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ปรับปรุงครั้งที่ 1 
วันที่อนุมัติใช้  

จัดท ำโดย นำงสำวพิชชำนันท์ กรีดกรำย นักวิชำกำรวัฒนธรรมปฏิบัติกำร 
สอบทำนโดย นำงสำวทิพย์วรรณ ทองสัมฤทธิ์ หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร

สถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
อนุมัติโดย ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์อำรี น้อยส ำรำญ ผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัย 

และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
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ค าน า 

กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดง
นำนำชำติ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงส ำหรับกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำน       
ที่เก่ียวข้องในด้ำนกำรจัดงำนศิลปวัฒนธรรมทั้งในระดับท้องถิ่น ระดับภำค ระดับประเทศ และระดับนำนำชำติ 
เพ่ือให้เกิดกระบวนกำรที่จะท ำให้กระบวนกำรท ำงำนต่ำงๆเป็นเป็นอย่ำงเรียบร้อยจนสำมำรถเป็นมำตรฐำน  
กำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพของกำรด ำเนินกิจกรรมในระดับนำนำชำติ ของสถำบันวิจัยและส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี  

 สำระส ำคัญของคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ จะประกอบไปด้วยวิธีกำรและกระบวนกำรในกำรจัดงำน
มหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ เริ่มตั้งแต่ กำรวำงแผน กำรวิเครำะห์        
กำรออกแบบกำรท ำงำนในแต่ละปี รวมถึงกำรพัฒนำกิจกรรมและโครงกำร ตลอดจนกำรปรับปรุงกระบวนกำร
ให้มีควำมเป็นสำกลยิ่งขึ้น 

 หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดกิจกรรมในระดับท้องถิ่น 
ระดับชำติ และระดับนำนำชำติ ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีมำตรฐำน รวดเร็วและมีประสิทธิภำพต่อไป 
 
 

 
      นำงสำวพิชชำนันท์ กรีดกรำย 
    นักวิชำกำรวัฒนธรรมปฏิบตัิกำร 
สถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
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1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพ่ือให้เป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมและกำรแสดงนำนำชำติ  
ฉบับปรับปรุง แสดงให้เห็นรำยละเอียดและขัน้ตอนในกำรจัดกิจกรรม 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนในกิจกรรมศิลปวัฒนธรรมระดับชำติและนำนำชำติ สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำง 
ถูกต้องและเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 

3. เ พ่ือให้คู่มือปฏิบัติงำนใช้ เป็นเครื่องมือในกำรสร้ำงมำตร ฐำนด้ำนกำรพัฒนำกิจกรรมด้ ำน
ศิลปวัฒนธรรมในระดับชำติและนำนำชำติ 

4. เพ่ือเผยแพร่แนวทำงปฏิบัติที่ดีให้แก่ผู้ปฏิบัติงำนที่ เกี่ยวข้อง ในส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
(อันหมำยถึงหน่วยงำนเทียบเท่ำสถำบันวิจัยและส่งเสริมมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี ซึ่งส ำนักศิลปะ         
และวัฒนธรมนี้ สังกัดในเกือบทุกมหำวิทยำลัยรำชภัฏทั่วประเทศ 

2. ขอบเขตคู่มือ (Scope)  
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี ร่วมกับหน่วยภำยในและภำยนอกได้ด ำเนินกำรจัดงำนมหกรรม

ศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ มำเป็นระยะเวลำถึง 13 ปี โดยกำรจัดงำนดังกล่ำว    
ได้จัดเป็นธรรมเนียมและประเพณีของมหำวิทยำลัยที่ก ำหนดจัดขึ้นในช่วงต้นเดือนธันวำคมของทุกปี ให้อยู่
ระหว่ำงวันที่ 5 ธันวำคม โดยมีเป้ำหมำยเพื่อแสดงควำมจงรักภักดีและส ำนึกในพระมหำกรุณำธิคุณ โดยในกำร
จัดงำนนั้น ในครั้งท่ี 1 – 5 ภำยใต้ชื่องำน “มหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์เฉลิมพระเกียรติและ/หรือ
กำรแสดงนำนำชำติ” ด้วยควำมคิดริเริ่มและควำมกล้ำหำญของผู้บริหำรมหำวิทยำลัย ได้ให้ควำมส ำคัญกับ   
กำรเป็นอนุรักษ์ สืบสำน และต่อยอดกำรแสดงศิลปวัฒนธรรมซึ่งในตอนเริ่มต้น มีเพียงกำรแสดงจำกในประเทศ
เท่ำนั้น รวมทั้งเป็นเวทีให้นักเรียนและนักศึกษำจำกโรงเรียนในระดับประถมและมัธยมศึกษำในจังหวัดเพชรบุรี 
และสถำบันอุดมศึกษำจำกท่ัวประเทศได้ถ่ำยทอดผลงำนกำรแสดงควำมคิดสร้ำงสรรค์ทำงด้ำนศิลปวัฒนธรรมสู่
สำธำรณชน โดยในครั้งที่ 7 เป็นต้นมำได้มีกำรเพ่ิมชื่อ จำกงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์       
เป็น งำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนนำชำติ โดยเพ่ิมกำรแสดงจำกชำติต่ำง  ๆ 
ทั้งชำติในเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ และชำติจำกทวีปยุโรป  

คู่มือฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรวำงแผนและด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมมหกรรม
ศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ โดยมีขอบเขตกำรด ำเนินงำนที่ครอบคลุมในด้ำนต่ำง ๆ 
ดังต่อไปนี้  

1. ขอบเขตด้านเนื้อหา คู่มือจะระบุรำยละเอียดด้ำนเนื้อหำของกิจกรรมทั้งหมดที่เกี่ยวข้องในงำน
มหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ ประเภทของกิจกรรมทำงวัฒนธรรม ประกอบ
ไปด้วยกำรแสดงศิลปวัฒนธรรมของโรงเรียนระดับประถมและมัธยม กำรแสดงศิลปวัฒนธรรมในระดับ
มหำวิทยำลัย กิจกรรมเสริมกำรสำธิต กิจกรรมนิทรรศกำรควำมเป็นเลิศของคณะและจัดแสดงผลงำน
วัฒนธรรม กำรแลกเปลี่ยนทำงวิชำกำร, เวทีเสวนำระหว่ำงศิลปินหรือวัฒนธรรมทูตจำกแต่ละประเทศ 

2. ขอบเขตด้านการบริหารจัดการ คู่มือมุ่งเน้นกำรวำงแนวทำงเชิงระบบในกำรบริหำรจัดกำรงำน 
โดยมีขอบเขตครอบคลุม กำรบริหำรโครงกำร กำรวำงแผนงำนกำรด ำเนินกำร กำรตั้งงบประมำณ กำรแบ่ง
หน้ำที่ของคณะกรรมกำรจัดงำน กำรบริหำรบุคลำกรให้ตรงกับหน้ำที่  กำรควบคุมคุณภำพกำรจัดงำน         
กำรบริหำรกำรสื่อสำรกำรประชำสัมพันธ์งำนผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ (ออนไลน์ ออฟไลน์) , กำรประสำนงำนกับ



๘ 
 

สถำนกำรณ์และเหตกุำรณ์
ส ำคัญของประเทศ

ธีมกำรจัดงำนท่ีสอดคล้องกับ
กำรเหตุกำรณ์ส ำคัญของ

ประเทศ
กำรก ำหนดวัตถุประสงค์กำร

จัดงำน

ก ำหนดกิจกรรม
ภำยในงำนให้สอดคล้องกับธี
มงำนและวัตถุประสงค์กำรจัด

งำน

ควำมส ำเร็จของงำน

หน่วยงำนต่ำงประเทศ กำรจัดท ำสื่อประกอบกิจกรรม (โปสเตอร์ แผ่นพับ โปรแกรมงำน) กำรบริหำรควำม
เสี่ยง แนวทำงกำรเตรียมรับมือเหตุไม่คำดฝัน เช่น สภำพอำกำศไม่เอ้ืออ ำนวย ควำมล่ำช้ำในกำรเดินทำงของ
คณะผู้แสดง และเหตุฉุกเฉินด้ำนสุขภำพหรืออุบัติเหตุภำยในงำน รวมทั้งกำรก่อกวนจำกบุคคลภำยนอก      
กำรบริหำรข้อก ำหนดด้ำนควำมปลอดภัย เช่น กำรออกแบบทำงเข้ำ-ออก ระบบไฟฟ้ำและเครื่องเสียง กำรจัด
เจ้ำหน้ำที่ดูแลควำมปลอดภัย และจุดปฐมพยำบำล  กำรบริหำรจัดกำรด้ำนระยะเวลำ คู่มือครอบคลุม
กระบวนกำรจัดงำนในระยะเวลำทั้งหมด ได้แก่ ระยะเตรียมกำร กำรวำงแผน 3–6 เดือนล่วงหน้ำ กำรเชิญ
ประเทศเข้ำร่วม กำรคัดเลือกศิลปินและกลุ่มกำรแสดง ระยะจัดงำน ระยะประเมินผล กำรเก็บข้อมูล
แบบสอบถำม, กำรประเมินควำมพึงพอใจ, กำรสรุปรำยงำนผลและบทเรียนส ำหรับกำรจัดงำนครั้งถัดไป      
กำรบริหำรจัดกำรด้ำนกลุ่มเป้ำหมำย ศิลปินและนักแสดง ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
เช่น หน่วยงำนภำครัฐ องค์กรด้ำนวัฒนธรรม มหำวิทยำลัยทั่วประเทศ ประชำชนทั่วไป นักเรียน นักศึกษำ 
นักท่องเที่ยว และสื่อมวลชน 

  โดยในกำรจัดงำนทุกครั้งจะมีวัตถุประสงค์ในกำรจัดงำนหลักเพ่ือให้สอดคล้องกับธีมงำนและ
สถำนกำรณ์ที่ส ำคัญของประเทศ เพ่ือให้สำมำรถตอบตัวชี้วัดหลักของโครงกำรและตัวบ่งชี้ของมหำวิทยำลัยได้ 
และเชื่อมโยงกันเป็นควำมส ำเร็จของงำนสำมำรถเชื่อมโยงกันได้ ทั้งนี้ในกำรท ำงำนหำกด ำเนินกำร             
ตำมกระบวนกำรหรือขั้นตอนแล้วจะสำมำรถประสบควำมส ำเร็จ โดยได้วำงแผนกำรจัดงำน ตำมแผนภำพ ดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 แผนผังแสดงกำรวำงแผนกำรจัดงำน 
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          ภาพที ่2 แผนผังจ ำลองควำมเชื่อมโยงกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์ 
                         และกำรแสดงนำนำชำติ 

งำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติที่ 13 

ก ำหนดธีมงำน “เทิดไท้พระบำรมีจอมกษัตริย์ 100ปีรำชภัฏเพชรบุรี”  

วัตถุประสงค์กำรจัดงำน 

1. เพื่อส ำนึกในพระมหำกรุณำธิคุณในพระบำทสมเด็จพระบรมชนกำธิเบศร มหำภูมิพล อดุลยเดช
มหำรำช บรมนำถบพิตรและเทิดพระเกียรติพระบำทสมเด็จพระปรเมนทรรำมำธิบดีศรีสินธร   
มหำวชิรำลงกรณ พระวชิรเกล้ำเจ้ำอยู่หัว 

2. เพื่ออนุรักษ์ ส่งเสริม ฟ้ืนฟู และท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมของไทยและภูมิภำคอำเซียน 
3. เพื่อเสริมสร้ำงควำมปรองดองภำยในชำติและภูมิภำคอำเซียนโดยใช้ศิลปวัฒนธรรมเป็นสื่อ         

ในกำรเช่ือมโยงควำมรักสำมัคคีกัน 
4. เพื่อเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งด้ำนศิลปวัฒนธรรมให้กับศิลปินอำเซียนได้แลกเปลี่ยนควำมรู้และ

ประสบกำรณ์ซึ่งกันและกัน 
5. เพื่อส่งเสริมกำรท่องเที่ยวและสร้ำงรำยได้แก่ชุมชนและกระตุ้นเศรษฐกิจ 
6. ฉลองมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี ครบรอบ 100 ปี แห่งกำรก่อตั้ง 

 

 

 

 

น ำไปสู่กำรจัดท ำบท 
เพื่อกำรแสดงพิธีเปิด 

วันแรกของกำรจัดงำน 
ภำคกลำงวนั : กิจกรรมปำฐกถำพิเศษ “เหลียวหลัง  

แลหน้ำมุ่งสู่อนำคต รำชภัฏเพชรบุรี 100ปี” 

วันที่สองของกำรจัดงำน 
ภำคกลำงวนั กำรเสวนำวิชำกำร / กำรลงพื้นที่

ประชำสัมพนัธ์แบบเคำะประตบู้ำนของชำวตำ่งชำติ 

น ำไปสู่รปูแบบกำรจัดนิทรรศกำร
ภำยในงำน 

น ำไปสู่กำรจัดท ำเทคนิค 
พิธีเปิดงำน 

วันที่สองของกำรจัดงำน 
ภำคกลำงวนั กำรเสวนำวิชำกำร / กำรแสดง Pocket 

Show ณ ห้ำงสรรพสินคำ้โรบนิสันไลฟ์สไตล์ 

วันที่สำมของกำรจัดงำน  
นักแสดงต่ำงชำติลงพื้นทีส่ัญจรโรงเรียนในจังหวัด 

วันสุดทำ้ยของกำรจัดงำน 
ฝึกซ้อมกำรแสดงพิธีปิดร่วมกันระหว่ำงนักแสดงไทย

และนักแสดงต่ำงชำต ิ

*  หมำยเหตุ  จ ำนวนวัน ในกำรจัดงำน          
ไม่เท่ำกันขึ้นอยู่กับงบประมำณและช่วงเวลำ
และควำมเหมำะสมในแต่ละปี กิจกรรมแต่
ละวัน สำมำรถท ำร่วมกันเป็นกิจกรรม     
ภำคเช้ำและภำคบ่ำยได้ 
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กำรจัดท ำคู่มือกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ             
ฉบับปรับปรุง ส ำหรับผู้มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนและเป็นผู้รับผิดชอบศิลปวัฒนธรรมในระดับชำติและระดับนำนำชำติ   
เป็นกำรจัดท ำขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนโดยละเอียด ตำมที่ผู้ปฏิบัติได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนหลักโดยจะเป็น
กำรปรับปรุงขั้นตอนตั้งแต่ปี พ.ศ.2566 เป็นต้นมำ เพ่ือให้ครอบคลุมและเหมำะสมกับสถำนกำรณ์ในปัจจุบัน 
รวมทั้งแก้ไขกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง มีรำยละเอียดครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนกำรวำงแผน กำรประชุมเตรียม     
ควำมพร้อมในครั้งแรกและเบื้องต้นภำยในองค์กรระหว่ำงผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยฯ รองผู้อ ำนวยงำนส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรมและรองอธิกำรบดี ในเรื่องของก ำหนดวันในกำรจัดงำน สถำนที่ในกำรจัดงำน รู ปแบบกำร     
จัดงำน กิจกรรมที่จะมีภำยในงำน เมื่อได้ข้อสรุปเรียบร้อย น ำเสนอต่อผู้บริหำรในกำรประชุมรองอธิกำรบดี     
และประชุมสภำมหำวิทยำลัย ขั้นตอนน ำเสนอผลกำรประชุมกำรจัดงำน ขั้นตอนจัดท ำหนังสือ/เอกสำรรำชกำร
เพ่ือแจ้งกระทรวงวัฒนธรรมและกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จัดท ำค ำสั่งในกำร
ปฏิบัติงำนให้แต่ละฝ่ำยภำยในมหำวิทยำลัย พร้อมทั้งท ำหนังสือถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ขออนุญำตกำรจัดงำน  
จัดกำรประชุมร่วมกับหน่วยงำนภำยนอกและภำยใน ประสำนควำมร่วมมือ ตลอดจนกำรประสำน ชุดกำรแสดง
ทั้งจำกในและต่ำงประเทศ จนถึงขั้นรำยงำนผลกำรจัดงำนน ำเสนอต่อผู้บริหำรระดับสูงสุดทรำบ โดยแบ่ง
กระบวนกำรท ำงำน เป็น 3 ส่วน ได้แก่ 

1. กระบวนกำรก่อนกำรจัดงำน 
2. กระบวนกำรระหว่ำงกำรจัดงำน 
3. กระบวนกำรหลังกำรจัดงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่3 แผนผังแสดงกระบวนกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมศิลปวัฒนธรรมและกำรแสดงนำนำชำติ 

 
 
 
 
 
 
 

งำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ 

กระบวนกำรก่อนกำรจัดงำน 

กระบวนกำรระหว่ำงกำรจัดงำน 

 

กระบวนกำรระหว่ำงกำรจัดงำน 
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3. นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (Definition)  
งานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ หมำยถึง กำรจัดงำนเผยแพร่

ศิลปวัฒนธรรมโดยมีชุดกำรแสดงจำกโรงเรียนประถม มัธยมในจังหวัดเพชรบุรี ชุดกำรแสดงจำกมหำวิทยำลัย
รำชภัฏ ชุดกำรแสดงจำกทวีปเอเชีย ยุโรป และอเมริกำ รวมทั้งกิจกรรมทำงด้ำนวัฒนธรรมอ่ืนๆ อำทิ กิจกรรม
เสวนำวิชำกำร กิจกรรมเปิดตัวหนังสือ กิจกรรมฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำรที่เกิดขึ้นระหว่ำงงำน โดยด ำเนินกำรโดย
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรีโดยชื่อนี้เป็นของมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรีแต่เพียงผู้เดียว 

 งานอาเซียน หมำยถึง ชื่อย่อของ งำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ 
จัดโดย มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

 งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม หมำยถึง เผยแพร่ควำมรู้ ควำมเข้ำใจทำงวัฒนธรรมของไทยและชำติ
ต่ำงๆ โดยใช้เอกสำรสิ่งพิมพ์ และสื่อต่ำงๆ ศึกษำค้นคว้ำและหำรูปแบบวิธีกำร เนื้อหำที่ใช้ในกำรเผยแพร่      
ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ส่งเสริม และสนับสนุนในกำรด ำเนินกิจกรรมทำงวัฒนธรรม 

 การแสดงจากภายในประเทศ หมำยถึง กำรแสดงของนักเรียนและนักศึกษำภำยในประเทศ            
ในทุกระดับชั้นและในทุกระบอบกำรศึกษำ และไม่จ ำกัดสังกัด โดยปกติแล้วในระดับประถมและมัธยมศึกษำจะ
ได้รับคัดเลือกเป็นโรงเรียนภำยในจังหวัดเพชรบุรีที่มีควำมพร้อม รวมทั้งมีควำมสะดวกในกำรเดินทำง               
และสถำนศึกษำในระดับอุดมศึกษำในประเทศไม่จ ำกัดสังกัดที่มีควำมพร้อมและควำมยินดีในกำรจัดชุดกำร
แสดง  

 การแสดงจากต่างประเทศ หมำยถึง กำรแสดงประเทศไม่จ ำกัดอำยุ สถำนศึกษำ ไม่จ ำกัดพ้ืนที่ 
จ ำนวนคนและไม่จ ำกัดทวีป โดยนักแสดงจะต้องรับผิดชอบค่ำใช้จ่ำยในกำรบินเอง ในส่วนของกำรเดินทำง
ภำยในประเทศ อำหำร ที่พัก ค่ำเข้ำเยี่ยมชมในสถำนที่ต่ำงๆ  มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรีจะเป็นผู้รับผิดชอบ 

 คณะกรรมการด าเนินงาน หมำยถึง กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนโดยมีอธิกำรบดีลงนำมใน
คณะกรรมกำรนั้น โดยในแต่ละปีมีคณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ ำนวนไม่เหมือนกัน และมีควำมเปลี่ยนแปลงตำม
กิจกรรมที่เกิดข้ึนในแต่ละปี โดยสำมำรถแบ่งย่อยคณะกรรมกำรและควำมหมำยได้ดังนี้ 

1) คณะกรรมการอ านวยการ  หมำยถึง คณะกรรมกำรสูงสุดในกำรจัดงำน โดยมีอธิกำรบดี          
เป็นประธำน และมีผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมเป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร มีหน้ำที่ 
อ ำนวยควำมสะดวกและให้ค ำปรึกษำในกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์ฯ ให้ เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ โดยตัวผู้จัดท ำมีหน้ำที่ในกำรประสำนงำนบุคลำกรหำกเกิดปัญหำ 

2) คณะกรรมการด าเนินการ หมำยถึง คณะกรรมกำรในกำรควบคุมและด ำเนินงำนในภำพรวม   
โดยมีรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแลงำนเป็นประธำน (โดยปกติจะเป็นรองอธิกำรบดีฝ่ำยยุทธศำสตร์ พัฒนำท้องถิ่น
อย่ำงยั่งยืน) มีหน้ำที่ อ ำนวยกำรจัดงำน วำงแผนกำรด ำเนินงำน ก ำกับ ดูแล ให้ค ำปรึกษำแนะน ำติดตำมและ
ประสำนงำนของแต่ละฝ่ำย ช่วยเหลือแก้ไขปัญหำอุปสรรคในกำรด ำเนินงำน ก ำกับ ดูแล ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ
ติดตำมและประสำนงำนของแต่ละฝ่ำย ช่วยเหลือแก้ไขปัญหำอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยตำมวัตถุประสงค์  

3) คณะกรรมการฝ่ายพิธีการและพิธีกร หมำยถึง คณะกรรมกำรจัดกำรงำนพิธีและจัดหำพิธีกร โดย
ปกติแล้วประธำนคณะกรรมกำรจะเป็นผู้ที่มีประสบกำรณ์ในกำรจัดงำนสูงสุด อำทิ ที่ปรึกษำอธิกำรบดีฯ หรือ 
รองอธิกำรบดีฝ่ำยยุทธศำสตร์พัฒนำท้องถิ่นอย่ำงยืน และมีผู้ที่มีประสบกำรณ์ในกำรประสำนงำนระหว่ำงพิธีกร
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และฝ่ำยพิธีกำรเป็นกรรมกำรและเลขำนกำร มีหน้ำที่จัดเตรียมพิธีเปิดและปิดงำน ค ำกล่ำวรำยงำนและค ำ
กล่ำวเปิดงำน จัดรูปแบบพิธีเปิดงำนและดูแลกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมก ำหนด และ เป็นพิธีกรบนเวทีในงำน
มหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ และแปลเอกสำรเพ่ือใช้ในกำรแสดงภำค
กลำงคืน ดูแลด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมก ำหนดกำรและประสำนงำนกับทุกฝ่ำยที่เก่ียวข้อง 

