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ค ำน ำ 

 
   
  คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/พิธีการต่าง ๆ 
ของกระทรวงศึกษาธิการ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทาง/กรอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการน าข้าราชการในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการไปปฏิบัติหน้าที่เข้าเฝ้าฯ รับเสด็จ วางพานประดับพุ่ม/พวงมาลา ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง             
และมีขั้นตอนด าเนินงานที่ชัดเจนสามารถด าเนินการอย่างเป็นระบบ เป็นกระบวนการที่จะต้องประสานงาน                             
กับส่วนราชการ/หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือจัดข้าราชการเข้าร่วมพระราชพิธี/รัฐพิธี/                   
พิธีการต่าง ๆ ตามล าดับ ให้ครบถ้วนและเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามธรรมเนียมปฏิบัติ เพ่ือแสดงออก              
ถึงความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง                            
หรือหนังสือเชิญจากส่วนราชการ ให้เข้าร่วมในพระราชพิธี/รัฐพิธี/พิธีการต่าง ๆ 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/
พิธีการต่าง ๆ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับข้าราชการทั่วไป เจ้าหน้าที่ ผู้มาปฏิบัติงานใหม่                  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นข้อมูลและแนวทางในการด าเนินงานดังกล่าว ต่อไป  
 
         กลุ่มบริหารงานกลาง สอ.สป. 
          กรกฎาคม 2559 
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    วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 

  1.  เพ่ือให้ส านักอ านวยการ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีคู่มือการปฏิบัติงาน                  
ที่ถูกต้อง ชัดเจน สร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การให้บริการที่มีคุณภาพ และสามารถน าไป                  
ปฏิบัติได้  
  2.  เพ่ือเป็นเอกสารแสดงถึงกระบวนการต่างๆ ในการสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/
รัฐพิธี/พิธีการต่าง ๆ ที่สามารถถ่ายทอดความรู้ และเผยแพร่ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง น าไปใช้เป็นแนวทางในการ
สนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/พิธีการต่าง ๆ 
  3.  เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสนับสนุนและประสานงาน
พระราชพิธี/รัฐพิธี/พิธีการต่าง ๆ ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติรวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้อง 
 
  
    ขอบเขต (Scope) 
 

  คู่ มื อการปฏิบั ติ งานการสนับสนุนและประสานงานพระราชพิ ธี /รัฐพิ ธี /พิ ธีการต่ าง ๆ                                  
ของกลุ่มบริหารงานกลาง ส านักอ านวยการ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยสนับสนุนและประสานงาน
เกี่ยวกับการส่งข้าราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการไปปฏิบัติหน้าที่ตามหมายรับสั่ง หมายก าหนดการ                
และหนังสือเชิญจากหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งได้ศึกษาวิเคราะห์การปฏิบัติงานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/             
รัฐพิธี/พิธีการต่าง ๆ ภายใต้ขอบเขตการศึกษาตามขั้นตอน ดังนี้ 

 1.  ขั้นตอนการรับเรื่อง/หมายรับสั่ง 
 2.  เสนอปลัดพิจารณา/สั่งการ 

 3.  แจ้งส่วนราชการ/หน่วยงาน 
  4.  ขออนุมัติใช้รถยนต์ 
 5.  อ านวยความสะดวก 
 6.  รายงานผล 
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    ค ำจ ำกัดควำม (Definition) 
 

  พระรำชพิธี คือ งานที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ก าหนดไว้
เป็นประจ าตามโบราณราชประเพณี หรือตามกรณีเฉพาะในรัชกาล ซึ่งจะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงประกอบพิธี 
ก่อนถึงงานพระราชพิธี จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มี หมายก าหนดการ เพ่ือแจ้งรายละเอียดขั้นตอน              
ของงาน และพระราชกิจที่จะทรงปฏิบัติไว้ งานดังกล่าวมีทั้งที่เป็นพระราชพิธีเกี่ยวกับพระบรมราชจักรีวงศ์ 
ตามขัตติยะราชประเพณี  หรือเกี่ยวข้องกับประเพณีทางศาสนา ในการนี้อาจเสด็จพระราชด าเนิน                          
ไปทรงประกอบพระราชพิธีเอง หรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้พระบรมวงศานุวงศ์เป็นผู้แทนพระองค์       
หรือโปรดเกล้าฯ ให้องคมนตรี เป็นผู้แทนพระองค์   

  รัฐพิธี คือ งานพิธีที่รัฐบาลหรือหน่วยงานราชการจัด โดยกราบบังคมทูลขอพระราชทาน            
พระมหากรุณาธิคุณให้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงรับไว้และเสด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็นประธาน             
ในพิธี หรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีผู้แทนพระองค์เสด็จพระราชด าเนินไปหรือไปเป็นประธานรัฐพิธี
ดังกล่าว มีหมายก าหนดการที่ก าหนดรายละเอียดของงานไว้เป็นประจ าและก าหนดสถานที่แน่นอน  บางรัฐพิธี
มีพระราชพิธีก่อนหรือหลังรัฐพิธีด้วย  

  พิธี  คือ งานที่ผู้ใดก็ตามสามารถจัดขึ้นตามลัทธิ ตลอดจนแบบอย่าง ธรรมเนียมประเพณี  
การปฏิบัติของในแต่ละสังคมหรือท้องถิ่น อาทิเช่น พิธีแต่งงาน พิธีศพ พิธีอุปสมบท เป็นต้น อย่างไรก็ตาม               
อาจมีพิธีส าคัญของพระมหากษัตริย์หรือรัฐบาล แต่มิได้ก าหนดเป็นพระราชพิธีหรือรัฐพิธี เช่น พิธีรับรอง                   
พระราชอาคันตุกะ และพิธีรับรองผู้น าหรือประมุขต่างประเทศที่เดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการ
ในฐานะแขกของรัฐบาล เป็นต้น 

  หมำยรับสั่ง  เป็นเอกสารที่ออกถึงผู้มีต าแหน่งเข้าเฝ้า ตามหมายก าหนดการหรือก าหนดการ 
ทั้ งนี้ รวมถึ งที่ สั่ ง เจ้ าหน้ าที่ ปฏิบั ติ การในพระราชพิธี  รัฐ พิ ธี  พิ ธีต่ างๆ และผู้ที่ ได้ รับพระราชทาน                  
มหากรุณาธิคุณ ในเรื่องต่างๆ ตอนล่างสุดของหมายรับสั่งเขียนไว้ว่า “ทั้งนี้ให้จัดการตามหน้าที่และก าหนดวัน
ตามรับสั่งอย่าให้ขาดเหลือ ถ้าสงสัยให้ถามผู้รับสั่งโดยหน้าที่ราชการ” แล้วลงชื่อผู้รับรับสั่ง ผู้สั ่งก็คือ                    
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ผู้รับสั่งคือ เลขาธิการพระราชวัง ทั้งนี้ในการจัดข้าราชการสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ                 
ไปเข้าเฝ้าฯ ได้ด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0201/ว 61 ลงวันที่ 11 เมษายน 2529 ก าหนดให้
กระทรวง ทบวง กรมต่าง ๆ จัดข้าราชการเฝ้าฯ รับ เสด็จ ในงานพระราชพิธีตามหมายรับสั่ ง และ
หมายก าหนดการ 
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  หมำยก ำหนดกำร  เป็นเอกสารแจ้งก าหนดขั้นตอนของงานพระราชพิธีโดยเฉพาะ                 
ลักษณะของเอกสารจะต้องอ้างพระบรมราชโองการ คือขึ้นต้นด้วยข้อความว่า “นายกรัฐมนตรี หรือเลขาธิการ
พระราชวัง รับพระบรมราชโองการเหนือเกล้าฯสั่งว่า” เสมอไป และในทางปฏิบัติ เจ้าหน้าที่จะต้อง                     
ส่งหมายก าหนดการดังกล่าวนี้  เสนอนายกรัฐมนตรีลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ เพ่ือให้ เป็น                   
พระบรมราชโองการที่ถูกต้องตามรัฐธรรมนูญ 

