







คู่มือการทำงาน
ฝ่ายสื่อสารและประชาสัมพันธ์
หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร

สารบัญ


















Website
www.bacc.or.th
ลงทะเบียนเข้าเว็บไซต์ในส่วนการแก้ไข : www.bacc.or.th/account/register/

Username: editor@bacc.or.th
Password: [ugv:u:u 




เมื่อใส่ username และ password แล้ว จะขึ้นเป็นหน้าเว็บไซต์ของหอศิลปกรุงเทพฯ ซึ่งสามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยอัตโนมัติ

(ภาพประกอบ www.bacc.or.th เวอร์ชั่นเก่า)







หลังบ้านในการลงข่าวประชาสัมพันธ์และข้อมูล : www.bacc.or.th/tric/central/

จะมี box อยู่แถบด้านซ้าย ซึ่งเราจะใช้ประจำอยู่ 2 หมวด คือ เนื้อหา และ Events 
1. เนื้อหา
ใช้สำหรับการลงข้อมูลในเว็บไซต์ ซึ่งงานที่เราลงไปนั้น จะโชว์อยู่ตลอดเวลา อาทิเช่น ข้อมูล Board, รับสมัครงาน (job opportunities), press release, artHUB@bacc
2. Events
ใช้สำหรับการลงข่าวประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ ซึ่งงานจะมีการระบุวัน เวลา และสถานที่ อาทิเช่น exhibitions, music, cinema, performance, education, activities, bacc note, arts elsewhere



การเพิ่มเนื้อหาข้อมูลที่จะลงไปในเว็บไซต์ 
เลือกไปที่เนื้อหา จะมีตัวเลือก 
- เนื้อหา
- เขียนบทความ

คลิกไปที่เขียนบทความ





หน้าตาของการลงเนื้อหา



หมวดหมู่ที่ใช้การเขียนบทความที่เราใช้เป็นประจำ ในการเพิ่มข้อมูลลงในเว็บไซต์ ได้แก่ 
- artHUB@bacc : ลงข้อมูลร้านใหม่
- press & media : ลงข้อมูลในส่วน press release และ annual report







การเพิ่ม Events ที่จะลงในเว็บไซต์ (การลงข่าวประชาสัมพันธ์)
เลือกไปที่ Events จะมีตัวเลือก
- Events
- เพิ่มกิจกรรม

คลิกไปที่ เพิ่มกิจกรรม





หน้าตาของการลง Events
[image: ]


หมวดหมู่ที่ใช้การเพิ่มกิจกรรมที่เราใช้เป็นประจำ ในการเพิ่มข่าวประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซต์ ได้แก่ 
- exhibitions  : 
	- main exhibition 789 : นิทรรศการที่จัดแสดง ณ ห้องนิทรรศการหลัก ชั้น 7 – 9
	- special exhibition : นิทรรศการพิเศษ ที่จัดโดย ฝ่ายนิทรรศการ หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร ที่ไม่ได้จัดในชั้นนิทรรศการหลัก
	- people’s gallery : นิทรรศการ people’s gallery ที่จัด ณ ห้อง people’s gallery ชั้น 2 
	- arts network exhibition : นิทรรศการของทางฝ่ายกิจกรรมเครือข่ายจัด หรือนิทรรศการของหน่วยงานภายนอกจัด
- music
- cinema
- performance
- literature
- education
	- lectures
	- seminars
	- workshop
	- gallery tour
- activities
- arts elsewhere
- bacc note


















แนวทางปฏิบัติ fanpage facebook หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร

แฟนเพจ Bacc หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร (www.facebook.com/baccpage)

จุดประสงค์
- ประชาสัมพันธ์นิทรรศการ กิจกรรม และทุกความเคลื่อนไหวในหอศิลปกรุงเทพฯ
- ประชาสัมพันธ์องค์กร
- สร้างความสัมพันธ์กับเครือข่ายผู้สนใจศิลปวัฒนธรรม