4) คณะกรรมการฝ่ายรับลงทะเบียนและรับรายงานตัวและรับรองนักแสดงจากจังหวัดเพชรบุรี  
หมำยถึง คณะเทคโนโลยีสำรสนเทศ โดยประธำนคณะกรรมกำร ได้แก่ คณบดีคณะเทคโนโลยีสำรสนเทศ และ
มีบุคลำกรของสถำบันวิจัยฯที่มีควำมเชี่ยวชำญเป็นผู้ประสำนงำน โดยคณะกรรมกำรฝ่ำยนี้   มีหน้ำที่ รับ
รำยงำนตัวนักแสดงจำกโรงเรียนของจังหวัดเพชรบุรีและมหำวิทยำลัยในประเทศ จัดท ำรำยชื่อผู้เข้ำร่วม
กิจกรรมและประสำนงำนกับฝ่ำยจัดกำรแสดง ประสำนงำนกับฝ่ำยพิธีกำร 

5) คณะกรรมการฝ่ายควบคุมก ากับเวที คณะวิทยำกำรจัดกำร โดยประธำนคณะกรรมกำร ได้แก่ 
คณบดีคณะวิทยำกรจัดกำร และมีอำจำรย์สำขำนิเทศน์ศำสตร์เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำรมีหน้ำที่ วำงแผน
และออกแบบเวทีรวมถึงระบบ แสง สี เสียง และประสำนงำนกับทุกฝ่ำยที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ 

6) คณะกรรมการฝ่ายการแสดงศิลปะและวัฒนธรรม โดยประธำนคณะกรรมกำรได้แก่คณบดีคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ โดยมีอำจำรย์สำขำนำฏศิลป์ศึกษำเป็นเลขำคณะกรรมกำรมีหน้ำที่ วำงแผนกำร
แสดงพิธีเปิด กำรฝึกซ้อมกำรแสดง เตรียมกำรแสดง จัดท ำก ำหนดกำรแสดง ประสำนงำนกับทีมนักแสดงทั้ง
ภำยในและต่ำงประเทศ รวมทั้งดูแลเรื่องกำรแต่งกำย และอุปกรณ์ต่ำง ๆ ของนักแสดงให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย 

7) คณะกรรมการฝ่ายรับรองนักแสดงจากมหาวิทยาลัยในประเทศ โดยมีประธำนกรรมกำรได้แก่
คณบดีคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และมีผู้ช่วยคณบดีคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์               
เป็นคณะกรรมกำรและเลขำนุกำร  มีหน้ำที่ ติดต่อประสำนงำน ดูแลอ ำนวยควำมสะดวก และต้อนรับคณะ
นักแสดงจำกมหำวิทยำลัยในประเทศให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ 

8) คณะกรรมการฝ่ายรับรองนักแสดงจากต่างประเทศ โดยมีประธำนกรรมกำรได้แก่คณบดีคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ และมีอำจำรย์สำขำภำษำอังกฤษเป็นเลขำนุกำรกรรมกำรมีหน้ำที่ วำงแผน
ติดต่อประสำนงำน ดูแลอ ำนวยควำมสะดวก และต้อนรับคณะนักแสดงจำกต่ำงประเทศให้เป็นไปด้วยค วำม
เรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ 

9) คณะกรรมการฝ่ายจัดท าเอกสารเผยแพร่ โดยมีประธำนกรรมกำรได้แก่ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ และเลขำนุกำรคณะกรรมกำร เป็นเจ้ำหน้ำที่ผู้รับปิดชอบงำนจัดท ำเอกสำร
โดยตรง มีหน้ำที่ จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ และประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปอย่ำงเรียบร้อย 

10) คณะกรรมการฝ่ายจัดกิจกรรมเสวนา กิจกรรม Workshop และการจัดนิทรรศการ โดยมี
คณบดีคณะครุศำสตร์เป็นประธำนคณะกรรมกำร และมีเจ้ำหน้ำที่ที่มีประสบกำรณ์เป็นกรรมกำรและ
เลขำนุกำร  มีหน้ำที่จัดกิจกรรมเสวนำ วำงแผนจัดกิจกรรม ประสำนงำนกับวิทยำกร และด ำเนินกำร           
จัดกิจกรรมตำมก ำหนดกำรให้เป็นไปอย่ำงเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ สรุปและถอดองค์ควำมรู้ เพ่ือจัดท ำ
เป็นสื่อหรือเอกสำรเพื่อเผยแพร่ในช่องทำงต่ำง ๆ และเสนอต่อสภำมหำวิทยำลัย 

11) คณะกรรมการฝ่ายดูแลและจัดสถานที่ โดยมีคณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี
อุตสำหกรรม เป็นประธำนกรรมกำรและมีอำจำรย์ที่ประสบกำรณ์ด้ำนนี้เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร มีหน้ำที่
ดูแลควำมเรียบร้อยของสถำนที่ จัดสถำนที่ เก็บเก้ำอ้ีและเก็บขยะ ตลอดกำรจัดงำน 

12) คณะกรรมการฝ่ายงานจราจร และรักษาความปลอดภัย โดยมีที่ปรึกษำอธิกำรบดีมหำวิทยำลัย
รำชภัฏเพชรบุรีที่มีประสบกำรณ์และมีควำมรู้ด้ำนพลศึกษำและกำรจัดกำรจรำจรเป็นประธำนกรรมกำรและมี
อำจำรย์สำขำพลศึกษำเป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร มีหน้ำที่ วำงแผนจัดระบบจรำจรที่จอดรถส ำหรับแขกผู้มี
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เกียรติ และผู้เข้ำชมงำน ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจและพนักงำนรักษำควำมปลอดภัยในกำรดูแลควำม
ปลอดภัย และดูแลควำมเรียบร้อยของสถำนที่จัดงำนทั้งหมดตลอดระยะเวลำกำรจัดงำน 

13) คณะกรรมการฝ่ายปฏิคม โดยมีคณบดีคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์เป็นประธำน
คณะกรรมกำรและมีอำจำรย์สำขำท่องเที่ยว มีหน้ำที่ วำงแผนในกำรต้อนรับแขกผู้มีเกียรติ และผู้เข้ำชมงำน 
ประสำนงำนกับฝ่ำยสถำนที่ เสิร์ฟอำหำร และเครื่องดื่ม อ ำนวยควำมสะดวก แก่คณะกรรมกำร และงำนอ่ืน ๆ 
ที่ได้รับมอบหมำย 

14) คณะกรรมการฝ่ายอาหาร และสวัสดิการ  โดยมีคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีเป็น
ประธรรมกรรมกำร และมีเจ้ำหน้ำที่สถำบันวิจัยฯที่ได้รับมอบหมำยดูแลด้ำนอำหำรเป็นกรรมกำรและ
เลขำนุกำร หน้ำที่ จัดรำยกำรอำหำรและประกอบอำหำรและเครื่องดื่ม ให้เพียงพอกับนักแสดงและกรรมกำร
ด ำเนินงำน และด ำเนินกำรตำมที่ได้รับมอบหมำยอ่ืน ๆ 

15) คณะกรรมการฝ่ายจัดเตรียมนักศึกษาเข้าร่วมงาน โดยมีผู้ช่วยอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เพชรบุรี ที่มีหน้ำที่ดูแลกองพัฒนำศึกษำเป็นประธำนกรรมกำร และมีผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำเป็น
กรรมกำรและเลขำนุกำร มีหน้ำที่ จัดเตรียมนักศึกษำเข้ำร่วมงำนในแต่ละกิจกรรมตลอดกำรจัดงำน 

16) คณะกรรมการฝ่ายการเงิน  โดยมีผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม          
เป็นประธำนกรรมกำร และมีหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม             
เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร มีหน้ำที่ ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน ควบคุม ตรวจสอบ
หลักฐำนกำรเงินและกำรเบิกจ่ำยเงิน จัดซื้อ จัดจ้ำงงำนที่เกี่ยวกับกำรงำนในครั้งนี้ และงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย ให้เป็นไปตำมระเบียบฯ ด้วยควำมเรียบร้อย 

17) คณะกรรมการฝ่ายปฐมพยาบาล โดยมีคณบดีคณะพยำบำลศำสตร์และวิทยำกำรสุขภำพ      
เป็นประธำนกรรมกำร และมีอำจำรย์สำขำพยำบำลหรือหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรฯ เป็นกรรมกำรและ
เลขำนุกำร มีหน้ำที่ ดูแลปฐมพยำบำลเบื้องต้นให้กับคณะกำรแสดง และผู้เข้ำร่วมงำน ติดต่อประสำนงำน
รถพยำบำลและสถำนพยำบำลเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉินหรือมีผู้เจ็บป่วย 

18) คณะกรรมการฝ่ายจัดหาที่พัก โดยมีผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม      
เป็นประธำน และมีเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำนเป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร มีหน้ำที่ จัดหำที่พักให้กับแขกผู้มีเกียรติ
และคณะนักแสดงให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

19) คณะกรรมการฝ่ายยานพาหนะ โดยมีผู้ช่วยอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรีที่เกี่ยวข้อง
เป็นประธำน และมีเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนด้ำนพำหนะเป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร มีหน้ำที่ จัดเตรียมรถ
ส ำหรับ รับ – ส่ง วิทยำกร ผู้ทรงคุณวุฒิ คณะท ำงำน และคณะนักแสดง ที่มำร่วมงำน ให้เป็นไปด้วย          
ควำมเรียบร้อย 

20) คณะกรรมการฝ่ายไฟฟ้า/โสต ทัศนูปกรณ์ โดยมีคณบดีคณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี
อุตสำหกรรม เป็นประธำนกรรมกำร และอำจำรย์สำขำไฟฟ้ำเป็นกรรมกำรและเลขำนุกำรมีหน้ำที่ วำงแผนและ
ด ำเนินกำรดูแลกำรใช้ไฟฟ้ำทั้งภำยในงำน ไฟประดับโดยรอบบริเวณงำน ประสำนงำนกับกำรไฟฟ้ำในกรณี     
เกิดปัญหำกำรใช้ไฟฟ้ำทุกกรณ ี

21) คณะกรรมการฝ่ายติดตามประเมินผล และสรุปผลการด าเนินงาน  โดยมีรองอธิกำรบดี
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี งำนพัฒนำวิจัยและนวัตกรรม เป็นประธำนกรรมกำร และมีเจ้ำหน้ำที่ในงำน
พัฒนำวิจัยและนวัตกรรมเป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร มีหน้ำที่ ออกแบบกำรติดตำมประเมินผล ทั้ง            
เชิงคุณภำพ และเชิงปริมำณ ให้มีควำมหลำกหลำยและครอบคลุมกลุ่มผู้เข้ำร่วมงำน รวบรวมและวิเครำะห์แบบ
ประเมินผล และจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรติดตำมประเมินผล ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ 
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 ธีมงาน หมำยถึง หัวข้อย่อยภำยใต้กำรจัดงำนหลัก ขึ้นอยู่กับกิจกรรมและสถำนกำรณ์แต่ละปี      
โดยธีมงำนนี้จะได้รับกำรกลั่นกรองและได้รับคัดเลือกจำกคณะกรรมกำรภำยใน มีรูปแบบที่แตกต่ำงไป         
ตำมสถำนกำรณ์และสภำวกำรณ์  

 การแสดงพิธีเปิด หมำยถึง กำรแสดงพิธีเปิดที่จัดท ำและด ำเนินกำรโดยมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
โดยคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  

 การแสดงพิธีปิด หมำยถึง กำรแสดงพิธีปิดที่คิดค้นขึ้นมำในแต่ละปี มีกำรคิดค้นบทเพลงและกำรแสดง
ใหม่ เป็นกำรรวมตัวกำรแสดงพิธีปิดจำกมหำวิทยำลัยในประเทศ ร่วมกับนักแสดงชำวต่ำงประเทศ โดยกำร
แสดงพิธีปิดจะเกิดขึ้นเป็นรำยกำรสุดท้ำยในวันสุดท้ำยของกำรจัดกิจกรรม โดยใช้เวลำซ้อมเพียงแค่ช่วงเช้ำของ
วันสุดท้ำยของกำรจัดงำน 
 นิทรรศการภายในงาน หมำยถึง นิทรรศกำรจำกคณะและหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย นิทรรศกำร
จำกหน่วยงำนภำยนอกที่มหำวิทยำลัยได้ด ำเนินกำรและลงพ้ืนที่ในกำรด ำเนินโครงกำร  เพ่ือเป็นกำร
ประชำสัมพันธ์กำรจัดงำน 
 เฟรมไม้ของท่ีระลึก หมำยถึง ของที่ระลึกที่ปรินท์ภำพโปสเตอร์งำน เพ่ือมอบให้กับหน่วยงำนที่ได้ร่วม
กิจกรรมภำยในงำน 
 หน่วยงานร่วมจัด หมำยถึง หน่วยงำนภำยนอกที่ให้ควำมร่วมมือและให้กำรสนับสนุนในกำรจัดงำน 
ทั้งในด้ำน สถำนที่ บุคลำกร ทรัพยำกรด้ำนต่ำง ๆ รวมถึงงบประมำณด้วย 
 นานาชาติสัญจร หมำยถึง กำรน ำนักแสดงจำกต่ำงประเทศร่วมสัญจรไปท ำกิจกรรมที่โรงเรียนต่ำง ๆ
ทั้งในอ ำเภอเมืองและอ ำเภออ่ืนๆ ปกติจะจัดขึ้นในวันก่อนวันสุดท้ำยของกำรแสดง 
 Pocket Show หมำยถึง กิจกรรมกำรแสดงเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ของนักแสดงนำนำชำติในชุดกำร
แสดงสั้นๆ ควำมยำวไม่เกิน 1-2 นำที บริเวณห้ำงสรรพสินค้ำโรบินสันไลฟ์สไตล์ ปกติจะจัดขึ้นในวันที่สอง    
ของกำรแสดง 
 การประชาสัมพันธ์แบบเคาะประตูบ้าน หมำยถึง นักแสดงต่ำงประเทศลงพ้ืนที่ประชำสัมพันธ์บริเวณ
ตลำด 18 เมตร และบริเวณใกล้เคียงด้วยกำรแต่งกำยประจ ำชำติ เพ่ือเป็นกำรประชำสัมพันธ์ให้คนในอ ำเภอ
เมืองเพชรบุรีได้รับทรำบกำรจัดงำน ปกติจะเกิดข้ึนในวันแรกของกำรจัดงำน 

4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilites)  
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  งำนส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม สถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหำวิทยำลัยรำชภัฏ

เพชรบุรี เป็นงำนภำยใต้กำรสังกัดของสถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม โดยมีหัวหน้ำส่วนของหน่วยงำน
เป็นผู้ก ำกับดูแล ได้แก่ หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและส่งเสริมศฺลปวัฒนธรรม รองผู้อ ำนวยกำร
งำนส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม และรองอธิกำรบดีฝ่ำย
ยุทธศำสตร์งำนพัฒนำท้องถิ่นอย่ำงยั่งยืน โดยเป็นหน่วยงำนกลำงในกำรประสำนและเก็บข้อมูลจำกกำรท ำงำน
ร่วมกับคณะต่ำงๆ มีหน้ำที่รับผิดชอบในงำนศิลปวัฒนธรรมในทุกรูปแบบ ตั้งแต่งำนระดับมหำวิทยำลัย ระดับ
ท้องถิ่น ระดับภูมิภำค ระดับชำติ และระดับนำนำชำติ มีภำรกิจในกำรขับเคลื่อนงำนศิลปะวัฒนธรรมในจังหวัด
เพชรบุรี รวมทั้งภำรกิจต่ำงๆที่จังหวัดได้มอบหมำย ด ำเนินกิจกรรมให้บรรลุผลและมีประสิทธิภำพตำมพันธกิจ
ของมหำวิทยำลัย โดยแบ่งเป็น 2 หน่วย ดังนี้ 

1. หน่วยบริหำรจัดกำรกำรส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
1.1  งำนบริหำรทั่วไป 
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1.2  งำนนโยบำยและแผน 
1.3  งำนสังเครำะห์ ประเมินและรำยงำนผล 
1.4  งำนบริกำรและพัฒนำเครือข่ำยด้ำนศิลปวัฒนธรรม  

2. หน่วยส่งเสริม อนุรักษ์และเผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรม 
2.1 งำนเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญำท้องถิ่น 
2.2 งำนพัฒนำนิทรรศกำร จัดแสดง สำธิต ศูนย์กำรเรียนรู้และพิพิธภัณฑ์ 
2.3 งำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมและกำรแสดงนำนำชำติ 
2.4 งำนส่งเสริมกำรประกวดและควำมเป็นเลิศด้ำนศิลปวัฒนธรรมสร้ำงสรรค์สู่กำร
สร้ำงคุณค่ำและมูลค่ำเศรษฐกิจฐำนรำก 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน
ปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรวัฒนธรรม ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำโดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆดังนี้  

1. งานบริหารทั่วไป 
- ด ำเนินกำรงำนสำรบรรณ จัดเก็บหนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน ค ำสั่งและเอกสำรรำชกำรอ่ืน       

ที่เก่ียวข้อง พร้อมติดตำมเอกสำรเสนอผู้บริหำรและประสำนงำนกับหน่วยงำนต้นเรื่อง 
- จัดท ำหนังสือรำชกำร บันทึกข้อควำม ค ำสั่ง ประกำศ 
- จัดท ำเอกสำรกำรยืมเงินทดรองจ่ำย และจัดท ำเอกสำรกำรเบิกเงิน 
- ด ำเนินกำรงำนเลขำนุกำร จัดกำรประชุม จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
- งำนธุรกำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
- บันทึกข้อมูลโครงกำรของฝ่ำย รวมทั้งด ำเนินกำรขออนุมัติโครงกำร ทุกโครงกำรของงำนส่งเสริม

ศิลปวัฒนธรรมต่อทุกฝ่ำยที่เก่ียวข้อง 
- จัดเตรียมเอกสำรส ำหรับจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุเพื่อให้ฝ่ำยกำรเงินและพัสดุด ำเนินจัดท ำฎีกำเบิกเงิน 
- จัดท ำงบประมำณและรำยงำนค่ำใช้จ่ำยทุกโครงกำรเสนอต่อผู้บริหำรและเสนอต่อมหำวิทยำลัย 
- พัฒนำระบบสำรสนเทศและระบบประชำสัมพันธ์ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลสำรบรรณ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

กับงำนศิลปวัฒนธรรมให้ง่ำยแก่กำรค้นหำและเป็นหมวดหมู่ 
- น ำเสนอองค์ควำมรู้ ข่ำวสำรที่เป็นประโยชน์ด้ำนศิลปวัฒนธรรมที่เกี่ยวข้องต่อสำธำรณชน 
- ออกแบบสื่อประชำสัมพันธ์ เพ่ือประชำสัมพันธ์กิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน (กิจกรรมที่เกี่ยวข้อง

กับชำติ ศำสนำ และพระมหำกษัตริย์ วันส ำคัญ และเทศกำลส ำคัญ) 
- ด ำเนินกำรจัดเตรียมกำรสำรสนเทศและเทคโนโลยีต่ำง ๆ เพื่อด ำเนินโครงกำรหรืองำนประชุม 
- จัดงำนประชุม สัมมนำ อบรมและกิจกรรมเชิงปฏิบัติกำร เกี่ยวกับศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี วิถี

ชีวิต ทั้งในรูปแบบ Online และ Onsite  
- วิเครำะห์และจัดเก็บองค์ควำมรู้ที่ได้จำกกำรประชุม อบรม สัมมนำทุกครั้ง 
- พัฒนำวิธีกำรประชุม สัมมนำและฝึกอบรมให้เกิดประสิทธิภำพ ทันสมัย แต่ยังคงไว้ซึ่งอัตลักษณ์ 

เอกลักษณ์ ศิลปวัฒนธรรม 
- ส่งเสริมและให้ควำมร่วมมือหน่วยงำนอ่ืน ๆ ในกำรจัดกิจกรรมประชุม สัมมนำ และฝึกอบรมด้ำน

ศิลปวัฒนธรรม 
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2. งานนโยบายและแผน 
จัดท ำ ทบทวนและปรับปรุง แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงำนส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ให้สอดคล้อง
กับแผนปฏิบัติรำชกำร แผนยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย 
 - จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพงำน แผนปฏิบัติควำมเสี่ยง มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 - ก ำกับและติดตำมตัวชี้วัดและค่ำเป้ำหมำยให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย 
 - บรรจุโครงกำรและตัวชี้วัดประจ ำปีลงระบบสำรสนเทศ 
 - จัดท ำและประกำศนโยบำยด้ำนส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมประจ ำปี ให้สอดคล้องกับนโยบำยของ
กระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และกระทรวงวัฒนธรรม 

3. งานสังเคราะห์ ประเมินและรายงานผล 
- ประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำนโครงกำรส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ทุกไตรมำส รวมทั้งรำยงำน

ประจ ำปี  
- รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรเมื่อจัดกิจกรรมเสร็จเรียบร้อยแล้วผ่ำนระบบ eMENSCR–NSCR และ

ระบบยุทธศำสตร์โครงกำรพัฒนำท้องถิ่น 
- ด ำเนินกำรจัดเก็บและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมเกณฑ์กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี

ทั้งในระดับสถำบันและระดับมหำวิทยำลัย 
- วิเครำะห์ สังเครำะห์และประเมินผลกำรด ำเนินงำนของโครงกำรตำมเกณฑ์คณะกรรมกำรก ำกับ

ติดตำมกำรด ำเนินงำนมหำวิทยำลัย  
- จัดเก็บข้อมูล SCD Ranking ด้ำนศิลปวัฒนธรรม รวมทั้งก ำกับติดตำมกำรจัดเก็บข้อมูลด้ำน

ศิลปวัฒนธรรม 
- รำยงำนผลกำรจัดเก็บข้อมูลพร้อมทั้งสรุปข้อมูล SCD Ranking ในด้ำนศิลปวัฒนธรรม 
- รำยงำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินงำนโดยภำพรวมตำมแผนงำน ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

