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  การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานเล่มนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือส าหรับบุคลากรของส านักงาน   
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  เขต 2   ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานในการไปร่วมงานพระราชพิธี     
งานรัฐพิธี   งานศาสนพิธี   และงานกิจกรรมต่าง ๆ   ซึ่งมีเนื้อหาครอบคลุมการด าเนินการทุกข้ันตอนเกี่ยวกับ 
กระบวนการจัดบุคลากรไปร่วมงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี  งานศาสนพิธี และงานกิจกรรมต่าง ๆ   ซึ่งคาดว่า      
จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี     
เขต 2 เพ่ือจะได้ทราบถึงภารกิจ กิจกรรม ล าดับงานที่ต้องปฏิบัติในการเตรียมความพร้อมก่อนเข้าร่วมงาน     

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ปฏิบัติงาน   
หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

   อรดา  ยางงาม                                                                                                                   
(นางอรดา  ยางงาม)                                               

                                                                         นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการจัดบุคลากร 

ไปร่วมงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี งานศาสนพิธี และงานกิจกรรมต่าง ๆ 

1. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดกิจกรรมสนับสนุนและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ/เอกชน ตามภารกิจของ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  
2. เพ่ือเตรียมความพร้อมของบุคลากรภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี 

เขต 2  ได้ทราบถึงภารกิจ  กิจกรรม  ล าดับงานที่ต้องปฏิบัติ  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง และ 
เป็นไปตามค าสั่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  

3. เพ่ือให้บุคลากรภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ปฏิบัติตนและ 
วางตัวในการเข้าร่วมงานพิธีในโอกาสต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสมและถูกต้อง 
 4.   เพ่ือให้บุคลากรภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ได้แสดงความ
จงรักภักดีต่อสถาบันพระมหากษัตริย์  

2. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้มีรายละเอียดครอบคลุมการด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการจัดบุคลากร  

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2   ไปร่วมงาน  พระราชพิธี  งานรัฐพิธี        
งานศาสนพิธี และงานกิจกรรมต่าง ๆ ตามปฏิทินที่ก าหนด 

3. ค าจ ากัดความ  
 3.1 หน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2   หมายถึง                
กลุ่มอ านวยการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มส่งเสริมจัดการศึกษา กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร    
ทางการศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล  กลุ่มกฎหมายและคดี  กลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่มนิเทศ ติดตามและ 
ประเมินผล กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีและการสื่อสาร  หน่วยตรวจสอบภายใน 
 3.2 ก าหนดการ  หมายถึง  เอกสารแจ้งก าหนดขั้นตอนของงานโดยทั่วไปที่ทางราชการหรือส่วนเอกชน 
จัดท าขึ้นเอง แม้ว่างานนั้น ๆ จะเป็นงานที่เกี่ยวข้องถึงเบื้องพระยุคลบาท แต่ถ้างานนั้นมิได้เป็นงานพระราชพิธี 
ซึ่งก าหนดขึ้นโดยพระบรมราชโองการแล้ว เรียกว่า ก าหนดการ ทั้งสิ้น   

