
 

คูมือการใหบริการงานดานศิลปวัฒนธรรม  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
 
 
 
 
 



 

คํานํา 
 

 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการอนุรักษ สืบสาน ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรมนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือให
ผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการดําเนินงานดานจัดโครงการอนุรักษ สืบสาน ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ให
สามารถนํากระบวนการจัดโครงการอนุรักษ สืบสาน ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 
 คูมือฉบับนี้ประกอบดวย 1) ประวัติความเปนมา 2)ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 3)โครงสรางการบริหาร 
4) หนาท่ีความรับผิดชอบของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
 คณะผูจัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดของคูมือฉบับ
นี้ เพ่ือนําผลไปทําทวนและปรับปรุงกระบวนการอนุรักษ สืบสาน ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
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บทท่ี 3    
 ภาระงาน 6 
 ข้ันตอนการใหบริการงานดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 14 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที่ 1    
 

บทนํา 

 
1.1 ประวัติความเปนมา 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรมไดมีพัฒนาการมาต้ังแตป พ.ศ. 2519  อันเปนปแรกท่ีวิทยาลัยครู 
สุราษฎรธานีในขณะนั้นเปดทําการสอน โดยท่ีอาจารยผูสนใจงานวัฒนธรรมกลุมหนึ่งไดกอตั้งศูนยวัฒนธรรม
บานเรา  ข้ึนเพ่ือศึกษารวบรวม สงเสริมและเผยแพรวัฒนธรรมทองถ่ินสุราษฎรธานี ตอมาป พ.ศ. 2520  
กรมการศาสนาไดรับศูนยวัฒนธรรมบานเราเปน  หนวยประเคราะหศูนยสงเสริมวัฒนธรรมไทย และจัดสรร
งบประมาณประจําปเปนเงินอุดหนุนในการดําเนินงาน ประกอบกับในเวลาตอมาสถาบันและกรมการฝกหัดครู
ไดดําเนินการจัดตั้งศูนยวัฒนธรรมข้ึนเปนสวนราชการระดับคณะในระดับวิทยาลัยโดยออกเปนประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการข้ึน ชื่อของศูนยวัฒนธรรมบานเราจึงเปลี่ยนเปน  ศูนยวัฒนธรรมวิทยาลัยครูสุราษฎร
ธาน ี  ทําใหงานวัฒนธรรมเปนภารกิจหลักดานหนึ่งของศูนยฯ ท่ีเริ่มเขมแข็งข้ึนตั้งแตนั้นมา 

ตอมาในป พ.ศ. 2523  กระทรวงศึกษาธิการไดจัดตั้งสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติข้ึน 
หนวยประเคราะหศูนยสงเสริมวัฒนธรรมไทยไดโอนไปข้ึนกับสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ และ
ไดยกฐานะเปนศูนยวัฒนธรรมประจําจังหวัด ชื่อวา ศูนยสงเสริมและพัฒนาวัฒนธรรม ในปเดียวกัน โดยให
ศูนยนี้ต้ังอยู ณ วิทยาลัยครูสุราษฎรธานี ครั้นถึงป พ.ศ. 2534 ไดเปลี่ยนชื่อเปน ศูนยวัฒนธรรมจังหวัด 
สุราษฎรธานี  ตอจากนั้นในป  พ.ศ. 2538  วิทยาลัยครูสุราษฎรธานีไดยกฐานะเปนสถาบันราชภัฏสุราษฎร
ธานี  ศูนยวัฒนธรรมวิทยาลัยครูสุราษฏรธานีจึงเปลี่ยนเปนศูนยวัฒนธรรมสถาบันราชภัฏสุราษฎรธานี และ
ยังคงดําเนินงานรวมกันกับศูนยวัฒนธรรมจังหวัดสุราษฎรธานี  

ป พ.ศ. 2539 ไดมีการปรับปรุงโครงสราง หนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสํานักงาน
สภาสถาบันราชภัฏ เพ่ือลดขนาดและเพ่ิมประสิทธิภาพขององคกร มีการจัดอัตรากําลังบุคลากรท่ีมีอยูให
เหมาะสม ศูนยวัฒนธรรมในสถาบันราชภัฏสุราษฎรธานี จึงเปลี่ยนชื่อเปน สํานักศิลปวัฒนธรรม  มีฐานะเปน
สวนราชการระดับคณะตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มีบทบาทสําคัญในการศึกษาคนควา  
สงเสริม พัฒนาและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม ตามภารกิจหนึ่งในหกดานของสถาบันราชภัฏสุราษฎรธานี 

วันท่ี  15  มิถุนายน  พ.ศ. 2547  สถาบันราชภัฏสุราษฎรธานี ไดยกฐานะเปนมหาวิทยาลัย 
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 สงผลใหมีการปรับเปลี่ยนโครงสรางหนวยงานภายในของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานีไปดวย และเพ่ือใหเปนไปตามโครงสรางใหม  สํานักศิลปวัฒนธรรมจึงได
เปลี่ยนชื่อเปน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม  ตามกฎกระทรวงการจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สุราษฎรธานี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548  ลงวันท่ี  1  มีนาคม  2548 มีฐานะเทียบเทาคณะ มีหนวยงาน
ระดับกอง  1 หนวยงาน คือ สํานักงานผูอํานวยการสํานัก  