4. งานบริการและพัฒนาเครือข่ายด้านศิลปวัฒนธรรม 
- ด ำเนินภำรกิจอนุรักษ์ สืบสำน และต่อยอด เจตนำรมณ์ควำมเป็นไทย 
- ศิลปวัฒนธรรมไทย ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น และศิลปวัฒนธรรมให้ร่วมสมัยและก้ำวทันโลก 
- ส่งเสริม ท ำนุบ ำรุง ด ำรงไว้ซึ่งเอกลักษณ์ อัตลักษณ์ของชำติ ศำสนำ ประเพณีวัฒนธรรม ภูมิปัญญำ

ท้องถิ่นและควำมเป็นไทย 
- เสริมสร้ำงและประสำนงำน ให้เกิดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันระหว่ำงนักวิจัย ผู้รู้ ชำวบ้ำน 

นักวิชำกำรและผู้ที่เกี่ยวข้อง ในกำรสร้ำงองค์ควำมรู้ด้ำนศิลปวัฒนธรรมเพื่อกำรศึกษำ 
- บูรณำกำรควำมร่วมมือเครือข่ำยศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย เพ่ือขับเคลื่อนและสร้ำงสรรค์งำนศิลปะ

และวัฒนธรรมทั้งในระดับชำติ และนำนำชำติ 
- ให้กำรสนับสนุนกิจกรรม ข้อมูล และบุคลำกรตำมที่มีกำรร้องขอ 
- ฟ้ืนฟู เลือกเฟ้น และพัฒนำองค์ควำมรู้เผยแพร่งำนศิลปวัฒนธรรมให้เป็นระบบ สำมำรถน ำมำใช้ใน

กำรศึกษำอย่ำงคุม้ค่ำและสมจริง 
- จัดเก็บและวิเครำะห์ข้อมูลผู้มำใช้บริกำรงำนศิลปวัฒนธรรม 
- ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมที่เก่ียวกับข้องกับประเพณีและเทศกำลเป็นประจ ำทุกปี 
- สนับสนุนและส่งเสริม รวมทั้งเข้ำร่วมกิจกรรมหรือประเพณีท้องถิ่นรวมทั้งกิจกรรมรัฐพิธี            

และกิจกรรมทำงศำสนำทุกรูปแบบ 
- ด ำเนินกำรจัดงำนดนตรี และ/หรือ กิจกรรมกำรแสดงทำงด้ำนศิลปวัฒนธรรมเทิดพระเกียรติ 
- ด ำเนินกำรจัดงำน/กิจกรรมทำงด้ำนประเพณี ภูมิปัญญำ และศำสนำ 
- ขับเคลื่อนและพัฒนำเครือข่ำยควำมร่วมมือด้ำนศิลปะและวัฒนธรรม 
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- ประสำนงำน และสร้ำงควำมร่วมมือกับหน่วยงำนเครือข่ำยในกำรกำรด ำเนินโครงกำรศิลปวัฒนธรรม 
- รวบรวม จัดเก็บและวิเครำะห์บันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือให้มีประสิทธิภำพและมีประโยชน์ต่อกำร

ด ำเนินงำน 
- บริหำรบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือแต่ละฉบับให้มีประสิทธิภำพ พร้อมทั้งก ำกับและติดตำมผลกำร

ร่วมมือต่ำง ๆ 
- สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในกำรเข้ำร่วมกิจกรรมเป็นรำยไตรมำส 

5. งานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ 
- ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมและโครงกำรงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมและกำรแสดงนำนำชำติ  

เป็นประจ ำทุกป ี
- ประสำนงำนหน่วยงำนภำยในและภำยนอกภำยในประเทศเพ่ือขอชุดกำรแสดง 
- ประสำนงำนหน่วยงำนต่ำงประเทศในกำรจัดประเทศและชำวต่ำงประเทศเพ่ือกำรจัดหำชุด 

กำรแสดง 
- จัดท ำงำนธุรกำร : หนังสือเชิญกำรเข้ำร่วมกิจกรรมทั้งภำษำไทยและภำษำต่ำงประเทศ 
- จัดท ำกรำฟฟิกและสื่อประชำสัมพันธ์งำนที่เกี่ยวข้องกับงำนมหกรรมศิลปะวัฒนธรรมฯ 
- จัดกำรประชุมคณะกรรรมกำรภำยใน และคณะกรรมกำรภำยนอก 
- ก ำกับและดูแลกำรจัดงำนตั้งแต่เริ่มปฏิบัติกำรจนจบงำน 
- รำยงำนผลกำรด ำเนินและจัดท ำเป็นรูปเล่มน ำเสนอต่อผู้บริหำร 
 

ค าบรรยายลักษณะงาน 

กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนเล่มนี้ ผู้ปฏิบัติงำนจะอธิบำยถึงขั้นตอนกำรด ำเนินกำรจัดงำนมหกรรม
ศิลปวัฒนธรรมและกำรแสดงนำนำชำติ ถึงกระบวนกำรขั้นตอน กำรด ำเนินงำน จนสิ้นสุดกระบวนกำรรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำน ด้วยกำรใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน ทักษะ และประสบกำรณ์ที่ได้เป็นผู้
ปฏิบัติมำโดยตลอด ได้รวบรวมประสบกำรณ์จำกกำรท ำงำนในต่ำงประเทศ มำปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำน แก้ไข
ปัญหำ ขจัดอุปสรรค ควำมยุ่งยำกของงำน และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยสำมำรถอธิบำย
ลักษณะงำนได้ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ ส ำรวจ กำรปฏิบัติงำนแต่ละครั้ง พร้อมพัฒนำระบบบริหำรจัดกำรงำนให้มี

มำตรฐำนที่ดียิ่งข้ึน รวมทั้งให้ตรงกับเป้ำประสงค์และควำมส ำเร็จของงำน บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน 
1.2 ปฏิบัติงำนงำนเลขำนุกำรของงำน เช่น กำรเตรียมกำรประชุม น ำเสนอควำมก้ำวหน้ำของงำน 

และรำยงำนเพ่ือให้กิจกรรมที่ได้ด ำเนินกำรบรรลุและส ำเร็จลุล่วงไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
1.3 ติดต่อบุคคลและหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอก เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่       

กำรท ำงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือในด้ำนท ำงำนระหว่ำงบุคคล และระหว่ำงหน่วยงำน 
1.4 ก ำกับและติดตำมกำรด ำเนินงำนของทุกฝ่ำยอย่ำงสม่ ำเสมอ 

2. ด้านการวางแผน 
ได้มีกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำนโดยน ำผลกำรประเมินในรอบปีก่อนหน้ำ มำเป็น

ข้อมูลในกำรปรับปรุงวำงแผนกำรด ำเนินงำน โดยมีกำรจัดท ำเป็นค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
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2.1 วำงแผนกำรท ำงำนร่วมกัน โดยจัดให้มีกำรประชุมกำรท ำงำนร่วมเพ่ือกำรวำงแผนกำรท ำงำน 
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

2.2  จัดหำและอ ำนวยกำรควำมสะดวกตำมแผนที่ได้วำงไว้ 
2.3  ก ำกับและติดตำมงำนที่ได้รับมอบหมำยจำกมหำวิทยำลัย พร้อมทั้งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ 

3. ด้านการบริการ 
     3.1 ให้ค ำปรึกษำในกำรปฏิบัติงำนส ำหรับผู้ที่ไม่เคยประจ ำหน้ำที่ในค ำสั่งคณะกรรมกำรมำก่อน 

เพ่ือให้คณะท ำงำนได้ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 
     3.2  อ ำนวยควำมสะดวก และให้กำรบริกำรด้ำนข้อมูล ด้ำนเอกสำรเพ่ือให้บุคลำกรทั้งภำยใน  

และภำยนอกหน่วยงำนปฏิบัติงำนได้อย่ำงสะดวกรวดเร็ว ตลอดจนสนับสนุนภำรกิจที่หน่วยงำน งำนอ่ืน ๆ 
ได้รับมอบหมำย 

4. ด้านการประสานงาน 
4.1 ประสำนงำนระหว่ำงบุคคลและหน่วยงำนทั้ งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 

หน่วยงำนภำยในและภำยนอกประเทศ ประสำนงำนกับผู้รับจ้ำงงำน ประสำนงำนร่วมกับชุมชน และประชำชน 
4.2  สื่อสำร และกระจำย ประชำสัมพันธ์งำนผ่ำนกำรประสำนงำนด้ำนต่ำง  ๆ ด้วยกำรชี้แจง 

และให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ ควำมตระหนักรู้ หรือกำรสร้ำงควำมร่วมมือ ขอควำม
รว่มมือในด้ำนต่ำง ๆ 

4.3  เป็นบุคคลกลำงในกำรเชื่อมงำนทั้งหลำยฝ่ำยให้เป็นไปอย่ำงรำบรื่น รวมทั้งประสำนงำน 
กำรแก้ไขปัญหำให้ทุกกิจกรรมด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย ขจัดปัญหำ ลดอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

5. หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Precedures) 
 กำรปฏิบัติงำนเรื่องกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมและกำรแสดงนำนำชำติ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เพชรบุรี มีหลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  
 1. หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
 2. ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน 

1. หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

1.1 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศ พ.ศ.2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2555)1 ในหมวดที่ 2 ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
ส่วนที่ 1 ค่ำใช้จ่ำยของส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรม ในหมวดที่ 3 ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน ข้อที่ 29 ว่ำด้วย
กำรจัดงำนตำมแผนงำนโครงกำรตำมภำรกิจปกติหรือตำมนโยบำยของทำงรำชกำรให้หัวหน้ำส่วนรำชกำร
พิจำรณำอนุมัติกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนได้เท่ำที่จ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสมและประหยัด 

1.2 พระรำชบัญญัติควบคุมกำรโฆษณำโดยใช้เครื่องขยำยเสียง พ.ศ. 2493 มำตรำที่ 42 ผู้ที่จะ  
ท ำกำรโฆษณำโดยใช้เครื่องขยำยเสียงด้วยก ำลังไฟฟ้ำ จะต้องขอรับอนุญำตต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ก่อน         
เมื่อได้รับอนุญำตและวจึงท ำกำรโฆษณำได้ 

                                                           

        1 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชุมระหว่ำง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555.  หน้ำ 2 - 20.  
        2 พระรำชบัญญัติควบคุมกำรโฆษณำโดยใช้เครื่องขยำยเสียง พ.ศ.2493. หน้ำ 1 – 4.  
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1.3 ระเบียบกรมธนำรักษ์ ว่ำด้วยกำรอนุญำตเข้ำใช้ประโยชน์ในที่รำชพัสดุที่เป็นสวนสำธำรณะ
หรืออุทยำน พ.ศ. 2551 ข้อ 83 ผู้ได้รับอนุญำตต้องปฏิบัติตำมเงื่อนไขกำรเข้ำใช้ประโยชน์  

1.4 คู่มือกำรใช้ที่รำชพัสดุ โดยกรมธนำรักษ์4 เป็นคู่มือที่ผู้จัดงำนต้องเรียนรู้และเข้ำใจ             ใน
หลักเกณฑ์กำรขอใช้ที่รำชพัสดุ  

1.5 ประกำศเทศบำลเมืองเพชรบุรี เรื่อง กำรประชำสัมพันธ์กำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียบเก็บและขน
ขยะมูลฝอยในเขตเทศบำลเมืองเพชรบุรี ประจ ำปี 25645 

1.6 ระเบียบกำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำค ว่ำด้วยกำรใช้ไฟฟ้ำและบริกำร พ.ศ. 25626 หมวดที่ 1 
ระบบกำรจ่ำยไฟฟ้ำและอะตรำค่ำไฟฟ้ำ ข้อ 8 กำรจ่ำยไฟฟ้ำชั่วครำว 8.2 งำนที่จัดขึ้นชั่วครำวในรำชพิธ๊ งำน
ประเพณี หรืองำนทำงศำสนำของหน่วยรำชกำร หรือองค์กรปกครองท้องถิ่นจัดให้มีขึ้นเป็นครั้งครำว ข้อ 9.5 
กำรใขอใช้ไฟฟ้ำในนำมของส่วนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ สถำนทูน สถำนกงสุล องค์กำรระหว่ำงประเทศ ให้ใช้
หนังสือรำชกำร หรือนหนังสือขอช้ ำฟฟ้ำแทนแบบฟอร์มกำรขอใช้ไฟฟ้ำ และได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องแสดง
หลักฐำนประกอบกำรขอใช้ไฟฟ้ำ 

2. ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ  
กำรด ำเนินกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ โดยแบ่ง

กระบวนกำรท ำงำนเป็น 3 ส่วน ได้แก่  1. กระบวนกำรก่อนกำรจัดงำน  2. กระบวนกำรระหว่ำงกำรจัดงำน 
และ 3. กระบวนกำรหลังกำรจัดงำน โดยด ำเนินกำรตำมขั้นตอนดังนี้ 

2.1  กระบวนการก่อนการจัดงานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ
ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำนก่อนกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ  
เป็นกระบวนกำรที่ใช้เวลำในกำรเตรียมกำรล่วงหน้ำ 4 – 6 เดือน โดยเริ่มกำรเตรียมงำนในช่วงเดือน 
กรกฎำคมของทุกปีเป็นต้นไป ซึ่งขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนที่ต้องใช้เวลำด ำเนินกำรนำนมำก และเป็นขั้นตอนที่มี
ควำมส ำคัญเนื่องจำกมีกำรจัดท ำเอกสำร และกำรประสำนงำนกับบุคคลและหน่วยงำนต่ำง ๆ จ ำนวนมำก ดังนี ้

 1. กำรประชุมภำยในสถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ร่วมกับรองอธิกำรบดี               
ฝ่ำยยุทธศำสตร์พัฒนำท้องถิ่นอย่ำงยั่งยืนเพ่ือก ำหนดธีมงำน ช่วงเวลำในกำรจัดงำน และกิจกรรมภำยในงำน 

 2. น ำผลกำรประชุมแจ้งต่อที่ประชุมรองอธิกำรบดี และน ำเสนอธีมงำน ช่วงเวลำ และกิจกรรม
ภำยในงำน 

 3. น ำผลกำรประชุม ข้อเสนอแนะ แก้ไขน ำเสนอที่ประชุมรองอธิกำรบดี ครั้งที่ 2 
 4. ที่ประชุมอธิกำรบดีอนุมัติ ธีม  ช่วงเวลำและกิจกรรมกำรจัดงำน น ำเสนอเป็นข้อมูลต่อ

อธิกำรบดี 
 5. น ำแผนกำรปฏิบัติงำนที่ได้รับอนุมัติแล้ว น ำเสนอกำรจัดงำนเข้ำที่ประชุมกรรมกำรบริหำร

มหำวิทยำลัย และท่ีประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
 6. หลังจำกผ่ำนกำรอนุมัติแล้ว ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรฝ่ำยต่ำง  ๆ เพ่ือน ำเสนอ

อธิกำรบดีลงนำม ค ำสั่งจะมีทั้งหมดประมำณ 19 – 20 ฝ่ำย ขึ้นอยู่กับกิจกรรมในปีนั้น ๆ ทั้งนี้ตำมหลักแล้ว
ประกอบไปด้วยคณะกรรมกำรที่ต้องมีกำรวำงแผนร่วมกัน 
                                                           

        3 ระเบียบกรมธนำรักษ์ว่ำด้วยกำรอนุญำตเข้ำใช้ประโยชน์ในที่รำชพัสดุที่เป็นสวนสำธำรณะหรืออุทยำน 
พ.ศ.2551. หน้ำ 1 – 7. 
        4 คู่มือกำรขอใช้ที่รำชพัสดุ. หน้ำ 1 – 10. 
        5 ประกำศเทศบำลเมืองเพชรบุรี เรื่อง กำรประชำสัมพันธ์กำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูล
ฝอยในเขตเทศบำลเมืองเพชรบุรี ประจ ำปี 2564. 
        6 ระเบียบกำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำค ว่ำด้วยกำรใช้ไฟฟ้ำและบริกำร พ.ศ. 2562. หน้ำ 5 – 7 . 
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 7. ด ำเนินกำรจัดท ำสื่อสิ่งพิมพ์ ประชำสัมพันธ์กิจกรรมงำนทุกรูปแบบ อำทิ ป้ำยประชำสัมพันธ์ 
แผ่นพับประชำสัมพันธ์ สูจิบัตรและก ำหนดกำรต่ำง ๆ เผยแพร่ตำมช่องทำงทุกประเภททั้งของมหำวิทยำลัย
และของจังหวัดเพชรบุรี  

 8. ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือเชิญ หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ในทุกกิจกรรม  
 9. ประชุมร่วมกับหน่วยงำนภำยนอก เช่น จังหวัดเพชรบุรี สถำนีต ำรวจภูธรเพชรบุรี เป็นต้น 
 10. ด ำเนินกำรจัดหำผู้รับจ้ำงโครงสร้ำง เช่น เวที เครื่องเสียง ไฟประดับงำน ไฟส่องสว่ำง 

เต็นท์ โต๊ะกลม โต๊ะหน้ำขำวตำมจ ำนวนที่ได้ส ำรวจ 
 11. ประสำนและจัดหำร้ำนค้ำเพ่ือออกร้ำนภำยในงำน 
 12.  ด ำเนินกำรประสำนงำนหน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยในกำรจัดนิทรรศกำร 

รวบรวมข้อมูลพร้อมจัดท ำข้อมูลให้กับพิธีกร 
 13. ด ำเนินกำรจัดท ำเกียรติบัตร โล่ประกำศเกียรติคุณ และเฟรมไม้ของที่ระลึกตำมจ ำนวน

ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม ตรวจสอบอย่ำงละเอียดทุกขั้นตอน ตรวจสอบค ำสะกดผิด 
 14. ประสำนงำนในเรื่องกำรแสดงพิธีเปิดงำน และเทคนิคพิธีเปิดงำน ร่วมกับผู้ที่เก่ียวข้อง  
 15. ประสำนงำนผู้รับจ้ำงด้ำนกำรออกแบบฉำกบนเวที และพิธีเปิดงำนบนเวที 
 16. จัดท ำและด ำเนินกำรจัดผังงำน ผังนิทรรศกำรและผังกำรเดินรถ  
 17. รวบรวมใบตอบรับ แจ้งจ ำนวนอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่มให้กับคณะกรรมกำรฝ่ำย

อำหำรด ำเนินกำรต่อไป  
 18. จัดหำที่พักส ำหรับนักแสดงและผู้มีเกียรติทุกท่ำน 
 19. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนและตำรำงกำรรับนักแสดงจำกในและต่ำงประเทศ ส่งมอบให้

คณะท ำงำนต่อไป 
 20. ประสำนหน่วยงำนส ำหรับกิจกรรมประชำสัมพันธ์แบบเคำะประตูบ้ำน Pocket Show 

โรงเรียนสัญจร และกำรแสดงพิธีปิด 
 21. รวบรวมค่ำใช้จ่ำยและด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรอย่ำงละเอียด 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานก่อนการจัดงาน 
มหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เร่ิมต้น 

ประชุมกำรท ำงำนภำยในสถำบันวิจัย  
เพ่ือร่วมกนัก ำหนดธีมงำน 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรม
อำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ  

A 

น ำหัวข้องำนท่ีได้น ำเสนอในที่
ประชุมรองอธิกำรบด ี

น ำเสนอกำรจัดงำนเข้ำท่ีประชุม
กรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย และที่

ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 
ไม่อนุมัติ / ทบทวน 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ / ทบทวน 

ไม่อนุมัติ / ทบทวน 

แจ้งค ำสั่งให้บุคลำกรในค ำสั่งทรำบ  
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Flow Chart แสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานก่อนการจัดงาน 
มหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4  Flow Chart แสดงขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำนก่อนกำรจัดงำน 
               มหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ 

 

 

 

ด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรในค ำสั่ง
จ ำนวน 3 ครั้ง (เดือนละ 1 ครั้ง โดยมี
อธิกำรบดีเป็นประธำนในกำรประชุม)  

เม่ืออธิการบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว 

A 

สถำบันวิจัยฯ ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือเชิญ
ต่ำง ๆ รวมทั้งหนังสือขอควำมอนุเครำะห์

ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

สถำบันวิจัยฯ รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับ
กำรจัดงำน ส่งมอบให้คณะกรรมกำรท่ี

เกี่ยวข้องด ำเนินต่อ 

คณะท ำงำนฝ่ำยต่ำง ๆ ด ำเนินกำรตำมท่ี
ได้รับมอบหมำย 

สิ้นสุดกระบวนการ 

- จัดงำนแถลงข่ำว 
- ประชุมร่วมกับหน่วยงำน

อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

- จัดท ำหนังสือเชิญ 
เอกสำรอื่นๆ  

- จัดท ำโครงกำรและยืม
เงินทดรองรำชกำร 

- จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ ์
- จัดท ำประกำศนียบัตร 

โล่ประกำศเกยีรติคณุ 
- จัดท ำก ำหนดกำรส ำหรับ

พิธีกร พิธีกำร และก ำกับ
เวท ี

- จัดท ำใบลงทะเบียนใน
ทุกช่วงของกิจกรรม 

- จัดหำที่พักให้นักแสดง 
- ประสำนงำนผู้รับจ้ำง 
- รวบรวมข้อมลูส ำหรับท ำ

สจูิบัตร 
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ตารางแสดงกระบวนการปฏิบัติงานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ  
 ก่อนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.   

1 สัปดำห์ 
 

กำรรวบรวมข้อมูล
สถำนกำรณ์บ้ำนเมือง
และเหตุกำรณ์ส ำคัญ 

นักวิชำกำร
วัฒนธรรม
ปฏิบัติกำร 

2.  
 

 
 
 

 
1 สัปดำห์ 

ประชุมน ำเสนอข้อมูล
ที่ได้รวบรวมข้อมูลมำ 
ให้ได้ข้อสรุปกำรจัด
งำน 

งำนส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม 

3. 

 

2 สัปดำห์ เพ่ือน ำเข้ำท่ีประชุม
รองอธิกำรบดีเพื่อ
อนุมัติ 

งำนส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม 

4. 

