
 

สวนท่ี ๒  

การบริหารจัดการ 

 

 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม ไดปรับกระบวนทัศนในการพัฒนา ซึ่งปรากฏอยูในยุทธศาสตรการ

พัฒนาสํานักศิลปวัฒนธรรม ประเด็นยุทธศาสตรที่ ๓ การเสริมสรางศักยภาพแหลงเรียนรูทาง

ศิลปวัฒนธรรม โดยบูรณาการงานของทั้งองคกรเพื่อนําไปสูการพัฒนาที่เปนรูปธรรม มุงสูการเปน            

ศูนยการเรียนรูช้ันนําของภาคอีสาน มีระบบการบริหารจัดการดังน้ี 

 

๒.๑ โครงสรางการแบงสวนงานภายในสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

 

 
 

 กลุมงานหอวัฒนธรรมและศูนยการเรียนรู เปนหน่ึงใน ๓ กลุมงานของสํานักงานผูอํานวยการ

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม ประกอบไปดวย ๒ งาน ไดแก งานบริการหอศิลปและหอวัฒนธรรม               

และงานสงเสริมและพัฒนาศูนยการเรียนรูทางศิลปวัฒนธรรม 



๒๙ 

 

๒.๒ โครงสรางภาระงานสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

 

 
 

กลุมงานหอวัฒนธรรมและศูนยการเรียนรู มีภาระงานที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ ดังน้ี 

- งานบริการหอศิลปและหอวัฒนธรรม ประกอบดวย หนวยสํารวจและจัดเก็บขอมูล           

ทางศิลปวัฒนธรรม, หนวยทะเบียนศิลปวัตถุ และหนวยพัฒนาและซอมบํารุงหอศิลปและหอวัฒนธรรม 

- งานสงเสริมและพัฒนาศูนยการเรียนรูทางศิลปวัฒนธรรม ประกอบดวย หนวยบริการ           

ศูนยเรียนรูทางศิลปวัฒนธรรม และหนวยพัฒนาและสงเสริมการเรียนรูทางศิลปวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 



๓๐ 

 

๒.๓ โครงสรางบุคลากร 

 

 

      

 

ผศ.ดร ณัฐกิตต์ิ  อินทรสวรรค 

ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

 

 

   

 

อาจารยรัตนพันธ  โสภาเวทย 

   รองผูอํานวยการฝายหอวัฒนธรรม และศูนยการเรียนรู 

 

 

 

 

   ดร.ไสว  กันนุลา  

   หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 

 

 

 

 

 

   นายชุตินันท   ทองคํา 

   นักวิชาการศึกษา 

 

 



๓๑ 

 

๒.๔ การวิเคราะหองคประกอบของงาน 

 การวิเคราะหองคประกอบของงานบริการหอวัฒนธรรมและศูนยการเรียนรู เพื่อใหมองเห็น

แนวทางและภาระงานที่สํานักศิลปะและวัฒนธรรมตองเตรียมรองรับการทํางานใหครอบคลุม              

เพื่อใหเกิดความพึงพอใจสูงสุดของผูรับบริการ จึงทําการวิเคราะหโดยใชพิพิธภัณฑเมืองนครราชสีมา

เปนกรณีศึกษา พบรายละเอียดดังน้ี 

 

 
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ สามารถแบงออกเปน ๘ ดาน ดังน้ี 

๑. งานดานนิทรรศการ ประกอบดวย ๒ ลักษณะ คือ การพัฒนารูปแบบการจัดแสดง และการ

ซอมบํารุง บํารุงรักษา ตรวจสอบสภาพ ความเรียบรอย และความสะอาด เพื่อใหพรอมตอการบริการ 

อยูเสมอ 

๒. การใหบริการผูชม - การบรรยายใหความรูแกผูชมโดยวิทยากร หรือมัคคุเทศก หรือการจัด

กิจกรรมสงเสริมการเรียนรู 

๓. การบริหารวัตถุพิพิธภัณฑ การสงวนรักษาโบราณวัตถุ วัตถุจัดแสดง และวัตถุพิพิธภัณฑ 

ใหปลอดภัย ลดความเสียหายอันเกิดจากการเสื่อมสภาพ หรือการชํารุดตามกาลเวลา 



๓๒ 

 

