
ภาระหนาที่การมอบงานกับผูบริหารสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
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-  อนุรักษ ฟนฟู สงเสริม และสืบ
ทอดศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน
และของชาติ 
-  สงเสริมการจัดทําขอมูลและ
จั ดทํ า ว ารสาร / นิทรรศการ /
สารสนเทศ 
-  พัฒนาแหลงเรียนรูใหสามารถ
เผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม
ทองถ่ิน 
-  สรรหานักศึ กษา ดี เดนที่ มี
ศักยภาพทางดานดนตรี   และ
นาฏศิลป 
-  ส ง เ ส ริม  ส นับส นุน  และ
รวมมือกับองคกรและชุมชนของ
ทองถ่ินในการจัดงานประเพณี 
-  สงเสริมกิจกรรมใหเปนเวที
แลกเปล่ียนของเครือขายอนุรักษ
ศิลปะและวัฒนธรรม 
-   รายงานการประเมินผล  และ
รายงานผลการปฏิบัติงานระยะ  
6  เดือน  และสิ้นสุดแผน 
-  ง า น อื่ น ๆ  ต า ม ที่ ไ ด รั บ
มอบหมายจากผูอํานวยการ 

-  ศึกษา  วิเคราะห วิจัย พัฒนา
งานดานศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิ
ปญญาทองถ่ิน 
-  สรางสรรคผลงานนวัตกรรม
จากองคความรูทางภูมิปญญา
ทองถ่ินเปนผลงานช้ินใหมใน
ปจจุบัน   เ พ่ือรับใชสังคมและ
สามารถเผยแพรสูสากล 
-  สรางสรรคกิจกรรมท่ีนําสาระ
การเรียนรูศิลปะและวัฒนธรรม
ทอง ถ่ินไปบูรณาการกับพันธ
กิจการบริการวิชาการ 
-  สงเสริมกิจกรรมปลูกจิตสํานึก
กั บ นั ก ศึ ก ษ า  เ ย า ว ชน  แ ล ะ
ประชาชนทั่วไป 
-   รายงานการประเมินผล  และ
รายงานผลการปฏิบัติงานระยะ  6  
เดือน  และสิ้นสุดแผน 
-  ง า น อ่ื น ๆ  ต า ม ท่ี ไ ด รั บ
มอบหมายจากผูอํานวยการ 

อ.จินตนา  กลายประยงค 
รองผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

ผศ.ปรียาพร  บุษบา 
รองผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

รองผูอํานวยการ 
ฝายงานอนุรักษ สงเสริม เผยแพร

ศิลปะและวัฒนธรรม 

-  สงเสริมรวมมือกับองคกร
ภายในมหาวิทยาลัยในการจัด
กิ จ ก ร ร ม ด า น ศิ ล ป ะ แ ล ะ
วัฒนธรรมของนักศึกษา 
-  สรางสรรคกิจกรรมท่ีนําสาระ
การเรียนรูศิลปะและวัฒนธรรม
ทองถ่ินไปบูรณาการกับพันธ
กิ จ ก า ร เ รี ย นก า รสอนแล ะ
กิจกรรมนักศึกษา 
-  ส ง เ ส ริ ม กิ จ ก ร ร ม ป ลู ก
จิตสํานึกกับนักศึกษาให เห็น
คุณคาของการทํานุบํารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม 
-  จัดกิจกรรมเผยแพรศิลปะและ
วัฒนธ ร รมขอ งนั ก ศึ กษ าสู
สาธารณชน 
-   รายงานการประเมินผล  และ
รายงานผลการปฏิบัติงานระยะ  
6  เดือน  และสิ้นสุดแผน 
-  ง า น อื่ น ๆ  ต า ม ท่ี ไ ด รั บ
มอบหมายจากผูอํานวยการ 

อ.บุญงอกงาม  เอ่ียมศรีปล่ัง 
รองผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

รองผูอํานวยการ 
ฝายงานวิจัยและพัฒนา 
ศิลปะและวัฒนธรรม 

รองผูอํานวยการ 
ฝายงานกิจกรรมนักศึกษา 

และบูรณาการ 



ภาระหนาที่การมอบงานกับเจาหนาที่สํานักศลิปะและวฒันธรรม 
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-  จั ด กิ จกรรมอ นุ รั กษ  ฟ น ฟู 
ส ง เ ส ริ ม  แ ล ะ สื บ ท อ ด
ศิลปวัฒนธรรมของทองถิ่นและ
ของชาติ 
-  จัดทําขอมูลและเผยแพรวารสาร/
สารสนเทศ 
-  ประสานงานกับองคกรภายใน
มหาวิทยาลัยในการจัดกิจกรรม
ดานศิลปะและวัฒนธรรม 
-  จั ด กิ จ ก ร ร ม ใ ห เ ป น เ ว ที
แลกเปลี่ยนของเครือขายทางดาน
ศิลปะและวัฒนธรรม 
-  จัดทําตนทุนงบประมาณ / จัดทํา
รายงาน PART 
-  รวบรวมผลงาน  ประเมินผล 
และวิเคราะหขอมูลหลักฐาน เพ่ือ
การประเมินคุณภาพการศึกษา
ของ กพร. สมศ. และ  สกอ. 
-   รายงานการประเมินผล  และ
รายงานผลการปฏิบัติงานระยะ  6  
เดือน  และส้ินสุดแผน 
-  งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
จากผูบังคับบัญชา 