 

1 เดือน เพ่ือน ำเข้ำท่ีต่ำงๆของ
มหำวิทยำลัยเพื่อ
อนุมัติ 

งำนส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม 

5.  2 สัปดำห์ ด ำเนินกำรจัดท ำ
บันทึกข้อควำมขอให้
แต่ละหน่วยงำนส่ง
รำยชื่อบุคลำกรที่จะ
อยู่ในค ำสั่ง และเมื่อ
ได้รำยชื่อครบแล้ว ท ำ
บันทึกเสนออธิกำรบดี
ต่อไป 

งำน
บริหำรงำน

ทั่วไป  
งำนส่งเสริม

ศิลปวัฒนธรรม 

6.  1 สัปดำห์ ด ำเนินกำรส่งค ำสั่ง
ปฏิบัติงำนที่ได้รับกำร
อนุมัติแล้วให้ทุก
หน่วยงำนผ่ำนระบบ 
E-DOCUMENT  

งำน
บริหำรงำน

ทั่วไป  
งำนส่งเสริม

ศิลปวัฒนธรรม 
 

 

 

 เร่ิมต้น 

แจ้งค ำสั่งให้บุคลำกรในค ำสั่งทรำบ  
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ตารางแสดงกระบวนการปฏิบัติงานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ  
 ก่อนการปฏิบัติงาน 1 (ต่อ)  

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
7.  3 เดือน จัดท ำวำระกำร

ประชุมเพ่ือชี้แจง
กำรปฏิบัติงำนเพ่ือ
น ำเสนอ
ควำมก้ำวหน้ำต่อ
อธิกำรบดี 

คณะกรรมกำรทุก
ฝ่ำย 

8. 

 

2 เดือน ด ำเนินกำรจัดท ำ
หนังสือเชิญที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้
ใบตอบรับเข้ำร่วม
กิจกรรม เพ่ือ
ด ำเนินกำรต่อไป 

งำนบริหำรงำน
ทั่วไป  

งำนส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม 

9. 

 

1 เดือน น ำข้อมูลที่ได้จำก
กำรท ำหนังสือแจ้ง
ให้คณะกรรมกำรที่
เกี่ยวข้องรับทรำบ
และด ำเนินกำร
ต่อไป 

งำนบริหำรงำน
ทั่วไป  

งำนส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม 

10. 

 

3 เดือน ฝ่ำยต่ำงๆที่มีหน้ำที่
ปฏิบัติงำน 

ด ำเนินกำรตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

คณะกรรมกำร 
ทุกฝ่ำย 

11. 

 

4 เดือน จบทุกกระบวนกำร
พร้อมกำรจัดงำน 

คณะกรรมกำร 
ทุกฝ่ำย 

 
        ตารางท่ี 1 ตำรำงแสดงกระบวนกำรก่อนปฏิบัติงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์ 
                       และกำรแสดงนำนำชำติ  
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1.2  กระบวนการระหว่างการการจัดงานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการ
แสดงนานาชาติ 

ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำนระหว่ำงกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และ
กำรแสดงนำนำชำติ เป็นกระบวนกำรที่อยู่ในช่วงเวลำกำรจัดงำน อยู่ในช่วงที่กิจกรรมทั้งวัน 

1. ประสำนงำนกับพิธีกร คณะท ำงำนฝ่ำยพิธีกำร และก ำกับเวที พร้อมนัดแนะก ำหนดกำร
อย่ำงละเอียด 

2. ประสำนงำนกับวิทยำกรในช่วงของกำรเสวนำต่ำง ๆ 
3. จัดเตรียมพ้ืนที่ห้องรับรอง ดูและควำมเรียบร้อยของวิทยำกรตลอดกำรจัดกิจกรรม 
4. เก็บหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน ถ่ำยภำพเพ่ือแนบกำรเบิกจ่ำยตำมรำยกำร 
5. เตรียมกำรต้อนรับผู้มีเกียรติ  
6. ดูแลควำมสงบเรียบร้อยภำยในงำน ภำยนอกรอบ และรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบเป็นระยะ 
7. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของประกำศนียบัตร โล่ประกำศเกียรติคุณ และของที่ระลึกที่ได้

จัดเตรียมให้ครบตำมจ ำนวนของหน่วยงำนในแต่ละวัน 
8. ดูแลและสอดส่องให้กำรจัดงำนอยู่ในควำมสงบเรียบร้อย 
9. สนับสนุนและกำรให้ควำมช่วยเหลือคณะท ำงำนทุกฝ่ำยให้เป็นไปอย่ำงเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภำพ 
10. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของที่พัก โรงแรม อำหำร และกำรเดินทำงของหน่วยงำนที่ได้

เดินทำงมำร่วมแสดง ทั้งหน่วยงำนในประเทศไทยและหน่วยงำนต่ำงประเทศ 
11. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยในด้ำนเทคนิคพิธีเปิด พลุ และเทคนิคอ่ืน ๆ ที่จะเกิดขึ้นในพิธี

เปิดงำน 
12. ซักซ้อมควำมเข้ำใจในขั้นตอนและวิธีต่ำง ๆ ร่วมกับบุคลำกรและคณะท ำงำนที่เก่ียวข้อง  
13. ตรวจสอบสถำนที่ น้ ำ ไฟ ขยะ ในวันที่เสร็จสิ้นกำรท ำงำนของทุกวัน  
14. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยและซักซ้อมควำมเข้ำใจร่วมกับ อปภร. และพนักงำนรักษำ

ควำมปลอดภัยของสถำนที่ในกำรดูแลและเก็บรักษำสิ่งของบริเวณเวที  
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Flow Chart แสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานระหว่างการจัดงาน 
มหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 Flow Chart แสดงขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำนระหว่ำงกำรจัดงำน 
          มหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ 

 

 เร่ิมการท างาน 

ประสำนงำนและซักซ้อมควำมเข้ำใจทุกฝ่ำย 

ด ำเนินงำนตำมหน้ำที่ที่ได้บรรจุลงในค ำสั่งคณะกรรมกำร  

สถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

 

ด ำเนินงำนตำมหน้ำที่ที่ได้บรรจุลงในค ำสั่ง
คณะกรรมกำร  

-  ด ำเนินกำรเก็บหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย 
-  ด ำเนินกำรจ่ำยเงินแก่ผู้รับจ้ำง 
-  ด ำเนินกำรดูและควำมสงบเรียบร้อยใน
ภำพรวม 
-  ตรวจสอบกำรท ำงำนของพนักงำนรักษำ
ควำมปลอดภัย  
-  ตรวจสอบกำรจัดกำรขยะ 
-  ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของพ้ืนที่ 

 

คณะกรรมกำรแต่ละฝ่ำยด ำเนินกำรตำมควำม
รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมำย 

 

จบการท างาน 
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ตารางแสดงกระบวนการปฏิบัติระหว่างการปฏิบัติงาน  
งานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ  

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
3 – 4 วัน วันเริ่มต้นกำรปฏิบัติ คือ

วันงำนวันแรก โดยจะมี
กิจกรรมทั้งภำคกลำงวัน
และภำคกลำงคืน  
-ด ำเนินกำรตรวจสอบ
ควำมเรียบร้อยของ
อุปกรณ์ หรือสิ่งจ ำเป็นที่
ต้องใช้ในพิธีเปิดงำน 
-ผู้ปฏิบัติงำนไปถึงงำน
ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 5 
ชั่วโมงก่อนเริ่มท ำงำน 
-เมื่อไปถึงบริเวณ
ตรวจสอบควำมเรียบร้อย
เรื่องโครงสร้ำง สิ่งของ
และอุปกรณ์ท่ีต้องใช้ 

งำนส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม 

2.  ก่อนกำร
เริ่มงำน 2 

ชั่วโมง 

นัดหมำยผู้มีหน้ำที่
ปฏิบัติงำนบริเวณเวทีและ
ช่วงพิธีเปิด ประชุมงำน
ก่อนกำรเริ่มงำน 
-ฝ่ำยรับลงทะเบียน รับใบ
ลงทะเบียน พร้อมชี้แจง
และอธิบำยหน้ำที่อย่ำง
ละเอียด 
-ฝ่ำยจัดเตรียมสถำนที่ 
ด ำเนินกำรจัดเก้ำอ้ีบริเวณ
งำน จัดเก้ำอ้ีบริเวณท่ีนั่งผู้
มีเกียรติ 
-ฝ่ำยพิธีกรและพิธีกำร 
ประชุมย่อยร่วมกัน ชี้แจง
รำยชื่อแขกผู้เกียรติ 
อธิบำยขั้นตอนเทคนิคพิธี
เปิด มอบรำยชื่อผู้รับ
เกียรติบัตรและรำยชื่อ
โรงเรียน/มหำวิทยำลัยที่มี
กำรแสดงในวันนั้นๆ  
 

ฝ่ำยจัดสถำนที่ 
ฝ่ำยไฟฟ้ำฯ 
ฝ่ำยพิธีกรฯ 
ฝ่ำยรับ
ลงทะเบียน 
ฝ่ำยก ำกับเวที 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
3.  ตลอด

ระยะเวลำ
กำรจัด
งำน 

 

ทุกคนที่มีชื่อในค ำสั่ง 
ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย   

คณะกรรมกำร
ในค ำสั่ง 

4.  ตลอด
ระยะเวลำ

กำรจัด
งำน 

-  ด ำเนินกำรเกบ็หลักฐำน
กำรเบิกจ่ำย 
-  ด ำเนินกำรจ่ำยเงินแก่
ผู้รับจ้ำง 
-  ด ำเนินกำรดูและควำม
สงบเรียบร้อยในภำพรวม 
-  ตรวจสอบกำรท ำงำน
ของพนักงำนรักษำควำม
ปลอดภัย  
-  ตรวจสอบกำรจัดกำร
ขยะ 
-  ตรวจสอบควำม
เรียบร้อยของพ้ืนที่ 

สถำบันวิจัยฯ 

5.  ตลอด
ระยะเวลำ

กำรจัด
งำน 

คณะกรรมกำรแต่ละฝ่ำย
ด ำเนินกำรตำมค ำสั่งที่

ได้รับมอบหมำย 
 
 

คณะกรรมกำร
ในค ำสั่ง 

6.  3-4 วัน เสร็จสิ้นกระบวนกำร 
 

 

 
           ตารางที่ 2 ตำรำงแสดงกระบวนกำรปฏิบัติงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์ 
                          และกำรแสดงนำนำชำติ ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

จบการท างาน 
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2.3 กระบวนการหลังการการจัดงานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดง
นานาชาติ 
 ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำนหลังกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดง
นำนำชำติ เป็นกระบวนกำรที่เกิดขึ้นหลังจำกกำรจัดงำนเสร็จสิ้นในทันที เป็นกระบวนกำรสุดท้ำยของกำร
ปฏิบัติงำนและสิ้นสุดที่รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเป็นรูปเล่มให้ผู้บริหำรทรำบ โดยรวบรวมปัญหำที่เกิดขึ้น 
พร้อมทั้งจัดกำรประชุมเพื่อแก้ไขปัญหำและข้อผิดพลำด โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. ด ำเนินกำรเก็บขยะและจัดกำรขยะครั้งใหญ่  
2. มีกำรด ำเนินกำรเก็บโต๊ะ เก้ำอ้ี เตนท์ไว้ตำมจุดต่ำง ๆ เพ่ือให้ผู้รับจ้ำงเก็บ 
3. ผู้รับจ้ำงด ำเนินกำรถอนกำรติดตั้งเวที ไฟประดับงำน ไฟให้แสดงสว่ำง 
4. หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรจัดกำรท ำควำมสะอำดใหญ่ 
5. มีกำรด ำเนินกำรเดินเรียงหน้ำกระดำนเพื่อเก็บขยะ 
6. มีกำรประสำนงำนกำรขนของกลับมหำวิทยำลัย 
7. จัดกำรด้ำนเอกสำรกำรเบิกจ่ำยตำมหน่วยงำนต่ำง ให้เป็นที่เรียบร้อย 
8. ประชุมสรุปงำนร่วมกับคณะด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง 
9. ประชุมรับฟังควำมคิดเห็น อุปสรรคปัญหำร่วมกับชุมชนโดยรอบ 
10. จัดท ำ KM ในกำรจัดงำนดังกล่ำว เพ่ือเป็นกำรพัฒนำในครั้งต่อไป 
11. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในรูปแบบรูปเล่มคลิปสั้น 
12. จัดท ำเบิกจ่ำยให้ครบทุกกิจกรรม และท ำกำรคืนเงินทดรองรำชกำรให้เรียบร้อย 
13. ด ำเนินกำรแก้ไขและจัดท ำเอกสำรตอบข้อร้องเรียนและรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 
14. จัดท ำหนังสือขอบคุณทุกหน่วยงำน 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานหลังการจัดงาน 
มหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 Flow Chart แสดงขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำนหลังกำรจัดงำน 
              มหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ 

 

 

 เร่ิมการท างาน 

- ด ำเนินกำรประสำนหน่วนงำนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท ำ Big Cleaning  
Day  

- ประสำนผู้รับจ้ำงในกำรรื้อถอนสิ่ง
ปลูกสร้ำง 

สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

 
จัดกำรประชุมเพ่ือรับฟังข้อคิดเห็น ปัญหำ

และอุปสรรคที่เก่ียวข้อง 

จัดกำรประชุมสรุปกำรจัดงำนและแก้ไข
ปัญหำที่เกิดขึ้น 

จบการท างาน 

ด ำเนินกำรเก็บหลักฐำนและเบิกจ่ำยจนเสร็จ
สิ้นกระบวนกำร 

ด ำเนินกำรจัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินงำนเป็น
รูปเล่มและน ำเสนอต่อผู้บริหำร 

จัดท ำหนังสือขอบคุณที่หน่วยงำนที่ให้กำร
สนับสนุน 
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ตารางแสดงกระบวนการปฏิบัติงาน  
หลังการจัดงานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ  

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  1 เดือน 

 
เริ่มกำรปฏิบัติงำน

หลังจำก 
สถำบันวิจัยฯ 

2.  1 เดือน -ด ำเนินกำรประสำน
หน่วยงำนภำยนอกในกำร
ท ำควำมสะอำด 
-ด ำเนินกำรประสำนผู้
รับจ้ำงถอนกำรติดตั้งสิ่ง
ปลูกสร้ำง 

สถำบันวิจัยฯ 

3.  2 สัปดำห์ -จดัท ำวำระกำรประชุม
เพ่ือรับฟังปัญหำและ
ข้อคิดเห็นที่เกิด 

สถำบันวิจัยฯ 

4.  2 สัปดำห์ -จดัท ำวำระกำรประชุม
เพ่ือสรุปควำมส ำเร็จของ
งำน 
 
 

สถำบันวิจัยฯ 

5.  3 เดือน -ด ำเนินกำรเบิกจ่ำย
โครงกำรและคืนเงินทด
รองรำชกำรจนเสร็จสิ้น
กระบวนกำร 

 
 
 

สถำบันวิจัยฯ 

6.  1 เดือน -ด ำเนินกำรจัดท ำเล่ม
รำยงำนและสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนรำยงำนต่อ
ผู้บริหำร 

สถำบันวิจัยฯ 

7.  2 สัปดำห์ -ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือ
ขอบคุณทุกหน่วยงำนที่ให้
กำรสนับสนุน 

สถำบันวิจัยฯ 

8. 
 

6 เดือน เสร็จสิ้นทุกกระบวนกำร สถำบันวิจัยฯ 

   ตารางท่ี 3 ตำรำงแสดงกระบวนกำรปฏิบัติงำน หลังกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์ 
                  และกำรแสดงนำนำชำติ 
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6. ข้อมูลสารสนเทศ/ ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System)  
 ในกำรปฏิบัติงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ ได้มีกำรจัดท ำข้อมูล
กำรแสดงในแต่ละปี รวมทั้งข้อมูลผู้ติดต่อทุกด้ำนไว้ใน Google Form และ Google Sheet เพ่ือเป็นฐำนข้อมูล
ในกำรติดต่อประสำนงำน ทั้งนี้ข้อมูลดังกล่ำวจะมีกำรเปลี่ยนแปลงทุกปี เนื่องจำกมีกำรเปลี่ยนแปลงผู้รับจ้ำง
และผู้รับผิดชอบในกิจกรรมต่ำง ในอนำคตจะมีกำรด ำเนินกำรจัดท ำเวปไซต์เพ่ือกำรพัฒนำข้อมูลให้ดียิ่งขึ้น 
โดยเฉพำะกำรจัดเก็บข้อมูลวิทยำกรที่มำบรรยำยภำยในงำน อันรวมไปถึงหัวข้อกำรบรรยำยและสรุป          
องค์ควำมรู้ทั้งหมด 
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7. มาตรฐานการปฏิบัตงิานและตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน 
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ได้จัดท ำขึ้นนี้เพ่ือเป็นเกณฑ์ในกำรวัดควำมพึงพอใจหรือควำมส ำเร็จของกิจกรรมที่ได้ด ำเนินงำนทุกกระบวนกำร โดยมำตรฐำนงำน
ดังกล่ำวจะเป็นตัวชี้วัดในควำมส ำเร็จที่เกิดขึ้นของงำน  

1. มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จของงานในกิจกรรมก่อนการปฏิบัติงานฯ 

ล าดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัด
ความส าเร็จของงาน 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่ต้องจัดท า 

1. กำรประชุมภำยในสถำบันวิจัยและส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม ร่วมกับรองอธิกำรบดีฝ่ำย
ยุทธศำสตร์พัฒนำท้องถิ่นอย่ำงยั่งยืนเพ่ือ
ก ำหนดธีมงำน ช่วงเวลำในกำรจัดงำน และ
กิจกรรมภำยในงำน 

สำมำรถสรุปผลกำรประชุมและแผนกำร
ปฏิบัติ งำนพร้อมน ำเสอในที่ประชุม
ผู้บริหำรระดับสูงได้ 

30 วัน สถำบันวิจัยฯ งำน
ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

- เอกสำรกำรประชุม 
- แผนปฏิบัติงำน 
- กำรน ำเสนอธีมงำน 

2. กำรน ำเสนอแผนกำรด ำเนินงำนในที่ประชุม
รองอธิกำรบดี ที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำร
มหำวิทยำลัย ที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

เนื้ อหำของ เอกสำร  และแผนกำร
ด ำเนินงำนได้รับกำรอนุมัติในที่ประชุม 
และสำมำรถด ำเนินกำรต่อได้ 

30 วัน สถำบันวิจัยฯ งำน
ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

- เอกสำรกำรประชุม 
- แผนปฏิบัติงำน 
- กำรน ำเสนอธีมงำน 

3. จั ดท ำค ำสั่ ง แต่ งตั้ ง คณะกรรมกำรงำน
มหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และ
กำรแสดงนำนำชำติ และลงนำมโดยอธิกำร
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

1. เนื้อหำของคณะท ำงำนฝ่ ำย
ต่ำงๆถูกต้องและครบถ้วน ตรง
กับกิจกรรมที่ได้ปฏิบัติในปีนั้นๆ 

2. ส่ ง ฉ บั บ ส ำ เ น ำ ใ ห้ กั บ
คณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ำยและทุกคน 

3. เผยแพร่ข่ำวสำรดังกล่ำวผ่ำน
ทำงช่องทำงของมหำวิทยำลัย 

 

14 วัน สถำบันวิจัยฯ งำน
ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

- แบบฟอร์มค ำสั่ ง
มหำวิทยำลัยฯ 
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ล ำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัด
ความส าเร็จของงาน 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่ต้องจัดท า 

4. ก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำรฯ ในค ำสั่ง
ทั้งหมด 3 ครั้ง  
ครั้งที่ 1 ชี้แจงภำระงำนและชี้แจง
รำยละเอียดของงำน มอบหมำยงำนให้ทุก
คณะกรรมกำรเริ่มด ำเนินกำร 
ครั้งที่ 2 คณะกรรมกำรรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนให้ที่ประชุม โดยอธิกำรบดี
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี เป็นประธำนใน
กำรประชุม 
ครั้งที่ 3 คณะกรรมกำรรำยงำนผลกำร
ด ำเนินครั้งสุดท้ำยก่อนกำรจัดงำนจริง 

1. ตัวแทนคณะกรรมกำร ได้แก่
ประธำนคณะกรรมกำรและ
เลขำกรรมกำรสำมำรถถ่ำยทอด
ภำระงำนให้คณะกรรมกำร
ได้รับรู้รับทรำบได้ 

2. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
ควำมก้ำวหน้ำของกำร
ด ำเนินงำนที่ได้รับมอบหมำย 

3. งำนที่ได้รับมอบหมำยมี
ควำมก้ำวหน้ำ สำมำรถด ำเนิน
ไปด้วยดีและมีประสิทธิภำพ 

90 วัน
ล่วงหน้ำ

ก่อนกำรจัด
งำน 

สถำบันวิจัยฯ  
งำนส่งเสริม

ศิลปวัฒนธรรม 

- วำระกำร
ประชุม 

- รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน / 
รำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำ
ในกำรเตรียม
งำนจำกทุกฝ่ำย 

5. ด ำเนินกำรจัดท ำสื่อสิ่งพิมพ์ ประชำสัมพันธ์
กิจกรรมงำนทุกรูปแบบ อำทิ ป้ำย
ประชำสัมพันธ์ แผ่นพับประชำสัมพันธ์ สูจิ
บัตรและก ำหนดกำรต่ำงๆ เผยแพร่ตำม
ช่องทำงทุกประเภททั้งของมหำวิทยำลัยและ
ของจังหวัดเพชรบุรี 

สำมำรถจัดท ำกำรประชำสัมพันธ์ได้ครบ
ทุกประเภท สร้ำงกำรรับรู้แก่ประชำชน
ไดอ้ย่ำงครบถ้วนและน่ำเชื่อถือดังนี้ 

- สูจิบัตรรวบรวมข้อมูลกำรจัด
งำน 

- ป้ำยประชำสัมพันธ์งำน 
- แผ่นพับประชำสัมพันธ์ 
- แบนเนอร์ประชำสัมพันธ์ผ่ำน

ช่องทำงออนไลน์ 
- กำรประชำสัมพันธ์ผ่ำนรถชมพู

และรถมหำวิทยำลัย 
- สปอตวิทยุ และสปอตวีดีโอ 

60 วัน
ล่วงหน้ำ 

- คณะกรรมกำร
ฝ่ำย
ประชำสัมพันธ์ 

- คณะกรรมกำร
ฝ่ำยจัดท ำ
เอกสำร
เผยแพร่ 

- สถำบันวิจัยฯ 

- ตัวอย่ำงชิ้นงำน 
- ขนำดและ

รำยละเอียดแต่
ละชิ้นงำน 

- หนังสือขอ
อนุญำตติดป้ำย
ประชำสัมพันธ์
ในพ้ืนที่ของ
หน่วยงำนต่ำงๆ 

- แบบฟอร์มขอ
ใช้เสียงเพ่ือกำร
โฆษณำ 
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ล าดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัด
ความส าเร็จของงาน 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่ต้องจัดท า 

6. ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือเชิญ หนังสือขอควำม
อนุเครำะห์ในทุกกิจกรรม 