๔. การตลาดพิพิธภัณฑ – การพัฒนาของที่ระลึกเพื่อการจําหนาย หรือการพัฒนาหลักสูตร

การฝกอบรม โดยอาจจะเปนการหารายไดเพื่อสนับสนุนพิพิธภัณฑ หรือการขอรับการสนับสนุน

งบประมาณจากหนวยงานภายนอก 

๕. งานดานการพัฒนาเครือขายแหลงเรียนรู - พัฒนาเครือขายความรวมมือ ทั้งในดาน

พิพิธภัณฑ/แหลงเรียนรู และดานองคความรู ภูมิปญญาทองถ่ิน 

๖. การดูแลรักษาพ้ืนท่ีอํานวยความสะดวก การดูแล รักษา ปรับปรุงภูมิทัศนใหเกิด             

ความสวยงาม และครบถวนตามองคประกอบของแหลงเรียนรู อาทิ สถานที่จอดรถ หองนํ้า ตัวอาคาร 

บริเวณโดยรอบของแหลงเรียนรู หรือปายบอกทาง 

๗. งานดานการประชาสัมพันธ - การเผยแพร ถายทอดสูสาธารณชน ใหไดทั้งประสบการณ 

ความรูและความเพลิดเพลิน และเพื่อพัฒนาภาพลักษณของพิพิธภัณฑ  

๘. งานดานการพัฒนาบุคลากร - การพัฒนาบุคลากรในดานตางๆ อาทิ เทคนิคในการ

นําเสนอ ทักษะในการเปนมัคคุเทศก พรอมทั้งขอมูลเกี่ยวกับแหลงเรียนรูท างศิลปวัฒนธรรม               

ขอมูลพัฒนาการทางประวัติศาสตร และบริบทใกลเคียง 

 

โดยเมื่อพจิารณาลักษณะงานในเบื้องหนาและเบื้องหลงั พบรายละเอียด ดังน้ี 

 

หนาฉาก หลังฉาก 

ภาพลักษณ  

- การจัดแสดงนิทรรศการ 

- กิจกรรมการศึกษา เผยแพรความรู 

- การนําชม (วิทยากร, มัคคุเทศก) 

- ประชาสมัพันธ 

ภาพลักษณ 

- การรวบรวม สบืคนวัตถุ 

- การศึกษาคนควา 

- การนุรกัษ ดูแลรักษาวัตถุ 

- การทํานุบํารุง 

การปฏิบัติงาน  

       การเผยแพร การนําชม สิง่พิมพ กจิกรรม

เครือขาย ฯลฯ ที่ตองตอเน่ือง สม่ําเสมอ  

มีเอกลักษณนาสนใจ และทันตอเหตุการณ 

การปฏิบัติงาน 

      การดูแลรักษา ทํานุบํารงุ พัฒนา/ปรับปรงุ 

ถูกตอง ทันสมัย สวยงาม สะอาด 

- ขอมูล วัตถุจัดแสดง 

- เทคโนโลยีการนําเสนอ 

- บุคลากร  

- อาคารสถานที่ สภาพแวดลอม            

สิ่งอํานวยความสะดวก 



๓๓ 

 

๒.๕ งบประมาณ 

 - งบประมาณสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

 - งบประมาณกลุมงานหอวัฒนธรรมและศูนยการเรียนรู  ปงบประมาณ ๒๕๕๙ จํานวน 

๑๒๐,๐๐๐ บาท (หน่ึงแสนสองหมื่นบาทถวน) 

   

๒.๖ รูปแบบการดําเนินงาน 

      ๒.๖.๑ รูปแบบการดําเนินงานของพิพิธภัณฑเมืองนครราชสีมา  

ระเบียบการเขาชม 

- แตงกายสุภาพ ระวังกิริยามารยาท และหามสงเสียงดังรบกวนผูอื่น 

- หามนําอาหาร เครื่องด่ืมทุกประเภทเขาในบริเวณอาคารพิพิธภัณฑ 

- กรณีมาเปนหมูคณะ และขออนุญาตรับประทานอาหาร ตองนําเศษขยะ วัสดุบรรจุอาหาร      

นํ้าด่ืม กลับไปและตองรับประทานในพื้นที่ๆ ไดรับอนุญาตเทาน้ัน 

- ในกรณีเขาชมเปนหมูคณะ และตองการความสะดวกรวดเร็วตองติดตอแจงการเขาชมเปน

หนังสือลวงหนาไมนอยกวา ๓ วันทําการ 

- หามสูบบุหรี่ภายในอาคารโดยเด็ดขาด ทั้งน้ีจะสูบบุหรี่ไดเฉพาะพื้นที่ๆอนุญาตไวเทาน้ัน 