  กำรแต่ งเครื่องแบบ  ผู้ ที่ เข้ าร่วมในพิธีต่ างๆ ต้องปฏิบัติตนให้ เหมาะสมแก่ฐานะ                               
ตามสถานการณ์ ขนบธรรมเนียมประเพณีไทยได้ให้ความส าคัญในเรื่องนี้ไว้มากเช่นเดียวกับสังคมประเทศ              
ที่มีความเจริญทางด้านจิตใจ โดยได้ถือปฏิบัติกันเป็นแบบแผน การวางตัวในการเข้าสังคมไว้ อันเป็นวัฒนธรรม
ที่สืบทอดมาตั้งแต่โบราณจนถึงปัจจุบัน บุคคลในแต่ละฐานะของสังคมก็จะมีวิธีปฏิบัติในแต่ละเหตุการณ์                       
ที่แตกต่างกันไป โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ในการเข้าเฝ้าทูลละอองธุลีพระบาทในพระราชพิธี รัฐพิธี และในโอกาส
ต่างๆ โดยก าหนดไว้เป็นธรรมเนียมปฏิบัติ ซึ่งผู้มีฐานะเป็นข้าราชการ ควรวางตัวและประพฤติตนตามแบบแผน 
เพ่ือให้เป็นที่ยอมรับและยกย่องของบุคคลโดยทั่วไป การแต่งกายในพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีต่างๆ ให้แต่งกาย
ตามหมายก าหนดการก าหนดการ หมายรับสั่ง ซึ่งจะระบุว่าต้องแต่งเครื่องแบบปกติขาว ครึ่งยศ หรือเต็มยศ 
และระบุถึงการประดับสายสะพาย ถ้าหมายก าหนดการไม่ระบุสายสะพาย ก็ให้สวมสายสะพายสูงสุดที่ได้รับ
พระราชทาน 
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    หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 

  กลุ่มบริหารงานกลาง ส านักอ านวยการ ด าเนินการประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/พิธีการ
ต่างๆ ของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   :  พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดท าบัญชีรายชื่อล าดับเวรเฝ้าฯ
        มอบข้าราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาตามล าดับเวรไปปฏิบัติ
        หน้าที่เฝ้ารับเสด็จลงนามในหนังสือน าเรียนรัฐมนตรีว่าการและ
        รัฐมนตรีช่วยว่าการ เพื่อโปรดทราบ          

ผู้บริหารระดับสูง 5 องค์กรหลัก  :  รับทราบและไปปฏิบัติหน้าที่เมื่อถึงล าดับเวร พร้อมส่งข้าราชการ
ตั้งแต่ระดับรองเลขาธิการลงมา        ในสังกัดปฏิบัติหน้าที่เมื่อถึงล าดับเวร      

ผู้อ านวยการส านักต่าง ๆ   :  รับทราบและไปปฏิบัติหน้าที่เมื่อถึงล าดับเวร พร้อมส่งข้าราชการ
        ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติหน้าที่เม่ือถึงล าดับเวร      

ข้าราชการในสังกัดส านักงานปลัด  :  รับทราบและไปปฏิบัติหน้าที่เม่ือถึงล าดับเวร 
กระทรวงศึกษาธิการ 

ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ   :  ควบคุมการด าเนินการประสานงานในพระราชพิธี/รัฐพิธี/พิธีการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกลาง   :  ปฏิบัติหน้าที่ก ากับ ควบคุม ดูแล การด าเนินการประสานงาน
                 ในพระราชพิธี/รัฐพิธี/พิธีการ 

หัวหน้างานพิธีการและประสานกิจกรรม :  สนับสนุน ตรวจสอบการด าเนินการประสานงาน 
            ในพระราชพิธี/รัฐพิธี/พิธีการ 
ข้าราชการผู้ด าเนินการ    :  จัดท าแผนเวรเข้าเฝ้ารับเสด็จฯ ด าเนินการอ านวยความสะดวก  
                 แก่ผู้เข้าร่วมพิธี และสรุปผลรายงานการปฏิบัติหน้าที่ตาม   
                          หมายก าหนดการ   
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    ผังกระบวนกำร (Work Flow) 
 

  การจัดคู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “กระบวนการสนับสนุน
และประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/พิธีการต่าง ๆ” ของกลุ่มบริหารงานกลาง ส านักอ านวยการ ส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ มีผังกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : ตารางที่ 9 ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

               จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ                       การตัดสินใจ 
                
               กิจกรรมและการปฏิบัติงาน                                   จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 
                
      ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

รับเร่ือง/หมำย
รับสั่ง 

เสนอปลัดพิจำรณำ/สั่งกำร 

แจ้งส่วนรำชกำร/หน่วยงำน 

ขออนุมัติใช้รถยนต์ 
 

รำยงำนผล 

อ ำนวยควำมสะดวก 
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    ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Procedure) 
 

  กระบวนการหลักการสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/พิธีการต่าง ๆของ                   
กลุ่มบริหารงานกลาง ส านักอ านวยการ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ แบ่งออกเป็น 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1      รบัเรื่อง/หมำยรับสั่ง 
  รับหนังสือหน่วยงานภายนอก 
      1.1 รับหนังสือ 
        1.2 ตรวจสอบและวิเคราะห์เรื่อง  
                  1.2.1 หมายรับสั่ง หมายก าหนดการ จากส านักพระราชวัง แจ้งให้ไปเข้าเฝ้ารับเสด็จฯ 
และวางพานประดับพุ่มดอกไม้/พวงมาลา  
        1.2.2 หนังสือเชิญร่วมงานรัฐพิธี/พิธีการต่าง ๆ จากหน่วยงาน/กระทรวงต่าง ๆ แจ้งให้             
ไปร่วมพิธี เข้าเฝ้ารับเสด็จฯ และวางพานประดับพุ่มดอกไม้/พวงมาลา  

ขั้นตอนที่ 2      เสนอปลัดกระทรวงพิจำรณำ/สั่งกำร 
  เสนอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการและลงนาม โดยการด าเนินการจัดล าดับเวรเข้าเฝ้าฯ                  
ต้องจัดท าไว้ล่วงหน้า ดังนี้ 