 
 



 

สภามหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการสงเสรมิกิจการมหาวิทยาลัย 

อธิการบด ี
สภาคณาจารยและขาราชการ 

สภาวิชาการ รองอธิการบด ี

คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคล 
 

คณะ / วิทยาลัย สาํนกั / สถาบนั 

• คณะครุศาสตร 

• คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

• คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

• คณะวิทยาการจัดการ 

• วิทยาลัยนานาชาติการทองเท่ียว 

• คณะนิติศาสตร * 

• คณะพยาบาลศาสตร * 

• บัณฑิตวิทยาลัย * 

• บัณฑิตวิทยาลัย * 

• สํานักงานอธิการบด ี

• สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

• สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

• สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

• สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
1.2 การบริหารงานของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

โครงสรางการบริหาร 
สํานักศิลปะและวัฒนธรรม จัดตั้งตามกฎกระทรวง วาดวยการแบงสวนราชการ ในมหาวิทยาลัยราช

ภัฏสุราษฎรธานี  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548  ลงวันท่ี 1 มีนาคม 2548 มีฐานะเทียบเทาคณะ 
มีหนวยงานระดับกอง  1 หนวยงาน คือ สํานักงานผูอํานวยการสํานัก  

 
 

1.2.1 โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 
 
 
ท่ีมา  : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสรุาษฎรธานี เรื่องการแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสรุาษฎรธานี 2549 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
1.2.2 โครงสรางการแบงสวนราชการของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                  
                                                                                                                      
                                                                                                                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

 

สํานักงานผูอํานวยการ 

 

 

งานบริหารท่ัวไป 

 

 

งานหอพุทธทาส
ธรรมโฆษณ 

 

งานสงเสริมเผยแพร 
ศิลปวัฒนธรรมและ

ภูมิปญญาไทย 
 

- หนวยธุรการ        
- หนวยประชุม/อบรม/สัมมนา       
- หนวยอาคารสถานที ่      
- หนวยบริหารงานบุคคล         
- หนวยประชาสัมพันธ             
- หนวยแผนและงบประมาณ                          
- หนวยประกันคุณภาพ                                                    
- หนวยการเงิน                                                                                             
- หนวยพัสดุ                                            
 

- หนวยพัฒนาจิตวิญญาณพุทธทาสภกิข ุ
- หนวยมูลนิธพิุทธทาส   
- หนวยพพิิธภัณฑศึกษาวถิีชีวิต ประวัติสุราษฎรธาน ีและศรีวิชยัศึกษา      
- หนวยศูนยวัฒนธรรมศึกษา เรือนส่ีภาค แหลงเรียนรูชุมชนตามรอยพุทธทาส        
- หนวยทะเบยีนวัตถ ุพิพิธภัณฑ          
- หนวยแหลงทองเที่ยว ทางวัฒนธรรมพุทธทาสธรรมโฆษณ  
- หนวยจัดการผลิตภัณฑชุมชน ทรัพยสิน และสิทธิประโยชน  
 

- หนวยวิชาการศิลปะและวัฒนธรรม 
- หนวยวิจัยทางศิลปะและวัฒนธรรม 
- หนวยบริการวิชาการดานศิลปะ
และวัฒนธรรมแกสังคม 
- หนวยหองสมุดธรรมโฆษณ 
- หนวยบริหารจัดการฐานขอมูลทาง
วัฒนธรรมและภูมปิญญาไทย 
- หนวยอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ
และศิลปกรรมทองถิ่น 
- หนวยอนุรักษ สงเสริม เผยแพร
ศิลปะและวัฒนธรรม 
- หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ   
 



 

1.2.3 โครงสรางการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังสายสนับสนุน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (2)                           - นักวิชาการศึกษา (2)                       - นักวิชาการศึกษา (6)    
- ผูปฏิบัติงานบรหิาร (1)                                    - บรรณารักษ (1)                           - นักวิชาการวัฒนธรรม (1) 
                                                                                                                      
                                                                                                                                         
 
หมายเหตุ : เปนโครงสรางกรอบอัตรากําลังท่ีอนุมัติโดย สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี พ.ศ. 2562 
 
1.3 บุคลากรสายสนับสนุนของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มีบุคลากรสายสนับสนนุ รวม 8 คน ประกอบดวย ขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 6 คน พนักงานประจําตามสัญญา 1 คน  
 
ลําดับ ชื่อ – สกุล ตําแหนง ประเภทบุคลากร 

1. นายธีรพันธุ จันทรเจริญ นักวิชาการวัฒนธรรม พนักงานมหาวิทยาลัย 
2. พลฯ หญิง สเุพ็ญ บัวชุม ผูบริหาร ขาราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา 
3. นางสาวจันทรจิรา  เศรษฐพลอย เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานมหาวิทยาลัย 
4. นางกัญญาภัทร  คงเรือง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป พนักงานมหาวิทยาลัย 

5. นางสาวเนตรชนก สุขเจรญิ นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
6. นางปวริศา  เสาแกว นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
7. นางสาวนิทัศ  ไหมจุย นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 

8. นางสาวอุทุมพร  ศรีวิเศษ นักวิชาการศึกษา พนักงานประจําตามสญัญา 

 

