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กองประชาสัมพันธ 

สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําร ิ

(สํานักงาน กปร.) 

 

 
 
 



คํานํา 
 

   การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองประชาสัมพันธ จัดทําข้ึนสําหรับเจาหนาท่ีและผูสนใจได
ทราบถึงภารกิจ หนาท่ีความรับผิดชอบงานดานประชาสัมพันธ รวมท้ังข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหงาน
ประชาสัมพันธมีความชัดเจนท่ีเปนลายลักษณอักษร แสดงถึงกระบวนการปฏิบัติงานและกิจกรรมตางๆ ของ
หนวยงาน อีกท้ังเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน ทําใหเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล พรอมท้ังเพ่ือเปนหลักฐานแสดงถึงวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับเจาหนาท่ีและผูเขา
มาปฏิบัติงานใหม ไดศึกษาและพัฒนาการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ สวนหนึ่งใชประกอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี รวมท้ังเปนการจัดองคความรูไวท่ีสวนงานใหเปนแหลงเรียนรูและการพัฒนางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในอนาคต เพ่ือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก อันจะกอใหเกิดการสื่อสารและความเขาใจท่ี
ตรงกันระหวางผูใหบริการและผูรับบริการ    
   หวังเปนอยางยิ่งวา การจัดทําคูมือการปฏิบัติกองประชาสัมพันธ ฉบับนี้จะเปนประโยชนตอ
ผูอานเพ่ือนําไปใชประโยชนไดในระดับหนึ่ง หากมีขอบกพรองประการใด ขออภัยมา ณ ท่ีนี้  
 
 
 
          กองประชาสัมพันธ  
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คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
กองประชาสัมพันธ สํานักงาน กปร. 

 
ความสําคัญของการประชาสัมพันธ 
 

“... การประชาสัมพันธ เปนความสัมพันธระหวางประชาชน หรือใหประชาชนเขาใจสัมพันธกัน  
และงานกิจกรรมตาง ๆ กต็องอาศัยการประชาสัมพันธเกือบทั้งนั้น  

ถาทุกคนตั้งใจทํา เพ่ือใหผลที่เปนประโยชนแกสวนรวม  
ก็เช่ือไดวาสวนรวมจะอยูเปนสุข ...” 

 
พระราชดํารัสพระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร  

พระราชทานแกคณะกรรมการบริหารสมาคมนักประชาสัมพันธแหงประเทศไทย 
เม่ือวันท่ี 24 มีนาคม 2523 

 

• ขอมูลเกี่ยวกับสํานักงาน กปร. 

1. ความเดิม 

สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ หรือ
สํานักงาน กปร. กําเนิดข้ึนเนื่องจากรัฐบาลไดตระหนักถึงพระราชกรณียกิจในพระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพล 
อดุลยเดช บรมนาถบพิตร เก่ียวกับการพัฒนาตามโครงการตางๆ เปนการพัฒนาเพ่ือความกินดีอยูดีหรือพออยู
พอกินใหแกประชาชนในชนบทท่ีอยูหางไกลทุรกันดารและยากจนอยางแทจริง หรืออีกนัยหนึ่งโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ มีสวนสําคัญท่ีเขาไปเสริมแผนงานโครงการตางๆ ตามนโยบายของรัฐบาล ผลของ
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ นอกจากจะทําใหประชาชนมีความเปนอยูท่ีดีข้ึนแลว ยังกอใหเกิด
ประโยชนตอประเทศชาติ ท้ังทางดานเศรษฐกิจและความม่ันคงเปนสวนรวมดวย  

จากนั้นเม่ือวันท่ี 3 ตุลาคม 2545 พระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร  
ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหมีพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 ในหมวด 21 มาตรา 
46 (4) ใหสํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  เปนสวน
ราชการไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง มีฐานะเปนกรม อยูในสายการบังคับบัญชาของ
นายกรัฐมนตรี 

สํานักงาน กปร. มีอํานาจหนาท่ีในการตามเสด็จเพ่ือรับและประมวลพระราชดําริ สํารวจ ศึกษา 
วิเคราะห และจัดทําแผนงาน หรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ รวมท้ังพิจารณาและเสนอแนะเก่ียวกับ
การจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ือดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ประสานงานกับสวน
ราชการ  รัฐวิสาหกิจและเอกชน ท้ังในประเทศและตางประเทศ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานตามโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน  
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    2. วิสัยทัศนของสํานักงาน กปร. 

