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(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

 
การด าเนินโครงการศิลปวัฒนธรรม 

(ระดับคณะ) 

รหัสเอกสาร 
06-04-01 
 
วันท่ีบังคับใช้ 
.................................. 

ผู้รับผิดชอบ : 
งานกิจการนักศึกษา 
ควบคุมโดย : 
คณบดี  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
อนุมัติโดย :  อธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาช
มงคลพระนคร 
 

วัตถุประสงค์ เพื่อบริหารระบบและกลไกการท านบุ ารงุศิลปวัฒนธรรมได้อย่างครบถ้วน มีประสทิธิภาพและเกิด
ประโยชนส์ูงสุด 

ตัวชี้วัดส าคัญ องค์ประกอบที่ 4  การท านุบ ารุงศิลปและวัฒนธรรม 
ตัวบ่งช้ีที่ 4.1 :  ระบบและกลไกการท านุบ ารุงศิลปและวัฒนธรรม 

ขอบเขตงาน มีข้ันตอนการจัดท าร่างแผนท านุบ ารงุศิลปวัฒนธรรม การจดัท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม มีการวางแผน ด าเนินการจัดโครงการศิลปวัฒนธรรม ประเมินผลการ
ด าเนินงานและปรบัปรุงพฒันาการด าเนินโครงการให้มปีระสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ค าจ ากัดความ ผลการปฏิบัติงานในระดบัใดระดบัหนึง่ ซึ่งถือว่าเป็น เกณฑท์ี่น่าพอใจหรืออยู่ในระดบัทีผู่้ปฏิบัตงิาน
ส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพจิารณาก าหนด มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ 
คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ ผูป้ฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัตงิานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 1. รับผิดชอบในการด าเนินโครงการศิลปวัฒนธรรม  
2. ติดตามผลการด าเนินโครงการศิลปวัฒนธรรม  
3. ประสานงาน ติดตามกับหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องเพื่อใหก้ารด าเนินมีประสิทธิภาพ  
4. จัดท ารายงานผลการจัดโครงการศิลปวัฒนธรรม พร้อมรายงานให้ผูบ้รหิารรับทราบ  

เอกสารอ้างอิง 1. เกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา 
2. แผนปฏิบัติราชการประจ าป ี

แบบฟอร์มท่ีใช้ แบบ ง.6 (ฉบบัปรุงปรงุมีนาคม พ.ศ.2567) 
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ขั้นตอนการท างาน 

ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/
วิธีด าเนินการ 

ระยะเวลา เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 
 

   

1. หัวหน้าศลิปวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือขออนุมัติใช้เงิน
งบประมาณ  

40 นาท ี  

2. หัวหน้าศลิปวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือขออนุมัติให้
บุคลากร นักศึกษา เข้าร่วม
โครงการฯ 
 

40 นาท ี  

3. หัวหน้าศลิปวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจ้าง
เหมารถบัสโดยสารปรับ
อากาศ 
 

40 นาท ี  

4. หัวหน้าศลิปวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือขออนุมัติยืม
เงินทดรองราชการ  
 

40 นาท ี  

5. ผู้บริหารคณะพิจารณา  
 
 
 

   

6. หัวหน้าศลิปวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 

เขียนสัญญายืมเงิน 10 นาท ี  

   
 
 
 
 

   

 

เริ่มต้น 

จัดท าหนังสืออนุมัติใช้เงิน
งบประมาณ 

จัดท าหนังสือขออนุมัติให้บุคลากร 
นักศึกษา เข้าร่วมโครงการฯ 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจ้างเหมารถบัส
โดยสารปรับอากาศ 

เขียนใบสัญญาเงินยืม 

จัดท าหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการ 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามข้ันตอนและให้

ความเห็นชอบ 
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7. หัวหน้าศลิปวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารต่างๆ ใช้
ส าหรับวันด าเนนิโครงการ 

1 วัน  

8. หัวหน้าศลิปวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 

ควบคมุดูแลตลอดระยะ
ด าเนินโครงการ 

1 วัน  

9. หัวหน้าศลิปวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารการเข้า
ร่วมฯ และเอกสารต่างๆ ท่ี
เก่ียวข้อง 

2 วัน  

10. หัวหน้าศลิปวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 

สรุปรปูเลม่โครงการฯ 2 วัน  

11. หัวหน้าศลิปวัฒนธรรม 
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จัดเตรียมเอกสารการลงทะเบียน
ส าหรับผูเ้ข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 
พร้อมประสานงานในส่วนที่เก่ียวข้อง 

ควบคมุดูแลตลอดระยะเวลาในการ
ด าเนินโครงการ 

เคลยีรเ์อกสารการเข้าร่วมโครงการ
ศิลปวัฒนธรรกับการเงินคณะ 

 

สรุปผลการด าเนนิโครงการ/
กิจกรรม 

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

เก็บเอกสารตามระเบียบราชการ 

 

จบการท างาน 