        2.1 จัดท าหนังสือเพ่ือเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามมอบล าดับเวรเข้าเฝ้าฯ แจ้งส่วน
ราชการ/หน่วยงานให้ไปปฏิบัติหน้าที่ตามล าดับเวรเข้าเฝ้าฯ 
                2.1.1 จัดล าดับเวรวางพานประดับพุ่มดอกไม้/พวงมาลาไว้ล่วงหน้า                        
 2.1.2 ช่วงปลายเดือนพฤศจิกายน จัดท าบันทึกไปยังหน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
ศึกษาธิการ ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 
                  องค์กรหลักในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร  
                              1)  จัดท าหนังสือขอให้ส่งบัญชีรายชื่อข้าราชการตั้งแต่ระดับผู้อ านวยการส านัก
จนถึง ระดับรองเลขาธิการส่งให้กลุ่มบริหารงานกลาง ส านักอ านวยการ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   
                             2)  จัดท าหนังสือขอให้องค์กรหลักจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการตั้งแต่ระดับ
ช านาญการลงมาโดยมีข้าราชการระดับผู้อ านวยการส านักหรือเทียบเท่าเป็นหัวหน้าคณะ ไว้เป็นข้อมูล        
ของส่วนราชการในการจัดล าดับเวรวางพานประดับพุ่มดอกไม้/พวงมาลา จากส่วนราชการภายนอก 
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   หน่วยงำนในสังกัด ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร   
                       จัดท าหนั งสือขอให้ส่ งบัญชีรายชื่อข้าราชการในสั งกัดตั้ งแต่ ระดับ
ผู้อ านวยการส านักไปจนถึงและข้าราชการตั้งแต่ระดับปฏิบัติการ (เรียงล าดับอาวุโสจากมากไปหาน้อย) 
               2.1.3 น าข้อมูลรายชื่อข้าราชการที่ได้จากองค์กรหลักและหน่วยงานในสังกัดน ามาจัด 
ล าดับเวรในการเข้าเฝ้าฯ ไว้ล่วงหน้า เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการจัดข้าราชการไปปฏิบัติหน้าที่ และจัดท า
บันทึกข้อความ ดังนี้ 
          1.1 ระบุหมายรับสั่งที่ ลงวันที่ เป็นหมายเกี่ยวกับพระราชพิธีหรือรัฐพิธีอะไร 
วันที่ เวลา และสถานที่ในการจัดพระราชพิธีและรัฐพิธี และหมายก าหนดการโดยย่อ  
        1.2 รายชื่อผู้ไปปฏิบัติหน้าที่ตามล าดับเวรที่จัดไว้ล่วงหน้า พร้อมระบุล าดับที่ของ
เวรเฝ้าฯ   
        1.3 วัน เวลา และสถานที่ในการปฏิบัติหน้าที่ ตามล าดับเวร 
        1.4 การแต่งกาย ตามล าดับเวร 
        1.5 เวลารถยนต์ออกจากกระทรวง ตามล าดับเวร 
        1.6 จัดท าบันทึกข้อความน าเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการและ
รัฐมนตรีช่วยว่าการ ทั้ง 2 ท่าน เพื่อโปรดทราบ 
        1.7 จัดท าบันทึกข้อความถึงหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือ
แจ้งแก่ข้าราชการที่มีรายชื่อตามล าดับเวรเฝ้าฯ ไปปฏิบัติหน้าที่        
  2.2 เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา/สั่งการ พร้อมลงนามในหนังสือน าเรียนรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการและรัฐมนตรีช่วยว่าการ ทั้ง 2 ท่าน เพื่อโปรดทราบ 
  2.3 ถ้ามีการวางพานประดับพุ่มดอกไม้/พวงมาลา ตามหมายรับสั่งและหมายก าหนดการ              
หรือที่เป็นล าดับเวรของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จะต้องท าบันทึกเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ             
ผ่านกลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ เพ่ือขอให้จัดพานประดับพุ่มดอกไม้/พวงมาลา เพ่ือเข้าร่วมในพระราชพิธี 
รัฐพิธี และพิธีการต่างๆ  

ขั้นตอนที่ 3      แจ้งส่วนรำชกำร/หน่วยงำน 
           แจ้งเวียนหนังสือให้ส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
        3.1 จัดท าส าเนาหนังสือพร้อมแนบรายละเอียด ดังนี้ 
        3.1.1 ส าเนาบันทึก แจ้งวันที่ เวลา สถานที่ การเต่งกาย และวิธีปฏิบัติตน และการด าเนินการ 
ของพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการต่างๆ พอสังเขป พร้อมมอบล าดับเวรเฝ้าฯ ไปปฏิบัติหน้าที่ ที่ได้รับการลงนาม
จากปลัดกระทรวงแล้ว 
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         3.1.2 ส าเนาหมายรับสั่งจากส านักพระราชวัง 
        3.1.3 ส าเนาหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง 
       3.2 แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการแจ้งข้าราชการผู้เป็นเวรเข้าเฝ้าฯ ไปปฏิบัติ
หน้าที่ พร้อมประสานขอเบอร์ติดต่อข้าราชการผู้ไปปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือใช้ประสานการเดินทางในวันงานพระราชพิธี                  
รัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ และจัดท าเอกสารแบบลงนามส าหรับข้าราชการผู้ไปปฏิบัติหน้าที่และพนักงาน               
ขับรถยนต ์

ขั้นตอนที่ 4     ขออนุมัติใช้รถยนต์ 
  ด าเนินการขอใช้รถยนต์ตามระบบส านักงานอิเลคทรอนิกส์พร้อมท าหนังสือขออนุญาตใช้รถ 
      4.1 ขอใช้รถยนต์ในระบบส านักงานอิเลคทรอนิกส์  และโทรประสานไปที่งานยานพาหนะ 
กลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ ส านักอ านวยการ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือแจ้งเวลารถยนต์
ออกจากกระทรวง และเมื่อเจ้าหน้าที่งานยานพาหนะจัดรถยนต์โดยบันทึกหมายเลขทะเบียนรถพร้อมชื่อคนขับ
รถยนต์ในระบบ 
    4.2 ท าหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์และขออนุมัติพนักงานขับรถยนต์ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ (กรณีปฏิบัติหน้าที่นอกเวลาราชการ โดยอ้างอิงจากเวลาตามหมายก าหนดการ) จัดท าบันทึกข้อความ 
เรียนปลัดกระทรวงศึกษาธิการผ่านกลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์  

