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ประวัติความเปนมา 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนหนวยงาน ตามโครงสรางการบริหารงาน
ของ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีประวัติความเปนมา ดังนี้ 

พ.ศ.๒๕๐๑ กระทรวงวัฒนธรรมและสภาวัฒนธรรมถูกยุบลง กองวัฒนธรรมโอนไปสังกัดสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตอมาในป พ.ศ.๒๕๑๕ กองวัฒนธรรมไดโอนไปสังกัดกรมการศาสนา  กรมการศาสนาจึง
ไดจัดสรรงบประมาณสนับสนุนใหแกสถาบันการศึกษาตาง ๆ ท่ีดําเนินกิจกรรมดานวัฒนธรรมไทย ในนามหนวย
ประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย ซ่ึงวิทยาลัยครูนครสวรรคไดรับงบประมาณสวนนี้ดวย และไดตั้ง
คณะกรรมการหนวยประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรคข้ึน มีอธิการวิทยาลัยครู
นครสวรรคเปนประธาน ดําเนินงานจัดกิจกรรมสงเสริมวัฒนธรรมวัฒนธรรมไทย ตั้งแตป พ.ศ.๒๕๒๐ เปนตนมา 
ปรากฏความตามคํานําหนังสือรายงานกิจกรรมของหนวยประเคราะหฯ ๒๕๒๐ วา 

“หนวยประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรค ไดรับเงินอุดหนุนจากกอง
วฒันธรรม กรมการศาสนา กระทรวงศึกษาธิการ ไดจัดทําโครงการตาง ๆ ข้ึนเพ่ือศึกษาคนควา สงเสริมและเผยแพร
วัฒนธรรมของชาติ ตลอดจนขนบธรรมเนียมประเพณีประจําทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค และจังหวัดใกลเคียง 
เปนการรักษาศิลปวัฒนธรรมอันเปนมรดกท่ีมีคายิ่งของไทยไวใหสืบทอดถึงอนุชนรุนหลังตอไป” 

พ.ศ.๒๕๒๒ พระราชบัญญัติสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ มีฐานะเทียบเทากรม สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ สงผลใหมีคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ ศูนยวัฒนธรรมและศูนยวัฒนธรรมพ้ืนบาน
แหงชาติเกิดข้ึน 

พ.ศ.๒๕๒๓ มีการประกาศใชระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยศูนยสงเสริมและพัฒนาวัฒนธรรม ออก
ตามพระราชบัญญัติสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ ๒๕๒๒  หนวยประเคราะหศูนยชุมชน สงเสริม
วัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรคจึงเปลี่ยนเปนศูนยสงเสริมและพัฒนาวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค 

พ.ศ.๒๕๒๔ ไดมีการเปลี่ยนชื่อจากเดิม ศูนยวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค เปนศูนยศิลปวัฒนธรรมจังหวัด
นครสวรรค  



๒ 
 

พ.ศ.๒๕๒๗  มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๒๗  ในประกาศฉบับนี้
กําหนดใหมีการแบงสวนราชการในวิทยาลัยครูชัดเจนข้ึน ซ่ึงประกอบดวย คณะวิชา ศูนย และสํานัก มีฐานะ
เทียบเทากัน ไดแก สํานักกิจการนักศึกษา สํานักวางแผนและพัฒนา ศูนยวิจัยและบริการ และศูนยศิลปวัฒนธรรม  

เนื่องจากในมาตรา ๕ แหง พ.ร.บ. วิทยาลัยครู ๒๕๑๖ ไดกําหนดบทบาทและภาระหนาท่ีของวิทยาลัยครู
ไววา “วิทยาลัยครูมีหนาท่ีสอน และผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ทําการวิจัย สงเสริมวิชาชีพและวิทยฐานะครู ทํานุ
บํารุงวัฒนธรรม และใหบริการวิชาการแกสังคม” ดังนั้น ศูนยศิลปวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค (หรือศูนย
ศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัยครูนครสวรรค) จึงไดปฏิบัติหนาท่ีใหครอบคลุมตามภาระงานดังกลาว  

พ.ศ.๒๕๓๔ ไดมีการเปลี่ยนชื่อเรียกตําแหนงของผูบริหารในระดับศูนยจากคําวา “หัวหนาศูนย” เปน 
“ผูอํานวยการศูนย”  

วันท่ี ๑๔ กุมภาพันธ  ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเปลี่ยนชื่อ 
“วิทยาลัยครู” เปน “สถาบันราชภัฏ” เพ่ือใหสอดคลองกับภาระงานท่ีขยายตัวกวางข้ึน และมีการประกาศใช
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘   วิทยาลัยครูนครสวรรค จึงไดรับการยกฐานะเปน “สถาบันราชภัฏ
นครสวรรค”  

พ.ศ.๒๕๔๒ ปรับเปลี่ยนโครงสรางการบริหารงานของสถาบันราชภัฏนครสวรรค เพ่ือใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘ “ศูนยศิลปวัฒนธรรม” จึงเปลี่ยนเปน “สํานักศิลปวัฒนธรรม” และเรียก
ตําแหนงผูบริหารวา “ผูอํานวยการสํานักศิลปวัฒนธรรม” 

พ.ศ.๒๕๔๘ เปลี่ยนชื่อเรียกจาก “สํานักศิลปวัฒนธรรม” เปน “สํานักศิลปะและวัฒนธรรม” ตาม
พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ.๒๕๔๘ 

ปจจุบัน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีภาระหนาท่ีท่ีตองปฏิบัติจําแนก
ตามงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค” ไดรับจัดสรร
งบประมาณแผนดิน และงบเงินบํารุงการศึกษา แผนงาน ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม มีภาระงานหลัก ๕ กิจกรรม 
ไดแก งานพัฒนาบุคลากร งานอนุรักษสงเสริมเผยแพรและนิทรรศการทางวัฒนธรรม งานศึกษาคนควาและวิจัยงาน
ทางดานวัฒนธรรม สงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน จัดดําเนินการหอวัฒนธรรม 

๒. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “ศูนยวัฒนธรรมจังหวัด” ไดรับการจัดสรรงบประมาณแผนดินจากสํานักงาน
คณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ (สวช.) แผนงานสงเสริม เผยแพร และพัฒนาศิลปะและวัฒนธรรม โดยจัดสรร
ผานสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด ประมาณปละ ๒๐,๐๐๐ บาท โดยสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติเปนผู
กําหนดภาระงาน และ กิจกรรมใหเปนรายป 

๓. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “หนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ิน จังหวัด
นครสวรรค” ไดรับงบประมาณแผนดิน จัดสรรโดยสํานักงานนโยบายและแผนสิ่ งแวดลอม กระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม มีภาระงานท้ังสิ้น ๔ แผนงาน ไดแก 

แผนงานท่ี ๑ :   การจัดตั้งหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรมทองถ่ิน 
แผนงานท่ี ๒ :  การประกาศเขตอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรม 
แผนงานท่ี ๓ :  การอบรมสัมมนา เผยแพรความรูเรื่องการอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรม 
แผนงานท่ี ๔ :  การจัดตั้งศูนยรวบรวมขอมูลเพ่ือการอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรมและแหลง 

      ชุมชนโบราณ 
 
 
 



๓ 
 

หอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
จังหวัดนครสวรรคมีบทบาทและความสําคัญ ท้ังในฐานะท่ีเปนแหลงชุมชนโบราณแหลงวัฒนธรรม 

การละเลนพ้ืนบาน แหลงศิลปหัตถกรรม และแหลงทองเท่ียวตามธรรมชาติ แตยังขาดศูนยกลางท่ีจะประชาสัมพันธ
เรื่องราวและบอกเลาถึงความสําคัญเหลานั้นใหเปนท่ีแพรหลายแมแตชาวจังหวัดนครสวรรคเองใหไดรับรู  ดวยเหตุนี้
คณะอนุกรรมการวัฒนธรรรมจังหวัดนครสวรรคจึงมีมติใหจัดตั้งหอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรคข้ึนในบริเวณเนื้อท่ี
ประมาณ ๕ ไร ดานหนาสถาบันราชภัฏนครสวรรคโดยมีวัตถุประสงค ดังนี้ 

๑. เพ่ือเปนศูนยขอมูลดานประวัติศาสตร โบราณคดีและศิลปวัฒนธรรมของจังหวัดนครสวรรค   ซ่ึง
สามารถใหบริการการศึกษา คนควา วิจัย เรื่องราวของจังหวัดนครสวรรค ในดานตางๆ ไดเปนอยางดีอันจะเปนการ
อนุรักษและเผยแพรเรื่องราวของทองถ่ิน 

๒. เพ่ือเปนศูนยขอมูลการทองเท่ียวของจังหวัดนครสวรรค ทําหนาท่ีในการประชาสัมพันธ  แหลง
ทองเท่ียวและสถานท่ีสําคัญของจังหวัดนครสวรรคแกนักทองเท่ียวท่ีเขามาใชบริการ 

