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สวนท่ี ๒ 

การบริหารจัดการ 

 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม ไดปรับกระบวนทัศนในการพัฒนา ซึ่งปรากฏอยูในยุทธศาสตร การพัฒนา

สํานักศิลปวัฒนธรรม ประเด็นยุทธศาสตรที่ ๓ การเสริมสรางศักยภาพแหลงเรียนรูทางศิลปวัฒนธรรม โดยบูรณา

การงานของทั้งองคกรเพ่ือนําไปสูการพัฒนาที่เปนรูปธรรม มุงสูการเปนศูนยการเรียนรูชั้นนําของภาคอีสาน            

มีระบบการบริหารจัดการดังน้ี 

 

๒.๑ โครงสรางการแบงสวนงานภายในสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
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 กลุมงานหอวัฒนธรรมและศูนยการเรียนรู เปนหน่ึงใน ๓ กลุมงานของสํานักงานผูอํานวยการสํานักศิลปะ

และวัฒนธรรม ประกอบไปดวย ๒ งาน ไดแก งานบริการหอศิลปและหอวัฒนธรรมและงานสงเสริมและพัฒนา

ศูนยการเรียนรูทางศิลปวัฒนธรรม 

 

๒.๒ โครงสรางภาระงานสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

 
 

กลุมงานหอวัฒนธรรมและศูนยการเรียนรู มีภาระงานที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ ดังน้ี 

- งานบริการหอศิลปและหอวัฒนธรรม ประกอบดวย หนวยสํารวจและจัดเก็บขอมูลทางศิลปวัฒนธรรม, 

หนวยทะเบียนศิลปวัตถุ และหนวยพัฒนาและซอมบํารุงหอศิลปและหอวัฒนธรรม 

- งานสงเสริมและพัฒนาศูนยการเรียนรูทางศิลปวัฒนธรรม ประกอบดวย หนวยบริการศูนยเรียนรูทาง

ศิลปวัฒนธรรม และหนวยพัฒนาและสงเสริมการเรียนรูทางศิลปวัฒนธรรม 
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๒.๓ โครงสรางบุคลากร 

 

 

      

 

ผศ.ดร ณัฐกิตต์ิ  อินทรสวรรค 

ผูอํานวยการสาํนักศิลปะและวฒันธรรม 

 

 

 

   

 

อาจารยรัตนพันธ  โสภาเวทย 

   รองผูอํานวยการฝายหอวัฒนธรรม และศูนยการเรียนรู 

 

 

 

 

   ดร.ไสว  กันนุลา  

   หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 

 

 

 

 

   นายชุตินันท   ทองคํา 

   นักวิชาการศึกษา 

   หัวหนากลุมงานหอวัฒนธรรมและศูนยการเรียนรู 
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๒.๔ การวิเคราะหองคประกอบของงาน 

 การวิเคราะหองคประกอบของงานบริการหอวัฒนธรรมและศูนยการเรียนรู เพ่ือใหมองเห็นแนวทางและ

ภาระงานที่สํานักศิลปะและวัฒนธรรมตองเตรียมรองรับการทํางานใหครอบคลุม เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจสูงสุด

ของผูรับบริการ จึงทําการวิเคราะหโดยใชพิพิธภัณฑเมืองนครราชสีมาเปนกรณีศึกษา พบรายละเอียดดังน้ี 

 

 
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ สามารถแบงออกเปน ๘ ดาน ดังน้ี 

๑. งานดานนิทรรศการ ประกอบดวย ๒ ลักษณะ คือ การพัฒนารูปแบบการจัดแสดง และการซอมบํารุง 

บํารุงรักษา ตรวจสอบสภาพ ความเรียบรอย และความสะอาด เพ่ือใหพรอมตอการบริการ อยูเสมอ 

๒. การใหบริการผูชม - การบรรยายใหความรูแกผูชมโดยวิทยากร หรือมัคคุเทศก หรือการจัดกิจกรรม

สงเสริมการเรียนรู 

๓. การบริหารวัตถุพิพิธภัณฑ การสงวนรักษาโบราณวัตถุ วัตถุจัดแสดง และวัตถุพิพิธภัณฑ ใหปลอดภัย 

ลดความเสียหายอันเกิดจากการเสื่อมสภาพ หรือการชํารุดตามกาลเวลา 
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๔. การตลาดพิพิธภัณฑ – การพัฒนาของที่ระลึกเพ่ือการจําหนาย หรือการพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม 

โดยอาจจะเปนการหารายไดเพ่ือสนับสนุนพิพิธภัณฑ หรือการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงาน

ภายนอก 

๕. งานดานการพัฒนาเครือขายแหลงเรียนรู - พัฒนาเครือขายความรวมมือ ทั้งในดานพิพิธภัณฑ/แหลง

เรียนรู และดานองคความรู ภูมิปญญาทองถิ่น 

๖. การดูแลรักษาพ้ืนท่ีอํานวยความสะดวก การดูแล รักษา ปรับปรุงภูมิทัศนใหเกิดความสวยงาม และ