ขั้นตอนที่ 5     อ ำนวยควำมสะดวก 
  อ านวยความสะดวก โดยจัดเจ้าหน้าที่ดูแลและประสานในเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้ไปปฏิบัติหน้าที่
ก่อนเดินทางออกจากกระทรวง เพ่ือเข้าร่วมพิธี ดังนี้ 
      5.1 ช่วยดูแลการแต่งเครื่องแบบ ให้แก่ข้าราชการผู้ไปปฏิบัติหน้าที่เวรเฝ้าฯ ตามหมายก าหนดการ 
และมีเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ยืม ส าหรับข้าราชการผู้ไปปฏิบัติหน้าที่เวรเฝ้าฯ ที่ยังไม่ได้รับพระราชทาน            
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามชั้นยศที่ได้รับ หรือประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามชั้นยศไม่ถูกต้อง 
      5.2 จัดหาน้ าดื่มให้แก่ข้าราชการผู้ไปปฏิบัติหน้าที่เวรเฝ้าฯ ในระหว่างรอออกเดินทาง 
      5.3 ประสานรถยนต์รับ-ส่ง ให้ข้าราชการผู้ไปปฏิบัติหน้าที่เวรเฝ้าฯ 
     5.4 ถ่ายภาพหมู่เพ่ือเป็นหลักฐาน และเป็นที่ระลึกให้แก่ข้าราชการผู้ไปปฏิบัติหน้าที่เวรเฝ้าฯ 
      5.5 ให้ข้าราชการผู้ไปปฏิบัติหน้าที่และพนักงานขับรถยนต์รับ -ส่ง ลงนามในแบบลงนาม              
การไปปฏิบัติหน้าที่ 
  5.6 ส่งข้าราชการผู้ไปปฏิบัติหน้าที่ขึ้นรถยนต์รับ-ส่ง ดูแลให้ไปครบตามจ านวนที่ลงนามไป
ปฏิบัติหน้าที่ อย่าให้ตกหล่น 
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  ข้อควรปฏิบัติในกำรเข้ำเฝ้ำ  
    1. ถ้ายืนเฝ้าฯ ไม่ควรจะเอามือไพล่หลัง 
    2. ถ้านั่งเก้าอ้ีเฝ้าฯ ไม่ควรนั่งไขว่ห้าง หรือเหยียดออกไปตามสบาย และไม่ควรเอาแขนพาด
พักท่ีพนักพิงหลังเก้าอ้ี 
    3. ไม่ควรสูบบุหรี่ในพระท่ีนั่ง ในอาคาร หรือพลับพลาปะร าพิธีมณฑล 
    4. ควรตรวจเครื่องแต่งกายให้เรียบร้อย 
    5. ขณะนั่งเฝ้าฯ หรือเข้าแถวยืนเฝ้าฯ ในที่ประทับ ไม่ควรพูดคุยให้มีเสียงดังเกินควร 
    6. เมื่อประธานสงฆ์ถวายศีล ควรพนมมือเป็นการรับศีล และจบเคารพเมื่อพระถวายศีลจบ 
    7. พระสงฆ์เริ่มสวดมนต์ ควรพนมมือสดับพระพุทธมนต์ และลดลงได้ในระหว่างสวดมนต์
ตามบทคาถาต่าง ๆ  
    8. พระสงฆ์ถวายอดิเรก ถวายพระพรลา ไม่ต้องพนมมือเพราะเป็นการถวายเฉพาะ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ควรพนมมือเคารพเมื่อพระกลับ 
    9. งานใดมีพระธรรมเทศนา เมื่อพระผู้เทศน์ถวายศีล ควรพนมมือเป็นการรับศีลในระหว่าง
พระถวายพระธรรมเทศนา ควรจะพนมมือฟังเทศน์ด้วย จบก็ควรยกมือพนมเคารพ 
    10. เมื่อมีกิจที่จะต้องลุกออกจากที่เฝ้าฯ ต้องถวายความเคารพ และเมื่อจะกลับเข้าประจ า               
ที่เดิมก็ต้องปฏิบัติเช่นกัน  
    11. เมื่อพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเสด็จฯ จากพระอาสน์ที่ประทับ ทรงปฏิบัติพระราชกรณียกิจ 
ในการพระราชพิธีพระราชกุศล ผู้เฝ้าฯ จะต้องยืนขึ้น ถ้าเสด็จฯ ผ่านต้องถวายความเคารพทุกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 6     รำยงำนผล 
     สรุปรายงานผลเสนอผู้บริหาร 
  6.1 ในกรณีที่มีหนังสือเวียนจากส านักอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามหมายรับสั่ง 
และหมายก าหนดการ ส่งถึงกระทรวงศึกษาธิการ จะต้องจัดท าบันทึกข้อความเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือรายงานการความคืบหน้าในการ ด าเนินการ ของกระทรวงศึกษาธิการในพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการ 
ส าคัญต่าง ๆ ตามหมายรับสั่ง และหมายก าหนดการดังกล่าว 
        6.2 จัดท าสรุปรายงานผลเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หลังจากด าเนินภารกิจเสร็จสิ้น ตาม
หมายรับสั่ง และหมายก าหนดการ 
        6.3 จัดท าบันทึกเบิกเงินตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา (กรณีปฏิบัติหน้าที่นอกเวลาราชการ) 
         6.3.1 จัดท าบันทึกขอเบิกเงินตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา ส าหรับเจ้าหน้าที่ ที่มาดูแล
อ านวยความสะดวกแก่ผู้ไปปฏิบัติหน้าที่เวรเฝ้าฯ 
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         6.3.2 จัดท าบันทึกขอเบิกเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา ส าหรับพนักงาน                    
ขับรถยนต์ รับ-ส่ง ผู้ไปปฏิบัติหน้าที่เวรเฝ้าฯ 
 
    
    มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Work Standard) 
 

  การจัดคู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก“การสนับสนุนและ
ประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/พิธีการต่าง ๆ” มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตารางที่ 9 ผังกระบวนการ              
และมาตรฐานการปฏิบัติงาน) ส าหรับการด าเนินงานกระบวนการสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/              
รัฐพิธี/พิธีการต่าง ๆ ดังนี้  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

   1.  รับเรื่อง/หมายรับสั่ง 
5 นาที 

 
 

1. มีการประสานส านักงานเลขาธิการพระราชวัง
เพ่ือขอทราบหมายก าหนดการได้ทันก่อนเข้าเฝ้า 
ทุกครั้ง 

   2. เสนอปลัดพิจารณา/สั่งการ 
 

3 ชั่วโมง - ไม่มี - 

   3.  แจ้งส่วนราชการ/ 
       หนว่ยงาน 

2 ชั่วโมง 
2. แจ้งหน่วยงาน/ส่วนราชการทราบ ก าหนดการ 
ในการร่วมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/พิธีการต่าง ๆ ได้
ทันเวลาก่อนวันงาน 

   4.  ขออนุมัติใช้รถยนต์ 
 

 
1 ชั่วโมง - ไม่มี - 

   5. อ านวยความสะดวก 
 

 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของการประดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของผู้เข้าเฝ้าฯ  
ก่อนออกเดินทางได้ถูกต้อง ทุกครั้ง ทุกคน 

   6.  รายงานผล 1 ชั่วโมง 

4. รายงานผลต่อปลัดกระทรวงหลังจากการเข้าเฝ้าฯ 
ในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการต่างๆ ภายใน 
2 วันท าการนับจากวันที่เข้าร่วมงานพระราชพิธี ฯ 
ทุกครั้ง 

   
ที่มา : ตารางที่ 9 ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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    ระบบติดตำมประเมินผล (Evaluation) 

 

กำรสนับสนุนและประสำนงำนพระรำชพิธี/รัฐพิธี/พิธีกำรต่ำง ๆ 
 ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อการสนับสนุนการเข้าร่วมงานพระราชพิธี/
รัฐพิธี/พิธีการต่าง ๆ 

  

ตัวช้ีวัด แนวทำงกำรประเมิน 
ควำมถี่ในกำรประเมิน 

วิธีกำรประเมิน รำย
เดือน 

รำยไตร
มำส 

รำยปี 

   1. ร้อยละของการประสาน
ส านักพระราชวังเพ่ือขอทราบ
หมายก าหนดการได้ทันเวลา
ก่อนวันเดินทางเข้าเฝ้าฯ 

