
 

สวนท่ี ๒  

การบริหารจัดการ 

 

 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม ไดปรับกระบวนทัศนในการพัฒนา ซึ่งปรากฏอยูในยุทธศาสตรการ

พัฒนาสํานักศิลปวัฒนธรรม ประเด็นยุทธศาสตรที่ ๓ การเสริมสรางศักยภาพแหลงเรียนรูทาง

ศิลปวัฒนธรรม โดยบูรณาการงานของทั้งองคกรเพื่อนําไปสูการพัฒนาที่เปนรูปธรรม มุงสูการเปน            

ศูนยการเรียนรูช้ันนําของภาคอีสาน มีระบบการบริหารจัดการดังน้ี 

 

๒.๑ โครงสรางการแบงสวนงานภายในสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

 

 
 

 กลุมงานหอวัฒนธรรมและศูนยการเรียนรู เปนหน่ึงใน ๓ กลุมงานของสํานักงานผูอํานวยการ

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม ประกอบไปดวย ๒ งาน ไดแก งานบริการหอศิลปและหอวัฒนธรรม               

และงานสงเสริมและพัฒนาศูนยการเรียนรูทางศิลปวัฒนธรรม 



๒๙ 

 

๒.๒ โครงสรางภาระงานสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

 

 
 

กลุมงานหอวัฒนธรรมและศูนยการเรียนรู มีภาระงานที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ ดังน้ี 

- งานบริการหอศิลปและหอวัฒนธรรม ประกอบดวย หนวยสํารวจและจัดเก็บขอมูล           

ทางศิลปวัฒนธรรม, หนวยทะเบียนศิลปวัตถุ และหนวยพัฒนาและซอมบํารุงหอศิลปและหอวัฒนธรรม 

- งานสงเสริมและพัฒนาศูนยการเรียนรูทางศิลปวัฒนธรรม ประกอบดวย หนวยบริการ           

ศูนยเรียนรูทางศิลปวัฒนธรรม และหนวยพัฒนาและสงเสริมการเรียนรูทางศิลปวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 



๓๐ 

 

๒.๓ โครงสรางบุคลากร 

 

 

      

 

ผศ.ดร ณัฐกิตต์ิ  อินทรสวรรค 

ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

 

 

   

 

อาจารยรัตนพันธ  โสภาเวทย 

   รองผูอํานวยการฝายหอวัฒนธรรม และศูนยการเรียนรู 

 

 

 

 

   ดร.ไสว  กันนุลา  

   หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 

 

 

 

 

 

   นายชุตินันท   ทองคํา 

   นักวิชาการศึกษา 

 

 



๓๑ 

 

๒.๔ การวิเคราะหองคประกอบของงาน 

 การวิเคราะหองคประกอบของงานบริการหอวัฒนธรรมและศูนยการเรียนรู เพื่อใหมองเห็น

แนวทางและภาระงานที่สํานักศิลปะและวัฒนธรรมตองเตรียมรองรับการทํางานใหครอบคลุม              

เพื่อใหเกิดความพึงพอใจสูงสุดของผูรับบริการ จึงทําการวิเคราะหโดยใชพิพิธภัณฑเมืองนครราชสีมา

เปนกรณีศึกษา พบรายละเอียดดังน้ี 

 

 
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ สามารถแบงออกเปน ๘ ดาน ดังน้ี 

๑. งานดานนิทรรศการ ประกอบดวย ๒ ลักษณะ คือ การพัฒนารูปแบบการจัดแสดง และการ

ซอมบํารุง บํารุงรักษา ตรวจสอบสภาพ ความเรียบรอย และความสะอาด เพื่อใหพรอมตอการบริการ 

อยูเสมอ 

๒. การใหบริการผูชม - การบรรยายใหความรูแกผูชมโดยวิทยากร หรือมัคคุเทศก หรือการจัด

กิจกรรมสงเสริมการเรียนรู 

๓. การบริหารวัตถุพิพิธภัณฑ การสงวนรักษาโบราณวัตถุ วัตถุจัดแสดง และวัตถุพิพิธภัณฑ 

ใหปลอดภัย ลดความเสียหายอันเกิดจากการเสื่อมสภาพ หรือการชํารุดตามกาลเวลา 



๓๒ 

 