งานหอพุทธทาส
ธรรมโฆษณ 

(3) 
 

 

(14) 
หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการสํานัก 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(1) 

งานบริหารท่ัวไป 
(3) 

งานสงเสริมเผยแพร
ศิลปวัฒนธรรมและ

ภูมิปญญาไทย 
(7) 



 

 

บทที่ 2  
ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร 

ปรัชญา/วิสัยทัศน/พันธกิจ 

ปรัชญา 

“สรางความเขมแข็งทางศิลปะและวัฒนธรรม นําเศรษฐกิจสรางสรรค สูการพัฒนาอยางยั่งยืน” 

วิสัยทัศน 

องคกรชั้นนําในการพัฒนาองคความรูดานศิลปะและวัฒนธรรม เปนเลิศดานศรีวิชัยและพุทธทาสศึกษา สราง

คุณคาดวยทุนทางวัฒนธรรมอยางยั่งยืน 

พันธกิจ 

1.อนุรักษ ฟนฟู สืบสานและพัฒนาดานศิลปวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน และภูมิปญญาสากล 

2.วิจัยดานศิลปะและวัฒนธรรมและบูรณาการกับการเรียนการสอนและบริการวิชาการ 

3.พัฒนาศูนยการเรียนรูและองคความรูศรีวิชัยศึกษาและพุทธทาสศึกษา 

4.อนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ิน 

5.พัฒนาทุนทางวัฒนธรรมเพ่ือใหเกิดมูลคาเพ่ิมทางเศรษฐกิจ 

6.พัฒนาฐานขอมูลทางศิลปะและวัฒนธรรม 

7.พัฒนาเครือขายดานศิลปะและวัฒนธรรมในระดับทองถ่ิน ระดับชาติและระดับนานาชาติ 

ยุทธศาสตร 
ยุทธศาสตร สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี
ยุทธศาสตรท่ี 1 สงเสริมและพัฒนาศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ินและภูมิปญญาสากล 
ยุทธศาสตรท่ี 2.พัฒนาองคความรูศรีวิชัยศึกษาและพุทธทาสศึกษา 
ยุทธศาสตรท่ี 3. พัฒนาศูนยการเรียนรูพิพิธภัณฑ และสรางคุณคาดวยทุนทางวัฒนธรรม 
ยุทธศาสตรท่ี 4. พัฒนาระบบบริหารจัดการและฐานขอมูลทางศิลปะและวัฒนธรรม 
ยุทธศาสตรท่ี 5. อนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ิน 

 



 

 

บทที่ 3  
 

ภาระงาน 

 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบของสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 
 สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มีภารกิจในการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ใหเปนไปตามพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี และตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เม่ือวันท่ี 29 
พฤศจิกายน 2549 ไดแบงงานภายในสํานักงานผูอํานวยการออกเปน 3 งาน ไดแก งานบริหารท่ัวไป          งาน
หอพุทธทาสธรรมโฆษณ และงานสงเสริมเผยแพรศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาไทย แตละงานม่ีหนาท่ี
รับผิดชอบดังนี้ 
 

1.4.1 งานบริหารท่ัวไป 
 
  1. หนวยธุรการ 

  1.1 รับ-สง  หนังสือราชการภายในและภายนอก 
  1.2 แจงเวียนหนังสือใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ   
  1.3 จัดเก็บ – ทําลายหนังสือตามระบบงานสารบรรณ 
  1.4 สืบ – คนหนังสือ  
  1.5 ใหบริการยืมหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
  1.6 จัดทําสําเนาหนังสือ 
  1.7 ราง โตตอบหนังสือ 
  1.8 จัดทําประกาศ 
  1.9 จัดทําคําสั่ง  
  1.10 กลั่นกรองเอกสารกอนนําเสนอผูบังคับบัญชา 
   1.11 บันทึกขอมูลการจองยานพาหนะผานระบบออนไลน และติดตอประสานการ 
        ใชยานพาหนะใหแกบุคลากรของสํานักฯ 

 

  2.  หนวยประชุม/อบรม/สัมมนา 
   2.1 จัดทําวาระการประชุม 
   2.2 จัดทําหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา 
   2.3 จัดเตรียมเอกสารการประชุม/อบรม/สัมมนา 

   2.4 จัดทําคํากลาวรายงาน 



 

   2.5 จัดทําคํากลาวเปดการอบรม/สัมมนา 

   2.6 จัดเตรียมสถานท่ีประชุม/อบรม/สัมมนา 

   2.7 บันทึกการประชุม/อบรม/สัมมนา 

   2.8 จัดทํารายงานการประชุม 

   2.9 แจงเวียนมติท่ีประชุม 

   2.10 จัดเตรียมอาหารสําหรับผูเขาประชุม 

  3.  หนวยอาคารสถานท่ี 
 3.1 การทําความสะอาดอาคารหอพุทธทาสธรรมโฆษณ 
 3.2 ปรับปรุงบริเวณและภูมิทัศน 
 3.3 การใหบริการอาคารสถานท่ี 
 
 3.4 การดูแลรักษาและซอมบํารุงอาคารสถานท่ี 
 3.5 ควบคุมดูแลการใชพลังงานใหเปนไปตามมาตรการประหยัดพลังงานของ 