“หนวยงานหลักในการดําเนินงานสนองพระราชดําริท่ีมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือประโยชนสุขของประชาชน” 

 
     3. พันธกิจของสํานักงาน กปร. 

สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ เปน
หนวยงานกลางในการประสานความรวมมือเพ่ือสนองงานพระราชดําริอยางมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล และสามารถดําเนินงานเพ่ือตอบสนองการพัฒนาท่ีมีความสอดคลองกับเปาหมายการพัฒนาท่ี
ยั่งยืน (Sustainable Development Goals: SDGs) ขององคการสหประชาชาติ กรอบยุทธศาสตรระยะ 20 
ป (พ.ศ. 2560-2579) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560-2564) รวมท้ัง แนวทาง
ของแผนบูรณาการงบประมาณ บนฐานองคความรูตามแนวพระราชดําริและหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง จึงกําหนดพันธกิจของสํานักงาน กปร. ดังนี้ 

1) รับเสด็จและสนองพระระราชดําริ  
2) สํารวจ ศึกษา วิเคราะห และจัดทําแผนงานหรือโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ รวมท้ัง 

พิจารณาและเสนอแนะแนวทางการดําเนินงานและการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือดําเนินงานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ 

3) ประสาน วางแผน สนับสนุน และรวมดําเนินงานกับหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
และองคกรความรวมมือตางๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศท่ีเก่ียวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
ตลอดจนสงเสริมการมีสวนรวมและสรางเครือขายความรวมมือเพ่ือการพัฒนาตามแนวพระราชดําริ 

4) กํากับ ดูแล ติดตาม เรงรัด และประเมินผลการดําเนินงานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ 

5) ศึกษา รวบรวม สรุป และสงเสริมการขับเคลื่อนขยายผลและเผยแพรประสบการณและองค
ความรูตามแนวพระราชดําริ 

6) เปนศูนยขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และองคความรู
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงท่ีมีความสมบูรณ สะดวกตอการเขาถึง และมีระบบการบริหารจัดการขอมูลเพ่ือ
สามารถสนับสนุนการประยุกตใชไดอยางครอบคลุม 

    4. คานิยมของสํานักงาน กปร.  

“จงรักและภักดี ซื่อสัตยสุจริต สามัคคี อุทิศตนเพื่อประโยชนสุขของประชาชน” 

    5. ยุทธศาสตรการเผยแพรและขับเคลื่อนองคความรูการพัฒนาตามแนวพระราชดําริ 
  กองประชาสัมพันธ ไดดําเนินงานและปฏิบัติตามยุทธศาสตรสํานักงาน กปร. ฉบับท่ี 5 (พ.ศ. 

2561 – 2564) เพ่ือใหบรรลุวิสัยทัศน พันธกิจ และเปาประสงคหลัก รวมท้ังสอดคลองกับนโยบายกํากับ
องคกรท่ีดี ในการดําเนินงานสนองพระราชดําริและบริหารจัดการโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 3 
ยุทธศาสตรหลัก ไดแก 

- ยุทธศาสตรการพัฒนาประสิทธิภาพการดําเนินงานสนองพระราชดําริ 
- ยุทธศาสตรการเผยแพรและขับเคลื่อนองคความรูการพัฒนาตามแนวพระราชดําริ 
- ยุทธศาสตรการพัฒนาระบบและสมรรถนะในการประสานความรวมมือเพ่ือสนองพระราชดําริ 
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 ในสวนของกองประชาสัมพันธ นํายุทธศาสตรท่ี 2 มาเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ไดแก 
5.1 เปาประสงคของยุทธศาสตร 
     เพ่ือสงเสริมใหคนไทยเปนคนท่ีมีหลักคิดและหลักปฏิบัติในการใชชีวิต มีเหตุผล และสามารถ

