


คำนำ 
  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน        
มีรายละเอียดของขั ้นตอนการปฏิบัติงานของ งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี ร ัฐพิธี และ           
งานกิจกรรมวันสำคัญต่างๆ ซึ ่งเป็นกลุ ่มงานหนึ ่งในกลุ ่มอำนวยการในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 

  ทั้งนี้ผู้จัดหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่างๆ               
ในการดำเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 

 

                  
                                   

  กลุ่มอำนวยการ 
     สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
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ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงาน 
 งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี รัฐพิธี            

   และงานกิจกรรมวันสำคัญต่างๆ 
 วัตถุประสงค์          1 
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ภาคผนวก 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการขอพระราชทานเชิญเสด็จพระราชดำเนิน 
    เชิญเสด็จและการรับเสด็จในการเสด็จพระราชดำเนินหรือเสด็จไปในงานพระราชพธิี 
    งานรัฐพิธี  งานรับเสด็จพระราชอาคันตุกะ หรอืงานต้อนรับราชอาคันตกุะ  
    ตลอดจนงานพิธตี่างๆ พ.ศ. 2530  
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1. ชื่องาน งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี
และงานกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ 

2. วัตถุประสงค์
2.1.  เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดบุคลากรไปร่วมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/ และงานกิจกรรมวัน

ส าคัญต่าง ๆ 
2.2  เพ่ือเตรียมความพร้อมของบุคลากรภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการเข้าร่วมงานพิธีใน

โอกาสต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม 

3. ขอบเขตของงาน
แนวทางการปฏิบัติในการไปร่วมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/งานศาสนพิธี และงานกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ 

4. ค าจ ากัดความ
“งานพระราชพิธี”  หมายถึง  งานที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ก าหนด

ไว้เป็นประจ าตามราชประเพณี ซึ่งจะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงประกอบพิธีก่อนถึงงานพระราชพิธีจะทรงพระ
กรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีหมายก าหนดการพระราชพิธีที่จะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงประกอบพระราชกรณียกิจ
เช่น พระราชพิธีทรงบ าเพ็ญพระราชกุศลถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน 

“งานรัฐพิธี”  หมายถึง  งานที่รัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมหากรุณาให้ทรงรับไว้เป็นงานรัฐพิธี 
มีหมายก าหนดการที่ก าหนดไว้เป็นประจ า ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็น
ประธานในพิธีหรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีผู้แทนพระองค์เสด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็นประธาน แตกต่าง
จากพระราชพิธีที่ว่า แทนที่พระมหากษัตริย์จะทรงก าหนด กลับเป็นรัฐบาลเป็นฝ่ายก าหนดแล้วขอพระราชทาน
อัญเชิญเสด็จพระราชด าเนิน ในปัจจุบันมีรัฐพิธีต่าง ๆ ที่คณะรัฐมนตรีและบุคคลส าคัญ จะไปเข้าเฝ้าฯ เช่น 
วันสมเด็จพระนเรศวรมหาราช วันสมเด็จพระเจ้าตากสินมหาราช เป็นต้น 

งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพธิี/ 
และงานกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ 



คูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ  ๒

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ 

5.1.1  เตรียมการปฏิบัติการโดยศึกษาพิธีการ กิจกรรม ก าหนดการและแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องในการด าเนินการตามที่ได้รับการแจ้งประสาน 

5.1.2  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
โดยก าหนดหน้าที่มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจน 

5.1.3  จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินกิจกรรมเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาอนุมัติด าเนินการ 

5.1.4  การเตรียมการก่อนการปฏิบัติงานศาสนพิธี การลงพ้ืนที่ก่อนงานพิธี เช่น 
(1) การเตรียมสถานที่ ให้เหมาะสม รองรับผู้ร่วมงานได้สะดวก 
(2) การเตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ตามลักษณะงานพิธี เช่น พระบรมฉายาลักษณ์ 

พานพุ่มเงิน พานพุ่มทอง กรวยกระทงดอกไม้ พวงมาลา เครื่องทองน้อย พานธูปเทียนแพ ฯลฯ 
  (3)  การเตรียมบุคลากร ประสานทั้งบุคลากรภายใน และบุคคลภายนอก (ถ้ามี) 
  (4)  การเตรียมก าหนดการ 

5.1.5  การปฏิบัติงานศาสนพิธี 
5.1.6  การจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ การจัดการสถานที่หลังเสร็จงานพิธี ให้มีความเรียบร้อย 

5.2  กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี 
5.2.1  วิเคราะห์ลักษณะงานและตรวจทานล าดับการไปร่วมงานเมื่อได้รับหนังสือแจ้ง

ก าหนดการ ของงานพิธีต่าง ๆ 
5.2.2  ประสาน จัดบุคลากร ให้เหมาะสม เพ่ือเข้าร่วมตามพิธีต่าง ๆ ตามที่ก าหนด 
5.2.3  แจ้งบุคลากรผู้ได้รับการพิจารณาเข้าร่วมงาน รับทราบก าหนดการ แนวปฏิบัติ 

และการแต่งกายตามลักษณะงานพิธีนั้น ๆ  
5.2.4  ในกรณีเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการร่วม ควรประสานหน่วยงานผู้จัดในการจัดเตรียม

วัสดุอุปกรณ์ ที่เหมาะสมตามลักษณะงานพิธี เช่น พิธีวางพวงมาลา/วางพานพุ่ม เป็นต้น 
5.2.5  ประสานจัดยานพาหนะในการเดินทางไปร่วมพิธี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1  กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ 

จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินงาน 

เตรียมการก่อนวันพิธี 

วันปฏิบัติการ/วันพิธีการ 

- สถานที ่
- อุปกรณ์ในพิธี 
- บุคลากร 
- ก าหนดการ 

ศึกษาพิธีการ 

เสนอ ผอ.สพท. 
แต่งตั้งคณะท างาน 

เสนอ ผอ.สพท. 
อนุมัติ 

จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ 
เมื่อเสร็จสิ้นแต่ละกิจกรรม 
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6.2  กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี 

รับทราบการแจ้งประสาน 

ศึกษาพิธีการที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือก าหนดบุคลากรร่วมงาน 

เสนอ ผอ. สพท. มอบหมายบุคลากร 

แจ้งบุคลากรผู้รับมอบหมายรับทราบ
และประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งหน่วยงานประสานตอบรับ
บุคลากรร่วมงาน 

เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบส ารวจขอรายชื่อบุคลากรผู้ร่วมงาน 
7.2  แบบตอบรับการเข้าร่วมงานพิธี 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเชิญเสด็จพระราชดําเนิน
        เชิญเสด็จและการรับเสด็จในการเสด็จพระราชดําเนินหรือเสด็จไปในงานพระราชพิธี
        งานรัฐพิธี  งานรับเสด็จพระราชอาคันตุกะ หรืองานตอนรับราชอาคันตุกะ 
        ตลอดจนงานพิธีตางๆ พ.ศ. 2530 
 8.2  หนังสือสั่งการ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน   งานสนับสนนุและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/ 

 งานศาสนพิธี และงานกจิกรรมพิธีการต่าง ๆ 
 :  กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมพิธีการตา่ง ๆ ได้ด้วยความเรียบร้อยลลุ่วงด้วยด ี
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

เตรียมการปฏิบัตกิารตามที่ได้รับการแจง้ประสาน 2 วันท าการ ศึกษาพิธกีารตามที่ได้รับการประสานแจ้งเพื่อ
เตรียมการให้ถูกต้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

2 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน ๑ วันท าการ คณะท างานตามค าสั่งครอบคลุมทุกฝ่ายการ
ด าเนินการ ก าหนดหนา้ที่มอบหมายหนา้ที่ให้
ชัดเจน 

กลุ่มอ านวยการ 

3 จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินงาน 
เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

3 วันท าการ แผนงาน กิจกรรม รองรับการปฏิบัติหนา้ที่ในวัน
ปฏิบัติงาน/พธิีการ ครบถ้วนทุกขั้นตอน 
มีความถูกต้องตามพิธี หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

กลุ่มอ านวยการ 

4 การเตรียมการกอ่นการปฏิบัติงาน 3 วันท าการ มอบหมายบุคลากรผู้เกีย่วขอ้ง อุปกรณ์ประกอบ
ราชพิธี ประสานบุคคลผู้เกี่ยวข้อง ให้มคีวาม
เรียบร้อย 

กลุ่มอ านวยการ 

5 วันปฏิบัติงาน/วันพธิีการ ตาม
ก าหนดการ 

ด าเนินการส าเร็จ ลุล่วงด้วยความเรียบร้อย กลุ่มอ านวยการ 

5 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม เก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อย ๑ วันท าการ จัดเก็บอุปกรณ์ในสถานที่เหมาะสม มีความพร้อม
ใช้ในโอกาสต่อไป 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง หนังสือสั่งการ 

 อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน     จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ    การตดัสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชือ่ต่อระหวา่งหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า 

เตรียมปฏิบัติการ 

เสนอ ผอ.สพท. 
ลงนามค าสั่งแต่งต้ัง 

จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินงาน 

เตรียมการก่อนการปฏบิัติงาน 

วันปฏิบัติงาน/วันพธิีการ 

เสร็จสิ้นกิจกรรม 
เก็บอุปกรณ์ 

ผอ.สพท. อนุมัติ
โครงการ 



9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน   งานสนับสนนุและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/ 

 งานศาสนพิธี และงานกจิกรรมพิธีการต่าง ๆ 
 : กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี  

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมพิธีการตา่ง ๆ ได้ด้วยความเรียบร้อยลลุ่วงด้วยดี 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 วิเคราะห์ลักษณะงานและตรวจทานล าดับการไป
ร่วมงานพิธีต่าง ๆ 

2 วันท าการ ศึกษาพิธกีารตามที่ได้รับการประสานแจ้งเพื่อ
เตรียมการให้ถูกต้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

2 ศึกษารายละเอียด พิธกีาร เพื่อมอบบุคลากรตรง
ตามเป้าหมายพธิีการ 

๑ วันท าการ บุคคลที่ได้รับมอบหมาย เป็นไปตามรายละเอียด 
กลุ่มเป้าหมายผู้ร่วมพธิีการ 

กลุ่มอ านวยการ 

3 ประสานแจ้งผู้ได้รับมอบหมาย ๑ วันท าการ แจ้งก าหนดการ รายละเอยีดให้ผู้รับมอบหมาย
รับทราบ 

กลุ่มอ านวยการ 

4 ประสานแจ้งตอบรับหนว่ยงาน 1 วันท าการ ตอบรับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งขอ้มูลบุคลากร
ผู้แทน สพท. ที่เข้ารว่มงานครบถ้วน 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง หนังสือสั่งการ 

รับทราบก าหนดการ 

ประสานแจ้งผู้ได้รับมอบหมาย 

ศึกษาพิธกีารเพื่อมอบบุคลากร 

ประสานตอบรับ
หน่วยงาน 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน      กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตัดสนิใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า 

คูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ  ๗ 



 
 
 

ภาคผนวก 