ครบถวนตามองคประกอบของแหลงเรียนรู อาทิ สถานที่จอดรถ หองนํ้า ตัวอาคาร บริเวณโดยรอบของแหลง

เรียนรู หรือปายบอกทาง 

๗. งานดานการประชาสัมพันธ - การเผยแพร ถายทอดสูสาธารณชน ใหไดทั้งประสบการณ ความรูและ

ความเพลิดเพลิน และเพื่อพัฒนาภาพลักษณของพิพิธภัณฑ  

๘. งานดานการพัฒนาบุคลากร - การพัฒนาบุคลากรในดานตางๆ อาทิ เทคนิคในการนําเสนอ ทักษะใน

การเปนมัคคุเทศก พรอมทั้งขอมูลเก่ียวกับแหลงเรียนรูทางศิลปวัฒนธรรม ขอมูลพัฒนาการทางประวัติศาสตร 

และบริบทใกลเคียง 

โดยเม่ือพิจารณาลักษณะงานในเบื้องหนาและเบื้องหลงั พบรายละเอียด ดังน้ี 

 

หนาฉาก หลังฉาก 

ภาพลักษณ  

- การจัดแสดงนิทรรศการ 

- กิจกรรมการศึกษา เผยแพรความรู 

- การนําชม (วิทยากร, มัคคุเทศก) 

- ประชาสมัพันธ 

ภาพลักษณ 

- การรวบรวม สบืคนวัตถ ุ

- การศึกษาคนควา 

- การนุรกัษ ดูแลรักษาวัตถ ุ

- การทาํนุบาํรุง 

การปฏิบัติงาน  

       การเผยแพร การนาํชม สิง่พิมพ กจิกรรม

เครือขาย ฯลฯ ที่ตองตอเนื่อง สม่าํเสมอ  

มีเอกลักษณนาสนใจ และทันตอเหตุการณ 

การปฏิบัตงิาน 

      การดูแลรกัษา ทาํนุบาํรงุ พัฒนา/ปรับปรงุ 

ถูกตอง ทันสมัย สวยงาม สะอาด 

- ขอมลู วัตถจุัดแสดง 

- เทคโนโลยีการนําเสนอ 

- บุคลากร  

- อาคารสถานที่ สภาพแวดลอม            

สิ่งอาํนวยความสะดวก 
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๒.๕ งบประมาณ 

 - งบประมาณกลุมงานหอวัฒนธรรมและศูนยการเรียนรู ที่ไดรับจัดสรรจากสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๐ จํานวน ๑๐๐,๐๐๐ บาท (หน่ึงแสนบาทถวน) 

 

๒.๖ รูปแบบการดําเนินงาน 

      ๒.๖.๑ รูปแบบการดําเนินงานของพิพิธภัณฑเมืองนครราชสีมา  

ระเบียบการเขาชม 

- แตงกายสุภาพ ระวังกิริยามารยาท และหามสงเสียงดังรบกวนผูอ่ืน 

- หามนําอาหาร เครื่องดื่มทุกประเภทเขาในบริเวณอาคารพิพิธภัณฑ 

- กรณีมาเปนหมูคณะ และขออนุญาตรับประทานอาหาร ตองนําเศษขยะ วัสดุบรรจุอาหาร นํ้าดื่ม 

กลับไปและตองรับประทานในพ้ืนที่ๆ ไดรับอนุญาตเทาน้ัน 

- ในกรณีเขาชมเปนหมูคณะ และตองการความสะดวกรวดเร็วตองติดตอแจงการเขาชมเปนหนังสือ

ลวงหนาไมนอยกวา ๓ วันทําการ 

- หามสูบบุหรี่ภายในอาคารโดยเด็ดขาด ทั้งน้ีจะสูบบุหรี่ไดเฉพาะพ้ืนที่ๆอนุญาตไวเทาน้ัน 

 

ขั้นตอนการใหบริการ  

 ขั้นตอนการใหบริการ ไดแบงออกเปน ๔ กรณี ตามลักษณะของผูมาเยี่ยมชม ดังนี ้

    - กรณีที่ ๑ ผูเยี่ยมชมทัว่ไป (ไมไดแจงลวงหนา) 

    - กรณีที่ ๒ มาเย่ียมชมมาเปนหมูคณะ 

    - กรณีที่ ๓ ผูเยี่ยมชมเปนชาวตางชาต ิ

    - กรณีที่ ๔ สื่อมวลชน 

 
แบบฟอรมขอใชบริการผูเย่ียมชมสามารถดาวนโหลดไดท่ี www.koratmuseum.com 
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 ขั้นตอนการใหบริการแกผูมาเยี่ยมชม แบงได ๔ กรณี ตามลักษณะหรือวัตถุประสงคของผูมาเยี่ยมชม ดังน้ี 

กรณีท่ี ๑ ผูเย่ียมชมทั่วไป (ไมแจงลวงหนา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตอเจาหนาที่ 

