
ลักษณะงานหน่วยท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม   
คณะมนุษยศาสตร์ 

 
ภารกิจหลัก 
          หน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม เป็นหน่วยงำนที่มีภำรกิจหลักในกำรสนับสนุนคณะมนุษยศำสตร์ด้ำนท ำนุ
บ ำรุงศิลปวัฒนธรรม มุ่งเน้นให้นิสิตและบุคลำกรเห็นคุณค่ำและมีทัศนคติที่ดีในกำรอนุรักษ์  ฟ้ืนฟู สืบสำน  
สร้ำงสรรค์ และพัฒนำศิลปวัฒนธรรม น ำศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญำไทยมำสร้ำงสรรค์ให้เกิดนวัตกรรมที่
เหมำะสมและเป็นประโยชน์แก่องค์กร รวมทั้งมีกำรพัฒนำและสร้ำงมำตรฐำนทำงศิลปวัฒนธรรม โดยค ำนึงถึง
เอกลักษณ์ของท้องถิ่นของชำติของสำกลและน ำไปเผยแพร่สู่สำธำรณชน 
 
ขอบเขตการด าเนินงาน 

หน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม ปฏิบัติงำนและมีหน้ำที่ในกำรส่งเสริมและสนับสนุนให้นิสิตและบุคลำกร 
มีส่วนร่วมในกิจกรรมด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรและกิจกรรมเพ่ือพัฒนำนิสิต 
บุคลำกร และชุมชน ให้เป็นผู้ตระหนักในคุณค่ำ ซำบซึ้งในศิลปวัฒนธรรม มีคุณธรรม และจริยธรรม ตลอดจนมี
จรรยำบรรณในวิชำชีพ น ำศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญำไทยมำสร้ำงสรรค์ พัฒนำให้เกิดนวัตกรรมที่เหมำะสมและ
เป็นประโยชน์ ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีกำรพัฒนำและสร้ำงมำตรฐำนศิลปวัฒนธรรม เผยแพร่และถ่ำยทอดองค์
ควำมรู้ทำงด้ำนศิลปวัฒนธรรมสู่สำธำรณชน ทั้งยังส่งเสริม และสนับสนุนให้มีเครือข่ำยควำมร่วมมือทำงด้ำน
ศิลปวัฒนธรรมระหว่ำงคณะ มหำวิทยำลัย และชุมชน ด ำเนินกำรติดตำมประเมินผลกิจกรรมด้ำนศิลปวัฒนธรรม    
 

หน่วยท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม      :  นำยวรวิทย์ ทองเนื้ออ่อน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังโครงสร้างงานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หัวหน้างานกิจการนิสิตและศิษย์เกา่สมัพันธ์ 

หน่วยท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
(นำยวรวิทย ์ ทองเนื้ออ่อน)  

หน่วยบริการและสวัสดิการนิสิต 
(นำยธีรนยั รัตนภูมิ) 

 

หน่วยกิจกรรมและพัฒนานิสิต 
(นำยธีรนยั รัตนภูมิ) 

(นำยณัฏฐพัชร์ วรกุลวรรธนะ) 
(นำยวรวิทย์ ทองเนื้ออ่อน) 

หน่วยวินัยนิสิต 
(นำยวรวิทย ์ทองเนื้ออ่อน) 

 

หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ ์
(นำยณัฏฐพัชร์ วรกุลวรรธนะ) 

    รองคณบดีฝ่ายกิจการนิสติ 
 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการ
คณะฯ 

คณบดีคณะมนุษยศาสตร ์



ใบแสดงภาระงาน  (Job Description) 
 
ชื่อ – สกุล    :  นำยวรวิทย์ ทองเนื้ออ่อน   ประเภทบุคลากร : พนักงำนมหำวิทยำลัยนเรศวร 
ต าแหน่ง    :  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  
สังกัด/คณะ    :  งำนกิจกำรนิสิตและศิษย์เก่ำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะมนุษยศำสตร์   
ผู้บังคับบัญชา    :  รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนิสิต 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก : หน่วยท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