การประชาสัมพันธ์งานในหอศิลปกรุงเทพฯ 
1. นิทรรศการและกิจกรรม ที่หอศิลปกรุงเทพฯ เป็นผู้จัด หรือร่วมจัด 
1.1 ให้ความสำคัญในการประชาสัมพันธ์เป็นหลัก  ทุกข้อมูลที่ลงต้อง ต้องมีภาพประกอบ
1.2 ใช้ Now showing ในช่วงที่นิทรรศการจัดอยู่
1.3 ใช้ Upcoming สำหรับงานหรือนิทรรศการที่กำลังจะจัดขึ้น
1.4 ทำ event (งานกิจกรรม) ของงานที่หอศิลปกรุงเทพฯ จัด ไม่ว่าจะเป็นงานของนิทรรศการและกิจกรรม (เบื้องต้นบางงานทางฝ่ายผู้จัดจะเป็นคนทำ แล้วแชร์ผู้จัดร่วม)
1.5 ถ้ามีงานประกาศเพิ่มเติมหรือเร่งด่วน สามารถลงได้ทุกช่วงเวลา
1.6 การลงงานของแต่ละแผนก จำแนกได้ดังต่อไปนี้
- นิทรรศการ  จะแบ่งออกเป็น นิทรรศการ, กิจกรรมระหว่างนิทรรศการ, รับสมัครงานของฝ่ายนิทรรศการ, รูปงานนิทรรศการรูปงานพิธีเปิดของนิทรรศการที่จัดในชั้นนิทรรศการหลัก ชั้น 7 – 9 ฯลฯ ซึ่งบางนิทรรศการก็มีแฟนเพจเป็นของตัวเอง สามารถเข้าไปแชร์ข้อมูลได้
- กิจกรรมเครือข่าย จะแบ่งออกเป็น กิจกรรมเครือข่ายที่หอศิลปกรุงเทพฯ จัด, People’s gallery, งานฝากประชาสัมพันธ์ ฯลฯ
- การศึกษา จะแบ่งออกเป็น กิจกรรมของฝ่ายการศึกษา, ประกาศรับสมัครอาสาสมัคร, TAM (โครงการ BACC Training of Art Manager) ฯลฯ ซึ่งสามารถเข้าไปแชร์ข้อมูลได้ที่แฟนเพจ BACC Education Department (www.facebook.com/bacceducation)
- กิจกรรมศิลปะ จะแบ่งออกเป็น กิจกรรมของฝ่ายกิจกรรมศิลปะ (Cinema Diverse, Bangkok Music Forum, PAF : Performative Art Festival หรือเทศกาลแสดงศิลปะ) รวมทั้งงานที่ทางฝ่ายกิจกรรมศิลปะร่วมจัดกับหน่วยงานหรือองค์กรข้างนอกเป็นผู้จัด
- ห้องสมุดศิลปะ ลงแนะนำหนังสือใหม่หรือหนังสือสำหรับเด็ก ให้สัปดาห์ละสองครั้ง แต่ในกรณีที่มีกิจกรรมเพิ่มเติมที่ทางห้องสมุดศิลปะจัด จะลงงานให้วันเว้นวัน
- bacc shop จะลงงานแชร์จากแฟนเพจ bacc shop (www.facebook.com/bacceducation) ให้หนึ่งถึงสองครั้งต่อสัปดาห์ 
- artHUB@bacc จะลงงานในกรณีที่มีกิจกรรมของทางร้าน  ทางเราจะช่วยประชาสัมพันธ์ให้ ซึ่งสามารถเข้าไปแชร์ข้อมูลได้ที่แฟนเพจ arthubbacc ( www.facebook.com/arthubbacc) 
- PR จะลงงานกิจกรรมพิเศษ เช่น กิจกรรมร่วมสนุกลุ้นของรางวัลสุดพรีเมี่ยม ที่ทางฝ่ายสื่อสารและประชาสัมพันธ์จัดขึ้นเป็นพิเศษ หรืออาจจะเพิ่มการลงบทความ ที่ให้ความรู้เกี่ยวกับศิลปะ 
- งานมูลนิธิ จะลงงานสนับสนุนสปอนเซอร์ เช่น ภาพมอบของ, แขกต่างชาติเยี่ยมชม ฯลฯ

2. นิทรรศการและกิจกรรม ที่องค์กรข้างนอกเป็นผู้จัด
2.1 กรณีที่ผู้จัดขอมาเป็นพิเศษ หรือทางฝ่ายกิจกรรมเครือข่ายขอให้ประชาสัมพันธ์ ลงประชาสัมพันธ์งานด้วย (แต่ไม่ถี่เท่ากับงานที่เราจัด) 

3. ประชาสัมพันธ์รวม ให้ทำเป็นกิจวัตร (รวมข้อ 1 และข้อ 2) ซึ่งจะลงงาน 7 งานต่อวัน งานละ 1 ชั่วโมง แต่สามารถลดหลั่นกันไปในระหว่างวัน 6 – 8 งานต่อวัน (อาจจะทำตารางการทำงานเพื่อช่วยให้การลงงานมีแบบแผน)