สำมำรถจัดท ำหนังสือเชิญหน่วยงำนร่วม
จัดได้ครบทุกหน่วยงำน และหนังสือขอ
ควำมอนุเครำะห์ขอรับกำรสนับสนุนทั้ง
ในรูปแบบภำษำไทยและภำษำอังกฤษ
และได้ใบตอบรับได้ทันภำยในเวลำที่
ก ำหนด 

60 วัน
ล่วงหน้ำ 

สถำบันวิจัยฯ - หนังสือ
ภำยนอกขอ
ควำม
อนุเครำะห์ชุด
กำรแสดง 

- หนังสือขอเรียน
เชิญเป็น
หน่วยงำนร่วม
จัด 

- หนังสือขอน ำ
นักแสดง
ต่ำงชำติสัญจร
ตำมโรงเรียน 

7. ประชุมร่วมกับหน่วยงำนภำยนอก เช่น 
จังหวัดเพชรบุรี สถำนีต ำรวจภูธรเพชรบุรี  

สำมำรถได้ข้อสรุปและสำมำรถประสำน
หน่วยงำนภำยนอกในกำรจัดงำนให้
เป็นไปอย่ำงเรียบร้อยได้ หน่วยงำน
อนุมัติให้ใช้พื้นที่ ทรัพยำกรต่ำงๆ รวมทั้ง
บุคลำกรได้ 

60 วัน
ล่วงหน้ำ 

สถำบันวิจัยฯ - วำระกำร
ประชุม 

8. ด ำเนินกำรจัดหำด้ำนโครงสร้ำง เช่น เวที 
เครื่องเสียง ไฟประดับงำน ไฟส่องแสงสว่ำง 
เต็นท์ โต๊ะ 

สำมำรถตกลงรำคำได้ตรงตำม
งบประมำณท่ีเหมำะสม ประหยัดและ
คุ้มค่ำ รวมทั้งได้คุณสมบัติที่ตรงตำมที่ตั้ง
เงื่อนไขไว้ได้ 

60 วัน
ล่วงหน้ำ 

สถำบันวิจัยฯ - รำยละเอียด
กำรว่ำจ้ำง 
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9. ประสำนและจัดหำร้ำนค้ำเพ่ือออกร้ำนภำยใน
งำน 

สำมำรถสรรหำผู้ประกอบกำรที่
เหมำะสมและมีควำมรับผิดชอบได้ทัน
ภำยในเวลำที่ก ำหนดก่อนกำรจัดงำน 

60 วัน
ล่วงหน้ำ 

สถำบันวิจัยฯ - เงื่อนไขในกำร
ว่ำกำรสรรหำ
ผู้ประกอบกำร 

10. ด ำเนินกำรประสำนงำนหน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัยในกำรจัดนิทรรศกำร 

สำมำรถจัดท ำผังและประสำนงำนเนื้อหำ
เพ่ือมำจัดท ำเป็นนิทรรศกำรได้  

30 วัน 
ล่วงหน้ำ 

สถำบันวิจัยฯ - เอกสำรภำยใน
นิทรรศกำร 

11. ด ำเนินกำรออกแบบฉำกบนเวที สำมำรถจัดท ำฉำกและได้สรุปแผนกำร
ปฏิบัติร่วมกับผู้รับจ้ำงได้และมีกำรรติด
ตั้งล่วงหน้ำก่อนกำรจัดงำนไม่น้อยกว่ำ 2 
วัน 
 

30 วัน
ล่วงหน้ำ 

สถำบันวิจัยฯ - ธีมงำน 
- แนวคิดกำรจัด

งำน 

12. กำรจัดท ำเกียรติบัตร, โล่ประกำศเกียรติคุณ , 
เฟรมไม้ของที่ระลึก 

ชื่อนำมสกุล และหน่วยงำนมีควำม
ถูกต้อง ครบถ้วน ตำมจ ำนวน 

30 วัน
ล่วงหน้ำ 

สถำบันวิจัยฯ รำยชื่อผู้รับ
ประกำศนียบัตร 

13. กำรแสดงพิธีเปิดงำน และเทคนิคพิธีเปิดงำน มีกำรประสำนงำนกำรแสดงพิธีเปิด 
เทคนิคพิธีเปิดงำนรำยละเอียดจนส ำเร็จ 
เรียบร้อยและสวยงำม 

30 วัน
ล่วงหน้ำ 

สถำบันวิจัยฯ 
คณะกรรมกำรฝ่ำย

ศิลปะและวัฒนธรรม 

รำยละเอียดกำรแสดง 

14. กำรจัดเตรียมอำหำรกลำงวัน อำหำรเย็น 
อำหำรว่ำงและเครื่องดื่มในวันจัดงำน 

มีกำรประสำนงำนจ ำนวนกำรผู้
รับประทำนอำหำรและผู้เข้ำร่วมกิจกรรม
ครบถ้วน และสำมำรถเตรียมอำหำรได้
ไม่ขำดตกบกพร่อง อำหำรไม่เสีย ไม่บูด
เน่ำ 

15 วัน
ล่วงหน้ำ 

สถำบันวิจัยฯ 
คณะกรรมกำรฝ่ำย

อำหำร 

จ ำนวนผู้รับประทำน
อำหำร 

ก ำหนดกำร 

15. กำรจัดเตรียมนักศึกษำและบุคลำกรเข้ำร่วม
กิจกรรม 

นักศึกษำและบุคลำกรเข้ำร่วมกิจกรรม
ได้ครบตำมจ ำนวนและเป้ำหมำยที่ได้ตั้ง
ไว้ในโครงกำร 

30 วัน
ล่วงหน้ำ 

สถำบันิวจัยฯ 
คณะกรรมฝ่ำย

จัดเตรียมนักศึกษำ 

เอกสำรแสดงจ ำนวน
ของนักศึกษำ 

16. กำรจัดท ำโครงกำรและงบประมำณ งบประมำณท่ีจัดเตรียมมีควำมครบถ้วน
สมบูรณ์ พร้อมยืมเงินทดรองรำชกำร 

7 วัน
ล่วงหน้ำ 

สถำบันวิจัยฯ โครงกำร 
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17. กำรต้อนรับนักแสดงในประเทศและนักแสดง
ต่ำงประเทศ 

ได้มีกำรวำงแผนรับนักแสดงในและ
ต่ำงประเทศ ได้มีกำรซักซ้อมควำมเข้ำใจ
ในกำรท ำกิจกรรมดังกล่ำว 

30 วัน
ล่วงหน้ำ 

สถำบันวิจัยฯ  
คณะกรรมกำรฝ่ำย
ต้อนรับนักแสดงใน

ประเทศ 
คณะกรรมกำรฝ่ำย
ต้อนรับนักแสดง

ต่ำงประเทศ 

ก ำหนดกำร 
แผนผู้ดูแลและกำร
ต้อนรับนักแสดง 

ตารางท่ี 4 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของงำนในกิจกรรมก่อนกำรปฏิบัติงำนฯ 
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2. มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน ระหว่างการการจัดงานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ 

ล าดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัด
ความส าเร็จของงาน 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่ต้องจัดท า 

1.  ประสำนงำนกับพิธีกร คณะท ำงำนฝ่ำยพิธี
กำร และก ำกับเวที พร้อมนัดแนะ
ก ำหนดกำรอย่ำงละเอียด 

สำมำรถประสำนกับพิธีกรบนเวทีกลำง พิธีกร
ภำคกลำงวันและภำคกลำงคืน และฝ่ำยก ำกับ
เวที จนงำนออกมำส ำเร็จเรียบร้อย 
พิธีกรสำมำรถให้ข้อมูลแก่ผู้เข้ำร่วมกิจกรรมได้
อย่ำงละเอียด 

1 เดือน
ล่วงหน้ำ 

สถำบันวิจัยฯ 
ฝ่ำยพิธีกร พิธีกำร 
และฝ่ำยก ำกับเวที 

- ตำรำงกำร
ปฏิบัติงำนพิธีกรพิธี
กำรและก ำกับเวที
ในแต่ละวัน 

2.  จัดเตรียมพ้ืนที่ห้องรับรอง ดูและควำม
เรียบร้อยของวิทยำกรตลอดกำรจัด
กิจกรรม 

สถำนที่มีควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมใช้
รับรอง 

3 วัน
ล่วงหน้ำ 

สถำบันวิจัยฯ 
ฝ่ำยจัดสถำนที่ฯ 

-  

3.  เก็บหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย หลักฐำนกำร
จ่ำยเงิน ถ่ำยภำพเพ่ือแนบกำรเบิกจ่ำย
ตำมรำยกำร 

เก็บหลักฐำนกำรจ่ำยเงินครบถ้วนเรียบร้อย 
สำมำรถเก็บภำพเพ่ือเบิกประกอบเรียบร้อย 

ระหว่ำงกำร
จัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ 
คณะกรรมกำร

กำรเงิน 

- ใบส ำคัญรับเงิน 
- ใบส่งมอบงำน 
- ส ำเนำบัตร

ประชำชนของผู้
รับจ้ำง 

4.  กำรต้อนรับผู้มีเกียรติ ผู้มีเกียรติได้นั่งตำมที่ได้จัดวำงตำมผังเป็นไป
ด้วยควำมสงบเรียบร้อย 

ระหว่ำงกำร
จัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ 
คณะกรรมกำรฝ่ำย

ปฏิคม 

- ผังที่นั่ง 

5.  ดูแลควำมสงบเรียบร้อยภำยในงำน 
ภำยนอกรอบ และรำยงำนให้ผู้บริหำร
ทรำบเป็นระยะ 

ตรวจสอบและก ำกับติดตำมให้เหตุกำรณ์หรือ
สถำนกำรณ์ภำยในงำนเป็นไปอย่ำงสงบ
เรียบร้อย ไม่มีเหตุร้ำย  

ระหว่ำงกำร
จัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ 
คณะกรรมกำร
จรำจรและดูแล

รักษำควำม
ปลอดภัย 

-  
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ล าดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัด
ความส าเร็จของงาน 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่ต้องจัดท า 

6. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของประกำศนียบัตร 
โล่ประกำศเกียรติคุณ และของที่ระลึกที่ได้
จัดเตรียมให้ครบตำมจ ำนวนของหน่วยงำนใน
แต่ละวัน 

พิธีมอบประกำศนียบัตร โล่และของที่ระลึก
เป็นไปอย่ำงเรียบร้อยครบถ้วนในแต่ละวัน 

ระหว่ำงกำร
จัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ รำยชื่อผู้รับเกียรติบัตร 

7. ดูแลและสอดส่องให้กำรจัดงำนอยู่ในควำมสงบ
เรียบร้อย 

กำรจัดงำนเป็นไปด้วยควำมสงบเรียบร้อย ระหว่ำงกำร
จัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ 
สถำนีต ำรวจภูธร

เมืองเพชรบุรี 

 

8. สนับสนุนและกำรให้ควำมช่วยเหลือ
คณะท ำงำนทุกฝ่ำยให้เป็นไปอย่ำงเรียบร้อย
และมีประสิทธิภำพ 

กิจกรรมออกมำส ำเร็จเรียบร้อย ระหว่ำงกำร
จัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ 
 

 

10. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของที่พัก โรงแรม 
อำหำร และกำรเดินทำงของหน่วยงำนที่ได้
เดินทำงมำร่วมแสดง ทั้งหน่วยงำนในประเทศ
ไทยและหน่วยงำนต่ำงประเทศ 

นักแสดงได้รับกำรดูแลเอำใจใส่ และได้รับ
ควำมสะดวกสบำยระหว่ำงที่อยู่ตลอดกำรจัด
งำน 

ระหว่ำงกำร
จัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ 
ฝ่ำยจัดหำที่พัก 
ฝ่ำยอำหำรและ

สวัสดิกำร 

ใบเสร็จค่ำท่ีพัก 
ใบลงลำยมือชื่อ
รับประทำนอำหำร 
จ ำนวนผู้รับประทำน
อำหำร 

11. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยในด้ำนเทคนิคพิธีเปิด 
พลุ และเทคนิคอ่ืนๆที่จะเกิดขึ้นในพิธีเปิดงำน 

เทคนิคพิธีเปิดเป็นไปตำมแผนที่ได้วำงไว้ และ
ประสบควำมส ำเร็จ ไร้ข้อผิดพลำด 

ระหว่ำงกำร
จัดงำน 

ฝ่ำยพิธีกร พิธีกำร 
และฝ่ำยก ำกับเวที 

 

12. ตรวจสอบสถำนที่ น้ ำ ไฟ ขยะ ในวันที่เสร็จสิ้น
กำรท ำงำนของทุกวัน 

สถำนที่อยู่ในสภำพพร้อมใช้ อยู่ในสภำพ
เหมือนเดิม กำรเก็บขยะเป็นไปตำมแผนที่ได้
วำงไว้ ไร้ขยะเกลื่อนกลำด 

ระหว่ำงกำร
จัดงำน 

ฝ่ำยสถำนที่ ไฟฟ้ำ 
และโสตทัศนูปกร 
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ล าดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัด
ความส าเร็จของงาน 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่ต้องจัดท า 

13. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยและซักซ้อมควำม
เข้ำใจร่วมกับ อปภร. และพนักงำนรักษำควำม
ปลอดภัยของสถำนที่ในกำรดูแลและเก็บรักษำ
สิ่งของบริเวณเวที 

โครงสร้ำงและสิ่งของอยู่ในควำมเรียบร้อย ไร้
กำรสูญหำย หรือถูกท ำลำยหรือแตกหัก 

ระหว่ำงกำร
จัดงำน 

ฝ่ำยจรำจรและ
รักษำคลำม
ปลอดภัย 

 

ตารางท่ี 5 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของงำน ระหว่ำงกำรกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ 
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3. มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน หลังการจัดงานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ 

ล าดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัด
ความส าเร็จของงาน 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่ต้องจัดท า 

1. ด ำเนินกำรเก็บขยะและจัดกำรขยะครั้งใหญ่  
และมีกำรเดินเรียงหน้ำกระดำนเก็บขยะ 

 

ด ำเนินกำรจัดกำรขยะภำยในงำนและภำยนอก
งำนเรียบร้อย ส ำรวจและท ำควำมสะอำดขยะชิ้น
เล็ก หรือขยะที่มีควำมอันตรำย เช่น ไม้เสียบ
ลูกชิ้นเป็นต้น 

1 วันหลัง
กำรจัดงำน 

เทศบำลเมือง
เพชรบุรี 

ภำพถ่ำย 

2. มีกำรด ำเนินกำรเก็บโต๊ะ เก้ำอ้ี เต้นท์ไว้ตำมจุด
ต่ำง ๆเพ่ือให้ผู้รับจ้ำงเก็บ 

โต๊ะ เก้ำอ้ีและอุปกรณ์ต่ำง ๆ อยู่ในควำม
เรียบร้อย ไม่เสียหำย 

1 วันหลัง
กำรจัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ 
ผู้รับจ้ำง 

ภำพถ่ำย 

3. ผู้ รับจ้ำงด ำเนินกำรถอนกำรติดตั้ งเวที ไฟ
ประดับงำน ไฟให้แสดงสว่ำง 

พ้ืนที่อยู่ในควำมเรียบร้อย ไม่มีควำมเสียหำย 1 วันหลัง
กำรจัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ 
ผู้รับจ้ำง 

ภำพถ่ำย 

4. หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรจัดกำรท ำควำม
สะอำดใหญ่ 

พ้ืนที่อยู่ในควำมสะอำด เรียบร้อยเหมือนเดิม 1 วันหลัง
กำรจัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ 
ผู้รับจ้ำง 

ภำพถ่ำย 

5. มีกำรประสำนงำนกำรขนของกลับมหำวิทยำลัย ของที่ได้น ำมำจัดงำนครบตำมจ ำนวนที่ได้น ำมำ 1 วันหลัง
กำรจัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ 
ฝ่ำยดูแลและจัด

สถำนที่    

ภำพถ่ำย 

6. จัดกำรด้ำนเอกสำรกำรเบิกจ่ำยตำมหน่วยงำน
ต่ำง ให้เป็นที่เรียบร้อย 

กำรเบิกจ่ำยและกำรคืนเงินยืมทดรองรำชกำร
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ครบถ้วนตำม
ก ำหนดเวลำ 

3 เดือนหลัง
กำรจัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ เอกสำรกำรเบิกจ่ำย 
ภำพถ่ำย 

7. 1. ประชุมสรุปงำนร่วมกับคณะด ำเนินงำนที่
เกี่ยวข้อง 
2. ประชุมรับฟังควำมคิดเห็น อุปสรรคปัญหำ
ร่วมกับชุมชนโดยรอบ 

ได้ข้อมสรุปที่สำมำรถน ำไปปรับปรุงกำรจัดงำน
ให้ดียิ่งขึ้นในครั้งต่อไป 

1 เดือนหลัง
กำรจัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ วำระกำรประชุม 
คลิปภำพและวีดีโอ 



42 
 

8. จัดท ำ KM ในกำรจัดงำนดังกล่ำว เพ่ือเป็นกำร
พัฒนำในครั้งต่อไป 

ถอดบทเรียนกำรจัดงำนเพื่อพัฒนำและปรับปรุง
ต่อไปในอนำคต 

1 เดือนหลัง
กำรจัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ วำระกำรประชุม 
คลิปภำพและวีดีโอ 

9. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในรูปแบบ
รูปเล่มคลิปสั้น 

ได้เล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนพร้อมองค์
ควำมรู้ รวมทั้งได้คลิปสรุปผลกำรด ำเนินงำน 

3 เดือนหลัง
จัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ คลิปวีดีโอ 
เล่มรำยงำน 

10. ด ำเนินกำรแก้ไขและจัดท ำเอกสำรตอบ        
ข้อร้องเรียนและรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 

จัดท ำเอกสำรเพื่อตอบข้อร้องเรียนแลขจัดปัญหำ
ดังกล่ำว และรำยงำนให้ 

1 เดือนหลัง
กำรจัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ เอกสำรตอบข้อร้องเรียน 

11. จัดท ำหนังสือขอบคุณทุกหน่วยงำน จัดท ำหนังสือขอบคุณครบทุกหน่วยงำน 1 เดือนหลัง
กำรจัดงำน 

สถำบันวิจัยฯ หนังสือขอบคุณ 

ตารางท่ี 6 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของงำน หลังกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ 
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 ด้วยกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนและแผนปฏิบัติรำชกำรอย่ำงเคร่งครัด ท ำให้กำรท ำงำนสำมำรถตอบโจทย์
ตัวชี้วัดของโครงกำรและตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยตำมรูปภำพดังนี้ 

 

ภาพที่ 7 แผนผังดัชนีควำมส ำเร็จของกำรจัดงำน ด้ำนเศรษฐกิจ 

 

                         ภาพที ่8 แผนผังดัชนีควำมส ำเร็จของกำรจัดงำน  
                          กำรบูรณำกำรกำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
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ภาพที่ 9 แผนผังดัชนีควำมส ำเร็จของกำรจัดงำน ด้ำนศิลปวัฒนธรรมและกำรศึกษำ 

 

ภาพที่ 10 แผนผังดัชนีวัดควำมส ำเร็จของกำรจัดงำน ด้ำนสังคม 
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8. แนวทางการพัฒนางาน 
(ข้อเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน) 

กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี เป็นแนวทำงเพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำนและสำมำรถน ำปัญหำที่เกิดขึ้นระหว่ำงกำร
ปฏิบัติงำนใช้เป็นแนวทำงแก้ไขและพัฒนำให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพสูงสุด ทั้งนี้กำรท ำงำนในทุกครั้ง      
มีปัญหำและอุปสรรคมำกมำย  ผู้ปฏิบัติจะต้องแก้ไขปัญหำนั้นให้ผ่ำนไปจนงำนประสบควำมส ำเร็จเรียบร้อย 

ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 ด้วยประสบกำรณ์ของผู้ปฏิบัติงำนที่ด ำเนินกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมมำอย่ำงน้อย 6 ปี 
พบว่ำปัญหำและอุปสรรคของกำรท ำงำนมำมำกมำย รวมทั้งได้มีโอกำสถ่ำยทอดควำมรู้และประสบกำรณ์ให้กับ
บุคลำกรใหม่ได้ปฏิบัติตำม สำมำรถสรุปข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำและปรับปรุงงำน ดังนี้ 
 1. ผู้ปฏิบัติงำนควรมีกำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนส ำรอง ในกรณีที่แผนปฏิบัติงำนปกติไม่ได้ด ำเนินไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 2. ผู้ปฏิบัติงำนควรปฏิบัติตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนออกมำอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและมีข้อบกพร่องน้อยที่สุด 
 3. ผู้ปฏิบัติงำนควรออกแบบระบบกำรปฏิบัติงำนเพ่ือรองรับควำมเปลี่ยนแปลงของสภำวกำรณ์โลก
และอนำคต ให้สอดคล้องกับควำมเปลี่ยนแปลงของมหำวิทยำลัยในด้ำนต่ำง ๆ ทั้งด้ำนทรัพยำกร และด้ำน
บุคลำกร 
 4. ผู้ปฏิบัติงำนควรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศ หรือโปรแกรมกำรท ำงำนต่ำง ๆ มำช่วยในกำรด ำเนินงำน
ให้มีควำมรวดเร็ว สนองควำมต้องกำรมำกยิ่งขึ้น  
 5. ควรมีประเมินกำรกำรท ำงำน และกำรจัดกำรควำมรู้หลังกำรปฏิบัติงำนทุกครั้ง เพ่ือน ำมำแก้ไข
ปัญหำต่อไปในอนำคต 
 6. ศึกษำ กฎ ระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ยึดถือและปฏิบัติตำมอย่ำงเคร่งครัด 
 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 เทคนิคในกำรปฏิบัติงำนกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ 
เป็นไปอย่ำงเป็นระบบ และมีแผนกำรปฏิบัติงำน กำรติดตำมและกำรประเมินผล ผู้ปฏิบัติงำนมีเทคนิคที่น ำไปสู่
ควำมส ำเร็จโดยได้มีกำรถอดองค์องควำมรู้และถอดบทเรียนได้ ดังนี้ 
 1. มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรีมีศักยภำพมำก ทั้งในเรื่องกำรสนับสนุนด้ำนนโยบำยของผู้บริหำร
กระบวนกำรท ำงำน ศักยภำพของคณำจำรย์บุคลำกรของมหำวิทยำลัยที่เข้ำใจควำมต้องกำรและกำรเข้ำถึงชุม
ขน เน้นกำรท ำงำนอย่ำงมีส่วนร่วมและมีบทบำทในกำรท ำงำนอย่ำงเท่ำเทียมกันสำมำรถมำแลกเปลี่ยนควำม
คิดเห็นเพื่อตัดสินใจร่วมกันในกำรจัดงำน นอกจำกนี้ ยังมีกำรติดตำมงำนอย่ำงใกล้ชิด 
 2. มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรีมีควำมสัมพันธ์อันดีภำคีเครือข่ำย ที่เข้ำมำร่วมท ำงำน ซึ่งมีควำม
หลำกหลำยทั้งที่เห็นควำมส ำคัญของงำน ต้องกำรสร้ำงชื่อเสียง สร้ำงโอกำสและช่องทำงในกำรท ำงำนร่วมกับ
สถำบันอุดมศึกษำ และท่ีมีจิตอำสำในกำรท ำงำนอย่ำงแท้จริง 
 3. อุดมกำรณ์ร่วมและควำมเชื่อในกำรท ำงำน เป็นควำมรักในองค์กร และศรัทธำที่จะท ำงำนเพ่ือ
ท้องถิ่นของตนเองทั้งในกลุ่มที่เป็นอำจำรย์ปัจจุบันและศิษย์เก่ำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
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 4. รูปแบบกำรจัดงำน กำรแสดงศิลปวัฒนธรรมต่ำง ๆ ทั้งจำกภำยในประเทศและต่ำงประเทศมีควำม
หลำกหลำย มีรูปแบบกำรแสดงที่ง่ำยต่อกำรท ำควำมเข้ำใจ หำชมได้ยำก และไม่ต้องเสียค่ำใช้จ่ำยในกำรเข้ำชม 
ท ำให้สำมำรถดึงดูดผู้เข้ำชมงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง 
 
กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน  

ผู้ปฏิบัติงำนได้ก ำหนดระยะในกำรปฏิบัติงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดง
นำนำชำติ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี ดังนี้ 

ล าดับ
ขั้นตอน 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงาน 

1. กำรประชุมร่วมกันภำยในฝ่ำยผู้จัดงำน หน่วยงำนผู้จัด 10 ครั้ง  
150 วันก่อนกำรจัดงำน 

2. ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรม
อำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ (กลุ่มย่อย) 

15 ครั้ง 
60 วันก่อนกำรจัดงำน 

3. ประชุมคณะกรรมกำรร่วมกับบุคคลภำยนอก 10 ครั้ง 
60 วันก่อนกำรจัดงำน 

4. จัดงำนแถลงข่ำวมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และ
กำรแสดงนำนำชำติ  

15 – 30 วันล่วงหน้ำก่อน
วันงำนจริง 

5. กำรจัดเตรียมสถำนที่ 30 – 60 วันก่อนวันงำน 
6. ประสำนผู้รับจ้ำงที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 30 – 60 วันก่อนวันงำน 
7. กำรจัดเตรียมชุดกำรแสดงและกำรแสดงพิธีเปิดทั้งหมด 60 วันก่อนกำรจัดงำน 
8. กำรจัดเก็บใบตอบรับและจัดท ำตำรำงกำรแสดง 45 วันก่อนเริ่มท ำงำน 
9. จัดท ำตำรำงกำรปฏิบัติงำนส ำหรับพิธีกรพิธีกำร 7 วันก่อนเริ่มท ำงำน 

10. สรุปและประเมินผลมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์
และกำรแสดงนำนำชำติ  

30 วันหลังกำรจัดงำน 

11. น ำข้อเสนอแนะผลกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียน
และกำรแสดงนำนำชำติ ไปปรับปรุงในกำรจัดงำนครั้งต่อไป 

60 วันหลังกำรจัดงำน 

หมำยเหตุ : ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนสำมำรถปรับเปลี่ยนได้ตำมควำมเหมำะสม 

      ตารางท่ี 7 ตำรำงแสดงแผนกำรปฏิบัติงำนปฏิบัติงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์ 
                    และกำรแสดงนำนำชำติ 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. ติดตำมกำรด ำเนินงำนจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติที่เป็นมำตรฐำน ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และติดตำม

กำรด ำเนินผ่ำนประชุมที่เก่ียวข้อง 
2. ติดตำมตรวจสอบ และประเมินผลกำรน ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนไปใช้ 
3. หน่วยงำนก ำหนดขึ้นเองตำมบริบท เช่น ประเมินควำมพึงพอใจ เป็นต้น 

ปัญหาและอุปสรรค 
 ด้วยประสบกำรณ์ในกำรบริหำรมำเป็นเวลำมำกนั้น ท ำให้ทรำบปัญหำที่เกิดขึ้นจำกคณะกรรมกำรทุก
ฝ่ำย ทั้งนี้คณะกรรมกำรแต่ละฝ่ำยจะแจ้งปัญหำและอุปสรรคกำรท ำงำนอยู่สม่ ำเสมอ ท ำให้สถำบันวิจัยฯ 
สำมำรถแก้ปัญหำไดอ้ย่ำงรวดเร็ว สำมำรถสรุปปัญหำและอุปสรรคที่ประสบมำได้ตำมตำรำงดังนี้ 

ตารางปัญหาและอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

ล าดับ คณะกรรมการ ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. คณะกรรมกำร

ฝ่ำยจัดหำที่พัก 
1.ปัญหำที่พักไม่เพียงพอต่อกำรพักค้ำง ด ำเนินกำรสลับวันจัดงำน(ถ้ำมีหน่วยงำน

ยินยอม) ถ้ำไม่มีกำรยินยอมจะ
ด ำเนินกำรจัดหำเตียงเสริมร่วมกับ
โรงแรม ด ำเนินกำรร่วมกับโรงแรมใน
กำรสลับสับเปลี่ยนกำรพักค้ำงให้ได้
จ ำนวนที่เหมำะสมที่สุด 

2.ที่พักเก่ำและไม่มีควำมเหมำะสม 
นักแสดงร้องเรียนควำมสะอำด 

ย้ำยทันที ด ำเนินกำรหำที่พักที่ใหม่ทันที 
และน ำข้อร้องเรียนนั้นรำยงำนต่อ
ผู้บริหำรทรำบ และไม่ใช้บริกำรในครั้ง
ถัดไป 

2. คณะกรรมกำร
ฝ่ำยอำหำรและ
สวัสดิกำร 

1. อำหำรไม่เพียงพอต่อควำมต้องกำร ด ำเนินกำรแจ้งหน่วยงำนที่รับจัดให้เพิ่ม
จ ำนวน 

2.อำหำรบูดเน่ำก่อนกำรรับประทำน ด ำเนินกำรจัดหำอำหำรใหม่ภำยใน
บริเวณใกล้เคียงโดยเร็วที่สุด และ
รำยงำนให้คณะกรรมกำรที่เก่ียวข้อง
รับทรำบอย่ำงโดยด่วน 

3. คณะกรรมกำร
ฝ่ำยปฏิคม 

1.ไม่ทรำบหน้ำและชื่อผู้มีเกียรติ ปรินท์หน้ำและชื่อแจกให้กับทุกคน 

4. คณะกรรมกำร
ฝ่ำยก ำกับเวที 

1.รำยกำรชุดกำรแสดงไม่สำมำรถมำได้
ทันเวที 

ให้พิธีกรพูดคั่นเวลำหรือให้ชุดกำรแสดง
อ่ืนขึน้บนเวทีก่อน 

5. คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 

1.มีคนจอดรถกีดขวำงกำรจรำจร 
2.มีคนน ำเครื่องดื่มและของมึนเมำเข้ำมำ
ในงำน 

ให้พิธีกรประกำศบนเวที 
ตรวจตรำและควบคุมให้ดียิ่งขึ้น 

6. คณะกรรมกำร
ออกแบบเวที 

1.มีผู้ร้องเรียนในกำรจัดหรือตกแต่งเวทีที่
ไม่เหมำะสม 

ด ำเนินกำรประชุมอย่ำงเร่งด่วนเพื่อ
แก้ไขปัญหำ 

7. คณะกรรมกำร
ฝ่ำยเสวนำ
วิชำกำร 

วิทยำกรไม่สำมำรถมำตำมวันและเวลำที่
ก ำหนด 

1.หำวิทยำกรท่ำนใหม่ 
2.ยกเลิกกิจกรรมดังกล่ำว 



48 
 

ล าดับ คณะกรรมการ ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา 
8. คณะกรรมกำร

ฝ่ำยพิธีกรและพิธี
กำร 

ของที่ระลึกไม่เพียงพอต่อผู้รับบนเวที 1.เตรียมของที่ระลึกของวันอื่นเผื่อไว้
และน ำมำไว้ที่งำนเผื่อกรณีที่ของที่ระลึก
ไม่เพียงพอ 

9. คณะกรรมกำร
ฝ่ำยสถำนที่ 

เก้ำอ้ีที่นั่งไม่เพียงพอต่อผู้มีเกียรติ ยืมวัดมหำธำตุเพ่ือให้มีที่นั่งที่สวยและ
เพียงพอ 

10. คณะกรรมกำร
ฝ่ำยสถำนที่ 

นักศึกษำไม่สำมำรถเก็บขยะได้ทั้งหมด
ภำยใน 1 คืน และท้ิงไว้ไม่ได้เนื่องจำกเป็น
ที่รำชพัสดุ 

จ้ำงเทศบำลเมืองเพชรบุรีรับเหมำในกำร
เก็บขยะ 

11. คณะกรรมกำร
ฝ่ำยกำรเงิน 

งบประมำณเกินกว่ำที่ตั้งไว้ หรือมีกำรใช้
จ่ำยเกินรำยกำรที่ก ำหนด 

ท ำบันทึกขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

12. คณะกรรมกำร
ฝ่ำยรับนักแสดง
ต่ำงประเทศ 

นักแสดงต่ำงชำติไม่รับสำมำรถ
รับประทำนอำหำรในท้องถิ่นได้  

1.จัดหำอำหำรฟำสฟู๊ดเพ่ือแก้ไขปัญหำ
เบื้องต้น 
2.ให้เอเจนซี่รับผิดชอบกำรรับประทำน
อำหำรของนักแสดงต่ำงชำติทุกคน 

13. คณะกรรมกำร
ฝ่ำยรับนักแสดง
ในประเทศ 

นักแสดงมีอำกำรบำดเจ็บจำกกำรฝึกซ้อม
และกำรแสดง 

น ำรถมหำวิทยำลัยไปส่งโรงพยำบำลที่
ใกล้ที่สุด 

14. คณะกรรมกำร
ฝ่ำยรับ
ลงทะเบียนและ
รำยงำนตัว
นักแสดงใน
จังหวัด 

บำงหน่วยงำนนักแสดงมำช้ำกว่ำเวลำที่
ก ำหนด 

ด ำเนินกำรประสำนฝ่ำยก ำกับเวทีให้น ำ
กำรแสดงชุดอื่นขึ้นก่อน 
ด ำเนินกำรโทรศัพท์สอบถำมชุดกำร
แสดงอื่น ๆ เพื่อมำให้ทันเวลำ 

ตารางท่ี 8 ตำรำงปัญหำและอุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 

 หลังจำกท่ีได้ด ำเนินกำรแก้ปัญหำตำมแนวทำงที่เหมำะสมแล้ว ผู้ปฏิบัติงำนได้ด ำเนินกำรจัดกำรปัญหำ
และรำยงำนตำมล ำดับขั้น เนื่องจำกเมื่อเกิดปัญหำและอุปสรรคใด ๆ และเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำง
รำบรื่นนั้น มีข้ันตอนในกำรปฏิบัติดังนี้ 
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แผนผังแสดงการแก้ปัญหาและอุปสรรคในการจัดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปัญหาและอุปสรรค 

ปัญหำที่เกิดขึ้นสำมำรถตัดสินใจแก้ไขได้
ด้วยตนเอง 

ได้ ไม่ได้ 

ด ำเนินกำรด้วยควำม
ระมัดระวัง ละเอียดและ

รอบคอบ 

ด ำเนินกำรถูกต้องตำม
กฎระเบียบ 

ปัญหำได้รับกำรแก้ไขหรือไม ่

รำยงำนให้ผู้บังคับบญัชำทรำบ
โดยเร็วที่สุด 

ได ้ ไม่ได ้

ด ำเนินกำรตอ่ไป 

ปัญหำได้รับกำรแก้ไขหรือไม ่

ได ้ ไม่ได ้

ด ำเนินกำรต่อไป ประชุมคณะกรรมกำร    
ที่เกี่ยวข้อง เร่งด ำเนินกำร

แก้ไขปัญหำ 
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แผนผังแสดงการแก้ปัญหาและอุปสรรคในการจัดงาน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 11 แผนผังแสดงกำรแก้ไขปัญหำและอุปสรรคในกำรจัดงำน 

 

ประชุมคณะกรรมกำรที่เก่ียวข้อง เร่งด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ 

ปัญหำได้รับกำรแก้ไขหรือไม่ 

ได้ 

ด ำเนินกำรต่อไป 

ไม่ได้ 

ขอควำมช่วยเหลือจำก
บุคคลภำยนอก 

ด ำเนินกำรเปลี่ยนแผน
หรือเปลี่ยนรูปแบบ

กำรจัดกิจกรรม 

รำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 

ร่วมกันประชุมสรุปงำนหลังจำกกำรจัดงำนเสร็จสิ้นแล้ว 

ถอดองค์ควำมรู้ (KM) เพ่ือป้องกันและหำแนวทำงกำรแก้ไข
ปัญหำร่วมกันต่อไปในอนำคต 
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แนวทางท่ีพัฒนาในอนาคต  

 ด้านการบริหาร 
 1. กำรวำงแผนกำรท ำงำน โดยให้ควำมส ำคัญกับ “ควำมสมดุล” ทั้งในด้ำนก ำลังคน รูปแบบกิจกรรม 
ยกตัวอย่ำงเช่น กำรแต่งตั้งก ำลังคนรับผิดชอบหน้ำที่ในกำรดูแลงำนแต่ละฝ่ำย แต่ในทำงปฏิบัติจะต้องไม่
กระจุกตัวอยู่ที่ฝ่ำยใดฝ่ำยหนึ่งเพียงฝ่ำยเดียว ในส่วนของรูปแบบกิจกรรมควรค ำนึงถึงสัดส่วนในภำพรวมไม่ให้
กิจกรรมหนึ่งไปลดบทบำทของอีกกิจกรรมหนึ่งลงไป นอกจำกนี้ ยังต้องใช้หลัก “ควำมสม่ ำเสมอ” มำใช้ในกำร
วำงแผนประชำสัมพันธ์กิจกรรมกำรจัดงำน เพ่ือให้เกิดกำรรับรู้ ทั้งในวงภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
รวมทั้งให้ควำมส ำคัญกับกำรวัดและติดตำมกำรท ำงำนอย่ำงต่อเนื่องด้วย 
 2. กลไกกำรท ำงำน ได้ให้ควำมส ำคัญกับ “ควำมเสมอภำคกัน” ในกำรท ำงำน โดยกำรสร้ำง
กระบวนกำรแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น เปิดโอกำสหรือสร้ำงกำรมีส่วนร่วมในกำรท ำงำนทั้งทำงด้ำนควำมคิด 
แรงงำน วัสดุอุปกรณ์ในกำรท ำงำนทั้งกำรท ำงำนภำยในมหำวิทยำลัยและภำคีเครือข่ำยภำยนอกมหำวิทยำลัย 
 3. กำรจัดสรรก ำลังคน ได้ให้ควำมส ำคัญกับ “เสรีภำพ” ในกำรแสดงควำมคิดเห็น และกำรเปิดพ้ืนที่
และโอกำสให้กับนักศึกษำได้สร้ำงสรรค์ผลงำน และกิจกรรมกำรจัดงำนด้วยควำมสมัครใจ เพ่ือจุดประกำยทำง
ควำมคิดเชิงบวกให้กับนักศึกษำเห็นควำมส ำคัญและมีแรงบันดำลใจที่เข้ำมำร่วมท ำงำนเพ่ือท้องถิ่น 

ผลประโยชน์เชิงนโยบาย 
๑. เป็นกำรอนุรักษ์และพัฒนำเอกลักษณ์มรดกทำงวัฒนธรรมประจ ำถิ่น 
๒. เป็นกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงไทยกับนำนำอำรยประเทศโดยใช้มิติทำง

วัฒนธรรม 
๓. สำมำรถใช้ผลกำรด ำเนินงำนประกอบกำรก ำหนดนโยบำยของหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

ผลประโยชน์เชิงสังคม 
๑. ประชำชนในท้องถิ่นเกิดควำมตระหนักเห็นประโยชน์และคุณค่ำของศิลปวัฒนธรรม

ในภูมิภำคอำเซียน 
๒. ท ำให้ชุมชนและท้องถิ่นรู้จักและเข้ำถึงมหำวิทยำลัยมำกข้ึน 
๓. ประชำชน นักเรียนและนักศึกษำจำกต่ำงถิ่นได้ชมศิลปวัฒนธรรมพ้ืนบ้ำนของตนเอง 

และภูมิภำคต่ำง ๆ ทั้งในและต่ำงประเทศ 
ผลประโยชน์เชิงการเมือง การปกครอง 
 องค์กรปกครองทั้งในระดับชำติ และระดับท้องถิ่นจะให้ควำมส ำคัญกับภำรกิจด้ำนศิลปะ 

วัฒนธรรมมำใช้ในกำรพัฒนำท้องถิ่น เนื่องจำกสำมำรถเห็นเป็นรูปธรรมในกำรน ำมรดกทำงวัฒนธรรมมำใช้
ประโยชน์ในทำงเศรษฐกิจได้ 

ผลประโยชน์เชิงการศึกษา 
 โรงเรียน สถำบันอุดมศึกษำที่เข้ำมำร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้สำมำรถน ำองค์ควำมรู้ที่ได้ไปบูรณำ

กำรในกำรพัฒนำองค์ควำมรู้และเป็นกำรบูรณำกำรภำรกิจด้ำนศิลปวัฒนธรรมให้เข้ำกับภำรกิจทำงด้ำนกำร
เรียนกำรสอน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
แบบฟอร์มขอใช้พื้นที่อุทยำนเฉลิมพระเกียรติพระบำทสมเด็จพระจอมเกล้ำเจ้ำอยู่หัว พระนครคีรี 

     เขียนที่ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

วันที่ 21 เดือน ตุลำคม พ.ศ. 2567 

ข้ำพเจ้ำ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์พจนำรถ บัวเขียว ต ำแหน่ง รองอธิกำรบดี ปฏิบัติรำชกำรแทนอธิกำรบดี
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี หน่วยงำน มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรีสังกัด กระทรวงอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม เบอร์โทรศัพท์ 032 – 708 -608 มีควำมประสงค์ขอใช้พ้ืนทีอุ่ทยำนเฉลิมพระเกียรติ
พระบำทสมเด็จพระจอมเกล้ำเจ้ำอยู่หัว พระนครคีรี บริเวณ สนำมหญ้ำ ลำนจักรรำศี ทำงเดินเท้ำรอบสนำม 
ศำลำพระอำทิตย์ ศำลำรัตนโกสินทร์ ศำลำพระจันทร์ บ่อพระจันทร์ บ่อพระอำทิตย์ ลำนสุริยุปรำคำ 
(รำยละเอียดดังแผนผังแนบท้ำยแบบฟอร์ม) ระหว่ำงวันที่ 1 เดือน ธันวำคม พ.ศ. 2567 ถึง วันที่ 8 เดือน 
ธันวำคม พ.ศ. 2567 (รวมระยะเวลำติดตั้งและรื้อถอน) วัตถุประสงค์เพ่ือ จัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรม
อำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ ครั้งที่ 13  

 ทั้งนี้ ก่อนกำรแสดงเจตนำ ข้ำพเจ้ำได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรขอใช้พ้ืนที่
อุทยำนเฉลิมพระเกียรติ พระบำทสมเด็จพระจอมเกล้ำเจ้ำอยู่หัว พระนครคีรี ตำมค ำสั่งจังหวัดเพชรบุรี         ที่ 
94/2566 ลงวันที่ 16 มกรำคม 2566 และระเบียบจังหวัดเพชรบุรีว่ำด้วยกำรใช้พ้ืนที่อุทยำนเฉลิม    พระ
เกียรติพระบำทสมเด็จพระจอมเกล้ำเจ้ำอยู่หัว พระนครคีรี พ.ศ.2566 โดยมีควำมเข้ำใจดีแล้ว 

 หำกเกิดควำมเสียหำยจำกกำรด ำเนินกิจกรรมของข้ำพเจ้ำไม่ว่ำในกรณีใด  ๆ ข้ำพเจ้ำยินยอมที่จะ
ปรับปรุง ซ่อมแซม สถำนที่และทรัพย์สินให้อยู่ในสภำพดีเช่นเดิม ด้วยค่ำใช้จ่ำยของข้ำพเจ้ำเอง ภำยใน 15 วัน 
นับแต่วันครบก ำหนดส่งคืนพ้ืนที่ โดยไม่ติดใจเรียกร้องสิ่งอื่นใดจำกข้อตกลงข้ำงต้น 

ลงชื่อ..........................................................ผู้ขอใช้   ลงชื่อ.....................................................ผู้ อนุญำต 

     (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์พจนำรถ บัวเขียว)              (..........................................................) 

ต ำแหน่ง รองอธิกำรบดี ปฏิบัติรำชกำรแทน           ต ำแหน่ง..................................................... ............ 

   อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี             

    วัน................เดือน...............พ.ศ...............               วัน................เดือน...............พ.ศ............. .. 

 

หมำยเหตุ : ผู้ขอใช้ต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำร / หน่วยงำนเท่ำนั้น 
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แบบตอบรับเข้าร่วมการแสดง 
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แบบตอบรับเข้าร่วมกิจกรรม(บุคลากรภายใน) 

แบบตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรม 

งานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ ครั้งที่12 

ระหว่างวันที่ 5 – 7 ธันวาคม พ.ศ. 2566 

 

1. หน่วยงาน................................................................................................ ............................. 

2. ชื่อ-นามสกุล...................................................................................... ................................... 

