
หมายเลขเอกสาร :      ATA02
วันที่ :  25 กันยายน 2560

no

yes

no

yes



เสนอรายละเอียดการดําเนินงานต่างๆ ให้ผู้อํานวยการ
อนุมัติ ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่

ประสานงานผู้ออกแบบเพื่อทําโปสเตอร์และ
สื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆและส่งไฟล์สื่อประชาสัมพันธ์
ให้งานประชาสัมพันธ์



ศึกษางบประมาณที่ได้รับ วางแผนกําหนดการต่างๆ 
ของกิจกรรม



ขออนุมัติจัดกิจกรรมพิเศษ (ลานดารา, ภาพยนตร์
สนทนา, อินดี้ อิน ศาลายา, ดูหนังกับโดม, ดูหนัง
คลาสสิก) ในภารกิจงานจัดฉายภาพยนตร์ฯในกรอบ
การดําเนินงานของกลุ่มงานกิจกรรมฯ เมื่อเริมต้น
ปีงบประมาณ



เสนอกรอบการดําเนินงาน ให้ผู้อํานวยการอนุมัติ 
ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่



ประสานงานแขกรับเชิญ ได้แก่ นักแสดง, ผู้กํากับหรือ
วิทยากร เพื่อกําหนดวันจัดกิจกรรม



ทําหน้าบันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรมและยืมเงินทดรอง
จัดซื้อจัดจ้าง จ้างบุคคลภายนอก

หน้าที่ : 1/2

กิจกรรม คําอธิบาย

ขั้นตอน :  กิจกรรมพิเศษประจําเดือน (ลานดารา,
              ภาพยนตร์สนทนา, อินดี้ อิน ศาลายา,     
           ดูหนังกับโดม, ดูหนังคลาสสิก)

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน
งาน  :   งานจัดรายการ

แก้ไขครั้งที่ : 

ศกึษาแผนงานประจําปี

ขออนุมัตกิรอบการ
ดําเนนิงานตามภารกจิ

กลุม่งานฯ

อนุมัติ

ประสานงานแขกรับเชญิ

ขออนุมัตจัิดกจิกรรม

อนุมัติ

ทําโปสเตอรป์ระชาสมัพันธ์



no

yes 

สรุปจํานวนผู้เข้าชม ค่าใช้จ่ายทั้งหมด และผลจากการ
ทําแบบประเมิน พร้อมทั้งส่งผลสรุปให้สถาบันเกอเธ่

กิจกรรม คําอธิบาย


ตัดต่อภาพเคลื่อนไหวหรือภาพประกอบกิจกรรม 
หากจําเป็นต้องใช้



ประสานงานติดต่อทีมงานช่วยจัดกิจกรรมจากภายนอก
และภายในหน่วยงานตามตําแหน่งต่างๆที่วางไว้



จัดเตรียมและหาซื้ออุปกรณ์ที่จําเป็นในการจัดกิจกรรม 
อาหารว่าง และของที่ระลึกให้แก่
แขกรับเชิญ



จัดเตรียมความพร้อมและสถานที่จัดกิจกรรมให้เรียบร้อย



จัดกิจกรรมตามวัน เวลา ที่กําหนด โดยมีการเลี้ยง
อาหารว่าง มอบของที่ระลึกแก่แขกรับเชิญ



ทําหน้าบันทึกหักล้างเงินยืมทดรอง



เสนอรายละเอียดการใช้จ่าย และหักล้างเงินยืมทดรอง
ให้ผู้อํานวยการอนุมัติ ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่

จัดทําภาพเคลือ่นไหวหรอื
ภาพประกอบ

ประสานงานตดิตอ่ทมีงาน
จัดกจิกรรม

จัดเตรยีมวสัดอุปุกรณ์
และของจัดเลีย้ง

จัดเตรยีมพืน้ทีส่ําหรับจัด
กจิกรรม

จัดกจิกรรม

ทําหนา้บันทกึ
หักลา้งเงนิยมื

อนุมัต ิ

สรปุโครงการ



หมายเลขเอกสาร :      ATA01
วันที่ :  25 กันยายน 2560

no

yes


คิดโปรแกรมภาพยนตร์ไทย เป็นประเด็นต่าง ๆ หรือ 
โปรแกรมลานดารา ผู้กํากับ เพื่อนํามาคัดเลือกเป็นรายชื่อ
เบื้องต้น และคัดเลือกรายชื่อภาพยนตร์ต่างประเทศจากที่
ประสานงานไว้เบื้องต้นแล้ว



ขอหนังไทยที่เลือกเป็นรายชื่อเบื้องต้นจากหน่วยงาน
ภายในต่าง ๆ (งานสารสนเทศ,งานภาพยนตร,์
งานดิจิทัล)เพื่อคัดเลือกเป็นรายชื่อสุดท้ายที่ต้องการ