-  ประสานงาน และชวยเหลือ
อาจารยและคณะวิจัยงานดาน
ศิลปะและวัฒนธรรม  และภูมิ
ปญญาทองถิ่น 
-   จัดกิจกรรมพัฒนาแหลงเรียนรู
ใ ห ส า ม า ร ถ เ ผ ย แ พ ร
ศิลปวัฒนธรรมทองถิ่น 
-  ประสานง านคณะทํ า ง าน
สรางสรรคกิจกรรมท่ีนําสาระ
การเรียนรูศิลปะและวัฒนธรรม
ทองถิ่นไปบูรณาการกับพันธกิจ
ใดพันธกิจหน่ึง  
-  จัดกิจกรรมสรางเสริมกิจกรรม
ปลู ก จิ ต สํ า นึ ก กั บ นั ก ศึ ก ษ า 
เยาวชน และประชาชนท่ัวไป 
-  การจัดประชาสัมพันธ 
-  จั ด ทํ า แ ล ะ พั ฒ น า ข อ มู ล
นิทรรศการและหอประวัติ 
-   รายงานการประเมินผล  และ
รายงานผลการปฏิบัติงานระยะ 6 
เดือน  และส้ินสุดแผน 
-  ง า น อื่ น ๆ  ต า ม ท่ี ไ ด รั บ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

-  นางสาวทิพยวรรณ   ทับทิมหิน 
-  นางถิรดา โสมนัส 
-  นางอมรรัตน หรสิทธิ ์

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

-  นางถิรดา โสมนัส 
-  นางอมรรัตน หรสิทธิ ์

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

งานอนุรักษ  สงเสริม เผยแพร 
ศิลปะและวัฒนธรรม 

งานวิจัยและพฒันา 
ศิลปะและวัฒนธรรม 

-  งานธุรการและสารบรรณ 
-  นําเสนอแฟมผูบริหารและ
ติดตามแฟม 
-  การจัดการเบิกจาย 
-  การพัสดุ - ครุภัณฑเพ่ือใช
ในงานสารบรรณ 
-  การพัฒนาบุคลากร 
-  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
-  สืบคนขอมูลและเอกสาร
ผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
-  ประสานงานในกิจกรรม
เผยแพร 
-  รวบรวมความคิดเห็นของ
บุคคลภายนอก 
-  รายงานการประเมินผล  
แ ล ะ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานระยะ   6  เดือน  
และส้ินสุดแผน 
-  ง านอื่ นๆ  ตาม ท่ี ได รั บ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

-  นางสาวทิพยวรรณ ทับทิมหิน 
-  นางอมรรัตน   หรสิทธิ์ 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

งานกิจกรรมนกัศึกษา 
และบริการวิชาการ 
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- ทําหนาท่ีเลขานุการและบริหารงานท่ัวไปของสํานัก 
- ดําเนินงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาของสํานัก 
- ศึกษา วิเคราะห จัดทําแผนปฏิบัติราชการระยะยาวประจําป 
- ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณประจําปของสํานัก 
- ดําเนินงานเกี่ยวกับการติดตาม  บันทึก  รายงานการใชงบประมาณของสํานัก 
- ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทํารายงานประจําปของสํานัก 
- ดําเนินงานเกี่ยวกับการประชุมเร่ืองแผน  งบประมาณ  และการประกันคุณภาพของสํานัก 
- ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานประจําเดือนของสํานัก 
- ประสานงานเก่ียวกับการจัดทําระบบสารสนเทศประจําปของสํานัก 
- ดําเนินงานเกี่ยวกับการควบคุมภายในสํานัก 
- ดําเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรของสํานัก 
- จัดกิจกรรมอนุรักษ  ฟนฟู  สงเสริม  และสืบทอดศิลปะและวัฒนธรรมของทองถ่ินและของชาติ 
- ศึกษาและจัดทําขอมูลเขาสูการเผยแพรผานระบบอินเตอรเน็ต  ซีดีรอม  หรือเทคโนโลยีท่ี

ทันสมัยอ่ืน ๆ  ตลอดจนเพ่ือจัดนิทรรศการและหอประวัติ 
- ประสานงานกับองคกรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในการจัดกิจกรรมดานศิลปะและ

วัฒนธรรม 
- รวบรวมหลักฐานผลงานที่รับผิดชอบโดยใหเช่ือมโยงกับตัวช้ีวัดประกันคุณภาพท้ัง  SAR  

สกอ.  ก.พ.ร.  และ สมศ.  ในตัวช้ีวัดท่ีสํานักรับผิดชอบ  และใหปฏิบัติใหเปนไปตามนโยบาย
ของมหาวิทยาลัย 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

น.ส.ทิพยวรรณ  ทับทิมหิน 

หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 