3.3 งานพระราชพิธี  หมายถึง  งานที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  
ก าหนดไว้เป็นประจ าตามราชประเพณี ซึ่งจะเสด็จพระราชด าเนินการไปทรงประกอบพิธี ก่อนถึงงานพระราชพิธี 
จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มี หมายก าหนดการพระราชพิธีที่จะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงประกอบ      
พระราชกรณียกิจ  โดยปกติแล้วต้องมีผู้มีต าแหน่งเฝ้าฯ ในพระราชพิธีดังกล่าว  เว้นแต่จะเป็นพระราชพิธี         
ส่วนพระองค์หรือเป็นการภายใน ในปัจจุบันมีพระราชพิธีต่าง ๆ ที่คณะรัฐมนตรี และผู้มีต าแหน่งเฝ้าฯ               
จะไปเข้าเฝ้าฯ  โดยส านักพระราชวังได้ก าหนดตารางวันพระราชพิธีประจ าปีที่บุคคลส าคัญ ตลอดจนข้าราชการ    
ที่มีต าแหน่งเฝ้าฯ จะเข้าเฝ้าฯ  
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3.4 งานรัฐพิธี  หมายถงึ  งานที่รัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมหากรุณาให้ทรงรับไว้เป็นงานรัฐพิธี 
มีหมายก าหนดการที่ก าหนดไว้เป็นประจ า ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็น
ประธานในพิธีหรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้มีผู้แทนพระองค์เสด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็นประธาน  
แตกต่างจากพระราชพิธีที่ว่า  แทนที่พระมหากษัตริย์จะทรงก าหนดกลับเป็นว่ารัฐบาลเป็นฝ่ายก าหนด 
แล้วขอพระราชทานอัญเชิญเสด็จพระราชด าเนิน ในปัจจุบันมีรัฐพิธีต่าง ๆ ที่คณะรัฐมนตรีและบุคคลส าคัญ 
จะไปเฝ้าฯ  เช่น  วันสมเด็จพระนเรศวรมหาราช วันที่ระลึก ร.3  (วันมหาเจษฎาราชเจ้า)  และวันสมเด็จ          
พระเจ้า ตากสินมหาราช เป็นต้น 
 3.5 งานพิธี หมายถึง งานที่ผู้ใดก็ตามสามารถจัดขึ้นตามลัทธิตลอดจนแบบอย่าง ธรรมเนียมประเพณี 
การปฏิบัติของในแต่ละสังคมหรือท้องถิ่น อาทิเช่น  พิธีแต่งงาน  พิธีศพ  พิธีอุปสมบท เป็นต้น  อย่างไรก็ตาม      
อาจมีพิธีส าคัญของพระมหากษัตริย์หรือรัฐบาล  แต่มิได้ก าหนดเป็นพระราชพิธีหรือรัฐพิธี  เช่น  พิธีรับรอง 
พระราชอาคันตุกะ และพิธีรับรองผู้น าหรือประมุขต่างประเทศที่เดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการ  
ในฐานะแขกของรัฐบาล เป็นต้น   

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   4.1 เจ้าหน้าที่  :  จัดข้าราชการและบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี   
เขต 2 เข้าร่วมงาน ตามล าดับ  
 4.2 ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ : กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง 

4.3 รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  :  ตรวจสอบ       
ความถูกต้อง และให้ความคิดเห็น 
 4.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  :  อนุมัต/ิพิจารณา
มอบหมายให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา เข้าร่วมงาน 
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5. ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ การด าเนินงาน ระยะเวลา แบบฟอร์มที่ใช ้

 

เจ้าหน้าที่ 

 

รับหนังสือเชิญร่วมงานจากจังหวัดกาญจนบุรี 
หรือหน่วยงานอื่น แล้วจัดล าดับให้ข้าราชการฯ 
และบุคลากรทางการศึกษา  สพป.กจ. 2  
เข้าร่วมงาน และบันทึกเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้น 
 

 

1 วัน 

  

บันทึกเสนอ 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
เมื่อได้รับอนุมัติให้ร่วมงานแล้ว ด าเนินการแจ้ง 
ให้ข้าราชการฯ และบุคลากร ที่ได้รับมอบหมาย 
เข้าร่วมงานตามวัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนด 
 

 
30 นาท ี 

 
บันทึกเสนอ 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ท าพานพุ่มดอกไม้สด 
พวงมาลาดอกไม้สด เพื่อใช้ในงานพิธีฯ 
 

 
30 นาที 

 
บันทึกเสนอ 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

 
ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องราชสักการะ 
(พานพุ่ม พวงมาลา) และรถรับส่งผู้เข้าร่วมงานฯ 
 

  
1 วัน 

 
  
 

เจ้าหน้าที่ รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
 

1 วัน  
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6.  เอกสารอ้างอิง 

     ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ตัวอย่างบันทึกเสนอจัดล าดับผู้เข้าร่วมงาน เสนอ ผอ.สพป.กจ.2 

7.2 ตัวอย่างปฏิทินงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี งานศาสนพิธี และงานกิจกรรมต่าง ๆ 

  8. เอกสารบันทึก - 

 
------------------------------------- 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

                                            บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ                ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2   

ที ่ ………………/…………………………………….        วันที่ …………………………………………………………………………………    

เรื่อง  จัดบุคลากร สพป.กาญจนบุรี เขต 2 เข้าร่วมงานพิธี............................................................................ ...........     

