศึกษาเรียนรู้ทางวัฒนธรรมทั้งภายในและต่างประเทศ ประเด็นยุทธศาสตร์ 
ส านักงาน 

ศิลปวัฒนธรรม 
 
 

1.1 เพื่อจัดกิจกรรม
ท านุบ ารุงศาสนา
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 

1.2 สนับสนุนและ
ส่งเสริมการสร้างคุณค่า
ศิลปวัฒนธรรมโดย
สอดคล้องกับนโยบาย
ของ มทร. ตะวันออก 

1.3 สร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานด้วยระบบ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

2.1 สร้างเครือข่าย
การศึกษาเรียนรู้ทาง
วัฒนธรรม มทร.ตะวัน
ออก 

2.2 สร้างเครือข่าย
การศึกษาเรียนรู้ทาง
วัฒนธรรมภายนอก
มหาวิทยาลัย 

2.3 ส่งเสริมการ
เผยแพร่ความรู้ด้าน
ศิลปะและวัฒนธรรม
ในภาคตะวันออก 

 

เป้าประสงค์ 
 
 

2.1.1 สนับสนุนและมสี่วน
ร่วมในการสร้างเครอืข่าย
การศกึษาเรียนรูท้าง
วัฒนธรรม มทร.ตะวนัออก 

1.1.1 ก ากับและติดตามการ
จัดกิจกรรมท านุบ ารุงศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรมภมูิปัญญา
ท้องถิ่น 

 

1.2.1 ก ากับและติดตาม
สนับสนนุการสร้างคณุค่า
ศิลปวัฒนธรรมเชิงรกุ 
1.2.2 ก ากับและติดตามส่งเสริม
การบูรณาการศิลปวัฒนธรรมกบั
กิจกรรมนกัศกึษา 
1.2.3 ก ากับและติดตามการจดั
กิจกรรศิลปวัฒนธรรมตามแนว
พระราชด าร ิ
 
 

1.3.1 พฒันาและทบทวน
มาตรฐานการปฏิบัตงิานภายใน
หน่วยงานตามแบบ SOP 
1.3.2 มกีารจัดการความรู้ภายใน
หน่วยงานอย่างตอ่เนือ่ง 
1.3.3 ระดับความส าเรจ็ของ
หน่วยงานภายใน 
1.3.4 ความพึงพอใจการ
ให้บรกิารของหนว่ยงาน 

2.2.1 เข้าร่วมเครือข่าย
การศกึษาเรียนรูท้าง
วัฒนธรรมภายนอก
มหาวิทยาลัย 

2.3.1 ก ากับและติดตาม
การด าเนนิโครงการ
เผยแพร่ความรู้ด้านศิลปะ
และวัฒนธรรมในภาค
ตะวันออก 

 

กลยุทธ์ / 
วิธีการ 
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แผนปฏิบัติราชการ ส านักงานศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
ประเด็น

ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์/วิธกีาร ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ประจ าปี พ.ศ. 2563 หน่วยงาน/รับผิดชอบ 

1.สนับสนุนการ
จัดกิจกรรมท านุ
บ ารุง ศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรม 
ภูมิปัญญาท้องถิ่น
และความเป็น
ไทย 

1.1 เพื่อจัดกิจกรรมท านุบ ารุง
ศาสนาศิลปวัฒนธรรม ภมูิ
ปัญญาทอ้งถิน่ 

1.1.1 ก ากับและติดตามการจัดกิจกรรม
ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวฒันธรรมภูมิ
ปัญญาทอ้งถิน่ 

1.1.1.1 จ านวนโครงการ/กจิกรรมท านุ
บ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

โครงการ 10 รองอธิการบดี / ผอ.ศวธ. 
จนท.ด้านท านทุกุคณะ  

1.2 สนับสนุนและส่งเสรมิการ
สร้างคุณค่าศิลปวัฒนธรรม
โดยสอดคล้องกับนโยบายของ 
มทร. ตะวนัออก 

1.2.1 ก ากับและติดตามสนับสนนุการ
สร้างคุณค่าศิลปวัฒนธรรมเชิงรกุ 

1.2.1.1 จ านวนโครงการสร้างคุณค่า
ศิลปวัฒนธรรมเชิงรุก 

โครงการ 2 รองอธิการบดี / ผอ.ศวธ. 
จนท.ด้านท านทุกุคณะ  

1.2.2 ก ากับและติดตามส่งเสริมการ 
บูรณาการศิลปวัฒนธรรมกับกิจกรรม
นักศกึษา 

1.2.2.1 จ านวนโครงการบูรณาการ
ศิลปวัฒนธรรมกับกจิกรรมนกัศึกษา 

โครงการ 10 รองอธิการบดี / ผอ.ศวธ. 
จนท.ด้านท านทุกุคณะ  

1.2.3 ก ากับและติดตามการจัดกิจกรรม
ศิลปวัฒนธรรมตามแนวพระราชด าร ิ

1.2.3.1 จ านวนโครงการทีส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรมตามแนวพระราชด าร ิ

โครงการ 2 รองอธิการบดี / ผอ.ศวธ. 
จนท.ด้านท านทุกุคณะ  

1.3 สร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานดว้ย
ระบบประกนัคุณภาพ
การศกึษา 

1.3.1 พัฒนาและทบทวนมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานภายในหน่วยงานตามแบบ 
SOP 

1.3.1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ได้รับการ
พัฒนาตามแบบ SOP ของหนว่ยงาน 

จ านวน ทั้งหมด บุคลากรทุกคนในหนว่ยงาน 

1.3.2 มีการจัดการความรู้ภายใน
หน่วยงานอย่างตอ่เนื่อง 

13.2.1 มีแผนการจัดการความรู้ของ
หน่วยงาน 

จ านวน 1 บุคลากรทุกคนในหนว่ยงาน 

1.3.3 ระดับความส าเรจ็ของหน่วยงาน
ภายใน 

1.3.3.1 ผลคะแนนการด าเนินงานระดับ
ความส าเร็จของหนว่ยงาน 

คะแนน <3.51 
คะแนน 

บุคลากรทุกคนในหนว่ยงาน 

1.3.3.2 ร้อยละของบุคลากรที่ไดร้ับการ
พัฒนาทกัษะการท างานของบุคลากรตาม
สายงาน 

ร้อยละ 30 บุคลากรทุกคนในหนว่ยงาน 

1.3.4 ความพึงพอใจการให้บรกิารของ
หน่วยงาน 

1.3.4.1 ผลคะแนนการประเมนิความพึง
พอใจในการให้บรกิารภายในองค์กร 

คะแนน <3.51 
คะแนน 

บุคลากรทุกคนในหนว่ยงาน 

2.  การสร้าง
เครือข่าย
การศกึษาเรียนรู้
ทางวัฒนธรรมทั้ง
ภายในและ
ต่างประเทศ 
 

2.1 สร้างเครอืข่ายการศกึษา
เรียนรูท้างวฒันธรรม มทร.ตะ
วันออก 

2.1.1 สนับสนุนและมสี่วนร่วมในการ
สร้างเครอืข่ายการศกึษาเรียนรูท้าง
วัฒนธรรม มทร.ตะวนัออก 

2.1.1.1 จ านวนโครงการที่สร้างเครือข่าย
การเรียนรู้ทางวัฒนธรรม มทร.ตะวนัออก 

โครงการ 1 รองอธิการบดี / ผอ.ศวธ./
บุคลากรทุกคนในหนว่ยงาน 

2.2 สร้างเครือข่ายการศึกษา
เรียนรู้ทางวัฒนธรรมภายนอก
มหาวิทยาลัย 

2.2.1 เข้าร่วมเครือข่ายการศกึษาเรียนรู้
ทางวัฒนธรรมภายนอกมหาวทิยาลัย 

2.2.1.1 จ านวนเครอืข่ายการศกึษาเรียนรู้
ทางวัฒนธรรมภายนอกมหาวทิยาลัย ทั้ง
ในและต่างประเทศ 

จ านวน 1 รองอธิการบดี / ผอ.ศวธ./
บุคลากรทุกคนในหนว่ยงาน 

2.3 ส่งเสริมการเผยแพร่
ความรู้ด้านศิลปะและ
วัฒนธรรมในภาคตะวันออก 

2.3.1 ก ากับและติดตามการด าเนิน
โครงการเผยแพร่ความรู้ด้านศิลปะและ
วัฒนธรรมในภาคตะวันออก 

2.3.1.1 จ านวนโครงการที่เผยแพร่ความรู้
ด้านศิลปะและวัฒนธรรมในภาค
ตะวันออก และทั้งในและต่างประเทศ 

จ านวน 5 รองอธิการบดี / ผอ.ศวธ./
บุคลากรทุกคนในหนว่ยงาน 
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นโยบายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกจึงก าหนดนโยบายและแนวทางการด าเนินงานด้านการท านุ

บ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 
นโยบายที่ 1 ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม

สิ่งแวดล้อมและพลังงาน มีแนวทางการด าเนินงาน ดังนี้  
1.1 จัดท าแผนงานรองรับโดยมีการก าหนดงบประมาณ ตัวบ่งชี้และเป้าหมายวัดผลการด าเนินงานที่

ชัดเจนและสอดคล้องกัน ทั้งแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1.2 ก าหนดกิจกรรม/โครงการที่สอดคล้องตามแผนงานที่ได้ก าหนดไว้ 
1.3 วางแผนการด าเนินงาน ก าหนดผู้รับผิดชอบ และมีการด าเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ โดยค านึงถึง

ผลผลิต/ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดและเป้าหมายของแต่ละกิจกรรม/โครงการ ที่ได้ก าหนดไว้ 
1.4 ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการเผยแพร่ผลงานด้านศิลปะวัฒนธรรม ประเพณ ีสิ่งแวดล้อม และพลังงาน 
1.5 รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง 
1.6 น าผลการด าเนินงานมาพิจารณาปรับปรุง 
 
นโยบายที่ 2  ส่งเสริมและสนับสนุนให้จัดกิจกรรมอนุรักษ์ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม สิ่งแวดล้อม  

และพลังงาน มีแนวทางการด าเนินงาน ดังนี้  
2.1 จัดกิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวกับวันส าคัญของชาติ  วันส าคัญทางศาสนา วันส าคัญที่เกี่ยวกับ

ขนบธรรมเนียมประเพณี/วัฒนธรรม/สิ่งแวดล้อมและพลังงาน 
2.2 จัดกิจกรรม/โครงการที่มีความร่วมมือกับชุมชน/สังคมที่เกี่ยวกับประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม/

สิ่งแวดล้อมและพลังงาน 
2.3 ส่งเสริมให้นักศึกษามีส่วนร่วมในการสร้างสรรค์งาน/กิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม 

ประเพณ/ีสิ่งแวดล้อมและพลังงาน 
2.4 ส่งเสริมสนับสนุนให้น าศิปวัฒนธรรมและความเป็นไทย/ประเพณี/ภูมิปัญญาท้องถิ่น/สิ่งแวดล้อมและ

พลังงาน มาสร้างมูลค่าเพ่ิม 
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วิเคราะห์ SWOT จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค 
ส านักงานศิลปวัฒนธรรม  

 
จุดแข็ง (S : STRENGTH) 
1. มหาวิทยาลัยมีนโยบายและแผนกลยุทธ์ในการสนับสนุนงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมอย่างชัดเจน 
2. บุคลากรมีความกระตือรือร้นและปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. มหาวิทยาลัยจัดกิจกรรมด้านส่งเสริมและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมอย่างสม่ าเสมอ  
4. นักศึกษาของมหาวิทยาลัยมีความหลากหลายทางชาติพันธุ์และความหลากหลายทางวัฒนธรรม ส่งผล

ต่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านวัฒนธรรมที่หลากหลาย น าไปสู่นวัตกรรม ด้านศิลปะการแสดงที่แตกต่าง 
5. องค์กรมีขนาดเล็ก ง่ายต่อการบริหารจัดการ 
6. การจัดกิจกรรมในแต่ละครั้งได้รับความร่วมมือจาก สโมสรนักศึกษาทุกคณะ และกองพัฒนานักศึกษา 

รวมถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างดี ทั้งการมีส่วนร่วมและก าหนดแนวคิด และการด าเนินงาน 
 

จุดอ่อน (W : Weaknesses) 
1. มีการบูรณาการงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและงานด้านอื่นๆ ค่อนข้างยาก 
2. มีความยากที่จะก าหนดหรือสร้างมาตรฐานคุณภาพด้านศิลปวัฒนธรรม และการมีผลงานเป็นที่ยอมรับ

ระดับชาติ 
3. ขาดกลไกการบริหารจัดการงานทางด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมที่ชัดเจน 
4. ระเบียบการเบิกจ่ายและระบบการปฏิบัติงาน (งาน เงิน คน) ไม่เอ้ืออ านวยต่อการ ปฏิบัติงานขาด

ความคล่องตัว ความรวดเร็ว ทันเหตุการณ์ 
5. วัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานไม่ทันสมัยและช ารุดและยังไม่มีระบบสารสนเทศ ทางด้านท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม 
6. ขาดบุคลากรที่มีความช านาญเฉพาะทางและมีความรูความเขาใจในการท างานทางดานศิลปวัฒนธรรม  

ในบางประเภท 
 
โอกาส (O : OPPORTUNITY) 
1. มหาวิทยาลัยส่งเสริมและสนับสนุนให้มีโครงการและกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรมกับกิจกรรมของนักศึกษา และบุคลากร 
2. สังคมโลกปัจจุบัน ให้ความส าคัญกับแหล่งเรียนรู้และการท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์ และรักษา 

ศิลปวัฒนธรรมที่เป็นจุดเด่นด้านการเกษตร และมหาวิทยาลัยมีความเป็นเลิศในด้าน การเกษตรที่สามารถเป็น
จุดเด่นในการเผยแพร่วัฒนธรรมด้านการเกษตร ให้เป็นที่รู้จัก 

3. นโยบายของรัฐบาล เน้นการส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมเกษตร และการท่องเที่ยวที่เป็นแหล่ง
เรียนรู้ที่ มีชีวิต ส าหรับคนทุกระดับ 

4. นโยบายของรัฐบาล THAILAND 4.0 การท าเทคโนโลยีและนวัตกรรมมาใช้ในงานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 
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5. ชุมชนให้ความสนใจเพ่ิมมากข้ึนในการเข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย 
6. ชุมชนท้องถิ่นมีการบูรณาการ งานด้านศิลปวัฒนธรรมกับการท่องเที่ยวเชิงนิเวศ ส่งผลให้ มหาวิทยาลัย

มีโอกาสในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และด าเนินกิจกรรมร่วมกับชุมชนทั้งด้าน ศิลปะและวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว
เชิงนิเวศ 

7. มหาวิทยาลัยมีศักยภาพที่จะเป็นผู้น าและประสานงานการด าเนินกิจกรรมเพ่ือการอนุรักษ์ ส่งเสริม 
สนับสนุน และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมให้กับหน่วยงานต่างๆ ให้กับชุมชนได้ โดยเฉพาะในด้านวิชาการ 

8. งานศิลปวัฒนธรรมสามารถสร้างรายได้ ทั้งด้านธุรกิจการท่องเที่ยวและบริการ 
 

อุปสรรค (T : THEATS) 
1. สังคมวัฒนธรรมปัจจุบันมีความเปลี่ยนแปลงสูง ผู้คนให้ความสนใจกับด้านเทคโนโลยีมากกว่า  

การอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น ประเพณี ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม ขาดความตระหนักใน คุณค่าและภูมิปัญญา
ของบรรพชน 

2. พ้ืนที่ของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ทั้ง 4 วิทยาเขต มีความห่างไกลกัน จึงท าให้ยาก
ต่อการบริหารจัดการและการมีส่วนร่วมในการท ากิจกรรมร่วมกัน 
 3. มีการเปลี่ยนแปลงผู้บริหารประเทศ มหาวิทยาลัยฯ บ่อย จึงท าให้นโยบายมีการเปลี่ยนแปลง 
 4. วิถีชีวิตของคนยุคใหม่ ไม่เอ้ือต่อการอนุรักษ์และการสืบสานงานด้านศิลปวัฒนธรรม 
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ส่วนที่ 2 
แผนกลยุทธส์ านักงานศิลปวัฒนธรรม 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ. 2563 
 

วิสัยทัศน์ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม :  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเป็นแหล่งอนุรักษ์ ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา 
ของภาคตะวันออก เพ่ือสร้างความเข้มแข็งและเพ่ือการพัฒนาชุมชน 
 
พันธกิจ :   

1. ร่วมอนุรักษ์ ส่งเสริมศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นและภาษา 
2. บูรณาการศิลปะและวัฒนธรรมเข้ากับการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการ 
3. พัฒนาและเผยแพร่องค์ความรู้ด้านศิลปะและวัฒนธรรมในภาคตะวันออก 

 
เป้าประสงค์ :  

สืบทอดศาสนา สืบสานศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และความเป็นไทย ที่เกิดประโยชน์และสร้างคุณค่า 
ต่อชุมชน สังคม และประเทศอย่างยั่งยืน 

ตัวช้ีวัด :   
จ านวนองค์ความรู้/ผลงานการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และความเป็นไทย 
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ประเด็นยุทธศาสตร์ที ่5 
สืบสานท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และความเป็นไทย 

