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สารบัญ 
 

เรื่อง            หนา 
 

ชื่อหนวยงาน  ท่ีตั้ง  ประวัติความเปนมา                                                                ๑ 
ปรัชญา  วิสัยทัศน  พันธกิจ         ๔ 
ประเด็นยุทธศาสตร  เปาประสงค  กลยุทธ        ๕ 
แผนภูมิโครงสรางการบริหารงาน            ๖ 
ขอมูล บุคลากร และเจาหนาท่ี สํานักศิลปะและวัฒนธรรม      ๗ 
ระบบการอํานวยความสะดวกและประสานงาน       ๘ 
งานพิธีการและบริการ          ๑๖ 
การใหบริการหองประชุม          ๑๙ 
การใหบริการยืม/คืนอุปกรณ         ๒๒ 
ภาคผนวก           ๒๕ 
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ขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงาน 
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ประวัติความเปนมา 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนหนวยงาน ตามโครงสรางการบริหารงาน
ของ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีประวัติความเปนมา ดังนี้ 

พ.ศ.๒๕๐๑ กระทรวงวัฒนธรรมและสภาวัฒนธรรมถูกยุบลง กองวัฒนธรรมโอนไปสังกัดสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตอมาในป พ.ศ.๒๕๑๕ กองวัฒนธรรมไดโอนไปสังกัดกรมการศาสนา  กรมการศาสนาจึง
ไดจัดสรรงบประมาณสนับสนุนใหแกสถาบันการศึกษาตาง ๆ ท่ีดําเนินกิจกรรมดานวัฒนธรรมไทย ในนามหนวย
ประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย ซ่ึงวิทยาลัยครูนครสวรรคไดรับงบประมาณสวนนี้ดวย และไดตั้ง
คณะกรรมการหนวยประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรคข้ึน มีอธิการวิทยาลัยครู
นครสวรรคเปนประธาน ดําเนินงานจัดกิจกรรมสงเสริมวัฒนธรรมวัฒนธรรมไทย ตั้งแตป พ.ศ.๒๕๒๐ เปนตนมา 
ปรากฏความตามคํานําหนังสือรายงานกิจกรรมของหนวยประเคราะหฯ ๒๕๒๐ วา 

“หนวยประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรค ไดรับเงินอุดหนุนจากกอง
วฒันธรรม กรมการศาสนา กระทรวงศึกษาธิการ ไดจัดทําโครงการตาง ๆ ข้ึนเพ่ือศึกษาคนควา สงเสริมและเผยแพร
วัฒนธรรมของชาติ ตลอดจนขนบธรรมเนียมประเพณีประจําทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค และจังหวัดใกลเคียง 
เปนการรักษาศิลปวัฒนธรรมอันเปนมรดกท่ีมีคายิ่งของไทยไวใหสืบทอดถึงอนุชนรุนหลังตอไป” 

พ.ศ.๒๕๒๒ พระราชบัญญัติสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ มีฐานะเทียบเทากรม สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ สงผลใหมีคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ ศูนยวัฒนธรรมและศูนยวัฒนธรรมพ้ืนบาน
แหงชาติเกิดข้ึน 

พ.ศ.๒๕๒๓ มีการประกาศใชระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยศูนยสงเสริมและพัฒนาวัฒนธรรม ออก
ตามพระราชบัญญัติสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ ๒๕๒๒  หนวยประเคราะหศูนยชุมชน สงเสริม
วัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรคจึงเปลี่ยนเปนศูนยสงเสริมและพัฒนาวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค 

พ.ศ.๒๕๒๔ ไดมีการเปลี่ยนชื่อจากเดิม ศูนยวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค เปนศูนยศิลปวัฒนธรรมจังหวัด
นครสวรรค  



๒ 
 

พ.ศ.๒๕๒๗  มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๒๗  ในประกาศฉบับนี้
กําหนดใหมีการแบงสวนราชการในวิทยาลัยครูชัดเจนข้ึน ซ่ึงประกอบดวย คณะวิชา ศูนย และสํานัก มีฐานะ
เทียบเทากัน ไดแก สํานักกิจการนักศึกษา สํานักวางแผนและพัฒนา ศูนยวิจัยและบริการ และศูนยศิลปวัฒนธรรม  

เนื่องจากในมาตรา ๕ แหง พ.ร.บ. วิทยาลัยครู ๒๕๑๖ ไดกําหนดบทบาทและภาระหนาท่ีของวิทยาลัยครู
ไววา “วิทยาลัยครูมีหนาท่ีสอน และผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ทําการวิจัย สงเสริมวิชาชีพและวิทยฐานะครู ทํานุ
บํารุงวัฒนธรรม และใหบริการวิชาการแกสังคม” ดังนั้น ศูนยศิลปวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค (หรือศูนย
ศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัยครูนครสวรรค) จึงไดปฏิบัติหนาท่ีใหครอบคลุมตามภาระงานดังกลาว  

พ.ศ.๒๕๓๔ ไดมีการเปลี่ยนชื่อเรียกตําแหนงของผูบริหารในระดับศูนยจากคําวา “หัวหนาศูนย” เปน 
“ผูอํานวยการศูนย”  

วันท่ี ๑๔ กุมภาพันธ  ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเปลี่ยนชื่อ 
“วิทยาลัยครู” เปน “สถาบันราชภัฏ” เพ่ือใหสอดคลองกับภาระงานท่ีขยายตัวกวางข้ึน และมีการประกาศใช
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘   วิทยาลัยครูนครสวรรค จึงไดรับการยกฐานะเปน “สถาบันราชภัฏ
นครสวรรค”  

พ.ศ.๒๕๔๒ ปรับเปลี่ยนโครงสรางการบริหารงานของสถาบันราชภัฏนครสวรรค เพ่ือใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘ “ศูนยศิลปวัฒนธรรม” จึงเปลี่ยนเปน “สํานักศิลปวัฒนธรรม” และเรียก
ตําแหนงผูบริหารวา “ผูอํานวยการสํานักศิลปวัฒนธรรม” 

พ.ศ.๒๕๔๘ เปลี่ยนชื่อเรียกจาก “สํานักศิลปวัฒนธรรม” เปน “สํานักศิลปะและวัฒนธรรม” ตาม
พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ.๒๕๔๘ 

ปจจุบัน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีภาระหนาท่ีท่ีตองปฏิบัติจําแนก
ตามงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค” ไดรับจัดสรร
งบประมาณแผนดิน และงบเงินบํารุงการศึกษา แผนงาน ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม มีภาระงานหลัก ๕ กิจกรรม 
ไดแก งานพัฒนาบุคลากร งานอนุรักษสงเสริมเผยแพรและนิทรรศการทางวัฒนธรรม งานศึกษาคนควาและวิจัยงาน
ทางดานวัฒนธรรม สงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน จัดดําเนินการหอวัฒนธรรม 

๒. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “ศูนยวัฒนธรรมจังหวัด” ไดรับการจัดสรรงบประมาณแผนดินจากสํานักงาน
คณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ (สวช.) แผนงานสงเสริม เผยแพร และพัฒนาศิลปะและวัฒนธรรม โดยจัดสรร
ผานสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด ประมาณปละ ๒๐,๐๐๐ บาท โดยสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติเปนผู
กําหนดภาระงาน และ กิจกรรมใหเปนรายป 

๓. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “หนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ิน จังหวัด
นครสวรรค” ไดรับงบประมาณแผนดิน จัดสรรโดยสํานักงานนโยบายและแผนสิ่ งแวดลอม กระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม มีภาระงานท้ังสิ้น ๔ แผนงาน ไดแก 

แผนงานท่ี ๑ :   การจัดตั้งหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรมทองถ่ิน 
แผนงานท่ี ๒ :  การประกาศเขตอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรม 
แผนงานท่ี ๓ :  การอบรมสัมมนา เผยแพรความรูเรื่องการอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรม 
แผนงานท่ี ๔ :  การจัดตั้งศูนยรวบรวมขอมูลเพ่ือการอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรมและแหลง 

      ชุมชนโบราณ 
 
 
 



๓ 
 

หอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
จังหวัดนครสวรรคมีบทบาทและความสําคัญ ท้ังในฐานะท่ีเปนแหลงชุมชนโบราณแหลงวัฒนธรรม 

การละเลนพ้ืนบาน แหลงศิลปหัตถกรรม และแหลงทองเท่ียวตามธรรมชาติ แตยังขาดศูนยกลางท่ีจะประชาสัมพันธ
เรื่องราวและบอกเลาถึงความสําคัญเหลานั้นใหเปนท่ีแพรหลายแมแตชาวจังหวัดนครสวรรคเองใหไดรับรู  ดวยเหตุนี้
คณะอนุกรรมการวัฒนธรรรมจังหวัดนครสวรรคจึงมีมติใหจัดตั้งหอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรคข้ึนในบริเวณเนื้อท่ี
ประมาณ ๕ ไร ดานหนาสถาบันราชภัฏนครสวรรคโดยมีวัตถุประสงค ดังนี้ 