๔. การตลาดพิพิธภัณฑ – การพัฒนาของที่ระลึกเพื่อการจําหนาย หรือการพัฒนาหลักสูตร

การฝกอบรม โดยอาจจะเปนการหารายไดเพื่อสนับสนุนพิพิธภัณฑ หรือการขอรับการสนับสนุน

งบประมาณจากหนวยงานภายนอก 

๕. งานดานการพัฒนาเครือขายแหลงเรียนรู - พัฒนาเครือขายความรวมมือ ทั้งในดาน

พิพิธภัณฑ/แหลงเรียนรู และดานองคความรู ภูมิปญญาทองถ่ิน 

๖. การดูแลรักษาพ้ืนท่ีอํานวยความสะดวก การดูแล รักษา ปรับปรุงภูมิทัศนใหเกิด             

ความสวยงาม และครบถวนตามองคประกอบของแหลงเรียนรู อาทิ สถานที่จอดรถ หองนํ้า ตัวอาคาร 

บริเวณโดยรอบของแหลงเรียนรู หรือปายบอกทาง 

๗. งานดานการประชาสัมพันธ - การเผยแพร ถายทอดสูสาธารณชน ใหไดทั้งประสบการณ 

ความรูและความเพลิดเพลิน และเพื่อพัฒนาภาพลักษณของพิพิธภัณฑ  

๘. งานดานการพัฒนาบุคลากร - การพัฒนาบุคลากรในดานตางๆ อาทิ เทคนิคในการ

นําเสนอ ทักษะในการเปนมัคคุเทศก พรอมทั้งขอมูลเกี่ยวกับแหลงเรียนรูท างศิลปวัฒนธรรม               

ขอมูลพัฒนาการทางประวัติศาสตร และบริบทใกลเคียง 

 

โดยเมื่อพจิารณาลักษณะงานในเบื้องหนาและเบื้องหลงั พบรายละเอียด ดังน้ี 

 

หนาฉาก หลังฉาก 

ภาพลักษณ  

- การจัดแสดงนิทรรศการ 

- กิจกรรมการศึกษา เผยแพรความรู 

- การนําชม (วิทยากร, มัคคุเทศก) 

- ประชาสมัพันธ 

ภาพลักษณ 

- การรวบรวม สบืคนวัตถุ 

- การศึกษาคนควา 

- การนุรกัษ ดูแลรักษาวัตถุ 

- การทํานุบํารุง 

การปฏิบัติงาน  

       การเผยแพร การนําชม สิง่พิมพ กจิกรรม

เครือขาย ฯลฯ ที่ตองตอเน่ือง สม่ําเสมอ  

มีเอกลักษณนาสนใจ และทันตอเหตุการณ 

การปฏิบัติงาน 

      การดูแลรักษา ทํานุบํารงุ พัฒนา/ปรับปรงุ 

ถูกตอง ทันสมัย สวยงาม สะอาด 

- ขอมูล วัตถุจัดแสดง 

- เทคโนโลยีการนําเสนอ 

- บุคลากร  

- อาคารสถานที่ สภาพแวดลอม            

สิ่งอํานวยความสะดวก 



๓๓ 

 

๒.๕ งบประมาณ 

 - งบประมาณสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  

 - งบประมาณกลุมงานหอวัฒนธรรมและศูนยการเรียนรู  ปงบประมาณ ๒๕๕๙ จํานวน 

๑๒๐,๐๐๐ บาท (หน่ึงแสนสองหมื่นบาทถวน) 

   

๒.๖ รูปแบบการดําเนินงาน 

      ๒.๖.๑ รูปแบบการดําเนินงานของพิพิธภัณฑเมืองนครราชสีมา  

ระเบียบการเขาชม 

- แตงกายสุภาพ ระวังกิริยามารยาท และหามสงเสียงดังรบกวนผูอื่น 

- หามนําอาหาร เครื่องด่ืมทุกประเภทเขาในบริเวณอาคารพิพิธภัณฑ 

- กรณีมาเปนหมูคณะ และขออนุญาตรับประทานอาหาร ตองนําเศษขยะ วัสดุบรรจุอาหาร      

นํ้าด่ืม กลับไปและตองรับประทานในพื้นที่ๆ ไดรับอนุญาตเทาน้ัน 

- ในกรณีเขาชมเปนหมูคณะ และตองการความสะดวกรวดเร็วตองติดตอแจงการเขาชมเปน

หนังสือลวงหนาไมนอยกวา ๓ วันทําการ 

- หามสูบบุหรี่ภายในอาคารโดยเด็ดขาด ทั้งน้ีจะสูบบุหรี่ไดเฉพาะพื้นที่ๆอนุญาตไวเทาน้ัน 