 
ตัวช้ีวัดกลยุทธ์ 

กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด 
S5.1 สนับสนุนการจัดกิจกรรมท านุบ ารุง ศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และความเป็นไทย 

S5.1.1 จ านวนกิจกรรม/โครงการ ที่เก่ียวข้องกับการ
ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
และความเป็นไทยที่สร้างโอกาสและมูลค่าเพ่ิม 
S5.1.2 จ านวนการเผยแพร่หรือจัดแสดงผลงานด้าน
การท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น และความเป็นไทยต่อสาธารณชน อย่างน้อย 
บนเว็ปไซต์ และสื่อสิ่งพิมพ์ของมหาวิทยาลัย 

S5.2 การสร้างเครือข่ายการศึกษาเรียนรู้ทาง
วัฒนธรรมทั้งในและต่างประเทศ 

S5.2.1 จ านวนเครือข่ายการศึกษาเรียนรู้ทาง
วัฒนธรรมทั้งในและต่างประเทศ 
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นโยบายการบริหารส านักงานศิลปวัฒนธรรม 
1. นโยบายด้านการบริหาร 

1.1  ขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ให้มีการถ่ายทอดน าไปสู่การปฏิบัติ  
1.2  บริหารงานบุคคลโดยใช้ระบบคุณธรรม สนับสนุนบุคลากรให้มีโอกาสพัฒนาตนเอง และดูแล

สวัสดิการบุคลากรอย่างทัว่ถงึ    
1.3  พัฒนาหน่วยงานให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาและได้รับการรับรอง

คุณภาพมาตรฐานการศึกษา 
1.4  ส่งเสริมภาพลักษณ์ของหน่วยงานและมหาวิทยาลัยให้เป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลาย    
1.5  มุง่พัฒนาสถาบันสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้  

  2.  นโยบายด้านการเงินและงบประมาณ 
2.1  มุง่เน้นการบริหารการเงินและงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ 
2.2  มีการวางแผนการเบิกจ่ายประจ าปีที่เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้   
2.3  มุ่งแสวงหาแหล่งเงินรายได้จากแหล่งอ่ืนๆ นอกเหนือจากเงินงบประมาณ เพ่ือน ามาใช้ในการ

พัฒนาหน่วยงาน    
3. นโยบายด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

3.1 ท านุบ ารุงรักษาอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ส่งเสริม พัฒนา และเพ่ิมคุณค่าศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น  

3.2 มุ่งเน้นการบูรณาการศิลปะและวัฒนธรรมเข้ากับการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการ 
ทางวิชาการ 
 3.3 ส่งเสริมให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการพัฒนาและเผยแพร่องค์ความรู้ด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
ในภาคตะวันออก 

 3.4. สร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
 3.5 ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมตามแนวทางพระราชด าริ 
 3.6 สร้างคุณค่าศิลปวัฒนธรรมเชิงรุกภาคตะวันออก 
4. นโยบายด้านการวิจัย 

4.1 พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจด้านการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ด้านศิลปธรรมและภูมิ 
ปัญญาท้องถิน่ในเขตภาคตะวันออก  

4.2 ส่งเสริมสนับสนุนการตีพิมพ์ เผยแพร่ งานวิจัยและใช้ประโยชน์  
4.3 ส่งเสริมการท าวิจัยที่สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย เพ่ือความเป็นเลิศทางด้านงานวิจัย           
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 5. นโยบายด้านการบริการทาวิชาการ  
5.1 ส่งเสริมสนับสนุนการให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชน โดยใช้การมีส่วนร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ 

ทัง้ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และเน้นการมีส่วนร่วม 
5.2 ส่งเสริม สนับสนุนการให้บริการทางวิชาการในรูปแบบที่หลากหลายและบริการทางวิชาการเพ่ือ

หารายได้ 
5.3 มุง่เน้นการบริการวิชาการที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพแก่ชุมชนและสังคม  

 

บุคลากร 
บุคลากรในส านักงานศิลปวัฒนธรรม ณ ปัจจุบัน มีจ านวนทั้งสิ้น 4 คน รายละเอียด ดังนี้ 
- จ านวนบุคลากร จ าแนกตามประเภท 

ต าแหน่งงาน 
ประเภท 

ข้าราชการ 
พนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา 
ลูกจ้างประจ า 

พนักงาน
ราชการ 

ลูกจ้าง
ชั่วคราว 

รวม 

ผู้อ านวยการ - 1 - - - 1 
งานบริหารงานทั่วไป - 1 - - - 1 
งานศิลปวัฒนธรรม - 1 - - 1 2 

รวม - 2 - - 1 4 
 
 
 
 

- จ านวนบุคลากร จ าแนกตามระดับการศึกษา 

ต าแหน่งงาน 
ระดับการศึกษา 

ปริญญาเอก ปริญญาโท ปริญญาตรี ต่ ากว่าปริญญาตรี รวม 
ผู้อ านวยการ - 1 - - 1 
งานบริหารงานทั่วไป -  - 1 - 1 
งานศิลปวัฒนธรรม - - 2 - 2 

รวม - 1 3 - 4 
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งบประมาณ พ.ศ. 2563 
- แผนงานพื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 

ประเภทงบประมาณ 2563 
1. งบประมาณแผ่นดิน 2,000,000 
2.   งบประมาณเงินรายได้ 557,000 

รวม 2,557,000 
 
 

- แผนงานบุคลากรภาครัฐ 
กิจกรรม ส่งเสริมและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 2563 

1. งบบุคลากร 343,200 
2. งบด าเนินงาน 16,600 
3. งบเงินอุดหนุน 342,000 

รวม 701,800 

 
- ผลผลิต : ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 

กิจกรรม จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 2563 
1. งบด าเนินงาน 20,000 

รวม 20,000 
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โครงสร้างองค์กรส านักงานศิลปวัฒนธรรม 

 
 

  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

ส านักอธิการบดี

ส านักงานศิลปวัฒนธรรม 

งานศิลปวัฒนธรรม

1. งานวิชาการ และวิจัย

3. งานหอจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล      

ตะวันออก

2. งานบริการทางวิชาการ

4. งานตามรอยศิลปวัฒนธรรม

ภาคตะวันออก

งานบริหารงานทั่วไป

4. งานยุทธศาสตร์ และแผน

5. งานประกันคุณภาพ

1. งานสารบรรณ

2. งานการเงิน และพัสดุ

3. งานบุคลากร

6. งานระบบสารสนเทศด้านศิลปวัฒนธรรม

7. งานประชาสัมพันธ์

8. งานกิจการพิเศษ
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โครงสร้างการบริหารส านักงานศิลปวัฒนธรรม   
 
 

อธิการบดี 
 
 

รองอธิการบดี 
 
 

ผู้อ านวยการส านักอธิการบดี 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานศิลปวัฒนธรรม 
 

 
คณะกรรมการด าเนินงานศิลปวัฒนธรรม 

 
 

งานบริหารงานทั่วไป    งานศิลปวัฒนธรรม 
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ท าเนียบการบริหารส านักงานศิลปวัฒนธรรม 
 

อธิการบดี 
 
 

รองอธิการบดี 
 
 

ผู้อ านวยการส านักอธิการบดี 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานศิลปวัฒนธรรม 
 

 
คณะกรรมการด าเนินงานศิลปวัฒนธรรม 

 
 

งานบริหารงานทั่วไป    งานศิลปวัฒนธรรม 
 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป   1.  นักวิชาการศึกษา 
นายวรวุฒิ  ตะนุมงคล        นางสาวเปรมยุภา  สุขเจรญิ 

2. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นางสาวชนกานต์  จ้อยชู 
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รายละเอียดโครงสร้างองค์กรส านักงานศิลปวัฒนธรรม 
 
1. งานบริหารงานทั่วไป  

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1.1 งานสารบัญ 

               รับ – ส่งหนังสือ ทั้งหนังสือภายในและภายนอกจากหน่วยงานอ่ืน จัดท าส าเนาการรับ – ส่ง
หนังสือไว้เป็นหลักฐาน ลงทะเบียนออกเลขที่ส่งหนังสือในสมุดลงทะเบียนและบันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์  
ลงทะเบียนรับ วัน/เดือน/ปี ในสมุดทะเบียนและบันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์  ร่าง - พิมพ์หนังสือ บันทึก
ข้อความ ค าสั่ง ต่างๆ จัดส่งเอกสาร ทาง E – doc ให้หน่วยงานต่างๆ จัดส่งหนังสือแจ้งเวียนให้เจ้าหน้าที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือทราบหรือเพ่ือถือปฏิบัติ ออกหนังสือเชิญประชุม จัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมตามระเบียบวาระ
และบันทึกเทปการประชุม จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

1.2 งานการเงินและงานพัสดุ  
ท าการจัดซื้อ – จัดจ้าง ส ารวจความต้องการใช้พัสดุภายในส านักงานและโครงการ และเสนอ

ผู้อ านวยการพิจารณา  ตรวจสอบพัสดุจากร้านค้า จัดท าใบเบิกส่งคืนงานพัสดุ ท าการลงบัญชีรับ และบัญชีจ่าย
พัสดุภายในส านักงาน  

1.3 งานบุคลากร 
 ท าการจัดการในเรื่องของบุคลากรในด้านต่างๆให้ครบถ้วนตามระเบียบของงานบุคคลากร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

1.4 งานยุทธศาสตร์ และแผน 
งานยุทธศาสตร์และแผนด้านศิลปวัฒนธรรม  

ด าเนินงานด้านยุทธศาสตร์ และแผนด้านศิลปวัฒนธรรม ของส านักงานศิลปวัฒนธรรมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัยให้ครบทุกด้าน มีการด าเนินงานในการก าหนด วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ของ
ส านักงานร่วมกับคณะกรรมการโดยการมีส่วนร่วมจากทุกฝ่ายทั้งหน่วยภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

1.5 งานประกันคุณภาพ 
ด าเนินงานในด้านประกันคุณภาพให้บรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์และ

ตัวชี้วัดของหน่วยงาน ให้เป็นไปตามระบบและกลไกการด าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล และให้บรรลุเป้าหมายตามเกณฑ์มาตรฐานและเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา เป็นต้น 

1.6 งานด้านประชาสัมพันธ์ 
งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่องค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม 
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ด าเนินงานในด้านประชาสันธ์และเผยแพร่องค์ความรู้ทางด้านศิลปวัฒนธรรมผ่านสื่อในรูปแบบต่างๆ 
และประสานงานกับหน่วยงานประชาสันธ์ของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมาย 
รวมทั้งสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการท างานประชาสัมพันธ์ดังข้อ 2.3 เป็นต้น 

1.7 งานระบบสารสนเทศด้านศิลปวัฒนธรรม  
ด าเนินงานด้านระบบสารสนเทศในรูปแบบที่ทันสมัย ให้สอดคล้องกับการพัฒนาประเทศยุค 4.0  

เพ่ือการประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่องค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย และสู่สาธารณชน 
1.8 งานกิจการพิเศษ 
 1.8.1  งานพัฒนาและสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานภายใน ภายนอก และต่างประเทศ 

 ด าเนินงานในด้านหาความร่วมมือทางด้านศิลปวัฒนธรรม ระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
เพ่ือสร้างความเข้มแข็งภายในองค์กร และการมีส่วนร่วมจากทุกฝ่าย ทั้งผู้บริหาร บุคลากร อาจารย์  และนักศึกษา 
ให้มีส่วนร่วมในกิจกรรมต่างๆ ทางด้านศิลปวัฒนธรรมทั้ง 4 ด้าน และพัฒนาหาความร่วมมือทางด้าน
ศิลปวัฒนธรรม สู่ภายนอกองค์กร เช่น สร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน ชุมชน องค์กรภาครัฐ  
และเอกชน ตลอดจนต่างประเทศ และงานด้านบัณฑิตกิตติมศักดิ์และศิษย์เก่าเป็นต้น 

 1.8.2  งานวัฒนธรรมเชิงท่องเที่ยวภาคตะวันออก 
ด าเนินการเขียนแผนงานเพ่ือจัดท าแผนและโครงการการท่องเที่ยวเชิงวัฒนธรรมในรูปแบบของ 

"ทัวร์วัฒนธรรม และการท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์" ในเส้นทางท่องเที่ยวทางวัฒนธรรมต่างๆ โดยประสานข้อมูลจาก
หอจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มาเป็นแนวทางในการด าเนินงาน  
เพ่ือสร้างรายได้จากการท่องเที่ยวเชิงวัฒนธรรมทั้ง 4 วิทยาเขต โดยน าร่องการด าเนินงานกับบุคลากรและนักศึกษา
ภายในมหาวิทยาลัย 

 1.8.3  งานจัดหารายได้จากการจัดงานและการแสดงทางด้านศิลปวัฒนธรรมภาคตะวันออก 
ด าเนินการเขียนแผนงาน ระดมความคิดเห็นกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือหาแนวทางในการจัด

งาน หรือกิจกรรมต่างๆ ทางด้านศิลปวัฒนธรรม โดยอาศัยเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานภายใน ภายนอก 
เพ่ือสร้างรายได้ให้กับหน่วยงานในอนาคต เช่น งานตามลอยศิลปวัฒนธรรมทางด้านอาหารภาคตะวันออก ฯลฯ 
เป็นต้น 

 1.8.4  งานแลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมภายในประเทศ และต่างประเทศ 
ด าเนินการจัดท าแผนงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการจัดท าโครงการแลกเปลี่ยนและ

ความร่วมมือทางศิลปวัฒนธรรมกับหน่วยงาน ทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมทั้ง  
4 วิทยาเขต ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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2. งานศิลปวัฒนธรรม  
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
2.1 งานวิชาการและวิจัยทางด้านศิลปวัฒนธรรม 

ด าเนินงานวิชาการ และงานวิจัยรวมทั้ง งานโครงการต่างๆ ทางด้านศิลปวัฒนธรรม  
ตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก            

2.2 งานบริการทางวิชาการ 
ด าเนินงานบริการทางวิชาการ ต่างๆ ทางด้านศิลปวัฒนธรรม ตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก     
2.3. ฝ่ายหอจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

 2.3.1 งานจัดตั้งหอจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ด าเนินการจัดตั้งหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (วิทยาเขตบางพระ ด าเนินการ) 

2.3.2 ด าเนินการจัดตั้งหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขต
จันทบุรี (วิทยาเขตจันทบุรี ด าเนินการ) 

2.3.3 ด าเนินการจัดตั้งหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขต
จักรพงษภูวนาท (วิทยาเขตจักรพงษภูวนาท ด าเนินการ) 

2.3.4 ด าเนินการจัดตั้งหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขต    
อุเทนถวาย (วิทยาเขตอุเทนถวาย ด าเนินการ) 

     วิธีด าเนินการ ทั้ง 4 วิทยาเขต     
ด าเนินการส ารวจรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากเอกสารต่างๆ การลงภาคสนาม สัมภาษณ์ผู้รู้ 

และส ารวจสถานที่จริง ในพ้ืนที่แต่ละวิทยาเขต ให้เป็นระบบและแบบแผน ในรูปแบบของเอกสาร ภาพถ่าย  
วิดิทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และสื่อดิจิตอลต่างๆ ที่ทันสมัย น ามาสังเคราะห์ให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง อ้างอิงได้ เพ่ือเป็น
ข้อมูลในการจัดท าและสร้างเป็นหอจดหมายเหตุในแต่ละวิทยาเขต ในรูปแบบที่ทันสมัยสวยงาม โดยครอบคลุม
เนื้อหาทั้งที่เป็นภาพลักษณ์ของเมือง แผนที่แสดงภูมิประเทศ ทรัพย์สินทางด้านศิลปวัฒนธรรม ท าเนียบผู้บริหาร
และข้อมูลรอบด้าน โดยการส ารวจ จัดท าบัญชีต่างๆ ข้อมูล ประวัติความเป็นมาตั้งแต่ในอดีตที่ก่อตั้งสถานศึกษา
จนถึงปัจจุบันฯลฯ (ในรูปแบบภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

หมายเหตุ : ในส่วนของวิทยาเขตบางพระ นอกจากจะด าเนินการในส่วนของวิทยาเขตบางพระ
แล้ว ยังรวบรวมข้อมูลและรูปแบบในการจัดแสดงในส่วนของแต่ละวิทยาเขต (ฉบับย่อ) มาจัดแสดงไว้ในส่วนกลาง
ด้วยเช่นกันเพ่ือแสดงให้เห็นภาพรวมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
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2.4 งานตามรอยวัฒนธรรมภาคตะวันออก   
2.4.1 งานตามรอยศิลปวัฒนธรรมในจังหวัดชลบุรี เช่นประเพณีกองข้าว ประเพณีวิ่งควาย  

ข้าวหลามหนองมน จักรสานพนัสนิคม ฯลฯ (ด าเนินการโดย วิทยาเขตบางพระ) 
2.4.2 งานตามรอยศิลปวัฒนธรรมทางด้านภาษาชอง และชาติพันธุ์ จังหวัดจันทบุรี (ด าเนินการ

โดย วิทยาเขตจันทบุรี) 
2.4.3 งานตามรอยศิลปวัฒนธรรมจังหวัดระยอง ปากน้ าประแส (ด าเนินการโดย วิทยาเขต     

