
หนา ๑ 
 

ลักษณะและประเภทของผูชม 

ในพิพิธภัณฑเมืองนครราชสีมา 

 

การวิเคราะหองคประกอบของงาน 

 การวิเคราะหองคประกอบของงานบริการหอวัฒนธรรมและศูนยการเรียนรู สํานักศิลปะและ

วัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา เพ่ือใหมองเห็นแนวทางและภาระงานที่ตองเตรียมรองรับการ

ทํางานใหครอบคลุม เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจสูงสุดของผูรับบริการ จึงทําการวิเคราะหโดยใชพิพิธภัณฑ

เมืองนครราชสีมาเปนกรณีศึกษา พบรายละเอียดดังน้ี 

 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ สามารถแบงออกเปน ๘ ดาน ดังน้ี 

๑. งานดานนิทรรศการ ประกอบดวย ๒ ลักษณะ คือ การพัฒนารูปแบบการจัดแสดง และการ

ซอมบํารุง บํารุงรักษา ตรวจสอบสภาพ ความเรียบรอย และความสะอาด เพ่ือใหพรอมตอการบริการ อยู

เสมอ 

๒. การใหบริการผูชม - การบรรยายใหความรูแกผูชมโดยวิทยากร หรือมัคคุเทศก หรือการจัด

กิจกรรมสงเสริมการเรียนรู 



หนา ๒ 
 

๓. การบริหารวัตถุพิพิธภัณฑ การสงวนรักษาโบราณวัตถุ วัตถุจัดแสดง และวัตถุพิพิธภัณฑ ให

ปลอดภัย ลดความเสียหายอันเกิดจากการเสื่อมสภาพ หรือการชํารุดตามกาลเวลา 

๔. การตลาดพิพิธภัณฑ – การพัฒนาของที่ระลึกเพ่ือการจําหนาย หรือการพัฒนาหลักสูตรการ

ฝกอบรม โดยอาจจะเปนการหารายไดเพ่ือสนับสนุนพิพิธภัณฑ หรือการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก

หนวยงานภายนอก 

๕. งานดานการพัฒนาเครือขายแหลงเรียนรู - พัฒนาเครือขายความรวมมือ ทั้งในดาน

พิพิธภัณฑ/แหลงเรียนรู และดานองคความรู ภูมิปญญาทองถิ่น 

๖. การดูแลรักษาพ้ืนท่ีอํานวยความสะดวก การดูแล รักษา ปรับปรุงภูมิทัศนใหเกิดความสวยงาม 

และครบถวนตามองคประกอบของแหลงเรียนรู อาทิ สถานที่จอดรถ หองน้ํา ตัวอาคาร บริเวณโดยรอบของ

แหลงเรียนรู หรือปายบอกทาง 

๗. งานดานการประชาสัมพันธ - การเผยแพร ถายทอดสูสาธารณชน ใหไดทั้งประสบการณ 

ความรูและความเพลิดเพลิน และเพ่ือพัฒนาภาพลักษณของพิพิธภัณฑ  

๘. งานดานการพัฒนาบุคลากร - การพัฒนาบุคลากรในดานตางๆ อาทิ เทคนิคในการนําเสนอ 

ทักษะในการเปนมัคคุเทศก พรอมทั้งขอมูลเก่ียวกับแหลงเรียนรูทางศิลปวัฒนธรรม ขอมูลพัฒนาการทาง

ประวัติศาสตร และบริบทใกลเคียง 

 

โดยเม่ือพิจารณาลักษณะงานในเบื้องหนาและเบื้องหลัง พบรายละเอียด ดังน้ี 

หนาฉาก หลังฉาก 

ภาพลักษณ  

- การจัดแสดงนิทรรศการ 

- กิจกรรมการศึกษา เผยแพรความรู 

- การนําชม (วิทยากร, มัคคุเทศก) 

