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โดย 

 

กองประชาสัมพันธ 

สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําร ิ

(สํานักงาน กปร.) 

 

 
 
 



คํานํา 
 

   การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองประชาสัมพันธ จัดทําข้ึนสําหรับเจาหนาท่ีและผูสนใจได
ทราบถึงภารกิจ หนาท่ีความรับผิดชอบงานดานประชาสัมพันธ รวมท้ังข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหงาน
ประชาสัมพันธมีความชัดเจนท่ีเปนลายลักษณอักษร แสดงถึงกระบวนการปฏิบัติงานและกิจกรรมตางๆ ของ
หนวยงาน อีกท้ังเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน ทําใหเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล พรอมท้ังเพ่ือเปนหลักฐานแสดงถึงวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับเจาหนาท่ีและผูเขา
มาปฏิบัติงานใหม ไดศึกษาและพัฒนาการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ สวนหนึ่งใชประกอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี รวมท้ังเปนการจัดองคความรูไวท่ีสวนงานใหเปนแหลงเรียนรูและการพัฒนางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในอนาคต เพ่ือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก อันจะกอใหเกิดการสื่อสารและความเขาใจท่ี
ตรงกันระหวางผูใหบริการและผูรับบริการ    
   หวังเปนอยางยิ่งวา การจัดทําคูมือการปฏิบัติกองประชาสัมพันธ ฉบับนี้จะเปนประโยชนตอ
ผูอานเพ่ือนําไปใชประโยชนไดในระดับหนึ่ง หากมีขอบกพรองประการใด ขออภัยมา ณ ท่ีนี้  
 
 
 
          กองประชาสัมพันธ  
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คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
กองประชาสัมพันธ สํานักงาน กปร. 

 
ความสําคัญของการประชาสัมพันธ 
 

“... การประชาสัมพันธ เปนความสัมพันธระหวางประชาชน หรือใหประชาชนเขาใจสัมพันธกัน  
และงานกิจกรรมตาง ๆ กต็องอาศัยการประชาสัมพันธเกือบทั้งนั้น  

ถาทุกคนตั้งใจทํา เพ่ือใหผลที่เปนประโยชนแกสวนรวม  
ก็เช่ือไดวาสวนรวมจะอยูเปนสุข ...” 

 
พระราชดํารัสพระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร  

พระราชทานแกคณะกรรมการบริหารสมาคมนักประชาสัมพันธแหงประเทศไทย 
เม่ือวันท่ี 24 มีนาคม 2523 

 

• ขอมูลเกี่ยวกับสํานักงาน กปร. 

1. ความเดิม 

สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ หรือ
สํานักงาน กปร. กําเนิดข้ึนเนื่องจากรัฐบาลไดตระหนักถึงพระราชกรณียกิจในพระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพล 
อดุลยเดช บรมนาถบพิตร เก่ียวกับการพัฒนาตามโครงการตางๆ เปนการพัฒนาเพ่ือความกินดีอยูดีหรือพออยู
พอกินใหแกประชาชนในชนบทท่ีอยูหางไกลทุรกันดารและยากจนอยางแทจริง หรืออีกนัยหนึ่งโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ มีสวนสําคัญท่ีเขาไปเสริมแผนงานโครงการตางๆ ตามนโยบายของรัฐบาล ผลของ
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ นอกจากจะทําใหประชาชนมีความเปนอยูท่ีดีข้ึนแลว ยังกอใหเกิด
ประโยชนตอประเทศชาติ ท้ังทางดานเศรษฐกิจและความม่ันคงเปนสวนรวมดวย  

จากนั้นเม่ือวันท่ี 3 ตุลาคม 2545 พระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร  
ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหมีพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 ในหมวด 21 มาตรา 
46 (4) ใหสํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  เปนสวน
ราชการไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง มีฐานะเปนกรม อยูในสายการบังคับบัญชาของ
นายกรัฐมนตรี 

สํานักงาน กปร. มีอํานาจหนาท่ีในการตามเสด็จเพ่ือรับและประมวลพระราชดําริ สํารวจ ศึกษา 
วิเคราะห และจัดทําแผนงาน หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ รวมท้ังพิจารณาและเสนอแนะเก่ียวกับ
การจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ือดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ประสานงานกับสวน
ราชการ  รัฐวิสาหกิจและเอกชน ท้ังในประเทศและตางประเทศ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานตามโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน  
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    2. วิสัยทัศนของสํานักงาน กปร. 

“หนวยงานหลักในการดําเนินงานสนองพระราชดําริท่ีมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือประโยชนสุขของประชาชน” 

 
     3. พันธกิจของสํานักงาน กปร. 

สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ เปน
หนวยงานกลางในการประสานความรวมมือเพ่ือสนองงานพระราชดําริอยางมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล และสามารถดําเนินงานเพ่ือตอบสนองการพัฒนาท่ีมีความสอดคลองกับเปาหมายการพัฒนาท่ี
ยั่งยืน (Sustainable Development Goals: SDGs) ขององคการสหประชาชาติ กรอบยุทธศาสตรระยะ 20 
ป (พ.ศ. 2560-2579) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560-2564) รวมท้ัง แนวทาง
ของแผนบูรณาการงบประมาณ บนฐานองคความรูตามแนวพระราชดําริและหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง จึงกําหนดพันธกิจของสํานักงาน กปร. ดังนี้ 

1) รับเสด็จและสนองพระระราชดําริ  
2) สํารวจ ศึกษา วิเคราะห และจัดทําแผนงานหรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ รวมท้ัง 

พิจารณาและเสนอแนะแนวทางการดําเนินงานและการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือดําเนินงานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ 