จักรพงษภูวนาท และวิทยาเขตอุเทนถวาย) 
วิธีด าเนินการ ทั้ง  4  วิทยาเขต     
ด าเนินการส ารวจรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากเอกสารต่างๆ การลงภาคสนาม สัมภาษณ์ผู้รู้ 

และส ารวจสถานที่จริง ในพ้ืนที่เป้าหมายแต่ละวิทยาเขต ให้เป็นระบบและแบบแผนในรูปแบบของเอกสาร 
ภาพถ่าย วิดิทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และสื่อดิจิตอลต่างๆ ที่ทันสมัย น ามาสังเคราะห์ให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง อ้างอิงได้ 
เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท าและสร้างเป็นนิทรรศน์การจัดแสดงอยู่ในส่วนงานส่วนหนึ่งของ หอจดหมายเหตุและ
พิพิธภัณฑ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ของแต่ละวิทยาเขต ในรูปแบบที่ทันสมัยสวยงาม  
โดยครอบคลุมเนื้อหาทั้งที่เป็นภาพลักษณ์ของเมือง แผนที่แสดงภูมิประเทศ ทรัพย์สินทางด้านศิลปวัฒนธรรม  
โดยการส ารวจ จัดท าบัญชีต่างๆ ข้อมูล ประวัติความเป็นมาตั้งแต่ในอดีตจนถึงปัจจุบันเพ่ือเป็นการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู 
ส่งเสริม พัฒนา เพ่ิมคุณค่าของศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น และเผยแพร่องค์ความรู้ในรูปแบบต่างๆ  
สู่ภายในมหาวิทยาลัย และสู่สาธารณชน 

 
------------------------------------------------------------- 
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การขับเคลื่อนแผนปฏิบัติงานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
ส านักงานศิลปวัฒนธรรม  พ.ศ. 2563 

โครงการด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

1. โครงการที่เกี่ยวข้องกับการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เป็นโครงการที่มุ่งสร้างเสริมการอนุรักษ์ 
ฟ้ืนฟู สืบสาน พัฒนา เผยแพร่คุณค่า หรือแสดงความเป็นเอกลักษ์ทางศิลปวัฒนธรรมประจ าชาติ เพ่ือสร้างความรู้
ความเข้าใจ และความภาคภูมิใจในความเป็นไทย 

2. กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เป็นกิจกรรมที่ได้รับความร่วมมือ หรือ
สนับสนุนจากผู้มีส่วนได้เสียในการด าเนินกิจกรรม เช่น บุคลากร  นักศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน หรือสังคม เป็นต้น 

3. โครงการ หรือกิจกรรม ที่เกี่ยวข้องกับการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เป็นโครงการหรือกิจกรรม
การท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมที่สอดแทรกอยู่ในการเรียนการสอน หรือในหลักสูตร และนอกหลักสูตร  
เพ่ือสนับสนุนให้นักศึกษาสามารถบูรณาการองค์ความรู้ไปสู่การปฏิบัติได้ตามบริบทของสังคม 

4. การด าเนินโครงการหรือกิจกรรม ที่เกี่ยวข้องกับการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม สนับสนุน ส่งเสริม 
ผลักดันให้นักศึกษา มีส่วนร่วมในการริเริ่ม สร้างสรรค์ หรือเป็นผู้วางโครงการ เพ่ือเพ่ิมทักษะการเขียนและการ
เสนอโครงการ และสร้างเสริมการเรียนรู้การด าเนินโครงการอย่างเป็นขั้นตอน ตามหลัก PDCA หรือ การวางแผน 
(plan) การด าเนินงานและการเก็บข้อมูล (do) การประเมินคุณภาพ (check) การเสนอแนวทางปรับปรุง (act) 

5. สนับสนุนส่งเสริมให้นักศึกษาตระหนักและเห็นความส าคัญของการมีจิตสาธารณะ สามารถน าโครงการ
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ไปปฏิบัติให้เกิดประโยชน์กับชุมชน หรือสังคมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้การด าเนินงานด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม สามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ได้ และมีเป้าหมายเป็นไปอย่างเป็นรูปธรรม สามารถด าเนินการได้อย่างต่อเนื่อง มั่นคง และยั่งยืน 

7. ผลจากกการด าเนินโครงการ หรือกิจกรรม ที่เกี่ยวข้องกับการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ควรให้มี
ผลที่บอกถึงความเจริญงอกงาม ของนักศึกษาที่มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องได้ เช่นความคิด ความรู้สึกท่ีสังเกตุเห็นได้
จากพฤติกรรมในวิถีชีวิต  

8. การด าเนินโครงการหรือกิจกรรม ที่เกี่ยวข้องกับการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ควรมีความ
สอดคล้องเป็นเป็นสากล แต่มีรากฐานความเป็นตัวเองที่มีคุณค่า มั้งในแง่ของวัฒนธรรมภายในสถาบันอุดมศึกษา 
และในแง่ของวัฒนธรรมสาธารณะ ที่แสดงถึงความเจริญงอกงามทางปัญญา ความรู้ ทัศนะคติ จิจใจ การมีน้ าใจ
เสียสละ การมีส่วนร่วมกับสังคม จิตอาสา สามารถแสดงออกถึงความเป็นผู้น าและผู้ตามท่ีดี เป็นที่พ่ึงของสังคมได้ 

9. สนับสนุน ส่งเสริมการด าเนินโครงการหรือกิจกรรม ที่เกี่ยวข้องกับการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
ให้เกิดการพัฒนาสุมทรียภาพทางศิลปะและวัฒนธรรม ที่ส่งผลต่อความรู้สึก สามารถจรรโลงจิตใจให้ มีรสนิยม  
มีความสุข และการรับรู้ถึงคุณค่าที่เป็นรูปธรรม และนามธรรมของศิลปะและวัฒนธรรม เพ่ือด ารงรักษาสืบไป 
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แนวทางการด าเนินงานเพื่อบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการจัดท าแผน 
1. การด าเนินงานต้องเป็นไปตามวงจรคุณภาพ (PDCA) เ พ่ือให้วงจรคุณภาพพัฒนางานด้าน

ศิลปวัฒนธรรม ให้มีประโยชน์และเกิดคุณค่ากับชุมชนและสังคม จนถึงการเป็นที่ยอมรับและยกย่องในระดับชาติ
และระดับนานานชาติ 

2. สนับสนุนให้มีการบูรณาการงานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมกับการเรียนการสอนและกิจกรรม
นักศึกษา 

3. มีการเผยแพร่กิจกรรมหรือการบริการด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมต่อสาธารณชน 
4. มีการประเมินผลความส าเร็จของการบูรณาการงานด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมกับการจัดการ

เรียนการสอนและกิจกรรมนักศึกษา 
5. มีการน าผลการประเมินไปปรับปรุงบูรณาการงานด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมกับการจัดการ

เรียนการสอนและกิจกรรมนักศึกษา 
6. มีการก าหนดหรือสร้างมาตรฐานคุณภาพด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนะธรรม และมีผลงานเป็นที่

ยอมรับในระดับชาตและระดับนานาชาติ 
 

---------------------------------------------------



25

แผนกลยุทธ์การบริหารส านักงานศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ. 2563
    ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 สืบสานท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และความเป็นไทย 

มาตรการ/โครงการ/กิจกรรม งบประมาณ 2562 ตัวช้ีวัด (KPI) ผู้รับผิดชอบ 
กลยุทธ์ที่ S5.1 สนับสนุนการจัดกิจกรรมท านุบ ารุง ศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และความเป็นไทย 
-  โครงการท านุบ ารุงอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและประเพณีไทย 
-  โครงการสร้างคณุค่าศิลปวัฒนธรรมเชิงรุก 
-  โครงการบูรณาการศิลปวัฒนธรรมกับกิจกรรมนักศึกษา 
-  โครงการส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมตามแนวทางพระราชด าริ  
-  โครงการเผยแพร่ความรู้ด้านศิลปะวัฒนธรรมในภาคตะวันออก 

1,526,900 บาท 
91,900 บาท 

257,100 บาท 
22,000 บาท

102,100 บาท 

S5.1.1 จ านวนกิจกรรม/โครงการ ที่
เกี่ยวข้องกับการท านุบ ารุงศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
ความเป็นไทยที่สร้างโอกาสและมูลค่าเพ่ิม 

คณะ/สถาบัน/
ส านักงานวิทยา
เขต/ส านักงาน 
ศิลปวัฒนธรรม 

S5.1.2 จ านวนการเผยแพร่หรือจัดแสดง
ผลงานด้านการท านุบ ารุงศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
ความเป็นไทยต่อสาธารณชน อย่างน้อย 
บนเวปไซต์ และสื่อสิ่งพิมพ์ของ
มหาวิทยาลัย 

คณะ/สถาบัน/
ส านักงานวิทยา
เขต/ส านักงาน 
ศิลปวัฒนธรรม 

กลยุทธ์ที่ S5.2 การสร้างเครือข่ายการศึกษาเรียนรู้ทางวัฒนธรรมทั้ง
ในและต่างประเทศ 
-  เครือข่ายความร่วมมือกับภายนอกมหาวิทยาลัย - S5.2.1 จ านวนเครือข่ายการศึกษาเรียนรู้

ทางวัฒนธรรมทั้งในและต่างประเทศ 
คณะ/สถาบัน/
ส านักงานวิทยา
เขต/ส านักงาน 
ศิลปวัฒนธรรม 
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ตารางแสดงตัวชี้วัดความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของแผนและค่าเป้าหมาย 
แผนกลยุทธ์การบริหารส านักงานศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ. 2563

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 สืบสานท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และความเป็นไทย 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย 

S5.1 สนับสนุนการจัดกิจกรรมท านุบ ารุง ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และความเป็นไทย โครงการ/กิจกรรม 5 
S5.1.1 จ านวนกิจกรรม/โครงการ ที่เก่ียวข้องกับการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และความ
เป็นไทยที่สร้างโอกาสและมูลค่าเพ่ิม 

โครงการ/กิจกรรม 10 

S5.1.2 จ านวนการเผยแพร่หรือจัดแสดงผลงานด้านการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
ความเป็นไทยต่อสาธารณชน อย่างน้อย บนเว็ปไซต์ และสื่อสิ่งพิมพ์ของมหาวิทยาลัย 

ช่องทาง 3 

S5.2 การสร้างเครือข่ายการศึกษาเรียนรู้ทางวัฒนธรรมทั้งในและต่างประเทศ 

S2.1 จ านวนเครือข่ายการศึกษาเรียนรู้ทางวัฒนธรรมทั้งในและต่างประเทศ เครือข่าย 1 

หมายเหตุ ค่าเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ของแผน คิดเป็นร้อยละ 80 
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หมายเหตุ ค่าเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ของแผน คิดเป็นร้อยละ 80 

ตารางตัวช้ีวัดความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของแผนและค่าเป้าหมาย 
แผนกลยุทธ์การบริหารส านักงานศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ. 2563
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 สืบสานท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และความเป็นไทย 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย ผล แปลผล 

S5.1 สนับสนุนการจัดกิจกรรมท านุบ ารุง ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และความเป็น
ไทย 

โครงการ/กิจกรรม 5 

S5.1.1 จ านวนกิจกรรม/โครงการ ที่เก่ียวข้องกับการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
และความเป็นไทยที่สร้างโอกาสและมูลค่าเพ่ิม 

โครงการ/กิจกรรม 10 

S5.1.2 จ านวนการเผยแพร่หรือจัดแสดงผลงานด้านการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น และความเป็นไทยต่อสาธารณชน อย่างน้อย บนเว็ปไซต์ และสื่อสิ่งพิมพ์ของมหาวิทยาลัย 

ช่องทาง 3 

S5.2 การสร้างเครือข่ายการศึกษาเรียนรู้ทางวัฒนธรรมทั้งในและต่างประเทศ 

S2.1 จ านวนเครือข่ายการศึกษาเรียนรู้ทางวัฒนธรรมทั้งในและต่างประเทศ เครือข่าย 1 
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โครงการงบอุดหนุน ประจ าปีงบประมาณ 2563 ผลผลิตด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม (งบประมาณแผ่นดิน) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

  โครงการท านุบ ารุง อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและประเพณีไทย 

ล าดับ ชื่อโครงการ วัน/เดือน/ป ี ไตรมาส1 ไตรมาส2 ไตรมาส3 ไตรมาส4 ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
งบประมาณที ่
ได้รับจดัสรร 

ส านักงานศิลปวัฒนธรรม 100,500 95,500 47,000 185,600   4,500 404,700 19,400 428,600 

1 โครงการเฉลิมพระเกียรติพระชนพรรษา
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ 
บดิเทพยวรากูร 

 27 ก.ค 63 - - - 50,000 - 46,000 4,000 50,000 

2 โครงการวันคล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวนัออก 

 17 ม.ค 63 - 95,500 - - - 95,500 - 95,500 

3 โครงการเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระ
นางเจ้าสิริกิติ์พระบรมราชินนีาถ  ใน
รัชกาลที่ 9 

 11 ส.ค 63 - - - 28,000 - 27,500 500 28,000 

4 โครงการวันราชมงคลน้อมเกล้า   15 ก.ย 63 - - - 68,500 - 68,500 - 68,500 

5 โครงการสืบสานประเพณีลอยกระทง 11 พ.ย. 62 73,500 - - - 4,500 62,000 7,000 73,500 

6 โครงการสืบสานประเพณีแห่เทียนพรรษา 12 ก.ค 63 - - - 39,100 - 31,700 7,400 39,100 

7 โครงการสืบสานประเพณีสงกรานต์ 9 เม.ย 63 - - 19,000 - - 19,000 - 19,000 

8 โครงการน้อมร าลึกถึงพระมหา
กรุณาธิคุณพระบาทสมเด็จพระ
ปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 

5 ธ.ค. 62 27,000 - - - - 27,000 - 27,000 

9 โครงการวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จ
พระนางเจา้สุทิดา พชัรสุธาพิมลลักษณ 
พระบรมราชนิ ี

2 มิ.ย. 63    -             -   28,000           -      -    27,500  500         28,000 
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ล าดับ ชื่อโครงการ วัน/เดือน/ป ี ไตรมาส1 ไตรมาส2 ไตรมาส3 ไตรมาส4 ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
งบประมาณที ่
ได้รับจดัสรร 

ส านักงานวิทยาเขตจันทบุร ี  -     10,000    80,000   40,000 -    112,500 17,500  130,000 

10 โครงการท าบญุตักบาตรต้อนรับปีใหม่ 
2563 

ม.ค.63           -      10,000           -             -          -   7,000  3,000         10,000 

11 โครงการ สืบสานประเพณีสงกรานต ์ เม.ย.63     -             -      30,000           -        -      30,000    -           30,000 

12 โครงการวันคลา้ยวันสถาปนาวทิยาเขต
จันทบุรี  

11 มิ.ย.63           -             -     50,000           -     -    45,500  4,500         50,000 

13 โครงการ สืบสานประเพณีถวายเทียน
พรรษา 

ก.ค.63           -             -             -    40,000     -     30,000 10,000         40,000 

ส านักงานวิทยาเขตจักรพงษภวูนารถ  5,000  -    5,000 20,000    - 30,000     -    30,000 

14 โครงการประเพณีท าบุญตักบาตรท าบุญ
ปีใหม่ 

26 ธ.ค. 62       5,000           -             -             -        -   5,000           -   5,000 

15  โครงการประเพณีรดน้ าขอพรผู้อาวุโส
และผู้บริหาร   

9 เม.ย. 63           -             -      5,000       -             -   5,000     -   5,000 

16  โครงการประเพณีถวายเทียน
เข้าพรรษา 

1 ก.ค. 63           -             -             -     10,000 -   10,000   -   10,000 

17 โครงการสร้างเสริมคุณธรรมจริยธรรม
และการพัฒนาคุณภาพชีวิต 

10 ก.ย. 63     -             -             -      10,000    -   10,000    -   10,000 

ส านักงานวิทยาเขตอุเทนถวาย  -  50,000 30,000    50,000  -  50,400 79,600  130,000 

18 โครงการสานสัมพนัธ์วันอุเทนถวาย 1 ก.พ.63           -     50,000           -             -           -   30,800 19,200         50,000 
19  โครงการสืบสานประเพณีไทยวนั

สงกรานต ์
9 เม.ย.63           -             -     20,000           -         -      4,200 15,800         20,000 

20  โครงการถวายพระพรชัยมงคลเฉลิม
พระชนมพรรษา รัชกาลที่ 10 

28 ก.ค.63           -             -             -    10,000       -             -   10,000         10,000 

21 โครงการถวายพระพรสมเด็จพระราชนิี 3 มิ.ย. 63           -             -   10,000           -   -           -   10,000         10,000 

22 โครงการส่งเสริมความเปน็ไทย “เชิดชู
เกียรติบุคลากรอาวุโส” 

30 ก.ย. 63           -             -             -     30,000        -   15,400 14,600         30,000 
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ล าดับ ชื่อโครงการ วัน/เดือน/ป ี ไตรมาส1 ไตรมาส2 ไตรมาส3 ไตรมาส4 ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
งบประมาณที ่
ได้รับจดัสรร 

23  โครงการถวายเทียนวนัเข้าพรรษา 15 ก.ค.63           -             -             -      10,000      -             -   10,000         10,000 