 

ขั้นตอนการใหบริการ  

 ข้ันตอนการใหบริการ ไดแบงออกเปน ๔ กรณี ตามลักษณะของผูมาเย่ียมชม ดังน้ี 

    - กรณีที่ ๑ ผูเย่ียมชมทั่วไป (ไมไดแจงลวงหนา) 

    - กรณีที่ ๒ มาเย่ียมชมมาเปนหมูคณะ 

    - กรณีที่ ๓ ผูเย่ียมชมเปนชาวตางชาติ 

    - กรณีที่ ๔ สื่อมวลชน 

 

 ข้ันตอนการใหบริการแกผูมาเย่ียมชม แบงได ๔ กรณี ตามลักษณะหรือวัตถุประสงคของผูมา

เย่ียมชม ดังน้ี 

 

 

 



๓๔ 

 

กรณีท่ี ๑ ผูเยี่ยมชมท่ัวไป (ไมแจงลวงหนา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตอเจาหนาที่ 

แจกเอกสารประกอบการชม 

ชมพิพิธภัณฑ 
ตามอัธยาศัย 

มัคคุเทศก นําชม 

พรอมบรรยายเนื้อหาความรู 
ที่จัดแสดง 

ลงช่ือผูเขาเย่ียมชม  
หรือในสมุดเย่ียม 

กรอกแบบประเมิน 

ความพึงพอใจ 

เจาหนาที่บันทึกสถิติ 

ผูเย่ียมชม 



๓๕ 

 

กรณีท่ี ๒ ผูเยี่ยมชมมาเปนหมูคณะ (แจงลวงหนากอน ๓ วันทําการ) 

 

๑. ขั้นตอนขออนุญาตเขาชม 

 

 

  

ผูใชบริการ ทําหนังสือราชการ,  

บันทึกขอความ, กรอกแบบฟอรมขอเขาชม 

เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

(ไมเกิน ๑ วันทําการ) 

ผูอํานวยการอนุมัติ 

การเขาชม 

แจงเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ จัดเตรียม
อุปกรณ สถานที่ ใหพรอมบริการ 

ธุรการรับรับหนังสือขอเขาชม 

ตรวจสอบ/เช็คตารางการเขาชมพิพิธภัณฑ 

หากไมอนุมัติแจงกลับ 

ไปยังผูขอเขาชม 

แจงวิทยากร/มัคคุเทศก 
หากมีการขอใชบริการ 



๓๖ 

 

 

๒. ขั้นตอนการใหบริการ (ในลักษณะหมูคณะ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 
ประสานไปยังผูประสานขอเขาชม 

ผูอํานวยการ หรือผูแทน  
กลาวตอนรับผูเย่ียมชม  

นําผูเขาชม เขาชมพิพิธภัณฑ 
ตามกลุมที่ไดจัดไว ตามอัธยาศัย 

 

ลงช่ือผูเขาชม หรือในสมุดเย่ียม 

ถายภาพหมูเปนที่ระลึก 

นําผูเขาชมไปยังจุดพัก 

สวนน้ําพุ / หองประชุม ๑๐.๒๑ / สนามหนาสํานักฯ 

แบงผูเขาชมเปนกลุม กลุมละ ๒๐ – ๒๕ คน 

นําชมโดยวิทยากร / มัคคุเทศก
บรรยายเนื้อหาความรู 

ที่จัดแสดง 

แจกเอกสารประกอบการชม / โบรชัวร 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกสถิติผูชม 



๓๗ 

 

ภาพตัวอยางการใชพ้ืนท่ีสําหรับพักผูชมท่ีมาเปนหมูคณะ 

  