๓. เพ่ือเปนสถานท่ีจัดแสดงนิทรรศการ การแสดงและกิจกรรมทางดานศิลปวัฒนธรรม ซ่ึงนอกจากจะ
เปนการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมทองถ่ินแลวยังเปนแหลงทองเท่ียวท่ีสําคัญของจังหวัดนครสวรรคอีกแหงหนึ่งดวย
สถาบันราชภัฏนครสวรรคในขณะนั้น ไดรับงบประมาณ ๘ ลานบาท จากการทองเท่ียวแหงประเทศไทย เพ่ือ
จัดสรางหอวัฒ นธรรมจั งหวัดนครสวรรค  เพ่ื อ เป นอาคารเฉลิมพระเกียรติสมเด็ จพระนางเจ าสิ ริ กิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ เนื่องในวโรกาสท่ีทรงเจริญพระชนมายุครบ ๕ รอบ ในวันท่ี ๑๒ สิงหาคม ๒๕๓๕ อาคารนี้จึง
เปนศูนยรวมจิตใจของพสกนิกรชาวนครสวรรคดวย พรอมกันนี้ไดขอพระราชทานกราบบังคมทูลอัญเชิญเสด็จ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชดําเนินเปนองคประธานในพิธีเปดหอวัฒนธรรม
จังหวัดนครสวรรค และทอดพระเนตรการจัดนิทรรศการพัฒนาการ ของวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค ในวันท่ี ๑๗ 
สิงหาคม ๒๕๓๕ หอวัฒนธรรมประกอบดวยหองตางๆ ดังนี้ 

๑. หองโสฬส ใชจัดนิทรรศการดานศิลปวัฒนธรรมระยะยาวหมุนเวียนไปตามเนื้อหาและวัตถุประสงค 
ในรูปของศิลปวัตถุ ชิ้นสวนโบราณสถาน เครื่องมือเครื่องใชสมัยโบราณ ฯลฯ ท้ังท่ีพบในจังหวัดนครสวรรคและสวน
อ่ืนๆ ของประเทศไทย  

๒. หองนิมมานนรดี ใชจัดนิทรรศการชั่วคราวเปนระยะๆ เก่ียวกับสภาพแวดลอมตางๆ และดานการ
ทองเท่ียวของจังหวัดนครสวรรค 

๓. หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร ใชสําหรับจัดการแสดงการละเลนพ้ืนบานฉายสไลดทางดาน
ศิลปวัฒนธรรมและการทองเท่ียว ตลอดจนการประกวดกิจกรรม ดานศิลปวัฒนธรรมและการอบรมสัมมนา  

๔. หองศูนยขอมูลทองถ่ิน สําหรับใชบริการการศึกษา คนควา วิจัยเรื่องราว ของจังหวัดนครสวรรค ใน
ดานตางๆ ตั้งแตอดีตถึงปจจุบันในรูปของ เอกสารตํารา งานวิจัย สมุดขอย ใบลาน จดหมายเหตุ แผนท่ี ภาพถาย 
สไลด เทปบันทึกเสียง และวีดีโอเทป 

๕. หองดุสิตา เปนหองท่ีใชเปนท่ีประทับของ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เม่ือ
ครั้งเสด็จพระราชดําเนินประกอบพิธีเปดหอวัฒนธรรม  

สวนภายนอกอาคารประกอบดวย ลานแสดงกลางแจงทางดานหนาของอาคารสําหรับจัดกิจกรรมหรือ
มหกรรมตางๆ ทางดานวัฒนธรรม เชน การแสดงดนตรี การละเลนพ้ืนบาน เปนตน  
 
 
 
 
 



๔ 
 

ปรัชญา 
อนุรักษ ฟนฟู  พัฒนา และเผยแพร ความหลากหลายทางวัฒนธรรมของชุมชนตนแมน้ําเจาพระยา   

 
วิสัยทัศน  

เปนหนวยงานในการแสวงหาและพัฒนาองคความรูทางวัฒนธรรมอยางมีสวนรวม เพ่ือใหไดมา
ซ่ึงอัตลักษณ และนําไปสูการพัฒนาทองถ่ินอยางยั่งยืน   

 
พันธกิจ   

๑. บริการวิชาการท่ีตอบสนองความตองการแกทองถ่ินและสังคมดานศิลปะและวัฒนธรรม 
๒. ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน และพัฒนาเทคโนโลยีทางวัฒนธรรม 
๓. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และฟนฟู อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ

ศิลปกรรมทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค  
๔. พัฒนาแนวทางบริหารจัดการใหมีคุณภาพและไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา 

 
ประเด็นยุทธศาสตร   

๑. ใหบริการวิชาการ ถายทอดเทคโนโลยีทางวัฒนธรรมท่ีมีคุณภาพแกทองถ่ินและสังคม 
๒. อนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน   
๓. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และฟนฟู อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ

ศิลปกรรมทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรคใหมีความเหมาะสม 
๔. กําหนดแนวทางการบริหารจัดการท่ีมีคุณภาพไดมาตรฐาน โปรงใส ดวยหลักธรรมาภิบาล  

 
เปาประสงค  

๑. หนวยงานและบุคคลภายนอกไดรับการบริการวิชาการทางดานศิลปะและวัฒนธรรมท่ีมี
คุณภาพ สอดคลองกับความตองการของทองถ่ินและสังคม 

๒. มีการอนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาชาวบาน เพ่ือ
การเรียนรู และสรางสรรค 

๓. มีการสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรม
ทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค ไดรับการอนุรักษ ฟนฟู ใหมีความเหมาะสมกับลักษณะทาง
กายภาพ 

๔. มีระบบบริหารจัดการท่ีดีมีคุณภาพไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา ยึดหลักธรรมาภิบาล 
 
กลยุทธ 

๑. หนวยงานและบุคคลภายนอกไดรับการบริการวิชาการทางดานศิลปะและวัฒนธรรมท่ีมี
คุณภาพ สอดคลองกับความตองการของทองถิ่นและสังคม 

๑.๑ มีโครงการบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพในรูปแบบท่ีหลากหลาย เพ่ือตอบสนองความ 
ตองการของทองถ่ินและสังคม 

๑.๒ จัดบริการวิชาการโดยรวมมือกับหนวยงานภายในหรือภายนอก   
๑.๓ รวบรวมองคความรูจากการบริการวิชาการเพ่ือจัดเก็บเปนฐานขอมูลความรูดานศิลปะ 

และวัฒนธรรม   



๕ 
 

 
๒. มีการอนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาชาวบาน 

เพ่ือการเรียนรู และสรางสรรค 
๒.๑ จัดกิจกรรมอยางตอเนื่อง อาทิ 

- กิจกรรมวันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย   
- รณรงคการพูด เขียนและใช ภาษาไทยใหถูกตอง 
- รณรงคการใชเลขไทยในทุกโอกาส   
- รณรงคการสวมใสชุดผาพ้ืนเมืองสัปดาหละ ๑ วัน 

๒.๒ สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการพัฒนานักศึกษา ท่ีเนนคุณธรรม จริยธรรม นําไปสูการ 
สรางธรรมนูญชีวิตของนักศึกษา 

๒.๓ สรางความรวมมือกับหนวยงานภายในและภายนอกในการดําเนินงานดานศิลปะและ 
วัฒนธรรม 

๒.๔ พัฒนาระบบฐานขอมูลทางวัฒนธรรมใหมีความทันสมัยสามารถเผยแพรในระดับชาติ 

และนานาชาติ 

๒.๕ สงเสริมใหหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค เปนแหลงเรียนรู และศูนยกลางขอมูลดาน 
ศิลปะและวัฒนธรรม 
 

๓. มีการสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และส่ิงแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรม
ทองถิ่นของจังหวัดนครสวรรค ไดรับการอนุรักษ ฟนฟู ใหมีความเหมาะสมกับลักษณะทาง
กายภาพ 

๓.๑ สงเสริมการเรียนรูตามโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) 

๓.๒ สงเสริมโครงการในการอนุรักษและฟนฟูสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรมทองถ่ิน  
จังหวัดนครสวรรค 

 
๔. มีระบบบริหารจัดการท่ีดีมีคุณภาพไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา ยึดหลัก 

ธรรมาภิบาล 
๔.๑ สรางระบบบริหารการจัดการท่ีดี 
๔.๒ สงเสริมใหบุคลากรแสวงหาความรูและนวัตกรรมใหมท่ีเอ้ือประโยชนตอการทํางาน 

เพ่ือพัฒนาศักยภาพ 
 

วัตถุประสงค  
๑. เพ่ือใหบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพตอบสนองความตองการของทองถ่ินและสังคมในดานศิลปะ

และวัฒนธรรม 
๒. เพ่ืออนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรการดําเนินงานดานศิลปะและวัฒนธรรม และ

ภูมิปญญาชาวบาน  
๓. เพ่ือสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และโครงการอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ 

และศิลปกรรมในทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค  
๔. เพ่ือใหการบริหารงานเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  