สถาบันเทคโนโลยีการบิน  -  23,600  -   -  7,200   16,400  -   23,600 

24 โครงการอบรมการเรียนรู้อัตลักษณ์ผ้า
ไทยกับการประยุกต์ใช้ผา้ไทยในธุรกิจ
การบิน อุตสาหกรรมการบริการ และ
ชีวิตประจ าวนั 

19 มี.ค. 63           -    23,600           -        -   7,200 16,400       -           23,600 

คณะสัตวแพทยศาสตร์  -  39,100  -   -  11,000 13,600 14,500  39,100 

25 โครงการอบรมคุณธรรมน าชีวิต 10 มี.ค.63           -       5,600           -      -   3,600 2,000       -             5,600 
26 โครงการสืบสานประเพณีการอุทิศส่วน

กุศลให้อาจารย์ใหญ่       
21 ก.พ. 63           -     11,100           -             -           -      6,600 4,500         11,100 

27 โครงการอนุรักษ์และส่งเสริมสุขภาพ
กระบือพื้นเมืองจังหวัดชลบุรี 

27 ก.พ. 63 
5 มี.ค. 63 

          -   22,400           -             -   7,400   5,000 10,000         22,400 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  -  96,300 23,700  -  25,200 45,500 49,300  120,000 

28 โครงการย่อยที่ 1 โครงการสืบสานภูมิ
ปัญญาไทยการผลิตข้าวหลามหนองมน
เพื่อคงไว้ซึ่งความเป็นเอกลักษณ์ประจ า
ท้องถิ่น ภาคตะวนัออก 

- 46,300 13,700 - 9,000 23,600 27,400 60,000 

กิจกรรมที่ 1 กิจกรรมความรู้ความเข้าใจภูมิ
ปัญญาไทยการผลิตข้าวหลามหนองมน 

22 ก.พ. 63 - 34,500 - - 7,200 23,600 3,700 34,500 

กิจกรมมที่ 2 กิจกรรมประกวดการน า
ภูมิปัญญาไทยการผลิตข้าวหลามหนอง
มน  เพื่อสร้างโอกาสและมูลคา่เพิ่ม 

ก.พ. 63 - 11,800 - - 1,800 - 10,000 11,800 

กิจกรรมที่ 3 กิจกรรมการเผยแพร่ภูมิ
ปัญญาไทยการผลิตข้าวหลามหนองมน 
และแผนการสร้างโอกาสและมลูค่า เพื่อ
สืบสานความเป็นเอกลักษณ์ประจ า
ท้องถิ่น ภาคตะวนัออก 

เม.ย. 63 - - 13,700 - - - 13,700 13,700 
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ล าดับ ชื่อโครงการ วัน/เดือน/ป ี ไตรมาส1 ไตรมาส2 ไตรมาส3 ไตรมาส4 ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
งบประมาณที ่
ได้รับจดัสรร 

29 โครงการสืบสานภูมปิัญญาท้องถิ่นการ
ผลิตผลิตภัณฑ์จักรสานจากไม้ไผ่ อ.พนัส
นิคม จ.ชลบุรี เพื่อคงไว้ซึ่งความเป็น
เอกลักษณ์ประจ าท้องถิ่นภาคตะวันออก 

- 50,000 10,000 - 16,200 21,900 21,900 60,000 

กิจกรรมที่ 1 กิจกรรมความรู้ความเข้าใจ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นการผลิตผลิตภัณฑ์
จักรสานจากไม้ไผ่ อ.พนัสนิคม จ.ชลบุร ี

18 ม.ค. 63 - 40,000 - - 14,400 21,900 3,700 40,000 

กิจกรรมที่ 2 กิจกรรมการประกวดการ
น าภูมิปัญญาท้องถิ่นการผลิตผลิตภัณฑ์
จักรสานจากไม้ไผ่ อ.พนัสนิคม จ.ชลบุร ี

ก.พ. 63 - 10,000 - - 1,800 - 8,200 10,000 

กิจกรรมที่ 3 กิจกรรมเผยแพร่ภูมิท้องถิ่นการ
ผลิตผลิตภัณฑ์จักรสานจากไม้ไผ่ อ.พนัสนิคม 
จ.ชลบุรี เพื่อคงไว้ซึ่งความ   เป็นเอกลักษณ์
ประจ าท้องถิ่นภาคตะวันออก 

เม.ย. 63 - - 10,000 - - 10,000 10,000 

คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 20,900 - 11,400 39,100 14,400 51,100 5,900 71,400 

30 โครงการอนุรักษ์วัฒนธรรมเกษตรวิถีไทย 20,900 - - - 7,200 39,700 3,100 50,000 

กิจกรรมที่ 1 วันเก็บเก่ียวข้าว 24 พ.ย. 62 20,900 - - - 3,600 16,100 1,200 20,900 

กิจกรรมที่ 2 วันด านาปลูกข้าว 22 ส.ค. 63 - - - 29,100 3,600 23,600 1,900 29,100 

31 โครงการการอนุรักษ์และสบืสาน
บางพระประเพณ ี

7 เม.ย. 63 - - 11,400 - - 11,400 - 11,400 

32 โครงการเผยแพร่วัฒนธรรมภูมปิัญญา
ท้องถิ่น 

- - - - 7,200 - 2,800 10,000 

กิจกรรมที่ 1 เสวนาสืบสานประเพณีวิ่ง
ควายและภูมปิัญญาใช้แรงงานจากควาย
ในการเกษตร จังหวัดชลบุร ี

ส.ค. 63 - - - 10,000 7,200 - 2,800 10,000 
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ล าดับ ชื่อโครงการ วัน/เดือน/ป ี ไตรมาส1 ไตรมาส2 ไตรมาส3 ไตรมาส4 ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
งบประมาณที ่
ได้รับจดัสรร 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมการเกษตร - 20,000 - - 5,400 5,590 9,010 20,000 

33  โครงการการอนุรักษ์พันธุ์ไก่พืน้เมือง 15 ก.พ. 63 - 20,000 - - 5,400 5,590 9,010 20,000 
คณะศิลปศาสตร์ 80,500 - - - - 79,690 810 80,500 

34  โครงการสืบสานประเพณีทอดผ้าปา่
กลางน้ า 

10-12 พ.ย. 
62 

80,500 - - - - 79,690 810 80,500 

คณะบริหารธุรกิจและเทคโนโลยีสารสนเทศ 104,100 95,600 - 220,300 84,000 324,300 11,700 420,000 

35 โครงการ BUSIT-CPC บ ารุงพุทธศาสนา ก.ค. 63 - - - 91,500 9,600 80,900 1,000 91,500 
36 โครงการคณะบริหารธุรกิจและ

เทคโนโลยสีารสนเทศ ฟื้นฟู
ศิลปวัฒนธรรมการแสดงพืน้บา้น 

13 ธ.ค.62 104,100 - - - 21,600 75,000 7,500 104,100 

37 โครงการส่งเสริมวัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญาไทย ก.พ. 63 

- 95,600 - - 24,000 69,600 2,000 95,600 

38 โครงการต้นกล้าวัฒนธรรมไทย ส.ค. 63 - - - 128,800 28,800 98,800 1,200 128,800 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ - 33,700 - - 3,600 21,600 8,500 33,700 

39 โครงการอนุรักษ์ ฟื้นฟูและส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาเชิงชา่งไทย 
"ครูช่างสร้างชา่งเมือง" 

16 ม.ค. 63 - 33,700 - - 3,600 21,600 8,500 33,700 

รวม 310,000 436,820 197,100 555,000 79,700 1,155,380 216,220 1,526,900 
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โครงการงบอุดหนุน ประจ าปีงบประมาณ 2563 ผลผลิตด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม (งบประมาณแผ่นดิน) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

โครงการสร้างคุณค่าศิลปวัฒนธรรมเชิงรุก 

ล าดับ ชื่อโครงการ วัน/เดือน/ปี ไตรมาส1 ไตรมาส2 ไตรมาส3 ไตรมาส4 ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
งบประมาณที่ 
ได้รับจัดสรร 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์          - 35,000            -             -   10,800 19,670    4,530         35,000 
40 โครงการย่อยที่ 1 สัมมนาเชิงปฎิบัติการ

เรื่องเส้นทางโลจิสติกส์และโซ่อุปทานบน
เส้นทางวัฒนธรรม อ.ศรีราชา จ.ชลบุรี 

ก.พ.63  -    35,000    -  - 10,800   19,670     4,530  35,000 

คณะเทคโนโลยีสังคม          - 56,900           -             -     6,000 41,900   9,000         56,900 
41 โครงการสร้างสรรค์และสาธิตเมนูกระวาน

ไทยเพ่ือการค้าและส่งเสริมภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

13 ก.พ. 63  - 56,900  -  - 6,000 41,900    9,000  56,900 

รวม - 56,900 - - 16,800 61,570 13,530 91,900 
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โครงการงบอุดหนุน ประจ าปีงบประมาณ 2563 ผลผลิตด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม (งบประมาณแผ่นดิน) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

กลยุทธ์ที่ 3 โครงการบูรณาการศิลปวัฒนธรรมกับกิจกรรมนักศึกษา         

ล าดับ ชื่อโครงการ วัน/เดือน/ปี ไตรมาส1 ไตรมาส2 ไตรมาส3 ไตรมาส4 ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
งบประมาณที่ 
ได้รับจัดสรร 

ส านักงานวิทยาเขตจักรพงษภูวนารถ   5,000            -    85,000  10,000              -    100,000           -           100,000  

42  โครงการน้อมร าลึกพระมหากรุณาธิคุณ
พระบาทสมเด็จพระปรมนิทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 

4 ธ.ค. 62    5,000            -              -              -                -       5,000            -              5,000  

43 โครงการวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระ
นางเจ้าสุทธิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ พระ
บรมราชิน ี

3 มิ.ย. 63           -              -          5,000            -                -        5,000              
-    

          5,000  

44 โครงการสานสัมพนัธ์วันจักรพงษฯ 13 มิ.ย. 63           -              -    80,000   -             -    80,000            -            80,000  
45 โครงการวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ บดนิทรเทพ
ยวรางกูร 

27 ก.ค. 63           -              -              -          5,000              -         5,000              
-    

          5,000  

46 โครงการเทิดพระเกียรติวันเฉลิมพระ
ชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ 
พระบรมราชนิีนาถ ในรัชกาลที่ 9 

11 ส.ค. 63           -              -              -          5,000   -        5,000            -            5,000  

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี             -    30,000            -    30,000    8,400    40,200  11,400          60,000  

47 โครงการอนุรักษ์ภูมิปัญญาวิถปีระมงพื้นบา้น  มี.ค. 63           -    30,000            -    -   6,000    17,800  6,200          30,000  

48 โครงการตลาดนัดพ้ืนถิ่น ของกินเมืองชล ส.ค. 63           -                -      30,000        2,400  22,400     5,200          30,000  



35 

 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ ชื่อโครงการ วัน/เดือน/ปี ไตรมาส1 ไตรมาส2 ไตรมาส3 ไตรมาส4 ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
งบประมาณที่ 
ได้รับจัดสรร 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์             -    30,000            -              -       7,200    20,800  2,000          30,000  

49 โครงการย่อยที่ 1 คุณค่าภาษาไทย ใน
สังคมปัจจุบัน 

ก.พ. 63           -      30,000            -              -        7,200  20,800  2,000          30,000  

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมการเกษตร             -    43,400            -              -    18,000    15,300  10,100          43,400  

50  โครงการการอบรมเชิงปฏิบัติการการ
อนุรักษ์อาหารพ้ืนบ้านจังหวัดจันทบุรี 
“ก๋วยเตี๋ยวเส้นจันท์ผัดปู”      

25 มี.ค. 63           -    43,400            -              -    18,000     15,300    10,100          43,400  

คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์             -              -              -    23,700              -      18,700  5,000          23,700  

51 โครงการ“ย่านเก่าเล่าเร่ือง บวร บ้าน วัด 
โรงเรียน”เพื่อการอนุรักษ์ สืบสาน
ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาและความเป็น
สังคมไทยสู่การสร้างอัตลักษณ์แบรนด์ชุมชน
ย่านเก่า เพื่อเพิ่มมูลค่าสนิค้าและของที่ระลึก
ชุมชนสไตล์ภูมิปัญญาไทย และเผยแพร่องค์
ความรู้และอัตลักษณช์ุมชนต่อสาธารณชน 

23 ก.ค. 63           -              -              -    23,700              -      18,700  5,000          23,700 
 
 
  

รวม  5,000 103,400 85,000 63,700 33,600 195,000 28,500 257,100 
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โครงการงบอุดหนุน ประจ าปีงบประมาณ 2563 ผลผลิตด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม (งบประมาณแผ่นดิน) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
โครงการส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมตามแนวทางพระราชด าริ         

ล าดับ ชื่อโครงการ วัน/เดือน/ปี ไตรมาส1 ไตรมาส2 ไตรมาส3 ไตรมาส4 ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
งบประมาณที่ 
ได้รับจัดสรร 

คณะเกษตรศาสตรแ์ละทรัพยากรธรรมชาต ิ              -               -               -      22,000              -    15,000    7,000       22,000  

52 
โครงการจิตอาสาเราท าความดี
ด้วยหัวใจ   

           -               -               -        22,000              -    15,000    7,000     22,000  

  

กิจกรรมรย่อยที่ 1 : กิจกรรมวัน
ปลูกต้นไม้และบิ๊กคลีนนิ่งเกษตร
ราชมงคลตะวันออก 

23 ก.ค. 63            -               -               -        15,000              -      15,000           -      15,000  

  

กิจกรรมย่อยที่ 2 : กิจกรรมราช
มงคลตะวันออกคืนชีวิตสัตว์น้ าสู่
ธรรมชาติ 

6 ส.ค. 63            -               -               -         7,000              -                -       7,000        7,000  

 รวม  - - - 22,000 - 15,000 7,000 22,000 
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โครงการงบอุดหนุน ประจ าปีงบประมาณ 2563 ผลผลิตด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม (งบประมาณแผ่นดิน) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

โครงการแผยแพร่ความรู้ด้านศิลปะและวัฒนธรรมในภาคตะวันออก 

ล าดับ ชื่อโครงการ วัน/เดือน/ปี ไตรมาส1 ไตรมาส2 ไตรมาส3 ไตรมาส4 ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
งบประมาณที่ 
ได้รับจัดสรร 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมการเกษตร   -      50,000    20,000  -      22,200   32,360 15,440  70,000 
53 โครงการสืบสานภูมิปัญญาทาง

วัฒนธรรมด้านขนมไทยของ
จันทบุรี "ขนมควยลิง และขนม
ทองม้วนสด" 

18 ม.ค. 63   -   20,000 -  -     7,200     9,900    2,900  20,000 

54 โครงการอนุรักษ์พันธ์ปลาแขยง
กงและภูมิปัญญาท้องถิ่นชุมชน
ประมงชายฝั่งจันทบุรี 

2 พ.ค. 63   -     -     20,000  -    6,000    3,060 10,940  20,000 

55 โครงการอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น
ผลิตภัณฑ์จากต้นคลุ้ม-คล้า 

25 ม.ค. 63   -   30,000   -    -    9,000 19,400 1,600  30,000 

คณะเทคโนโลยีสังคม   -   32,100   -  -  -   32,100  -    32,100 
56 โครงการเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม

พ้ืนบ้านต่อสาธารณชน 
14 ก.พ. 63   -     32,100   -   

-   
 -     32,100   -   32,100 

รวม 82,100 20,000 22,200 64,460 15,440 102,100 



38 

 
 
  

 
 

โครงการงบรายจ่ายอ่ืนประจ าปีงบประมาณ 2563 ผลผลิตด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม (งบประมาณเงินรายได้) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

กลยุทธ์ที่ 1 โครงการท านุบ ารุง อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและประเพณีไทยยยย         

ล าดับ ชื่อโครงการ วัน/เดือน/ปี ไตรมาส1 ไตรมาส2 ไตรมาส3 ไตรมาส4 ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
งบประมาณที่ 
ได้รับจัดสรร 

ส านักงานศิลปวัฒธรรม   200,000  623,000  91,000         -                -    556,600    400        557,000  
1 โครงการย่อยที่ 1 โครงการอนุรักษ์ 

สืบสานพระพุทธศาสนา 
 22 ต.ค. 62  200,000  311,500  45,500             

-    
            -    200,000              

-    
      200,000  

2 โครงการย่อยที่ 2 โครงการสืบสาน
ประเพณีก่อพระทรายวันไหลบางแสน 

16-17 เม.ย. 63            -               -      45,500             
-    

            -    45,500              
-    

   45,500  

3 โครงการสืบสานศลิปวฒันธรรม
ประเพณีไทยและการเสริมสร้าง
วัฒนธรรมองค์กรที่ดี 

 14 ม.ค. 63             -    311,500             -               
-    

            -    311,100      400        311,500  



สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 

รหัสเอกสาร 
SOP-CUL- 

A1-01 

ออกวันที่ 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.ชนกานต์ จ้อยชู 
ควบคุมโดย น.ส.เปรมยภุา สุขเจรญิ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. สารบรรณ 
รับหนังสือ 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก เอกสารทั่วไป เอกสาร
ลับ และอื่น ๆ 

1 นาท ี 1. ตาม
ระเบียบค าสั่ง
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2548 
(ข้อ8) 
“หนังสือรับ” 
2. การรับ
หนังสือท่ีมี
ขั้นตอนลับ 
ด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทร
นิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับการ
แต่งตั้งให้
เข้าถึงเอกสาร
ลับแตล่ะ
ระดับ เป็น
ผู้รับผ่าน
ระบบการ
รักษาความ
ปลอดภัย โดย
ใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบวา่
ด้วยการรักษา 