ประสานงานแจ้งรายชื่อหนังต่างประเทศที่ต้องการกับ
หน่วยงานต่าง ๆ รวมทั้งทําหนังสือขออนุญาตอย่างเป็น
ทางการหากหน่วยงานต้องการ



เสนอกรอบการดําเนินงาน ให้ผู้อํานวยการอนุมัติ ถ้าไม่
อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

แก้ไขครั้งที่ : 
หน้าที่ : 1/2

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน : กิจกรรมฉายภาพยนตร์ประจําเดือน

งาน  :   งานจัดรายการ

กิจกรรม คําอธิบาย


ศึกษางบประมาณที่ได้รับ วางแผนกําหนดการฉาย
ภาพยนตร์และกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ  รวมทั้งติดต่อ
ประสานงานเรื่องการฉายภาพยนตร์ต่างประเทศ กับ
หน่วยงานต่าง ๆ



ขออนุมัติงบดําเนินการภารกิจงานจัดฉายภาพยนตร์ฯ ใน
กรอบการดําเนินงานของกลุ่มงานกิจกรรมฯ เมื่อเริ่มต้น
ปีงบประมาณ

ศกึษาแผนงาน
ประจําปี

ขออนุมัตกิรอบการ
ดําเนนิงานตามภารกจิกลุม่

งานฯ

อนุมัติ

คดิโปรแกรมภาพยนตร์
ไทยและคัดเลอืกรายชือ่
ภาพยนตรต์า่งประเทศ

เช็คคณุภาพหนังไทยที่
เลอืกเป็นรายชือ่เบือ้งตน้

ประสานงานแจง้รายชือ่
หนังตา่งประเทศทีต่อ้งการ

กับหน่วยงานตา่ง ๆ 





จัดฉายภาพยนตร์ในแต่ละวันตามโปรแกรมที่วางไว้ 
โดยมีการแนะนําภาพยนตร์ก่อนจัดฉาย



สรุปจํานวนผู้เข้าชมในแต่ละวัน



นํารายชื่อภาพยนตร์ไทยที่คัดเลือกแล้วและรายชื่อ
ภาพยนตร์ต่างประเทศมาจัดวันฉายในแต่ละเดือน 
(ทุกวัน ยกเว้นวันจันทร)์



จัดทําข้อมูลเรื่องย่อ/หาโปสเตอร์หนังเพื่อส่งให้งาน
ประชาสัมพันธ ์ประชาสัมพันธ์ตามช่องทางต่าง ๆ 



ประสานงานกับหน่วยงายภายในและภายนอก
เพื่อรวบรวมภาพยนตร์มาจัดฉาย



ส่งภาพยนตร์ให้พนักงานฉายภาพยนตร์เช็ค
ความสมบูรณ์ของภาพและเสียง



จัดทําโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์โปรแกรมรายวัน 
เพื่อติดหน้าโรงภาพยนตร์

กิจกรรม คําอธิบาย

นํารายชือ่ภาพยนตร์
ทัง้หมดมาจัดโปรแกรม

เป็นรายเดอืน

จัดทําขอ้มลูเรือ่งยอ่/หา
โปสเตอรห์นัง

รวบรวมภาพยนตร์
มาจัดฉาย

ทดสอบภาพยนตร์
กอ่นฉายจรงิ

จัดทําโปสเตอร์
ประชาสมัพันธโ์ปรแกรม

รายวนั

จัดฉายภาพยนตร์

สรปุโครงการ



หมายเลขเอกสาร :      ATA03
วันที่ :  25 กันยายน 2560

no

yes



เสนอกรอบการดําเนินงาน ให้ผู้อํานวยการอนุมัติ 
ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่

รวบรวมภาพยนตร์เพื่อนํามาคัดสรรโดย 
1. ประกาศรับสมัครตามช่องทางต่าง ๆ 
2. คัดเลือกจากการไปชมหรือดูรายชื่อตามเทศกาลอื่น ๆ

คัดสรรภาพยนตร์โดยแบ่งเป็น 2 สายคือ
สายประกวดสําหรับประเทศอาเซียนและสายพิเศษ 
และจัดโปรแกรมฉายในเทศกาล

ขั้นตอน : เทศกาลภาพยนตร์สารคดีนานาชาติศาลา หน้าที่ : 1/4

กิจกรรม คําอธิบาย


ศึกษางบประมาณที่ได้รับ วางแผนกําหนดการต่าง ๆ 
ของเทศกาล เช่น วันรับสมัคร วันจัดเทศกาล 
สถานที่จัดเทศกาล