 

ขั้นตอนการใหบริการ  

 ข้ันตอนการใหบริการ ไดแบงออกเปน ๔ กรณี ตามลักษณะของผูมาเย่ียมชม ดังน้ี 

    - กรณีที่ ๑ ผูเย่ียมชมทั่วไป (ไมไดแจงลวงหนา) 

    - กรณีที่ ๒ มาเย่ียมชมมาเปนหมูคณะ 

    - กรณีที่ ๓ ผูเย่ียมชมเปนชาวตางชาติ 

    - กรณีที่ ๔ สื่อมวลชน 

 

 ข้ันตอนการใหบริการแกผูมาเย่ียมชม แบงได ๔ กรณี ตามลักษณะหรือวัตถุประสงคของผูมา

เย่ียมชม ดังน้ี 

 

 

 



๓๔ 

 

กรณีท่ี ๑ ผูเยี่ยมชมท่ัวไป (ไมแจงลวงหนา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตอเจาหนาที่ 

แจกเอกสารประกอบการชม 

ชมพิพิธภัณฑ 
ตามอัธยาศัย 

มัคคุเทศก นําชม 

พรอมบรรยายเนื้อหาความรู 
ที่จัดแสดง 

ลงช่ือผูเขาเย่ียมชม  
หรือในสมุดเย่ียม 

กรอกแบบประเมิน 

ความพึงพอใจ 

เจาหนาที่บันทึกสถิติ 

ผูเย่ียมชม 



๓๕ 

 

กรณีท่ี ๒ ผูเยี่ยมชมมาเปนหมูคณะ (แจงลวงหนากอน ๓ วันทําการ) 

 

๑. ขั้นตอนขออนุญาตเขาชม 

 

 

  

ผูใชบริการ ทําหนังสือราชการ,  

บันทึกขอความ, กรอกแบบฟอรมขอเขาชม 

เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

(ไมเกิน ๑ วันทําการ) 

ผูอํานวยการอนุมัติ 

การเขาชม 

แจงเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ จัดเตรียม
อุปกรณ สถานที่ ใหพรอมบริการ 

ธุรการรับรับหนังสือขอเขาชม 

ตรวจสอบ/เช็คตารางการเขาชมพิพิธภัณฑ 

หากไมอนุมัติแจงกลับ 

ไปยังผูขอเขาชม 

แจงวิทยากร/มัคคุเทศก 
หากมีการขอใชบริการ 



๓๖ 

 

 

๒. ขั้นตอนการใหบริการ (ในลักษณะหมูคณะ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 
ประสานไปยังผูประสานขอเขาชม 

ผูอํานวยการ หรือผูแทน  
กลาวตอนรับผูเย่ียมชม  

นําผูเขาชม เขาชมพิพิธภัณฑ 
ตามกลุมที่ไดจัดไว ตามอัธยาศัย 

 

ลงช่ือผูเขาชม หรือในสมุดเย่ียม 

ถายภาพหมูเปนที่ระลึก 

นําผูเขาชมไปยังจุดพัก 

สวนน้ําพุ / หองประชุม ๑๐.๒๑ / สนามหนาสํานักฯ 

แบงผูเขาชมเปนกลุม กลุมละ ๒๐ – ๒๕ คน 

นําชมโดยวิทยากร / มัคคุเทศก
บรรยายเนื้อหาความรู 

ที่จัดแสดง 

แจกเอกสารประกอบการชม / โบรชัวร 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกสถิติผูชม 



๓๗ 

 

ภาพตัวอยางการใชพ้ืนท่ีสําหรับพักผูชมท่ีมาเปนหมูคณะ 

  

