
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

  

                  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการสนับสนุนและประสานงานพระ

ราชพิธี/รัฐพิธี ตลอดจนกิจกรรมในวันส าคัญต่าง ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 โดย

มีวัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ และสอดคล้องกับแนวทางที่

ส่วนราชการก าหนด ภารกิจด้านพระราชพิธี/รัฐพิธี และกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ นับเป็นงานที่มีความส าคัญต่อการ

ปลูกฝังจิตส านึกในความจงรักภักดีต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ และเป็นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ตลอดจนความ

รักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ให้แก่บุคลากร นักเรียน และประชาชนในพื้นที่  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัด 

และสามารถน าไปใช้ในการวางแผน ประสานงาน และด าเนินกิจกรรมได้อย่างมีประสิทธิภาพและสมพระเกียรติ  

                 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อการพัฒนางานของ

กลุ่มอ านวยการต่อไป 

 

                                                                                              นางธัญญรัตน์ จันทรมานนท์  

                                                                                                           ลูกจ้างชั่วคราว 
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1. ชื่องาน : งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี และงานกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ  

2. วัตถุประสงค์  

 2.1 เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดบุคลากรไปร่วมพระราชพิธี/รัฐพิธี/และงานกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ 

 2.2 เพื่อเตรียมความพร้อมของบุคลากรภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในการเข้าร่วมงานพิธีในโอกาส

ต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม 

 3. ขอบเขตของงาน  

แนวทางการปฏิบัติในการไปร่วมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/งานศาสนาพิธี และงานกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ  

4. ค าจ ากัดความ  

“งานพระราชพิธี” หมายถึง งานที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ก าหนด           

ไว้เป็นประจ าตามราชประเพณี ซึ่งจะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงประกอบพิธีก่อนถึงงานพระราชพิธีจะทรงพระ   

กรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีหมายก าหนดการพระราชพิธีที ่จะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงประกอบพระราชกรณียกิจ      

เช่น พระราชพิธีทรงบ าเพ็ญพระราชกุศลถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน                    

“งานร ัฐพิธี” หมายถึง งานที่ร ัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมหากร ุณาให้ทรงร ับไว ้เป ็นงานรัฐพิธี                    

มีหมายก าหนดการไว้เป็นประจ า ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็นองค์ประธาน    

ในพิธ ีหรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ผู ้แทนพระองค์เสด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็นประธาน  แตกต่าง              

จากพระราชพิธีที ่ว่า แทนที่พระมหากษัตริย์จะทรงก าหนด กลับเป็นรัฐบาลเป็นฝ่ายก าหนดแล้ วขอพระราชทาน

อัญเชิญเสด็จพระราชด าเนิน ในปัจจุบันมีรัฐพิธีต่าง ๆ ที ่คณะรัฐมนตรีและบุคคลส าคัญ จะไปเข้าเฝ้าฯ เช่น             

วันสมเด็จพระนเรศวรมหาราช วันสมเด็จพระเจ้าตากสินมหาราช เป็นต้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ 

5.1.1 เตรียมการปฏิบัติการโดยศึกษาพิธีการ กิจกรรม ก าหนดการและแนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้องในการ

ด าเนินการตามที่ได้รับการแจ้งประสาน 

5.1.2 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานโดยก าหนดหน้าที่

มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจน 

5.1.3 จัดท าโครงการ/แผนการด าเนินกิจกรรมเสนอผุ้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ

ด าเนินการ 
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 5.1.4 การเตรียมการก่อนการปฏิบัติงานศาสนพิธี การลงพ้ืนที่ก่อนงานพิธี เช่น 

                    (1) การเตรียมสถานที่ ให้เหมาะสม รองรับผู้ร่วมงานได้สะดวก 

                    (2) การเตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ตามลักษณะงานพิธี เช่น พระบรมฉายาลักษณ์ พานพุ่มเงิน พานพุ่มทอง 

กรวยกระทงดอกไม้ พวงมาลา เครื่องทองน้อย พานธูปเทียนแพ ฯลฯ 

                    (3) การเตรียมบุคลากร ประสานทั้งบุคลากรภายใน และบุคลากรภายนอก (ถ้ามี) 

                    (4) การเตรียมก าหนดการ 

           5.1.5 การปฏิบัติงานศาสนพิธี 

           5.1.6 การจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ การจัดการสถานที่หลังเสร็จงานพิธี ให้มีความเรียบร้อย 

           5.2 กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี  

           5.2.1 วิเคราะห์ลักษณะงานและตรวจทานล าดับการไปร่วมงานเมื่อได้รับหนังสือแจ้งก าหนดการของงาน   

พิธีต่าง ๆ 

           5.2.2 ประสาน จัดบคุลากร ให้เหมาะสม เพ่ือเข้าร่วมตามพิธีต่าง ๆ ตามที่ก าหนด 

           5.2.3 แจ้งบุคลากรผู้ใดรับการพิจารณาเข้าร่วมงาน รับทราบก าหนดการ แนวปฏิบัติและการแต่งกาย      

ตามลักษณะงานพิธีนั้น ๆ  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงานและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

         6.1 กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะ เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมการปฏิบัติการ
ตามที่ได้รับการแจ้ง
ประสาน 

2 วัน ศึกษาพิธีการตามทีไ่ด้รบัการ
ประสานแจ้งเพื่อเตรียมการให้
ถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบงาน
ประสานงานงานรัฐ
พิธีฯ กลุ่ม
อ านวยการ 

