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ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลับราชภัฏล าปาง เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่สนับสนุนการ

ด าเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ซึ่งมีวิสัยทัศน์ คือ เป็นองค์กร
แห่งการเรียนรู้ พัฒนา เผยแพร่ด้านศิลปะและวัฒนธรรม 

งานด้านศิลปะและวัฒนธรรม ระยะเริ่มต้นเกิดจากกิจกรรมการเรียนการสอนใรวิชาที่เกี่ยวข้องกับ     
วิถีชีวิตท้องถิ่น กระทั่ง พ.ศ. 2523 จึงเกิดหน่วยงานที่รับผิดชอบงานด้านวัฒนธรรมขึ้นในวิทยาลัยครูทั่ว
ประเทศ คือ ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาวัฒนธรรม จัดตั้งโดยส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ ตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ (สวช.) ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2523 มีภารกิจในการท านุบ ารุง ส่งเสริม 
เผยแพร่ พัฒนา ด้านศิลปะและวัฒนธรรม ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2519 และในปีถัดมาได้
เปลี่ยนชื่อเป็น ศูนย์วัฒนธรรม ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยศูนย์วัฒนธรรม พ.ศ. 2524 จึงมีศูนย์
วัฒนธรรมจังหวัดล าปางเกิดขึ้นควบคู่กับศูนย์ศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัยครูล าปาง เมื่อพระราชบัญญัติสถาบันราช
ภัฏ พ.ศ. 2538   จึงเกิดการปรับเปลี่ยนโครงสร้างส่วนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2542 
จึงเปลี่ยนชื่อเป็น ส านักศิลปวัฒนธรรม ตามมาตรา พ.ศ. 2538 แห่งพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ โดยมี
ภารกิจหนึ่งในหกประการของสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น คือ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 มีประกาศพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ให้สถาบัน    
ราชภัฏล าปางเปลี่ยนฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง” และส านักศิลปวัฒนธรรมจึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น 
“ส านักศิลปะและวัฒนธรรม” เป็นต้นมา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประวัติส านักศิลปะและวัฒนธรรม 



 

 

 
 
 
 
 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ด าเนินงานตามพันธกิจการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง โดยมี 
อธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดและรับผิดชอบงานทั้งหมดภายใต้การก ากับดูแลของคณะกรรมการประจ า 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรมเพ่ือให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง โดยมีรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้ก ากับดูแล
ตามที่ ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี และมีผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรมเป็นผู้บังคับบัญชา
รับผิดชอบ ด าเนินงานตามพันธกิจของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 
 
 

 
               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
คณะกรรมการ 
ประจ าส านัก 

งานบริหารงานทั่วไป 
 

งานส่งเสริม เผยแพร่ 
และท านุบ ารุง 

งานศึกษา รวบรวม  
และค้นคว้าวิจัย 

โครงสร้างบริหารส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

โครงสร้างการแบ่งหน่วยงานภายใน 
 



 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารงานทั่วไป (GM : General Management) 
 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่วยและสนับสนุนการจัดการศึกษา ซึ่งต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ  
ประสบการณ์กับงานที่ปฏิบัติเพ่ือก าหนดและปรับเปลี่ยนแผนงานให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด โดยมีการก ากับ ตรวจสอบ แนะน า ตลอดจนตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานที่ รับผิดชอบ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  งานส่งเสริม เผยแพร่ และท านุบ ารุง เป็นส่วนงานหลักที่ส าคัญด้านหนึ่งของส านักศิลปะและ
วัฒนธรรม มีภารกิจในการจัดท าโครงการ/กิจกรรม ทางด้านศิลปวัฒนธรรมเพ่ือให้นักศึกษา บุคลากร 
ตลอดจนผู้ที่สนใจทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เกิดการเรียนรู้เพ่ือความรู้ความเข้าใจ และชี้ให้เห็นถึง
ความส าคัญของศิลปวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความภาคภูมิใจ รักและหวงแหนในวัฒนธรรมไทย อันเป็นสิ่งสะท้อน
ถึงความเจริญทางวัฒนธรรมได้เป็นอย่างดี 

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ หัวหน้าส านักงาน
ผู้อ านวยการ 