๑. เพ่ือเปนศูนยขอมูลดานประวัติศาสตร โบราณคดีและศิลปวัฒนธรรมของจังหวัดนครสวรรค   ซ่ึง
สามารถใหบริการการศึกษา คนควา วิจัย เรื่องราวของจังหวัดนครสวรรค ในดานตางๆ ไดเปนอยางดีอันจะเปนการ
อนุรักษและเผยแพรเรื่องราวของทองถ่ิน 

๒. เพ่ือเปนศูนยขอมูลการทองเท่ียวของจังหวัดนครสวรรค ทําหนาท่ีในการประชาสัมพันธ  แหลง
ทองเท่ียวและสถานท่ีสําคัญของจังหวัดนครสวรรคแกนักทองเท่ียวท่ีเขามาใชบริการ 

๓. เพ่ือเปนสถานท่ีจัดแสดงนิทรรศการ การแสดงและกิจกรรมทางดานศิลปวัฒนธรรม ซ่ึงนอกจากจะ
เปนการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมทองถ่ินแลวยังเปนแหลงทองเท่ียวท่ีสําคัญของจังหวัดนครสวรรคอีกแหงหนึ่งดวย
สถาบันราชภัฏนครสวรรคในขณะนั้น ไดรับงบประมาณ ๘ ลานบาท จากการทองเท่ียวแหงประเทศไทย เพ่ือ
จัดสรางหอวัฒ นธรรมจั งหวัดนครสวรรค  เพ่ื อ เป นอาคารเฉลิมพระเกียรติสมเด็ จพระนางเจ าสิ ริ กิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ เนื่องในวโรกาสท่ีทรงเจริญพระชนมายุครบ ๕ รอบ ในวันท่ี ๑๒ สิงหาคม ๒๕๓๕ อาคารนี้จึง
เปนศูนยรวมจิตใจของพสกนิกรชาวนครสวรรคดวย พรอมกันนี้ไดขอพระราชทานกราบบังคมทูลอัญเชิญเสด็จ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชดําเนินเปนองคประธานในพิธีเปดหอวัฒนธรรม
จังหวัดนครสวรรค และทอดพระเนตรการจัดนิทรรศการพัฒนาการ ของวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค ในวันท่ี ๑๗ 
สิงหาคม ๒๕๓๕ หอวัฒนธรรมประกอบดวยหองตางๆ ดังนี้ 

๑. หองโสฬส ใชจัดนิทรรศการดานศิลปวัฒนธรรมระยะยาวหมุนเวียนไปตามเนื้อหาและวัตถุประสงค 
ในรูปของศิลปวัตถุ ชิ้นสวนโบราณสถาน เครื่องมือเครื่องใชสมัยโบราณ ฯลฯ ท้ังท่ีพบในจังหวัดนครสวรรคและสวน
อ่ืนๆ ของประเทศไทย  

๒. หองนิมมานนรดี ใชจัดนิทรรศการชั่วคราวเปนระยะๆ เก่ียวกับสภาพแวดลอมตางๆ และดานการ
ทองเท่ียวของจังหวัดนครสวรรค 

๓. หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร ใชสําหรับจัดการแสดงการละเลนพ้ืนบานฉายสไลดทางดาน
ศิลปวัฒนธรรมและการทองเท่ียว ตลอดจนการประกวดกิจกรรม ดานศิลปวัฒนธรรมและการอบรมสัมมนา  

๔. หองศูนยขอมูลทองถ่ิน สําหรับใชบริการการศึกษา คนควา วิจัยเรื่องราว ของจังหวัดนครสวรรค ใน
ดานตางๆ ตั้งแตอดีตถึงปจจุบันในรูปของ เอกสารตํารา งานวิจัย สมุดขอย ใบลาน จดหมายเหตุ แผนท่ี ภาพถาย 
สไลด เทปบันทึกเสียง และวีดีโอเทป 

๕. หองดุสิตา เปนหองท่ีใชเปนท่ีประทับของ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เม่ือ
ครั้งเสด็จพระราชดําเนินประกอบพิธีเปดหอวัฒนธรรม  

สวนภายนอกอาคารประกอบดวย ลานแสดงกลางแจงทางดานหนาของอาคารสําหรับจัดกิจกรรมหรือ
มหกรรมตางๆ ทางดานวัฒนธรรม เชน การแสดงดนตรี การละเลนพ้ืนบาน เปนตน  
 
 
 
 
 



๔ 
 

ปรัชญา 
อนุรักษ ฟนฟู  พัฒนา และเผยแพร ความหลากหลายทางวัฒนธรรมของชุมชนตนแมน้ําเจาพระยา   

 
วิสัยทัศน  

เปนหนวยงานในการแสวงหาและพัฒนาองคความรูทางวัฒนธรรมอยางมีสวนรวม เพ่ือใหไดมา
ซ่ึงอัตลักษณ และนําไปสูการพัฒนาทองถ่ินอยางยั่งยืน   

 
พันธกิจ   

๑. บริการวิชาการท่ีตอบสนองความตองการแกทองถ่ินและสังคมดานศิลปะและวัฒนธรรม 
๒. ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน และพัฒนาเทคโนโลยีทางวัฒนธรรม 
๓. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และฟนฟู อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ

ศิลปกรรมทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค  
๔. พัฒนาแนวทางบริหารจัดการใหมีคุณภาพและไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา 

 
ประเด็นยุทธศาสตร   

๑. ใหบริการวิชาการ ถายทอดเทคโนโลยีทางวัฒนธรรมท่ีมีคุณภาพแกทองถ่ินและสังคม 
๒. อนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน   
๓. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และฟนฟู อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ

ศิลปกรรมทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรคใหมีความเหมาะสม 
๔. กําหนดแนวทางการบริหารจัดการท่ีมีคุณภาพไดมาตรฐาน โปรงใส ดวยหลักธรรมาภิบาล  

 
เปาประสงค  

๑. หนวยงานและบุคคลภายนอกไดรับการบริการวิชาการทางดานศิลปะและวัฒนธรรมท่ีมี
คุณภาพ สอดคลองกับความตองการของทองถ่ินและสังคม 

๒. มีการอนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาชาวบาน เพ่ือ
การเรียนรู และสรางสรรค 

๓. มีการสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรม
ทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค ไดรับการอนุรักษ ฟนฟู ใหมีความเหมาะสมกับลักษณะทาง
กายภาพ 

๔. มีระบบบริหารจัดการท่ีดีมีคุณภาพไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา ยึดหลักธรรมาภิบาล 
 
กลยุทธ 

๑. หนวยงานและบุคคลภายนอกไดรับการบริการวิชาการทางดานศิลปะและวัฒนธรรมท่ีมี
คุณภาพ สอดคลองกับความตองการของทองถิ่นและสังคม 

๑.๑ มีโครงการบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพในรูปแบบท่ีหลากหลาย เพ่ือตอบสนองความ 
ตองการของทองถ่ินและสังคม 

๑.๒ จัดบริการวิชาการโดยรวมมือกับหนวยงานภายในหรือภายนอก   
๑.๓ รวบรวมองคความรูจากการบริการวิชาการเพ่ือจัดเก็บเปนฐานขอมูลความรูดานศิลปะ 

และวัฒนธรรม   



๕ 
 

 
๒. มีการอนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาชาวบาน 

เพ่ือการเรียนรู และสรางสรรค 
๒.๑ จัดกิจกรรมอยางตอเนื่อง อาทิ 

- กิจกรรมวันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย   
- รณรงคการพูด เขียนและใช ภาษาไทยใหถูกตอง 
- รณรงคการใชเลขไทยในทุกโอกาส   
- รณรงคการสวมใสชุดผาพ้ืนเมืองสัปดาหละ ๑ วัน 

๒.๒ สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการพัฒนานักศึกษา ท่ีเนนคุณธรรม จริยธรรม นําไปสูการ 
สรางธรรมนูญชีวิตของนักศึกษา 

๒.๓ สรางความรวมมือกับหนวยงานภายในและภายนอกในการดําเนินงานดานศิลปะและ 
วัฒนธรรม 

๒.๔ พัฒนาระบบฐานขอมูลทางวัฒนธรรมใหมีความทันสมัยสามารถเผยแพรในระดับชาติ 

และนานาชาติ 

๒.๕ สงเสริมใหหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค เปนแหลงเรียนรู และศูนยกลางขอมูลดาน 
ศิลปะและวัฒนธรรม 
 

๓. มีการสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และส่ิงแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรม
ทองถิ่นของจังหวัดนครสวรรค ไดรับการอนุรักษ ฟนฟู ใหมีความเหมาะสมกับลักษณะทาง
กายภาพ 

๓.๑ สงเสริมการเรียนรูตามโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) 

๓.๒ สงเสริมโครงการในการอนุรักษและฟนฟูสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรมทองถ่ิน  
จังหวัดนครสวรรค 

 
๔. มีระบบบริหารจัดการท่ีดีมีคุณภาพไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา ยึดหลัก 