๖ 
 

แผนภูมิโครงสรางการบริหารงาน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค   

 

คณะกรรมการบรหิารสาํนัก 
 

ผูอํานวยการสํานกัศิลปะและวฒันธรรม 

คณะกรรมการประจาํสํานัก 

รองผูอํานวยการสาํนักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

กลุมงานสงเสริม และเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

• งานวันสําคัญของชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย 

• งานสงเสริมกิจการนักศึกษา 

• งานเสริมสรางอัตลักษณดาน
วัฒนธรรมใหกับนักศึกษา 

• งานอนุรักษ พัฒนา เผยแพร
ศิลปะการแสดง 

• งานสราง ประสานงาน ทํากิจกรรม
รวมกันกับเครือขายดานวัฒนธรรม 

• งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

• งานบริการวัฒนธรรมชุมชน ทองถ่ิน 

• งานสงเสริม สนับสนุนศักยภาพ
ศิลปนพ้ืนบานและปราชญทองถ่ิน 

• งานจัดทําเอกสารสื่อมัลติมีเดียดาน
ศิลปวัฒนธรรม 

• งานจัดทําเอกสารแผนพับเผยแพร
ประชาสัมพันธ 

• งานเผยแพรแลกเปลี่ยนขอมูลและ
กิจกรรมดานศิลปวัฒนธรรม 

• งานจัดทําเอกสารเพ่ือการเผยแพร
งานดานศิลปวัฒนธรรมและวารสาร
วัฒนธรรม 

• งานศึกษารวบรวมขอมูลดานศาสนา 

• งานเชื่อมความสัมพันธกับหนวยงาน
และวัฒนธรรม ๔ ภาค 

• งานนําชมและบรรยายในหอ
วัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

 

กลุมงานวิจัยและบริการวิชาการ 

• จัดทําระบบฐานขอมูลฐาน
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือการสืบคน
และการบริการผานระบบ
สารสนเทศ 

• งานดูแลและปรับปรุงขอมูล
ดานศิลปวัฒนธรรมที่นําเสนอ
ผานระบบสารสนเทศให
ทันสมัยเปนปจจุบัน 

• งานสํารวจ วิจัย และติดตาม
ผลงานวิจัยดานศิลปะและ
วัฒนธรรม 

• งานรวบรวมและบันทึกงานวิจัย
ที่เกี่ยวของกับสํานักศิลปะและ
วัฒนธรรมที่มีอยูในสํานักฯ และ
ที่ไดรับจากหนวยงานอ่ืน 

• งานจัดการประชุม อบรม 
สัมมนา ศิลปะและวัฒนธรรมใน
รูปแบบตางๆ 

 

หนวยอนุรักษส่ิงแวดลอมธรรมชาติและ
ศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานศึกษารวบรวม บันทึกขอมูล
เกี่ยวกับสภาพแวดลอมของ
แหลงธรรมชาติและศิลปกรรม
ทองถ่ิน 

• งานสงเสริมและสนับสนุนการ
แกปญหาการทําลาย
สิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ
สิ่งแวดลอมศิลปกรรมในทองถ่ิน 

• งานสงเสริม และสนับสนุนให
เกิดความรู ความเขาใจในเรื่อง
การอนุรักษสิ่งแวดลอม
ธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
ศิลปกรรมในทองถ่ิน 

• งานแหลงขอมูลทางวิชาการ ให
คําปรึกษาในการพิจารณา
โครงการพัฒนาตางๆ ในพ้ืนที่
แหลงธรรมชาติและศิลปกรรม 
เพ่ือใหการพัฒนาดานตางๆไมมี
ผลกระทบตอสิ่งแวดลอม
ธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานจัดทําวารสารเผยแพรงาน
อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ
และศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานสนับสนุนในการเผยแพร
ขาวสารและผลงานการอนุรักษ
ฯ ผานระบบสารสนเทศ 

 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

• งานบริหารงานทั่วไป 

• งานธุรการ – สารบรรณ 

• งานการเงินและพัสดุ 

• งานประกันคุณภาพ งานกพร. 

• งานนโยบายและแผน 

• งานประชาสัมพันธ 

• งานประชุมและพิธีการ 



๗ 
 

ขอมูล บุคลากร และเจาหนาท่ี สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มีผูบริหารท้ังสิ้น ๕ คน หัวหนางาน ๓ คน และเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน ๖ คน   
รวมท้ังสิ้น ๑๔ คน โดยจําแนกไดดังนี้ 

๑. อาจารย ขาราชการ (สายวชิาการ)  ๔ คน 
๒. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  ๓ คน 
๓. ขาราชการ (สายสนับสนุน)   ๑ คน 
๔. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)  ๔ คน 
๕. พนักงานราชการ (สายสนับสนุน)  ๑ คน 
๖. ลูกจางชั่วคราว (สายสนับสนุน)   ๑ คน 

 
บุคลากรในสํานักศิลปะและวัฒนธรรม   

คณะกรรมการบริหาร 
๑. รศ.ดร.สชุาติ  แสงทอง   ผูอํานวยการ 
๒. อาจารยพงษศักดิ์  ศิริโสม  รองผูอํานวยการฝายบริหาร 
๓. ผศ.ดร.สภุาวรรณ  วงคคําจันทร  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 
๔. อาจารยอนุสรณ  สินสะอาด  รองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา 
๕. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์  หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
 
หัวหนากลุมงานสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
๑. อาจารยทัศนีพร  วิศาลสุวรรณกร    หัวหนากลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ   
๒. ดร.รุงรัตติกาล  มวงไหม  หัวหนากลุมงานวิจัยและบริการวิชาการ 
๓. อาจารยพัทธดนย  สนธิรักษ หัวหนากลุมงานสงเสริมและเผยแพรศิลปะและ วัฒนธรรม 
๔. อาจารยอนุสรณ  สินสะอาด หัวหนาหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ ศิลปกรรม

ทองถ่ิน จังหวัดนครสวรรค 
 
เจาหนาท่ีประจําสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
๑. นายปริญญา  จั่นเจริญ   นักวิชาการศึกษา 
๒. นางสาวศุภรสวรรค  รอเพ็ชร  นักวิชาการศึกษา 
๓. นางชอลัดดา  คันธชิต   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๔. นางสาวศิรินุช  ครุฑธกะ  นักวิจัย 
๕. นางสาวธนัชพร  ดวงสวุรรณ  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๖. นางศุภลักษณ  ใจเยี่ยม  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

 



๘ 
 

ระบบการอํานวยความสะดวกและประสานงาน 
    

การประสานงาน (Coordinating) หมายถึง การประสานงานระหวางหนวยงานหรือตําแหนงท่ี
เก่ียวของ รวมท้ังการติดตอสื่อสารภายในองคการ  เพ่ือใหการดําเนินงานขององคการหรือหนวยงานเปนไปดวย  
ความเรียบรอย และบรรลุวัตถุประสงคขององคการ การประสานงานระหวางหนวยงานเปนไปดวยความเรียบรอย 
และบรรลุวัตถุประสงคขององคการ  การประสานงานเปนข้ันหนึ่งของกระบวนการบริหาร  ซ่ึงผูบริหารจะตองใช
เทคนิคในการสงเสริม ชักจูง ตักเตือน และชวยเหลือใหทุกหนวยงานขององคการ  หนาท่ีขององคการเปน
จุดมุงหมายปลายทาง  โดยเฉพาะในประเด็นการติดตอและประสานงาน  ซ่ึงเปนการจัดระเบียบวิธีการทํางานเพ่ือให
งานและเพ่ือนๆรวมมือปฏิบัติงานเปนน้ําหนึ่งใจเดียวกัน เพ่ือลดขอขัดแยง  และทําใหงานดําเนินไปไดอยางราบรื่น 
และทําใหการทํางานสัมพันธสอดคลองกัน นอกจากนั้น การติดตอประสานงาน หรือการมีมนุษยสัมพันธกับคน หรือ
กลุมองคกร ยังเปนการจัดระเบียบวิธีการทํางาน เพ่ือใหงานและเจาหนาท่ีจากสวนตางๆในหนวยงาน รวมมือ
ปฏิบัติงานเปนน้ําหนึ่งใจเดียวกัน ไมทําใหงานซํ้าซอน  ขัดแยงกัน หรือเหลื่อมล้ํากัน และใหความรวมมือดวยดี 
สอดคลองกับวัตถุประสงค และนโยบายขององคกรนั้นอยางสมานฉันทและมีประสิทธิภาพ  ท้ังยังเปนการติดตอสื่อสาร
ใหเกิดความคิดความเขาใจในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองท้ังเวลา และกิจกรรมท่ีจะตองกระทําใหบรรลุ
วัตถุประสงคอยางสมานฉันทเพ่ือ ใหงานดําเนินไปอยางราบรื่น ท้ังยังทําใหเกิดการลดขอขัดแยง และทําใหงาน
ดําเนินไปไดดวยดี  