มหาวิทยาลัย 
  3.5 ดําเนินการจัดทํากิจกรรม 5 ส. 
  3.6 การจัดทําแผนผังอาคาร ปายบอกทิศทาง ปายบอกสถานท่ี 
  

  4.  หนวยบริหารบุคคล 
  4.1 จัดทําประวัติบุคลากร 
  4.2 จัดระบบขอมูลของบุคลากร 
  4.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายงานของผูบริหาร 
  4.4 จัดทําคําสั่งมอบหมายงานของบุคลากร 
  4.5 วิเคราะหกรอบอัตรากําลัง 
  4.6 กําหนดคุณสมบัติของตําแหนงบุคลากร 
  4.7 เปนคณะกรรมการสอบคัดเลือกบุคลากรภายใน 
  4.8 ปฐมนิเทศบุคลากรใหม 
  4.9 ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูบริหาร 
  4.10 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  4.11 พิจารณาความดีความชอบของบุคลากร 
  4.12 การพัฒนาบุคลากร 
  4.13 ควบคุมการปฏิบัติงานของนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ 
  4.14 ควบคุมการปฏิบัติงานของนักศึกษาปฏิบัติงานเงินรายไดระหวางเรียน 
  4.15 จัดระบบขอมูลประวัตินักศึกษา 
  4.16 จัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
        

  5.  หนวยประชาสัมพันธ 
    5.1 ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ  
      5.2 จัดทําสื่อสิ่งพิมพเพ่ือเผยแพร  



 

    5.3 ประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสารผานชองทางตาง ๆ  
    5.4 จัดทําขอมูลการนําเสนอตาง ๆ   
    5.5 จัดทําและปรับปรุงเว็บไซตหนวยงาน 
    5.6 บันทึกภาพกิจกรรม 
    5.7 ประสานงานกับสื่อมวลชนรวมทําขาวการจัดกิจกรรม 
  5.8 บริการเครื่องเสียง สื่อโสตทัศนูปกรณ 
 

  6.  หนวยแผนและงบประมาณ 
  6.1 จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ป 
  6.2 ทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
  6.3 จัดทําแผนกลยุทธ 
  6.4 ทบทวนแผนจัดหางบลงทุน 4 ป 
  6.5 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจาํป 
  6.6 จัดทําแผนการใชจายเงินประจําป 
  6.7 จัดทํารายงานผลการใชจายเงิน 
  6.8 จัดทําเครื่องมือวิเคราะหระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการใช 

จายงบประมาณภาครัฐ (PART)  
6.9 จัดทํารายงานผลการวัดความสําเร็จตามตัวชี้วัด 
6.10 จัดทํารายงานประจําป 

              

   7.  หนวยประกันคุณภาพการศึกษา 
  7.1 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
  7.2 จัดทําคูมือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
  7.3 จัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
  7.4 จัดทํารายงานผลการประเมินตนเองระดับสํานัก ระดับมหาวิทยาลัย  
                        ประเมินติดตามอธิการบดี และสมศ. 
  7.5 ชี้แจงขอมูลตอคณะกรรมการตรวจประเมิน 
  7.6 บันทึกขอมูลพ้ืนฐานลงในฐานขอมูลอุดมศึกษา 
    7.7 รวบรวมและจัดเก็บหลักฐานการประกันคุณภาพ ระดับสํานัก ระดับมหาวิทยาลัย  
     ประเมินติดตามอธิการบดี และสมศ. 
           

   8. หนวยการเงิน 
     8.1 ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
  8.2 รวบรวมระเบียบการเงินการคลัง 
  8.3 จัดทําหลักฐานการเบิกจายเงิน 
   8.4 บันทึกขอมูลการเงินลงระบบ MIS 
  8.5 บันทึกขอความขออนุมัติเบิก-จาย 
  8.6 จัดทํารายงานการใชเงิน 



 

  8.7 ประสานงานการยืมเงินทดรองจาย 
  8.8 จัดเก็บหลักฐานทางการเงิน 
  8.9 รับ และนําสงเงินรายไดคาเชาทรัพยสิน และคาบริการ 
  8.10 จัดทํารายงานการควบคุมภายใน  

        9.  หนวยพัสดุ 
   9.1 จัดทําแผนการจัดหาพัสดุ  
   9.2 สํารวจความตองการใชวัสดุ  
   9.3 ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง  
   9.4 ติดตอประสานงานกับผูขาย/ผูรับจางในการเสนอราคา  
   9.5 บันทึกขอมูลลงระบบ MIS  
   9.6 บันทึกขอมูลลงระบบ http://www.gprocurement.go.th  
   9.7 บันทึกขอมูลลงแบบฟอรม GFMIS บส 01-1  
   9.8 ตรวจรับพัสดุ  
   9.9 ประสานงานกับพัสดุกลางและจัดสงเอกสารเพ่ือดําเนินการโหลด PO   
   9.10 ลงทะเบียนคุมพัสดุ  
   9.11 จัดทําหลักฐานการจัดหาพัสดุ  
   9.12 ตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุท่ีมีอยูตามทะเบียนคุม  
   9.13 ติดตอประสานงานกับผูขาย/ผูรับจางในการซอมแซมครุภัณฑ  
   9.14 ใหบริการยืม-คืนวัสดุภายในมหาวิทยาลัย  
   9.15 ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป  
   9.16 ชี้แจง/ใหขอมูลแกผูตรวจสอบ  
   9.17 ใหคําปรึกษาแนะนําแกบุคลากรในสํานักฯ เก่ียวกับระเบียบพัสดุ  
   9.18 จัดทํารายงานสรุปผลการจัดหาพัสดุ  
   9.19 จัดทําทะเบียนเบิก-จายครุภัณฑ  
   9.20 ใหบริการเบิกจาย-วัสดุ  