ธรรมาภิบาล 
๔.๑ สรางระบบบริหารการจัดการท่ีดี 
๔.๒ สงเสริมใหบุคลากรแสวงหาความรูและนวัตกรรมใหมท่ีเอ้ือประโยชนตอการทํางาน 

เพ่ือพัฒนาศักยภาพ 
 

วัตถุประสงค  
๑. เพ่ือใหบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพตอบสนองความตองการของทองถ่ินและสังคมในดานศิลปะ

และวัฒนธรรม 
๒. เพ่ืออนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรการดําเนินงานดานศิลปะและวัฒนธรรม และ

ภูมิปญญาชาวบาน  
๓. เพ่ือสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และโครงการอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ 

และศิลปกรรมในทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค  
๔. เพ่ือใหการบริหารงานเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  



๖ 
 

แผนภูมิโครงสรางการบริหารงาน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค   

 

คณะกรรมการบรหิารสาํนัก 
 

ผูอํานวยการสํานกัศิลปะและวฒันธรรม 

คณะกรรมการประจาํสํานัก 

รองผูอํานวยการสาํนักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

กลุมงานสงเสริม และเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

• งานวันสําคัญของชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย 

• งานสงเสริมกิจการนักศึกษา 

• งานเสริมสรางอัตลักษณดาน
วัฒนธรรมใหกับนักศึกษา 

• งานอนุรักษ พัฒนา เผยแพร
ศิลปะการแสดง 

• งานสราง ประสานงาน ทํากิจกรรม
รวมกันกับเครือขายดานวัฒนธรรม 

• งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

• งานบริการวัฒนธรรมชุมชน ทองถ่ิน 

• งานสงเสริม สนับสนุนศักยภาพ
ศิลปนพ้ืนบานและปราชญทองถ่ิน 

• งานจัดทําเอกสารสื่อมัลติมีเดียดาน
ศิลปวัฒนธรรม 

• งานจัดทําเอกสารแผนพับเผยแพร
ประชาสัมพันธ 

• งานเผยแพรแลกเปลี่ยนขอมูลและ
กิจกรรมดานศิลปวัฒนธรรม 

• งานจัดทําเอกสารเพ่ือการเผยแพร
งานดานศิลปวัฒนธรรมและวารสาร
วัฒนธรรม 

• งานศึกษารวบรวมขอมูลดานศาสนา 

• งานเชื่อมความสัมพันธกับหนวยงาน
และวัฒนธรรม ๔ ภาค 

• งานนําชมและบรรยายในหอ
วัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

 

กลุมงานวิจัยและบริการวิชาการ 

• จัดทําระบบฐานขอมูลฐาน
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือการสืบคน
และการบริการผานระบบ
สารสนเทศ 

• งานดูแลและปรับปรุงขอมูล
ดานศิลปวัฒนธรรมที่นําเสนอ
ผานระบบสารสนเทศให
ทันสมัยเปนปจจุบัน 

• งานสํารวจ วิจัย และติดตาม
ผลงานวิจัยดานศิลปะและ
วัฒนธรรม 

• งานรวบรวมและบันทึกงานวิจัย
ที่เกี่ยวของกับสํานักศิลปะและ
วัฒนธรรมที่มีอยูในสํานักฯ และ
ที่ไดรับจากหนวยงานอ่ืน 

• งานจัดการประชุม อบรม 
สัมมนา ศิลปะและวัฒนธรรมใน
รูปแบบตางๆ 

 

หนวยอนุรักษส่ิงแวดลอมธรรมชาติและ
ศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานศึกษารวบรวม บันทึกขอมูล
เกี่ยวกับสภาพแวดลอมของ
แหลงธรรมชาติและศิลปกรรม
ทองถ่ิน 

• งานสงเสริมและสนับสนุนการ
แกปญหาการทําลาย
สิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ
สิ่งแวดลอมศิลปกรรมในทองถ่ิน 

• งานสงเสริม และสนับสนุนให
เกิดความรู ความเขาใจในเรื่อง
การอนุรักษสิ่งแวดลอม
ธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
ศิลปกรรมในทองถ่ิน 

• งานแหลงขอมูลทางวิชาการ ให
คําปรึกษาในการพิจารณา
โครงการพัฒนาตางๆ ในพ้ืนที่
แหลงธรรมชาติและศิลปกรรม 
เพ่ือใหการพัฒนาดานตางๆไมมี
ผลกระทบตอสิ่งแวดลอม
ธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานจัดทําวารสารเผยแพรงาน
อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ
และศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานสนับสนุนในการเผยแพร
ขาวสารและผลงานการอนุรักษ
ฯ ผานระบบสารสนเทศ 

 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

• งานบริหารงานทั่วไป 

• งานธุรการ – สารบรรณ 

• งานการเงินและพัสดุ 

• งานประกันคุณภาพ งานกพร. 

• งานนโยบายและแผน 

• งานประชาสัมพันธ 

• งานประชุมและพิธีการ 



๗ 
 

ขอมูล บุคลากร และเจาหนาท่ี สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มีผูบริหารท้ังสิ้น ๕ คน หัวหนางาน ๓ คน และเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน ๖ คน   
รวมท้ังสิ้น ๑๔ คน โดยจําแนกไดดังนี้ 

๑. อาจารย ขาราชการ (สายวชิาการ)  ๔ คน 
๒. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  ๓ คน 
๓. ขาราชการ (สายสนับสนุน)   ๑ คน 
๔. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)  ๔ คน 
๕. พนักงานราชการ (สายสนับสนุน)  ๑ คน 
๖. ลูกจางชั่วคราว (สายสนับสนุน)   ๑ คน 

 
บุคลากรในสํานักศิลปะและวัฒนธรรม   

คณะกรรมการบริหาร 
๑. รศ.ดร.สชุาติ  แสงทอง   ผูอํานวยการ 
๒. อาจารยพงษศักดิ์  ศิริโสม  รองผูอํานวยการฝายบริหาร 
๓. ผศ.ดร.สภุาวรรณ  วงคคําจันทร  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 
๔. อาจารยอนุสรณ  สินสะอาด  รองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา 
๕. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์  หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
 
หัวหนากลุมงานสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
๑. อาจารยทัศนีพร  วิศาลสุวรรณกร    หัวหนากลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ   
๒. ดร.รุงรัตติกาล  มวงไหม  หัวหนากลุมงานวิจัยและบริการวิชาการ 
๓. อาจารยพัทธดนย  สนธิรักษ หัวหนากลุมงานสงเสริมและเผยแพรศิลปะและ วัฒนธรรม 
๔. อาจารยอนุสรณ  สินสะอาด หัวหนาหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ ศิลปกรรม

ทองถ่ิน จังหวัดนครสวรรค 
 
เจาหนาท่ีประจําสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
๑. นายปริญญา  จั่นเจริญ   นักวิชาการศึกษา 
๒. นางสาวศุภรสวรรค  รอเพ็ชร  นักวิชาการศึกษา 
๓. นางชอลัดดา  คันธชิต   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๔. นางสาวศิรินุช  ครุฑธกะ  นักวิจัย 
๕. นางสาวธนัชพร  ดวงสวุรรณ  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๖. นางศุภลักษณ  ใจเยี่ยม  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

 



๘ 
 

ระบบการอํานวยความสะดวกและประสานงาน 
    

การประสานงาน (Coordinating) หมายถึง การประสานงานระหวางหนวยงานหรือตําแหนงท่ี
เก่ียวของ รวมท้ังการติดตอสื่อสารภายในองคการ  เพ่ือใหการดําเนินงานขององคการหรือหนวยงานเปนไปดวย  
ความเรียบรอย และบรรลุวัตถุประสงคขององคการ การประสานงานระหวางหนวยงานเปนไปดวยความเรียบรอย 
และบรรลุวัตถุประสงคขององคการ  การประสานงานเปนข้ันหนึ่งของกระบวนการบริหาร  ซ่ึงผูบริหารจะตองใช
เทคนิคในการสงเสริม ชักจูง ตักเตือน และชวยเหลือใหทุกหนวยงานขององคการ  หนาท่ีขององคการเปน
จุดมุงหมายปลายทาง  โดยเฉพาะในประเด็นการติดตอและประสานงาน  ซ่ึงเปนการจัดระเบียบวิธีการทํางานเพ่ือให
งานและเพ่ือนๆรวมมือปฏิบัติงานเปนน้ําหนึ่งใจเดียวกัน เพ่ือลดขอขัดแยง  และทําใหงานดําเนินไปไดอยางราบรื่น 
และทําใหการทํางานสัมพันธสอดคลองกัน นอกจากนั้น การติดตอประสานงาน หรือการมีมนุษยสัมพันธกับคน หรือ
กลุมองคกร ยังเปนการจัดระเบียบวิธีการทํางาน เพ่ือใหงานและเจาหนาท่ีจากสวนตางๆในหนวยงาน รวมมือ
ปฏิบัติงานเปนน้ําหนึ่งใจเดียวกัน ไมทําใหงานซํ้าซอน  ขัดแยงกัน หรือเหลื่อมล้ํากัน และใหความรวมมือดวยดี 
สอดคลองกับวัตถุประสงค และนโยบายขององคกรนั้นอยางสมานฉันทและมีประสิทธิภาพ  ท้ังยังเปนการติดตอสื่อสาร
ใหเกิดความคิดความเขาใจในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองท้ังเวลา และกิจกรรมท่ีจะตองกระทําใหบรรลุ
วัตถุประสงคอยางสมานฉันทเพ่ือ ใหงานดําเนินไปอยางราบรื่น ท้ังยังทําใหเกิดการลดขอขัดแยง และทําใหงาน
ดําเนินไปไดดวยดี  