งานบริหาร
ทั่วไป 

งานส่งเสริม  
เผยแพร่ และท านุบ ารุง 

 

งานศึกษา รวบรวม  
และค้นคว้าวิจัย 

โครงสร้างการบริหารงานส านักงาน 
 



 

 

วัตถุประสงค์ของการท าคู่มืองานส่งเสริม เผยแพร่ และท านุบ ารุง 
๑. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติที่มุ่งไปสู่การปฏิบัติงานที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ 

๓. เพ่ือจัดการความรู้ที่มีอยู่ในงานส่งเสริม เผยแพร่ ท านุบ ารุง และพัฒนางานให้เกิดความต่อเนื่อง
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  งานส่ งเสริม เผยแพร่ และท านุบ ารุง  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มี
เนื้อหาเก่ียวกับการจัดท าโครงการ /กิจกรรม ทางด้านศิลปวัฒนธรรม โดยมีเนื้อหาคือ  

๑. มีการอธิบายถึงแนวทางการจัดท าโครงการ  /กิจกรรม ประกอบด้วย การขออนุมัติโครงการ การ
จัดท าบันทึกข้อความ การจัดท าค าสั่งโครงการ การจัดท าร ายงานผลด าเนินงาน  ฯลฯ 

๒. มีการน าเสนอแนวทาง การปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน แบบฟอร์มต่างๆ เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจถึงเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ค าจัดกัดความ                   
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และ

จุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มักจัดท าขึ้นส าหรับงานที่
ความซับซ้อนหลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการ
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงเมื่อเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน   
 

 วิธีปฏิบัติงาน/วิธีท างาน (Work Instruction) เป็นเอกสารที่มีรายละเอียดวิธีการท างานเฉพาะหรือแต่
ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ เป็นข้อมูลเฉพาะ มีค าแนะน าในการท างานและรวมทั้งวิธีที่องค์กรใช้ในการ
ปฏิบัติ งาน  
 
การด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา 
 โดยก าหนดเป้าหมายหลักให้นักศึกษาเป็นผู้เข้าร่วมโครงการ ซึ่งเป็นการเชิญปราชญ์ในท้องถิ่น       
มาท าการเผยแพร่องค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาให้กับนักศึกษา เพ่ิมเติมจากการศึกษา        
ในห้องเรียน โดยมุ่งหวังให้นักศึกษาได้รับความรู้ จากการเรียนรู้ความเป็นมา ความส าคัญของภูมิปัญญานั้นๆ  
ที่เกิดขึ้นจากการเชื่อมโยงในมิติด้านศาสนา คติความเชื่อ สภาพแวดล้อมและธรรมชาติ ให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจอย่างมีเหตุและผล และให้นักศึกษาได้ทดลองสัมผัสด้วยการลงมือปฏิบัติจริง โดยการชี้แนะวิธีการจาก
วิทยากรที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในด้านนั้นๆ ซึ่งเป็นประโยชน์และประสบการณ์โดยตรงกับนักศึกษา สร้าง
จิตส านึกให้ตระหนักถึงคุณค่าและความส าคัญ นักศึกษาสามารถเลือกน าหลักวิธีการคิด หลักปฏิบัติตน 
ทัศนคติท่ีดีจากประสบการณ์ของวิทยากรที่มีต่องานด้านภูมิปัญญา หรือส่วนใดส่วนหนึ่งที่สนใจ ไปประยุกต์ใช้
ในการด าเนินชีวิตให้เข้ากับยุคสมัย เป็นจุดเริ่มต้นของความคิดสร้างสรรค์สามารถน าไปต่อยอดในการสร้าง
อาชีพก่อให้เกิดรายได้ และสามารถน าไปเผยแพร่ถ่ายทอดต่อไปในอนาคต 



 

 

ขั้นตอนการด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
 
๑. การขออนุมัติโครงการ (ตามคู่มือปฏิบัติงานการขออนุมัติและจัดท าโครงการ) 
๒. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ (ตามคู่มือปฏิบัติงานการขออนุมัติและจัดท า
โครงการ) 
๓. การด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ มีรายละเอียดดังนี้ 