4. การประชาสัมพันธ์ใน facebook ควรลงทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ เพราะมีสมาชิกที่เป็นชาวต่างชาติด้วย ยกเว้นกรณีที่งานนั้นไม่มีข้อมูลภาษาอังกฤษ

งานอื่นๆ 
1. หาทางเพิ่มสมาชิกในแฟนเพจ อาจทำโดย
- แนะนำหรือประชาสัมพันธ์ข่าวสารของเรา ในแฟนเพจอื่นๆ เพื่อให้คนสนใจในวงกว้าง
- แนะนำแฟนเพจ โดยเข้าไปกด like ในแฟนเพจอื่นๆ เพื่อให้บุคคลภายนอกได้รู้จักแฟนเพจเรามากขึ้น
2. ตอบคำถามที่เข้ามาทั้งใน inbox หรือข้อความ และในส่วนของคอมเม้นท์ต่างๆ ในแฟนเพจ





งานเอกสาร
งานเอกสารที่ทำเป็นประจำในทุกเดือน
- จดหมายการเงิน
ไฟล์จดหมายจะอยู่ \\ctserv01\F\share_bacc\ฝ่าย PR\fainly\เอกสารการเงิน\ยืมเงินทดลองจ่ายเช็ค

00 แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน
01 อนุมัติหลักการ
02 ขออนุมัติเบิกจ่าย
03 ใบประมาณราคา
04 เคลียร์เงินทดรองจ่าย 
05 เอกสารประกอบการเคลียร์เงินทดรองจ่าย (เมื่อทำเอกสารสรุปทุกเดือน ต้องปริ้นท์เก็บไว้ให้หัวหน้าฝ่ายและเก็บวันที่ตัวเอง 1 ชุดด้วย)

ขั้นตอนการทำจดหมายยืมเงินทดรองจ่าย
1. ทำเอกสาร 00 / 01 / 02 / 03 รายละเอียดตามตัวอย่างเอกสาร
2. ให้ผู้บังคับบัญชาเซ็นต์เอกสาร และนำเอกสารไปให้ฝ่ายธุรการ เพื่อออกเลขจดหมาย
ขั้นตอนการทำจดหมายเคลียร์เงินทดรองจ่าย
1. ทุกสิ้นเดือนทำเอกสารเคลียร์เงินทดรองจ่าย ทำเอกสาร 04 / 05 รายละเอียดตามตัวอย่างเอกสาร
2. ให้ผู้บังคับบัญชาเซ็นต์เอกสาร และนำเอกสารและเงินที่เหลือไปให้ฝ่ายการเงิน เพื่อเคลียร์เงินประจำเดือน
เอกสารที่ต้องให้กับทางฝ่ายการเงิน มีดังต่อไปนี้ 
- เอกสารเคลียร์เงินทดรองจ่าย 
- เอกสารประกอบการเคลียร์เงินทดรองจ่าย
- ใบเสร็จที่ออกใบกำกับภาษีของมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
**ในกรณีที่เดินทางไปส่งเอกสาร สามารถไปขอเอกสาร ขอเบิกเงินได้ที่ฝ่ายการเงิน 











- จดหมายขอความอนุเคราะห์วางแผ่นพับประจำเดือน
ไฟล์จดหมายจะอยู่ D:\เอกสาร_ข้อมูล_สำคัญ\จดหมายโปสเตอร์\แผ่นพับ