นักวิชาการท่ีมีชื่อเสียงไดใหแนวคิด ดานวัตถุประสงค  องคประกอบ ประโยชน ประเภท  ปจจัยท่ี
เกี่ยวของ  ส่ิงสําคัญเบ้ืองตน  เครื่องมือ  

 
วัตถุประสงคของการประสานงาน                                                                                    

๑)  เพ่ือแจงใหผูซ่ึงมีสวนเก่ียวของทราบ                                                                
๒)  เพ่ือรักษาไวซ่ึงความสัมพันธอันดี                                                                           
๓)  เพ่ือขอคํายินยอมหรือความเห็นชอบ                                                                         
๔)  เพ่ือขอความชวยเหลือ                                                                               
๕)  เพ่ือขจัดขอขัดแยงท่ีอาจมีข้ึน                                                                               
๖)  เพ่ือใหงานสําเร็จตามเปาหมาย                                                                             
๗)  เพ่ือใหงานมีคุณภาพตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว  

 
องคประกอบของการประสานงาน                                                                                                                                      

๑) ความรวมมือ จะตองมีความเขาใจหรือมีการตกลงรวมกัน มีการระดมความคิด วิธีการ 
เทคนิค การจัดหาทรัพยากรมาสนับสนุนการทํางานรวมกัน                                                   

๒) จังหวะเวลา ผูท่ีปฏิบัติงานตองมีความรับผิดชอบ ทําใหงานนั้นเปนไปตามกําหนดเวลา 
ท่ีตกลงกันใหตรงเวลา                                                                                                                      

         ๓) ความสอดคลองกัน จะตองพิจารณาความพอเหมาะพอดี ไมทํางานซอนกัน เพ่ือใหการ 
บริหารงานประสบความสาํเร็จ  

           ๔) ระบบการสื่อสารท่ีตรงกันอยางรวดเร็วและราบรื่น  
           ๕) ผูประสานจะตองสามารถทําใหทุกฝายเขารวมทํางานอยางมีจุดมุงหมายเดียวกันตาม 

วัตถุประสงคของงานท่ีกําหนดไว  
 



๙ 
 

ประโยชนของการประสานงาน                                                                                                  
๑) ชวยใหการทํางานบรรลุเปาหมายไดอยางราบรื่นรวดเร็ว  
 ๒) ชวยประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน  
 ๓) ชวยใหทุกผายเขาใจถึงนโยบายและวัตถุประสงคขององคการ  
 ๔) ชวยสรางความสามัคคีและความเขาใจในหมูคณะ  
 ๕) เสริมสรางขวัญของผูปฏิบัติงาน  
 ๖) ลดอันตรายจากการทํางานใหนอยลง  
 ๗) ชวยลดขอขัดแขงในการทํางาน  
 ๘) ชวยใหปฏิบัติงานเปนหมูคณะ และเพ่ิมผลสําเร็จของงาน  
 ๙) ชวยเกิดความคิดใหมๆและปรับปรุงอยูเสมอ  
 ๑๐) ปองกันการทํางานซํ้าซอน  
 ๑๑) การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

 
ประเภทของการประสานงาน  

๑) การประสานงานอยางเปนทางการและไมเปนทางการ                                                 
๒) การประสานงานภายในองคการและภายนอกองคการ                                                             
๓) การประสานงานในแนวดิ่ง (Top- Down Bottom-up) และแนวราบ  
 

ปจจัยท่ีเกี่ยวของกับการประสานงาน                                                                                                  
๑) นโยบาย ใหแตละหนวยขององคการตองประสานนโยบายเพ่ือบรรลุผลขององคการ             
๒) ใจ สมาชิกในองคการลวนมีชีวิตจิตใจในการปฏิบัติงานรวมกันยอมตองอาศัยความ 

รวมมือ รวมใจ ตลอดจนความจริงใจท่ีมีตอกัน การประสานใจจึงเปนภารกิจท่ีสําคัญยิ่ง                                                        
๓) แผน องคการจะกําหนดแผนงานและโครงการไว ผูปฏิบัติตองประสานแผนประสาน 

โครงการท่ีเก่ียวของกันดวย                                                                                                               
๔) งานท่ีรับผิดชอบ งานยอย ๆ ในโครงการและนอกโครงการ ผูประสานงานตองเตรียม 

ประสานท่ีเก่ียวของใหลุลวงไปดวยดี                                                                                          
          ๕) คน ในการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติตองเก่ียวของกับคน จึงตองประสานคนท้ังในองคกรและนอกองคกร                                            

            ๖) ทรัพยากร อาคาร สถานท่ี วัสดุอุปกรณ อาจตองขอยืมขอเบิก  
 
ส่ิงสําคัญเบ้ืองตนของการประสานงาน                                                                                       

๑) การจัดวางหนวยงานท่ีงาย (Simplified Organization)                                                                                       
- การแบงแผนก                                                                                                          
- การแบงแยกงานตามหนาท่ี                                                                                   
- การจัดวางรูปงานและระเบียบการท่ีชัดเจน                                                                          
๒) การมีโครงการและนโยบายอันสอดคลองตองกัน                                                                   
๓) การมีวิธีติดตองานภายในองคการท่ีทําไวดี                                                                          
๔) เหตุท่ีชวยใหมีการประสานงานโดยสมัครใจ                                                                             
๕) ประสานงานโดยวิธีการควบคุม  

 



๑๐ 
 

เครือ่งมือท่ีชวยในการติดตอส่ือสาร                                                                                          
๑) แบบฟอรมในการปฏิบัตงิาน (Working Paper)                                                                
๒) รายงานเปนหนังสือ (Written Report)                                                                        
๓) เครื่องมือ เชน โทรศัพท คอมพิวเตอร FAX  

 
ประสานงานทางโทรศัพท  

การประสานงานทางโทรศัพทกับหนวยงานท่ีเก่ียวของมีหลักการดําเนินงานดังนี ้
๑) การพูดคุยทางโทรศัพทเปนการสื่อสารผานคําพูด ผูท่ีอยูอีกฟากฝงหนึ่งไมสามารถเห็นสีหนา 

หรือทาทางของคุณ ดังนั้นการสื่อสารท่ีชัดถอยชัดคําดวยน้ําเสียงท่ีเปนมิตรและเปนมืออาชีพเปนสิ่ง    
สําคัญอยางยิ่ง น้ําเสียงท่ีใชควรเปนน้ําเสียงปกติ ไมตะโกน และไมใสอารมณในขณะท่ีพูดโทรศัพท 

  ๒) ไมรบัประทานอาหารหรือดื่มน้ําขณะปฏิบัติหนาท่ี เพราะการรับโทรศัพทในขณะท่ีมี 
อาหารอยูในปากแสดงถึงความไมสุภาพ และไมเปนมืออาชีพ 

๓) ทักษะในการฟงเปนสิ่งจําเปนมาก และกลาวทวนขอความอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือใหแนใจวาคุณรับ
ขอมูลมาอยางถูกตอง ครบถวน 
 
การทํางานท่ีตองมีการประสานงาน                                                                                       

๑) พยายามผูกมิตรในโอกาสแรก                                                                                   
๒) หลีกเลี่ยงการนินทาวารายหัวหนาคนงาน                                                                         
๓) ไมโยนความผิดไปใหผูอ่ืน                                                                                             
๔) สรรเสริญหัวหนาคนงานอ่ืนเม่ือเขาทําความดี                                                                       
๕) ชวยเหลือเม่ือมีเหตุฉุกเฉิน                                                                                           
๖) เม่ือมีงานเก่ียวของกับหนวยงานอ่ืน ควรแจงใหเขาทราบ                                                        
๗) รับฟงคําแนะนํา                                                                                                     
๘) ความเห็นของคนอ่ืน แมเราจะ ไมเห็นดวยก็ควรฟง  

 
องคความรูจากการแลกเปล่ียนเรียนรูของคนในองคกร                                                                     
สาเหตุของปญหาเกี่ยวกับการประสานงาน 

  ปญหาเกี่ยวกับความรวมมือ 
     ๑. ไมไววางใจซ่ึงกันและกัน 
      ๒. ไมสนใจงานท่ีตองทํารวมกัน 
      ๓. ไมเขาในการทํางานเปนทีม 
     ๔. ไมเขาใจในวัตถุประสงค 
       ๕. ไมเห็นดวยในวิธีการ 

 
  ปญหาเกี่ยวกับจังหวะเวลา 
  การประสานงานนอกจากการใหความรวมมือกันแลวจะตองคํานึงถึงการปฏิบัติใหถูก 