ขออนุมัติจัดเทศกาลภาพยนตร์สารคดีฯ ในภารกิจ
งานจัดฉายภาพยนตร์ฯ ในกรอบการดําเนินงานของ
กลุ่มงานกิจกรรมฯ เมื่อเริมต้นปีงบประมาณ

แก้ไขครั้งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่ 

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานจัดรายการ

ศกึษาแผนงานประจําปี

ขออนุมัตกิรอบการดําเนนิงาน
ตามภารกจิกลุม่งานฯ

อนุมัติ

เปิดรับสมัครภาพยนตร ์/ 
คัดเลอืกภาพยนตรจ์ากเทศกาล

ตา่ง ๆ

คัดสรรภาพยนตรใ์หไ้ดต้าม
จํานวนทีต่อ้งการ



no

yes

no

yes



เสนอรายละเอียดการดําเนินงานต่างๆให้ผู้อํานวยการ
อนุมัติ ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่

ติดต่อประสานงานเรื่องค่าเช่าภาพยนตร์ รูปแบบ
ภาพยนตร์ที่ใช้จัดฉาย (ดีวีดี,บลูเรย์, DCP,ไฟล์)
แจ้งวันฉายแก่ผู้กํากับและเชิญมาร่วมงานพร้อมทั้งขอ
รายละเอียดของภาพยนตร์ เช่น ภาพนิ่ง เรื่องย่อ 
เครดิต เพื่อใช้ในสื่อประชาสัมพันธ์และสูจิบัตรรวมทั้ง
บทบรรยายภาษาอังกฤษเพื่อนํามาแปลเป็นภาษาไทย

ประสานงานติดต่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิของไทย
และต่างประเทศเพื่อมาเป็นผู้ตัดสินภาพยนตร์ในสาย
ประกวดอาเซียน



จองตั๋วเครื่องบินและที่พักให้แก่กรรมการ และผู้กํากับ
หรือทีมงานที่มาร่วมเทศกาล



รวบรวมและเรียบเรียงข้อมูลต่างๆ เพื่อส่งให้
คนออกแบบสื่อ,ติดต่อประสานงานกับโรงพิมพ์เพื่อผลิต,
 ส่งไฟล์สื่อประชาสัมพันธ์ให้งานประชาสัมพันธ์

กิจกรรม คําอธิบาย


ทําหน้าบันทึกขออนุมัติหลักการในการจัดเทศกาล
พร้อมแนบรายละเอียดของเทศกาล



เสนอหลักการในการจัดเทศกาลให้ผู้อํานวยการอนุมัติ 
ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่

ทําหน้าบันทึกขออนุมัติจัดเทศกาลและดําเนินงาน
ในส่วนต่าง ๆ เช่น ยืมเงินทดรอง จัดซื้อจัดจ้าง 
จ้างบุคคลภายนอก

ขออนุมัตหิลักการในการจัด
เทศกาล

อนุมัติ

ขออนุมัตจัิดเทศกาล

อนุมัติ

ประสานงานตดิตอ่ผูกํ้ากับและ
เจา้ของลขิสทิธิภ์าพยนตร์

ประสานงานตดิตอ่กรรมการ

จองตั๋วเครือ่งบนิ และทีพั่กให ้
แขกตา่งประเทศ

จัดทําสจูบิัตรและสือ่
ประชาสมัพันธ์





จัดเตรียมความพร้อมและสถานที่จัดเทศกาลให้เรียบร้อย
ก่อนพิธีเปิด

จัดเทศกาล ฉายภาพยนตร์ตามวัน เวลา และโปรแกรม
ฉายที่กําหนดโดยมีการเลี้ยงรับรองในพิธีเปิดและพิธีปิด
เทศกาล แจกแบบสอบถามผู้เข้าชม นัดประชุมกรรมการ
ตัดสิน และมอบรางวัลในพิธีปืด



ประกาศผลรางวัลตามช่องทางประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
และแจ้งผู้กํากับที่ไม่ได้มาร่วมเทศกาลทราบ



ประสานงานคนแปลคําบรรยายและผู้จัดทําคําบรรยาย
ลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์



ประสานงานติดต่อทีมงานจัดเทศกาลทั้งจากภายนอก
และภายในหน่วยงานตามตําแหน่งต่าง ๆ ที่วางไว้



ส่งภาพยนตร์ให้พนักงานฉายภาพยนตร์
เช็คความสมบูรณ์ของภาพและเสียง

กิจกรรม คําอธิบาย



ประสานงานร้านอาหารเพื่อมาจัดเลี้ยงรับรอง
ในพิธีเปิดและพิธีปิดเทศกาล



จัดเตรียมและหาซื้ออุปกรณ์ที่จําเป็นในการจัดเทศกาล 
เช่นตั๋วภาพยนตร์,แบบประเมินเทศกาล,รางวัล,ปากกา
,ไฟฉาย