นักวิชาการท่ีมีชื่อเสียงไดใหแนวคิด ดานวัตถุประสงค  องคประกอบ ประโยชน ประเภท  ปจจัยท่ี
เกี่ยวของ  ส่ิงสําคัญเบ้ืองตน  เครื่องมือ  

 
วัตถุประสงคของการประสานงาน                                                                                    

๑)  เพ่ือแจงใหผูซ่ึงมีสวนเก่ียวของทราบ                                                                
๒)  เพ่ือรักษาไวซ่ึงความสัมพันธอันดี                                                                           
๓)  เพ่ือขอคํายินยอมหรือความเห็นชอบ                                                                         
๔)  เพ่ือขอความชวยเหลือ                                                                               
๕)  เพ่ือขจัดขอขัดแยงท่ีอาจมีข้ึน                                                                               
๖)  เพ่ือใหงานสําเร็จตามเปาหมาย                                                                             
๗)  เพ่ือใหงานมีคุณภาพตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว  

 
องคประกอบของการประสานงาน                                                                                                                                      

๑) ความรวมมือ จะตองมีความเขาใจหรือมีการตกลงรวมกัน มีการระดมความคิด วิธีการ 
เทคนิค การจัดหาทรัพยากรมาสนับสนุนการทํางานรวมกัน                                                   

๒) จังหวะเวลา ผูท่ีปฏิบัติงานตองมีความรับผิดชอบ ทําใหงานนั้นเปนไปตามกําหนดเวลา 
ท่ีตกลงกันใหตรงเวลา                                                                                                                      

         ๓) ความสอดคลองกัน จะตองพิจารณาความพอเหมาะพอดี ไมทํางานซอนกัน เพ่ือใหการ 
บริหารงานประสบความสาํเร็จ  

           ๔) ระบบการสื่อสารท่ีตรงกันอยางรวดเร็วและราบรื่น  
           ๕) ผูประสานจะตองสามารถทําใหทุกฝายเขารวมทํางานอยางมีจุดมุงหมายเดียวกันตาม 

วัตถุประสงคของงานท่ีกําหนดไว  
 



๙ 
 

ประโยชนของการประสานงาน                                                                                                  
๑) ชวยใหการทํางานบรรลุเปาหมายไดอยางราบรื่นรวดเร็ว  
 ๒) ชวยประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน  
 ๓) ชวยใหทุกผายเขาใจถึงนโยบายและวัตถุประสงคขององคการ  
 ๔) ชวยสรางความสามัคคีและความเขาใจในหมูคณะ  
 ๕) เสริมสรางขวัญของผูปฏิบัติงาน  
 ๖) ลดอันตรายจากการทํางานใหนอยลง  
 ๗) ชวยลดขอขัดแขงในการทํางาน  
 ๘) ชวยใหปฏิบัติงานเปนหมูคณะ และเพ่ิมผลสําเร็จของงาน  
 ๙) ชวยเกิดความคิดใหมๆและปรับปรุงอยูเสมอ  
 ๑๐) ปองกันการทํางานซํ้าซอน  
 ๑๑) การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

 
ประเภทของการประสานงาน  

๑) การประสานงานอยางเปนทางการและไมเปนทางการ                                                 
๒) การประสานงานภายในองคการและภายนอกองคการ                                                             
๓) การประสานงานในแนวดิ่ง (Top- Down Bottom-up) และแนวราบ  
 

ปจจัยท่ีเกี่ยวของกับการประสานงาน                                                                                                  
๑) นโยบาย ใหแตละหนวยขององคการตองประสานนโยบายเพ่ือบรรลุผลขององคการ             
๒) ใจ สมาชิกในองคการลวนมีชีวิตจิตใจในการปฏิบัติงานรวมกันยอมตองอาศัยความ 

รวมมือ รวมใจ ตลอดจนความจริงใจท่ีมีตอกัน การประสานใจจึงเปนภารกิจท่ีสําคัญยิ่ง                                                        
๓) แผน องคการจะกําหนดแผนงานและโครงการไว ผูปฏิบัติตองประสานแผนประสาน 

โครงการท่ีเก่ียวของกันดวย                                                                                                               
๔) งานท่ีรับผิดชอบ งานยอย ๆ ในโครงการและนอกโครงการ ผูประสานงานตองเตรียม 

ประสานท่ีเก่ียวของใหลุลวงไปดวยดี                                                                                          
          ๕) คน ในการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติตองเก่ียวของกับคน จึงตองประสานคนท้ังในองคกรและนอกองคกร                                            

            ๖) ทรัพยากร อาคาร สถานท่ี วัสดุอุปกรณ อาจตองขอยืมขอเบิก  
 
ส่ิงสําคัญเบ้ืองตนของการประสานงาน                                                                                       

๑) การจัดวางหนวยงานท่ีงาย (Simplified Organization)                                                                                       
- การแบงแผนก                                                                                                          
- การแบงแยกงานตามหนาท่ี                                                                                   
- การจัดวางรูปงานและระเบียบการท่ีชัดเจน                                                                          
๒) การมีโครงการและนโยบายอันสอดคลองตองกัน                                                                   
๓) การมีวิธีติดตองานภายในองคการท่ีทําไวดี                                                                          
๔) เหตุท่ีชวยใหมีการประสานงานโดยสมัครใจ                                                                             
๕) ประสานงานโดยวิธีการควบคุม  

 



๑๐ 
 

เครือ่งมือท่ีชวยในการติดตอส่ือสาร                                                                                          
๑) แบบฟอรมในการปฏิบัตงิาน (Working Paper)                                                                
๒) รายงานเปนหนังสือ (Written Report)                                                                        
๓) เครื่องมือ เชน โทรศัพท คอมพิวเตอร FAX  

 
ประสานงานทางโทรศัพท  

การประสานงานทางโทรศัพทกับหนวยงานท่ีเก่ียวของมีหลักการดําเนินงานดังนี ้
๑) การพูดคุยทางโทรศัพทเปนการสื่อสารผานคําพูด ผูท่ีอยูอีกฟากฝงหนึ่งไมสามารถเห็นสีหนา 

หรือทาทางของคุณ ดังนั้นการสื่อสารท่ีชัดถอยชัดคําดวยน้ําเสียงท่ีเปนมิตรและเปนมืออาชีพเปนสิ่ง    
สําคัญอยางยิ่ง น้ําเสียงท่ีใชควรเปนน้ําเสียงปกติ ไมตะโกน และไมใสอารมณในขณะท่ีพูดโทรศัพท 

  ๒) ไมรบัประทานอาหารหรือดื่มน้ําขณะปฏิบัติหนาท่ี เพราะการรับโทรศัพทในขณะท่ีมี 
อาหารอยูในปากแสดงถึงความไมสุภาพ และไมเปนมืออาชีพ 

๓) ทักษะในการฟงเปนสิ่งจําเปนมาก และกลาวทวนขอความอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือใหแนใจวาคุณรับ
ขอมูลมาอยางถูกตอง ครบถวน 
 
การทํางานท่ีตองมีการประสานงาน                                                                                       

๑) พยายามผูกมิตรในโอกาสแรก                                                                                   
๒) หลีกเลี่ยงการนินทาวารายหัวหนาคนงาน                                                                         
๓) ไมโยนความผิดไปใหผูอ่ืน                                                                                             
๔) สรรเสริญหัวหนาคนงานอ่ืนเม่ือเขาทําความดี                                                                       
๕) ชวยเหลือเม่ือมีเหตุฉุกเฉิน                                                                                           
๖) เม่ือมีงานเก่ียวของกับหนวยงานอ่ืน ควรแจงใหเขาทราบ                                                        
๗) รับฟงคําแนะนํา                                                                                                     
๘) ความเห็นของคนอ่ืน แมเราจะ ไมเห็นดวยก็ควรฟง  

 
องคความรูจากการแลกเปล่ียนเรียนรูของคนในองคกร                                                                     
สาเหตุของปญหาเกี่ยวกับการประสานงาน 

  ปญหาเกี่ยวกับความรวมมือ 
     ๑. ไมไววางใจซ่ึงกันและกัน 
      ๒. ไมสนใจงานท่ีตองทํารวมกัน 
      ๓. ไมเขาในการทํางานเปนทีม 
     ๔. ไมเขาใจในวัตถุประสงค 
       ๕. ไมเห็นดวยในวิธีการ 

 
  ปญหาเกี่ยวกับจังหวะเวลา 
  การประสานงานนอกจากการใหความรวมมือกันแลวจะตองคํานึงถึงการปฏิบัติใหถูก 

จังหวะเวลาดวย การประสานงานท่ีพลาดจังหวะเวลามีสาเหตุ ดังนี้ 
          ๑. ไมปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
           ๒. ไมตัดสินใจทําใหพลาดจังหวะ 



๑๑ 
 

            ๓. ไมลงมือทําทันทีรอจนใกลกําหนด 
             ๔. ไมไดรับขาวสารทันเวลา 
             ๕. ไมไดกําหนดเวลาใหแนนอน 