จังหวะเวลาดวย การประสานงานท่ีพลาดจังหวะเวลามีสาเหตุ ดังนี้ 
          ๑. ไมปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
           ๒. ไมตัดสินใจทําใหพลาดจังหวะ 



๑๑ 
 

            ๓. ไมลงมือทําทันทีรอจนใกลกําหนด 
             ๔. ไมไดรับขาวสารทันเวลา 
             ๕. ไมไดกําหนดเวลาใหแนนอน 

 
   ปญหาเกี่ยวกับความสอดคลอง 
   การประสานงานแมจะใหความรวมมือทํางานอยางดีถูกจังหวะเวลาก็ตาม จะตองคํานึงถึง 

การปฏิบัติใหสอดคลองกันตามวัตถุประสงคของงาน สาเหตุท่ีการปฏิบัติไมสอดคลองกัน มีดังนี้ 
        ๑. ขาดความเขาใจในวัตถุประสงค 
                 ๒. ไมไดรับคําชี้แจงในแผนงาน 
         ๓. ไมคุนเคยกับงานท่ีจะปฏิบัติ 
         ๔. ไมพอใจจะปฏิบัติตามวิธีการท่ีไดรับคําสั่ง 
         ๕. ไมมีความสามารถในงานท่ีตองปฏิบัติอยางเพียงพอ 

 
ปญหาเกี่ยวกับการส่ือสาร 

  การประสานงานแมจะไดรับความรวมมือดวยดี หากแตการสื่อสารระหวางกันไมเปนท่ี 
 เขาใจตรงกัน ตางฝายตางมีประสบการณท่ีตางกัน ไมมีขอบขายแหงการรับรู (Frame of Reference)  
 รวมกันทําใหปฏิบัติไมตรงตามจังหวะเวลา และไมสอดคลองกันดวยสาเหตุดังนี้ 
      ๑. ขาวสารสงชาไมถึงผูรับสารตามกําหนดเวลา 
      ๒. ขาวสารตกหลอนสูญหายเพราะการสื่อสารผิดชองทาง 
      ๓. ขาวสารไมเปนท่ีเขาใจหรือตีความไดเปนหลายความหมาย 
      ๔. ขาวสารกอใหเกิดความเขาใจผิด 
 
   ปญหาเกี่ยวกับผูประสานงาน 
   การประสานงานจําตองมีบุคคลผูทําหนาท่ีประสานงานท่ีมีลักษณะประจําตัวอันเหมาะสมในการท่ี 

จะชวยใหการประสานงานเปนไปดวยดี แตผูประสานงานขาดคุณสมบัติดวยสาเหตุ ดังนี้ 
      ๑. ไมมีความรับผิดชอบ 
      ๒. ไมรูขอมูลท่ีแทจริง 
      ๓. ไมเขาใจระเบียบแบบแผนประเพณีปฏิบัติ 
      ๔. ไมตรวจสอบขอมูลใหครบถวน 
      ๕. ไมมีมนุษยสัมพันธ                                     

                                                           
                  การปองกันปญหาของการประสานงาน 
          ในการปองกันไมใหเกิดปญหาการประสานงานนอกจากจะมีการจัดทําระบบการประสานงานไว 

เปนพ้ืนฐานแลว จะตองคาดการปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึนลวงหนา และจัดใหมีมาตรการปองกัน หรือแกไข 
ปญหาไวใหพรอม ดังนี้ 

          ๑. จัดทําแผนปฏิบัติงานรวมกันเพ่ือใหมีการปฏิบัติท่ีเขาใจตรงกัน ในบางกรณีจะตองจัดทํา 
ตารางเวลาการปฏิบัติงานโดยมีรายละเอียดท่ีครบถวนสมบูรณ 

         ๒. กําหนดระเบียบวิธีปฏิบัติไวเปนบรรทัดฐานในการปฏิบัติงาน 



๑๒ 
 

          ๓. กําหนดจุดติดตอประสานงานใหเปนท่ีรูและเขาใจโดยแนชัด 
          ๔. จัดทําบันทึกขอตกลงในความรวมมือเพ่ือความเขาใจและไมใหขอมูลตกหลน จนอาจ 

เกิดความขัดแยงในภายหลัง 
          ๕. จัดใหมีการประชุมกอนลงมือปฏิบัติตามแผนงานทุกครั้งเพ่ือกําหนดขอบเขตงานและ 

ผูรับผิดชอบ 
          ๖. มีการฝกซอมการปฏิบัติและแกไขขอบกพรอง เขียนแนวทางการปฏิบัติหลังการแกไข 

และยืนยันใหปฏิบัติตามท่ีเขียนไว 
   ๗. ชี้แจงขอปฏิบัติเก่ียวกับงานท่ีจะตองทํารวมกันใหผูเก่ียวของเขาใจอยางชัดเจน 
   ๘. จัดสิ่งอํานวยความสะดวกในการทํางานใหเพียงพอและมีอุปกรณเสริมเพ่ือใหการ 

ปฏิบัติงานดําเนินไปไดโดยเรียบรอย 
       ๙. ยืนยันกําหนดเวลาในการปฏิบัติงานใหแนนอน 
       ๑๐. มีการติดตามผลเปนระยะ หากมีขอขัดของจะตองมีการดําเนินการแกไขโดยทันที 

 
                ขอบกพรองท่ีมักเกิดข้ึนในการประสานงาน 
   ๑. ไมทําความเขาใจในวัตถุประสงคใหแนชัด 
   ๒. ไมกําหนดเปาหมายท่ีตองไดใหชัดเจน 
    ๓. ไมพิจารณาคัดเลือกผูประสานงานใหถูกตอง 
    ๔. ไมใหแนวทางปฏิบัติในการประสานงานอยางเปนข้ันตอน 
    ๕. ไมใหอํานาจหนาท่ีแกผูประสานงานอยางเพียงพอ 
    ๖. ไมใชวิธีประสานงานใหเหมาะสม 
    ๗. ไมใสใจจริงจังกับการประสานงาน 
 
               วิธีสรางความรวมมืออาจใชแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
        ๑. ชี้ใหเห็นประโยชนรวมกัน ทําใหบุคคลท่ีเก่ียวของมีความรูสึกตองานตรงกันดวยการรับ 

ฟงความคิดเห็นของผูเก่ียวของ และทําความเขาใจถึงผลงานท่ีจะเปนประโยชนรวมกัน การชักจูงใหเห็น
ประโยชนของสวนรวมอาจใชไมไดกับคนบางคน จึงตองชี้ใหเห็นถึงประโยชนทางออมท่ีผูเก่ียวของในการ
ประสานงานจะไดรับดวย 
  ๒. ผูกมิตรไมตรีตอกัน ทําใหผูปฏิบัติงานมีน้ําใจท่ีจะชวยเหลือซ่ึงกันและกันดวยวิธีใหผูเก่ียวของ
รวมแสดงความคิดเห็นถึงปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข เพ่ือใหงานบรรลุผลสําเร็จใหจง 
ไดและย้ําใหเห็นวาเปนความสําเร็จรวมกัน 

๓. แนะนํากัน ทําใหผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกันมีความสามารถทัดเทียมกันดวยการพิจารณา
ความสามารถของผูรวมปฏิบัติในการประสานงาน ท้ังดานความสามารถในการสื่อสาร ความสามารถ
เฉพาะดานหรือความถนัดในงาน และใหขอแนะนําท่ีจะเปนแนวทางทําใหผูเก่ียวของมีความสามารถใน
ระดับเดียวกันหรือใกลเคียงกัน เพ่ือจะไดทํางานไปดวยกันได 
  ๔. มีการสื่อสารท่ีดี ทําใหไดประสบการณรวมกันหรือสรางสภาวะคลายคลึง ดวยการรวมกันคิด 
หากสามารถรวมวางแผนปฏิบัติการดวยกันตั้งแตตนก็จะชวยใหมีกรอบแหงการอางอิง (Frame of 
reference) รวมกันทํางานอยูในวงประสบการณท่ีมีสภาวะคลายคลึงกัน 
  ๕. เพ่ิมความใกลชิด ทําใหมีการพบปะหารือกันอยูเสมอเพ่ือใหไววางใจกัน เพราะความใกลชิด จะ
ชวยใหไดและเปลี่ยนความคิดเห็นและถายทอดความรูสึกถึงกันยิ่งใกลชิดกันมากเทาใดก็จะเกิดความ



๑๓ 
 

เขาใจและรูจักคุนเคยกันมากข้ึน ถามีความหวังดีตอกัน มีเจตนาท่ีบริสุทธิ์และจริงใจก็จะเพ่ิมความ
เชื่อถือไววางใจกันยิ่งข้ึน 