3) ประสาน วางแผน สนับสนุน และรวมดําเนินงานกับหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
และองคกรความรวมมือตางๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศท่ีเก่ียวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
ตลอดจนสงเสริมการมีสวนรวมและสรางเครือขายความรวมมือเพ่ือการพัฒนาตามแนวพระราชดําริ 

4) กํากับ ดูแล ติดตาม เรงรัด และประเมินผลการดําเนินงานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ 

5) ศึกษา รวบรวม สรุป และสงเสริมการขับเคลื่อนขยายผลและเผยแพรประสบการณและองค
ความรูตามแนวพระราชดําริ 

6) เปนศูนยขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และองคความรู
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงท่ีมีความสมบูรณ สะดวกตอการเขาถึง และมีระบบการบริหารจัดการขอมูลเพ่ือ
สามารถสนับสนุนการประยุกตใชไดอยางครอบคลุม 

    4. คานิยมของสํานักงาน กปร.  

“จงรักและภักดี ซื่อสัตยสุจริต สามัคคี อุทิศตนเพื่อประโยชนสุขของประชาชน” 

    5. ยุทธศาสตรการเผยแพรและขับเคลื่อนองคความรูการพัฒนาตามแนวพระราชดําริ 
  กองประชาสัมพันธ ไดดําเนินงานและปฏิบัติตามยุทธศาสตรสํานักงาน กปร. ฉบับท่ี 5 (พ.ศ. 

2561 – 2564) เพ่ือใหบรรลุวิสัยทัศน พันธกิจ และเปาประสงคหลัก รวมท้ังสอดคลองกับนโยบายกํากับ
องคกรท่ีดี ในการดําเนินงานสนองพระราชดําริและบริหารจัดการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 3 
ยุทธศาสตรหลัก ไดแก 

- ยุทธศาสตรการพัฒนาประสิทธิภาพการดําเนินงานสนองพระราชดําริ 
- ยุทธศาสตรการเผยแพรและขับเคลื่อนองคความรูการพัฒนาตามแนวพระราชดําริ 
- ยุทธศาสตรการพัฒนาระบบและสมรรถนะในการประสานความรวมมือเพ่ือสนองพระราชดําริ 
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 ในสวนของกองประชาสัมพันธ นํายุทธศาสตรท่ี 2 มาเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ไดแก 
5.1 เปาประสงคของยุทธศาสตร 
     เพ่ือสงเสริมใหคนไทยเปนคนท่ีมีหลักคิดและหลักปฏิบัติในการใชชีวิต มีเหตุผล และสามารถ

สรางภูมิคุมกันเพ่ือเผชิญการเปลี่ยนแปลง มีคุณธรรมจริยธรรมและสามารถเรียนรูเพ่ือพัฒนาตนเองไดอยาง
ตอเนื่อง มีความเขาใจท่ีถูกตองและเหมาะสมเก่ียวกับองคความรูตามแนวพระราชดําริและปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 

5.2 กลยุทธ 
1) การจัดทําและเผยแพรขอมูลความสําเร็จในการนอมนําแนวพระราชดําริไปใชเพ่ือ

การพัฒนา 
ความสําเร็จอยางยั่งยืนของโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ นอกจากจะชวยพัฒนา

คุณภาพชีวิตของประชาชนแลว ยังเปนการสงเสริมความม่ันคงของชาติอีกทางหนึ่ง 
แนวทางการพัฒนา ไดแก (1) การติดตามสถานะของโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

เพ่ือนําผลมาปรับปรุงการปฏิบัติงานใหเกิดสัมฤทธิผล (2) การเผยแพรขอมูลความสําเร็จในการนอมนําแนว
พระราชดําริไปใชในการพัฒนาผานรูปแบบท่ีประชาชนเขาถึงขอมูลไดอยางหลากหลาย (3) การขยาย
กลุมเปาหมายในการเผยแพรองคความรูตามแนวพระราชดําริและขอมูลความสําเร็จของโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ 

2) การขยายเครือขายขับเคล่ือนองคความรูการพัฒนาตามแนวพระราชดําริ 
เครือขายในการขับเคลื่อนองคความรูการพัฒนาตามแนวพระราชดําริ ท้ังจากภาครัฐ 

ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม นอกจากจะเปนการชวยสนับสนุนงานตามแนวพระราชดําริแลว ยังเปนการสราง
การมีสวนรวมในการพัฒนาและเกิดความผูกพันตอสถาบันฯ 

แนวทางการพัฒนา ไดแก (1) การสรางเครือขายวิทยากรในพ้ืนท่ีการพัฒนา (2) การจัดเวที
หรือพ้ืนท่ีการขยายผล โดยเนนความหลากหลายของหนวยงาน/องคกร รวมท้ัง กลุมเปาหมายท่ีมีความ
แตกตางของวัย 

3) การเพ่ิมขีดความสามารถในการเผยแพรองคความรูตามแนวพระราชดําริ  
การเผยแพรขอมูลและองคความรูการพัฒนาตามแนวพระราชดําริ ตองอาศัยความสามารถ

และความชํานาญของบุคลากรดานการประชาสัมพันธและขับเคลื่อนแนวพระราชดําริ ไดแก เจาหนาท่ีของ
ศูนยศึกษาการพัฒนาฯ และโครงการบูรณาการตางๆ 