สรางภูมิคุมกันเพ่ือเผชิญการเปลี่ยนแปลง มีคุณธรรมจริยธรรมและสามารถเรียนรูเพ่ือพัฒนาตนเองไดอยาง
ตอเนื่อง มีความเขาใจท่ีถูกตองและเหมาะสมเก่ียวกับองคความรูตามแนวพระราชดําริและปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 

5.2 กลยุทธ 
1) การจัดทําและเผยแพรขอมูลความสําเร็จในการนอมนําแนวพระราชดําริไปใชเพ่ือ

การพัฒนา 
ความสําเร็จอยางยั่งยืนของโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ นอกจากจะชวยพัฒนา

คุณภาพชีวิตของประชาชนแลว ยังเปนการสงเสริมความม่ันคงของชาติอีกทางหนึ่ง 
แนวทางการพัฒนา ไดแก (1) การติดตามสถานะของโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

เพ่ือนําผลมาปรับปรุงการปฏิบัติงานใหเกิดสัมฤทธิผล (2) การเผยแพรขอมูลความสําเร็จในการนอมนําแนว
พระราชดําริไปใชในการพัฒนาผานรูปแบบท่ีประชาชนเขาถึงขอมูลไดอยางหลากหลาย (3) การขยาย
กลุมเปาหมายในการเผยแพรองคความรูตามแนวพระราชดําริและขอมูลความสําเร็จของโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ 

2) การขยายเครือขายขับเคล่ือนองคความรูการพัฒนาตามแนวพระราชดําริ 
เครือขายในการขับเคลื่อนองคความรูการพัฒนาตามแนวพระราชดําริ ท้ังจากภาครัฐ 

ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม นอกจากจะเปนการชวยสนับสนุนงานตามแนวพระราชดําริแลว ยังเปนการสราง
การมีสวนรวมในการพัฒนาและเกิดความผูกพันตอสถาบันฯ 

แนวทางการพัฒนา ไดแก (1) การสรางเครือขายวิทยากรในพ้ืนท่ีการพัฒนา (2) การจัดเวที
หรือพ้ืนท่ีการขยายผล โดยเนนความหลากหลายของหนวยงาน/องคกร รวมท้ัง กลุมเปาหมายท่ีมีความ
แตกตางของวัย 

3) การเพ่ิมขีดความสามารถในการเผยแพรองคความรูตามแนวพระราชดําริ  
การเผยแพรขอมูลและองคความรูการพัฒนาตามแนวพระราชดําริ ตองอาศัยความสามารถ

และความชํานาญของบุคลากรดานการประชาสัมพันธและขับเคลื่อนแนวพระราชดําริ ไดแก เจาหนาท่ีของ
ศูนยศึกษาการพัฒนาฯ และโครงการบูรณาการตางๆ 

แนวทางการพัฒนา ไดแก (1) การสงเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติหนาท่ี (2) การ
สงเสริมคานิยม “การทําสําเร็จมากกวาการทําเสร็จ” (3) การพัฒนาศักยภาพท้ังในเชิงเนื้อหาวิชาการและ
เทคนิคการนําเสนอ 
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กลยุทธ แผนงาน/โครงการ ตัวช้ีวัด ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1) การจัดทําและเผยแพรขอมูลความสําเร็จในการนอมนําแนวพระราชดําริไปใชเพ่ือการพัฒนา 
1.1) การ
เผยแพรขอมลู
ความสําเร็จใน
การนอมนําแนว
พระราชดําริไป
ใชในการพัฒนา
ผานรูปแบบท่ี
ประชาชน
เขาถึงขอมูลได
อยาง
หลากหลาย  

(1) การจัดทําและประชาสัมพันธ
เผยแพรขอมูลความสําเร็จในการ
นอมนําแนวพระราชดําริไปใชในการ
พัฒนา ผานสื่อท่ีมีความหลากหลาย 

-  มีรูปแบบของสื่อท่ี
หลากหลาย และเหมาะสม  
- มีกลุมเปาหมายท่ีนําไปใช
ประโยชนเพ่ิมมากข้ึน 