- ประชาสัมพันธ 

ภาพลักษณ 

- การรวบรวม สืบคนวัตถุ 

- การศึกษาคนควา 

- การนุรักษ ดูแลรักษาวัตถุ 

- การทํานุบํารุง 

การปฏิบัติงาน  

       การเผยแพร การนําชม สิ่งพิมพ กิจกรรมเครือขาย 

ฯลฯ ท่ีตองตอเนื่อง สม่ําเสมอ  

มีเอกลักษณนาสนใจ และทันตอเหตุการณ 

การปฏิบัติงาน 

      การดูแลรักษา ทํานุบํารุง พัฒนา/ปรับปรุง ถูกตอง 

ทันสมัย สวยงาม สะอาด 

- ขอมูล วัตถุจัดแสดง 

- เทคโนโลยีการนําเสนอ 

- บุคลากร  

- อาคารสถานท่ี สภาพแวดลอม สิ่งอํานวยความ

สะดวก 

 



หนา ๓ 
 

ลักษณะและประเภทของผูชม 

 

 ขั้นตอนการใหบริการ ไดแบงออกเปน ๔ กรณี ตามลักษณะของผูมาเยี่ยมชม ดังนี้ 

    - ๑. ผูเยี่ยมชมทั่วไป (ไมไดแจงลวงหนา) 

    - ๒. มาเย่ียมชมมาเปนหมูคณะ 

    - ๓. ผูเยี่ยมชมเปนชาวตางชาต ิ

    - ๔. สื่อมวลชน 

 ขั้นตอนการใหบริการแกผูมาเยี่ยมชม แบงได ๔ กลุม ตามลักษณะหรือวัตถุประสงคของผูมาเย่ียม

ชม ดังน้ี 

๑. ผูเยี่ยมชมท่ัวไป (ไมแจงลวงหนา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อเจ้าหน้าทีÉ 

แจกเอกสารประกอบการชม 

ชมพิพิธภัณฑ์ 

ตามอัธยาศัย 

มัคคุเทศก์ นําชม 

พร้อมบรรยายเนื Ê อหาความรู้ 

ทีÉจัดแสดง 

ลงชืÉอผู ้ เข้าเยีÉยมชม  

หรือในสมุดเยีÉยม 

กรอกแบบประเมิน 

ความพึงพอใจ 

เจ้าหน้าทีÉบันทึกสถิต ิ

ผู ้เยีÉยมชม 
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๒. ผูเยี่ยมชมมาเปนหมูคณะ (แจงลวงหนากอน ๓ วันทําการ) 

 

๑. ข้ันตอนขออนุญาตเขาชม 

 

 

  

ผู ้ใช้บริการ ทําหนังสือราชการ,  

บันทึกข้อความ, กรอกแบบฟอร์มขอเข้าชม 

เสนอผู ้ อํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

(ไม่เกิน ๑ วันทําการ) 

ผู ้ อํานวยการอนุมัต ิ

การเข้าชม 

แจ้งเจ้าหน้าทีÉผู ้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าทีÉผู ้ปฏิบัติ จัดเตรียม

อุปกรณ์ สถานทีÉ ให้พร้อมบริการ 

ธุรการรับรับหนังสือขอเข้าชม 

ตรวจสอบ/เช็คตารางการเข้าชมพิพิธภัณฑ์ 

หากไม่อนุมัติแจ้งกลับ 

ไปยังผู ้ขอเข้าชม 

แจ้งวิทยากร/มัคคุเทศก์ 

หากมีการขอใช้บริการ 
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๒. ข้ันตอนการใหบริการ (ในลักษณะหมูคณะ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าทีÉผู ้ปฏิบัติงาน 
ประสานไปยังผูป้ระสานขอเข้าชม 

ผู ้ อํานวยการ หรือผู ้แทน  

กล่าวต้อนรับผู ้ เยีÉยมชม  

นําผู ้เข้าชม เข้าชมพิพิธภัณฑ์ 

ตามกลุ่มทีÉได้จัดไว้ ตามอัธยาศัย 

 