 
   ผูเกี่ยวของในการทํางานรวมกันควรมีส่ิงท่ีจะยึดถือเปนแนวปฏิบัติดังนี้ 

      ๑. เต็มใจท่ีจะติดตอกับผูอ่ืนกอน 
      ๒. แสดงความมีน้ําใจตอผูอ่ืนกอน สรางสัมพันธท่ีดี มีความไววางใจกัน 
      ๓. ฟงผูอ่ืนพูดใหมาก 
      ๔. หลีกเลี่ยงการโตแยง 
   ๕. ซักซอมการทํางานใหเขาใจวัตถุประสงคตรงกัน 
   ๖. ทําความเขาใจข้ันตอนการปฏิบัติและจังหวะเวลาใหรับกัน 
   ๗. เสริมสรางมิตร ไมตรี และความเปนกันเอง 
   ๘. ติดตอตามสายงาน และชองทางการสื่อสารท่ีถูกตอง 
   ๙. ไมรับการติดตอในเรื่องท่ีไมเก่ียวกับงานจากผูใตบังคับบัญชาหนวยงานอ่ืน  

แลกเปลีย่นเรียนรูภายในหนวยงาน 
 

    ปญหาท่ีทําใหการประสานงานลมเหลว 
   ๑. การสื่อสาร อาจจะเกิดจากภาษา / การถายทอด / การสั่งการ 
   ๒. เกิดความซํ้าซอนในการทํางาน 
   ๓. เกิดอคติ ขาดการรับฟง 
   ๔. ความเขาใจของแตละบุคคลไมตรงกัน 
   ๕. มีความเปนตัวของตัวเองสูง  
 

  ปญหาของสวนนโยบายและแผน 
   ๑. ความเขาใจของแตละบุคคลไมตรงกัน 
   ๒. มีความเกรงใจ ทําใหไมกลาพูด หรือไมกลาแสดงความคิดเห็น 
 

การส่ือสารกับการประสานงาน 
การปฏิบัติงานในองคการเก่ียงของกับบุคลหลายฝาย ซ่ึงมีตําแหนงหนาท่ีและความรับผิดชอบแตกตางกัน

ออกไป หลักการสําคัญประการหนึ่งคือ การท่ีบุคลหรือหนวยงานอ่ืนจะใหความรวมมือกับองคการก็ตอเม่ือบุคคล
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของมีความเขาใจวัตถุประสงค หรือความตองการขององคการ ท้ังนี้ไมมีขอจํากัดวาจะเปน
ความรวมมือประสานงานภายในองคการเดียวกันหรือไมก็ตาม โดยเฉพาะการทํางานในหนวยงานเดียวกันกับ
ผูปฏิบัติงานทุกคนตองเขาใจงานท่ีปฏิบัติอยู ถาขาดความเขาใจปฏิบัติงานขององคการยอมไมอาจสําเร็จตาม
เปาหมายขององคการได 

การสื่อสาร ( Communication)  หมายถึง กระบวนการสงขาวสารและความเขาใจจากบุคคลหนึ่งไปยังอีก
บุคคลหนึ่งหรือมากกวาก็ตาม ความเขาใจท่ีถูกตองเปนสิ่งจําเปนของการสื่อความหมายถาผูรับไมเขาใจขาวสารการ
สื่อความหมายก็ไมอาจประสบความสําเร็จได การบริหารงานตองอาศัยการติดตอสื่อสารท่ีดี จึงอาจกลาวไดวาการ
ประสานงานท่ีดีก็คือ การติดตอสื่อสารท่ีดีนั่นเองรูปแบบการติดตอสื่อสารประกอบดวย 

 



๑๔ 
 

 ๑. ผูสงสาร ( Sender) การติดตอสื่อสารเริ่มจากผูสงสารจะเปนผูคิดหรือมีความคิด จะแปลง
ขอความเปนรหัส (Encoded) ท่ีสามารถทําใหท้ังผูรับและผูสงเขาใจได 
 ๒. การใชชองทางในการสงขอมูลขาวสาร (Use of a Channel to Transmit the Message) 
ขอมูลขาวสารจะถูกสงออกไปตามชองทางเชื่อมโยงกันระหวางผูสงกับผูรับ ขาวสารจะเปนคําพูดหรือภาษา
เขียน การเลือกชองทางอยางเหมาะสมจึงมีความสําคัญตอการติดตอสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ 
 ๓. ผูรับสาร  (Receiver)  ผูรบัขาวสารมีความพรอมท่ีจะรับขาวสาร โดยสามารถถอดรหัส 
(Decode) เปนความคิด ซ่ึงความถูกตองแมนยําจะเกิดข้ึนไดเฉพาะเม่ือท้ังผูรับและผูสงสัมผัสกับสิ่งเดียวกัน 
 ๔. เสียงรบกวนทีกีดขวางการติดตอสื่อสาร  (Noise)  ผลกระทบจากเสียงรบกวนท่ีอาจเกิดข้ึนได
กับผูสงและผูรับขาวสาร ซ่ึงเปนสิ่งกีดขวางการติดตอ 
 ๕. ขอมูลปอนกลับในการติดตอสื่อสาร  (Feedback in Communication) การตรวจสอบ
ประสิทธิภาพของการติดตอสื่อสารจะตองมีขอมูลปอนกลับ ซ่ึงเปนเครื่องชี้วัดการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนจาก
ผลของการติดตอสื่อสาร 
 ๖. สถานการณและปจจัยขององคการการติดตอสื่อสาร 

 
วิธีการติดตอส่ือสาร องคการเปนระบบสังคม (Social System) ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติสัมพันธของ

พนักงานภายในองคการและบุคคลภายนอก การติดตอสื่อสารโดยท่ัวไปแบงไดเปน 3 ทางไดแก 
 ๑. การติดตอส่ือสารจากบนลงลาง (Downward) เปนการสื่อสารความหมายจากผูบังคับบัญชาหรือ
หัวหนางานไปยังผูใตบังคับบัญชา ซ่ึงอาจเปนกฎระเบียบในการปฏิบัติงานขององคการ คําสั่งตาง ๆ วิธีการ
ปฏิบัติงานท่ีพนักงานตองปฏิบัติตามกฎระเบียบ หรือคําแนะนําหรือขาวสารท่ีผูบังคับบัญชาตองการแจงใหทราบการ
สื่อความหมายลักษณะนี้มีท้ังท่ีมีรูปแบบ และไมมีรูปแบบ 
 ๒. การติดตอส่ือสารจากลางข้ึนบน (Upward) เปนการสื่อสารความหมายจากผูใตบังคับบัญชาข้ึนไปยัง
ผูบังคับบัญชา หรือหัวหนางานเก่ียวกับกิจกรรมตาง ๆ ท่ีตนเองไดรับมอบหมาย สวนมากจะข้ึนอยูกับความสําเร็จ
ของงาน ปญหาท่ีเกิดข้ึน ขอหารือเพ่ือขอรับคําแนะนํา ขอเสนอแนะตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน ซ่ึงมักจะนําเสนอในรูป
ของรายงาน เพ่ือใหผูบริหารหรือหัวหนางานไดรับทราบตามลําดับสายงาน 

๓. การติดตอแบบทางราบหรือทางขวาง (Horizontalหรือ Lateral) เปนการติดตอสื่อสารระหวาง
หนวยงานตอหนวยงาน เพ่ือแลกเปลี่ยนขาวสารและทําความเขาใจ วัตถุประสงคของการปฏิบัติงานไปในทิศทาง
เดียวกัน ก็จะทําใหงานตาง ๆ สําเร็จลุลวงไปไดดวยดี เชน การประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางแผนก หรือ
การติดตอกับหนวยงานท่ีปรึกษา (Staff Unit) โดยไมตองผานตามลําดับชั้นของสายงานการบังคับบัญชา 

การสื่อความหมายท่ีถูกตองเปนสิ่งจําเปนท่ีทําใหเปาหมายขององคการบรรลุผลสัมฤทธิ์ การสื่อความหมาย
ท่ีดี คือ 

๑. ชัดเจน (Clear) เนื้อหาสาระของขาวสาร ไมวาจะเปนเอกสารหรือการสั่งการตองมีความชัดเจน 
๒. สมบูรณ (Complete) ขาวสารท่ีตองการสงจะตองมีความสมบูรณครบถวนไมขาดตกบกพรอง 
๓. กะทัดรัด (Concise) ขาวสารท่ีตองการติดตอจะตองตรงประเด็น ไมเยิ่นเยอ 
๔. แนนอน (Certain) ขาวสารนั้นตองไมกํากวมหรือตีความไดหลายนัย ทําใหเกิดความสับสนแลเขาใจผิด 
๕. ถูกตอง (Correct) เนื้อหาของขาวสารมีรายละเอียดและใชคําในการสื่อความท่ีถูกตอง 

 
 
 
 



๑๕ 
 

ระบบการอํานวยความสะดวกและประสานงาน 
ระบบการอํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก ในการจัดพิธีการตาง ๆ 