แนวทางการพัฒนา ไดแก (1) การสงเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติหนาท่ี (2) การ
สงเสริมคานิยม “การทําสําเร็จมากกวาการทําเสร็จ” (3) การพัฒนาศักยภาพท้ังในเชิงเนื้อหาวิชาการและ
เทคนิคการนําเสนอ 
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กลยุทธ แผนงาน/โครงการ ตัวช้ีวัด ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1) การจัดทําและเผยแพรขอมูลความสําเร็จในการนอมนําแนวพระราชดําริไปใชเพ่ือการพัฒนา 
1.1) การ
เผยแพรขอมลู
ความสําเร็จใน
การนอมนําแนว
พระราชดําริไป
ใชในการพัฒนา
ผานรูปแบบท่ี
ประชาชน
เขาถึงขอมูลได
อยาง
หลากหลาย  

(1) การจัดทําและประชาสัมพันธ
เผยแพรขอมูลความสําเร็จในการ
นอมนําแนวพระราชดําริไปใชในการ
พัฒนา ผานสื่อท่ีมีความหลากหลาย 

-  มีรูปแบบของสื่อท่ี
หลากหลาย และเหมาะสม  
- มีกลุมเปาหมายท่ีนําไปใช
ประโยชนเพ่ิมมากข้ึน 

ป  

2561-2564 

กปส. 
(หนวยงานที่
เกี่ยวของ) 

 

(2) การพัฒนาความรูเชิงเทคนิค 
เชน เทคโนโลยีสารสนเทศ และ
ภาษาตางประเทศ การใชแผนท่ี  
การถายภาพประกอบรายงานการ
ปฏิบัติงาน การตอรองราคาจดัซื้อ
จัดจาง  รวมท้ังทักษะในการเผยแพร
และประชาสัมพันธ เปนตน ใหแก
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
 
 

- จัดกิจกรรม/เวทีใหความรู
เพ่ิมเตมิ แกเจาหนาท่ี กปร. 
อยางนอยปละ 1 ครั้ง/เรื่อง 

ป  

2561-2564 

 

1.2) การขยาย
กลุมเปาหมายใน
การเผยแพรองค
ความรูตามแนว
พระราชดําริและ
ขอมูลความสําเร็จ
โครงการอันเน่ือง 
มาจากพระราช 
ดําร ิ

(1) การประสานกับ
สถาบันการศึกษา เพ่ือเผยแพรองค
ความรูและโครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริผานการเรียนการสอน 
และกิจกรรมเสริมหลักสูตรใน
โรงเรียนและมหาวิทยาลัย 

- มีความรวมมือในการเขา
รวมกิจกรรม/การบรรยายเพ่ือ
เผยแพรองคความรูและ
โครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริ ใหแกสถาบัน 
การศึกษาตางๆ เพ่ิมข้ึน 

ป  

2561-2564 

กปส. 
 

(2) การประสานกับสื่อมวลชนเพ่ือ
เผยแพรองคความรูและโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดํารผิาน
รายการโทรทัศน วิทยุ และเครือขาย
ออนไลน 

- จํานวนครั้งท่ีเกิดความ
รวมมือกับสื่อมวลชนในการ
เผยแพรองคความรูและ
โครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริผานสื่อตางๆ 

ป  

2561-2564 

กปส. 
 

 

(3) การรวมมือกับองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในการขยายผลองค
ความรูตามแนวพระราชดําริเชิง
รูปธรรม 

- จํานวนครั้งท่ีจัดกิจกรรม
ความรวมมือในการเผยแพร
องคความรูตามแนว
พระราชดําริกับองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

ป  

2561-2564 

กปส. 
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• ขอมูลท่ีเกี่ยวของกับงานประชาสัมพันธ 
 
     1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
          การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองประชาสัมพันธ จัดทําข้ึนสําหรับเจาหนาท่ีและผูสนใจไดทราบถึง
ภารกิจ หนาท่ีความรับผิดชอบงานดานประชาสัมพันธ รวมท้ังข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหงานประชาสัมพันธ
มีความชัดเจนท่ีเปนลายลักษณอักษร แสดงถึงกระบวนการปฏิบัติงานและกิจกรรมตางๆ ของหนวยงาน อีกท้ัง
เปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน ทําใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
พรอมท้ังเพ่ือเปนหลักฐานแสดงถึงวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับเจาหนาท่ีและผูเขามาปฏิบัติงาน
ใหม ไดศึกษาและพัฒนาการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ สวนหนึ่งใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ี รวมท้ังเปนการจัดองคความรูไวท่ีสวนงานใหเปนแหลงเรียนรูและการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึนในอนาคต รวมท้ังเพ่ือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการไดเขาใจกระบวนการปฏิบัติงาน อัน
จะกอใหเกิดการสื่อสารและความเขาใจท่ีตรงกันระหวางผูใหบริการและผูรับบริการ  
 
     2. ขอบเขต 
  ขอบเขตของการจัดทําคูมือกระบวนการเผยแพรขอมูลขาวสาร เปนการรวบรวมความรูจากการปฏิบัติงาน
ดานการผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธ โดยมีกระบวนการตั้งแตการวางแผนและการกําหนดประเด็นเนื้อหา
ในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดทําสื่อ การตรวจสอบ ความถูกตอง และการเผยแพร 
 
     3. คําจํากัดความ 
          ขาว หมายความวา คําบอกเลาเรื่องราวซ่ึงโดยปกติมันเปนเรื่องเกิดใหมหรือเปนท่ีสนใจ ถามองในแง
ของการสื่อสารขอมูล ก็จัดวาเปนขอมูลชนิดหนึ่งท่ีจะตองมี ผูท่ีทําาใหเกิด ขาว ผูสงขาว สื่อกลางท่ีใชในการสงขาว  
 การผลิตขาว หมายถึง  การจัดทําขาวประชาสัมพันธเก่ียวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
พระราชกรณียกิจ การติดตามผลการดําเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ รวมท้ังภารกิจการ
ดําเนินงานตามนโยบาย โครงการสําคัญของสํานักงาน กปร.  ซ่ึงขอมูลในการจัดทําขาวไดมาจากเอกสาร งาน/
โครงการ/กิจกรรม การประชุม การแถลงขาว และการติดตามผลการดําเนินงาน โดยมีแหลงขาวมาจาก
ผูบริหารและเจาหนาท่ีของสํานักงาน กปร. หนวยงานท่ีเก่ียวของ และเครือขาย  