ลงชืÉอผู ้ เข้าชม หรือในสมุดเยีÉยม 

ถ่ายภาพหมู ่เป็นทีÉระลึก 

นําผู ้ เข้าชมไปยังจุดพัก 

สวนนํ Ê าพุ / ห้องประชุม ๑๐.๒๑ / สนามหน้าสํานักฯ 

แบ่งผู ้ เข้าชมเป็นกลุ่ม กลุ่มละ ๒๐ – ๒๕ คน 

นําชมโดยวิทยากร / มัคคุเทศก์

บรรยายเนื Ê อหาความรู ้ 

ทีÉจัดแสดง 

แจกเอกสารประกอบการชม / โบรชัวร์ 

เจ้าหน้าทีÉผู ้ปฏิบัติงานบันทึกสถิตผิู ้ ชม 
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๓. ผูเยี่ยมชมชาวตางชาติ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อเจ้าหน้าทีÉ 

ประสานขอความอนุเคราะห์ 

ผู ้แปลภาษาต่างประเทศจาก

กองวิเทศสัมพันธ์ 

แจ้งมัคคุเทศก์ / วิทยากร 

ของพิพิธภัณฑ์ทีÉสามารถสืÉอสาร

ภาษาต่างประเทศ 

แจกเอกสารนําชม 

ฉบับภาษาอังกฤษ 

นําชม พร้อมบรรยายเนื Ê อหาความรู ้ ทีÉ

จัดแสดงเป็นภาษาต่างประเทศ 

เจ้าหน้าทีÉบันทึกสถิติ 

ผู ้ เยีÉยมชม 

ผู ้ชมต้องการชม 

ตามอัธยาศัย 

แจกเอกสารนําชม 

ฉบับภาษาอังกฤษ 

ลงชืÉอผู ้ เข้าเยีÉยมชมหรือ

ในสมุดเยีÉยม 

ชมพิพิธภัณฑ์ 

ตามอัธยาศัย 
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๔. สื่อมวลชน 

 

๑. ขั้นตอนขออนุญาต ถายทําภาพน่ิงหรือภาพเคลื่อนไหว / สัมภาษณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สืÉอมวลชน ทําหนังสือขออนุญาต 

ถ่ายทํา/สัมภาษณ์ 

เสนอผู ้ อํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

(ไม่เกิน ๑ วันทําการ) 

ผู ้ อํานวยการอนุมัต ิ

ถ่ายทํา/สัมภาษณ์ 

แจ้งเจ้าหน้าทีÉผู ้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าทีÉผู ้ปฏิบัติ จัดเตรียม

อุปกรณ์ สถานทีÉ ให้พร้อมบริการ 

ธุรการรับหนังสือขออนุญาตถ่ายทํา/สัมภาษณ์ 

 

ตรวจสอบ/เช็คตารางการเข้าชมพิพิธภัณฑ์ 

หากไม่อนุมัติแจ้งกลับ 

ไปยังผู ้ขอ 

ผู ้ให้สัมภาษณ์ 
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๒. ข้ันตอนการใหบริการตอสื่อมวลชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าทีÉ/ผู ้ปฏิบัติงาน 
ประสานไปยังผูป้ระสานสืÉอมวลชน 

ดําเนินการถ่ายทํา  

ถ่ายภาพขณะดําเนินงาน 

นําสืÉอมวลชนไปห้องรับรอง / ห้องประชุม 

มอบเอกสาร / เนื Ê อหาพิพิธภัณฑ์  

หรือประเด็นทีÉเกีÉยวข้อง 

ดําเนินการสัมภาษณ์ 

บริการเครืÉองดืÉม / อาหารว่าง 

เจ้าหน้าทีÉผู ้ปฏิบัติงานบันทึกสถิติผู ้ ชม 

ลงชืÉอผู ้ เข้าชม หรือในสมุดเยีÉยม 