 
   ปญหาเกี่ยวกับความสอดคลอง 
   การประสานงานแมจะใหความรวมมือทํางานอยางดีถูกจังหวะเวลาก็ตาม จะตองคํานึงถึง 

การปฏิบัติใหสอดคลองกันตามวัตถุประสงคของงาน สาเหตุท่ีการปฏิบัติไมสอดคลองกัน มีดังนี้ 
        ๑. ขาดความเขาใจในวัตถุประสงค 
                 ๒. ไมไดรับคําชี้แจงในแผนงาน 
         ๓. ไมคุนเคยกับงานท่ีจะปฏิบัติ 
         ๔. ไมพอใจจะปฏิบัติตามวิธีการท่ีไดรับคําสั่ง 
         ๕. ไมมีความสามารถในงานท่ีตองปฏิบัติอยางเพียงพอ 

 
ปญหาเกี่ยวกับการส่ือสาร 

  การประสานงานแมจะไดรับความรวมมือดวยดี หากแตการสื่อสารระหวางกันไมเปนท่ี 
 เขาใจตรงกัน ตางฝายตางมีประสบการณท่ีตางกัน ไมมีขอบขายแหงการรับรู (Frame of Reference)  
 รวมกันทําใหปฏิบัติไมตรงตามจังหวะเวลา และไมสอดคลองกันดวยสาเหตุดังนี้ 
      ๑. ขาวสารสงชาไมถึงผูรับสารตามกําหนดเวลา 
      ๒. ขาวสารตกหลอนสูญหายเพราะการสื่อสารผิดชองทาง 
      ๓. ขาวสารไมเปนท่ีเขาใจหรือตีความไดเปนหลายความหมาย 
      ๔. ขาวสารกอใหเกิดความเขาใจผิด 
 
   ปญหาเกี่ยวกับผูประสานงาน 
   การประสานงานจําตองมีบุคคลผูทําหนาท่ีประสานงานท่ีมีลักษณะประจําตัวอันเหมาะสมในการท่ี 

จะชวยใหการประสานงานเปนไปดวยดี แตผูประสานงานขาดคุณสมบัติดวยสาเหตุ ดังนี้ 
      ๑. ไมมีความรับผิดชอบ 
      ๒. ไมรูขอมูลท่ีแทจริง 
      ๓. ไมเขาใจระเบียบแบบแผนประเพณีปฏิบัติ 
      ๔. ไมตรวจสอบขอมูลใหครบถวน 
      ๕. ไมมีมนุษยสัมพันธ                                     

                                                           
                  การปองกันปญหาของการประสานงาน 
          ในการปองกันไมใหเกิดปญหาการประสานงานนอกจากจะมีการจัดทําระบบการประสานงานไว 

เปนพ้ืนฐานแลว จะตองคาดการปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึนลวงหนา และจัดใหมีมาตรการปองกัน หรือแกไข 
ปญหาไวใหพรอม ดังนี้ 

          ๑. จัดทําแผนปฏิบัติงานรวมกันเพ่ือใหมีการปฏิบัติท่ีเขาใจตรงกัน ในบางกรณีจะตองจัดทํา 
ตารางเวลาการปฏิบัติงานโดยมีรายละเอียดท่ีครบถวนสมบูรณ 

         ๒. กําหนดระเบียบวิธีปฏิบัติไวเปนบรรทัดฐานในการปฏิบัติงาน 
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          ๓. กําหนดจุดติดตอประสานงานใหเปนท่ีรูและเขาใจโดยแนชัด 
          ๔. จัดทําบันทึกขอตกลงในความรวมมือเพ่ือความเขาใจและไมใหขอมูลตกหลน จนอาจ 

เกิดความขัดแยงในภายหลัง 
          ๕. จัดใหมีการประชุมกอนลงมือปฏิบัติตามแผนงานทุกครั้งเพ่ือกําหนดขอบเขตงานและ 

ผูรับผิดชอบ 
          ๖. มีการฝกซอมการปฏิบัติและแกไขขอบกพรอง เขียนแนวทางการปฏิบัติหลังการแกไข 

และยืนยันใหปฏิบัติตามท่ีเขียนไว 
   ๗. ชี้แจงขอปฏิบัติเก่ียวกับงานท่ีจะตองทํารวมกันใหผูเก่ียวของเขาใจอยางชัดเจน 
   ๘. จัดสิ่งอํานวยความสะดวกในการทํางานใหเพียงพอและมีอุปกรณเสริมเพ่ือใหการ 

ปฏิบัติงานดําเนินไปไดโดยเรียบรอย 
       ๙. ยืนยันกําหนดเวลาในการปฏิบัติงานใหแนนอน 
       ๑๐. มีการติดตามผลเปนระยะ หากมีขอขัดของจะตองมีการดําเนินการแกไขโดยทันที 

 
                ขอบกพรองท่ีมักเกิดข้ึนในการประสานงาน 
   ๑. ไมทําความเขาใจในวัตถุประสงคใหแนชัด 
   ๒. ไมกําหนดเปาหมายท่ีตองไดใหชัดเจน 
    ๓. ไมพิจารณาคัดเลือกผูประสานงานใหถูกตอง 
    ๔. ไมใหแนวทางปฏิบัติในการประสานงานอยางเปนข้ันตอน 
    ๕. ไมใหอํานาจหนาท่ีแกผูประสานงานอยางเพียงพอ 
    ๖. ไมใชวิธีประสานงานใหเหมาะสม 
    ๗. ไมใสใจจริงจังกับการประสานงาน 
 
               วิธีสรางความรวมมืออาจใชแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
        ๑. ชี้ใหเห็นประโยชนรวมกัน ทําใหบุคคลท่ีเก่ียวของมีความรูสึกตองานตรงกันดวยการรับ 

ฟงความคิดเห็นของผูเก่ียวของ และทําความเขาใจถึงผลงานท่ีจะเปนประโยชนรวมกัน การชักจูงใหเห็น
ประโยชนของสวนรวมอาจใชไมไดกับคนบางคน จึงตองชี้ใหเห็นถึงประโยชนทางออมท่ีผูเก่ียวของในการ
ประสานงานจะไดรับดวย 
  ๒. ผูกมิตรไมตรีตอกัน ทําใหผูปฏิบัติงานมีน้ําใจท่ีจะชวยเหลือซ่ึงกันและกันดวยวิธีใหผูเก่ียวของ
รวมแสดงความคิดเห็นถึงปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข เพ่ือใหงานบรรลุผลสําเร็จใหจง 
ไดและย้ําใหเห็นวาเปนความสําเร็จรวมกัน 

๓. แนะนํากัน ทําใหผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกันมีความสามารถทัดเทียมกันดวยการพิจารณา
ความสามารถของผูรวมปฏิบัติในการประสานงาน ท้ังดานความสามารถในการสื่อสาร ความสามารถ
เฉพาะดานหรือความถนัดในงาน และใหขอแนะนําท่ีจะเปนแนวทางทําใหผูเก่ียวของมีความสามารถใน
ระดับเดียวกันหรือใกลเคียงกัน เพ่ือจะไดทํางานไปดวยกันได 
  ๔. มีการสื่อสารท่ีดี ทําใหไดประสบการณรวมกันหรือสรางสภาวะคลายคลึง ดวยการรวมกันคิด 
หากสามารถรวมวางแผนปฏิบัติการดวยกันตั้งแตตนก็จะชวยใหมีกรอบแหงการอางอิง (Frame of 
reference) รวมกันทํางานอยูในวงประสบการณท่ีมีสภาวะคลายคลึงกัน 
  ๕. เพ่ิมความใกลชิด ทําใหมีการพบปะหารือกันอยูเสมอเพ่ือใหไววางใจกัน เพราะความใกลชิด จะ
ชวยใหไดและเปลี่ยนความคิดเห็นและถายทอดความรูสึกถึงกันยิ่งใกลชิดกันมากเทาใดก็จะเกิดความ
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เขาใจและรูจักคุนเคยกันมากข้ึน ถามีความหวังดีตอกัน มีเจตนาท่ีบริสุทธิ์และจริงใจก็จะเพ่ิมความ
เชื่อถือไววางใจกันยิ่งข้ึน 

 
   ผูเกี่ยวของในการทํางานรวมกันควรมีส่ิงท่ีจะยึดถือเปนแนวปฏิบัติดังนี้ 

      ๑. เต็มใจท่ีจะติดตอกับผูอ่ืนกอน 
      ๒. แสดงความมีน้ําใจตอผูอ่ืนกอน สรางสัมพันธท่ีดี มีความไววางใจกัน 
      ๓. ฟงผูอ่ืนพูดใหมาก 
      ๔. หลีกเลี่ยงการโตแยง 
   ๕. ซักซอมการทํางานใหเขาใจวัตถุประสงคตรงกัน 
   ๖. ทําความเขาใจข้ันตอนการปฏิบัติและจังหวะเวลาใหรับกัน 
   ๗. เสริมสรางมิตร ไมตรี และความเปนกันเอง 
   ๘. ติดตอตามสายงาน และชองทางการสื่อสารท่ีถูกตอง 
   ๙. ไมรับการติดตอในเรื่องท่ีไมเก่ียวกับงานจากผูใตบังคับบัญชาหนวยงานอ่ืน  