ได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบงำนในส่วนของหน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม ปฏิบัติงำนและมีหน้ำที่ในกำร
ส่งเสริมและสนับสนุนให้นิสิตและบุคลำกร มีส่วนร่วมในกิจกรรมด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม ด ำเนินกำรจัดท ำ
โครงกำรและกิจกรรมเพ่ือพัฒนำนิสิต บุคลำกร และให้ชุมชน เป็นผู้ตระหนักในคุณค่ำ ซำบซึ้งในศิลปวัฒนธรรม มี
คุณธรรม และจริยธรรม ตลอดจนมีจรรยำบรรณในวิชำชีพ น ำศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญำไทยมำสร้ำงสรรค์ 
พัฒนำให้เกิดนวัตกรรมที่เหมำะสมและเป็นประโยชน์ ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีกำรพัฒนำและสร้ำงมำตรฐำน
ศิลปวัฒนธรรม เผยแพร่และถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ทำงด้ำนศิลปวัฒนธรรมสู่สำธำรณชน ทั้งยังส่งเสริมและสนับสนุนให้มี
เครือข่ำยควำมร่วมมือทำงด้ำนศิลปวัฒนธรรม ระหว่ำงคณะ มหำวิทยำลัย และชุมชน ด ำเนินกำรติดตำมประเมินผล
กิจกรรมด้ำนศิลปวัฒนธรรม มีรำยละเอียดภำระงำน ดังนี้  

   
งานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

1. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและงบประมำณประจ ำปี ปฏิทินกิจกรรมและแผนกำรด ำเนินงำน  
โครงกำร/กิจกรรมหน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม สรุป ประเมิน และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  

2. ร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำรในหน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
3. จัดท ำประกำศ ค ำสั่ง และเอกสำรส ำคัญ เผยแพร่ และจัดเก็บเอกสำร ตลอดจนท ำลำย รวบรวม และ

จัดเก็บเอกสำรไว้เป็นหมวดหมู่เพ่ือง่ำยแก่กำรสืบค้นข้อมูล และใช้อ้ำงอิงในงำนที่ปฏิบัติ   
4. บันทึกเรื่องเสนอผู้บริหำร และลงบันทึกข้อมูลเอกสำรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
5. อ ำนวยควำมสะดวกในกำรค้นหำเอกสำรให้กับผู้มำขอรับบริกำรในงำนด้ำนท ำนุบ ำรุงฯ 
6. ติดต่อ และนัดหมำยก ำหนดกำรตำมที่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำร แจ้งและรำยงำนผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบและ

ด ำเนินกำร 
7. จัดท ำหนังสือเชิญประชุม เอกสำรกำรประชุม และบันทึกกำรประชุม  
8. จัดท ำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรฝ่ำยศิลปวัฒนธรรม 
9. จัดท ำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำรฯ 
10. ขออนุมัติจัดโครงกำรด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
11. จัดด ำเนินโครงกำรด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
12. จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับงำนกำรเงินและพัสดุของโครงกำรฯ มีรำยละเอียดดังนี้ 

1) จัดท ำเอกสำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ของหน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
2) จัดท ำเอกสำรเบิก – จ่ำยคำ่วัสดุ ในกำรด ำเนนิงำนโครงกำรหน่วยท ำนุบ ำรงุศิลปวฒันธรรม 



3) จัดหำกรรมกำรตรวจรับเกี่ยวกับงำนพัสดุของโครงกำรหน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
4) จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงินโครงกำรต่ำงๆ ของโครงกำรหน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
5) ติดตำมเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรเบิกเงิน และพัสดุ จำกโครงกำรที่ได้รับอนุมัติจำกคณบดี  

ด ำเนินกำรรวบรวมและยื่นเอกสำรเบิกเงินจำกมหำวิทยำลัยต่อไป 
6) เผยแพร่และประชำสัมพันธ์กำรจัดท ำโครงกำร/กิจกรรมหน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม และ

ประสำนงำนกับฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศคณะฯ น ำข้อมูลลงเว็บไซต์เพ่ือเผยแพร่และประชำสัมพันธ์โครงกำร/
กิจกรรม 

7) ให้ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินกำร ติดต่อประสำนงำน และเข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรม ตำมที่ได้รับ
มอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
หน่วยกิจกรรมและพัฒนานิสิต 
 ปฏิบัติงำนและมีหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำร/กิจกรรมพัฒนำนิสิต เพ่ือสร้ำงเสริมประสบกำรณ์ และ
พัฒนำนิสิตให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ รวมทั้งเผยแพร่ชื่อเสียง ควำมสำมำรถ และผลงำนกิจกรรมของนิสิตให้
ครบถ้วนครอบคลุมกำรพัฒนำนิสิตที่พึงประสงค์ของหน่วยงำน คณะฯ ตำมพันธกิจของมหำวิทยำลัย 
รายละเอียดภาระงาน มีดังนี้ 