๓.๑ การประชาสัมพันธ์โครงการ 
  ๓.๑.๑ จัดท าป้ายเพื่อประชาสัมพันธ์ และป้ายวันด าเนินงาน 

๓.๑.๒ ประชาสัมพันธ์กลุ่มเป้าหมายในเฟสบุคและเว็บไซต์ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม              
และเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
๓.๑.๓ การประชาสัมพันธ์พร้อมเปิดรับลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการล่วงหน้าด้วยระบบ
ออนไลน์ 

๓.๒ การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ตามรายการต่างๆท่ีก าหนดในโครงการ 
๓.๓ การติดต่อวิทยากร 

๓.๓.๑ ด าเนินการติดต่อบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ และเชี่ยวชาญในด้านที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดอบรม โดยชี้แจงรายละเอียด เช่น ชื่อโครงการและหัวข้อที่ต้องการให้วิทยากรท าการสอน
วัตถุประสงค์การด าเนินงาน รูปแบบในการอบรม และวัน เวลา และสถานที่จัดอบรม 

  ๓.๓.๒ จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร โดยแนบแบบตอบรับและก าหนดการร่วมด้วย 
๓.๔ การด าเนินการจัดเตรียมชุดวัสดุอุปกรณ์การเรียนรู้ 

  ๓.๔.๑ ติดต่อจ้างเหมาผู้รับจัดเตรียมชุดวัสดุอุปกรณ์ที่มีความช านาญ 
๓.๔.๒ ชี้แจงรูปแบบการฝึกปฏิบัติการแก่ผู้รับจัดเตรียม เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในทิศทาง

เดียวกัน และเพ่ือการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่ถูกต้อง 
๓.๔.๓ แจ้งรายละเอียดภายในชุดวัสดุอุปกรณ์การเรียนรู้และจ านวนที่ก าหนด 
๓.๔.๔ แจ้งการจัดส่งตามวันและเวลาที่ก าหนด ล่วงหน้าก่อนวันด าเนินโครงการ ๑ วัน 

๓.๕ สถานที่ในการจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
  ๓.๕.๑ ใช้สถานที่ห้องประชุม เพ่ือความสะดวกเรียบร้อยในการท ากิจกรรม 
  ๓.๕.๒ ใช้พื้นที่ลานกิจกรรม ในการฝึกปฏิบัติการที่เกิดความเลอะเทอะ  

๓.๖ การด าเนินโครงการ 
  ๓.๖.๑ รับรองวิทยากร 
  ๓.๖.๒ ด าเนินกิจกรรมตามล าดับขั้นตอนในก าหนดการ 
  ๓.๖.๓ บันทึกภาพกิจกรรม ภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 
  ๓.๖.๔ ให้ผู้เข้าร่วมโครงการ ท าแบบประเมินแสดงความคิดเห็น  

๓.๗ การปฏิบัติหลังจากเสร็จสิ้นการด าเนินโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินโครงการ  

 
 
 
 
 
 



 

 

 

ผังการด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผังงาน (Flow chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
วางแผนการด าเนินโครงการ 
 

 
๑ วัน 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 

จัดท าเอกสารโครงการ ล่วงหน้า ๑๕ 
วัน 
 

 
๓ วัน 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

การจัดเตรียมการด าเนินโครงการ 
- การประชาสัมพันธ์โครงการ  
- การขออนุมัติจัดซื้อ - จัดจ้าง  

- การติดต่อวิทยากร 
-  การด าเนินการจัดเตรียมชุดวัสดุ

อุปกรณ์การเรียนรู้ 
-  สถานที่ในการจัดโครงการอบรมเชิง

ปฏิบัติการ 

 

๑๐ วัน 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
การด าเนินโครงการ 
 

 
ตาม

ก าหนดการ 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
การรวบรวมเอกสารหลักฐานในการ
เบิกจ่าย 
 

 

๑๕ วัน 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
รวบรวมเอกสารโครงการในการจัดท า
สรุปและรายงานผล 

 

 

๑๕ วัน 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
 

วางแผนการด าเนินโครงการ 

จดัท าเอกสารโครงการ 

การจดัเตรียม 

การด าเนินโครงการ 
 

สรุปและรายงานผล 
 

รวบรวมเอกสารในการเบกิจา่ย 
 