2. สารบรรณ 
ตรวจสอบความครบถ้วน 

และความถูกต้องของหนังสือ 

   ขั้นความเร็ว  ข้ันความลับ 

- จ าแนกประเภทหนังสือเข้าและ
คัดแยกความเร่งด่วนของหนังสือ 
- จ าแนกประเภทความลับของ
หนังสือ  

1 นาท ี

3. สารบรรณ 

                            ตรวจสอบแล้ว 
 ไม่ถูกต้อง 

- ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน
ถูกต้องและลงรับในสมุดทะเบียน 

4. สารบรรณ 
ลงทะเบียนรบัหนังสือ   ด าเนินการส่งคืน 

- ลงรับในสมุดทะเบียน 
- ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้องส่งคืน
ตามหน่วยงานของหนังสือ 

5. สารบรรณ 
     บันทึกเสนอความคิดเห็น 
(กรณีหนังสือแจ้งเพ่ือทราบท่ัวไป) 

- เพื่อเสนอให้ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาและมอบหมายหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบด าเนินการต่อไป 

6. ผู้อ านวยการ ศวธ.    ขอความเห็น 
      พิจารณา    เพิ่มเติมจาก 

 ผู้เกี่ยวข้อง 

- พิจารณาสั่งการ  
- เสนอความเห็นก่อนน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

5 นาท ี

7. สารบรรณ 
 พิจารณาค าสั่งการ 

- บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการ 
- แจกจ่ายหนังสือตามการสั่งการ
ของผู้อ านวยการ ศวธ. แก่
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อทราบและด าเนิน 

1 วัน 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

งานผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

ความลับของ
ทางราชการ 
พ.ศ. 2544 
และระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการ
รักษาความ
ปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ. 
2552 

8. สารบรรณ 
  สิ้นสุด 

- ถ่ายเอกสารส าเนาเก็บและให้
ต้นฉบับหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด าเนินการต่อไป 

5 นาท ี
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 สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการส่งหนังสือ   

รหัสเอกสาร 
SOP-CUL-

A1-02 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.ชนกานต์ จ้อยชู 
ควบคุมโดย น.ส.งามจิต อินทวงศ์ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. งานสารบรรณ 
หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการ 

ลงนามแล้ว 

น าเรื่องใส่แฟ้มเสนอผู้บังคับบญัชา/
อนุมัติและน าเรื่องต่าง ๆ คืนเจ้าของเรื่อง
เพื่อด าเนินการต่อไป 

5 นาท ี 1. ตามระเบียบ
ค าสั่ง
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548
(ข้อ9) “หนังสือ
ส่ง” คือหนังสือ
ส่งไปภายนอก 
2. ทะเบียน
หนงัสือส่ง 

2. งานสารบรรณ 
ออกเลขท่ีหนังสือ วันเดือนป ี

ประทับตราผูล้งนาม 

- ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือส่ง 
- ส าเนาหนังสือไว้ท่ีหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องเก็บไป 1 ชุด 

1 นาท ี

3. งานสารบรรณ 
 ตรวจสอบความเรยีบร้อยของ

หนังสือ (สิ่งท่ีส่งมาด้วย) 

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของ 
หนังสือและสิ่งที่ส่งมาด้วย 
ก่อนจัดส่ง 

1 นาท ี

4. งานสารบรรณ 
 จัดส่งทาง    จัดส่งให้หน่วยงาน 
  ไปรษณีย์         อื่นโดยตรง 

1. จัดส่งทางไปรษณีย์
2. จัดส่งโดยตรงให้หน่วยงาน
3. สแกนงานและส่งด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

5 นาท ี

5. งานสารบรรณ 
รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง/ 

สิ้นสุด 

- ถ่ายเอกสารส าเนาเก็บและใหต้้นฉบับ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการต่อไป 

5 นาท ี
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สนง.ศิลปวัฒนธรม 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการแจ้งหนังสือเวียน 

รหัสเอกสาร 
SOP-CUL- 

A1-03 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.ชนกานต์ จ้อยชู 
ควบคุมโดย น.ส.งามจิต อินทวงศ์ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. สารบรรณ 
รับเรื่องหน่วยงานภายนอก 

และตรวจสอบ 

1.รับหนังสือจากเจา้หน้าท่ีสาร
บรรณกลาง 
2.ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
รวมทั้งเอกสารทีแ่นบมา 

1 นาท ี 1. ตามระเบียบ
ค าสั่ง
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 (ข้อ9) 
“หนังสือส่ง” 
2. การรับหนังสือ
ที่มีขั้นตอนลับ 
ด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทร
นิกส์ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏบิัติงาน
ที่ได้รับการแต่งตั้ง
ให้เข้าถึงเอกสาร
ลับแตล่ะระดับ 
เป็นผู้รับผ่าน
ระบบการรักษา
ความปลอดภัย 
โดยให้เป็นไปตาม
ระเบียบวา่ด้วย
การรักษา 
3. ทะเบียน
หนังสือส่ง 

2. ผู้อ านวยการ ศวธ. 
กลั่นกรองสรุปประเด็น 

1.บันทึกเรื่องเสนอผู้อ านวยการ โดย
งานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ผู้อ านวยการ ศวธ. พิจารณา
กลั่นกรองพร้อมสรุปประเด็นอีกครั้ง 

1 นาที 

3. ผู้บริหาร 
 จัดแฟ้มน าเสนอผู้มีอ านาจสั่งการ 

-เสนอผู้มีอ านาจสั่งการ 
-เสนอผ่านผู้อ านวยการกองคลัง 
-เสนอผ่านผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบด ี
-เสนออธิการบดลีงอ านาจสั่งการ 

1 วัน 

4. สารบรรณ   ด าเนินการแจ้งผูเ้กี่ยวข้อง -น าหนังสือที่ผู้บริหารสั่งการแล้ว ร่าง
หนังสือเพื่อน าส่ง เพื่อเวียนแจ้ง
หน่วยงานในสังกัด 

5 นาท ี

5. เจ้าหน้าท่ีงาน
บริหารงานท่ัวไป 

   ตรวจสอบความถูกต้อง 1.ส่งให้เจ้าหน้าที่พิมพ์หนังสือ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
2.บันทึกเสนอผู้อ านวยการ ศวธ. โดยผ่าน
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไปตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

2 นาท ี

6. ผู้บังคับบัญชา 
   ลงนามในหนังสือ 

- พิจารณาสั่งการ  
- เสนอความเห็นก่อนน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

5 นาท ี

7. สารบรรณ 
ด าเนินการจัดส่ง 

-น าหนังสือท่ีออกเลขท่ีหนังสือและ
หนังสือเวียนส่งให้เจา้หน้าท่ี
ด าเนินการ 

2 นาที 
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มทร. ตะวันออก 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการใช้งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

รหัสเอกสาร 
SOP-CUL- 

A1-04 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.ชนกานต์ จ้อยชู 
ควบคุมโดย น.ส.งามจิต อินทวงศ์ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. สารบรรณ ลงทะเบียนรบัหนังสือด้วย 
ระบบสารบรรณอิแล็กทรอนิกส ์

- สารบรรณรับหนังสือเข้าจาก
หน่วยงานภายในและภายนอก 
และลงทะเบียนรับหนังสือโดย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

1 นาท ี 1. ตาม
ระเบียบค าสั่ง
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2548 
(ข้อ8) 
“หนังสือรับ”/ 
(ข้อ9) 
“หนังสือส่ง” 
2. การรับ
หนังสือท่ีมี
ขั้นตอนลับ 
ด้วยระบบสาร
บรรณอิ
เล็กทรนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับการ
แต่งตั้งให้
เข้าถึงเอกสาร
ลับแตล่ะ
ระดับ เป็น
ผู้รับผ่าน
ระบบการ
รักษาความ
ปลอดภัย โดย 

3. สารบรรณ 
ตรวจสอบความถูกต้อง  

และความครบถ้วนของหนังสือ 

- สารบรรณตรวจสอบความ
ถูกต้อง และความครบถ้วนของ
หนังสือ 

1 นาท ี

4. สารบรรณ คัดแยกหนังสือบุคคล/หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง กรณีเป็นงานประจ าของ

หน่วยงานนั้น และมิใช่เป็นเรื่องนโยบาย
หรือเรื่องส าคัญ 

- สารบรรณคดัแยกหนังสือส่ง
บุคคล/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง กรณี
เป็นการประจ าของหน่วยงานนั้น 
และมเิรื่องนโยบายหรือเรื่องส าคญั 

1 นาท ี

5. สารบรรณ 
 บุคคล/หน่วยงานที ่
       เกี่ยวข้อง 

- ส่งต่อบุคคล และหน่วยงานใน
สังกัดหรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 

1 นาท ี

6. ผู้อ านวยการ ศวธ. หัวหน้างานสารบรรณ พิจารณากลั่นกรองเรื่อง
เพื่อส่งให้บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
พิจารณาเสนอความเห็น โดยการหาขอ้มูลที่
เกี่ยวข้อง/ประสานกับหน่วยงานเทีเ่กีย่วข้อง
เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการ ศวธ. 

- พิจารณากลั่นกรองเรื่องเพื่อส่งให้
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
พิจารณาเสนอความเห็นโดยการหา
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง/ประสานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เสนอความเห็น
ต่อผู้อ านวยการ ศวธ. 

5 นาท ี

7. สารบรรณ พิจารณาค าสั่งการ - ประสานกับหน่วยงานที่เกีย่วข้องใน
สังกัดด าเนินงานผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

5 นาที 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ให้เป็นไปตาม
ระเบียบวา่
ด้วยการรักษา
ความลับของ
ทางราชการ 
พ.ศ. 2544 
และระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยการ
รักษาความ
ปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ. 
2552 

8. สารบรรณ 
   สิ้นสุด 

- ถ่ายเอกสารส าเนาเก็บและให้
ตน้ฉบับหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ด าเนินการต่อไป 

5 นาท ี
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สนง.ศิลปวัฒนธรรม 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดประชุม  

รหัสเอกสาร 
 CUL-SOP- 

A1-05 

ออกวันท่ี 
13 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.ชนกานต์ จ้อยชู 
ควบคุมโดย น.ส.งามจิต อินทวงศ์ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

- เตรียมข้อมลูเพื่อจัดท าระเบียบ
วาระการประชุมโดยสอบถาม
หัวข้อประชุม วาระเพื่อพิจารณา 
เพื่อทราบ ตามเนื้อหาของ
กิจกรรม/งาน/โครงการ 

1 – 2 วัน 

2. งานสารบรรณ 

ขออนุมัติงบประมาณสนับสนุน 
การจัดประชุม 

       อนุมัติ     ไม่อนุมัติ 

- ขออนุมัติงบประมาณสนับสนุน
จากผู้บรหิารระดับสูง (อธิการบดี) 

1 – 2 วัน บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติงปม. 

3. ผู้ดูแลระบบ MIS 
จองห้องประชุม 

- ประสานการขอห้องประชุมทาง
ระบบ MIS  
- แจ้งงานสารบรรณทราบ 

1 วัน บันทึก
ข้อความการ
จองห้อง 

4. งานสารบรรณ 
จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
และแจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

- จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม 
- แจ้งบุคลากรทราบทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์

1 – 2 วัน บันทึก
ข้อความ
เชิญประชุม 

5. งานสารบรรณ 
บันทึกขออนุมัติเบิก คชจ. 

- จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดขึ้น เช่น 
ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
ค่าอาหารกลางวัน ค่าจ้างเหมาถ่าย
เอกสาร (ถ้ามี) เป็นต้น 
- จัดท าใบเซ็นช่ือผู้เข้าประชุม 

1 วัน บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติเบิก
คชจ. 
ใบเซ็นชื่อ
ประชุม 

6. งานบริหารงาน
ทั่วไป เตรียมการเลี้ยงรบัรอง 

การประชุม 

- เตรียมการเลี้ยงรับรองการ
ประชุม เช่น การประสานเพื่อ
จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
อาหารกลางวัน เป็นต้น 

1 วัน ใบจองห้อง
จากระบบ 
MIS 

A 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

A 

7. บุคลากรที่เกีย่วข้อง 

จดบันทึกการประชุม 

- เข้าร่วมการประชุม และจด
บันทึกการประชุม 
- จัดท าใบลงทะเบียนเข้าประชุม 

1 วัน รายงานการ
ประชุม 

8. บุคลากรที่เกีย่วข้อง 

จัดท ารายงานการประชุม 

- จัดท ารายงานการประชุม 
- เสนอผู้อ านวยการ ศวธ. 

1 วัน รายงานการ
ประชุม 

9. ผู้อ านวยการ ศวธ.   ไม่ถูกต้อง 

พิจารณา 

     ถูกต้อง 

- พิจารณาลงนาม 1 นาท ี รายงานการ
ประชุม 

10. ผู้อ านวยการ ศวธ. 
ทราบ/พิจารณา 

- ทราบและพิจารณา (รา่ง) 
รายงานการประชุม 

5 นาท ี รายงานการ
ประชุม 

11. สารบรรณ 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- แจ้งบุคลากรเพื่อทราบและ
พิจารณารายงานการประชุม 

1 วัน รายงานการ
ประชุม 

จบ 
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งานการเงินและพัสดุ 

ท าการจัดซื้อ – จัดจ้าง ส ารวจความต้องการใช้พัสดุภายในส านักงานและโครงการ และเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณา  ตรวจสอบพัสดุจากร้านค้า จัดท าใบเบิกส่งคืนงานพัสดุ ท าการลงบัญชีรับ และบัญชีจ่าย
พัสดุภายในส านักงาน  

2.1 การจัดซื้อวัสดุส านักงาน 
2.2 งานบัญชี 
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดซื้อวัสดสุ านักงาน 

รหัสเอกสาร 
SOP-CUL- 

A2-01 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.ชนกานต์ จ้อยชู 
ควบคุมโดย น.ส.งามจิต อินทวงศ์ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 
เร่ิมตน้ 

2 งานสารบรรณ
สนง. 

ศิลปวัฒนธรรม 

- เจ้าหน้าท่ีสารบรรณส ารวจความ
ต้องการใช้วัสดุส านักงานขอบุคลากร
ภายในสนง.ศลิปวัฒนธรรม 

1 วัน 

3 งานสารบรรณ
สนง. 

ศิลปวัฒนธรรม 
              

- เจ้าหน้าท่ีสารบรรณจดัท าหนังสอืขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง เสนอต่อ
ผู้อ านวยการ สนง. ศิลปวัฒนธรรม  

10 นาที - หนังสือขอ
อนุมัต ิ

4 ผู้อ านวยการ
สนง. 

ศิลปวัฒนธรรม 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

- ผู้อ านวยการ สนง. ศิลปวัฒนธรรม 
พิจารณาและตรวจทานเพื่ออนุมตั ิ
หรือ ไม่อนุมตั ิ
- อนุมัติ ด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 
- ไม่อนุมัติ ท าการตรวจสอบและแก้ไข
เสนอใหม ่

10 นาที - หนังสือขอ
อนุมัต ิ

5 งานสารบรรณ
สนง. 

ศิลปวัฒนธรรม 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีสารบรรณด าเนินการสง่
หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง ต่อ
กองคลัง งานพัสดุ เพื่อเสนอผู้บรหิาร
ต่อไป 

15 นาที - หนังสือขอ
อนุมัต ิ

6 งานพัสดุ / 
ผู้บริหาร    ไม่อนุมัต ิ

 อนุมัติ 

- งานพัสดุ กองคลัง เสนอต่อผู้บรหิาร 
เพื่ออนุมัติ หรือ ไม่อนมุัต ิ
- อนุมัติ ด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 
- ไม่อนุมัติ ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง เพื่อท าการแก้ไข และเสนอใหม ่

1-2 วัน - หนังสือขอ
อนุมัต ิ

B 

ส ารวจความต้องการใช้วัสดุ
ภายในสนง.ศลิปวัฒนธรรม

ส่งหนังสืออนุมัติจดัซื้อ/จดัจ้าง 
เสนอต่อ กองคลัง งานพัสด ุ

ท าหนังสือขออนุมัต ิ
จัดซื้อ/จดัจ้าง

พิจารณา 

พิจารณาเสนอผู้บริหาร 

48



ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

B 

7 งานพัสด ุ - งานพัสดุ กองคลัง ติดต่อผู้ขาย 
เพื่อส่งใบสั่งซื้อให้ผู้ขาย 

1 วัน - ใบสั่งซื้อ 

8 งานสารบรรณ 
สนง.

ศิลปวัฒนธรรม 

- เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ สนง.
ศิลปวฒันธรรม ท าการตรวจรับ
วัสดุจากผู้ขาย 

10 นาที 

9 งานสารบรรณ 
สนง.