 
  1.4.2 งานหอพุทธทาสธรรมโฆษณ 
  1. หนวยพัฒนาจิตวิญญาณพุทธทาสภิกขุ 
 1.1 จัดทําแผนการบริหารจัดการพิพิธภัณฑทานพุทธทาส  
 1.2 ศึกษา รวบรวม  บันทึกประวัติ  และผลงานของทานพุทธทาส 
 1.3 ศึกษารวบรวมและเผยแพรองคความรูเก่ียวกับพุทธทาสศึกษา 
                          1.4 จัดนิทรรศการชั่วคราว และนิทรรศการถาวร 
                          1.5 ใหบริการนําชมและแนะนําขอมูลแกผูเยี่ยมชมหองนิทรรศการชีวประวัติและผลงาน
ทานพุทธทาส  
                 1.6 ปรับปรุงขอมูลหองนิทรรศการชีวประวัติและผลงานทานพุทธทาส 
                 1.7 ประเมินผลการใหบริการหองนิทรรศการชีวประวัติและผลงานทานพุทธทาส 
  
 



 

 
 
 
 

        2.  หนวยมูลนิธิพุทธทาส 
  2.1 จัดประชุมคณะกรรมการมูลนิธิ 
  2.2 ดําเนินการตามวัตถุประสงค  
  2.3 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของมูลนิธิ 
 
 

        3.  หนวยพิพิธภัณฑศึกษาวิถีชีวิต ประวัติศาสตรสุราษฎรธาน ีและศรีวิชัยศึกษา 
 3.1 จัดทําแผนการบริหารจัดการพิพิธภัณฑฯ 
 3.2 ศึกษา รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับวิถีชีวิต ประวัติศาสตรสุราษฎรธานี และศรีวิชัยศึกษา 
                          3.3 จัดนิทรรศการชั่วคราว และนิทรรศการถาวร 
                          3.4 ใหบริการนําชมและแนะนําขอมูลแกผูเยี่ยมชม 
                 3.5 ปรับปรุงขอมูลหองนิทรรศการ 
                 3.6 ประเมินผลการใหบริการหองนทิรรศการ 
 
     4. หนวยศูนยวัฒนธรรมศึกษา เรือนส่ีภาค แหลงเรียนรูชุมชนตามรอยทานพุทธทาส 
   4.1 จัดทําแผนขับเคลื่อนกิจกรรม 

 4.2 ศึกษาและรวบรวมขอมูล/องคความรูเก่ียวกับเรือนสี่ภาค และแหลงเรียนรูชุมชน    
           ตามรอยทานพุทธทาส    

   4.3 ออกแบบและจัดนิทรรศการชั่วคราวและนิทรรศการถาวร 
    4.4 ใหบริการนําชมและแนะนําขอมูลแกผูเยี่ยมชม 
   4.5 ใหบริการใชพ้ืนท่ีเรือนสี่ภาค และแหลงเรียนรูชุมชนตามรอยทานพุทธทาส 
   4.6 จัดกิจกรรมในพ้ืนท่ีเรือนสี่ภาค และแหลงเรียนรูชุมชนตามรอยทานพุทธทาส 
   4.7 บูรณาการศูนยวัฒนธรรมศึกษากับการเรียนการสอน  
 4.8 ประเมินผลการใหบริการ        
 

  5.  หนวยทะเบียนวัตถุพิพิธภัณฑ 
  5.1 จัดทําระบบทะเบียนวัตถุพิพิธภัณฑ 
   5.2 ดําเนินการจัดเก็บ และดูแลรักษาวัตถุพิพิธภัณฑ 
    5.3 จัดทําคําอธิบายวัตถุพิพิธภัณฑ 
   5.4 จัดทําระบบการยืม - คืน วัตถุพิพิธภัณฑ 
   5.5 ใหบริการยืม - คืน วัตถุพิพิธภัณฑ 
     
    6. แหลงทองเท่ียวทางวัฒนธรรมพุทธทาสธรรมโฆษณ 
   6.1 จัดทําแผนการจัดการแหลงทองเท่ียวฯ  
   6.2 ศึกษาและรวบรวมขอมูล/องคความรูเก่ียวกับแหลงทองเท่ียวฯ 
 6.3 ออกแบบและจัดนิทรรศการชั่วคราวและนิทรรศการถาวร     



 

 6.4 ใหบริการนําชมและแนะนําขอมูลแกผูเยี่ยมชมแหลงทองเท่ียวฯ 
 6.5 จดักิจกรรมทางวัฒนธรรม       
 6.6 ปรับปรุงขอมูลการใหบริการแหลงทองเท่ียวฯ     
      6.7 ประเมินผลการใหบริการแหลงทองเท่ียวฯ      