ในโฟลเดอร์จะมีจดหมายในแต่ละปี และแยกเป็นแต่ละเดือนไว้ พร้อมกับที่อยู่ส่งแผ่นพับ ซึ่งในปัจจุบันมีทั้งหมด 37 ที่ที่เราขอความอนุเคราะห์ในการวางแผ่นพับประจำเดือน มีดังต่อไปนี้
- นิทรรศน์รัตนโกสินทร์ จำนวน 150 แผ่น
ทำจดหมายเรียนถึง  ผู้อำนวยการฝ่ายประชาสัมพันธ์และการตลาด นิทรรศน์รัตนโกสินทร์
	- หอศิลป์สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้อำนวยการหอศิลป์สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ
	- พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ พระนคร จำนวน 150 แผ่น 
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้อำนวยการพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติพระนคร
	- มิวเซียมสยาม จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้อำนวยการพิพิธภัณฑ์การเรียนรู้แห่งชาติ มิวเซียมสยาม
	- เกอเธ่ ประเทศไทย จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้อำนวยการสถาบันเกอเธ่ ประเทศไทย
	- บริติชเคาน์ซิล จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้อำนวยการบริติช เคาน์ซิล
	- พิพิธภัณฑ์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว จำนวน 150 แผ่น 
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้อำนวยการพิพิธภัณฑ์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว
	- TK Park จำนวน 150 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)
	- พิพิธภัณฑ์ผ้าในสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง คุณปิยวรา ทีขะระ เนตรน้อย
	- สสส. จำนวน 150 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)
	- หอศิลปวิทยนิทรรศน์ จำนวน 150 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)
	- หอศิลป์ร่วมสมัยราชดำเนิน จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้อำนวยการศูนย์หอศิลป์ร่วมสมัยราชดำเนิน
	- พิพิธภัณฑ์ศิริราช จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง หัวหน้าหน่วยพิพิธภัณฑ์ศิริราช
	- HOF Art จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง คุณจารุต วงศ์คำจันทรา ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ HOF ART
	- สมาคมฝรั่งเศส จำนวน 150 แผ่น	
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้อำนวยการสมาคมฝรั่งเศส
	- หอศิลปมหาวิทยาลัยกรุงเทพ จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้อำนวยการหอศิลปมหาวิทยาลัยกรุงเทพ
	- TCDC จำนวน 150 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)
	- Akko Gallery จำนวน 150 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)
	- Ardel Gallery of Modern Art จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้จัดการหอศิลป์ร่วมสมัยอาร์เดล
	- มังคุด อาร์ต แกลเลอรี่ จำนวน 150 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)
	- Number 1 Gallery จำนวน 150 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)
	- พิพิธภัณฑ์สถานแห่งชาติ หอศิลป์ จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้อำนวยการพิพิธภัณฑ์สถานแห่งชาติ หอศิลป์
	- หอศิลป์ กรุงไทย จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้อำนวยการหอศิลป์ กรุงไทย
	- พิพิธภัณฑ์ บ้านจิม ทอมป์สัน จำนวน 150 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)
	- พิพิธภัณฑ์อัญมณี และ เครื่องประดับ จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้อำนวยการสถาบันวิจัย และพัฒนาอัญมณี และเครื่องประดับแห่งชาติ
	- พิพิธภัณฑ์ภาพวาด 3 มิติ อาร์ท พาราไดซ์ กรุงเทพฯ จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง คุณศิริพร คำลือชา (Operation manager)
	- พิพิธภัณฑ์ ชาวบางกอก จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้อำนวยการเขตบางรัก
	- หอศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้อำนวยการหอศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร
	- หอศิลป์ g23 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จำนวน 150 แผ่น
	ทำจดหมายเรียนถึง ผู้อำนวยการสถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ
	- พิพิธภัณฑ์ บางลำพู จำนวน 150 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)
	- พิพิธภัณฑ์ ตราไปรษณียากร สามเสนใน จำนวน 150 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)
	- Gallery House of Lucie จำนวน 150 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)
	- Subhashok The Arts จำนวน 150 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)
	- หอศิลป์จามจุรี จำนวน 150 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)
	- แกลอรี่ สาทร 11 จำนวน 150 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)
	- JAMMER STUDIO จำนวน 100 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)
	- ร้าน Eco item, Sack item จำนวน 100 แผ่น (ไม่ต้องแนบจดหมาย)










- จดหมายขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โปสเตอร์ หรือ ใบปลิว
ไฟล์จดหมายจะอยู่ D:\เอกสาร_ข้อมูล_สำคัญ\จดหมายโปสเตอร์
[image: ]
ในโฟลเดอร์จะมีชื่อของแต่ละนิทรรศการหรือกิจกรรมที่มีโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ และมีข้อมูลที่อยู่ส่งโปสเตอร์ด้วย 

ขั้นตอนการทำจดหมายออก
1. ขอเลขจดหมายออกที่ทางฝ่ายธุรการ (โทรเบอร์ภายใน 524) 
จะได้เลขจดหมายออกเป็น ..../ปีพ.ศ. ตามวันที่ในวันที่ขอเลขจดหมายออก เช่น 843/2560  13 กันยายน 2560
แต่ในกรณีที่ทำจดหมายในหัวข้อเดียวกันแต่ส่งให้หลายที่ จะได้เลขจดหมายออกเป็น ว..../ปีพ.ศ. เช่น ว.844/2560
2. เมื่อทำจดหมายเสร็จ รบกวนสแกนจดหมายออกเป็นสำเนาให้กับทางฝ่ายธุรการด้วยทุกครั้ง (1 เลข ต่อ 1 สำเนา)
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