ศิลปวัฒนธรรม 

- เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ สนง.
ศิลปวัฒนธรรม น าวัสดเุก็บเข้า
คลัง ท าการตรวจนับเมื่อมีการ
เบิกวัสดุออกมาใช้ 

30 นาที 

10 
จบ 

จัดเก็บเก็บวัสดุเข้าคลัง

ได้รับวสัดุจากผู้ขาย 

ส่งใบสั่งซื้อให้ผู้ขาย 
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การท าบัญชี  

รหัสเอกสาร 
SOP-CUL-

A2-02 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.เปรมยภุา  สุขเจรญิ 
ควบคุมโดย น.ส.งามจิต อินทวงศ์ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 
เร่ิมต้น 

2 เจ้าหน้าท่ีงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

- เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
ตรวจสอบรายการที่เบิกจ่ายใน
หน่วยงานจากเอกสารที่รายงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายนอก เช่นกอง
คลัง กองนโยบายและแผน ส านักงาน
อธิการบด ี

15 นาที - รายการเบิก
จ่ายเงิน
งบประมาณ
ของส านักงาน
ศิลปวัฒนธรร
ม 

3 เจ้าหน้าท่ีงาน
สารบรรณ 

- บันทึกในรายงานสรุปผลการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ 
- ถ่ายเอกสารใบเสร็จ หรือบิลคา่ใช้จ่าย
ต่าง ๆ เพื่อบันทึกข้อมูลการเบิกจา่ยใน
ระบบ Ms-Excel 

5 นาที - รายงาน
สรุปผลการ
เบิกจ่าย 
- บัญชีการ
เบิกจ่าย Excel 

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

- เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไปจดัท า
รายงานสรุป สงป. 301 และ สงป. 302 
และรายงานผู้อ านวยการ 

1 ช.ม. - รายงานสรุป
การใช้จ่ายเงิน 
สงป. 301 และ 
สงป. 302 

5 ผู้อ านวยการ
สนง. 

ศิลปวัฒนธรรม   

- ผู้อ านวยการ ส านักงาน ศวธ. รบัรอง
ความถูกต้องของข้อมูลและลงนามเพื่อ
เสนอกองนโยบายและแผน เพื่อรวบรวม 

15 นาที - รายงานสรุป
การใช้จ่ายเงิน 
สงป. 301 และ 
สงป. 302 

6 เจ้าหน้าท่ีงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

- เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไปจดัท า
รายงานสถิติการขาด ลา มาสาย ส่งกอง
บริหารงานบุคคล 
- จัดท าฐานข้อมูลในระบบ MS-Excel 
- จัดท ารายงานในระบบ Google Drive 

15 นาที - บันทึก
ข้อความรายงาน
สถิติการขาด ลา 
มาสายรายเดือน 

7 เจ้าหน้าท่ีงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

- ส าเนารายงานสถิตฯิ ในรูปแบบ
เอกสารและระบบสารสนเทศ 

15 นาที - แบบสรุป
ข้อมูลขาดลามา
สาย  

ตรวจสอบรายการเบิกจ่าย

รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ

จัดท า สงป.301 สงป.302

พิจารณาและลงนาม 

น าส่งกองบริหารงานบุคคล 

ไม่อนุมัติ
อนุมัติ
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3. งานบุคลากร
ท าการจัดการในเรื่องของบุคลากรในด้านต่าง ๆ ให้ครบถ้วนตามระเบียบของงานบุคลากรมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
3.1  งานบุคลากร 
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานบุคลากร  

รหัสเอกสาร 
SOP-CUL-

03-01 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.ชนกานต์ จ้อยชู 
ควบคุมโดย น.ส.งามจิต อินทวงศ์ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 
เร่ิมต้น 

2 เจ้าหน้าท่ีงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

- เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 
จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบตัิราชการเพื่อ
ลงเวลาปฏิบัติงานทุกวัน

1 วัน - แบบบัญชีลง
เวลาปฏิบตัิ
ราชการ 

3 บุคลากรทุกคน 

                

- แสกนนิ้วเพ่ือยืนยันการลงเวลา
ปฏิบัติงานและกลับ 
- กรณีไฟฟ้าขัดข้อง บุคลากรทุกคนให้
ลงลายมือช่ือ และเวลาปฏิบัติงาน ท้ัง
เวลามา ก่อนเวลา 08.30 น. และกลับ 
หลังเวลา 16.30 น. 

1 นาท ี - หนังสือขอ
อนุมัต ิ

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่งานบริหารงานท่ัวไปสรุป
ข้อมูลการขาดลามาสายทุกสิ้นเดือน 
เสนอผู้อ านวยการ ศวธ. 

15นาที - บันทึก
ข้อความสรุป
ข้อมูลการขาด 
ลา มาสาย 

5 ผู้อ านวยการ
สนง. 

ศิลปวัฒนธรรม 
 

- ผู้อ านวยการ ส านักงาน ศวธ. รบัรอง
ความถูกต้องของข้อมูลและลงนาม
เพื่อเสนอกองบริหารงานบคุคล เพื่อ
รวบรวม 

15 นาที - รายงานสรุป
การขาด ลา มา
สาย รายเดือน 

6 เจ้าหน้าท่ีงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

- เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไปจดัท า
รายงานสถิติการขาด ลา มาสาย ส่ง
กองบริหารงานบุคคล 
- จัดท าฐานข้อมูลในระบบ MS-Excel 

15 นาที - บันทึก
ข้อความ
รายงานสถิติ
การขาด ลา มา
สายรายเดือน 

7 เจ้าหน้าท่ีงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

- ส าเนารายงานสถิตฯิ ในรูปแบบ
เอกสารและระบบสารสนเทศ 

15 นาที - แบบสรุป
ข้อมูลขาดลามา
สาย.xls 

จัดท าบัญชีลงเวลา 
ปฏิบัติราชการ

พิจารณาและลงนาม 

ลงลายมือช่ือ และ เวลา
ปฏิบัติงาน/กลับ

สรุปข้อมลูการขาด ลา มาสาย

น าส่งกองบริหารงานบุคคล 

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ
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4. งานยุทธศาสตร์ และแผน
ด าเนินงานด้านยุทธศาสตร์ และแผนด้านศิลปวัฒนธรรม ของส านักงานศิลปวัฒนธรรมให้สอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยให้ครบทุกด้าน มีการด าเนินงานในการก าหนด วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ กล
ยุทธ์ของส านักงานร่วมกับคณะกรรมการโดยการมีส่วนร่วมจากทุกฝ่ายทั้งหน่วยภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 

4.1  งานแผนยุทธศาสตร์ และแผนส านักงานศิลปวัฒนธรรม 
4.2  การจัดท าค าเสนอของบประมาณ 
4.3  ขั้นตอนการอนุมัติและด าเนินโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานยุทธศาสตร์และแผน 

รหัสเอกสาร 
 SOP-CUL-

04-01 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.เปรมยภุา  สุขเจรญิ 
ควบคุมโดย น.ส.งามจิต อินทวงศ์ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เร่ิมต้น 

1 ผอ.ศวธ. - ผู้อ านวยการ ศวธ. ก าหนดนโยบาย
การบริหารงานโดยอ้างอิงและ
สอดคล้องกับแผนของมหาวิทยาลยั

1 วัน - แผนพัฒนา
ของมทร.ตะวัน
ออก 
- รายงานการ
ประชุม 

2 งานแผนของ
หน่วยงาน 

                   

- ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจดัท า
แผนฯ  
- จัดท าเอกสารเพื่อใช้ประกอบในการ
วิเคราะหจ์ัดท าแผนฯ 

5 วัน - เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับ
การจัดท าแผน
ฯ 

3 บุคลากรใน
หน่วยงาน 

- บุคลากรทุกคนในหน่วยงานมสี่วน
ร่วมในการวิเคราห/์แลกเปลี่ยนเรยีนรู้ 
ระดมความคดิเห็น และให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดท าแผนฯ 

1 วัน - ข้อมูล
แลกเปลีย่น
เรียนรู้ในการ
จัดท าแผนฯ 

4 งานแผนของ
หน่วยงาน 

- น าข้อมูลที่ได้จากการแลกเปลีย่น
เรียนรูม้าท า (ร่าง) แผนฯ โดย
สอดคล้องกับแผนมหาวิทยาลัย 

5 วัน - เอกสาร (ร่าง) 
แผนฯ 

5 ผู้บังคับบัญชา 
 

 

- ผู้บังคับบัญชาพิจารณา (ร่าง) แผนฯ 1 วัน - เอกสาร (ร่าง) 
แผนฯ 

6 งานแผนของ
หน่วยงาน  

- จัดท ารูปเลม่แผนฯ ฉบับสมบูรณ ์ 3 วัน - แผนฉบับ
สมบูรณ์ 

 
A 

ก าหนดนโยบาย

รวบรวม/สังเคราะห/์ศึกษา
ข้อมูล/จดัท าเอกสาร

จัดท า (ร่าง) แผนฯ 

ประชุมแสดงความคดิเห็น

เสนอเพื่อพิจารณา
ไม่อนุมัต ิ

/แก้ไข

จัดท าแผนฯ ฉบับสมบรูณ์

ฉ

อนุมัติ

54



มทร. ตะวันออก 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานยุทธศาสตร์และแผน 

รหัสเอกสาร 
 SOP-CUL-

04-01 

ออกวันท่ี 
13 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.เปรมยภุา สุขเจรญิ 
ควบคุมโดย น.ส.งามจติ อินทวงศ ์
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

A 

7 งานแผนของ
หน่วยงาน 

- แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานได้รบั
ทราบและน าไปเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานรับทราบตัวช้ีวัดของแผน 

1 วัน - แผนฯ ฉบับ
สมบูรณ ์

8 หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องในการ

จัดท า
แผนปฏิบัติการ

ด้านต่าง ๆ 
                   

- จัดท าสรุปประเด็นปัญหาและสรปุ
แนวทางแก้ไขเพื่อใช้เป็นแนวทางใน
การจัดท าแผนครั้งต่อไป 

1 วัน - แผนของ
หน่วยงาน 

9 บุคลากรใน
หน่วยงาน จบ 

- บุคลากรทุกคนในหน่วยงานมสี่วน
ร่วมในการวิเคราห/์แลกเปลี่ยนเรยีนรู้ 
ระดมความคดิเห็น และให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดท าแผนฯ 

1 วัน - แผนของ
หน่วยงาน 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เผยแพร่

กระบวนการถ่ายทอดแผน / 
มอบหมายผู้รับผิดชอบ
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการจัดท าค าเสนอของบประมาณ
ศิลปวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร 
CUL-SOP-

A4-02 

ออกวันที่ 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.เปรมยภุา สุขเจรญิ 
ควบคุมโดย น.ส.งามจติ อินทวงศ ์
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 
เริ่มต้น 

2 ผู้อ านวยการ
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการก าหนดนโยบายเพื่อให้ทุก
คณะ/ส านักงานทุกวิทยาเขต จัดท าค า
เสนอของบประมาณประจ าปีปี ตามปฏิทิน
งบประมาณ หลักเกณฑ์การจัดสรรและการ
ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
ตามแบบฟอร์มการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายที่กองนโยบายและแผน
ก าหนด  ตามคู่มือการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

30 วัน 1.คู่มือการจัดท า
ค าเสนอขอ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
2.ปฏิทิน
งบประมาณ  
3.แบบฟอร์มการ
จัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย 

3 งานสารบรรณ 
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

-  จนท.งานสารบรรณส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม รับหนังสือและบันทึก
ตาราง ง.5 ส่งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ
ส านั ก ง านศิ ลปวัฒนธร รม  เพื่ อ
รวบรวมข้อมูลในภาพรวม  

10 นาที 1.บันทึก
ข้อความ 
2. แบบฟอร์มการ
จัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณ
รายจ่าย 

4 เจ้าหน้าท่ี
งบประมาณ 
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- เจ้ าหน้ าที่ งบประมาณส านั กงาน
ศิลปวัฒนธรรม ตรวจสอบ/วิเคราะห์/
สังเคราะห์ข้อมูลการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณของทุกคณะและทุกวิทยาเขต 
ตามแบบฟอร์มและนโยบายที่กองนโยบาย
และแผนก าหนดโดยยึดตามคู่มือการจัดท า
ค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
และเสนอผู้ อ านวยการส านั กงาน
ศิลปวัฒนธรรมพิจารณา 

1 สัปดาห ์ 1.แบบฟอร์ม
การจัดท าค า
เสนอขอ
งบประมาณ
รายจ่าย 

5 

ก าหนดนโยบายเพื่อจัดท า
ค าเสนอของบประมาณ

ลงทะเบียนรบัหนังสือ

ตรวจสอบ/วิเคราะห/์สังเคราะห์ขอ้มูล
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ

รายจ่าย
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดท าค าเสนอของบประมาณ

ศิลปวัฒนธรรม  

รหัสเอกสาร 
CUL-SOP-

A4-02 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.เปรมยภุา สุขเจรญิ 
ควบคุมโดย น.ส.งามจติ อินทวงศ ์
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 4 

5 
ผู้อ านวยการ
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

     ไม่ถูกต้อง/ 
  แก้ไข 

 

 ถูกต้อง 

-  พิจารณาค าเสนอของบประมาณทุก
คณะ/ทุกส านักงานวิทยาเขต ตามพันธ
กิจด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
- เสนอคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณด้านท านุบ ารุง
ศลิปวัฒนธรรม 

1 วัน 1. บันทึก
ข้อความ 
2. โครงการ

5 คณะกรรมการ
พิจารณา

งบประมาณ
ด้านท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

ไม่ถูกต้อง/ 
   แก้ไข 

 

 ถูกต้อง 

-  ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณด้านท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

1 วัน 1. บันทึก
ข้อความ 
2. โครงการ

6 
เจ้าหน้าท่ี

งบประมาณ
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

                              ผ่าน 

- เจ้าหน้าท่ีงบประมาณส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม รวบรวมค าเสนอขอ
งบประมาณด้านท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม เสนออธิการบดี โดย
ผ่านกองนโยบายและแผน/กองคลงั 

1 สัปดาห ์ 1. บันทึก
ข้อความ 
2. ค าเสนอขอ
งบประมาณ
ด้านท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

7 
กองนโยบาย
และแผน/ 
กองคลัง 

 ไม่ถูกต้อง/ 
    แก้ไข 

 
 ถูกต้อง 

- หัวหน้าส านักงานคณะ/สถาบัน/
วิทยาเขต/ส านักงานอธิการบดี 
ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติด าเนิน
โครงการให้ถูกต้อง เพื่อน าเสนอตอ่
คณบด/ีอธิการ อนุมัตโิครงการ 

2 สัปดาห ์ 1. บันทึก
ข้อความ 
2. โครงการ

8 
อธิการบด ี ไม่ถูกต้อง/ 

แก้ไข 

  อนุมัติ 

- อธิการบดีพิจารณาอนุมัติค าเสนอ
ของบประมาณ 
- แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ 

1 วัน 1.ค าเสนอขอ
งบประมาณ 

9 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

 เสนอเพื่อพิจารณา

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 พิจารณา/เสนอคณะกรรมการ

จัดท าค าเสนอของบประมาณ 
ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดท าค าเสนอของบประมาณ  

รหัสเอกสาร 
CUL-SOP-

A4-02 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.เปรมยภุา สุขเจรญิ 
ควบคุมโดย น.ส.งามจติ อินทวงศ ์
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

8 

9 ผู้อ านวยการ
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการส านักงานศิลปวัฒธรรม
รับทราบผลการอนุมัติ 
- แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติค าเสนอขอ
งบประมาณ 

1 วัน 1. ค าเสนอขอ
งบประมาณที่
ได้รับอนมุัต ิ

10 เจ้าหน้าท่ี
งบประมาณ
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการด้านท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม รับทราบการ
อนุมัติค าเสนอของบประมาณ 

1 วัน 1. บันทึก
ข้อความ 
2. ค าเสนอขอ
งบประมาณที่
ได้รับอนมุัต ิ

11 งานสารบรรณ
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- จนท.งานสารบรรณแจ้งผลการ
อนุมัติค าเสนอของบประมาณ ทุก
คณะและทุกวิทยาเขต 

1 วัน 1. บันทึก
ข้อความ 
2. ค าเสนอขอ
งบประมาณที่
ได้รับอนมุัต ิ

จบ

รับทราบ/แจ้งผลการพิจารณา

บันทึกส่งรายงานผล 
การด าเนินโครงการ

แจ้งผลการอนุมัติ
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการอนุมัติและด าเนนิ 
โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม   

รหัสเอกสาร 
CUL-SOP-

A4-03 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.เปรมยภุา สุขเจรญิ 
ควบคุมโดย น.ส.งามจติ อินทวงศ ์
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 
เริ่มต้น 

2 จนท.สนง.ศวธ. 
- จนท.สนง.ศวธ. จัดท าบันทึกแจ้ง
โครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณไป
ยังผู้รับผิดขอบโครงการ ผ่านคณะ/
สถาบัน/วิทยาเขต 

10 นาที 1. บันทึก
ข้อความ 
2. เอกสารที่
ได้รับจัดสรร 
3. ไฟล์โครงการ

3 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

- ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ ส่งเอกสารผ่าน
คณะ/สถาบัน/วิทยาเขต 

10 นาที 1. บันทึก
ข้อความ 
2. โครงการ

4 งานสารบรรณ 
คณะ/สถาบัน/

วิทยาเขต 

- จนท.งานสารบรรณคณะ/สถาบัน/
วิทยาเขต ลงทะเบียนรับเอกสารขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ 

10 นาที 1. บันทึก
ข้อความ 
2. โครงการ

5 งานสารบรรณ 
สนง.