บริเวณหนาสํานักฯ 

 

 

หองประชุม ๑๐.๒๑ 

 
หองพทุธศาสตร (กรณีเปนพระภิกษุ สามเณร) ลานธรรมเฉลิมพระเกียรติ 

 

 

 



๓๘ 

 

กรณีท่ี ๓ ผูเยี่ยมชมชาวตางชาติ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตอเจาหนาที่ 

ประสานขอความอนุเคราะห 
ผูแปลภาษาตางประเทศจาก

กองวิเทศสัมพันธ 

แจงมัคคุเทศก / วิทยากร 

ของพิพิธภัณฑที่สามารถส่ือสาร
ภาษาตางประเทศ 

แจกเอกสารนําชม 

ฉบับภาษาอังกฤษ 

นําชม พรอมบรรยายเนื้อหาความรูที่
จัดแสดงเปนภาษาตางประเทศ 

เจาหนาที่บันทึกสถิติ 

ผูเย่ียมชม 

ผูชมตองการชม 

ตามอัธยาศัย 

แจกเอกสารนําชม 

ฉบับภาษาอังกฤษ 

ลงช่ือผูเขาเย่ียมชมหรือ
ในสมุดเย่ียม 

ชมพิพิธภัณฑ 
ตามอัธยาศัย 



๓๙ 

 

กรณีท่ี ๔ สื่อมวลชน 

 

๑. ขั้นตอนขออนุญาต ถายทําภาพน่ิงหรือภาพเคลื่อนไหว / สัมภาษณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่ือมวลชน ทําหนังสือขออนุญาต 

ถายทํา/สัมภาษณ 

เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

(ไมเกิน ๑ วันทําการ) 

ผูอํานวยการอนุมัติ 

ถายทํา/สัมภาษณ 

แจงเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ จัดเตรียม
อุปกรณ สถานที่ ใหพรอมบริการ 

ธุรการรับหนังสือขออนุญาตถายทํา/สัมภาษณ 
 

ตรวจสอบ/เช็คตารางการเขาชมพิพิธภัณฑ 

หากไมอนุมัติแจงกลับ 

ไปยังผูขอ 

ผูใหสัมภาษณ 



๔๐ 

 

 

 

๒. ขั้นตอนการใหบริการตอสื่อมวลชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่/ผูปฏิบัติงาน 
ประสานไปยังผูประสานส่ือมวลชน 

ดําเนินการถายทํา  

ถายภาพขณะดําเนินงาน 

นําส่ือมวลชนไปหองรับรอง / หองประชุม 

มอบเอกสาร / เนื้อหาพิพิธภัณฑ  
หรือประเด็นที่เก่ียวของ 

ดําเนินการสัมภาษณ 

บริการเคร่ืองด่ืม / อาหารวาง 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกสถิติผูชม 

ลงช่ือผูเขาชม หรือในสมุดเย่ียม 



๔๑ 

 

      ๒.๖.๒ รูปแบบการดําเนินการจัดสรางเรือนโคราชในปจจุบัน 

 การดําเนินการจัดสรางเรือนโคราชทั้งหมดดําเนินการโดยคณะศิษยเกา โรงเรียนฝกหัดครู 

วิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏ และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา นําโดย ดร.นิเชต สุนทรพิทักษ             

ซึ่งเปนทั้งศิษยเกาโรงเรียนฝกหัดครู และอาจารยเกาของวิทยาลัยครูนครราชสีมา และผศ.นฤมล            

ปยวิทย เปนผูดําเนินการหลัก โดยมีสํานักศิลปะและวัฒนธรรม สนับสนุนในดานอื่นๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประชุมเพื่อวิเคราะหแนวทางในการพัฒนาแหลงเรียนรู 

ซุมโคราช และลานวิถีชีวิต 

จัดตั้งคณะทํางาน 

ขออนุญาตใชพื้นที่ 

จากมหาวิทยาลัย 
ระดมทุน 

ดําเนินการปรุงบาน 

(กอสราง) 