พิจารณาจากปฏิบัติงาน
ของผู้รับผิดชอบประสาน
ส านักงานเลขาพระราชวัง 

 

 



ตรวจสอบจากบันทึกสรุป
การประสานงานการ                 
เข้าร่วมงานพระราชพิธี               
รัฐพิธี และพิธีการ 

   2. ร้อยละของเรื่องที่แจ้ง   
ให้หน่วยงานทราบได้ทันเวลา 
(ก่อนงาน) 

พิจารณาจากจ านวนเรื่อง
การเข้าร่วมพระราชพิธี   
รัฐพิธี และพิธีการที่แจ้งให้
หน่วยงานทราบได้ทันเวลา
กับเรื่องการเข้าร่วม               
พระราชพิธี รัฐพิธี                 
และพิธีการที่ได้รับทั้งหมด 

  



ตรวจสอบจากบันทึกสรุป
การประสานงานเข้าร่วม
พระราชพิธี รัฐพิธี  
และพิธีการ 

   3. ร้อยละความถูกต้อง               
ของการประดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์                
ของผู้เข้าเฝ้าฯ ก่อนออก
เดินทาง 

พิจารณาจากผู้รับผิดชอบ
ว่ามีการตรวจสอบ                     
ในการประดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้
ถูกต้องทุกครั้ง ทุกคน
หรือไม่ 

  



ตรวจสอบจากหลักฐาน               
เชิงประจักษ์โดย
เปรียบเทียบกับ
หมายก าหนดการ                 
และภาพถ่าย 

   4. มีการรายงานผลต่อปลัด 
กระทรวงหลังจากการเข้าเฝ้าฯ 
ในงานพระราชพิธี รัฐพิธี                  
และพิธีการต่างๆ ภายใน
ระยะ เวลาที่ก าหนด 

พิจารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการสรุป
รายงานผลในพระราชพิธี 
รัฐพิธี และพิธีการ ให้ปลัด
ทราบทุกครั้งหรือไม่ 

  



ตรวจสอบวันที่ในบันทึก
เปรียบเทียบกับวันที่ไป            
เข้าเฝ้าฯ ของทุกงาน 
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    เอกสำรอ้ำงอิง (Reference Document) 
 

  1. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่  นร 0201/ว61 ลงวันที่  11 เมษายน 2529                  
เรื่อง การเฝ้ารับเสด็จฯ ของข้าราชการในงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และการต้อนรับราชอากันตุกะที่จะมาเยือน
ประเทศไทย 
     2. เว็บไซต์ส านักพระราชวัง http://www.brh.thaigov.net หัวข้อคู่มือ / ค าสั่งเกี่ยวกับวิธี
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รัฐ ประมวลจริยธรรม และ จรรยาข้าราชการ/พนักงานส านักพระราชวัง 
  3. วิกพีเดีย สารานุกรมเสรีย์ https://th.wikipedia.org/wiki   
      
 
 
    แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) 
 

  1. แบบฟอร์มส่งรายชื่อข้าราชการไปปฏิบัติหน้าที่เวรเฝ้าฯ 
  2. แบบฟอร์มขอยืมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  3. แบบฟอร์มลงชื่อการปฏิบัติหน้าที่เวรเฝ้าฯ 
  4. แบบฟอร์มบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
       5. แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  6. แบบฟอร์มใบลงชื่อรับหนังสือ 
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 แบบฟอร์ม ส่งรายช่ือข้าราชการไปปฏิบัติหน้าที่เวรเฝ้าฯ 
 

รายชื่อข้าราชการระดับ................................ (เรียงจากอาวุโสมากไปหาน้อย) 
ส านัก.............................................................. 
ณ วันที่ .......................................................... 

 

ล าดับ ชื่อ – ชื่อสกุล ต าแหน่ง หมายเลขมือถือ 
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 แบบฟอร์ม ขอยืมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

............................................ 
 

วันที่............. เดือน ................................ พ.ศ. ....................... 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...................................................................................................... .. 

ต าแหน่ง ...................................................................... สังกัดหน่วยงาน .............................................................  
โทร...................................................  ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้านเลขที่ .............. หมู่ที่ ........... ตรอก/ซอย ............... 
.................................................... ถนน ........................................... ต าบล/แขวง................................................ 
อ าเภอ/เขต................................................ จังหวัด....................... .................. รหสัไปรษณีย.์.............................. 
โทร. .......................................................... มือถือ ...................................................... .....  
มีความประสงค์ขอยืมเครื่องราชอิสริยาภรณ์     ชั้น ท.ม. (บุรุษ) จ านวน ..................  ส ารับ 

        ชั้น ท.ม. (สตรี) จ านวน ..................  ส ารับ 

        ชั้น ท.ช. (บุรุษ) จ านวน ..................  ส ารับ 

        ชั้น ท.ช. (สตรี) จ านวน ..................  ส ารับ 
เพ่ือน าไปใช้ในการเข้าเฝ้ารับเสด็จ ฯ ตามหมายก าหนดการ.................................................................................                                
.............................................................................................................................................................................. 
วันที่.......... เดือน .......................................  พ.ศ. ....................  และจ าน ากลับมาคืนที่กลุ่มบริหารงานก ลาง 
สอ. สป. ภายในวันที่ ............ เดือน ............................. พ.ศ. ................. ...  

  อนึ่ง หากเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ขอยืมไปดังกล่าว เกิดการช ารุดหรือสูญหาย ส่วนหนึ่ง               
ส่วนใด ข้าพเจ้ายินดีช าระเป็นเงินสด ชดใช้แทนตามราคาที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก าหนด                            
และได้แนบบัตร.................................................................... เลขที่ ......................................................................  

วันที่ออกบัตร ............................................. วันที่หมดอายุ ............................................. ไว้เป็ นหลักฐานด้วย 

 

      ลงชื่อ 

       (..............................................................)  

         ผู้ยืม 

ลงชื่อ 

 (...............................................................)  

     เจ้าหน้าที่ผู้ให้ยืม 
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 แบบฟอร์ม ลงชื่อการปฏิบัติหน้าที่เวรเฝ้าฯ 
 

การปฏิบัติหน้าที่ตามหมายก าหนดการ .................................................................................................  
วัน .............. ที่ .................................... เวลา ................................  
ณ .................................................................................................. 

 
ล าดับเวรที่ ...............       รถออกเวลา ..................... น. 

ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ เบอร์โทร 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7. 1.    
 2.    

8. 1.    
 2.    

9. 1.    
 2.    

10 1.    
 2.    

11. 1.    
 2.    

1.  
พนักงานขับรถยนต์ 
ทะเบียน..................... 

  

2.  
พนักงานขับรถยนต์ 
ทะเบียน..................... 
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แบบฟอร์ม บัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

วันที่...............................................  
 

ล าดับที่ ชื่อ - สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ 
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แบบฟอร์ม หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 

ชื่อส่วนราชการ  ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  จังหวัดกรุงเทพมหานคร  ประจ าเดอืน..................... 
 