ศิลปวัฒนธรรม 
                

ไม่ถูกต้อง/  
   แก้ไข 

 ถูกต้อง 

- จนท.งานแผนคณะ/สถาบัน/วิทยา
เขต/กองนโยบายและแผน รับเอกสาร
ขออนุ มั ติ ด า เนิ น โคร งการ  เพื่ อ
ตรวจสอบรายละเอียดของโครงการให้
ถูกต้องตามหลักการ วัตถุประสงค์ ผลที่
คาดว่าจะได้รับและตัวช้ีวัด เป็นต้น 

1 วัน 1. บันทึก
ข้อความ 
2. โครงการ

6 งานการเงิน
คณะ/สถาบัน/
วข./กองคลัง 

       ไม่ถูกต้อง/แก้ไข 
ตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณโครงการ 

 ผ่าน 

- จนท. การเงินคณะ/สถาบัน/วิทยา
เขต/กองคลัง รับเอกสารขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ เพื่อตรวจสอบ
งบประมาณของโครงการให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ 

1 วัน 1. บันทึก
ข้อความ 
2. โครงการ

7 งานสารบรรณ 
สนง.

ศิลปวัฒนธรรม 

 ไม่ผ่าน 

 
 ผ่าน 

- หัวหน้าส านักงานคณะ/สถาบัน/
วิทยาเขต/ส านักงานอธิการบดี 
ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติด าเนิน
โครงการให้ถูกต้อง เพื่อน าเสนอตอ่
คณบด/ีอธิการ อนุมัตโิครงการ 

15 นาที 1. บันทึก
ข้อความ 
2. โครงการ

8 

จัดท าบันทึกแจ้ง
ผู้รับผิดชอบโครงการ

จัดท าบันทึกขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ

ลงทะเบียนรบัหนังสือ

 ตรวจสอบรายละเอียด
โครงการ

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการอนุมัติและด าเนนิ 
โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม   

รหัสเอกสาร 
CUL-SOP-

A4-03 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.เปรมยภุา สุขเจรญิ 
ควบคุมโดย น.ส.งามจติ อินทวงศ ์
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

7 

8 
คณบดีคณะ/ผอ.

สถาบัน/วข./ 
สนง.อธิการบด ี

  ไม่อนุมัต ิ

  อนุมัติ 

- คณบดี/ผอ.สถาบัน/ผอ.วิทยาเขต/
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติโครงการ 

30 นาที 1.บันทึก
ข้อความ 
2.โครงการ

9 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

- ผู้รับผิดชอบโครงการรับเอกสารขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ เพื่อน าไปด าเนิน
โครงการดังนี ้
1. จัดท าบันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 
2. จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง
3. จัดท าเอกสารยืมเงินทดรองราชการ
4. ด าเนินโครงการ
5. ประเมินผล/สรุปผลการด าเนินโครงการ

45 วัน 1.บันทึกข้อความ
ขออนุมัติด าเนิน
โครงการ 
2.โครงการ 
3.บันทึกแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 
4.เอกสารขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
5.เอกสารยืมเงิน
ทดรองราชการ 
6.เล่มสรุปผลการ
ด าเนินโครงการ 

10 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

- ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าบันทึกส่ง
รายงานผลการด าเนินโครงการ ผ่าน
คณะ/สถาบัน/วิทยาเขต/ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

1 วัน 1. บันทึก
ข้อความ 
2. เล่มสรุปผล
โครงการ 

11 งานสารบรรณ
คณะ/สถาบัน/

วิทยาเขต 

- จนท.งานสารบรรณคณะ/สถาบัน/
วิทยาเขต ลงทะเบียนรับเอกสาร
สรุปผลการด าเนินโครงการ 

1 วัน 1.บันทึกข้อความ
2. เล่มสรุปผล
โครงการ 

12 งานสารบรรณ 
สนง.

ศิลปวัฒนธรรม 

ไม่ผา่น / แก้ไข 

                 

- จนท.งานสารบรรณ รับอีเมล์รายงาน
สรุปผลการด าเนินโครงการและไฟล์
อิเล็กทรอนิค จากจนท.แผนของคณะ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

1 วัน 1.บันทึก
ข้อความ 
2. รายงานสรุป
โครงการ/ไฟล ์

13 

พิจารณาอนุมัติโครงการ

ด าเนินโครงการ

บันทึกส่งรายงานผล 
การด าเนินโครงการ

 

ตรวจสอบผลการ
ด าเนินโครงการ

ลงทะเบียนรบัหนังสือ
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการอนุมัติและด าเนนิ 
โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม   

รหัสเอกสาร 
CUL-SOP-

A4-03 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.เปรมยภุา สุขเจรญิ 
ควบคุมโดย น.ส.งามจติ อินทวงศ ์
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

12 

13 
ผู้อ านวยการ
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

  ไม่ผ่าน/แก้ไข 

  ผ่าน 

- เจ้าหน้าที่งานงบประมาณน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานศิลปวัฒนธรรม
ตรวจสอบความถูกต้อง 
- รายงานข้อมูลใน Google Drive 

1 วัน 1.บันทึก
ข้อความ 
2.เล่มสรุปผล
โครงการ 

15 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จบ
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5. งานประกันคุณภาพ
ด าเนินงานในด้านประกันคุณภาพให้บรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์และ

ตัวชี้วัดของหน่วยงาน ให้เป็นไปตามระบบและกลไกการด าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล และให้บรรลุเป้าหมายตามเกณฑ์มาตรฐานและเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา เป็นต้น 
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานประกันคุณภาพ 
รหัสเอกสาร 
 SOP-CUL-

05-01 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.ชนกานต์ จ้อยชู 
ควบคุมโดย น.ส.เปรมยภุา สุขเจรญิ 
อนุมัติโดย น.ส.งามจติ อินทวงศ์ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

1 ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

- ส านักงานประกันคณุภาพ พิจารณา
ตัวช้ีวัดและองค์ประกอบด้านท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม ของ
มหาวิทยาลยัมอบหมายให้ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรมด าเนินการ 

1 สัปดาห ์ - เกณฑ์ประกัน
คุณภาพภายใน
ด้านท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

2 ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

- อบรมเชิงปฏิบัติการ ร่วมจัดท าคูม่ือ
การประกันคณุภาพของมหาวิทยาลัย 
ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

2 วัน - คู่มือการ
ประกันคณุภาพ 

3 ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

- จัดท าประชุมบุคลากร เพื่อรบัทราบ
ตัวช้ีวัดและองค์ประกอบ ด้านท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตามพันธกิจของ
ส านักงานศิลปวัฒนธรรม 

ภายใน 
1 สัปดาห ์

- คู่มือการ
ประกันคณุภาพ 

4 บุคลากรใน
หน่วยงาน  

- บุคลากรทุกคนรวบรวมหลักฐานตาม
ตัวช้ีวัดและองค์ประกอบด้านท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม ของ
มหาวิทยาลยั 

4 เดือน - รายงานผลการ
ประกันคณุภาพ
ของหน่วยงาน 

5 หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

                   

- จัดท าฐานข้อมูล Google Drive 
เพื่อรายงานผลการประกันคณุภาพ 
ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

4 เดือน - Google Drive 
รายงานผลการ
ประกันคณุภาพ
ของหน่วยงาน 

6 ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

- จัดท ารายงานการประกันคณุภาพส่ง
มหาวิทยาลยั 

1 วัน - รายงานผลการ
ประกันคณุภาพ
ของหน่วยงาน 

จบ 

รับทราบตัวช้ีวัดและ
องค์ประกอบด้านท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม

จัดท าฐานข้อมูล Google Drive 
รายงานผลการประกันคณุภาพ 
ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

จัดท าคู่มือการประกันคณุภาพ
ของมหาวิทยาลัย

รวบรวมหลักฐานตามตัวช้ีวัดและ
องค์ประกอบด้านท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม

จัดประชุมบคุลากร 
รับทราบตัวช้ีวัดและองค์ประกอบ

รายงานประกันคุณภาพของ
ส านักงานศิลปวัฒนธรรม
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6. งานด้านประชาสัมพันธ์
งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่องค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม
ด าเนินงานในด้านประชาสันธ์และเผยแพร่องค์ความรู้ทางด้านศิลปวัฒนธรรมผ่านสื่อในรูปแบบ

ต่างๆ และประสานงานกับหน่วยงานประชาสันธ์ของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพและบรรลุ
เป้าหมาย รวมทั้งสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการท างานประชาสัมพันธ์  
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานด้านประชาสัมพันธ์ 

รหัสเอกสาร 
 SOP-CUL-

06-01 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย  น.ส.เปรมยภุา สุขเจริญ 
ควบคุมโดย น.ส.งามจติ อินทวงศ์ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบดี  

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

1 ผู้อ านวยการ 
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการก าหนดประเด็นเนื้อหา 
วัน เวลา ประเภทการประชาสัมพนัธ์
ให้เหมาะสม 

30 นาที - ประเด็นเนื้อหา
ของสื่อ
ประชาสมัพันธ์ 

2 ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

                          

- ผู้อ านวยการก าหนดผู้รบัผิดชอบ
ผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

15 นาที - ประเด็นเนื้อหา
ของสื่อ
ประชาสมัพันธ์ 

3 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

- ผู้รับผดิชอบหาข้อมูลจากเอกสาร/
เว็บไซต/์การสอบถามสัมภาษณ์ ฯลฯ 

ภายใน 
1 สัปดาห ์

- ข้อมูลส าหรับ
ลงสื่อ
ประชาสมัพันธ์ 

4 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ  

- ผู้รับผดิชอบประมวลข้อมูล เรียบเรยีง 
ออกแบบการผลติสื่อ ใหส้อดคล้องกับ
ลักษณะเฉพาะของสื่อก่อนผลิต 

1 วัน - ไฟล์เรยีบเรยีง
ออกแบบสื่อ
ประชาสมัพันธ์ 

5 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

- ผลิตผลงานสื่อประชาสัมพันธ์ให้
เหมาะสมและตามก าหนดระยะเวลา 

 1 วัน - ไฟล์สื่อ
ประชาสมัพันธ์ 

6 ผู้อ านวยการ
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลต่าง ๆ ของสื่อ
ประชาสมัพันธ์ก่อนเผยแพร ่

30 นาที - ไฟล์สื่อ
ประชาสมัพันธ์ 

7 ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้รับผดิชอบเผยแพร่สื่อ
ประชาสมัพันธ์ตามช่องทางที่
เหมาะสม เช่น จดหมายเวียน เว็ปไซต์ 
เพจส านักฯ จดหมายอิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน - เว็บไซตส์ านัก 
หนังสือเวียน 
เพจ จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์   

จบ 

ก าหนดประเด็นเนื้อหา 
ในการประชาสมัพันธ์ 

ให้เหมาะสม

ผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

มอบหมายผู้รับผิดชอบ

ประมวลผลข้อมูล 
/ออกแบบการผลิตสื่อ

หาข้อมูล 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ตรวจสอบความถูกต้อง

เผยแพรส่ื่อตามช่องทางต่าง ๆ
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7. งานระบบสารสนเทศด้านศิลปวัฒนธรรม
ด าเนินงานด้านระบบสารสนเทศในรูปแบบที่ทันสมัย ให้สอดคล้องกับการพัฒนาประเทศยุค 4.0 

เพ่ือการประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่องค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมภายในมหาวิทยาลัย และสู่สาธารณชน 
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard 
Operation Procedure: SOP) 

งานระบบสารสนเทศด้านศิลปวฒันธรรม 

รหัสเอกสาร 
SOP-CUL-

07-01 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย  น.ส.เปรมยภุา สุขเจริญ 
ควบคุมโดย น.ส.งามจติ อินทวงศ์ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

1 ผู้อ านวยการ 
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการก าหนดประเด็นของ
โครงการทีส่ามารถเผยแพร่องค์ความรู้
ด้านวัฒนธรรม  

30 นาที - แผนด าเนิน
โครงการด้าน
ศิลปวัฒนธรรมฯ 

2 ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

                         

- ผู้อ านวยการมอบหมายนโยบายเพื่อ
ด าเนินโครงการและการผลิตสื่อองค์
ความรู้ด้านวัฒนธรรมในภารภาพรวม 

15 นาที - แผนด าเนิน
โครงการด้าน
ศิลปวัฒนธรรมฯ 

3 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

- ผู้รับผดิชอบโครงการด าเนินโครงการ
และจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ดา้น
วัฒนธรรม 

4 เดือน - โครงการ
ท านุบ ารุ
ศิลปวัฒนธรรม 

4 เจ้าหน้าทีง่าน
ศิลปวัฒนธรรม  

- เจ้าหน้าที่งานศิลปวัฒนธรรม จัดท า
ฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศลิปวัฒนธรรม 
ใน Google Drive ของส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

2 เดือน - Google Drive 
ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

5 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

- รายงาน/น าเสนอองค์ความรูด้้าน
วัฒนธรรม 

 1 วัน - ไฟล์องค์
ความรู้ด้าน
วัฒนธรรม 

6 ผู้อ านวยการ
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลต่าง ๆ ขององค์ความรู้ดา้น
วัฒนธรรมก่อนเผยแพร ่

30 นาที - ไฟล์องค์
ความรู้ด้าน
วัฒนธรรม 

7 ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้รับผดิชอบเผยแพร่องค์ความรูด้้าน
วัฒนธรรม ใน Google Drive 

1 วัน - Google Drive 
ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

จบ 

รายงานองค์ความรูด้้านวัฒนธรรม 

มอบหมายนโยบาย

รวบรวมองค์ความรู ้
ด้านวัฒนธรรมลง Drive

ด าเนินโครงการและจัดเก็บข้อมูล 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ก าหนดประเด็นของ 
โครงการทีส่ามารถเผยแพร่
องค์ความรู้ด้านวัฒนธรรม

ตรวจสอบความถูกต้อง

เผยแพร่องค์ความรู้ดา้นวัฒนธรรม 
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8. งานกิจการพิเศษ
8.1  งานพัฒนาและสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานภายใน ภายนอก และต่างประเทศ 
 ด าเนินงานในด้านหาความร่วมมือทางด้านศิลปวัฒนธรรม ระหว่างหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย เพ่ือสร้างความเข้มแข็งภายในองค์กร และการมีส่วนร่วมจากทุกฝ่าย ทั้งผู้บริหาร บุคลากร 
อาจารย์ และนักศึกษา ให้มีส่วนร่วมในกิจกรรมต่างๆ ทางด้านศิลปวัฒนธรรมทั้ง 4 ด้าน และพัฒนาหาความ
ร่วมมือทางด้านศิลปวัฒนธรรม สู่ภายนอกองค์กร เช่น สร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน ชุมชน 
องค์กรภาครัฐและเอกชน ตลอดจนต่างประเทศ และงานด้านบัณฑิตกิตติมศักดิ์และศิษย์เก่าเป็นต้น 

8.2  งานวัฒนธรรมเชิงท่องเที่ยวภาคตะวันออก 
ด าเนินการเขียนแผนงานเพ่ือจัดท าแผนและโครงการการท่องเที่ยวเชิงวัฒนธรรมในรูปแบบ

ของ "ทัวร์วัฒนธรรม และการท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์" ในเส้นทางท่องเที่ยวทางวัฒนธรรมต่างๆ โดยประสาน
ข้อมูลจากหอจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มาเป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานเพ่ือสร้างรายได้จากการท่องเที่ยวเชิงวัฒนธรรมทั้ง 4 วิทยาเขต โดยน าร่องการด าเนินงานกับ
บุคลากรและนักศึกษาภายในมหาวิทยาลัย 

8.3  งานจัดหารายได้จากการจัดงานและการแสดงทางด้านศิลปวัฒนธรรมภาคตะวันออก 
ด าเนินการเขียนแผนงาน ระดมความคิดเห็นกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือหาแนวทางในการ

จัดงาน หรือกิจกรรมต่างๆ ทางด้านศิลปวัฒนธรรม โดยอาศัยเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานภายใน 
ภายนอก เพ่ือสร้างรายได้ให้กับหน่วยงานในอนาคต เช่น งานตามลอยศิลปวัฒนธรรมทางด้านอาหารภาค
ตะวันออก ฯลฯ เป็นต้น 

8.4  งานแลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมภายในประเทศ และต่างประเทศ 
ด าเนินการจัดท าแผนงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการจัดท าโครงการแลกเปลี่ ยน

และความร่วมมือทางศิลปวัฒนธรรมกับหน่วยงาน ทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศ โดยยึดหลักการมีส่วน
ร่วมทั้ง 4 วิทยาเขต ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานกิจการนกัศึกษา  

รหัสเอกสาร 
 SOP-CUL-

08-01 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย  น.ส.เปรมยภุา สุขเจริญ 
ควบคุมโดย น.ส.งามจติ อินทวงศ์ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

1 ผู้อ านวยการ 
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการก าหนดประเด็นของ
โครงการด้านท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 
กับงานกิจการนักศึกษา ให้ทุกคณะ
และสถาบัน 

30 นาที - แผนด าเนิน
โครงการด้าน
ศิลปวัฒนธรรมฯ 

2 ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

                         

- ผู้อ านวยการมอบหมายนโยบายเพื่อ
ด าเนินโครงการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธธรรมกับงานกิจการ
นักศึกษาทุกคณะ/สถาบัน 