 
 

  7.  หนวยจัดการทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
   7.1 จัดทําแผนจัดการทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
  7.2 บริหารจัดการรานจําหนายของท่ีระลึก และสินคาพ้ืนเมือง 
  7.3 ควบคุม ตรวจสอบ ระบบบัญชีรายรับ – รายจาย 
  7.4 จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน  
    
 1.4.3 งานสงเสริมเผยแพรศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาไทย 

 
  1.  หนวยวิชาการทางวัฒนธรรม 

 1.1 จดัโครงการบูรณาการงานดานศิลปวัฒนธรรมกับการเรียนการสอน  

 1.2 จัดโครงการบูรณาการงานดานศิลปวัฒนธรรมกับกิจกรรมนักศึกษา  

 1.3 จัดโครงการอบรมสัมมนาทางวิชาการเก่ียวกับศิลปวัฒนธรรม  
 1.4 จัดโครงการบริการวิชาการดานศิลปวัฒนธรรมแกชุมชน  

 1.5 จัดนิทรรศการเก่ียวกับศิลปวัฒนธรรมในเทศกาลวันสําคัญ  

 1.6 จัดทําวารสารทางวิชาการดานศิลปวัฒนธรรม  

 1.7 จัดเตรียมขอมูลสําหรับทําเอกสารเผยแพร  

 1.8 บันทึก ประมวลผลและรายงานผลการดําเนินกิจกรรม/โครงการ  

 1.9 จดัทํารายงานผลการประเมินโครงการ/กิจกรรม  

   1.10 ดําเนินการแปลองคความรูเปนภาษาตางประเทศ 

 
 

   2.  หนวยหองสมุดพุทธทาสธรรมโฆษณ 
    2.1 สํารวจ จัดหาทรัพยากรสารนิเทศ สื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกส ดาน
ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมของภาคใต และท่ีเก่ียวกับทานพุทธทาสภิกขุ 
   2.2 ลงทะเบียนทรัพยากรสารนิเทศ 
   2.3 วิเคราะหหมวดหมูและหัวเรื่องทรัพยากรสารนิเทศและบันทึกขอมูลลงระบบ
คอมพิวเตอร 
   2.4 จัดทําลาเบลทรัพยากรสารนิเทศ 
   2.5  ติดรายการท่ีอยูของทรัพยากรสารนิเทศ 
   2.6 จัดเรียงทรัพยากรสารนิเทศบนชั้น 
   2.7 ใหบริการยืม – คืนทรัพยากรสารนิเทศ 
   2.8 จัดทําบรรณนิทัศนหนังสือใหม 



 

   2.9 จัดทํากฤตภาคขาว 
   2.10  จัดทําดัชนีวารสาร 
   2.11 ซอมแซมหนังสือท่ีชํารุด 
   2.12 ใหคําแนะนํา/คําปรึกษาแกผูใชบริการ 
   2.13 จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการหองสมุด 
   2.14 จัดเก็บขอมูลและสถิติของผูใชบริการ 
   2.15 จัดทํารายงานสรุปทรัพยากรสารนิเทศท่ีมีใหบริการท้ังหมดเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
   2.16 จัดทํารายงานสรุปจํานวนผูใชบริการเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
   2.17 จัดทํารายงานผลการประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการทุกภาคเรียน 
 
   3.  หนวยฐานขอมูลทางวัฒนธรรม 
   3.1  จัดทําแผนการจัดเก็บขอมูลทางวัฒนธรรมประจําป  
   3.2 ออกแบบฟอรมสํารวจขอมูลศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 

  3.3 สํารวจและจัดเก็บขอมูลบุคคลสําคัญ สถานท่ีสําคัญ วิถีชีวิต ภูมิปญญาทองถ่ิน  แหลง
ศิลปกรรมทองถ่ิน และของดีทองถ่ิน 

   3.4 เรียบเรียงวิเคราะห สังเคราะหขอมูลทางวัฒนธรรม  
   3.5 ออกแบบฐานขอมูลทางวัฒนธรรมเพ่ือเผยแพร  
   3.6 ตรวจสอบขอมูลกอนการเผยแพร  
   3.7 บันทึกขอมูลลงฐานขอมูลทางวัฒนธรรม 
   3.8 จัดทําสถิติการเยี่ยมชมและการใชประโยชน 
   3.9 ปรับปรุงขอมูล 
   3.10 ประเมินผล  
 

  4.  หนวยวิจัยวัฒนธรรม 
  4.1 จัดทําแผนดําเนินงานวิจัยประจําป  
  4.2 จัดทําโครงการวิจัยและสงเสริมการวิจัยทางดานศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน 
  4.3 รวบรวมผลงานวิจัยดานศิลปวัฒนธรรมเพ่ือเผยแพรสูสาธารณชน  
 

    5.  หนวยอนุรักษส่ิงแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรมทองถิ่น 
     5.1 จัดทําแผนงานอนุรักษสิ่งแวดลอมทางศิลปกรรมและสิ่งแวดลอมธรรมชาติ  
   5.2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการฯ ประจําจังหวัด 
   5.3 จัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ  
   5.4 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป 
   5.5 สํารวจ และวิเคราะหสถานการณสิ่งแวดลอมในพ้ืนท่ีเปาหมาย 

5.6 ดําเนินโครงการดานการหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ิน 
5.7 เขารวมประชุมเครือขายอนุรักษฯ ในระดับชาติและนานาชาติ 
5.8 รายงานผลการดําเนินงานใชจายเงินประจําป 

 
 



 

  6. หนวยสงเสริมเผยแพร 
 

 6.1 จัดทําแผนงานสงเสริม/เผยแพรศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน  
 6.2 จัดกิจกรรมสงเสริม/เผยแพรศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน  
 6.3 จัดทําเอกสารเผยแพรความรูดานศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถ่ิน  
 6.4 จัดกิจกรรมฝกอบรมใหความรูดานศิลปะและวัฒนธรรมใหกับนักศึกษาและบุคคล
ท่ัวไป 
 6.5 ฝกซอมการแสดงกอนการเผยแพรในระดับทองถ่ิน ระดับชาติ และระดับนานาชาติ 
 6.6 เผยแพรผลงานดานศิลปะและวัฒนธรรมในระดับทองถ่ิน ระดับชาติ และระดับ
นานาชาติ  
 6.7 เขารวมเก่ียวกับการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการเก่ียวกับศิลปวัฒนธรรมและภูมิ 

ปญญาทองถ่ินในการสงเสริมเผยแพร 
  
 

7. หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7.1 ดําเนินการเก่ียวกับการออกแบบฐานขอมูลทางดานศิลปวัฒนธรรม 
7.2 ดําเนินการเก่ียวกับการปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลทางดานวัฒนธรรม 
7.3 ดําเนินการเก่ียวกับการใหบริการขอมูลทางวัฒนธรรมโดยระบบสารสนเทศ 
7.4 ดําเนินการควบคุมดูแลและพัฒนาระบบสารสนเทศทางดานศิลปวัฒนธรรม 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ข้ันตอนการใหบริการงานดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
1. การใหบริการศูนยวัฒนธรรมศึกษา (เรือนส่ีภาค)  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

1.1 กรณีเก็บคาธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตอเจาหนาที่สํานกัศิลปะและวัฒนธรรม 

ผูขอรับบรกิารทําหนังสือราชการ,บันทกึขอความ,กรอกแบบฟอรมขอเขาชม 

เจาหนาทีร่ับหนังสือ 

ตรวจสอบ/เช็คตารางการเขาชม 

เสนอผูอํานวยการ พิจารณาอนุมตั ิ

ผูอํานวยการอนมุัติการเขาชม 

หากไมอนมุัต ิ
แจงกลับไปยังผูขอใชบริการใหทราบ 

อนุมตั ิ
แจงกลับไปยังผูขอใชบริการใหทราบ 

 

แจงเจาหนาที่ปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจดัเตรียมอุปกรณ สถานที่ 
เอกสาร ใหพรอมบริการ 

บันทึกสถิตกิารใชสถานที่ผูขอใชบริการ 

แจงวทิยากร/มัคคุเทศก 
หากมีการขอใชบรกิาร 

 



 

       1.2 กรณีเก็บคาธรรมเนียม 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมตัิ  
แจงกลับไปยังผูขอใชบริการ 

ติดตอเจาหนาที่สํานกัศิลปะและวัฒนธรรม 

ผูใชบริการทําหนังสือราชการ,บันทึกขอความ,กรอกแบบฟอรมขอเขาชม 

เจาหนาที่รับหนังสือ 

ตรวจสอบตารางการใชสถานที ่

เสนอผูอํานวยการ พิจารณาอนุมตั ิ

ผูอํานวยการอนมุัติการเขาชม 

หากไมอนมุัต ิ
แจงกลับไปยังผูขอใชบริการ 

ติดตอเจาหนาที่เก็บคาธรรมเนียม 
- ถายฟรีเวดดิ้ง 2,000 บาท 
- จัดพิธมีงคลสมรส 4,000 บาท 

แจงเจาหนาที่ปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจดัเตรียมอุปกรณ สถานที่ 
เอกสาร ใหพรอมบริการ 

บันทึกสถิตกิารใชสถานที่ผูขอใชบริการ 

แจงวทิยากร/มัคคุเทศก 
หากมีการขอใชบรกิาร 

 



 

2. การใหบริการหองสมุดพุทธทาสธรรมโฆษณ 
    2.1 งานบริการใหยืมกับสมาชิกหองสมุดทุกประเภท 

 

ข้ันตอน 
นางสาวอุทุมพร ศรีวิเศษ 

ผอ. KPI 
หน.งาน/ จนท. รอง ผอ. 