ล าดับ
ที่ 

ชื่อ 
วันที่ปฏบิัติงาน รวมเวลาปฏิบัตงิาน 

จ านวน
เงิน 

วัน เดือน ป ี           
ที่รับเงิน 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

หมายเหตุ วันที่
.............. 

วันที่
........... 

วนัปกติ 
(ชั่วโมง) 

วันหยุด 
(ชั่วโมง) 

1          
2          
3          
4          
5          

รวม           
 
 
รวมเงินจ่ำยทั้งสิ้น (………………………………………….) 
ขอรับรองว่ำ  ผู้มีรำยชื่อข้ำงต้นปฏิบัติงำนนอกเวลำจริง 
 
 
ลงชื่อ …………………………………………….. ผู้รับรองกำรปฏิบัติงำน     ลงชื่อ …………………………………………….. ผู้จ่ำยเงิน 
       (………………………………..……….)    (………………………………..……….) 
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แบบฟอร์ม ใบลงช่ือรับหนังสือ 
ที่ ศธ 0201.3/..................................................................................... ลงวันที่.... ........................................... 

เรื่อง....................................................................................................................... ......................................... 
 
ล าดับที่ หน่วยงาน ชื่อผู้รับ วัน/เดือน/ปี 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
 
 
 



ห น้ า  | 21 
 
 

 

 

 

        คู่มอืการปฏบิตังิานและการด าเนนิงานของกระบวนการหลกั “ การสนบัสนนุและประสานงานพระราชพธิี/รฐัพธิี/พธิีการต่าง ๆ ”     
       ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