แลกเปลีย่นเรียนรูภายในหนวยงาน 
 

    ปญหาท่ีทําใหการประสานงานลมเหลว 
   ๑. การสื่อสาร อาจจะเกิดจากภาษา / การถายทอด / การสั่งการ 
   ๒. เกิดความซํ้าซอนในการทํางาน 
   ๓. เกิดอคติ ขาดการรับฟง 
   ๔. ความเขาใจของแตละบุคคลไมตรงกัน 
   ๕. มีความเปนตัวของตัวเองสูง  
 

  ปญหาของสวนนโยบายและแผน 
   ๑. ความเขาใจของแตละบุคคลไมตรงกัน 
   ๒. มีความเกรงใจ ทําใหไมกลาพูด หรือไมกลาแสดงความคิดเห็น 
 

การส่ือสารกับการประสานงาน 
การปฏิบัติงานในองคการเก่ียงของกับบุคลหลายฝาย ซ่ึงมีตําแหนงหนาท่ีและความรับผิดชอบแตกตางกัน

ออกไป หลักการสําคัญประการหนึ่งคือ การท่ีบุคลหรือหนวยงานอ่ืนจะใหความรวมมือกับองคการก็ตอเม่ือบุคคล
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของมีความเขาใจวัตถุประสงค หรือความตองการขององคการ ท้ังนี้ไมมีขอจํากัดวาจะเปน
ความรวมมือประสานงานภายในองคการเดียวกันหรือไมก็ตาม โดยเฉพาะการทํางานในหนวยงานเดียวกันกับ
ผูปฏิบัติงานทุกคนตองเขาใจงานท่ีปฏิบัติอยู ถาขาดความเขาใจปฏิบัติงานขององคการยอมไมอาจสําเร็จตาม
เปาหมายขององคการได 

การสื่อสาร ( Communication)  หมายถึง กระบวนการสงขาวสารและความเขาใจจากบุคคลหนึ่งไปยังอีก
บุคคลหนึ่งหรือมากกวาก็ตาม ความเขาใจท่ีถูกตองเปนสิ่งจําเปนของการสื่อความหมายถาผูรับไมเขาใจขาวสารการ
สื่อความหมายก็ไมอาจประสบความสําเร็จได การบริหารงานตองอาศัยการติดตอสื่อสารท่ีดี จึงอาจกลาวไดวาการ
ประสานงานท่ีดีก็คือ การติดตอสื่อสารท่ีดีนั่นเองรูปแบบการติดตอสื่อสารประกอบดวย 
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 ๑. ผูสงสาร ( Sender) การติดตอสื่อสารเริ่มจากผูสงสารจะเปนผูคิดหรือมีความคิด จะแปลง
ขอความเปนรหัส (Encoded) ท่ีสามารถทําใหท้ังผูรับและผูสงเขาใจได 
 ๒. การใชชองทางในการสงขอมูลขาวสาร (Use of a Channel to Transmit the Message) 
ขอมูลขาวสารจะถูกสงออกไปตามชองทางเชื่อมโยงกันระหวางผูสงกับผูรับ ขาวสารจะเปนคําพูดหรือภาษา
เขียน การเลือกชองทางอยางเหมาะสมจึงมีความสําคัญตอการติดตอสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ 
 ๓. ผูรับสาร  (Receiver)  ผูรบัขาวสารมีความพรอมท่ีจะรับขาวสาร โดยสามารถถอดรหัส 
(Decode) เปนความคิด ซ่ึงความถูกตองแมนยําจะเกิดข้ึนไดเฉพาะเม่ือท้ังผูรับและผูสงสัมผัสกับสิ่งเดียวกัน 
 ๔. เสียงรบกวนทีกีดขวางการติดตอสื่อสาร  (Noise)  ผลกระทบจากเสียงรบกวนท่ีอาจเกิดข้ึนได
กับผูสงและผูรับขาวสาร ซ่ึงเปนสิ่งกีดขวางการติดตอ 
 ๕. ขอมูลปอนกลับในการติดตอสื่อสาร  (Feedback in Communication) การตรวจสอบ
ประสิทธิภาพของการติดตอสื่อสารจะตองมีขอมูลปอนกลับ ซ่ึงเปนเครื่องชี้วัดการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนจาก
ผลของการติดตอสื่อสาร 
 ๖. สถานการณและปจจัยขององคการการติดตอสื่อสาร 

 
วิธีการติดตอส่ือสาร องคการเปนระบบสังคม (Social System) ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติสัมพันธของ

พนักงานภายในองคการและบุคคลภายนอก การติดตอสื่อสารโดยท่ัวไปแบงไดเปน 3 ทางไดแก 
 ๑. การติดตอส่ือสารจากบนลงลาง (Downward) เปนการสื่อสารความหมายจากผูบังคับบัญชาหรือ
หัวหนางานไปยังผูใตบังคับบัญชา ซ่ึงอาจเปนกฎระเบียบในการปฏิบัติงานขององคการ คําสั่งตาง ๆ วิธีการ
ปฏิบัติงานท่ีพนักงานตองปฏิบัติตามกฎระเบียบ หรือคําแนะนําหรือขาวสารท่ีผูบังคับบัญชาตองการแจงใหทราบการ
สื่อความหมายลักษณะนี้มีท้ังท่ีมีรูปแบบ และไมมีรูปแบบ 
 ๒. การติดตอส่ือสารจากลางข้ึนบน (Upward) เปนการสื่อสารความหมายจากผูใตบังคับบัญชาข้ึนไปยัง
ผูบังคับบัญชา หรือหัวหนางานเก่ียวกับกิจกรรมตาง ๆ ท่ีตนเองไดรับมอบหมาย สวนมากจะข้ึนอยูกับความสําเร็จ
ของงาน ปญหาท่ีเกิดข้ึน ขอหารือเพ่ือขอรับคําแนะนํา ขอเสนอแนะตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน ซ่ึงมักจะนําเสนอในรูป
ของรายงาน เพ่ือใหผูบริหารหรือหัวหนางานไดรับทราบตามลําดับสายงาน 

๓. การติดตอแบบทางราบหรือทางขวาง (Horizontalหรือ Lateral) เปนการติดตอสื่อสารระหวาง
หนวยงานตอหนวยงาน เพ่ือแลกเปลี่ยนขาวสารและทําความเขาใจ วัตถุประสงคของการปฏิบัติงานไปในทิศทาง
เดียวกัน ก็จะทําใหงานตาง ๆ สําเร็จลุลวงไปไดดวยดี เชน การประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางแผนก หรือ
การติดตอกับหนวยงานท่ีปรึกษา (Staff Unit) โดยไมตองผานตามลําดับชั้นของสายงานการบังคับบัญชา 

การสื่อความหมายท่ีถูกตองเปนสิ่งจําเปนท่ีทําใหเปาหมายขององคการบรรลุผลสัมฤทธิ์ การสื่อความหมาย
ท่ีดี คือ 

๑. ชัดเจน (Clear) เนื้อหาสาระของขาวสาร ไมวาจะเปนเอกสารหรือการสั่งการตองมีความชัดเจน 
๒. สมบูรณ (Complete) ขาวสารท่ีตองการสงจะตองมีความสมบูรณครบถวนไมขาดตกบกพรอง 
๓. กะทัดรัด (Concise) ขาวสารท่ีตองการติดตอจะตองตรงประเด็น ไมเยิ่นเยอ 
๔. แนนอน (Certain) ขาวสารนั้นตองไมกํากวมหรือตีความไดหลายนัย ทําใหเกิดความสับสนแลเขาใจผิด 
๕. ถูกตอง (Correct) เนื้อหาของขาวสารมีรายละเอียดและใชคําในการสื่อความท่ีถูกตอง 

 
 
 
 



๑๕ 
 

ระบบการอํานวยความสะดวกและประสานงาน 
ระบบการอํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก ในการจัดพิธีการตาง ๆ 

รวมท้ังการเขารวมพิธีการเนื่องในวันสําคัญของชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย การใหบริการหองประชุม การยืม
วัสดุ อุปกรณ และอ่ืนๆ  โดยมีรายละเอียดขอมูล ดังนี้ 
     งานพิธีการและบริการ มีหนาท่ีติดตอประสานงานในการจัดพิธีการภายในมหาวิทยาลัย การเขารวมงานพิธี
การและกิจกรรมดานศิลปวัฒนธรรมและประเพณีกับหนวยงาน องคกรภายนอก และการใหบริการหองประชุม และ
วัสดุอุปกรณแกบุคลากร นักศึกษา และหนวยงาน องคกร ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอดจนการติดตอ
ประสานงานภายในและภายนอก องคกรและบุคคลท่ัวไป ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 
ดังนี้ 
          ๑) งานพิธีการ ติดตอประสานงานในดานบุคคลเขารวมพิธี การจัดเตรียมสถานท่ี การจัด
ยานพาหนะรับ-สง และวัสดุอุปกรณสําหรับใชในพิธีการตางๆ 
          ๒) การใหบริการหองประชุม ใหบริการหองประชุมแกหนวยงานและองคกรท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ตั้งแตการจองหองประชุม การจัดหองประชุม และวัสดุอุปกรณ ตลอดจนการติดตอ
ประสานงานการจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 
        ๓) การใหบริการยืมวัสดุอุปกรณ ใหบริการยืม-คืนวัสดุอุปกรณท่ีใชในพิธีการ วัสดุสํานักงาน และ
อุปกรณโสตทัศนท่ีมีอยูแกหนวยงานภายในและภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