1. ป้อนข้อมูลลงระบบสำรสนเทศในส่วนของงำนกิจกำรนิสิตและศิษย์เก่ำสัมพันธ์  
2. ดูและระบบทรำนสคริปกิจกรรมนิสิต 
3. ดูแลกำรด ำเนินงำนส่งเสริมนิสิตสู่ควำมเป็นเลิศด้ำนวิชำกำรและด้ำนกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

 
หน่วยวินัยนิสิต 

ปฏิบัติงำนและมีหน้ำที่จัดบริกำรให้ค ำปรึกษำแก่นิสิต ดูแลและประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรให้
ค ำปรึกษำ ให้ควำมช่วยเหลือ และประสำนงำนส่งต่อนิสิตให้ผู้เชี่ยวชำญในรำยที่มีปัญหำรุนแรง และด ำเนินงำน
เกี่ยวกับกำรรณรงค์ ส่งเสริม พัฒนำ และก ำกับดูแลควำมเรียบร้อยเพ่ือสร้ำงควำมมีวินัย ในเรื่องกำรแต่งชุดนิสิตที่
เหมำะสม ถูกระเบียบ ตลอดจนควำมรับผิดชอบ และอ่ืนๆ ตำมควำมเหมำะสม เพ่ือให้เกิดควำมเจริญงอกงำมข้ึนใน
ด้ำนควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของนิสิต รวมทั้งพิจำรณำโทษกรณีนิสิตกระท ำผิดวินัย 
รายละเอียดภาระงาน มีดังนี้ 

1. ร่ำงและโต้ตอบหนังสือรำชกำรส ำคัญในงำนที่รับผิดชอบ 
2. จัดท ำประกำศ ค ำสั่ง และเอกสำรส ำคัญ เผยแพร่ และจัดเก็บเอกสำร ตลอดจนท ำลำย รวบรวม  และ

จัดเก็บเอกสำรไว้เป็นหมวดหมู่เพ่ือง่ำยแก่กำรสืบค้นข้อมูล และใช้อ้ำงอิงในงำนที่ปฏิบัติ 
 3. บันทึกข้อมูลเอกสำรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ น ำเรื่องเรียนเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ  

4. ติดต่อและนัดหมำยก ำหนดกำรตำมที่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำร แจ้งและรำยงำนผู้เกี่ยวข้องทรำบและ
ด ำเนินกำรให้ส ำเร็จลุล่วง 

5. จัดท ำโครงกำรพัฒนำวินัยนิสิต และดูแลนิสิตให้ปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ และข้อบังคับของทำง
มหำวิทยำลัย ตลอดจนร่วมพิจำรณำกำรฝ่ำฝืนระเบียบวินัยของนิสิต 



     6. ด ำเนินโครงกำรส่งเสริมและพัฒนำวินัยนิสิต และร่วมกับทำงมหำวิทยำลัย ในกำรก ำกับดูแลควำม
เรียบร้อย สร้ำงควำมมีวินัยในเรื่องของกำรแต่งชุดนิสิตที่ถูกระเบียบ ควำมรับผิดชอบ และอ่ืนๆ ตำมควำม
เหมำะสม เพ่ือให้เกิดควำมเจริญงอกงำมข้ึนในด้ำนควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยแก่นิสิต  
    7. ช่วยเหลือและแนะน ำในกำรแก้ไขปัญหำอันอำจเกิดจำกพฤติกรรมที่เบี่ยงเบนทำงสังคม รวมทั้งให้กำร
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นกับนิสิต 
 
 
หน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

1. ช่วยเหลืองำนในสังกัดงำนกิจกำรนิสิตและศิษย์เก่ำสัมพันธ์ 
2. ช่วยเหลืองำนในหน่วยงำนย่อยต่ำงๆ ของคณะมนุษยศำสตร์ 
3. เข้ำร่วมและช่วยเหลืองำนด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมตำมท่ีหน่วยงำนอ่ืนๆ ขอควำมร่วมมือ 
4. จัดท ำข้อมูลกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำในส่วนของหน่วยท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
5. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 
 
 
 
  



 