บริเวณหนาสํานักฯ 

 

 

หองประชุม ๑๐.๒๑ 

 
หองพทุธศาสตร (กรณีเปนพระภิกษุ สามเณร) ลานธรรมเฉลิมพระเกียรติ 

 

 

 



๓๘ 

 

กรณีท่ี ๓ ผูเยี่ยมชมชาวตางชาติ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตอเจาหนาที่ 

ประสานขอความอนุเคราะห 
ผูแปลภาษาตางประเทศจาก

กองวิเทศสัมพันธ 

แจงมัคคุเทศก / วิทยากร 

ของพิพิธภัณฑที่สามารถส่ือสาร
ภาษาตางประเทศ 

แจกเอกสารนําชม 

ฉบับภาษาอังกฤษ 

นําชม พรอมบรรยายเนื้อหาความรูที่
จัดแสดงเปนภาษาตางประเทศ 

เจาหนาที่บันทึกสถิติ 

ผูเย่ียมชม 

ผูชมตองการชม 

ตามอัธยาศัย 

แจกเอกสารนําชม 

ฉบับภาษาอังกฤษ 

ลงช่ือผูเขาเย่ียมชมหรือ
ในสมุดเย่ียม 

ชมพิพิธภัณฑ 
ตามอัธยาศัย 



๓๙ 

 

กรณีท่ี ๔ สื่อมวลชน 

 

๑. ขั้นตอนขออนุญาต ถายทําภาพน่ิงหรือภาพเคลื่อนไหว / สัมภาษณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่ือมวลชน ทําหนังสือขออนุญาต 

ถายทํา/สัมภาษณ 

เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

(ไมเกิน ๑ วันทําการ) 

ผูอํานวยการอนุมัติ 

ถายทํา/สัมภาษณ 

แจงเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ จัดเตรียม
อุปกรณ สถานที่ ใหพรอมบริการ 

ธุรการรับหนังสือขออนุญาตถายทํา/สัมภาษณ 
 

ตรวจสอบ/เช็คตารางการเขาชมพิพิธภัณฑ 

หากไมอนุมัติแจงกลับ 

ไปยังผูขอ 

ผูใหสัมภาษณ 



๔๐ 

 

 

 

๒. ขั้นตอนการใหบริการตอสื่อมวลชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่/ผูปฏิบัติงาน 
ประสานไปยังผูประสานส่ือมวลชน 

ดําเนินการถายทํา  

ถายภาพขณะดําเนินงาน 

นําส่ือมวลชนไปหองรับรอง / หองประชุม 

มอบเอกสาร / เนื้อหาพิพิธภัณฑ  
หรือประเด็นที่เก่ียวของ 

ดําเนินการสัมภาษณ 

บริการเคร่ืองด่ืม / อาหารวาง 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกสถิติผูชม 

ลงช่ือผูเขาชม หรือในสมุดเย่ียม 



๔๑ 

 

      ๒.๖.๒ รูปแบบการดําเนินการจัดสรางเรือนโคราชในปจจุบัน 

 การดําเนินการจัดสรางเรือนโคราชทั้งหมดดําเนินการโดยคณะศิษยเกา โรงเรียนฝกหัดครู 

วิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏ และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา นําโดย ดร.นิเชต สุนทรพิทักษ             

ซึ่งเปนทั้งศิษยเกาโรงเรียนฝกหัดครู และอาจารยเกาของวิทยาลัยครูนครราชสีมา และผศ.นฤมล            

ปยวิทย เปนผูดําเนินการหลัก โดยมีสํานักศิลปะและวัฒนธรรม สนับสนุนในดานอื่นๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประชุมเพื่อวิเคราะหแนวทางในการพัฒนาแหลงเรียนรู 

ซุมโคราช และลานวิถีชีวิต 

จัดตั้งคณะทํางาน 

ขออนุญาตใชพื้นที่ 

จากมหาวิทยาลัย 
ระดมทุน 

ดําเนินการปรุงบาน 

(กอสราง) 