3. มีความยินดีที่จะเข้าร่วมกิจกรรม 

  วันที่ 5 ธันวำคม พ.ศ. 2566 เวลำ 08.00 น. กิจกรรมเนื่องในวันคล้ำยวันพระบรมรำชสมภพ
พระบำทสมเด็จพระบรมชนกำธิเบศรมหำภูมิพลอดุลยเดชมหำรำชบรมนำถบพิตร วันชำติ และวันพ่อ
แห่งชำติ ณ ห้องประชุมพะนอมแก้วก ำเนิด 
 วันที่ 5 ธันวำคม พ.ศ. 2566 เวลำ 10.00 น. กำรเสวนำวิชำกำร “กำรยกระดับ Soft Power 
เพชรบุรี สู่กำรสร้ำงมูลค่ำเพ่ิมเศรษฐกิจไทย” ณ ห้องประชุมพะนอมแก้วก ำเนิด 
 วันที่ 5 ธันวำคม พ.ศ. 2566 เวลำ 18.00 น. พิธีเปิดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียน
สัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ ครั้งที่ 12 ณ อุทยำนเฉลิมพระเกียรติพระบำทสมเด็จพระจอมเกล้ำ
เจ้ำอยู่หัว พระนครคีรี (ร.4)   
 วันที่ 6 ธันวำคม พ.ศ. 2566 เวลำ 09.00 น. กำรเสวนำวิชำกำรเชิงประวัติศำสตร์     “คนขุด  
คนเขียน คนอ่ำน” ณ ห้องประชุมพะนอมแก้วก ำเนิด 
 วันที่ 6 ธันวำคม พ.ศ. 2566 เวลำ 09.00 น. กำรเสวนำ Creative City of Gastronomy: 
Creative Design, Economy and Sustainability ณ ห้องประชุมเอกศักดิ์บุตรลับ 
 กิจกรรมภำคค่ ำ ระหว่ำงวันที่ 6 – 7 ธันวำคม พ.ศ.2566 รว่มกิจกรรมงำนมหกรรม
ศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ ครั้งที่ 12 

โปรดตอบรับเข้ำร่วมกิจกรรม ภำยในวันที่ 3 ธันวำคม พ.ศ. 2566 ผ่ำนระบบ E-Document  

หรือสแกนผ่ำน QR code  
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แบบลงรายมือชื่องานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ ครั้งที่ 13 

“เทิดไท้พระบารมีจอมกษัตริย์ 100 ปี ราชภัฏเพชรบุรี” 

ณ อุทยานเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว พระนครคีรี (ร.4) 

วันที่ 4 ธันวาคม พ.ศ. 2567 

สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  

ล าดับ ชื่อ-นามสกุล หน่วยงาน ลายมือชื่อเช้า ลายมือชื่อ
บ่าย 

ลายมือ
ชื่อเย็น 

1 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์อำรี น้อยส ำรำญ สถำบันวิจัยฯ    
2 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ด ำรงศักดิ์ อำลัย สถำบันวิจัยฯ    
3 อำจำรย์ณปภำ หอมหวล สถำบันวิจัยฯ    
4 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.วรรณวิภำ มัธยมนันท์ สถำบันวิจัยฯ    
5 นำงสำวทิพย์วรรณ ทองสัมฤทธิ์ สถำบันวิจัยฯ    
6 นำงสำวศศิกำญจน์ พูลผิว สถำบันวิจัยฯ    
7 นำงสำวพิชชำนันท์ กรีดกรำย สถำบันวิจัยฯ    
8 นำงสำวชนำนุช เงินทอง สถำบันวิจัยฯ    
9 ดร.บัณฑิตพงษ์ ศรีอ ำนวย สถำบันวิจัยฯ    

10 นำงสำวณภัค เชื้อเพชร สถำบันวิจัยฯ    
11 นำยเลิศฤทธิ์ พัฒนพร สถำบันวิจัยฯ    
12 นำงสำวกิตติพร สุขส ำรำญ สถำบันวิจัยฯ    
13 สิบเอกศุภฤกษ์ กองขุนทด สถำบันวิจัยฯ    
14 นำยสิริภัทร ตำลลักษณ์ สถำบันวิจัยฯ    
15 นำงสำวพิชชำภรณ์ กำญจนฤทธิ์ สถำบันวิจัยฯ    
16 นำงสำวภัทรำนิษฐ์ กุลวัฒนโภคิน สถำบันวิจัยฯ    
17 นำงสำวรัญสิมำภรณ์ ดอกบัว สถำบันวิจัยฯ    
18 นำงสำวอ ำพันธ์ พรมสี่หน้ำ สถำบันวิจัยฯ    
19 นำงสำวศศิวิมล กำหลง สถำบันวิจัยฯ    
20 นำงสำววณิชยำ ทองสมนึก สถำบันวิจัยฯ    

 



58 
 

แบบฟอร์มการลงช่ือฉบับภาษาอังกฤษ 

 

REGISTRATION FORM  

The 13th ASEAN Arts and Culture Exposition with International Performing Arts 

Festival 

“Extolling the Virtues of The Great Kings of Thailand and the Centennial of 

PBRU’S Odyssey” 

4th – 7th  December, 2024 

At King Mongkut Memorial Park, Phetchaburi, Thailand. 

Country…………………………………………………………………………… 

No. Name and 

Surname 

Signature 

4th December 

2024 

Signature 

5th December 

2024 

Signature 

6th 

December 

2024 

Signature 

7th 

December 

2024 
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แบบตอบรับในรูปแบบออนไลน์ 
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การควบคุมเอกสาร (Record Of Document) 
ตัวอย่างเอกสารที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
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หนังสือเรียนเชิญประธานในพิธี 
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ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร 
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ตัวอย่างหนังสือขอใช้สถานที่ 
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หนังสือเชิญผู้มีเกียรติ 

 

 

 



69 
 

หนังสือขอชุดการแสดง
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ตัวอย่างค ากล่าว 

ค ากล่าวรายงาน 
ของ  ผู้ช่วยศาสตราจารย์เสนาะ กลิ่นงาม รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ในการเปิดงานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ ครั้งที่ 13 

วันพุธ ที่  4  ธันวาคม พ.ศ. 2567  เวลา 19.00 น.  
ณ อุทยานประวัติศาสตร์แห่งชาติพระนครคีรี (อุทยานรัชกาลที่ 4) จังหวัดเพชรบุรี 

------------------------------------------------- 
เรียน พลอำกำศเอกชลิต  พุกผำสุข องคมนตรี และนำยกสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
 ในนำมของคณะกรรมกำรจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และ         กำรแสดงนำนำชำติ ครั้งที่ 
13 ขอขอบคุณท่ำนประธำนเป็นอย่ำงสูงที่กรุณำให้เกียรติมำเป็นประธำนเปิดงำนในครั้งนี้ 
 มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี  ร่วมกับหน่วยงำนเครือข่ำย ร่วมกันจัดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์
และกำรแสดงนำนำชำติ ครั้งที่ 13 ภำยใต้ชื่องำน  “เทิดไท้    พระบำรมีจอมกษัตริย์ 100 ปี รำชภัฏเพชรบุรี” โดยมี
เป้ำหมำยส ำคัญในกำรจัดงำนคือ  
 1. เพ่ือส ำนึกในพระมหำกรุณำธิคุณ ในพระบำทสมเด็จพระบรมชนกำธิเบศร มหำภูมิพล  อดุลยเดชมหำรำช บรม
นำถบพิตร และเทิดพระเกียรติพระบำทสมเด็จพระปรเมนทรรำมำธิบดีศรีสินทรมหำวชิรำลงกรณ พระวชิรเกล้ำเจ้ำอยู่หัว  
 2. เพ่ืออนุรักษ์ ส่งเสริม ฟื้นฟู และท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมของไทย และอำเซียน  
 3. เพ่ือเสริมสร้ำงควำมปรองดองภำยในชำติ และภูมิภำคอำเซียน โดยใช้ศิลปวัฒนธรรมเป็นสื่อในกำรเชื่อมโยงควำม
รักสำมัคคีกัน 
 4. เพ่ือเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งด้ำนศิลปวัฒนธรรม ให้กับศิลปินอำเซียนได้พบปะแลกเปลี่ยนควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ซึ่งกันและกัน  
 5. เพ่ือส่งเสริมกำรท่องเที่ยว และสร้ำงรำยได้แก่ชุมชน และเป็นกำรกระตุ้นเศรษฐกิจ  
 6. เพ่ือฉลองมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี ครบรอบ 100 ปี แห่งกำรก่อตั้ง 
 กำรจัดงำนครั้งนี้มีก ำหนด 4 วัน ตั้งแต่วันที่ 4 – 7 ธันวำคม 2567 ณ อุทยำนประวัติศำสตร์แห่งชำติพระนครคีรี 
(อุทยำนรัชกำลที่ 4) จังหวัดเพชรบุรี โดยมีกิจกรรมส ำคัญ    4 ส่วน ได้แก่  

1. กิจกรรมเนื่องในวันคล้ำยวันพระบรมรำชสมภพ พระบำทสมเด็จพระบรมชนกำธิเบศร    มหำภูมิพลอดุลยเดช
มหำรำชบรมนำถบพิตร วันชำติ และวันพ่อแห่งชำติ                   
2. ปำฐกถำพิเศษ โดย ดร.สุเมธ ตันติเวชกุล ประธำนมูลนิธิชัยพัฒนำ ในหัวข้อ “จำก 100 ปี มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เพชรบุรี สู่กำรพัฒนำทีย่ั่งยืน” และกิจกรรมเปิดตัวหนังสือ "ส ำรับเก่ำเมืองเพชร" 

 3. กิจกรรมเปิดตัวหนังสือ “ช่ำงเพชรบุรีศตวรรษที่ 21” เสวนำวิชำกำร “สหชำติ สหช่ำง ต่อยอด สร้ำงสรรค์ ภูมิ
ปัญญำเมืองเพชร” และ มอบประกำศนียบัตรยกย่องช่ำงเมืองเพชร “100 ช่ำงฝีมือดี 100 ปี รำชภัฏเพชร” 
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 4. กำรแสดงจำกโรงเรียนประถมและมัธยมจำกหน่วยงำนกำรศึกษำต่ำงๆ ในจังหวัดเพชรบุรี มหำวิทยำลัยใน
ประเทศ 15 แห่ง กำรแสดงจำกต่ำงประเทศมำจำกทวีปยุโรปและอเมริกำมำกที่สุดในภำคกลำงและภำคตะวันตก ทั้งหมด 
11 แห่ง (9 ประเทศ) 
 3. นิทรรศการ และกิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติการ ใน 4 ส่วน ได้แก่  
  3.1 นิทรรศกำรควำมเป็นเลิศของหน่วยงำนในมหำวิทยำลัยทั้ง 17 นิทรรศกำร 
  3.2 นิทรรศกำรอำหำร กำรสำธิตและจ ำหน่ำยอำหำรพ้ืนเมือง ของเมืองเพชรบุรี โดยโรงเรียนกำรอำหำร
นำนำชำติเพชรบุรี  ส ำนักงำนวัฒนธรรมจังหวัดเพชรบุรี และตลำดประชำรัฐ  
  3.3 นิทรรศกำรช่ำง เป็นกำรสำธิต และอบรมเชิงปฏิบัติกำร งำนช่ำงเมืองเพชร   โดยส ำนักงำนวัฒนธรรม
จังหวัดเพชรบุรี  
  3.4 นิทรรศกำร “100 ปี มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรีสู่กำรพัฒนำที่ยั่งยืน” 
  กำรจัดงำนครั้งนี้ ได้รับควำมร่วมมืออย่ำงดียิ่งจำกจังหวัดเพชรบุรี  องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดเพชรบุรี  
เทศบำลเมืองเพชรบุรี  ส ำนักงำนวัฒนธรรมจังหวัดเพชรบุรี               จังหวัดเพชรบุรี  หน่วยงำนทั้งภำครัฐ และภำคเอกชน  
 ผลที่ได้จำกกำรจัดงำนครั้งนี้ จะเป็นกำรสืบสำนศิลปวัฒนธรรมอันดีงำมของไทยให้คงอยู่          เกิดเครือข่ำยกำร
ท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์และควำมสำมัคคีในภูมิภำคอำเซียน โดยใช้ศิลปวัฒนธรรมเป็นสื่อกลำง  
 บัดนี้ได้เวลำสมควรแล้ว  กระผมขอเรียนเชิญ  พลอำกำศเอกชลิต  พุกผำสุข องคมนตรี และนำยกสภำ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี  เปิดงำนมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอำเซียนสัมพันธ์และกำรแสดงนำนำชำติ ครั้ งที่ 13  
“เทิดไท้พระบำรมีจอมกษัตริย์ 100 ปี รำชภัฏเพชรบุรี” 
 

ขอเรียนเชิญ 
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ค ากล่าวต้อนรับผู้มีเกียรติ  
ของ รักษาราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัดเพชรบุรี นางวันเพ็ญ มังศรี  

ใน พิธีเปิดงานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์ และการแสดงนานาชาติ ครั้งที่ 13 
วันที่ 4 ธันวาคม พ.ศ.2567 เวลา 18.00 น. 

ณ อุทยานเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว พระนครคีรี (ร.4)   

----------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน   นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน 
คณะกรรมการด าเนินงาน และผู้มีเกียรติทุกท่าน 

 ในนามของจังหวัดเพชรบุรี  ขอต้อนรับทุกท่านสู่จังหวัดเพชรบุรี เข้าสู่งานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียน
สัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ ครั้งที่ 13 

 จังหวัดเพชรบุรี เป็นเมืองแห่งศิลปวัฒนธรรมที่ดีงามคงความเป็นเอกลักษณ์ที่สืบทอดกันอย่างต่อเนื่องมา
โดยตลอด ทั้งโบราณสถาน โบราณวัตถุ วัง วัด สถานที่ท่องเที่ยว การละเล่นพื้นบ้าน ชาติพันธุ์ ตลอดจนอาหาร
และขนมหวาน สมกับค าขวัญของจังหวัดเพชรบุรีที่ว่า “เขาวังคู่บ้าน ขนมหวานเมืองพระ เลิศล้ าศิลปะ แดน
ธรรมะ ทะเลงาม” 

 ศิลปวัฒนธรรมที่โดดเด่นของจังหวัดเพชรบุรี คือ งานสกุลช่างเมืองเพชร โดยเฉพาะ งานปูนปั้น งานแทง
หยวก งานลงรักปิดทอง งานประดับกระจก และงานจิตรกรรมที่งดงาม  

 งานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงท่ีจัดมาในทุกๆครั้ง เป็นกิจกรรมที่จะช่วย
ส่งเสริมและสนับสนุนให้งานศิลปวัฒนธรรมของไทยและต่างประเทศมีความโดดเด่นมากยิ่งขึ้น สร้างความ
ภาคภูมิใจให้แก่เยาวชนตลอดจนเป็นการสานความสัมพันธ์กับระหว่างชาวไทยและชาวต่างชาติโดยใช้
ศิลปวัฒนธรรมเป็นสื่อกลาง ย่อมท าให้เห็นความหลากหลายและเกิดเครือข่ายทางศิลปวัฒนธรรมที่กว้างขวางมาก
ขึ้น โดยเฉพาะอย่างยิ่งปีนี้เป็นปีท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ครบรอบ 100 ปี แห่งการก่อตั้ง นับเป็นโอกาสอันดี
ที่ได้มาร่วมกันเฉลิมฉลอง 

 นอกจากจะมีการแสดงทั้งในและต่างประเทศแล้ว ยังมีการจัดนิทรรศการ Soft Power ด้าน
ศิลปวัฒนธรรมและอาหาร นิทรรศการครบรอบ 100 ปี และนิทรรศการแห่งความเป็นเลิศของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย เป็นที่น่าสนใจอย่างยิ่ง 

 ขอขอบคุณคณะกรรมการด าเนินการ ทุกท่านและขอขอบคุณทุกภาคส่วนที่มีส่วนในการจัดงานครั้งนี้ และ
ขอเชิญชวนทุกท่านร่วมชมงาน ช่วยประชาสัมพันธ์และเชิญชวนมาท่องเที่ยวที่จังหวัดเพชรบุรี เมืองแห่ง
ศิลปวัฒนธรรมและการท่องเที่ยวที่ครบครันและสมบูรณ์แบบ ที่จะท าให้ท่านประทับใจตลอดไป 

          สวัสดี 
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ค ากล่าวเปิดงาน 
ของ พลอากาศเอกชลิต พุกผาสุข องคมนตรีและนายกสภามหาวิทยาลัย 

ในพิธีเปิดงานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ ครั้งที่ 13 
วันพุธที่ 4 ธันวาคม พ.ศ.2567 เวลา 18.30 น.  

อุทยานเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว พระนครคีรี (ร.4)   
------------------------------------------------------------- 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ผู้ว่าราชการจังหวัดเพชรบุรี ผู้บริหาร   
และผู้มีเกียรติทุกท่าน  

ผมมีความยินดีเป็นอย่างยิ่ง ที่ได้มาเป็นประธานในพิธีเปิดงานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการ
แสดงนานาชาติ ครั้งที่ 13 ในวันนี้ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ร่วมกันจัดงานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธฯ์ 
มาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2554 และด าเนินการมาอย่างต่อเนื่องในทุกปี จนถึงปีนี้เป็นปีท่ี 13 นับเป็นการแสดงเจตนาที่มุ่งม่ันยิ่ง
ในการถวายความจงรักภักดีต่อพระมหากรุณาธิคุณของ พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร      มหาภูมิพลอดุลยเดช
มหาราช บรมนาถบพิตร ที่ทรงมีพระมหากรุณาธิคุณเป็นล้นพ้นต่อชาวราชภัฏ จังหวัดเพชรบุรี และประเทศชาติ และ
เทิดพระเกียรติพระบาทสมเด็จ      พระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว โดยจัดงาน
ในวันที่ 5 ธันวาคม ของทุกปี ดังพระราชด ารัสที่พระราชทานให้แก่ปวงชนชาวไทยในโอกาสวันขึ้นปีใหม่ พ.ศ. 2560 
ความว่า “ในภาระหน้าที่ตามแนวทางตามแนวพระบรมราโชบายที่พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชฯ 
บรมนาถบพิตร             ได้พระราชทานไว้  ให้งานทุกอย่าง ส าเร็จผลเป็นความดี ความเจริญ ทั้งแก่ตนเอง     แก่
ส่วนรวม และประเทศชาติ เป็นการร าลึกถึงพระมหากรุณาธิคุณ ในการนี้ ข้าพเจ้าขอปฏิบัติหน้าที่ร่วมกับประชาชน
ชาวไทย โดยเต็มก าลังความสามารถ เพื่อสืบสานพระราชปณิธานเช่นกัน” นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณที่จักขอเทิดไท้
จักริน ไว้เหนือเกล้าสืบไป 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีได้ก้าวเข้าสู่ปีที่ 100 แห่งการก่อตั้ง นับตั้งแต่เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรม
ประจ าจังหวัดราชบุรี จนมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีในปัจจุบัน เป็นการเดินทางที่ยาวนานและสง่าผ่าเผยอย่างยิ่ง 

งานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ ได้ด าเนินงานมาจนครั้งที่ 13 เป็นการ
แสดงทางด้านศิลปวัฒนธรรมที่ยิ่งใหญ่ที่สุดในภาคกลางและภาคตะวันตก ถือได้ว่าเป็นงานในระดับชาติและในระดับ
นานาชาติ มีการรวมตัวกันของประเทศต่างๆ จากหลายทวีป มหาวิทยาลัยจากทั่วประเทศ และโรงเรียนในจังหวัดมากมาย
หลาย 10 แห่ง เป็นความภาคภูมิใจของชาวจังหวัดเพชรบุรีและชาวราชภัฏอย่างยิ่ง 

ขอให้ก าลังใจให้คณะท างานทุกคน ทั้งส่วนงานภายในและภายนอก อันเป็นก าลังส าคัญในการด าเนินงาน 
งานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ ครั้งที่ 13 ต้องอาศัยความสมัครสมานสามัคคี ความ
อดทน ฟันฟ่าอุปสรรคต่างๆ และต้องมีการเตรียมงานอย่างน้อย 6 เดือน จนส าเร็จ 

ขออ านวยอวยพรให้การจัดงาน และการขับเคลื่อนงาน ประสบความส าเร็จสมตามวัตถุประสงค์ของ
กิจกรรมทุกประการ 

สวัสดี 
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ตัวอย่างสารจากผู้บริหารเพื่อใส่ในเอกสารเผยแพร่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  



75 
 

-  
-  
-  
-  
-  
-  
- ภ

ส
ำ
ค
ปั
ญ
ห
ำ
แ
ล
ะ
น 

-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  
-  

 



76 
 

ตัวอย่างผังการจัดงาน 
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ตัวอย่างป้ายนักแสดง 
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ตัวอย่างแบนเนอร์ประชาสัมพันธ์
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ตัวอย่างประชาสัมพันธ์ฉบับพิมพ์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



80 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



81 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



82 
 

-  
-  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



83 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างการ์ดเชิญ และเฟรมไม้ของที่ระลึก 
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ตัวอย่างแผ่นพับประชาสัมพันธ์งาน 

ตัวอย่างประกาศนียบัตรและโล่ประกาศเกียรติคุณ 
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ตัวอย่างการจัดท าตารางปฏิบัติงงานส าหรับพิธีกรและพิธีการ 

ตารางปฏิบัติงาน (ก ากับเวทีและพิธีการ) 
งานมหกรรมศิลปวัฒนธรรมอาเซียนสัมพันธ์และการแสดงนานาชาติ ครั้งที่ 13 

วันเสาร์ที่ 7 ธันวาคม พ.ศ.2567 

ล าดับ เวลา โรงเรียน ชื่อชุดการแสดง เสียง แสง เวลาที่ใช้ 
1. 17.00 – 18.00 น. สำขำดนตรีศึกษำ แขนงดนตรีสำกล คณะ

มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัย
รำชภัฏเพชรบุรี 

กำรบรรเลงเพลงสำกล แฟลตไดป์ พำร์-ฟอลโล่  

2. 18.00 – 18.10 น. โรงเรียนอรุณประดิษฐ์ รุ่งอรุณรัตนำ แฟลตไดป์ พำร์-ฟอลโล่  
3. 18.10 – 18.20 น. โรงเรียนวัดจันทรำวำส (ศุขประสำรรำษฎร์) จตุรภำคีสี่ภำค แฟลตไดป์ พำร์-ฟอลโล่  
4. 18.20 – 18.30 น. โรงเรียนบ้ำนท่ำยำง (ประชำสรรค์) ศำสตร์สร้ำงศิลป์ ถิ่นพริบ

พลี 
แฟลตไดป์ พำร์-ฟอลโล่  

5. 18.30 – 18.40 น. โรงเรียนเขำย้อยวิทยำ ไทยทรงด ำน้อมดวงใจ
สดุดี 

 พำร์-ฟอลโล่  

6. 18.40 – 18.50 น. เกียรติบัตร 
1. โรงเรียนอรุณประดิษฐ์ 
2. โรงเรียนวัดจันทรำวำส (ศุขประสำร

รำษฎร์) 
3. โรงเรียนบ้ำนท่ำยำง (ประชำสรรค์) 
4. โรงเรียนเขำย้อยวิทยำ 

 แฟลตไดป์ พำร์-ฟอลโล่  

7. 18.50 – 19.20 น. สำธำรณรัฐอินโดนีเซีย 
(Indonesian Institute of Arts Denpasar (ISI 
Denpasar) Bali, Republic of Indonesia.) 