ประสานงานทีมงานไปรับกรรมการ ผู้กํากับหรือ
ทีมงานมายังเทศกาลหรือที่พัก

จัดทําคําบรรยายภาษาไทย

ประสานงานตดิตอ่ทมีงานจัด
เทศกาลฯ

ตรวจเช็คภาพยนตร์

ประสานงานเรือ่งการจัดเลีย้ง
รับรอง

จัดเตรยีมวสัดอุปุกรณ์
ตา่ง ๆ ทีใ่ชใ้นเทศกาลฯ

รับแขกตา่งประเทศที่
สนามบนิ

จัดเตรยีมพืน้ทีส่ําหรับ
เทศกาลฯ

จัดเทศกาล

ประกาศผลรางวลั



no

yes



เสนอรายละเอียดการใช้จ่าย และหักล้างเงินยืมทดรอง
ให้ผู้อํานวยการอนุมัติ ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่

สรุปจํานวนผู้เข้าชม ค่าใช้จ่ายทั้งหมด และผลจากการ
ทําแบบประเมิน



ประสานงานทีมงานไปส่งกรรมการ ผู้กํากับ
หรือทีมงานไปยังสนามบิน



ส่งภาพยนตร์ที่มาในรูปแบบ ดีวีด,ี บลูเรย์ หรือฮาร์ดดิส
ต่างประเทศกลับ



ทําหน้าบันทึกหักล้างเงินยืมทดรอง

กิจกรรม คําอธิบาย

สง่แขกตา่งประเทศ
ทีส่นามบนิ

สง่ภาพยนตรก์ลับ

ทําหนา้บันทกึหักลา้ง
เงนิยมื

อนุมัต ิ

สรปุโครงการ



หมายเลขเอกสาร :      ATA04
วันที่ :  25 กันยายน 2560

no

yes

ขออนุมัติจัดเทศกาลภาพยนตร์เงียบ ในภารกิจงาน
จัดฉายภาพยนตร์ฯในกรอบการดําเนินงานของกลุ่มงาน
กิจกรรมฯ เมื่อเริมต้นปีงบประมาณ




เสนอกรอบการดําเนินงาน ให้ผู้อํานวยการอนุมัติ 
ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่




ติดต่อสถานที่จัดเทศกาลตามวันและเวลาที่กําหนด



ติดต่อนักดนตรีทั้งไทยและต่างประเทศที่จะมาเล่นประกอบ
ภาพยนตร์เงียบในเทศกาล

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานจัดรายการ
แก้ไขครั้งที่ : 



คัดเลือกจากการไปชมหรือดูรายชื่อตามเทศกาลหรือ
กิจกรรมฉายภาพยนตร์ประเทศต่าง ๆ

ขั้นตอน : เทศกาลภาพยนตร์เงียบ ประเทศไทย หน้าที่ : 1/4

กิจกรรม คําอธิบาย

ศึกษางบประมาณที่ได้รับ วางแผนกําหนดการต่าง ๆ 
ของเทศกาล เช่น วันรับสมัคร วันจัดเทศกาล 
สถานที่จัดเทศกาล

ศกึษาแผนงาน
ประจําปี

ขออนุมัตกิรอบการ
ดําเนนิงานตามภารกจิกลุม่

อนุมัต ิ

ตดิตอ่สถานที่

ตดิตอ่นักดนตรี

คัดเลอืกภาพยนตร์



no

yes

no

yes



ประสานงานติดต่อบริษัทให้เช่าเปียโน เพื่อมาใช้ในเทศกาล



จองตั๋วเครื่องบินและที่พักให้แก่นักดนตรีต่างประเทศ 
หรือแขกอื่น ๆ ที่เชิญมาร่วมในเทศกาล



จัดโปรแกรมฉายภาพยนตร์ในเทศกาลตามวันเวลา
ที่กําหนดไว้



ทําหน้าบันทึกขออนุมัติหลักการในการจัดเทศกาล
พร้อมแนบรายละเอียดของเทศกาล



เสนอหลักการในการจัดเทศกาลให้ผู้อํานวยการอนุมัติ 
ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่



ทําหน้าบันทึกขออนุมัติจัดเทศกาลและดําเนินงาน
ในส่วนต่าง ๆ เช่น ยืมเงินทดรอง จัดซื้อจัดจ้าง 
จ้างบุคคลภายนอก



เสนอรายละเอียดการดําเนินงานต่าง ๆให้ผู้อํานวยการอนุมัติ
ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่