รวมท้ังการเขารวมพิธีการเนื่องในวันสําคัญของชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย การใหบริการหองประชุม การยืม
วัสดุ อุปกรณ และอ่ืนๆ  โดยมีรายละเอียดขอมูล ดังนี้ 
     งานพิธีการและบริการ มีหนาท่ีติดตอประสานงานในการจัดพิธีการภายในมหาวิทยาลัย การเขารวมงานพิธี
การและกิจกรรมดานศิลปวัฒนธรรมและประเพณีกับหนวยงาน องคกรภายนอก และการใหบริการหองประชุม และ
วัสดุอุปกรณแกบุคลากร นักศึกษา และหนวยงาน องคกร ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอดจนการติดตอ
ประสานงานภายในและภายนอก องคกรและบุคคลท่ัวไป ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 
ดังนี้ 
          ๑) งานพิธีการ ติดตอประสานงานในดานบุคคลเขารวมพิธี การจัดเตรียมสถานท่ี การจัด
ยานพาหนะรับ-สง และวัสดุอุปกรณสําหรับใชในพิธีการตางๆ 
          ๒) การใหบริการหองประชุม ใหบริการหองประชุมแกหนวยงานและองคกรท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ตั้งแตการจองหองประชุม การจัดหองประชุม และวัสดุอุปกรณ ตลอดจนการติดตอ
ประสานงานการจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 
        ๓) การใหบริการยืมวัสดุอุปกรณ ใหบริการยืม-คืนวัสดุอุปกรณท่ีใชในพิธีการ วัสดุสํานักงาน และ
อุปกรณโสตทัศนท่ีมีอยูแกหนวยงานภายในและภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

 งานพิธีการและบริการ 
 
  กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

ผูบริหารสั่งการ 

ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เตรียมยานพาหนะและอุปกรณ 

เบิกจายคาอุปกรณและคาใชจาย (ถามี) 

เขารวมงานพิธีการ 

รับเรื่องเก่ียวกับงานพิธีการ 



๑๗ 
 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ขอมูลท่ัวไปของงาน 
  กลุมงานท่ีรับผิดชอบ กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 
  ผูรับผิดชอบ  ผูปฏิบัติงานธุรการ 
  ชื่องาน   งานพิธีการและบริการ 
  ลักษณะงาน  เปนการดําเนินงานเก่ียวกับการประสานงานจัดงานพิธีการตางๆ รวมกับ 

หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เนื่องในวันสําคัญตางๆ เชน 
วันพอ วันแม วันอนุรักษมรดกไทย วันข้ึนปใหม เปนตน 

 
ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ เวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

๑.  
 
 
 

  รับเรื่องจากหนวยงานภายในและ
ภายนอกเก่ียวกับการจัดงานพิธี/
กิจกรรมตาง ๆ ลงทะเบียนรับ 

๓๐ นาที ผูปฏิบัติงาน
ธุรการ 

๒.  
 
 
 

  นําเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ
เขารวมงานพิธีการ 

๑ วัน  

๓.  
 
 
 
 

  ผูบริหารสั่งการ   

๔.  
 
 
 

  ประสานงานกับหนวยงานภายนอก
เรื่องสถานท่ีการจัดงาน เวลา สถานท่ี 
และกําหนดการตางๆ 
  จัดทําหนังสือเวียนคณะ/สํานัก/
สถาบัน สงผูเขารวมงานโดยแจงรายชื่อ
และจํานวนผุเขารวมงานและเช็คยอด
เพ่ือประสานรถรับ-สง กําหนดเวลา 
สถานท่ีรับ 

๑ วัน  

๕.  
 
 
 

  ประสานรถไปรวมงานพิธี โดยยึดจาก
จํานวนคนแลวจองรถตามความ
เหมาะสม (รถตู-รถบัส) และเตรียม
อุปกรณตางๆ  

๑ วัน  

๖.  
 
 
 

  การเบิกจายคาใชจายตางๆ เชน 
อุปกรณเขารวมพิธี การชํารุด หรือซ้ือ
ใหมและซอมแซม เบิกเงินคาตอบแทน
เจาหนาท่ี และคาน้ําดื่ม อาหาร เปนตน 

๑ วัน  

รับเรื่อง 
งานพิธีการ 

นําเสนอผูบริหาร 
เพ่ือพิจารณา 

ผูบริหาร 
สั่งการ 

ประสานงานกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เตรียมยานพาหนะ 
และอุปกรณ 

เบิกจายคาอุปกรณ
และคาใชจาย (ถามี) 



๑๘ 
 

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ เวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
๗.  

 
 
 

  ควบคุมดูแลการเขารวมงานพิธีในดาน
เครื่องแตงกายและการดําเนินการตาม
กําหนดการ ซ่ึงแลวแตพิธีการนั้นจะ
กําหนดข้ึน 

๓ ชั่วโมง  

๘.  
 
 
 

  จัดทําสรุปผลการดําเนินงาน และ
วิเคราะหการทํางานในกรณีท่ีมีปญหา
อุปสรรคท่ีเกิดข้ึนระหวางการปฏิบัติงาน
ไวเปนขอมูลท่ีตองปรับปรุงแกไขในป
ตอไป 

๑ วัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขารวมงานพิธีการ 

สรุปผลการ
ปฏิบัติงาน 



๑๙ 
 

 การใหบริการหองประชุม 
 
  กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานผูขอใชบริการหองประชุม 

เก็บอุปกรณหลัง
การประชุม 

จัดหองประชุมตามรูปแบบท่ีผูขอใชบริการ
แจงความประสงค 

ตรวจเช็คตารางการขอใชบรกิารหองประชุม
วันถัดไป 

ตรวจเช็คระบบไฟฟา และปดหองประชุม
กอนเลิกงาน 

ตรวจสอบการขอใชบริการหองประชุม 

ใหบริการระหวางการประชุม 

สรุปผลการปฏิบัติงานและจัดทําสถิติ 
การขอใชบริการ 

- จัดโตะ เกาอ้ี 
- ติดตั้ง และตรวจเช็ค
อุปกรณ คอมพิวเตอร 
เครื่องขยายเสียง ฯลฯ ให
อยูในสภาพพรอมใชงาน 
  - บันทึกเสียง 

- บันทึกภาพน่ิง 
- แกไขเมื่ออุปกรณขัดของ 
- ชวยเหลือท่ัวไป 
  

จัดรูปแบบหอง
ประชุมสาํหรับ
การประชุมถัดไป 
  



๒๐ 
 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ขอมูลท่ัวไปของงาน 
  กลุมงานท่ีรับผิดชอบ กลุมงานสงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม 
  ผูรับผิดชอบ  ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
  ชื่องาน   การใหบริการหองประชุม 
  ลักษณะงาน  รับแจงการจองหองประชุมผานทางโทรศัพท บันทึกขอความ  

ระบบการจองหองประชุม ใหบริการหองประชุม ใหบริการ 
โสตทัศนูปกรณ จัดรูปแบบหองประชุม เดินสายไฟ บริการถายภาพ 
การจัดงาน/กิจกรรม 

 
ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ เวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

๑.  
 
 
 

  ตรวจสอบการขอใชบริการหองประชุม
ในระบบการจองหองประชุมวามีผูใดขอ
ใชบริการ  
 
 

๓๐ นาที ผูปฏิบัติงาน
โสตทัศน
ศึกษา 

๒.  
 
 
 

  ประสานผูขอใชบริการเพ่ือยืนยัน
กําหนดการจัดงาน รูปแบบการจัดงาน 
จํานวนผูเขารวมประชุม 
 

๑๐ นาที  

๓.  
 
 
 
 

  จัดโตะ เกาอ้ี และอุปกรณ
อิเลคทรอนิกสท่ีใชในการประชุม อาทิ 
เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องเสียง เครื่อง
ฉายภาพ 

๖๐ นาที  

๔.  
 
 
 

  บันทึกเสียง บันทึกภาพนิ่ง แกไข
ปญหาทางเทคนิคท่ีอาจเกิดข้ึน 
 

ตลอดการ
ประชุม 

 

๕.  
 
 
 
 

  ตรวจสอบอุปกรณและจัดเก็บอุปกรณ
หลังการประชุม  

๑๕ นาที  

๖.  
 
 
 
 

  ตรวจเช็คตารางการขอใชบริการหอง
ประชุมในวันถัดไป เพ่ือเตรียมจัดสถานท่ี 

๑๐ นาที  

ตรวจสอบการขอใช
บริการหองประชุม 

ประสานผูขอใชบริการ
หองประชุม 

เก็บอุปกรณ
หลังประชุม 

จัดหองประชุมตาม
รูปแบบท่ีผูขอใชบริการ

แจงความประสงค 

ตรวจเช็คตารางการขอใช
บริการหองประชุมวัน

ถัดไป 

ใหบริการระหวางการ
ประชุม 



๒๑ 
 

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ เวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
๗.  

 
 
 

  แจงแมบานทําความสะอาดบริเวณหอง
ประชุม ตรวจสอบและปดเครื่องใชไฟฟา
ทุกชนิด ปดล็อคหองประชุม 
 
 

๓๐ นาที  

๘.  
 