แจกเอกสารประกอบการชม 

ชมพิพิธภัณฑ 
ตามอัธยาศัย 

มัคคุเทศก นําชม 

พรอมบรรยายเน้ือหาความรู 
ที่จัดแสดง 

ลงชื่อผูเขาเย่ียมชม  
หรือในสมุดเย่ียม 

กรอกแบบประเมิน 

ความพึงพอใจ 

เจาหนาท่ีบันทึกสถิติ 
ผูเยี่ยมชม 
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กรณีท่ี ๒ ผูเย่ียมชมมาเปนหมูคณะ (แจงลวงหนากอน ๓ วันทําการ) 

 

๑. ขั้นตอนขออนุญาตเขาชม 

 

 

  

ผูใชบริการ ทําหนังสือราชการ,  

บันทึกขอความ, กรอกแบบฟอรมขอเขาชม 

เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

(ไมเกิน ๑ วันทําการ) 

ผูอํานวยการอนุมัติ 

การเขาชม 

แจงเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ จัดเตรียม
อุปกรณ สถานท่ี ใหพรอมบริการ 

ธุรการรับรับหนังสือขอเขาชม 

ตรวจสอบ/เช็คตารางการเขาชมพิพิธภัณฑ 

หากไมอนุมัติแจงกลับ 

ไปยังผูขอเขาชม 

แจงวิทยากร/มัคคุเทศก 
หากมีการขอใชบริการ 



หนา ๒๔ 
 

๒. ขั้นตอนการใหบริการ (ในลักษณะหมูคณะ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
ประสานไปยังผูประสานขอเขาชม 

ผูอํานวยการ หรือผูแทน  
กลาวตอนรับผูเย่ียมชม  

นําผูเขาชม เขาชมพิพิธภัณฑ 
ตามกลุมที่ไดจัดไว ตามอัธยาศัย 

 

ลงช่ือผูเขาชม หรือในสมุดเย่ียม 

ถายภาพหมูเปนท่ีระลึก 

นําผูเขาชมไปยังจุดพัก 

สวนน้ําพุ / หองประชุม ๑๐.๒๑ / สนามหนาสํานักฯ 

แบงผูเขาชมเปนกลุม กลุมละ ๒๐ – ๒๕ คน 

นําชมโดยวิทยากร / มัคคุเทศก
บรรยายเน้ือหาความรู 

ท่ีจัดแสดง 

แจกเอกสารประกอบการชม / โบรชัวร 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกสถิติผูชม 
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กรณีท่ี ๓ ผูเย่ียมชมชาวตางชาติ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตอเจาหนาที่ 

ประสานขอความอนุเคราะห 
ผูแปลภาษาตางประเทศจาก

กองวิเทศสัมพันธ 

แจงมัคคุเทศก / วิทยากร 

ของพิพิธภัณฑท่ีสามารถสื่อสาร
ภาษาตางประเทศ 

แจกเอกสารนําชม 

ฉบับภาษาอังกฤษ 

นําชม พรอมบรรยายเนื้อหาความรูท่ี
จัดแสดงเปนภาษาตางประเทศ 

เจาหนาท่ีบันทึกสถิติ 

ผูเย่ียมชม 

ผูชมตองการชม 

ตามอัธยาศัย 

แจกเอกสารนําชม 

ฉบับภาษาอังกฤษ 

ลงช่ือผูเขาเยี่ยมชมหรือ
ในสมุดเยี่ยม 

ชมพิพิธภัณฑ 
ตามอัธยาศัย 
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กรณีท่ี ๔ สื่อมวลชน 

 

๑. ขั้นตอนขออนุญาต ถายทําภาพน่ิงหรือภาพเคลือ่นไหว / สัมภาษณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สื่อมวลชน ทําหนังสือขออนุญาต 

ถายทํา/สัมภาษณ 

เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

(ไมเกิน ๑ วันทําการ) 

ผูอํานวยการอนุมัติ 

ถายทํา/สัมภาษณ 

แจงเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ จัดเตรียม
อุปกรณ สถานท่ี ใหพรอมบริการ 

ธุรการรับหนังสือขออนุญาตถายทํา/สัมภาษณ 
 

ตรวจสอบ/เช็คตารางการเขาชมพิพิธภัณฑ 

หากไมอนุมัติแจงกลับ 

ไปยังผูขอ 

ผูใหสัมภาษณ 
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๒. ขั้นตอนการใหบริการตอสือ่มวลชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี/ผูปฏิบัติงาน 
ประสานไปยังผูประสานสื่อมวลชน 

ดําเนินการถายทํา  

ถายภาพขณะดําเนินงาน 

นําสื่อมวลชนไปหองรับรอง / หองประชุม 

มอบเอกสาร / เนื้อหาพิพิธภัณฑ  
หรือประเด็นท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการสัมภาษณ 

บริการเคร่ืองด่ืม / อาหารวาง 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานบันทึกสถิติผูชม 

ลงชื่อผูเขาชม หรือในสมุดเยี่ยม 