   
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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กำรเฝ้ำฯ รับเสด็จ ที่เป็นงำนพระรำชพิธี รัฐพิธี และงำนพิธีต่ำงๆ 
  1. กำรเฝ้ำฯ รับเสด็จในงำนพระรำชพิธี กำรพรำชกุศล รัฐพิธี ซึ่งเป็นงำนหลวงประจ ำปี 
ในพระรำชฐำน เช่น พระบรมมหำรำชวัง 
    1.1 งานในพระราชฐาน ผู้มาเฝ้าฯ และรับเสด็จ แต่งกายตามหมายก าหนดการ หรือหมาย
รับสั่งของส านักพระราชวัง และควรมาถึงก่อนเวลาเสด็จ 30 นาที 
    1.2 ส านักพระราชวังจะจัดเจ้าหน้าที่ไว้รับรองและเชิญไปนั่งพักภายนอกพระที่นั่งก่อน 
    1.3 เมือ่ใกล้เวลาก่อนเสด็จฯ ประมาณ 5 หรือ 10 นาที เจ้าหน้าที่ผู้รับรองจะเชิญผู้มาเฝ้าฯ 
เข้าไปนั่งยังที่ซึ่งจัดไว้ในพระท่ีนั่ง ตามล าดับชั้นยศ ต าแหน่ง ฝ่ายทหาร พลเรือน 
  2. กำรเฝ้ำฯ รับเสด็จนอกพระรำชฐำน ที่เป็นงำนพระรำชพิธี รัฐพิธี และงำนพิธีต่ำง ๆ   
    2.1. งำนนอกพระรำชฐำน ที่เกี่ยวกับกำรพระรำชพิธี ซึ่งส านักพระราชวังออกเป็น
หมายก าหนดการ หรือหมายรับสั่ง แต่งกายตามก าหนดในหมาย เช่น 
      2.1.1 เงินรฐัพิธีถวายสักการะสมเด็จพระนเรศวรมหาราช 18 มกราคม ณ พระบรมราชานุสรณ์ 
อ าเภอดอนเจดีย์ จังหวัดสุพรรณบุรี 
      2.1.2 วันที่ระลึกพระบาทสมเด็จพระพุทธเลิศหล้านภาลัย 24 กุมภาพันธ์ ณ อุทยาน           
พระบรมราชานุสรณ์ อ าเภออัมวา จังหวัดสมุทรสงคราม 
      2.1.3 วันที่ระลึกพระบาทสมเด็จพระนั่งเกล้าเจ้าอยู่หัว พระมหาเจษฎาราชเจ้า                   
31 มีนาคม ณ พระบรมราชานุสรณ์ ลานพลับพลามหาเจษฎาบดินทร์ วัดราชนัดดา กรุงเทพมหานคร 
      2.1.4 วันพระบาทสมเด็จพระพุทธยอดฟ้า จุฬาโลกมหาราชและวันที่ระลึกมหาจักรบีรมราชวงศ์ 
6 เมษายน ณ ปฐมราชานุสรณ์ ที่สะพานพระพุทธยอดฟ้า กรุงเทพมหานคร 
      2.1.5 วันที่ระลึกคล้ายวันสวรรคตสมเด็จพระนเรศวรมหาราช 25 เมษายน                                   
ณ พระบรมราชานุสาวรีย์ อ าเภอดอนเจดีย์ จังหวัดสุพรรณบุรี 
      2.1.6 คล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรมหาอานันทมหิดล                                    
พระอัฐมรามาธิบดินทร 9 มิถุนายน ณ วัดสุทัศเทพวราราม กรุงเทพมหานคร 
      2.1.7 ถวายบังคมพระบรมราชานุสรณ์พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว                          
วันปิยมหาราช 23 ตุลาคม ณ พระบรมราชานุสรณ์ พระลานพระราชวังดุสิต กรุงเทพมหานคร 
      2.1.8 ถวายบังคมพระบรมราชานุสรณ์พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว 25 
พฤศจิกายน ณ พระบรมราชานุสรณ์ สวนลุมพินี กรุงเทพมหานคร 
      2.1.9 พระบรมราชานุสาวรีย์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว และพระราชพิธีฉลอง
วันพระราชทานรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 10 ธันวาคม ณ พระบรมราชานุสาวรีย์พระบาทสมเด็จ
พระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว หน้าตึกรัฐสภา พระราชวังดุสิต กรุงเทพมหานคร 
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      2.1.10 วันสมเด็จพระเจ้าตากสินมหาราช 28 ธันวาคม ณ พระบรมราชานุสาวรีย ์วงเวยีนใหญ่ 
กรุงเทพมหานคร 
    เมื่อผู้มาเฝ้าฯ ถวายบังคมสักการะพระบรมราชานุสรณ์ เป็นหมู่คณะแล้ว เจ้าหน้าที่                   
ส านักพระราชวังจะเชิญให้พัก ณ ปะร า เพ่ือรอรับเสด็จ 
    ครั้นใกล้เวลาเสด็จฯ ประมาณ 5 หรือ 10 นาที เจ้าหน้าที่ส านักพระราชวังจะได้เชิญผู้มาเฝ้าฯ 
ออกไปยืนเรียงแถวตามล าดับชั้นยศ ต าแหน่ง (ควรจะสวมหมวกเพ่ือความงดงามในการถวายความเคารพ)                  
ยืนแถวตามแนวทางเสด็จฯ ผ่าน ดังนี้ 
   1. พระราชวงศ ์
   2. องคมนตรี 
   3. นายกรัฐมนตรี 
   4. ประธานรัฐสภา 
   5. ประธานศาลฎีกา 
   6. ประธานองค์กรที่ก าหนดในรัฐธรรมนูญ 
   7. คณะรัฐมนตรี 
   8. ข้าราชการทหาร 
   9. พลเรือน ตามล าดับ  
  ยืนแถวตามแนวทางเสด็จฯ ผ่านเมื่อเสด็จพระราชด าเนินถึง 
  กองทหารเป่าแตร ถวายความเคารพและหรือแตรวงบรรเลงเพลงสรรเสริญพระบารมี 
  ผู้ เฝ้าฯ ถวายความเคารพโดยวันทยาหัตถ์ (เพราะสวมหมวก) จนเสด็จฯ ผ่าน และลด
วันทยาหัตถ์เมื่อจบเพลงสรรเสริญพระบารมี ผู้ไม่สวมหมวกยืนตรง เมื่อเสด็จฯ ผ่านถวายค านับ 
  เมื่อจบเพลงสรรเสริญพระบารมีก็ถวายค านับ 
ปฏิบัติท านองนี้ทั้งเสด็จฯ มาและเสด็จฯ กลับ 
  2.2 กำรเฝ้ำฯ รับเสด็จ งำนถวำยผ้ำพระกฐินหลวงประจ ำปี ที่ส านักพระราชวัง ออกเป็น
หมายก าหนดการ และก าหนดการแต่งกายเฝ้าฯ รับเสด็จ 
     2.2.1 ผู้ที่ไปเฝ้าฯ รับเสด็จ ตามหมายก าหนดการ เจ้าหน้าที่ส านักพระราชวังจะได้รับรอง 
เชิญให้นั่งพัก ณ ที่ซึ่งจัดไว้นอกพระอุโบสถตามล าดับชั้นยศ และต าแหน่ง 
  งานเสด็จฯ ถวายผ้าพระกฐินตามราชประเพณีประจ าปีที่ส านักพระราชวังออกเป็น
หมายก าหนดการ แต่งเครื่องแบบเต็มยศ มีกองเกียรติยศทหารมหาดเล็กรักษาพระองค์ฯ พร้อมทั้งแตรวงธงประจ า
กอง และหารมหาดเล็กรักษาพระองค์ฯ ตั้งแถวและแซงเสด็จ 
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    2.2.2 เมื่อใกล้เวลาเสด็จฯ ประมาณ 5 หรือ 10 นาที เจ้าหน้าที่ส านักพระราชวังจะได้เชิญ
ข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ เข้ามาเฝ้าฯ ในพระอุโบสถตามชั้นยศและต าแหน่งของส่วนราชการ ส่วนข้าราชการ และผู้มี
เกียรติอ่ืน ๆ  ที่มาเฝ้าฯ ไปยืนเรียงแถวรอรับเสด็จฯ ตามแนวทางลาดพระบาท (ถ้าสถานที่มีไม่เพียงพอจะเข้า
แถว ให้รอเฝ้าฯ ณ ที่ซึ่งจัดไว้นั้น) 
     2.2.3 ได้เวลาเสด็จฯ ถึง 
   1 แตรวงกองทหารเกียรติยศบรรเลงเพลงสรรเสริญบารมี 
   2 ผู้เฝ้าฯ ที่นั่งพัก ยืนถวายความเคารพ ผู้มาเฝ้าฯ ยืนแถวรับเสด็จ ถ้าสวมหมวกท า
วันทยาหัตถ์ จนสุดเสียงเพลงสรรเสริญพระบารมี และถวายความเคารพเมื่อเสด็จฯ ผ่าน 
     2.2.4 เสด็จฯ เข้าสู่พระอุโบสถ 
   2.4.1 ผู้เฝ้าฯ จะต้องยืนแล้วถวายความเคารพ 
   2.4.2 เมื่อทรงปฏิบัติในการถวายฝ้าพระกฐิน และประทับพระราชอาสน์ ผู้เฝ้าฯ 
ถวายความเคารพแล้วจึงนั่งได้ 
     2.2.5 เมื่อเสด็จฯ กลับ ก็ปฏิบัติท านองเดียวกับเม่ือเสด็จฯ ถึง 
  2.3 รำชประเพณีเสด็จฯ ถวำยผ้ำพระกฐิน ถ้าพระอารามหลวงหรือวัดใดที่มีโรงเรียนตั้งอยู่ 
ย่อมจัดลูกเสือหรือนักเรียนตั้งแถวรับเสด็จ ถ้ามีแตรวงลูกเสือด้วย ให้บรรเลงเพลงสรรเสริญพระบารมี              
เมื่อเสด็จฯ ถึงและเสด็จฯ กลับ 
     2.3.1 โรงเรียนที่จัดลูกเสือนักเรียนรับเสด็จฯ ตามระเบียบประเพณี จะต้องจัดตั้งโต๊ะหมู่             
ที่บูชา ประดิษฐานพระบรมฉายาลักษณ์แทนตั้งพระพุทธรูป มีแจกันดอกไม้หรือพานพุ่ม ธูปเทียนแพพร้อม
กระทง-ดอกไม้และกรวย เป็นการถวายเคารพสักการะในการรับเสด็จ 
       อาจารย์หรือครูใหญ่ ยืนที่ข้าง ๆ โต๊ะหมู่หน้าแถวนักเรียนลูกเสือ 
     2.3.2 เมื่อเสด็จฯ ถึง ณ ที่นั่น  
   1 อาจารย์หรือครูใหญ่ ก้าวออกมาถวายความเคารพ แล้วะกราบบังคมทูลรายงาน
จ านวนอาจารย์ ครู นักเรียน จบแล้ว พับใส่ซองวางในพานเชิญขึ้นทูลเกล้าฯ ถวาย 
   2 แล้วถอยออกไปถวายความเคารพ ก่อนที่กลับไปยืนเฝ้าฯ ณ ที่เดิม 
  2.4 กำรเฝ้ำฯ รับเสด็จ งำนรัฐพิธี นอกพระรำชฐำน เช่น รัฐพิธีจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ 
    ข้าราชการหรือผู้ที่มีต าแหน่งเฝ้าฯ เจ้าหน้าที่ส านักพระราชวังจะเป็นผู้รับรอง และก าหนด              
ที่นั่งเฝ้าฯ ไว้ให้ในพลับพลาพิธี ซึ่งจะเป็นมณฑลพิธีที่ประทับ ส่วนนอกพลับพลาพิธีหรือปะร า ถ้ามีผู้เฝ้าฯ               
รับเสด็จ เป็นหน้าที่ของเจ้าของงาน โดยความร่วมมือของส านักพระราชวัง 
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  2.6 กำรเฝ้ำฯ รับเสด็จในงำนต่ำง ๆ เช่น เสด็จฯ เปิดงานแสดง เปิดตึกโรงพยาบาล 
โรงเรียน หรือวางศิลาฤกษ์อาคาร เสด็จฯ ทรงยกช่อฟ้า หรือตัดลูกนิมิต  
     2.6.1 ผู้มาเฝ้าฯ ที่ได้รับเชิญ เจ้าหน้าที่ส านักพระราชวังจะรับรองเฉพาะผู้ที่แต่งเครื่องแบบ
เฝ้าฯ ไปนั่งรอรับเสด็จในพลับพลา หรือปะร าพิธีมณฑล ซึ่งจั ดเป็นที่เฝ้าฯ ตามลดับชั้นยศ และต าแหน่ง                    
ส่วนผู้ได้รับเชิญนอกนั้นเป็นหน้าที่ของเจ้าของงาน 
     2.6.2 ก่อนเสด็จฯ มาประมาณ 5 หรือ 10 นาที เจ้าหน้าที่ส านักพระราชวังจะได้เชิญ
ข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ และเจ้าของงานไปเข้าแถวรับเสด็จ ณ ที่รถยนต์พระท่ีนั่งจะเทียบ 
     2.6.3 เมื่อเสด็จฯ ถึง 
   1. เสด็จฯ ลงจากรถยนต์พระที่นั่ง 
   2. ผู้เป็นประธานของงานหรือผู้รับผิดชอบในท้องถิ่น เช่น รัฐมนตรี ผู้ว่าราชการ
จังหวัด เข้าเฝ้าฯ รับเสด็จ แล้วกราบบังคมทูลเบิกผู้อาวุโส ณ ที่นั้น ตามสมควรแก่บุคคลที่จะเบิกเฝ้าฯ ในแถว
รับเสด็จนั้นๆ  
     2.6.4 การแต่งกาย ผู้มีหน้าที่ในราชการแต่งเครื่องแบบปกติขาว หรือเครื่องแบบปกติกากี
ตามหมายที่ส านักพระราชวังก าหนด 
  3. กำรเสด็จฯ ในงำนพระรำชพิธี งำนรัฐพิธีที่ออกหมำยก ำหนดกำรแต่งเครื่องแบบเต็มยศ 
จะต้องมีกองทหารเกียรติยศ พร้อมด้วยแตรวงธงประจ ากองตั้งรับเสด็จด้วยหรือไม่นั้น ส านักพระราชวัง จะได้
ออกหมายแจ้งกระทรวงกลาโหมพิจารณาจัดตามระเบียบของทหาร 
  4. กำรเสด็จฯ ในงำนพระรำชพิธี งำนรัฐพิธี หรืองำนที่มีกำรกรำบบังคมทูลเชิญเสด็จฯ 
ส านักพระราชวังจะได้ออกหมายรับสั่งเป็นงานเฝ้าฯ รับเสด็จ แต่งเครื่องแบบปกติ แต่ถ้างานนั้นเป็นงานที่เสด็จฯ 
ไปในเขตที่ตั้งกรมกองทหาร หรือค่ายทหาร ฐานทัพของทหาร หรือในกรณีที่จังหวัดนั้นฯ เป็นที่ตั้งกรมกองทหาร 
ค่ายทหารและฐานทัพ เป็นหน้าที่ของฝ้ายทหารและผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาจัดทหารกองเกียรติยศรับเสด็จ 
ตามระเบียบของกระทรวงกลาโหม 
  ตัวอย่างก าหนดการรับเสด็จ ที่เป็นงานกราบบังคมทูลเชิญเสด็จฯ ในต่างจังหวัดและ                      
ในกรุงเทพมหานคร มีการรับเสด็จ 2 ลักษณะ คือ 
    4.1 มีกองทหารเกียรติยศรับเสด็จ 
       4.1.1 มีกองทหารเกียรติยศรับเสด็จ และทรงตรวจแถวทหารกองเกียรติยศ 
       4.1.2 มีกองทหารเกียรติยศรับเสด็จ แต่ไม่ทรวงตรวจแถวทหารกองเกียรติยศ 
    4.2 ไม่มีกองทหารเกียรติยศ 
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กำรถวำยควำมเคำรพของสุภำพสตรี 
  สุภาพสตรีที่แต่งกายธรรมดา ถวายความเคารพโดยวิธีกราบหรือถอนสายบัว 
  ส่วนสุภาพสตรีที่แต่งเครื่องแบบ (พลเรือน) ถวายความเคาพรโดยวิธีกราบหรือถอนสายบัว 
หรือจะถวายความเคารพโดยวิธีถวายค านับ (ก้มศีรษะ) เช่นเดียวกับข้าราชการชายก็ได้ 