 
 

  จัดทําสรุปผลการปฏิบัติงาน และ
รวบรวมเพ่ือจัดทําสถิติการขอใชหอง
ประชุมรายเดือน 
 
 

๖๐ นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจเช็คระบบไฟฟา 
และปดหองประชุมกอน

เลิกงาน 

สรุปผลการปฏิบัติงาน
และจัดทําสถิติ 
การขอใชบริการ 



๒๒ 
 

 การใหบริการยืม/คืนอุปกรณ 
  
  กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปสถิติการยืม คืนอุปกรณ 

บันทึกขอความ/กรอกขอมูลในแบบฟอรมการขอยืมวัสดุ อุปกรณ 

ผูบริหารพิจารณา 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ กอนการใหบริการยืม คืน 

ใหบริการยืม คืน อุปกรณแกผูขอใชบริการ 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ตรวจเช็คอุปกรณเม่ือมีการนําสงคืน 

ทําความสะอาดและจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ 

ผูขอใชบริการ 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบพิจารณาเสนออนุมัติ 

หนวยงานภายนอก หนวยงานภายใน 

ประสานการยืมวัสดุ อุปกรณ 



๒๓ 
 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ขอมูลท่ัวไปของงาน 
  กลุมงานท่ีรับผิดชอบ กลุมงานสงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม 
  ผูรับผิดชอบ  ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
  ชื่องาน   การใหบริการยืม/คืนอุปกรณ 
  ลักษณะงาน  รับเรื่องการยืม/คืนอุปกรณหองประชุมพิจารณาเรื่องท่ีหนวยงาน 

ขอความอนุเคราะห ตรวจสอบอุปกรณท่ีตองใหยืมวามีความสมบูรณ 
พรอมใหบริการหรือไม ประสานหนวยงานเพ่ือรับอุปกรณและตรวจเช็ค 
อุปกรณท่ีหนวยงานนํามาสงคืน เก็บขอมูลทําเปนสถิติประจําเดือนเพ่ือ 
ปรับปรุงการดําเนินงาน 

 
ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ เวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

๑.  
 
 
 

  ผูขอใชบริการประสานการยืมอุปกรณ
ทางโทรศัพท และสงหนังสือขอยืม
อุปกรณมาท่ีสํานักงาน (หนวยงาน
ภายนอก) 
  ผูใชบริการประสานการยมือุปกรณ 
กรอกขอมูลในแบบฟอรมการขอยืมวัสดุ 
อุปกรณ (หนวยงานภายใน) 
   

๓๐ นาที ผูปฏิบัติงาน
โสตทัศน
ศึกษา 

๒.  
 
 
 

๓. 
 
 

 
 
 
 

  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบพิจารณาเนื้อหา
ของหนังสือวาสามารถจัดหาใหตาม
ความตองการไดหรือไม เชน การยืมโปร
เจ็คเตอร ไมโครโฟน ลําโพง โนตบุก โตะ
หมูบูชา เปนตน 

๑๕ นาที  

๔.  
 
 
 

 

  ผูบริหารพิจารณาอนุมัตกิารยืม
อุปกรณ แจงผลการอนุมัติกลับไปท่ีผูขอ
ใชบริการ 

๑๕ นาที  

๕.  
 
 
 

  จัดเตรียมอุปกรณท่ีสามารถใหยืมได 
พรอมท้ังเช็คจํานวนอยางละเอียดกอนท่ี
จะสงใหหนวยงานยืม 
 

๑๕ นาที  

๖.  
 
 
 

  ตรวจสอบอุปกรณใหตรงกับท่ีผูขอใช
บริการขอยืมหรือสามารถนําไปใชได 
   หนวยงานรับอุปกรณไปใชในการ
ดําเนินงาน 
 

๒๐ นาที  

ผูบริหาร 
พิจารณา 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ 

กอนการใหบริการยืม คืน 

ใหบริการยืม คืน 
อุปกรณแกผูขอใช

บริการ 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
พิจารณาเสนออนุมัติ 

บันทึกขอความ/กรอก
ขอมูลในแบบฟอรมการ

ขอยืมวัสดุ อุปกรณ 

ประสานการยืมวัสดุ 
อุปกรณ 



๒๔ 
 

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ เวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
๗.  

 
 
 

  ตรวจสอบอุปกรณท่ีสงคืนใหครบตาม
จํานวนท่ีขอยืม หากเกิดความชํารุดหรือ
สูญหายหนวยงานท่ียืมตองรับผิดชอบ 

๑๕ นาที  

๘.  
 
 
 

  ทําความสะอาด/จัดเก็บเขาท่ีเดิมให
เปนระเบียบเรียบรอย พรอมใชงานหรือ
ใหบริการ 

๑๕ นาที  

๙.  
 
 
 

  รวบรวมเอกสารการยืม/คืนเพ่ือนํา
ขอมูลท่ีไดมาเปนสถิติการขอยืมวัสดุ 
อุปกรณ และนําขอมูลท่ีไดมาใชปรับปรุง
อุปกรณใหพรอมใชงาน รวมถึงเปน
ขอมูลในการทําแผน จําหนายและจัดซ้ือ
เพ่ิมเติม 

๓๐ นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปสถิติการยืม 
คืนอุปกรณ 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
ตรวจเช็คอุปกรณเม่ือมี

การนําสงคืน 

ทําความสะอาดและ
จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ 



๒๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

แบบการขอใชบริการอํานวยความสะดวกและประสานงาน 
 
 

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

 
 
 
เรียน  ผูอํานวยการสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

 ขาพเจา  นาย     นาง    นางสาว ................................................................................................. 
สถานะ  ขาราชการ    รัฐวิสาหกิจ    อาจารย/นักวิชาการ    

 นักเรียน/นักศึกษา    ประชาชนท่ัวไป    อ่ืนๆ ระบุ .....................................................  
ตําแหนง......................................................หนวยงาน................................................................................................. 
โทรศัพท......................................................E-mail..................................................................................................... 
 

ประสงคขอติดตอประสานงานใชบริการงานพิธีการและบริการ การขอบริการหองประชุม การขอบริการยืมวัสดุ
อุปกรณ ในการจัดกิจกรรม/โครงการ ดังนี้ 
ชือ่กิจกรรม/โครงการ ................................................................................................................................................. 
        ................................................................................................................................................ 
        ................................................................................................................................................ 
วัน/เวลา/สถานท่ี  ....................................................................................................................................................... 
   ....................................................................................................................................................... 
   ....................................................................................................................................................... 
งานพิธีการและบริการ................................................................................................................................................. 
                 ................................................................................................................................................. 
                 ................................................................................................................................................. 
การขอบริการหองประชุม …………………………………………………………………………………………………………………………… 
     ……………………………………………………………………………………………………………….………….. 
     ……………………………………………………………………………………………………………….………….. 
การขอบริการยืมวัสดุอุปกรณ ………………………………………………………………………………………………………………..……. 
       ………………………………………………………………………………………………….…………………… 
         ……………………………………………………………………………………….………………….………….. 
 
 

ลงชื่อ………………………….……………….……………….ผูขอใชบริการ    
      (...................................................................) 

 
 

(สําหรับเจาหนาท่ี) 
ชื่อ-สกุล................................................................... 
รับท่ี......................................................................... 
วันท่ี.........เดือน................................พ.ศ. ............... 
เวลา......................................................................... 



๒๗ 
 

แบบสอบถามความพึงพอใจเกี่ยวกับการอํานวยความสะดวกและประสานงาน 
 

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

 โปรดกาเครื่องหมาย  ลงใน ( ) หรือท่ีตรงกับความคิดเห็นหรือท่ีตรงกับความรูสึกทานมากท่ีสุด 
 

 ตอนท่ี ๑ ขอมูลท่ัวไป 
๑. เพศ           ชาย    หญิง 
๒. อายุ    ต่ํากวา ๒๑ ป   ๒๑ – ๓๐ ป   ๓๑ – ๔๐ ป    

  ๔๑ – ๕๐ ป   มากกวา ๕๐ ป 
     ๓. สถานะ  ขาราชการ               รัฐวิสาหกิจ         อาจารย/นักวิชาการ    

 นักเรียน/นักศึกษา  ประชาชนท่ัวไป    อ่ืนๆ ระบุ ....................................  
 ตอนท่ี ๒ การขอใชบริการงานพิธีการและบริการ การขอบริการหองประชุม การขอบริการยืมวัสดุอุปกรณ  

 ในการจัดกิจกรรม/โครงการ 
    งานพิธีการและบริการ 
     การขอบริการหองประชุม 

 การขอบริการยืมวัสดุอุปกรณ 
 ตอนท่ี ๓ ความพึงพอใจในการอํานวยความสะดวกและประสานงาน 
 

หัวขอในการประเมินความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

ดีมาก ดี ปาน
กลาง 

นอย ควร
ปรับปรุง 

๑. ความสะดวก รวดเร็วในการอํานวยความสะดวกและ
ประสานงาน 

     

๒. การใหบริการของเจาหนาท่ี (ความกระตือรือรน ความ
สุภาพ การยิ้มแยมแจมใส และการใหความชวยเหลือใน
การอํานวยความสะดวกและประสานงาน) 

     

๓. การแตงกายของเจาหนาท่ีใหบริการ      
๔. การตอบสนองตอความตองการของผูมาติดตอในการ
อํานวยความสะดวกและประสานงาน 

     

๕. ภาพรวมตอการใหบริการอํานวยความสะดวกและ
ประสานงาน 

     

 

 ตอนท่ี ๔ ขอเสนอแนะเก่ียวกับการอํานวยความสะดวกและประสานงาน 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
 

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