ติดต่อประสานงานเรื่องค่าเช่าภาพยนตร์ รูปแบบภาพยนตร์ที่
ใช้จัดฉาย (ดีวีดี,บลูเรย์, DCP,ไฟล์) พร้อมทั้งขอ
รายละเอียดของภาพยนตร์ เช่น ภาพนิ่ง เรื่องย่อ เครดิตเพื่อ
ใช้ในสื่อประชาสัมพันธ์และสูจิบัตร รวมทั้งบทบรรยาย
ภาษาอังกฤษเพื่อนํามาแปลเป็นภาษาไทย

กิจกรรม คําอธิบาย

จัดวางโปรแกรมภาพยนตร์

ขออนุมัตหิลักการในการจัด
เทศกาล

อนุมัติ

ขออนุมัตจัิดเทศกาล

อนุมัติ

ตดิตอ่เจา้ของลขิสทิธิ์
ภาพยนตร์

ประสานงานตดิตอ่เปียโน

จองตั๋วเครือ่งบนิ และทีพั่ก
ใหนั้กดนตรตีา่งประเทศ





รวบรวมและเรียบเรียงข้อมูลต่างๆเพื่อส่งให้คนออกแบบสื่อ,
ติดต่อประสานงานกับโรงพิมพ์เพื่อผลิต,ส่งไฟล์สื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้งานประชาสัมพันธ์



ประสานงานคนแปลคําบรรยาย และผู้จัดทําคําบรรยายลงใน
โปรแกรมคอมพิวเตอร์



ประสานงานติดต่อทีมงานจัดเทศกาลทั้งจากภายนอก
และภายในหน่วยงานตามตําแหน่งต่าง ๆ ที่วางไว้



ส่งภาพยนตร์ให้พนักงานฉายภาพยนตร์เช็คความสมบูรณ์
ของภาพและเสียง



ประสานงานติดต่อพิธีกรที่มาดําเนินรายการในพิธีเปิด
เทศกาลและเชิญแขกพิเศษมาร่วมพิธี



จัดเตรียมและหาซื้ออุปกรณ์ที่จําเป็นในการจัดเทศกาล
เช่นตั๋วภาพยนตร์,แบบประเมินเทศกาล,รางวัล,ปากกา,
ไฟฉาย



ประสานงานทีมงานไปรับนักดนตรีต่างประเทศ
หรือแขกเชิญอื่น ๆ มายังเทศกาลหรือที่พัก



จัดเตรียมความพร้อมและสถานที่จัดเทศกาลให้เรียบร้อย
ก่อนพิธีเปิด

จัดเทศกาล ฉายภาพยนตร์ตามวัน เวลา และโปรแกรมฉายที่
กําหนดโดยมีการเลี้ยงรับรองในพิธีเปิดและพิธีปิดเทศกาล 
แจกแบบสอบถามผู้เข้าชม นัดประชุมกรรมการตัดสิน และ
มอบรางวัลในพิธีปืด

กิจกรรม คําอธิบาย

จัดทําสจูบิัตรและสือ่
ประชาสมัพันธ์

จัดทําคําบรรยายภาษาไทย

ประสานงานตดิตอ่ทมีงาน
จัดเทศกาลฯ

ตรวจเช็คภาพยนตร์

ประสานงานตดิตอ่พธิกีร 
และแขกเชญิในพธิเีปิด

จัดเตรยีมวสัดอุปุกรณ์
ตา่ง ๆ ทีใ่ชใ้นเทศกาลฯ

รับนักดนตรตีา่งประเทศที่
สนามบนิ

จัดเตรยีมพืน้ทีเ่ทศกาลฯ

จัดเทศกาล



no

yes



ประสานงานทีมงานไปส่งนักดนตรีหรือแขกเชิญอื่น ๆ 
ไปยังสนามบิน



ส่งภาพยนตร์ที่มาในรูปแบบ ดีวีด,ี บลูเรย์ หรือฮาร์ดดิส
ต่างประเทศกลับ



ทําหน้าบันทึกหักล้างเงินยืมทดรอง



เสนอรายละเอียดการใช้จ่าย และหักล้างเงินยืมทดรอง
ให้ผู้อํานวยการอนุมัติ ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่

สรุปจํานวนผู้เข้าชม ค่าใช้จ่ายทั้งหมด และผลจากการ
ทําแบบประเมิน



ประกาศผลรางวัลตามช่องทางประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ และแจ้ง
ผู้กํากับที่ไม่ได้มาร่วมเทศกาลทราบ

กิจกรรม คําอธิบาย

ประกาศผลรางวลั

สง่นักดนตรตีา่งประเทศที่
สนามบนิ

สง่ภาพยนตรก์ลับ

ทําหนา้บันทกึหักลา้งเงนิ
ยมื

อนุมัต ิ

สรปุโครงการ



หมายเลขเอกสาร :      ATA05
วันที่ :  25 กันยายน 2560

no

yes

ขั้นตอน : เทศกาลภาพยนตร์ภาพยนตร์สั้น หน้าที่ : 1/4

กิจกรรม คําอธิบาย

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานจัดรายการ
แก้ไขครั้งที่ : 



