
 
 

 

 

ประกาศสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

เรื่อง แนวปฏิบัติสําหรับการบริหารจัดการและการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมดานศิลปวัฒนธรรม 

……………………………………………… 

  เพ่ือใหการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมดานศิลปวัฒนธรรมตาง ๆ บรรลุวัตถุประสงค      

และเปาหมายตามตัวชี้วัดตามแผน จึงขอแจงแนวปฏิบัติสําหรับการดําเนินงานดังนี้ 

๑. ใหบุคลากรใชทรัพยากรในสํานักอยางคุมคาและมีประสิทธิภาพ อาทิ การลดเอกสารในการ

ประชุมท้ังระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม โดยใหทําเปนเอกสารออนไลนแทน 

๒. บุคลากรประจําสํานักมีภาระงานหลักรับผิดชอบ อยางไรก็ตามใหถือวาการรวมรับผิดชอบงาน 

อ่ืน ๆ ถือเปนการเรียนรูการดําเนินงานเพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณในการทํางาน 

๓. การบริหารจัดการทรัพยากรท่ีจํากัดนั้นใหดําเนินการดังนี้ ใหดําเนินการเชาเครื่องถายเอกสาร

แทนการซ้ือเครื่องหรือหมึกพิมพเนื่องจากมีคาใชจายนอยกวา และอุปกรณตาง ๆ รวมไปถึง

ครุภัณฑของสํานักใหนําไวท่ีสวนกลางและดําเนินการยืม-คืนอยางเปนระบบเม่ือตองการใช 

๔. การดําเนินโครงการใหดําเนินการใหสอดคลองตามแผนกลยุทธของสํานักฯ และแผนยุทธศาสตร

มหาวิทยาลัย ท้ังนี้ ใหคํานึงถึงการดําเนินงานภายใตสถานการณภาวะวิกฤตดวย 

๕. วางแผนในการจัดหาวัสดุครุภัณฑสําหรับการดําเนินโครงการ/กิจกรรมลวงหนา 

๖. วางแผนการบริหารงบประมาณโครงการ/กิจกรรมใหเหมาะสมท้ังกอนดําเนินงานและหลัง

ดําเนินงานเสร็จสิ้น  

๗. กรณีไมสามารถดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตามแผนได ขอใหผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม

ชี้แจงถึงปญหาอุปสรรคและนําเสนอแผนงานสํารอง แกรองผูอํานวยการท่ีรับผิดชอบท่ีกํากับดูแล 

และรายงานผลตอผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรมเปนรายไตรมาส  

๘. การรายงานผลโครงการ/กิจกรรมท่ีดําเนินการแลวเสร็จขอใหผูรับผิดชอบสงผลรายงานใหกับรอง

ผูอํานวยการท่ีรับผิดชอบท่ีกํากับดูแลภายใน ๓๐ วัน หลังดําเนินการเสร็จสิ้น และรายงานผลในท่ี

ประชุมสํานักเปนรายไตรมาส 

๙. ตองบริหารจัดการโครงการ/กิจกรรมศิลปวัฒนธรรมโดยใชทรัพยากรท่ีมีอยูอยางจํากัดใหเกิด

ประโยชนและคุมคาโดยไมลดทอนประสิทธิภาพและประสิทธิผลพึงมี 

 

   ประกาศ ณ วันท่ี  ๑๓ สิงหาคม  พ.ศ.๒๕๖๔  

 

       
             (นายธีรพันธุ  จันทรเจรญิ) 

    ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 