ออกแบบนิทรรศการ

ประกอบ 

พิธีเปดซุมโคราช และลานวิถีชีวิต 

แสวงหาเรือนที่สะทอน 

ถึงวัฒนธรรมไทยโคราช 

ศึกษารายละเอียด 

จัดเก็บขอมูลศิลปวัฒนธรรมของเรือนโคราช 

ดําเนินการรื้อถอนอยางเปนระบบ 

และทําการจัดเก็บขอมูลโดยละเอียด 

พรอมขนยายมายังมหาวิทยาลัย 

วางแผน ออกแบบการใชประโยชนพื้นที่ 

และบริเวณเชื่อมโยง 

ดําเนินการจัดทํา

นิทรรศการประกอบ 

ปรับปรุงภูมิทัศนของเรือน 

และบริเวณเชื่อมโยง 

ออกแบบ วางแผน 

 ระบบ ระเบียบ วิธีการบริหารจัดการ 



๔๒ 

 

      ๒.๖.๓ รูปแบบการดําเนินงานศูนยวัฒนธรรมเฉลิมราช มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

  ศูนยวัฒนธรรมเฉลิมราช มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา เปนหองนิทรรศการที่ไมไดเปด

ใหบริการตลอดเวลา ตองประสานขอเขาชมลวงหนาไมนอยกวา ๓ วันทําการเทาน้ัน โดยติดตอขอเขา

ชมไดที่ โทร ๐๔๔ – ๐๐๙๐๐๙ ตอ ๑๐๑๐ หรือ ๑๐๑๓  

 

๑. ขั้นตอนขออนุญาตเขาชม 

 

 

  

ผูใชบริการ ทําหนังสือราชการ,  

บันทึกขอความ, กรอกแบบฟอรมขอเขาชม 

เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

(ไมเกิน ๑ วันทําการ) 

ผูอํานวยการอนุมัติ 

การเขาชม 

แจงเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ จัดเตรียม
อุปกรณ สถานที่ ใหพรอมบริการ 

ธุรการรับรับหนังสือขอเขาชม 

ตรวจสอบ/เช็คตารางการเขาชมพิพิธภัณฑ 

หากไมอนุมัติแจงกลับ 

ไปยังผูขอเขาชม 

แจงวิทยากร/มัคคุเทศก 
หากมีการขอใชบริการ 



๔๓ 

 

 

๒. ขั้นตอนการใหบริการ (ในลักษณะหมูคณะ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 
ประสานไปยังผูประสานขอเขาชม 

ผูอํานวยการ หรือผูแทน  
กลาวตอนรับผูเย่ียมชม  

นําผูเขาชม เขาตามกลุมที่ไดจัดไว  
หรือชมตามอัธยาศัย 

 

ลงช่ือผูเขาชม หรือในสมุดเย่ียม 

ถายภาพหมูเปนที่ระลึก 

เจาหนาที่สํานักฯ 

ประสานใหเจาหนาที่อาคาร ๓๑ เปดหองเพื่อใหบริการ 

แบงผูเขาชมเปนกลุม กลุมละ ๓๐ – ๕๐ คน 

นําชมโดยวิทยากร / มัคคุเทศก
บรรยายเนื้อหาความรู 

ที่จัดแสดง 

แจกเอกสารประกอบการชม / โบรชัวร 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานบันทึกสถิติผูชม 



๔๔ 

 

      ๒.๖.๔ รูปแบบการดําเนินงานศูนยการเรียนรูทองถ่ิน สมัยกอนประวัติศาสตร  

แหลงโบราณคดีบานโนนวัด  

ศูนยการเรียนรูทองถ่ิน สมัยกอนประวัติศาสตร แหลงโบราณคดีบานโนนวัด ต้ังอยูในเขตพื้นที่

ตําบลพลสงคราม อําเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา โดยมีองคการบริหารสวนตําบลพลสงคราม              

เปนผูดูแล และมีสํานักศิลปะและวัฒนธรรมทําหนาที่เปนพี่เลี้ยงในการดําเนินงาน  

การขอเขาชมสามารถประสานไดที่องคการบริหารสวนตําบลพลสงคราม โทรศัพท ๐๔๔ - 

๗๕๖ ๔๐๐ โทรสาร ๐๔๔ ๗๕๖ ๔๐๑ เว็บไซตhttp://www.ponsongkram.go.th/ 

 

  
 

 