สารคดี  หมายถึง เรื่องเก่ียวกับขอเท็จจริง เรื่องราวเก่ียวกับบุคคลท่ีมีตัวตนจริง  เหตุการณท่ีเกิดข้ึน
จริง มีเจตนาเบื้องตนในการใหสาระ  ความรู ความคิด อีกท้ังใหเกิดความเพลิดเพลิน 
 สปอต  หมายถึง  สื่อซ่ึงผลิตข้ึนเพ่ือวัตถุประสงคทางดานการโฆษณาและไดผานการบันทึกเรียบรอย
แลว เพ่ือนําไปออกอากาศตามสถานีวิทยุ โทรทัศนตางๆ ตามท่ีกําหนดไวในแผนงาน สื่อโฆษณาในลักษณะ 
สปอตจะอยูในรูปของแผนเสียง เทป CD หรือ DVD แลวแตชนิดของการใชงานและความตองการของแตละ
สถานี โดยสปอตมาตรฐานสําหรับสถานีวิทยุจะมีความยาว 30 วินาที สําหรับสถานีโทรทัศนจะมีความยาว 1 
นาที   

โปสเตอร หมายถึง ภาพหรือขอความโฆษณา ท่ีทําข้ึนโดยใชวัสดุชนิดใดก็ไดท่ีสามารถเขียน พิมพ ติด 
ฉลุ ภาพหรือขอความนั้นๆ ลงไปได อาจจะเปนผา กระดาษ ไมอัด สังกะสี กระจก พลาสติก หรือโลหะ เพ่ือเรง
เราใหผูพบเห็นเกิดความสนใจ เราใจใหมีความเห็นคลอยตาม ขอความนั้นตองสั้นกะทัดรัด อาจเปนคําคม คํา
พังเพย หรือขอความคลองจองกัน ซ่ึงทําใหผูดูเขาใจ จดจําไดงายและรวดเร็ว ตลอดจนระลึกถึงและนําไป
ปฏิบัติตาม 
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 แผนพับ  หมายถึง สิ่งพิมพใดๆท่ีมีการพับเขาหรือกางออกขณะท่ีใชงานโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการ
โฆษณา ประชาสัมพันธ หรือเปนคูมือสินคา เชน แผนพับแนะนําสินคา แผนพับแนะนําบริการ แผนพับสงเสริม
การขาย แผนพับแนะนําองคกร แผนพับแนะนําสถานท่ีสําคัญ แผนพับแนะนําสถานศึกษา แผนพับแนะนํา
สถานท่ีเท่ียว  แผนพับแจงขาวสาร แผนพับแนะนํารานคา แผนพับรับสมัครสมาชิก แผนพับคูมือสินคา แผน
พับคูมือการใชบริการ แผนพับแผนท่ี ฯลฯ 
  สารคดีเชิงขาว หมายถึง การนําเสนอเรื่องราวท่ีเกิดข้ึนแลว เกิดข้ึนจริง มีลึก มีซับซอน มีแงมุม มี
องคความรู กอใหเกิดแรงกระเพ่ือมออกไปสูสังคมได  1 แรงกระเพ่ือมคือ 1 ศักยภาพ และหลายๆศักยภาพ
กอใหเกิดพลังหลายๆ พลังจะเกิดการสรางสรรค นําพาสูการเปลี่ยนแปลงสังคม  
 บทสัมภาษณเพ่ือการประชาสัมพันธ  หมายถึง การถายทอดขาวสารเรื่องราวของหนวยงานโดยผาน
บทสัมภาษณ เพ่ือเปนสื่อกลางในการบอกเลาความเคลื่อนไหวขององคการ  การแนะนําบุคคล  การสรางความ
เขาใจ  การสรางความรูสึกท่ีดีขององคกร  ประโยชนในการ ชวยสรางความเขาใจและความสัมพันธอันดี
ระหวางผูบริหารกับพนักงาน  ชวยสรางความเขาใจและความสัมพันธอันดีระหวางพนักงานดวยกัน และชวย
สรางความเขาใจและความสัมพันธอันดีระหวางหนวยงานกับกลุมประชาชนภายนอก 
 ธีม (Theme)  หมายถึง แกนของเรื่อง แกนกลางท่ีกําหนดทิศทางของคอนเซ็ปต เปนสิ่งท่ีแสดงใหเห็น 
จับตองได เชน ธีมโทรศัพทมือถือ คือ รูปแบบท่ีใชสําหรับตกแตงมือถือ ธีมคอมพิวเตอร คือ รูปแบบสีสันตกแตง
หนาจอ 

การเผยแพรประชาสัมพันธ  หมายถึง  การนําขาวประชาสัมพันธท่ีผลิตข้ึน เผยแพรสูสาธารณชนโดย
ผานทางเว็บไซต สือ่มวลชน หนังสือพิมพ โทรทัศน วิทยุ รวมท้ัง Social Media  
 เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ หมายถึง บุคลากรทุกตําแหนงท่ีปฏิบัติหนาท่ีภายในกองประชาสัมพันธ 
รวมท้ังเจาหนาท่ีของสํานักงาน กปร. 
 