ป  

2561-2564 

กปส. 
(หนวยงานที่
เกี่ยวของ) 

 

(2) การพัฒนาความรูเชิงเทคนิค 
เชน เทคโนโลยีสารสนเทศ และ
ภาษาตางประเทศ การใชแผนท่ี  
การถายภาพประกอบรายงานการ
ปฏิบัติงาน การตอรองราคาจดัซื้อ
จัดจาง  รวมท้ังทักษะในการเผยแพร
และประชาสัมพันธ เปนตน ใหแก
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
 
 

- จัดกิจกรรม/เวทีใหความรู
เพ่ิมเตมิ แกเจาหนาท่ี กปร. 
อยางนอยปละ 1 ครั้ง/เรื่อง 

ป  

2561-2564 

 

1.2) การขยาย
กลุมเปาหมายใน
การเผยแพรองค
ความรูตามแนว
พระราชดําริและ
ขอมูลความสําเร็จ
โครงการอันเน่ือง 
มาจากพระราช 
ดําร ิ

(1) การประสานกับ
สถาบันการศึกษา เพ่ือเผยแพรองค
ความรูและโครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริผานการเรียนการสอน 
และกิจกรรมเสริมหลักสูตรใน
โรงเรียนและมหาวิทยาลัย 

- มีความรวมมือในการเขา
รวมกิจกรรม/การบรรยายเพ่ือ
เผยแพรองคความรูและ
โครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริ ใหแกสถาบัน 
การศึกษาตางๆ เพ่ิมข้ึน 

ป  

2561-2564 

กปส. 
 

(2) การประสานกับสื่อมวลชนเพ่ือ
เผยแพรองคความรูและโครงการอัน
เน่ืองมาจากพระราชดํารผิาน
รายการโทรทัศน วิทยุ และเครือขาย
ออนไลน 

- จํานวนครั้งท่ีเกิดความ
รวมมือกับสื่อมวลชนในการ
เผยแพรองคความรูและ
โครงการอันเน่ืองมาจาก
พระราชดําริผานสื่อตางๆ 

ป  

2561-2564 

กปส. 
 

 

(3) การรวมมือกับองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในการขยายผลองค
ความรูตามแนวพระราชดําริเชิง
รูปธรรม 

- จํานวนครั้งท่ีจัดกิจกรรม
ความรวมมือในการเผยแพร
องคความรูตามแนว
พระราชดําริกับองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

ป  

2561-2564 

กปส. 
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• ขอมูลท่ีเกี่ยวของกับงานประชาสัมพันธ 
 
     1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
          การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองประชาสัมพันธ จัดทําข้ึนสําหรับเจาหนาท่ีและผูสนใจไดทราบถึง
ภารกิจ หนาท่ีความรับผิดชอบงานดานประชาสัมพันธ รวมท้ังข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหงานประชาสัมพันธ
มีความชัดเจนท่ีเปนลายลักษณอักษร แสดงถึงกระบวนการปฏิบัติงานและกิจกรรมตางๆ ของหนวยงาน อีกท้ัง
เปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน ทําใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
พรอมท้ังเพ่ือเปนหลักฐานแสดงถึงวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับเจาหนาท่ีและผูเขามาปฏิบัติงาน
ใหม ไดศึกษาและพัฒนาการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ สวนหนึ่งใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ี รวมท้ังเปนการจัดองคความรูไวท่ีสวนงานใหเปนแหลงเรียนรูและการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึนในอนาคต รวมท้ังเพ่ือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการไดเขาใจกระบวนการปฏิบัติงาน อัน
จะกอใหเกิดการสื่อสารและความเขาใจท่ีตรงกันระหวางผูใหบริการและผูรับบริการ  
 
     2. ขอบเขต 
  ขอบเขตของการจัดทําคูมือกระบวนการเผยแพรขอมูลขาวสาร เปนการรวบรวมความรูจากการปฏิบัติงาน
ดานการผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธ โดยมีกระบวนการตั้งแตการวางแผนและการกําหนดประเด็นเนื้อหา
ในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดทําสื่อ การตรวจสอบ ความถูกตอง และการเผยแพร 
 