15 นาที - แผนด าเนิน
โครงการด้าน
ศิลปวัฒนธรรมฯ 

3 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

- ผู้รับผดิชอบโครงการด าเนินโครงการ
และจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ดา้น
วัฒนธรรมกับกิจการนักศึกษา 

4 เดือน - โครงการ
ท านุบ ารุ
ศิลปวัฒนธรรม 

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
ศิลปวัฒนธรรม  

- เจ้าหน้าที่งานศิลปวัฒนธรรม จัดท า
ฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศลิปวัฒนธรรม 
ใน Google Drive ของส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

2 เดือน - Google Drive 
ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

5 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

- รายงาน/น าเสนอองค์ความรูด้้าน
วัฒนธรรม 

 1 วัน - ไฟล์องค์
ความรู้ด้าน
วัฒนธรรม 

6 ผู้อ านวยการ
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลตา่ง ๆ  ขององค์ความรู้ด้าน
วัฒนธรรมกับกิจการ น.ศ. ก่อนเผยแพร่ 

30 นาที - ไฟล์องค์
ความรู้ด้าน
วัฒนธรรม 

7 ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้รับผดิชอบเผยแพร่องค์ความรูด้้าน
วัฒนธรรม ใน Google Drive  

1 วัน - Google Drive 
ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

จบ 

รายงานองค์ความรูด้้านวัฒนธรรม 

มอบหมายนโยบาย

รวบรวมองค์ความรู ้
ด้านวัฒนธรรมลง Drive

ด าเนินโครงการและจัดเก็บข้อมูล 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ก าหนดประเด็นของโครงการ 
ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

กับงานกิจการนักศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง

เผยแพร่องค์ความรู้ดา้นวัฒนธรรม 
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2. งานศิลปวัฒนธรรม
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้
2.1 งานวิชาการและวิจัยทางด้านศิลปวัฒนธรรม

ด าเนินงานวิชาการ และงานวิจัยรวมทั้ง งานโครงการต่างๆ ทางด้านศิลปวัฒนธรรม 
ตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก      
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานวิชาการและวิจัยทางด้านศิลปวัฒนธรรม 

รหัสเอกสาร 
SOP-CUL-

B1-01 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.เปรมยภุา สุขเจรญิ 
ควบคุมโดย น.ส.งามจติ อินทวงศ์ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

1 ผู้อ านวยการ 
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการก าหนดประเด็นของ
โครงการด้านท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 
กับงานวิชาการและวิจัยทาง
ศิลปวัฒนธรรม ให้ทุกคณะ/สถาบนั
และส านักงานวจิัยและพัฒนา 

30 นาที - แผนด าเนิน
โครงการด้าน
ศิลปวัฒนธรรมฯ 

2 ส านักงานวิจัย
และพัฒนา 

                         

- ผู้อ านวยการมอบหมายนโยบายเพื่อ
ด าเนินโครงการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธธรรมกับงานวิชาการและ
งานวิจัยทางศิลปวัฒนธรรม ให้ทุก
คณะ/สถาบัน 

15 นาที - แผน
ด าเนินงาน
วิชาการและงาน
ด้านวิจัยด้าน
ศิลปวัฒนธรรม 

3 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

- ผู้รับผดิชอบโครงการด าเนินโครงการ
และจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ดา้น
วัฒนธรรมกับงานวิชาการและงานวิจัย 

4 เดือน - โครงการ
ท านุบ ารุ
ศิลปวัฒนธรรม 

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
ศิลปวัฒนธรรม  

- เจ้าหน้าที่งานศิลปวัฒนธรรม จัดท า
ฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศลิปวัฒนธรรม 
ใน Google Drive ของส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม และฐานข้อมูลของ สวพ. 

2 เดือน - Google Drive 
ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

5 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

- รายงาน/น าเสนอองค์ความรูด้้าน
วัฒนธรรม 

 1 วัน - ไฟล์องค์
ความรู้ด้าน
วัฒนธรรม 

6 ผู้อ านวยการ
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลตา่ง ๆ  ขององค์ความรู้ด้าน
วัฒนธรรมกับงานวิชาการและงานวิจยั
ศิลปวัฒนธรรมก่อนเผยแพร ่

30 นาที - ไฟล์องค์
ความรู้ด้าน
วัฒนธรรม 

7 ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้รับผดิชอบเผยแพร่องค์ความรูด้้าน
วัฒนธรรม ใน Google Drive  

1 วัน - Google Drive 
ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

จบ 

รายงานองค์ความรูด้้านวัฒนธรรม 

มอบหมายนโยบาย

รวบรวมองค์ความรู ้
ด้านวัฒนธรรมลง Drive

ด าเนินโครงการและจัดเก็บข้อมูล 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ก าหนดประเด็นของโครงการ 
ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

กับงานวิชาการและวิจัยทางศลิปวัฒนธรรม 

ตรวจสอบความถูกต้อง

เผยแพร่องค์ความรู้ดา้นวัฒนธรรม 
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2.2 งานบริการทางวิชาการ 
ด าเนินงานบริการทางวิชาการ ต่างๆ ทางด้านศิลปวัฒนธรรม ตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานบริการวิชาการ  

รหัสเอกสาร 
SOP-CUL-

B1-02 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.เปรมยภุา สุขเจรญิ 
ควบคุมโดย น.ส.งามจติ อินทวงศ์ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

1 ผู้อ านวยการ 
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการก าหนดประเด็นของ
โครงการด้านท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 
กับงานบริการวิชาการ ให้ทุกคณะ/
สถาบัน  

30 นาที - แผนด าเนิน
โครงการด้าน
ศิลปวัฒนธรรมฯ 

2 รองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการ 

                         

- ผู้อ านวยการมอบหมายนโยบายเพื่อ
ด าเนินโครงการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธธรรมกับงานบริการ
วิชาการ ให้ทุกคณะ/สถาบัน 

15 นาที - แผน
ด าเนินงาน
วิชาการและงาน
ด้านวิจัยด้าน
ศิลปวัฒนธรรม 

3 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

- ผู้รับผดิชอบโครงการด าเนินโครงการ
และจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ดา้น
วัฒนธรรมกับงานบริการวิชาการ  

4 เดือน - โครงการ
ท านุบ ารุ
ศิลปวัฒนธรรม 

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
ศิลปวัฒนธรรม  

- เจ้าหน้าที่งานศิลปวัฒนธรรม จัดท า
ฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศลิปวัฒนธรรม 
ใน Google Drive ของส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม   

2 เดือน - Google Drive 
ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

5 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

- รายงาน/น าเสนอองค์ความรูด้้าน
วัฒนธรรม 

 1 วัน - ไฟล์องค์
ความรู้ด้าน
วัฒนธรรม 

6 ผู้อ านวยการ
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลตา่ง ๆ  ขององค์ความรู้ด้าน
วัฒนธรรมกับงานบริการวิชาการก่อน
เผยแพร ่

30 นาที - ไฟล์องค์
ความรู้ด้าน
วัฒนธรรม 

7 ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้รับผดิชอบเผยแพร่องค์ความรูด้้าน
วัฒนธรรม ใน Google Drive  

1 วัน - Google Drive 
ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

จบ 

รายงานองค์ความรูด้้านวัฒนธรรม 

มอบหมายนโยบาย

รวบรวมองค์ความรู ้
ด้านวัฒนธรรมลง Drive

ด าเนินโครงการและจัดเก็บข้อมูล 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ก าหนดประเด็นของโครงการ 
ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

กับงานบริการวิชาการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง

เผยแพร่องค์ความรู้ดา้นวัฒนธรรม 
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2.3. ฝ่ายหอจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
2.3.1 งานจัดตั้งหอจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ด าเนินการจัดตั้งหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (วิทยาเขตบางพระ ด าเนินการ) 
2.3.2 ด าเนินการจัดตั้งหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขต

จันทบุรี (วิทยาเขตจันทบุรี ด าเนินการ) 
2.3.3 ด าเนินการจัดตั้งหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขต

จักรพงษภูวนาท (วิทยาเขตจักรพงษภูวนาท ด าเนินการ) 
2.3.4 ด าเนินการจัดตั้งหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขต 

อุเทนถวาย (วิทยาเขตอุเทนถวาย ด าเนินการ) 
     วิธีด าเนินการ ทั้ง 4 วิทยาเขต    

ด าเนินการส ารวจรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากเอกสารต่างๆ การลงภาคสนาม สัมภาษณ์ผู้รู้ 
และส ารวจสถานที่จริง ในพ้ืนที่แต่ละวิทยาเขต ให้เป็นระบบและแบบแผน ในรูปแบบของเอกสาร ภาพถ่าย 
วิดิทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และสื่อดิจิตอลต่างๆ ที่ทันสมัย น ามาสังเคราะห์ให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง อ้างอิงได้ เพ่ือ
เป็นข้อมูลในการจัดท าและสร้างเป็นหอจดหมายเหตุในแต่ละวิทยาเขต ในรูปแบบที่ทันสมัยสวยงาม โดย
ครอบคลุมเนื้อหาทั้งที่เป็นภาพลักษณ์ของเมือง แผนที่แสดงภูมิประเทศ ทรัพย์สินทางด้านศิลปวัฒนธรรม 
ท าเนียบผู้บริหารและข้อมูลรอบด้าน โดยการส ารวจ จัดท าบัญชีต่างๆ ข้อมูล ประวัติความเป็นมาตั้งแต่ในอดีต
ที่ก่อตั้งสถานศึกษาจนถึงปัจจุบันฯลฯ (ในรูปแบบภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

หมายเหตุ : ในส่วนของวิทยาเขตบางพระ นอกจากจะด าเนินการในส่วนของวิทยาเขต
บางพระแล้ว ยังรวบรวมข้อมูลและรูปแบบในการจัดแสดงในส่วนของแต่ละวิทยาเขต (ฉบับย่อ) มาจัดแสดงไว้
ในส่วนกลางด้วยเช่นกันเพ่ือแสดงให้เห็นภาพรวมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ฝ่ายหอจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์  
มทร.ตะวันออก 

รหัสเอกสาร 
SOP-CUL-

B1-03 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.ชนกานต์ จอ้ยชู 
ควบคุมโดย น.ส.งามจติ อินทวงศ์ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

1 อธิการบด ี - อธิการบดีมอบนโยบายการจดัตัง้หอ
จดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ์ มทร.ตะ
วันออก  

30 นาที - แผนด าเนิน
จัดตั้งหอ
จดหมายเหตุ
และพิพิธภณัฑ์ 
มทร.ตะว้นออก 

2 ผู้อ านวยการ
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม                          

- ผู้อ านวยการประชุมเพื่อหารือและ
ร่วมกันก าหนดแผนการจัดตั้งหอ
จดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ์ มทร.
ตะว้นออก โดยใหผู้้บริหาร คณาจารย์
ผู้เกษียณอายุราชการ เจ้าหน้าท่ี มี
ส่วนร่วม  
- สืบค้นข้อมูลและรวบรวมข้อมลู 

15 นาที - แผน
ด าเนินงาน
วิชาการและงาน
ด้านวิจัยด้าน
ศิลปวัฒนธรรม 

3 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

- ผู้รับผดิชอบโครงการด าเนินโครงการ
และประสานความร่วมมือกับทุกภาค
ส่วนในการจัดหาข้อมูลที่ถูกต้อง  

4 เดือน - โครงการจั้งตั้ง
หอจดหมายเหตุ
และพิพิธภณัฑ์ 
มทร.ตะวันออก 

5 ผู้อ านวยการ
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการด าเนินการจัดตั้งหอ
จดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ์ มทร.ตะวัน
ออก 

1 ป ี - โครงการจั้งตั้ง
หอจดหมายเหตุ
และพิพิธภณัฑ์ 
มทร.ตะวันออก 

6 ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

- เปิดหอจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ์ 1 วัน - หอจดหมาย
เหตุและ
พิพิธภัณฑ์ มท
ร.ตะวันออก 

จบ 

มอบหมายนโยบาย

ประสานความร่วมมือ 

ก าหนดนโยบายและเป้าหมาย 

ด าเนินการจัดตั้งหอจดหมายเหตฯุ

เปิดหอจดหมายเหตุและพิพิธภณัฑ์ฯ 
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2.4 งานตามรอยวัฒนธรรมภาคตะวันออก  
2.4.1 งานตามรอยศิลปวัฒนธรรมในจังหวัดชลบุรี เช่นประเพณีกองข้าว ประเพณีวิ่งควาย 

ข้าวหลามหนองมน จักรสานพนัสนิคม ฯลฯ (ด าเนินการโดย วิทยาเขตบางพระ) 
2.4.2 งานตามรอยศิลปวัฒนธรรมทางด้านภาษาชอง และชาติพันธุ์  จังหวัดจันทบุรี  

(ด าเนินการโดย วิทยาเขตจันทบุรี) 
2.4.3 งานตามรอยศิลปวัฒนธรรมจังหวัดระยอง ปากน้ าประแส (ด าเนินการโดย วิทยาเขต 

จักรพงษภูวนาท และวิทยาเขตอุเทนถวาย) 
วิธีด าเนินการ ทั้ง  4  วิทยาเขต     
ด าเนินการส ารวจรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากเอกสารต่างๆ การลงภาคสนาม สัมภาษณ์ผู้รู้ 

และส ารวจสถานที่จริง ในพ้ืนที่เป้าหมายแต่ละวิทยาเขต ให้เป็นระบบและแบบแผนในรูปแบบของเอกสาร 
ภาพถ่าย วิดิทัศน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และสื่อดิจิตอลต่างๆ ที่ทันสมัย น ามาสังเคราะห์ให้ได้ข้อมูลที่ถู กต้อง 
อ้างอิงได้ เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท าและสร้างเป็นนิทรรศน์การจัดแสดงอยู่ในส่วนงานส่วนหนึ่งของ หอ
จดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ของแต่ละวิทยาเขต ในรูปแบบที่
ทันสมัยสวยงาม โดยครอบคลุมเนื้อหาทั้งที่เป็นภาพลักษณ์ของเมือง แผนที่แสดงภูมิประเทศ ทรัพย์สินทางด้าน
ศิลปวัฒนธรรม โดยการส ารวจ จัดท าบัญชีต่างๆ ข้อมูล ประวัติความเป็นมาตั้งแต่ในอดีตจนถึงปัจจุบันเพ่ือเป็น
การอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ส่งเสริม พัฒนา เพ่ิมคุณค่าของศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น และเผยแพร่องค์
ความรู้ในรูปแบบต่างๆ สู่ภายในมหาวิทยาลัย และสู่สาธารณชน 
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สนง.อธิการบด ี

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

งานตามรอยวัฒนธรรมภาคตะวันออก   

รหัสเอกสาร 
SOP-CUL-

B1-04 

ออกวันท่ี 
6 มี.ค. 63 

เขียนโดย น.ส.ชนกานต์ สุขเจริญ 
ควบคุมโดย น.ส.งามจติ อินทวงศ ์
อนุมัติโดย ผอ.สนง.อธิการบด ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

1 ผู้อ านวยการ 
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการก าหนดประเด็นของ
โครงการด้านท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 
กับงานตามรอยวัฒนธรรมภาค
ตะวันออกให้ทุกคณะ/สถาบัน  

30 นาที - แผนด าเนิน
โครงการด้าน
ศิลปวัฒนธรรมฯ 

2 รองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการ 

                         

- ผู้อ านวยการมอบหมายนโยบายเพื่อ
ด าเนินโครงการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธธรรมกับงานตามรอย
วัฒนธรรมภาคตะวันออกให้ทุกคณะ/
สถาบัน 

15 นาที - แผน
ด าเนินงานด้าน
วิจัยด้าน
ศิลปวัฒนธรรม 

3 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

- ผู้รับผดิชอบโครงการด าเนินโครงการ
และจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ดา้น
วัฒนธรรมภาคตะวันออก  

4 เดือน - โครงการ
ท านุบ ารุ
ศิลปวัฒนธรรม 

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
ศิลปวัฒนธรรม  

- เจ้าหน้าที่งานศิลปวัฒนธรรม จัดท า
ฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศลิปวัฒนธรรม
ภาคตะวันออก ใน Google Drive ของ
ส านักงานศิลปวัฒนธรรม   

2 เดือน - Google Drive 
ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

5 เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

- รายงาน/น าเสนอองค์ความรูด้้าน
วัฒนธรรม 

 1 วัน - ไฟล์องค์
ความรู้ด้าน
วัฒนธรรม 

6 ผู้อ านวยการ
ส านักงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้อ านวยการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลตา่ง ๆ  ขององค์ความรู้ด้าน
วัฒนธรรมภาคตะวันออกก่อนเผยแพร่ 

30 นาที - ไฟล์องค์
ความรู้ด้าน
วัฒนธรรม 

7 ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

- ผู้รับผดิชอบเผยแพร่องค์ความรูด้้าน
วัฒนธรรม ใน Google Drive  

1 วัน - Google Drive 
ส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรม 

จบ 

รายงานองค์ความรูด้้านวัฒนธรรม 

มอบหมายนโยบาย

รวบรวมองค์ความรู ้
ด้านวัฒนธรรมลง Drive

ด าเนินโครงการและจัดเก็บข้อมูล 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ก าหนดประเด็นของโครงการ 
ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

กับงานตามรอยวัฒนธรรมภาคตะวันออก 

ตรวจสอบความถูกต้อง

เผยแพร่องค์ความรู้ดา้นวัฒนธรรม 
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