ศึกษางบประมาณที่ได้รับ วางแผนกําหนดการต่าง ๆ 
ของเทศกาล เช่น วันรับสมัคร วันจัดเทศกาล สถานที่
จัดเทศกาล

ขออนุมัติจัดเทศกาลภาพยนตร์สั้น ในภารกิจงาน
จัดฉายภาพยนตร์ฯ ในกรอบการดําเนินงานของ
กลุ่มงานกิจกรรมฯ เมื่อเริมต้นปีงบประมาณ

คัดสรรภาพยนตร์ตามประเภทสาขาต่าง ๆ เช่น 
รางวัลรัตน์ เปสตันยี ได้แก่ ผลงานภาพยนตร์สั้น
บุคคลทั่วไป, รางวัลช้างเผือก ได้แก่ ผลงาน
ภาพยนตร์สั้นนักศึกษา เป็นต้น

เสนอกรอบการดําเนินงาน ให้ผู้อํานวยการอนุมัติ 
ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่

รวบรวมภาพยนตร์เพื่อนํามาคัดสรรโดย 1. 
ประกาศรับสมัครตามช่องทางต่าง ๆ 2. คัดเลือก
จากการไปชมหรือดูรายชื่อตามเทศกาลอื่น ๆ

ศกึษาแผนงาน
ประจําปี

ขออนุมัตกิรอบการ
ดําเนนิงานตามภารกจิกลุม่

งานฯ

อนุมัติ

เปิดรับสมัครภาพยนตร ์/ 
คัดเลอืกภาพยนตรจ์าก

เทศกาลตา่ง ๆ

คัดสรรภาพยนตรใ์หไ้ดต้าม
จํานวนทีต่อ้งการ



no

yes

no

yes

เสนอรายละเอียดการดําเนินงานต่าง ๆ
ให้ผู้อํานวยการอนุมัติ ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทํา
ใหม่



ติดต่อประสานงานเรื่องรูปแบบภาพยนตร์ที่ใช้จัดฉาย
(ดีวีดี,บลูเรย์, DCP,ไฟล์)แจ้งวันฉายแก่ผู้กํากับและ
เชิญมาร่วมงาน



ประสานงานติดต่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิของไทย
และต่างประเทศเพื่อมาเป็นผู้ตัดสินภาพยนตร์ใน
สาขาต่างๆ



จองตั๋วเครื่องบินและที่พักให้แก่กรรมการ และผู้
กํากับหรือทีมงานที่มาร่วมเทศกาล



ประสานงานคนแปลข้อมูลภาพยนตร์และตรวจสอบ
ข้อมูลภาพยนตร์เพื่อใช้ทําสูจิบัตร

รวบรวมและเรียบเรียงข้อมูลต่าง ๆ เพื่อส่งให้คน
ออกแบบสื่อ, ติดต่อประสานงานกับโรงพิมพ์เพื่อผลิต,
 ส่งไฟล์สื่อประชาสัมพันธ์ให้งานประชาสัมพันธ์

กิจกรรม คําอธิบาย


ทําหน้าบันทึกขออนุมัติหลักการในการจัดเทศกาล
พร้อมแนบรายละเอียดของเทศกาล

เสนอหลักการในการจัดเทศกาลให้ผู้อํานวยการ
อนุมัติ ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่



ทําหน้าบันทึกขออนุมัติจัดเทศกาลและดําเนินงาน
ในส่วนต่างๆ เช่น ยืมเงินทดรอง จัดซื้อจัดจ้าง
จ้างบุคคลภายนอก

ขออนุมัตหิลักการในการ
จัดเทศกาล

อนุมัติ

ขออนุมัตจัิดเทศกาล

อนุมัติ

ประสานงานตดิตอ่ผูกํ้ากบั
หรอืเจา้ของลขิสทิธิ์

ภาพยนตร์

ประสานงานตดิตอ่กรรมการ

จองตั๋วเครือ่งบนิ และทีพั่ก
ใหแ้ขกตา่งประเทศ

แปลและตรวจสอบ
ขอ้มลูภาพนตร์

จัดทําสจูบิัตรและสือ่
ประชาสมัพันธ์





ประสานงานติดต่อทีมงานจัดเทศกาลทั้งจาก
ภายนอกและภายในหน่วยงานตามตําแหน่งต่างๆที่
วางไว้



ส่งภาพยนตร์ให้พนักงานฉายภาพยนตร์เช็คความ
สมบูรณ์ของภาพและเสียง



ประสานงานร้านอาหารเพื่อมาจัดเลี้ยงรับรองในพิธี
เปิดและพิธีปิดเทศกาล

จัดเตรียมและหาซื้ออุปกรณ์ที่จําเป็นในการจัด
เทศกาลเช่นตั๋วภาพยนตร์, แบบประเมินเทศกาล,
รางวัล, ปากกา, ไฟฉาย