 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานของกองประชาสัมพันธ                                                                                                                            7 
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     4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
         รับผิดชอบภารกิจในการประชาสัมพันธและเผยแพรพระราชกรณียกิจของพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ พระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถ
บพิตร สมเด็จพระบรมราชชนนีพันปหลวง และพระบรมวงศ ท่ีเก่ียวของกับโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ และการประชาสัมพันธเผยแพรภารกิจของสํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน กปร.) เพ่ือพิทักษรักษาและเผยแผเกียรติคุณของสถาบัน
พระมหากษัตริย  สรางความรู ความเขาใจ การมีสวนรวมและความรวมมือ เพ่ือนอมนําไปใชเปนแนวทาง
ปฏิบัติ ตามท่ีทรงมีพระราชปณิธานและความตั้งใจอันแนวแนในการทรงงาน เพ่ือท่ีจะ “สืบสาน รักษา และตอ
ยอด” โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ รวมท้ังดําเนินการตางๆ เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณและสื่อ
ประชาสัมพันธตาง ๆ โดยใหมีสวนราชการภายใน มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1 กลุมประชาสัมพันธโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบใน
การประชาสัมพันธพระราชกรณียกิจในสวนท่ีเก่ียวของกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ การ
ประชาสัมพันธเผยแพรโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ การพัฒนาตามแนวพระราชดําริและปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง รวมถึงการขยายผลองคความรูและสรางเครือขายเพ่ือขยายผลเก่ียวกับการพัฒนาตามแนว
พระราชดําริและปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงตอสาธารณะ องคการ หนวยงาน และประชาชนกลุมเปาหมาย
ตาง ๆ ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของและหนาท่ีอ่ืนใดตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย ไดแก 

o การผลิตสารคดีโทรทัศน ประกอบดวย 
      สารคดีเฉลิมพระเกียรติ ชุด “รอยไทยดวยดวงใจ” ผลงานท่ีผานมา 

1) สารคดีสั้นเฉลิมพระเกียรติ ออกอากาศทางสถานีโทรทัศน ชอง 7, 9, และ NBT ใน
วันสําคัญตามวาระตางๆ ชวงเวลาหลังขาวในพระราชสํานัก  

2) สารคดีทางโทรทัศน “สืบสานพัฒนาแผนดิน” สารคดีเชิงขาวทางสถานีโทรทัศน ชุด 
“ปวงประชาเปนสุขศานต” ออกอากาศทุกวันอังคาร ทางสถานีวิทยุโทรทัศน กองทัพบก ชอง 5  

o สารคดีภาพเลาเรื่องโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ความยาว 5 นาที จํานวน 6 
เรื่อง เผยแพรทางสื่อออนไลน  

o การผลิตสารคดีวิทยุ ประกอบดวย 
รายการ ชุด “ประโยชนสุขปวงประชา” ทางสถานีวิทยุ จส. 100 (FM 100 MHz)  
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http://www.rdpb.go.th/OtherServices/Radio?cat_id=3
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4.2 กลุมส่ือสารองคกร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการสื่อสารประชาสัมพันธภายในองคกร 
การประชาสัมพันธเผยแพรภารกิจและผลการดําเนินงานของสํานักงาน กปร.ตอองคกรหนวยงานภายนอกและ
สาธารณชน ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีและหนาท่ีอ่ืนใดตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย ไดแก 

o การผลิตส่ือส่ิงพิมพ ประกอบดวย 
1) โปสเตอร 
2) หนังสือ พรอม E-Book 
3) วารสารอันเนื่องมาจากพระราชดําริ จํานวน 4 ฉบับ/ป 
 
 

      

     
 
 
 
 

o   การสงเสริมและขยายผลใหแกสถาบันการศึกษา เด็ก เยาวชน และเจาหนาท่ี
หนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน เชน โครงการคายเยาวชนรูงานสืบสานพระราชดําริ RDPB Camp และ
โครงการเครือขายสถาบันการศึกษา 
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o ส่ือหนังสือพิมพ ผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

ใน 4 รูปแบบ ประกอบดวย ขาว บทความ ขาวสังคม ภาพขาว 
 

  
 
 
4.3 กลุมพัฒนาระบบส่ือสารและเผยแพรความรู มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการผลิตสื่อ

นิทรรศการ จัดเก็บ รักษานิทรรศการและใหบริการสื่อนิทรรศการ การบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหวและคลัง
เก็บภาพโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ใหบริการถายภาพและสําเนาภาพถาย   การจัดหา จัดเก็บ ซอม
บํารุงและใหบริการโสตทัศนูปกรณเพ่ือการสื่อสารองคกร ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของและหนาท่ีอ่ืนใด
ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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WORK FLOW การจัดกระบวนการปฏิบัติงานกองประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนปฏิบัติงาน / นโยบาย 

วางแผน 

ขออนุมัติหลักการ 

ดําเนินการตามแผน 

ดําเนินการตามแผน 

ผลิต 

เผยแพร 

กําหนด TOR 

จัดจาง 

ผลิต 

เผยแพร 

ตรวจรับ 

รายงานผล 

สิ้นสุดการดําเนินโครงการฯ 
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กระบวนการผลิตโครงการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

กระบวนการผลิต 

ประสานขอมูลเพ่ือดําเนินการจัดทํา 
       - ผูอํานวยการกองประชาสัมพันธ 
       - ประชุม/หารือ วางแผนดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
       - แหลงขอมูล ขาว จากภายใน/ภายนอกองคกร 
       - ประสานเพ่ือดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

มอบหมายผูรับผิดชอบ 

ดําเนินการจัดทําตามไดรับมอบหมาย 

ส่ือส่ิงพิมพ ขาว สปอตวิทยุ/โทรทัศน วีดิโอ นิทรรศการ 

- ขออนุมัติหลักการ TOR ใบเสนอ
ราคา 
- รางแผนงาน 
- รวบรวมขอมูล 
- คัดแยกขอมูลเพ่ือขอพระราชทาน
พระราชานุญาต 
- ตรวจสอบขอมูล  
- หลังไดรับพระราชทานพระราชา
นุญาตแลว สงใหคณะบรรณาธิการ
ตรวจสอบกอนเสนอผูบริหารอนุมัติ
พิมพ 