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  

  ด้วย........................................................ ก าหนดจัดงานพิธี……………………………………………………. 
ในวันที่ ...............................................................ณ.....................................................................................................   
รายละเอียดดังแนบ 

  เห็นควร 
1. มอบหมายให้ข้าราชการ กลุ่ม.............................................................. ..................................... 

เข้าร่วมงานพิธี........................................................................................................................ ..................................... 
2. ส่งแบบตอบรับ ....................................................................... ................................................. 
3. แจ้งกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือขออนุมัติงบประมาณ  
4. แจ้งกลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง (จัดจ้างพานพุ่ม/ 

พวงมาลาดอกไม้สด) 

                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

      

                    (นางอรดา  ยางงาม) 
          นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
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ปฏิทินงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี งานศาสนพิธี และงานกิจกรรมต่าง ๆ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

ประจ าปี 

ที ่ วันที่ งานพิธี/รัฐพิธี กิจกรรม/เครื่องราชสักการะ หมายเหตุ 
1 13 ตุลาคม วันคล้ายวันสวรรคตพระบรมชนกาธิเบศร      

มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร  
- วางพวงมาลาดอกไม้สด  

2 21 ตุลาคม วันคล้ายวันพระราชสมภพของ 
สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี 

- วางพานพุ่มเงิน - พานพุ่มทอง  

3 23 ตุลาคม เนื่องในวันคล้ายวันสวรรคตของพระบาทสมเด็จ
พระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว 

- วางพวงมาลาดอกไม้สด  

 5 14 พฤศจิกายน  วันพระบิดาแห่งฝนหลวง  - วางพานพุ่มดอกไม้สด  
 6 5 ธันวาคม  วันพ่อแห่งชาติ 5 ธันวาคม  - วางพานพุ่มดอกไม้สด  
7 13 ธันวาคม วันคล้ายวันสถาปนาค่ายพระพุทธยอดฟ้า 

กองก ากับการต ารวจตระเวนชายแดนที่ 13 
  

7 17 มกราคม วันพ่อขุนรามค าแหงมหาราช - วางพานพุ่มดอกไม้สด  
8 18 มกราคม วันยุทธหัตถี - วางพานพุ่มเงิน – พานพุ่มทอง  
9 2 มีนาคม วันมาตรฐานฝีมือแรงงามแห่งชาติ  

“พระบิดาแห่งมาตรฐานการช่างไทย” 
- วางพานดอกไม้ โทนสีขาวหรือ 
  สีเหลือง 

 

10 8 มีนาคม “แผ่นดินสมเด็จพระนั่งเกล้าเจ้าอยู่หัว” - วางพานพุ่มเงิน – พานพุ่มทอง  
11 31 มีนาคม วันที่ระลึกพระบาทสมเด็จพระนั่งเกล้าเจ้าอยู่หัว - วางพานพุ่มเงิน – พานพุ่มทอง  
12 6 เมษายน วันพระบาทสมเด็จพระพุทธยอดฟ้าจุฬาโลก- 

มหาราช และวันที่ระลึกมหาจักรีบรมราชวงศ์ 
- วางพานพุ่มเงิน – พานพุ่มทอง  

13 25 เมษายน วันคล้ายวันสวรรคตของสมเด็จพระนเรศวร
มหาราช 

- วางพวงมาลาดอกไม้สด  

14 3 มิถุนายน วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าฯ 
พระบรมราชินี 

- ลงนามถวายพระพรชัยมงคล  

15 11 กรกฎาคม วันสมเด็จพระนารายณ์มหาราช - วางพวงมาลาดอกไม้สด  
16 18 กรกฎาคม วันคล้ายวันสวรรคตของสมเด็จพระศรีนครินทรา- 

บรมราชชนนี 
- วางพวงมาลาดอกไม้สด  

17 28 กรกฎาคม วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว 

- ลงนามถวายพระพรชัยมงคล  

16 12 สิงหาคม วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 

- ลงนามถวายพระพรชัยมงคล  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 


