
คู่มือปฏิบัติงาน 
ไปร่วมงานพระราชพิธี  งานพิธี  งานศาสนาพิธี  และงานกิจกรรมต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               พิจารณา 
- หมายก าหนดาร 
- ก าหนดการ 
- จัดท าข้อเสนอการเข้าร่วมงานต่อผู้บริหาร 
- หนังสือเชิญร่วมงาน 

- วิเคราะห์ลักษณะงาน 
- ตรวจสอบล าดับการไปร่วมงาน 

- แจ้งประชาสัมพันธ์การเข้ารว่มงาน 
  พร้อมแจ้งก าหนดการ เพื่อทราบ 
  เวลาขั้นตอนการเข้าร่วมกิจกรรม 
- ประสานการแต่งกายผู้เข้าร่วม 

ตรวจสอบภารกิจ 
ท่ีได้รับมอบหมาย 

- เครื่องแบบเต็มยศ 
- เครื่องแบบครึ่งยศ 
- เครื่องแบบปกติขาว 
- เครื่องแบบปฏิบัติราชการสีกากีแขนยาว 
 

 
- จัดหาวสัดุ/อุปกรณ์ท่ีต้องใช้ 
   ในการเข้าร่วมกิจกรรม 

 

ด าเนินการให้เจ้าหน้าท่ีเข้าร่วมพิธีปฏบิัติตน
และวางตัวในการเข้ารว่มงานพิธีในโอกาส
ต่างๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 

เบิกจ่ายฎีกาในการด าเนินการ
จัดหาวสัดุในการเข้าร่วมกิจกรรม 

 

สรุปรายงานผลการเข้าร่วมงาน 
เสนอผู้บริหารทราบ 



 
 
1. ก าหนดการ 
2. หนังสือเชิญร่วมงาน 
3. วิเคราะห์ลักษณะงาน 
4. ตรวจสอบล าดับการไปร่วมงาน 
5. ตรวจสอบภารกิจที่มอบหมาย 
6. ด าเนินการจัดหาวัสดุตามที่มอบหมาย 
7. แจ้งการแต่งกายผู้เข้าร่วมพิธี 