- ขออนุมัติหลักการ ทําเอง จัดจาง 
- รวบรวมขอมูล 
- กรณีตองขอพระราชทาน
พระราชานุญาต 
- ตรวจสอบขอมูล  
- หลังไดรับพระราชทานพระราชา
นุญาตแลว เสนอผูบริหารอนุมัติ
เผยแพรตอไป 

- ขออนุมัติหลักการ TOR ใบเสนอ
ราคา จัดจาง 
- รางแผนงาน 
- รวบรวมขอมูล 
- กรณีตองขอพระราชทาน
พระราชานุญาต 
- ตรวจสอบขอมูล  
- หลังไดรับพระราชทานพระราชา
นุญาตแลว เสนอผูบริหารอนุมัติ
เผยแพรตอไป 
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• งานการผลิตและจัดซ้ือจัดจาง 
   พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 มาตรา 
23 กําหนดใหการจัดซ้ือจัดจางจะตองกระทําโดยเปดเผยและเท่ียงธรรม โดยตองชั่งน้ําหนักถึงประโยชนและ
ผลไดผลเสียตอสังคม ภาระของประชาชน คุณภาพ วัตถุประสงค และการใชประโยชนอยางคุมคาของสวน
ราชการท่ีทําใหตนทุนการบริหารราชการต่ําลงได และถูกตองตามระเบียบวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ี
(แกไขเพ่ิมเติม) และ พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ดังนั้น กองประชาสัมพันธ
ซ่ึงเปนสวนท่ีจะตองผลิตขอมูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ ท้ังท่ีผลิตเอง
และจัดจางบุคคลภายนอก ใหเกิดความโปรงใส คุมคา เปนท่ียอมรับของผูเก่ียวของ สามารถเปดเผยและ
ตรวจสอบไดตามกระบวนการและข้ันตอนท่ีถูกตอง ท้ังนี้ เพ่ือรักษาไวซ่ึงประโยชนของทางราชการเปนท่ีตั้ง 
  (รายละเอียดตามเอกสารแนบทาย : แนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางของสํานักงาน กปร.
จัดทําโดยกลุมบริหารการเงิน การคลังและพัสดุ) 
  มาตรการในการปองกันและปราบปรามการทุจริต ตามแนวทางการประเมินคุณธรรมและ
ความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ เพ่ือใหเห็นเปนรูปธรรม ดังตอไปนี้ 

1) เปดโอกาสใหประชาชน ผูรับบริการ หรือผูมีสวนไดสวนเสียไดเขามามีสวนรวมในการ
ดําเนินงาน ของหนวยงาน 

2) สงเสริมความโปรงใสในการจัดซ้ือจัดจาง 
3) เพ่ือบริหารผลการปฏิบัติงานและการดําเนินงานกับเจาหนาท่ีผูมีผลสัมฤทธิ์การ

ปฏิบัติงานต่ํา 
4) การวิเคราะหความเสี่ยงและการจัดการความเสี่ยงเก่ียวกับผลประโยชนทับซอน 
5) กําหนดมาตรการ กลไก หรือวางระบบในการปองกันผลประโยชนทับซอนในหนวยงาน 
6) เปนการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีตามคูมือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
• งานดานประชาสัมพันธเกี่ยวของกันอยางไร 