ส่งภาพยนตร์ที่มาในรูปแบบ ดีวีดี,บลูเรย์หรือฮาร์ดดิส
ต่างประเทศกลับ รวมทั้งของระลึกในเทศกาลให้กับ
แขกต่างประเทศที่ไม่ได้มาร่วมงาน

กิจกรรม คําอธิบาย



ประสานงานทีมงานไปรับกรรมการ ผู้กํากับหรือ
ทีมงานมายังเทศกาลหรือที่พัก



จัดเตรียมความพร้อมและสถานที่จัดเทศกาลให้
เรียบร้อยก่อนพิธีเปิด

จัดเทศกาล ฉายภาพยนตร์ตามวัน เวลา และ
โปรแกรมฉายที่กําหนด โดยมีการเลี้ยงรับรองในพิธี
เปิดและพิธีปิดเทศกาล แจกแบบสอบถามผู้เข้าชม 
นัดประชุมกรรมการตัดสิน และมอบรางวัลในพิธีปืด



ประกาศผลรางวัลตามช่องทางประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ
และแจ้งผู้กํากับที่ไม่ได้มาร่วมเทศกาลทราบ



ประสานงานทีมงานไปส่งกรรมการ ผู้กํากับหรือ
ทีมงานไปยังสนามบิน

ประสานงานตดิตอ่ทมีงานจัด
เทศกาลฯ

ตรวจเช็คภาพยนตร์

ประสานงานเรือ่งการจัดเลีย้ง
รับรอง

จัดเตรยีมวสัดอุปุกรณ์
ตา่ง ๆ ทีใ่ชใ้นเทศกาลฯ

รับแขกตา่งประเทศที่
สนามบนิ

จัดเตรยีมพืน้ทีส่ําหรับ
เทศกาลฯ

จัดเทศกาล

ประกาศผลรางวลั

สง่แขกตา่งประเทศที่
สนามบนิ

สง่ภาพยนตรแ์ละสจูบิัตร
หรอืของทีร่ะลกึประจํา



no

yes

กิจกรรม คําอธิบาย



ทําหน้าบันทึกหักล้างเงินยืมทดรอง



เสนอรายละเอียดการใช้จ่าย และหักล้างเงินยืม
ทดรองให้ผู้อํานวยการอนุมัติ ถ้าไม่อนุมัติให้กลับ
ไปจัดทําใหม่



สรุปจํานวนผู้เข้าชม ค่าใช้จ่ายทั้งหมด และผลจาก
การทําแบบประเมิน

ทําหนา้บันทกึหักลา้งเงนิยมื

อนุมัต ิ

สรปุโครงการ



หมายเลขเอกสาร :      ATA06
วันที่ :  25 กันยายน 2560

no

yes

แก้ไขครั้งที่ : 

ศึกษางบประมาณที่ได้รับ วางแผนกําหนดการ
ต่าง ๆ ของเทศกาล เช่น  วันจัดเทศกาล สถานที่
จัดเทศกาล

ขออนุมัติจัดเทศกาลภาพยนตร์วิทยาศาสตร์ฯใน
ภารกิจงานจัดฉายภาพยนตร์ฯ ในกรอบการ
ดําเนินงานของกลุ่มงานกิจกรรมฯ เมื่อเริมต้น
ปีงบประมาณ

เสนอกรอบการดําเนินงาน ให้ผู้อํานวยการอนุมัติ 
ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่

ขั้นตอน : เทศกาลภาพยนตร์วิทยาศาสตร์
             เพื่อการเรียนรู้แห่งประเทศไทย

หน้าที่ : 1/4

กิจกรรม คําอธิบาย

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานจัดรายการ

ประสานงานกับสถาบันเกอเธ่ ซึ่งเป็นหน่วยงาน
หลักในการจัดเทศกาล เรื่องรายละเอียดต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการจัดเทศกาล เช่น ช่วงเวลาจัด
เทศกาล, การคัดเลือกภาพยนตร์ เป็นต้น



คัดสรรภาพยนตร์ ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ให้ได้
ภาพยนตร์ตามธีมงานและจํานวนที่ต้องการ

ศกึษาแผนงาน
ประจําปี

ขออนุมัตกิรอบการดําเนนิงาน
ตามภารกจิกลุม่งานฯ

อนุมัติ

ประสานงานกับ
สถาบันเกอเธ่

คัดสรรภาพยนตรใ์หไ้ดต้าม
จํานวนทีต่อ้งการ



no

yes

no

yes



จัดส่งโปรแกรมภาพยนตร์และแบบตอบรับเพื่อเชิญ
โรงเรียนต่าง ๆ มาร่วมกิจกรรม



ทําหน้าบันทึกขออนุมัติหลักการในการจัดเทศกาล
พร้อมแนบรายละเอียดของเทศกาล



เสนอหลักการในการจัดเทศกาลให้ผู้อํานวยการอนุมัติ
 ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่