     3. คําจํากัดความ 
          ขาว หมายความวา คําบอกเลาเรื่องราวซ่ึงโดยปกติมันเปนเรื่องเกิดใหมหรือเปนท่ีสนใจ ถามองในแง
ของการสื่อสารขอมูล ก็จัดวาเปนขอมูลชนิดหนึ่งท่ีจะตองมี ผูท่ีทําาใหเกิด ขาว ผูสงขาว สื่อกลางท่ีใชในการสงขาว  
 การผลิตขาว หมายถึง  การจัดทําขาวประชาสัมพันธเก่ียวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
พระราชกรณียกิจ การติดตามผลการดําเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ รวมท้ังภารกิจการ
ดําเนินงานตามนโยบาย โครงการสําคัญของสํานักงาน กปร.  ซ่ึงขอมูลในการจัดทําขาวไดมาจากเอกสาร งาน/
โครงการ/กิจกรรม การประชุม การแถลงขาว และการติดตามผลการดําเนินงาน โดยมีแหลงขาวมาจาก
ผูบริหารและเจาหนาท่ีของสํานักงาน กปร. หนวยงานท่ีเก่ียวของ และเครือขาย  

สารคดี  หมายถึง เรื่องเก่ียวกับขอเท็จจริง เรื่องราวเก่ียวกับบุคคลท่ีมีตัวตนจริง  เหตุการณท่ีเกิดข้ึน
จริง มีเจตนาเบื้องตนในการใหสาระ  ความรู ความคิด อีกท้ังใหเกิดความเพลิดเพลิน 
 สปอต  หมายถึง  สื่อซ่ึงผลิตข้ึนเพ่ือวัตถุประสงคทางดานการโฆษณาและไดผานการบันทึกเรียบรอย
แลว เพ่ือนําไปออกอากาศตามสถานีวิทยุ โทรทัศนตางๆ ตามท่ีกําหนดไวในแผนงาน สื่อโฆษณาในลักษณะ 
สปอตจะอยูในรูปของแผนเสียง เทป CD หรือ DVD แลวแตชนิดของการใชงานและความตองการของแตละ
สถานี โดยสปอตมาตรฐานสําหรับสถานีวิทยุจะมีความยาว 30 วินาที สําหรับสถานีโทรทัศนจะมีความยาว 1 
นาที   