Pan j i  P adma swa r i 
Tatwa 

แฟลตไดป์ พำร์-ฟอลโล่  



๘๘ 
 

ล าดับ เวลา โรงเรียน ชื่อชุดการแสดง เสียง แสง เวลาที่ใช้ 
8. 19.20 – 19.30 น. มหำวิทยำลัยรำชภัฏบุรีรัมย์ โดยงำนวิเทศ

สัมพันธ์ น ำกำรแสดงจำกประเทศกัมพูชำมำ*                              
Robam Krama   แฟลตไดป์ พำร์-ฟอลโล่  

9. 19.30 – 19.40 น. มหำวิทยำลัยรำชภัฏภูเก็ต ศรีเจริญรัตน์สะอุเลำ แฟลตไดป์ พำร์-ฟอลโล่  
10. 19.40 – 19.50 น. มหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ ก ำ ร แ ส ด ง น ำ ฏ ย ศิ ล ป์

สร้ำงสรรค์  ชุด ฤกษ์เที่ยว 
แฟลตไดป์ พำร์-ฟอลโล่ 

 
 

พำร์-ฟอลโล่ 

 

11. 19.50 – 20.00 น. มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครรำชสีมำ โครำชะ สัตว มหำมงคล แฟลตไดป์ พำร์-ฟอลโล่ 8.50 
12. 20.00 – 20.10 น. เกียรติบัตร 

1.มหำวิทยำลัยรำชภัฏบุรีรัมย์                                      
2.มหำวิทยำลัยรำชภัฏภูเก็ต 
3.มหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ 
4.มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครรำชสีมำ 
5.จุฬำลงกรณมหำวิทยำลัย 

 แฟลตไดป์ พำร์-ฟอลโล่  

13. 20.10 – 20.40 น. กำรแสดงต่ำงประเทศรอหน้ำเวที  แฟลตไดป์ พำร์-ฟอลโล่  
14. 20.40 – 21.00 น. จุฬำลงกรณมหำวิทยำลัย ละครดึกด ำบรรพ์เรื่ อง

อิเหนำ ตอนชมดง 
แฟลตไดป์ พำร์-ฟอลโล่  

15. 21.20 - 21.40 น. มอบเกียรติบัตรให้กับต่ำงประเทศ  
ชุดที่ 1 เรียนเชิญท่ำนทูตอินโดนีเซีย         มอบ
ให้กับ 

1. ISI 
2. Indonesian Institute of Arts 

Denpasar (ISI Denpasar) Bali, 
Republic of Indonesia. 
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ล าดับ เวลา โรงเรียน ชื่อชุดการแสดง เสียง แสง เวลาที่ใช้ 
ชุดที่ 2 เรียนเชิญอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำช
ภัฏเพชรบุรี มอบเกียรติบัตร 
 
 

16. อธิกำรบดีกล่ำวปิด     
17. 21.40 – 21.45 น. กำรแสดงพิธีปิด “The color of the 

smile” 
แฟลตไดป์ พำร์-ฟอลโล่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๐ 
 

ตัวอย่างการปฏิบัติงานของการรับนักแสดงภายในประเทศ 

ล าดับ สถาบันการศึกษา จ านวน
นักแสดง 

วันที่เข้า วันที่ออก วันที่แสดง ที่พัก ชื่อผู้ประสานงานของ
มหาวิทยาลัย 

ชื่อผู้ดูแล จ านวน
นักศึกษา 

1. มรภ.หมู่บ้ำนจอมบึง 39 ไม่พักค้ำง 4 ธ.ค. 67 - น.ส.ทิพย์วรรณ ทับทิมหิน 
0825641546 

อ.สุทธิพงษ์ บุญพอ 
อ.พีรพล สัมมำ 

6 

2. มรภ.นครปฐม 24 4 ธ.ค. 67 5 ธ.ค. 67 4 ธ.ค.67 Superhighway นำยปริยทรรศิกำ  ประทมุวัน 
0621045999 

อ.ดร.ธีรศักดิ์ สุขสันติกมล 
อ.ดร.ฟำรดิำ ร่มพฤกษ์ 

8 

3. มรภ.อุบลรำชธำน ี 45 3 ธ.ค.67 5 ธ.ค.67 4 ธ.ค.67 เจเฮำส ์ นำงสำวดำริน ศริิคณู  
อำจำรย์พันธ์ทิพย์ ศรีธรรม
0910204626 
0956184477 

อ.ดร.สรไกร เรืองรุ่ง 
อ.นันทิยำ ดอนเกิด 
อ.สิริลักษ์ อัตตวิริยะสกลุ 
อ.สุนิสำ อัศวินรุ่งโรจน ์

5 

4. มรภ.ธนบรุ ี 16 5 ธ.ค.67 6 ธ.ค.67 5 ธ.ค.67 WIIN อำจำรยส์มชำย  ศรีรักษ์ 
0817427087 

อ.ดร.ทนงศ์ จันทะมำตย ์
อ.ดร.ศิวำพร พิรอด 

5 

5. มรภ.เชียงใหม่ 25 4 ธ.ค.67 6 ธ.ค.67 5 ธ.ค.67 WIIN อำจำรย์ชัพวิชญ์ ใจหำญ 
0910287459 

อ.ดร.ดรุณี ทิพย์ปลูก 
อ.ดร.เสำวลักษณ์ วิบูรณ์กำล 
อ.ดนุสรณ์ กำญจนวงศ ์

11 
 

6. มรภ.ก ำแพงเพชร 36 5 ธ.ค.67 8 ธ.ค.67 6 ธ.ค.67 superhighway ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์เยำวลักษณ ์
ใจวิสุทธ์ิหรรษำ 
0819626862 

อ.สุทธิพงษ์ บุญพอ 
อ.พีรพล สัมมำ 
อำจำรย์คเณศ แสนศรลีำ  
อำจำรย์ ดร.อนุรักษ์ สิงห์ชัย 

6 

7. มรภ.กำญจนบุร ี 19 6 ธ.ค.67 7 ธ.ค.67 6 ธ.ค.67 อนันตยำ  
รีสอร์ท 

นำงสำวสุภำพร  ชัยเจรญิ 
0917308132 
อำจำรย์ชญำนุช  เซี่ยงคิ้ว 
0985689915 

อำจำรย์ ดร.นำถสดุำ วงษ์บุญงำม 
อำจำรย์ ดร.จุฬำพร ศรีรังสรรค ์
ผศ.สริินำฏ วงศ์สว่ำงศริ ิ

5 

8. มรภ.พระนคร 28 6 ธ.ค.67 7 ธ.ค.67 6 ธ.ค.67 Superhighway นำงสำววรุณยุพำ ศรีรักษำ 
0897806662 

อ.ดร อุบลวรรณ สวนมำล ี
อ.ดร.ทิพย์วรรณ จลุิรัชนีกร  

5 

9. มศว. 12 6 ธ.ค.67 7 ธ.ค.67 6 ธ.ค.67 Superhighway คุณกิ่ง อำจำรย์ ดร.กรกมล  ธนะโรจน์รุ่งเรือง 5 
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 0955893335 อำจำรย์ ดร.กมลทิพย์   
รักเกียรติยศ 

10. มรภ.สงขลำ 43 5 ธ.ค.67 8 ธ.ค.67 6 ธ.ค.67 PBRU  Heritage นำยโอภำส  อิสโม 
0847471526 

อ.รุ่งอรุณ ปิยะฤทธิ ์
ผศ.ดร.ประสิทธ์ิ ค ำพล 

6 

11. มรภ.ภูเก็ต 11 5 ธ.ค.67 8 ธ.ค.67 7 ธ.ค.67 Superhighway ผศ.ดร.วิกรม กรุงแก้ว 
0897697587 

อ.ดรอุบลวรรณ สวนมำล ี
อ.ดร.ทิพย์วรรณ จลุิรัชนีกร 
อำจำรย์ ดร.นำถสดุำ วงษ์บุญงำม 

11 

12. มรภ.บ้ำนสมเด็จ
เจ้ำพระยำ 

22 7 ธ.ค.67 8 ธ.ค.67 7 ธ.ค.67 ศิรสิทธ์ิพำทเมนต ์ ผศ.ดร.ณัฐภำ นำฏยนำวิน 
0809198929 

อ.ดร.ดรุณี ทิพย์ปลูก 
อ.ดร.เสำวลักษณ์ วิบูรณ์กำล 
อ.ดนุสรณ์ กำญจนวงศ ์

11 

13. มรภ.นครรำชสีมำ 40 6 ธ.ค.67 8 ธ.ค.67 7 ธ.ค.67 PBRU  Heritage ดร.ชุมพล ชะนะมำ 
0863892202 

อ.ดร.ธีรศักดิ์ สุขสันติกมล 
อ.ดร.ฟำรดิำ ร่มพฤกษ์ 

8 

14. จุฬำลงกรณ
มหำวิทยำลยั 

18 7 ธ.ค.67 8 ธ.ค.67 7 ธ.ค.67 Superhighway ผศ.ดร.มำลินี อำชำยุทธกำร 
0816162250 

ว่ำท่ีร้อยตรีหญิง ดร.วรรณีศำ   
สีฟ้ำ  

5 
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ตัวอย่างการรวบรวมผู้รับประทานอาหาร 
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ภาพตัวอย่างฉาก และการออกแบบเวที 
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ภาพฉากและเทคนิคพิธีเปิดงาน
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ตัวอย่างป้ายต่าง ๆ 
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ตัวอย่างรูปแบบการจัดนิทรรศการ 
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ค าสั่งมอบหมายงาน 
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ประวัติผู้เขียน 
นางสาวพิชชานันท์ กรีดกราย นักวิชาการวัฒนธรรมปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขท่ี พ 148  

สังกัดสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

ประวัติส่วนตัว 

1. ชื่อ – นำมสกุล  นำงสำวพิชชำนันท์ กรีดกรำย 
2. อำยุ 35 ปี 
3. ภูมิล ำเนำจังหวัดเพชรบุรี 
4. กำรศึกษำ 

- ระดับมัธยมศึกษำ โรงเรียนเบญจมเทพอุทิศจังหวัดเพชรบุรี (ห้องโครงกำรสำยศิลป์ภำษำอังกฤษ 
– ภำษำฝรั่งเศส) 

- ระดับปริญญำตรี    มหำวิทยำลัยศิลปำกร คณะอักษรศำสตร์ สำขำวิชำกำรภำษำฝรั่งเศส 
5. ประสบการณ์แลกเปลี่ยนในระดับนานาชาติ 

- สำธำรณรัฐฝรั่งเศส (เมษำยน – สิงหำคม 2554) : เข้ำร่วมกำรแลกเปลี่ยนภำษำฝรั่งเศส จัดโดย
คณะอักษรศำสตร์ หมำวิทยำลัยศิลปำกร เข้ำร่วมมหำวิทยำลัยและสถำนศึกษำ 4 เมือง ได้แก่ 
Paris, Strasbourg, Pontmain, Bretagne.   

- สำธำรณรัฐสิงคโปร์  (สิงหำคม 2558) : เข้ำร่วมโครงกำรเสวนำระยะสั้น จัดโดยคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  มหำวิทยำลัยแห่งชำติสิงคโปร์  (NUS) (ด ำเนินกำรโดย
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์) 

- สำธำรณรัฐมำเลเซีย (เมษำยน 2559) : เข้ำร่วมโครงกำรเอเชียศึกษำด้ำนศิลปะและวัฒนธรรม 
จัดโดยมหำวิทยำลัยแห่งชำติมำเลเซีย (Universiti Kebangsaan Malaysia) (ด ำเนินกำรโดย
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์) 

- สำธำรณรัฐมำเลเซีย (พฤศจิกำยน 2567) ผู้ร่วมเสวนำวิชำกำร Forum Session (Content & 
Questions) ใ นหั ว ข้ อ  “ Bridging Cultures: Art as a Tool for Regional Unity” ร่ ว มกั บ 
มำเลเซีย บรูไน ฟิลิปปินส์ อินโดนีเซีย โดยผู้แทนจำกประเทศไทย ในกิจกรรม 7th  UKM ASEAN 
ART FESTIVAL ระหว่ำงวันที่ 6 – 11 พฤศจิกำยน 2567 ณ มหำวิทยำลัยแห่งชำติมำเลเซีย 
(UKM) 

6. ประวัติการท างาน 

- พฤศจิกายน 2556 – เมษายน 2558 : นักแปลภำษำและครูสอนพิเศษอิสระ : ภำษำอังกฤษและภำษำ
ฝรั่งเศส 

- พฤษภาคม 2558 – ธันวาคม 2560 : ผู้ช่วยสอนวิชำประวัติศำสตร์ TU101 คณะศิลปศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 
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- ธันวาคม 2560 – พฤศจิกายน 2561 : เลขำนุกำรผู้บริหำร ส ำนักงำนที่ดินจังหวัดเพชรบุรี 

- ธันวาคม 2561 – ปัจจบัน : นักวิชำกำรวัฒนธรรมปฏิบัติกำร สถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

7. ผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานเชิงประจักษ์ 
ผลการท างานที่มีคุณภาพและความสามารถในการท างานให้ส าเร็จตามเป้าหมายก าหนด ย้อนหลัง 3 ปี    
( พ.ศ.2565 -2567)  
ภำยใต้ต ำแหน่งนักวิชำกำรวัฒนธรรมปฏิบัติกำร ได้ด ำเนินกำรผลงำนที่คุณภำพมำกมำย  ทั้งในด้ำนกิจกรรม
ส่งเสริม อนุรักษ์และต่อยอด ศิลปวัฒนธรรม รวมทั้งขับเคลื่อนกำรท ำงำนในระดับนำนำชำติให้เป็นไปตำม
เป้ำหมำย ดังนี้ 

ปีงบประมาณ กิจกรรมที่ได้ด าเนินการ ผลการท างาน 
ปี 2565 ด ำเนินกำรคัดเลือกและพัฒนำชุมชน 3 

พ้ืนที่ ให้เป็นชุมชนต้นแบบด้ำน
ศิลปวัฒนธรรม ได้แก่ พื้นที่ดอนขุนห้วย 
พ้ืนที่บ้ำนหินเทิน ต ำบลแสงอรุณ อ ำเภอ
ทับสะแก จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ และ
ชุมชนบ้ำนกลำงพัฒนำ ต.ท่ำแร้งออก อ.
บ้ำนแหลม จังหวัดเพชรบุรี 

1. ชุมชนบ้ำนหินเทิน ต.แสงอรุณ      
อ.ทับสะแก จ.ประจวบคีรีขันธ์ 
ได้ชิ้นงำนด้ำนแฟชันจำก
เครื่องประดับกะลำ ส่งเสริม
กำรขำยในชุมชน ได้ยกระดับ
เป็นชุมชนที่มีควำมยั่งยืนใน
กำรจัดกำร
ทรัพยำกรธรรมชำติ 

2. ชุมชนบ้ำนกลำงพัฒนำ ต.ท่ำ
แร้งออก อ.บ้ำนแหลม จ.
เพชรบุรี ขับเคลื่อนและพัฒนำ
ชุมชน    จนได้เป็นฐำนกำร
เรียนรู้และเส้นทำงท่องเที่ยว 
และสำมำรถพัมนำเป็นชุมชน
ต้นแบบด้ำนอำหำรฮำลำล 
โดยสนับสนุนกำรจัดท ำอำหำร
ฮำลำลเพ่ือส่งขำยทั่วประเทศ 
อำทิ ลูกชิ้น เนื้อแดดเดียว 

3. ชุมชนดอนขุนห้วย อ ำเภอ
ชะอ ำ จ.เพชรบุรี ด ำเนิน
กิจกรรมและโครงกำรกำรทอ
ผ้ำจำกใบสับปะรด รวมทั้งกำร
ออกแบบลำยผ้ำไหมผสมใย
สับปะรด 

กำรจัดกิจกรรมเพ่ือกำรประกวด
นำฏศิลป์และศิลปะในกำรระดับชำติ 

ด ำเนินกำรรับสมัคร วำงแผนกำร
ด ำเนินงำน กำรประกวด กำรรับรำงวัล 
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ด้วยกำรด ำเนินโครงกำรกำรประกวด
ศิลปะสร้ำงสรรค์ ในงำน “รำชภัฏ
รังสรรค์ศิลป์ เทิดไท้เอกอัครศิลปินภูมิ
พล” ในระดับอุดมศึกษำ 

จ ำนวนผลงำนนำฏศิลป์สสร้ำงสรรค์ 5 
ผลงำน ผลงำนกำรประกวดศิลปะ
สร้ำงสรรค์ในระดับมัธยมศึกษำ 27 
ผลงำน ระดับมหำวิทยำลัย 12 ผลงำน   
ท ำให้มหำวิทยำลัยมีชื่อด้ำนกำร
ประกวดงำนเชิงสร้ำงสรรค์  

 ด ำเนินกำรจัดท ำรำงวัลให้แก่
มหำวิทยำลัย     จนได้รับรำงวัล “รำช
ภัฏคุณำธร” จำกกระทรวงวัฒนธรรม 
ประเภทนิติบุคคล เป็นผู้ท ำ
คุณประโยชน์ด้ำนศิลปวัฒนธรรม 

ผลักดันและรวบรวมผลกำรด ำเนินงำน
ข้อมูลด้ำนศิลปวัฒนธรรมของ
มหำวิทยำลัย เพ่ือส่งเข้ำประกวด รับ
รำงวัล “คุณำธร” จำกรัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงวัฒนธรรม นำยอิทธิพล คุณ
ปลื้ม 

ด ำเนินกำรสืบสำน ต่อยอด งำน
ศิลปวัฒนธรรมทุกรูปแบบ บรรลุ
เป้ำหมำยของมหำวิทยำลัย 

ด ำเนินโครงกำรด้ำนศิลปวัฒนธรรมทุก
รูปแบบเพื่อตอบสนองควำมต้องกำร
ชุมชนและสืบสำน รักษำต่อยอด
โครงกำรของมหำวิทยำลัย อำทิ 
โครงกำรลำนเพลิน ร้อยดี วิถีบ้ำนลำด 
“ถนนต้นตำล ลำนวัฒนธรรม อ ำเภอ
บ้ำนลำด  เป็นต้น 

ด ำเนินกำรและให้กำรสนับสนุน 
กิจกรรมในระดับจังหวัด สร้ำงชื่อเสียงให้
มหำวิทยำลัย 

ด ำเนินกำรประสำนงำน สนับสนุน
กิจกรรมใหญ่ของจังหวัด อำทิ 
สนับสนุนกำรจัดงำนพระนครคีรี-เมือง
เพชร ครั้งที่ 35 ได้รับกำรว่ำจ้ำงใน
กำรท ำชุดกำรแสดงพิธีเปิดและชุดกำร
แสดงประจ ำวัน และ สนับสนุนกำรจัด
งำนประจวบเมืองสำมอ่ำว "งำน
ท่องเที่ยวประจวบคีรีขันธ์ มหัศจรรย์
เมืองสำมอ่ำว และงำนกำชำดจังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์" 

ด ำเนินกิจกรรมเพ่ือเทิดพระเกียรติ
สถำบันพระมหำกษัตริย์ 

จัดกจิกรรมเทิดพระเกียรติ
พระมหำกษัตริย์ไทย อำทิ กิจกรรมงำน
ดนตรี อว.เทิดพระเกียรติ 5 ธันวำคม 
2565 เพื่อเทิดพระเกียรติ
พระบำทสมเด็จพระบรมชนกำธิเบศร 
มหำภูมิพลอดุลยเดชมหำรำช บรมนำถ
บพิตรณ โรบินสันไลฟ์สไตล์เพชรบุรี  
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 ด ำเนินกำรจัดท ำศูนย์เรียนรู้เพ่ือ
เทิดพระเกียรติพระบำทสมเด็จพระ
ปรเมนทรรำมำธิบดี ศรีสินทรมหำวชิรำ
ลงกรณ พระวชิรเกล้ำเจ้ำอยู่หัว เนื่อง
ในพระรำชพิธีบรมรำชำภิเษก ด้วยฝีมือ
ช่ำงชั้นเอกเมืองเพชรบุรี ด้วยกำรเชิญ
ครูช่ำงปั้น จ ำนวน 10 ท่ำน ในงำนปูน
ปั้นในเรื่อง ทศพิธรำชธรรม 10 
ประกำร 

2566 ส่งเสริมกำรประกวดของนักศึกษำให้ใน
รับรำงวัลในระดับชำติ 

ส่งเสริมนักศึกษำ เพ่ือเข้ำประกวดกำร
อ่ำนท ำนองเสนำะ “สดับถ้อยร้อย
กรองไทย ครั้งที่2” “เทิดไท้ทศมรำ
ชำมหำจักรีวงศ”์ เนื่องในโอกำสวัน
ภำษำไทยแห่งชำติ ประจ ำปี 2566 
และได้รับรำงวัลชมเชย 

ด ำเนินกำรรักษำ สืบสำน และต่อยอด
ผลงำนปูนปั้นของจังหวัดเพชรบุรีมำ
สถิตย์และเป็นแลนด์มำร์กใหม่ของ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

พิธีเปิดศูนย์เรียนรู้เพ่ือเทิดพระเกียรติ
พระบำทสมเด็จพระปรเมนทร
รำมำธิบดี ศรีสินทรมหำวชิรำลงกรณ 
พระวชิรเกล้ำเจ้ำอยู่หัว เนื่องในพระ
รำชพิธีบรมรำชำภิเษก ด้วยฝีมือช่ำงชั้น
เอกเมืองเพชรบุรี สืบสำนไว้ ณ บริเวณ 
Think Café  

ด ำเนินกำร สืบสำน รักษำ และต่อยอด 
กิจกรรมด้ำนศิลปะวัฒนธรรม โดย
ร่วมกับชุมชนต่ำงๆทั่วจังหวัดเพชรบุรี  

 

 

 

 

 