2 เสนอ ผอ.สพป.เชียงใหม่ 
เขต 5 ลงนามค าสั่ง
แต่งตั้งคณะท างาน 

1 วัน คณะท างานตามค าสั่ง
ครอบคลมุทุกฝ่ายการ
ด าเนินการ ก าหนดหน้าที่
มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจน 

ผู้รับผิดชอบงาน
ประสานงานงานรัฐ
พิธีฯ กลุ่ม
อ านวยการ 

3 จัดท าโครงการ/แผนการ
ด าเนินงาน เสนอ ผอ.
สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
อนุมัต ิ

3 วัน แผนงาน กิจกรรม รองรับการ
ปฏิบัติหน้าท่ีในวันปฏิบตัิงาน/
พิธีการ ครบถ้วนทุกขั้นตอน มีค
วามูกต้องตามพิธี หลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

ผู้รับผิดชอบงาน
ประสานงานงานรัฐ
พิธีฯ กลุ่ม
อ านวยการ 

4 การเตรียมการก่อนการ
ปฏิบัติงาน 

3 วัน มอบหมายบุคลากรผู้เกี่ยวข้อง 
อุปกรณ์ประกอบราชพิธี 
ประสานบุคคลผู้เกี่ยวข้อง ให้มี
ความเรยีบร้อย 

ผู้รับผิดชอบงาน
ประสานงานงานรัฐ
พิธีฯ กลุ่ม
อ านวยการ 

5 วันปฏิบัติงาน/วันพิธีการ ตาม
ก าหนดการ 

ด าเนินการส าเร็จ ลลุ่วงด้วย
ความเรยีบร้อย 

ผู้รับผิดชอบงาน
ประสานงานงานรัฐ
พิธีฯ กลุ่ม
อ านวยการ 

6 เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม เก็บ
อุปกรณ์ให้เรียบร้อย 

1 วัน จัดเก็บอุปกรณ์ในสถานท่ี
เหมาะสม มีความพร้อมใช้ใน
โอกาสต่อไป 

ผู้รับผิดชอบงาน
ประสานงานงานรัฐ
พิธีฯ กลุ่ม
อ านวยการ 

 

 

เตรียมปฏิบตัิการ  

จัดท าโครงการ/แผนการ

ด าเนินงาน 

ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต 5 

อนุมัติโครงการ 

เตรียมการก่อนการ

ปฏิบัติกงาน 

เสนอ ผอ.สพป.เชียงใหม่ 

เขต 5  แต่งตั้งคณะท างาน 

 

วันปฏิบัติการ/วันพิธีการ 

เสร็จสิ้นกิจกรรม

เก็บวัสดุอุปกรณ์            
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         6.2 กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหล์ักษณะงาน
และตรวจทานล าดับการ
ไปร่วมงานพิธีต่าง ๆ 

2 วัน ศึกษาพิธีการตามทีไ่ด้รบัการ
ประสานแจ้งเพื่อเตรียมการให้
ถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบงาน
ประสานงานงาน
รัฐพิธีฯ กลุ่ม
อ านวยการ 

2 ศึกษารายละเอียด พิธี
การ เพื่อมอบบุคลากร
ตรงตามเป้าหมายพิธี
การ 

1 วัน บุคคลที่ได้รับมอบหมาย เป็นไป
ตามรายละเอียดกลุ่มเป้าหมาย
ผู้ร่วมพิธีการ 

ผู้รับผิดชอบงาน
ประสานงานงาน
รัฐพิธีฯ กลุ่ม
อ านวยการ 

3 ประสานแจ้งผู้ได้รับ
มอบหมาย 

1 วัน แจ้งก าหนดการ รายละเอียดให้
ผู้รับมอบหมายรับมราบ 

ผู้รับผิดชอบงาน
ประสานงานงาน
รัฐพิธีฯ กลุ่ม
อ านวยการ 

4 
 
 

 

ประสานแจ้งตอบรับ
หน่วยงาน 

1 วัน ตอบรับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
แจ้งข้อมูลบุคลากรผู้แทน สพป.
เชียงใหม่ เขต 5 ท่ีเข้าร่วมงาน
ครบถ้วน 

ผู้รับผิดชอบงาน
ประสานงานงาน
รัฐพิธีฯ กลุ่ม
อ านวยการ 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

            7.1 แบบส ารวจขอรายชื่อบุคลากรผู้ร่วมงาน 

            7.2 แบบตอบรับการเข้าร่วมงานพิธี  

8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องและหลักฐานอ้างอิง  

           8.1 รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  

           8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดงานรัฐพิธี ราชพิธี และพิธีการส าคัญ พ.ศ.2526             

(และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 

           8.3 พระราชบัญญัติเครื่องแบบ เครื่องหมาย และยศทหาร และข้าราชการพลเรือน 

           8.4 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการจัดรัฐพิธีและราชพิธี 

           8.5 พระราชกฤษฎีกาก าหนดวันส าคัญของชาติ วันหยุดราชการ และวันส าคัญทางศาสนา 

           8.6 หนังสือสั่งการ 

ประสานตอบรับ

หน่วยงาน 

 

ประสานแจ้งผู้ได้มอบหมาย 

รับทราบการแจ้ง

ประสาน 

ศึกษาพิธีการ              

เพื่อมอบบุคลากร 

 



 

            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