1.  ตรวจสอบสถานะ
บัตรของสมาชิกวาเปน
สมาชิกหรือไมและ
สามารถยืมไดจํานวน
เทาใด  
 
 
 

    ขอมูลสมาชิกท่ีมีสิทธิ
ยืม ถูกตอง 

2. ตรวจสอบสภาพ
ของหนังสือ/ ซีดี ที่จะ
ทําการยืม 

 

    หนังสือ/ซีดี พรอม
สําหรับการใหบริการ 

3. ใหบริการยืม
หนังสือ/ซีดี ได  
 
 

    
 

ผูใชบริการไดรับ
หนังสือ/ซีดี ภายใน 3 
นาที/เลม/แผน 

4. ใหบริการยืม

หนังสือ/ ซีดี ไดในกรณี
หนังสือมีปญหาตองเขา
ไปแกไขในระบบ  
 
 

    ผูใชบริการไดรับ
หนังสือ/ซีดี  ท่ีไดมีการ
แกไข ภายใน 4 นาที/
เลม/แผน 

5. สามารถใหบริการ
ไดเสร็จสิ้นทุกกรณี  
 
 
 

    ผูใชบริการมีความพึง
พอใจ 

 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต
 

รับบัตรสมาชิก 

ตรวจสอบ
สถานะการยืม 

 

 
ใหบริการยืมหนังสือ/ซีดี 

ตรวจสอบ
สถานะ

  

ผูใชรับหนังสือ/ซดี ี

 

Y 

N ไม่เป็นสมาชิก 

ตรวจสอบ

 

 
สมัครบัตรสมาชิก 

แกไข 

 

N  ยมืไม่ได ้

Y 

Y 

N 



 

2.2 งานบริการรับคืนหนังสือ 
 

ข้ันตอน 
นางสาวอุทุมพร ศรีวิเศษ 

ผอ. KPI 
หน.งาน จนท. รอง ผอ. 

1.  ตรวจสอบหนังสือ/
ซีดีคูหนังสือท่ีรับคืนวา
ชํารุดหรือไม 

 
 
 
 
 
 
 

    หนังสือ/ซีดี  มีสภาพ
สมบูรณ ครบถวน 

2. รับคืนหนังสือ/ซดีีได
เสร็จสิ้นภายใน 1 นาที/
เลม/แผน 

    หนังสือ/ซีดี   ผาน
กระบวนการคืนภายใน 
1 นาที/เลม/แผน 

3. รับคืนหนังสือ/ซดีีคูท่ี
มีปญหาได 
 
 

  

    
 

หนังสือ/ซีดี  ท่ีมีปญหา 
(ชํารุด/คางคาปรับ) มี
หลักฐานท่ีถูกตอง
ครบถวน 

4. รับคืนหนังสือในกรณี
มีคาปรับและแจงตอ
ผูใชบริการทราบ พรอม
รับคาปรับและเคลียร
ออกจากระบบ 

    ดําเนินการเสร็จสิ้น
ภายใน 3 นาที/เลม/
แผน  

5. รับคืนหนังสือใหเสร็จ
สิ้นทุกกระบวนการ
พรอมนําใสรถเข็นพักร
อนําข้ึนช้ันตอไป  

    ดําเนินการเสร็จสิ้น
ภายใน 3 นาที/เลม/
แผน 

 

สิ้นสุด 

เริ่มต
 

ตรวจเช็ค
หนังสือ/ซีด ี

รับคืนหนังสือ/ซีด ี
 

ตรวจสอบ
สภาพหนังสือ 

นาํหนงัสือ/ซีดี ใส่รถเขน็

แยกตาม หมวดหมู่ 

รับคืนหนังสือ/ซีดี 

เคลียรปญหา/คางหนังสือ/คาง
คาปรับ 

Y  ไม่มีปัญหา 

N 

คัดแยกสงซอม 
 

ชาํรุด   N    
 

Y 



 

2.3 งานบริการผูอาน 

 

ข้ันตอน 
นางสาวอุทุมพร ศรีวิเศษ 

ผอ. KPI 
หน.งาน จนท. รอง ผอ. 

1.  บริการให
คําแนะนําในการ
คนหาหนังสือบนชัน้ได 

    วิเคระหปญหาตาม
ความตองการของ
ผูใชบริการ 
 

2. บริการสืบคน
หนังสือดวยระบบ
โปรแกรมหองสมุด
อัตโนมัติ VTLS ได 
 

    สามารถคนหารายชื่อ
หนังสือได 

3. จดรายละเอียดของ
หนังสือใหผูใชบริการ
เพื่อคนหาหนังสือบน
ชั้นได 
 

    
 

ผูใชไดรับขอมูลของ
หนังสือท่ีตองการ 

4. แนะนําการคนหา
หนังสือบนชั้นตาม
หมวดหมูไดอยาง
ละเอียดและรวดเร็ว
ตอผูรับบริการ 
 

    ผูใชคนหาหนังสือได
ตรงตามความตองการ 

5. ผูใชบริการมีความ
พึงพอใจในการ
ใหบริการและคนหา
หนังสือบนชั้นไดอยาง
ถูกตอง 

    ความพึงพอใจของผูใช 

 
 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มตน 

รับเร่ืองจากผูใชบริการ 

สืบคนหนงัสือดวยระบบ
โปรแกรมหองสมุด
อัตโนมัติ VTLS  

 

จดรายละเอียดของหนังสือ
ใหผูใชบริการ 

 

แนะนาํการคนหาหนงัสือ
บนชัน้ตามหมวดหมูได

อยางละเอียดและรวดเร็ว
ตอผูรับบริการ 

ผูใชบริการสามารถคนหา
หนังสือบนชั้นได 



 

 
 
 

3. งานใหบริการหองประชุมพุทธทาสธรรมโฆษณ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจา้หนา้ท่ี 
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