กำรแต่งกำยในงำนพระรำชพิธี รัฐพิธี และพิธีกำรต่ำง ๆ 
  1. งานพิธีที่มีก าหนดการให้แต่งกายตามหมายก าหนดการ หรือก าหนดการ ซึ่งจะระบุว่า  
แต่งเครื่องแบบปกติกากีคอพับ กากีคอตั้ง ปกติขาว ครึ่งยศหรือเต็มยศ โดยเฉพาะงานพระราชพิธีส าคัญ                
จะระบุถึงการประดับสายสะพายด้วย ก็ต้องแต่งกายปละประดับสายสะพายตามหมายก าหนดการนั้น                   
ถ้าหมายก าหนดการไม่ระบุการสวมสายสะพาย ระบุแต่ เพียงว่าแต่งกายเต็มยศ ก็ต้องแต่งเต็มยศ                      
สวมสายสะพายสูงสุดที่ได้รับพระราชทาน 
  2. ในงานพิธีที่มีก าหนดการ และก าหนดการแต่งกายไว้  หมายถึง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ และ
ข้าราชการผู้เข้าเฝ้าฯ ต้องแต่งกายตามก าหนดการนั้น 
  3. ในการแต่งกายเข้าเฝ้าฯ หรือมีการเสด็จพระราชด าเนิน จะต้องแต่งเครื่องแบบปกติขาว 
ส่วนในต่างจังหวัด ข้าราชการส านักพระราชวังและส านักราชเลขาธิการจะแต่งเครื่องแบบปกติกากีคอตั้ง 
  4. ในกรณีที่เสด็จพระราชด าเนินเป็นการส่วนพระองค์ ก าหนดการแต่งกายข้าราชการ                  
ผู้เข้าเฝ้าฯ และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติก าหนดการแต่งกายเป็นเครื่องแบบปกติกากีคอพับ 

 หมำยเหตุ  : การส่ งหมายของส านั กพระราชวัง ส านั กพระราชวังจะส่ งหมายเฉพาะงาน                           
ที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และสมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ เสด็จพระราชด าเนินเท่านั้น               
งานอ่ืน ๆ เช่น การรับเสด็จ การส่งเสด็จพระบรมวงศานุวงศ์ อ่ืน ๆ ส านักพระราชวังจะออกประกาศ                  
เป็นทางการทั้งทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและโทรทัศน์ผ่านทางกรมประชาสัมพันธ์ โดยไม่มีการส่งหมาย 
     
 
 
 
 
 
 
ที่มา : เว็บไซต์ส านักพระราชวัง  
http://www.brh.thaigov.net/webboard/index.php?topic=23.msg267#msg267 

ส านกัพระราชวงั > หมวดหมู่ทั่วไป > พรบ. ข้อมูลข่าวสาร > ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติ (ข้อมูล

ข่าวสารตามมาตรา ๙) 

http://www.brh.thaigov.net/webboard/index.php#1
http://www.brh.thaigov.net/webboard/index.php?board=2.0
http://www.brh.thaigov.net/webboard/index.php?topic=23.0
http://www.brh.thaigov.net/webboard/index.php?topic=23.0
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ผู้จัดท ำ 

 
 

นางสุภัทรา  ทูลฉลอง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 

นางสาวธัญญธร อ่อนดีกุล  นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

นางสาวภารดี  แสงวิจิตร  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