        นักประชาสัมพันธ  (Public Relations Officer) คือ บุคคล หรือผูดําเนินงานเพ่ือสรางสรรค
และธํารงไวซ่ึงความสัมพันธอันดี ระหวางหนวยงาน องคกร สถาบัน กับกลุมประชาชน 
         นักประชาสัมพันธ มีหนาท่ี วางแผนและดําเนินการประชาสมัพันธท้ังภายในและภายนอกองคกร 
เพ่ือเสริมสรางใหเกิดภาพลักษณท่ีดีตอองคกร โดยรวบรวมและเผยแพรขอมูลผานสื่อตางๆ หรือเม่ือมีผูติดตอขอขอมูล 
จัดทําสื่อ ประชาสัมพันธ เชน ขาวแจก ภาพขาว บทความ วารสาร สไลดหรือ วีดิทัศน เปนตน อาจเขียนบทความพิเศษ
ดวยการสัมภาษณบุคคล ตางๆ ในองคกรติดตอพบปะกับสื่อมวลชนและสรางความสัมพันธอันดีกับสื่อมวลชนทุกแขนง 
ดําเนินการตามโครงการพิเศษ/กิจกรรมพิเศษ เพ่ือสังคมรวมท้ังกิจกรรมใหมๆ ท่ีจัดข้ึนโดยองคกร ประสานการ
ดําเนินงานกับบริษัทท่ีปรึกษาดานการประชาสัมพันธและปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
        ดังนั้น นักประชาสัมพันธ จึงตองทําหนาท่ีเปนผูสรางและรักษาไวซ่ึงความนิยม ทัศนคติท่ีดี 
ภาพลักษณท่ีดีขององคกร รวมถึงการติดตอประสานงานและสรางความสัมพันธอันดีกับผูท่ีเก่ียวของซ่ึงนัก
ประชาสัมพันธท่ีดีควรมีคุณสมบัติ 5 ประการดังนี้ 
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  1) บุคลิกภาพเพียบพรอม 
             คนท่ีจะมาเปนประชาสัมพันธไดแนนอนวาเรื่องของบุคลิกภาพ ซ่ึงการมีบุคลิกภาพดี และดู
ภูมิฐานมีสวนชวยใหการทําหนาท่ีเปนกระบอกเสียงขององคกรในระดับหนึ่ง รวมถึงการปฏิบัติตนใหมีความ
ออนนอมถมตน เนื่องจากการปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีของกองประชาสัมพันธจะตองพบปะและเขาถึงผูคนและ
เจาหนาท่ีทุกระดับชั้น ท้ังนี้ข้ึนอยูกับภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
  2) ความรูความสามารถ 
            นักประชาสัมพันธจะตองเปนผูท่ีมีความรูเก่ียวกับองคกรในทุกเรื่อง ไมใชรูแตเรื่องทาง
วิชาการท่ีตนเรียนมาเทานั้น เพราะนักประชาสัมพันธมีหนาท่ีเปนกระบอกเสียงใหกับองคกรโดยตรง ซ่ึงบาง
สถานการณคําถามท่ีบรรดานักขาวและสื่อมวลชนยิงเขาใสมักเปนเรื่องท่ีไมไดเตรียมคําตอบมากอนเสมอ 
ดังนั้นความรูลึกและรูจริงจะชวยใหตอบคําถามและสรางความพึงพอใจใหกับสื่อมวลชนไดเปนอยางดี และยัง
รักษาภาพลักษณขององคกรเอาไวไดอีกดวย 
  3) ทักษะการพูดท่ีดี 
                        นักประชาสัมพันธตองทําหนาท่ีเปนกระบอกเสียงขององคกรอยูตลอดเวลา ทักษะการพูด
จึงเปนเรื่องสําคัญมาก ซ่ึงองคกรควรใหความสําคัญในการคัดเลือกพนักงานท่ีจะมาดํารงตําแหนงประชาสัมพันธ
เปนพิเศษโดยพิจารณาจากทักษะในการสื่อสารเปนหลัก เพราะบางครั้งเรื่องรายๆ ก็อาจพลิกกลับมาเปนเรื่องดี
ไดหากนักประชาสัมพันธมีทักษะการพูดท่ีสามารถโนมนาวใหคนเชื่อในสิ่งท่ีพูด 
  4) มีใจรักงานบริการ 
             คุณสมบัติอีกอยางของผูตองการเปนนักประชาสัมพันธคือตองรักงานบริการอยางแทจริง 
เพราะตําแหนงนี้มักเปนฝายท่ีตองรับหนาองคกรภายนอกและสื่อมวลชนเสมอ ดังนั้นหากใครไมมีใจรักและ
ความอดทนจริงๆ ก็ไมอาจทํางานนี้ไดอยางแนนอน ดังนั้นองคกรจําตองคัดเลือกคนท่ีมีใจรักในงานบริการและ
กระตือรือรน แตในขณะเดียวกันก็ตองเปนคนใจเย็นและประนีประนอมดวย 
  5) ไหวพริบและความฉลาดทางอารมณเปนเลิศ 
             ทุกครั้งในงานแถลงขาวมักมีเหตุการณไมคาดฝนเกิดข้ึนอยูเสมอ ดังนั้นไหวพริบและความ
ฉลาดทางอารมณจึงเปนสิ่งจําเปนท่ีชวยแกไขสถานการณอันเลวรายใหผานพนไปได ไมวาจะเปนเรื่องการตอบ
คําถาม หรือเอาตัวรอดจากการถูกบีบค้ันทางอารมณจากสื่อมวลชนหรือองคกรภายนอก และยังรวมถึงการ
แกไขสถานการณเฉพาะหนาทุกอยางไมไดเปนไปตามท่ีตองการเสมอ 
          ดังท่ีกลาวขางตนวานักประชาสัมพันธเปนเสมือนหนาตาขององคกร การจะคัดเลือก 
นักประชาสัมพันธสักคนมาทํางานในองคกรจึงเปนเรื่องท่ีผูประกอบการจะตองใหความสําคัญมากเปนพิเศษ 
เพราะการสรางภาพลักษณท่ีดีสวนหนึ่งก็ตองใชความสามารถของนักประชาสัมพันธประกอบดวย 
 

• การวิเคราะหพิจารณางานในหนาท่ี 
         1) ศึกษานโยบาย วัตถุประสงค เปาหมายและพันธกิจของหนวยงาน เพ่ือใหไดขอมูลมาใชใน
การวางแผนและดําเนินงานประชาสัมพันธ 
         2) การดําเนินงานประชาสัมพันธโดยการเสนอขาว หรือบทความเพ่ือสรางความรับรูความ 
เขาใจและความ เชื่อถือเก่ียวกับงานในองคกร 
      3) จัดหาขอความท่ีเหมาะสม เกิดความนาเชื่อถือ สรางความนิยมและดึงดูดใจ 
         4) เลือกสื่อสิ่งพิมพในการประชาสัมพันธใหไปถึงกลุมเปาหมาย เชน แผนพับ ติดบอรด หรือ
ผานสื่อมวลชนตาง ๆ เชน หนังสือพิมพ วิทยุ โทรทัศน เปนตน 
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     5) จัดเก็บขอมูลจากการประชาสัมพันธท่ีผานมา 
         6) พิจารณาวามีผลกระทบตอหนวยงาน และองคกรหรือไม 
         7) ประเมินผล แกไข ปรับปรุงการประชาสัมพันธเพ่ือใหบรรลุผลตามนโยบาย และจัดทํา 
รายงานผลการประชาสัมพันธพรอมดวยขอเสนอแนะ 
 

• กฎหมายมาตรฐานและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 กฎหมาย กฎระเบียบ และคําส่ังท่ีเกี่ยวของ 