 งานพิธีการและบริการ 
 
  กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

ผูบริหารสั่งการ 

ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เตรียมยานพาหนะและอุปกรณ 

เบิกจายคาอุปกรณและคาใชจาย (ถามี) 

เขารวมงานพิธีการ 

รับเรื่องเก่ียวกับงานพิธีการ 



๑๗ 
 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ขอมูลท่ัวไปของงาน 
  กลุมงานท่ีรับผิดชอบ กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 
  ผูรับผิดชอบ  ผูปฏิบัติงานธุรการ 
  ชื่องาน   งานพิธีการและบริการ 
  ลักษณะงาน  เปนการดําเนินงานเก่ียวกับการประสานงานจัดงานพิธีการตางๆ รวมกับ 

หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เนื่องในวันสําคัญตางๆ เชน 
วันพอ วันแม วันอนุรักษมรดกไทย วันข้ึนปใหม เปนตน 

 
ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ เวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

๑.  
 
 
 

  รับเรื่องจากหนวยงานภายในและ
ภายนอกเก่ียวกับการจัดงานพิธี/
กิจกรรมตาง ๆ ลงทะเบียนรับ 

๓๐ นาที ผูปฏิบัติงาน
ธุรการ 

๒.  
 
 
 

  นําเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ
เขารวมงานพิธีการ 

๑ วัน  

๓.  
 
 
 
 

  ผูบริหารสั่งการ   

๔.  
 
 
 

  ประสานงานกับหนวยงานภายนอก
เรื่องสถานท่ีการจัดงาน เวลา สถานท่ี 
และกําหนดการตางๆ 
  จัดทําหนังสือเวียนคณะ/สํานัก/
สถาบัน สงผูเขารวมงานโดยแจงรายชื่อ
และจํานวนผุเขารวมงานและเช็คยอด
เพ่ือประสานรถรับ-สง กําหนดเวลา 
สถานท่ีรับ 

๑ วัน  

๕.  
 
 
 

  ประสานรถไปรวมงานพิธี โดยยึดจาก
จํานวนคนแลวจองรถตามความ
เหมาะสม (รถตู-รถบัส) และเตรียม
อุปกรณตางๆ  

๑ วัน  

๖.  
 
 
 

  การเบิกจายคาใชจายตางๆ เชน 
อุปกรณเขารวมพิธี การชํารุด หรือซ้ือ
ใหมและซอมแซม เบิกเงินคาตอบแทน
เจาหนาท่ี และคาน้ําดื่ม อาหาร เปนตน 

๑ วัน  

รับเรื่อง 
งานพิธีการ 

นําเสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา 

ผูบริหาร 
สั่งการ 

ประสานงานกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เตรียมยานพาหนะ 
และอุปกรณ 

เบิกจายคาอุปกรณ
และคาใชจาย (ถามี) 



๑๘ 
 

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ เวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
๗.  

 
 
 

  ควบคุมดูแลการเขารวมงานพิธีในดาน
เครื่องแตงกายและการดําเนินการตาม
กําหนดการ ซ่ึงแลวแตพิธีการนั้นจะ
กําหนดข้ึน 

๓ ชั่วโมง  

๘.  
 
 
 

  จัดทําสรุปผลการดําเนินงาน และ
วิเคราะหการทํางานในกรณีท่ีมีปญหา
อุปสรรคท่ีเกิดข้ึนระหวางการปฏิบัติงาน
ไวเปนขอมูลท่ีตองปรับปรุงแกไขในป
ตอไป 

๑ วัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขารวมงานพิธีการ 

สรุปผลการ
ปฏิบัติงาน 



๑๙ 
 

 การใหบริการหองประชุม 
 
  กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานผูขอใชบริการหองประชุม 

เก็บอุปกรณหลัง
การประชุม 

จัดหองประชุมตามรูปแบบท่ีผูขอใชบริการ
แจงความประสงค 

ตรวจเช็คตารางการขอใชบรกิารหองประชุม
วันถัดไป 

ตรวจเช็คระบบไฟฟา และปดหองประชุม
กอนเลิกงาน 

ตรวจสอบการขอใชบริการหองประชุม 

ใหบริการระหวางการประชุม 

สรุปผลการปฏิบัติงานและจัดทําสถิติ 
การขอใชบริการ 

- จัดโตะ เกาอ้ี 
- ติดตั้ง และตรวจเช็ค
อุปกรณ คอมพิวเตอร 
เครื่องขยายเสียง ฯลฯ ให
อยูในสภาพพรอมใชงาน 
  - บันทึกเสียง 

- บันทึกภาพน่ิง 
- แกไขเมื่ออุปกรณขัดของ 
- ชวยเหลือท่ัวไป 
  

จัดรูปแบบหอง
ประชุมสาํหรับ
การประชุมถัดไป 
  



๒๐ 
 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ขอมูลท่ัวไปของงาน 
  กลุมงานท่ีรับผิดชอบ กลุมงานสงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม 
  ผูรับผิดชอบ  ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
  ชื่องาน   การใหบริการหองประชุม 
  ลักษณะงาน  รับแจงการจองหองประชุมผานทางโทรศัพท บันทึกขอความ  

ระบบการจองหองประชุม ใหบริการหองประชุม ใหบริการ 
โสตทัศนูปกรณ จัดรูปแบบหองประชุม เดินสายไฟ บริการถายภาพ 
การจัดงาน/กิจกรรม 

 
ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ เวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

๑.  
 
 
 

  ตรวจสอบการขอใชบริการหองประชุม
ในระบบการจองหองประชุมวามีผูใดขอ
ใชบริการ  
 
 

๓๐ นาที ผูปฏิบัติงาน
โสตทัศน
ศึกษา 

๒.  
 
 
 

  ประสานผูขอใชบริการเพ่ือยืนยัน
กําหนดการจัดงาน รูปแบบการจัดงาน 
จํานวนผูเขารวมประชุม 
 

๑๐ นาที  

๓.  
 
 
 
 

  จัดโตะ เกาอ้ี และอุปกรณ
อิเลคทรอนิกสท่ีใชในการประชุม อาทิ 
เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องเสียง เครื่อง
ฉายภาพ 

๖๐ นาที  

๔.  
 
 
 

  บันทึกเสียง บันทึกภาพนิ่ง แกไข
ปญหาทางเทคนิคท่ีอาจเกิดข้ึน 
 

ตลอดการ
ประชุม 

 

๕.  
 
 
 
 

  ตรวจสอบอุปกรณและจัดเก็บอุปกรณ
หลังการประชุม  

๑๕ นาที  

๖.  
 
 
 
 

  ตรวจเช็คตารางการขอใชบริการหอง
ประชุมในวันถัดไป เพ่ือเตรียมจัดสถานท่ี 

๑๐ นาที  

ตรวจสอบการขอใช
บริการหองประชุม 

ประสานผูขอใชบริการ
หองประชุม 

เก็บอุปกรณ
หลังประชุม 

จัดหองประชุมตาม
รูปแบบท่ีผูขอใชบริการ

แจงความประสงค 

ตรวจเช็คตารางการขอใช
บริการหองประชุมวัน

ถัดไป 

ใหบริการระหวางการ
ประชุม 



๒๑ 
 

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ เวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
๗.  

 
 
 

  แจงแมบานทําความสะอาดบริเวณหอง
ประชุม ตรวจสอบและปดเครื่องใชไฟฟา
ทุกชนิด ปดล็อคหองประชุม 
 
 

๓๐ นาที  

๘.  
 