ทําหน้าบันทึกขออนุมัติจัดเทศกาลและดําเนินงาน
ในส่วนต่าง ๆ เช่น ยืมเงินทดรอง จัดซื้อจัดจ้าง 
จ้างบุคคลภายนอก



เสนอรายละเอียดการดําเนินงานต่าง ๆให้
ผู้อํานวยการอนุมัติ ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่

ประสานงานกับสถาบันหนังไทย เพื่อจัดโปรแกรม
ภาพยนตร์ในเทศกาลตามระดับชั้นเรียน 
เพื่อจัดส่งไปยังโรงเรียนต่าง ๆ และให้โรงเรียนนั้น ๆ 
เลือกโปรแกรมภาพยนตร์ที่ต้องการ

กิจกรรม คําอธิบาย

เข้าร่วม Workshop ร่วมกับสถาบันเกอเธ่และ
หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อ คิดกิจกรรม ประกอบกับการ
จัดการฉายภาพยนตร์เพื่อให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้
ให้ได้มากที่สุด

รวบรวมและเรียบเรียงข้อมูลต่าง ๆ เพื่อส่งให้
คนออกแบบนิทรรศกาล และส่งไฟล์สื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้งานประชาสัมพันธ์

ขออนุมัตหิลักการในการจัด
เทศกาล

อนุมัติ

ขออนุมัตจัิดเทศกาล

อนุมัติ

จัดโปรแกรมตามระดับ
ชัน้เรยีน

สง่จดหมายเชญิโรงเรยีนตา่ง

รวบรวมไอเดยีเพือ่จัดกจิกรรม

ทํานทิรรศการประกอบองค์
ความรูใ้หเ้ขา้กับธมีใน

เทศกาล



กิจกรรม คําอธิบาย


จัดทําสไลด์ให้ความรู้แบบง่ายเพื่อใช้ในโรง
ภาพยนตร์ประกอบการจัดกืจกรรม



ประสานงานติดต่อทีมงานช่วยจัดเทศกาลจาก
ภายนอกและภายในหน่วยงานเพื่อจัดแบ่งตารางผู้
ดําเนินรายการร่วมกับสถาบันหนังไทย



ส่งภาพยนตร์ที่ได้รับจากสถาบันเกอเธ่ให้พนักงาน
ฉายภาพยนตร์เช็คความสมบูรณ์ของภาพและเสียง



ประสานงานร้านค้าเพื่อจัดอาหารว่างหรือ
อาหารกลางวัน ให้กับนักเรียนที่มาร่วมในเทศกาล



จัดเตรียมและหาซื้ออุปกรณ์ที่จําเป็นในการจัดกิจกรรม
 และของรางวัลเพื่อให้ในเทศกาลฯ



จัดเตรียมความพร้อมและสถานที่จัดเทศกาล
ให้เรียบร้อย

จัดเทศกาล ฉายภาพยนตร์ตามวัน เวลา และ
โปรแกรมฉายที่กําหนด โดยมีการเลี้ยงอาหารว่าง
หรืออาหารกลางวัน จัดกิจกรรม มอบของรางวัล 
แจกแบบสอบถามผู้เข้าชม

จัดทําขอ้มลูความรูเ้พือ่ใช ้
ประกอบกจิกรรม

ประสานงานตดิตอ่ทมีงานจัด
เทศกาลฯ

ตรวจเช็คภาพยนตร์

ประสานงานอาหารวา่งและ
อาหารกลางวนั

จัดเตรยีมวสัดอุปุกรณ์
และของรางวลั เพือ่ใชใ้น

เทศกาลฯ

จัดเตรยีมพืน้ทีส่ําหรับ
เทศกาลฯ

จัดเทศกาล



no

yes

กิจกรรม คําอธิบาย



สรุปจํานวนผู้เข้าชม ค่าใช้จ่ายทั้งหมด และผล
จากการทําแบบประเมิน พร้อมทั้งส่งผลสรุป
ให้สถาบันเกอเธ่




ทําหน้าบันทึกหักล้างเงินยืมทดรอง



เสนอรายละเอียดการใช้จ่าย และหักล้างเงิน
ยืมทดรองให้ผู้อํานวยการอนุมัติ ถ้าไม่อนุมัติให้
กลับไปจัดทําใหม่

ทําหนา้บันทกึหักลา้งเงนิยมื

อนุมัต ิ

สรปุโครงการ
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