-   พรบ.ขอมูลขาวสาร ของราชการ พ.ศ.2540 
    -   ระเบียบพัสดุวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 
  -   ระเบียบการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม ประชุม สัมมนา  
 คูมือการปฏิบัติงาน และวิธีปฎิบัติหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ  

-  คูมือแนวทางประเมินผลการปฏิบัติราชการของสํานัก/กอง ในสังกัด 
 

• การบันทึกและจัดเก็บเอกสาร 
 8.1  การจัดเก็บ 
  - แฟมเอกสารตางๆ เก็บ ณ กองประชาสัมพันธ  
  - ไฟลขอมูล Drive M://….. 
  - ไฟลขอมูลภาพ Multimedia Drive O://Audio 
 8.2  ผูมีสิทธิ์เขาถึง 
  เจาหนาท่ีกองประชาสัมพันธ และสํานัก กอง ศูนย/กลุม ท่ีไดรับสิทธิ์ในการเขาถึงขอมูล 

• เกณฑการวัดคุณภาพการปฏิบัติงาน เ พ่ือใหการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการ 
ลูกจางประจํา พนักงานราชการ มีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนธรรม และมีมาตรฐานท่ีเหมาะสมและ
เปนประโยชนแกสวนราชการ โดยนําวันลาปวย ลากิจ สาย ขาดราชการ ประกอบการพิจารณาในแต
ละครั้งดวย 
1) ขาราชการ การประเมินผลประกอบดวย 
- แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานแตละบุคคล (แบบ ปผ.2) 70 คะแนน ประกอบดวย ตัวชี้วัดผลงาน

ท่ีผาน ไดแก งานท่ีรับผิดชอบ ผลสําเร็จ มาในรอบ 6 เดือน  
           - แบบประเมินพฤติกรรมตามสมรรถนะ (แบบ ปผ.3) 30 คะแนน ประกอบดวย 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
1.1 พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
1.2 พยายามปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
1.3 มานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
1.4 แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
1.5 แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญเปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

2. บริการท่ีดี 
2.1 ใหการบริการท่ีเปนมิตร สุภาพ 
2.2 ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการ 
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2.3 แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง หรือข้ันตอนงานตาง ๆ ท่ีใหบริการอยู 
2.4 ประสานงานภายในหนวยงานและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการท่ี

ตอเนื่องและรวดเร็ว 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

3.1 ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
3.2 พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน 
3.3 ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหม ๆ อยูเสมอดวยการสืบคนขอมูลจากแหลงตาง ๆ ท่ีจะเปน

ประโยชนตอการปฏิบัติราชการ 
4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม 

4.1 ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัติ ถูกตองตามกฎหมายและวินัยขาราชการ 
4.2 แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริต 

5. การทํางานเปนทีม 
5.1 สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนท่ีตนไดรับมอบหมาย 
5.2 รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานของตนในทีม 
5.3 ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

        6.  การใหความรวมมือ 
6.1 การใหความรวมมือและการตอบสนองนโยบายกับยุทธศาสตรองคกร 

  เกณฑการวัดระดับ 
  - ผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีเดน  (90.00 – 100%) 

- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีมาก  (80.00 – 89.99%) 
- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับดี  (70.00 – 79.99%) 
- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับพอใช  (60.00 – 69.99%) 
- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับตองปรับปรุง  (ต่ํากวา 60.00%) ไมไดเลื่อนเงินเดือน 

 
2) ลูกจางประจํา การประเมินผลงาน ประกอบดวย 

1. ใหคะแนนประเมินท้ังผลงาน 70 คะแนน 
     2. คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน 30 คะแนน 

        เกณฑการวัดระดับ 
  - ผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีเดน  (90 – 100%) 

-. ผูท่ีมีผลการประเมินระดับเปนท่ียอมรับได  (60 – 89%) 
- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับตองปรับปรุง  (ต่ํากวา 60%) 

 
          3)  พนักงานราชการท่ัวไป การประเมินผลงาน ประกอบดวย 
        1. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานท่ีผานมา 80 คะแนน 

     2. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 20 คะแนน ประกอบดวย 
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        1. การมุงผลสัมฤทธิ์ (จากความพยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง การปฏิบัติงานใหแลวเสร็จ
ตามกําหนดเวลา ความมานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน การแสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
การแสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญเปลาหรือหยอนประสิทธิภาพในงาน) 

        2. การบริการท่ีดี (จากการใหการบริหารท่ีเปนมิตร สุภาพ ใหขอมูลขาวสารท่ีถูกตอง ชัดเจนแก
ผูรับบริการ แจงใหผูบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่องหรือข้ันตอนตางๆ ท่ีใหบริการหรือการ
ประสานงานภายในหนวยงานและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการท่ีตอเนื่องและรวดเร็ว) 

        3. การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ(จากการศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองค
ความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน ติดตามเทคโนโลยีและความรู
ใหม ๆ อยูเสมอดวยการสืบคนขอมูลจากแหลงตาง ๆ ท่ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติราชการ) 

        4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม (จากการปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต 
ไมเลือกปฏิบัติถูกตองตามกฎหมายและวินัยขาราชการ แสดงความเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริต) 

        5. การทํางานเปนทีม (สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนท่ีตนไดรับมอบหมาย 
รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานของตนในทีม และใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการ
ทํางานของทีม) 

เกณฑการวัดระดับ 
  - ผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีเดน  (95 – 100 คะแนน) 

- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีมาก  (85 – 94 คะแนน) 
- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับดี  (75 – 84 คะแนน) 
- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับพอใช  (65 – 74 คะแนน) 
- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับตองปรับปรุง  (นอยกวา 65 คะแนน)  
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