ออกแบบนิทรรศการ

ประกอบ 

พิธีเปดซุมโคราช และลานวิถีชีวิต 

แสวงหาเรือนที่สะทอน 

ถึงวัฒนธรรมไทยโคราช 

ศึกษารายละเอียด 

จัดเก็บขอมูลศิลปวัฒนธรรมของเรือนโคราช 

ดําเนินการรื้อถอนอยางเปนระบบ 

และทําการจัดเก็บขอมูลโดยละเอียด 

พรอมขนยายมายังมหาวิทยาลัย 

วางแผน ออกแบบการใชประโยชนพื้นที่ 

และบริเวณเชื่อมโยง 

ดําเนินการจัดทํา

นิทรรศการประกอบ 

ปรับปรุงภูมิทัศนของเรือน 

และบริเวณเชื่อมโยง 

ออกแบบ วางแผน 

 ระบบ ระเบียบ วิธีการบริหารจัดการ 



๔๒ 

 

      ๒.๖.๓ รูปแบบการดําเนินงานศูนยวัฒนธรรมเฉลิมราช มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

  ศูนยวัฒนธรรมเฉลิมราช มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา เปนหองนิทรรศการที่ไมไดเปด

ใหบริการตลอดเวลา ตองประสานขอเขาชมลวงหนาไมนอยกวา ๓ วันทําการเทาน้ัน โดยติดตอขอเขา

ชมไดที่ โทร ๐๔๔ – ๐๐๙๐๐๙ ตอ ๑๐๑๐ หรือ ๑๐๑๓  

 

๑. ขั้นตอนขออนุญาตเขาชม 

 

 

  

ผูใชบริการ ทําหนังสือราชการ,  

บันทึกขอความ, กรอกแบบฟอรมขอเขาชม 

เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

(ไมเกิน ๑ วันทําการ) 

ผูอํานวยการอนุมัติ 

การเขาชม 

แจงเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ จัดเตรียม
อุปกรณ สถานที่ ใหพรอมบริการ 

ธุรการรับรับหนังสือขอเขาชม 

ตรวจสอบ/เช็คตารางการเขาชมพิพิธภัณฑ 

หากไมอนุมัติแจงกลับ 

ไปยังผูขอเขาชม 

แจงวิทยากร/มัคคุเทศก 
หากมีการขอใชบริการ 



๔๓ 

 

 

๒. ขั้นตอนการใหบริการ (ในลักษณะหมูคณะ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 
ประสานไปยังผูประสานขอเขาชม 

ผูอํานวยการ หรือผูแทน  
กลาวตอนรับผูเย่ียมชม  

นําผูเขาชม เขาตามกลุมที่ไดจัดไว  
หรือชมตามอัธยาศัย 

 

ลงช่ือผูเขาชม หรือในสมุดเย่ียม 

ถายภาพหมูเปนที่ระลึก 

เจาหนาที่สํานักฯ 

ประสานใหเจาหนาที่อาคาร ๓๑ เปดหองเพื่อใหบริการ 

แบงผูเขาชมเปนกลุม กลุมละ ๓๐ – ๕๐ คน 

นําชมโดยวิทยากร / มัคคุเทศก
บรรยายเนื้อหาความรู 

ที่จัดแสดง 

แจกเอกสารประกอบการชม / โบรชัวร 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกสถิติผูชม 



๔๔ 

 

      ๒.๖.๔ รูปแบบการดําเนินงานศูนยการเรียนรูทองถ่ิน สมัยกอนประวัติศาสตร  

แหลงโบราณคดีบานโนนวัด  

ศูนยการเรียนรูทองถ่ิน สมัยกอนประวัติศาสตร แหลงโบราณคดีบานโนนวัด ต้ังอยูในเขตพื้นที่

ตําบลพลสงคราม อําเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา โดยมีองคการบริหารสวนตําบลพลสงคราม              

เปนผูดูแล และมีสํานักศิลปะและวัฒนธรรมทําหนาที่เปนพี่เลี้ยงในการดําเนินงาน  

การขอเขาชมสามารถประสานไดที่องคการบริหารสวนตําบลพลสงคราม โทรศัพท ๐๔๔ - 

๗๕๖ ๔๐๐ โทรสาร ๐๔๔ ๗๕๖ ๔๐๑ เว็บไซตhttp://www.ponsongkram.go.th/ 

 

  
 

 