 
 

  จัดทําสรุปผลการปฏิบัติงาน และ
รวบรวมเพ่ือจัดทําสถิติการขอใชหอง
ประชุมรายเดือน 
 
 

๖๐ นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจเช็คระบบไฟฟา 
และปดหองประชุมกอน

เลิกงาน 

สรุปผลการปฏิบัติงาน
และจัดทําสถิติ 
การขอใชบริการ 



๒๒ 
 

 การใหบริการยืม/คืนอุปกรณ 
  
  กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปสถิติการยืม คืนอุปกรณ 

บันทึกขอความ/กรอกขอมูลในแบบฟอรมการขอยืมวัสดุ อุปกรณ 

ผูบริหารพิจารณา 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ กอนการใหบริการยืม คืน 

ใหบริการยืม คืน อุปกรณแกผูขอใชบริการ 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ตรวจเช็คอุปกรณเม่ือมีการนําสงคืน 

ทําความสะอาดและจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ 

ผูขอใชบริการ 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบพิจารณาเสนออนุมัติ 

หนวยงานภายนอก หนวยงานภายใน 

ประสานการยืมวัสดุ อุปกรณ 



๒๓ 
 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ขอมูลท่ัวไปของงาน 
  กลุมงานท่ีรับผิดชอบ กลุมงานสงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม 
  ผูรับผิดชอบ  ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
  ชื่องาน   การใหบริการยืม/คืนอุปกรณ 
  ลักษณะงาน  รับเรื่องการยืม/คืนอุปกรณหองประชุมพิจารณาเรื่องท่ีหนวยงาน 

ขอความอนุเคราะห ตรวจสอบอุปกรณท่ีตองใหยืมวามีความสมบูรณ 
พรอมใหบริการหรือไม ประสานหนวยงานเพ่ือรับอุปกรณและตรวจเช็ค 
อุปกรณท่ีหนวยงานนํามาสงคืน เก็บขอมูลทําเปนสถิติประจําเดือนเพ่ือ 
ปรับปรุงการดําเนินงาน 

 
ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ เวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

๑.  
 
 
 

  ผูขอใชบริการประสานการยืมอุปกรณ
ทางโทรศัพท และสงหนังสือขอยืม
อุปกรณมาท่ีสํานักงาน (หนวยงาน
ภายนอก) 
  ผูใชบริการประสานการยมือุปกรณ 
กรอกขอมูลในแบบฟอรมการขอยืมวัสดุ 
อุปกรณ (หนวยงานภายใน) 
   

๓๐ นาที ผูปฏิบัติงาน
โสตทัศน
ศึกษา 

๒.  
 
 
 

๓. 
 
 

 
 
 
 

  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบพิจารณาเนื้อหา
ของหนังสือวาสามารถจัดหาใหตาม
ความตองการไดหรือไม เชน การยืมโปร
เจ็คเตอร ไมโครโฟน ลําโพง โนตบุก โตะ
หมูบูชา เปนตน 

๑๕ นาที  

๔.  
 
 
 

 

  ผูบริหารพิจารณาอนุมัตกิารยืม
อุปกรณ แจงผลการอนุมัติกลับไปท่ีผูขอ
ใชบริการ 

๑๕ นาที  

๕.  
 
 
 

  จัดเตรียมอุปกรณท่ีสามารถใหยืมได 
พรอมท้ังเช็คจํานวนอยางละเอียดกอนท่ี
จะสงใหหนวยงานยืม 
 

๑๕ นาที  

๖.  
 
 
 

  ตรวจสอบอุปกรณใหตรงกับท่ีผูขอใช
บริการขอยืมหรือสามารถนําไปใชได 
   หนวยงานรับอุปกรณไปใชในการ
ดําเนินงาน 
 

๒๐ นาที  

ผูบริหาร 
พิจารณา 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ 

กอนการใหบริการยืม คืน 

ใหบริการยืม คืน 
อุปกรณแกผูขอใช

บริการ 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
พิจารณาเสนออนุมัติ 

บันทึกขอความ/กรอก
ขอมูลในแบบฟอรมการ

ขอยืมวัสดุ อุปกรณ 

ประสานการยืมวัสดุ 
อุปกรณ 



๒๔ 
 

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ เวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
๗.  

 
 
 

  ตรวจสอบอุปกรณท่ีสงคืนใหครบตาม
จํานวนท่ีขอยืม หากเกิดความชํารุดหรือ
สูญหายหนวยงานท่ียืมตองรับผิดชอบ 

๑๕ นาที  

๘.  
 
 
 

  ทําความสะอาด/จัดเก็บเขาท่ีเดิมให
เปนระเบียบเรียบรอย พรอมใชงานหรือ
ใหบริการ 

๑๕ นาที  

๙.  
 
 
 

  รวบรวมเอกสารการยืม/คืนเพ่ือนํา
ขอมูลท่ีไดมาเปนสถิติการขอยืมวัสดุ 
อุปกรณ และนําขอมูลท่ีไดมาใชปรับปรุง
อุปกรณใหพรอมใชงาน รวมถึงเปน
ขอมูลในการทําแผน จําหนายและจัดซ้ือ
เพ่ิมเติม 

๓๐ นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปสถิติการยืม 
คืนอุปกรณ 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
ตรวจเช็คอุปกรณเม่ือมี

การนําสงคืน 

ทําความสะอาดและ
จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ 



๒๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

แบบการขอใชบริการอํานวยความสะดวกและประสานงาน 
 
 

เขียนท่ี......................................................................... 
 
วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ. ................. 

 
 
 
เรียน  ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

 ขาพเจา  นาย     นาง    นางสาว ................................................................................................. 
สถานะ  ขาราชการ    รัฐวิสาหกิจ    อาจารย/นักวิชาการ    

 นักเรียน/นักศึกษา    ประชาชนท่ัวไป    อ่ืนๆ ระบุ .....................................................  
ตําแหนง......................................................หนวยงาน................................................................................................. 
โทรศัพท......................................................E-mail..................................................................................................... 
 

ประสงคขอติดตอประสานงานใชบริการงานพิธีการและบริการ การขอบริการหองประชุม การขอบริการยืมวัสดุ
อุปกรณ ในการจัดกิจกรรม/โครงการ ดังนี้ 
ชือ่กิจกรรม/โครงการ ................................................................................................................................................. 
        ................................................................................................................................................ 
        ................................................................................................................................................ 
วัน/เวลา/สถานท่ี  ....................................................................................................................................................... 
   ....................................................................................................................................................... 
   ....................................................................................................................................................... 
งานพิธีการและบริการ................................................................................................................................................. 
                 ................................................................................................................................................. 
                 ................................................................................................................................................. 
การขอบริการหองประชุม …………………………………………………………………………………………………………………………… 
     ……………………………………………………………………………………………………………….………….. 
     ……………………………………………………………………………………………………………….………….. 
การขอบริการยืมวัสดุอุปกรณ ………………………………………………………………………………………………………………..……. 
       ………………………………………………………………………………………………….…………………… 
         ……………………………………………………………………………………….………………….………….. 
 
 

ลงชื่อ………………………….……………….……………….ผูขอใชบริการ    
      (...................................................................) 

 
 

(สําหรับเจาหนาท่ี) 
ชื่อ-สกุล................................................................... 
รับท่ี......................................................................... 
วันท่ี.........เดือน................................พ.ศ. ............... 
เวลา......................................................................... 



๒๗ 
 

แบบสอบถามความพึงพอใจเกี่ยวกับการอํานวยความสะดวกและประสานงาน 
 

******************************* 
 

 โปรดกาเครื่องหมาย  ลงใน ( ) หรือท่ีตรงกับความคิดเห็นหรือท่ีตรงกับความรูสึกทานมากท่ีสุด 
 

 ตอนท่ี ๑ ขอมูลท่ัวไป 
๑. เพศ           ชาย    หญิง 
๒. อายุ    ต่ํากวา ๒๑ ป   ๒๑ – ๓๐ ป   ๓๑ – ๔๐ ป    

  ๔๑ – ๕๐ ป   มากกวา ๕๐ ป 
     ๓. สถานะ  ขาราชการ               รัฐวิสาหกิจ         อาจารย/นักวิชาการ    

 นักเรียน/นักศึกษา  ประชาชนท่ัวไป    อ่ืนๆ ระบุ ....................................  
 ตอนท่ี ๒ การขอใชบริการงานพิธีการและบริการ การขอบริการหองประชุม การขอบริการยืมวัสดุอุปกรณ  

 ในการจัดกิจกรรม/โครงการ 
    งานพิธีการและบริการ 
     การขอบริการหองประชุม 

 การขอบริการยืมวัสดุอุปกรณ 
 ตอนท่ี ๓ ความพึงพอใจในการอํานวยความสะดวกและประสานงาน 
 

หัวขอในการประเมินความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

นอย ควร
ปรับปรุง 

๑. ความสะดวก รวดเร็วในการอํานวยความสะดวกและ
ประสานงาน 

     

๒. การใหบริการของเจาหนาท่ี (ความกระตือรือรน ความ
สุภาพ การยิ้มแยมแจมใส และการใหความชวยเหลือใน
การอํานวยความสะดวกและประสานงาน) 

     

๓. การแตงกายของเจาหนาท่ีใหบริการ      
๔. การตอบสนองตอความตองการของผูมาติดตอในการ
อํานวยความสะดวกและประสานงาน 

     

๕. ภาพรวมตอการใหบริการอํานวยความสะดวกและ
ประสานงาน 

     

 

 ตอนท่ี ๔ ขอเสนอแนะเก่ียวกับการอํานวยความสะดวกและประสานงาน 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
 

*********************** 
ขอขอบคุณท่ีกรุณาตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ 
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