โปสเตอร หมายถึง ภาพหรือขอความโฆษณา ท่ีทําข้ึนโดยใชวัสดุชนิดใดก็ไดท่ีสามารถเขียน พิมพ ติด 
ฉลุ ภาพหรือขอความนั้นๆ ลงไปได อาจจะเปนผา กระดาษ ไมอัด สังกะสี กระจก พลาสติก หรือโลหะ เพ่ือเรง
เราใหผูพบเห็นเกิดความสนใจ เราใจใหมีความเห็นคลอยตาม ขอความนั้นตองสั้นกะทัดรัด อาจเปนคําคม คํา
พังเพย หรือขอความคลองจองกัน ซ่ึงทําใหผูดูเขาใจ จดจําไดงายและรวดเร็ว ตลอดจนระลึกถึงและนําไป
ปฏิบัติตาม 
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 แผนพับ  หมายถึง สิ่งพิมพใดๆท่ีมีการพับเขาหรือกางออกขณะท่ีใชงานโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการ
โฆษณา ประชาสัมพันธ หรือเปนคูมือสินคา เชน แผนพับแนะนําสินคา แผนพับแนะนําบริการ แผนพับสงเสริม
การขาย แผนพับแนะนําองคกร แผนพับแนะนําสถานท่ีสําคัญ แผนพับแนะนําสถานศึกษา แผนพับแนะนํา
สถานท่ีเท่ียว  แผนพับแจงขาวสาร แผนพับแนะนํารานคา แผนพับรับสมัครสมาชิก แผนพับคูมือสินคา แผน
พับคูมือการใชบริการ แผนพับแผนท่ี ฯลฯ 
  สารคดีเชิงขาว หมายถึง การนําเสนอเรื่องราวท่ีเกิดข้ึนแลว เกิดข้ึนจริง มีลึก มีซับซอน มีแงมุม มี
องคความรู กอใหเกิดแรงกระเพ่ือมออกไปสูสังคมได  1 แรงกระเพ่ือมคือ 1 ศักยภาพ และหลายๆศักยภาพ
กอใหเกิดพลังหลายๆ พลังจะเกิดการสรางสรรค นําพาสูการเปลี่ยนแปลงสังคม  
 บทสัมภาษณเพ่ือการประชาสัมพันธ  หมายถึง การถายทอดขาวสารเรื่องราวของหนวยงานโดยผาน
บทสัมภาษณ เพ่ือเปนสื่อกลางในการบอกเลาความเคลื่อนไหวขององคการ  การแนะนําบุคคล  การสรางความ
เขาใจ  การสรางความรูสึกท่ีดีขององคกร  ประโยชนในการ ชวยสรางความเขาใจและความสัมพันธอันดี
ระหวางผูบริหารกับพนักงาน  ชวยสรางความเขาใจและความสัมพันธอันดีระหวางพนักงานดวยกัน และชวย
สรางความเขาใจและความสัมพันธอันดีระหวางหนวยงานกับกลุมประชาชนภายนอก 
 ธีม (Theme)  หมายถึง แกนของเรื่อง แกนกลางท่ีกําหนดทิศทางของคอนเซ็ปต เปนสิ่งท่ีแสดงใหเห็น 
จับตองได เชน ธีมโทรศัพทมือถือ คือ รูปแบบท่ีใชสําหรับตกแตงมือถือ ธีมคอมพิวเตอร คือ รูปแบบสีสันตกแตง
หนาจอ 

การเผยแพรประชาสัมพันธ  หมายถึง  การนําขาวประชาสัมพันธท่ีผลิตข้ึน เผยแพรสูสาธารณชนโดย
ผานทางเว็บไซต สือ่มวลชน หนังสือพิมพ โทรทัศน วิทยุ รวมท้ัง Social Media  
 เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ หมายถึง บุคลากรทุกตําแหนงท่ีปฏิบัติหนาท่ีภายในกองประชาสัมพันธ 
รวมท้ังเจาหนาท่ีของสํานักงาน กปร. 
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     4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
         รับผิดชอบภารกิจในการประชาสัมพันธและเผยแพรพระราชกรณียกิจของพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ พระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถ
บพิตร สมเด็จพระบรมราชชนนีพันปหลวง และพระบรมวงศ ท่ีเก่ียวของกับโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ และการประชาสัมพันธเผยแพรภารกิจของสํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน กปร.) เพ่ือพิทักษรักษาและเผยแผเกียรติคุณของสถาบัน
พระมหากษัตริย  สรางความรู ความเขาใจ การมีสวนรวมและความรวมมือ เพ่ือนอมนําไปใชเปนแนวทาง
ปฏิบัติ ตามท่ีทรงมีพระราชปณิธานและความตั้งใจอันแนวแนในการทรงงาน เพ่ือท่ีจะ “สืบสาน รักษา และตอ
ยอด” โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ รวมท้ังดําเนินการตางๆ เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณและสื่อ
ประชาสัมพันธตาง ๆ โดยใหมีสวนราชการภายใน มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1 กลุมประชาสัมพันธโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบใน
การประชาสัมพันธพระราชกรณียกิจในสวนท่ีเก่ียวของกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ การ
ประชาสัมพันธเผยแพรโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ การพัฒนาตามแนวพระราชดําริและปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง รวมถึงการขยายผลองคความรูและสรางเครือขายเพ่ือขยายผลเก่ียวกับการพัฒนาตามแนว
พระราชดําริและปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงตอสาธารณะ องคการ หนวยงาน และประชาชนกลุมเปาหมาย
ตาง ๆ ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของและหนาท่ีอ่ืนใดตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย ไดแก 

o การผลิตสารคดีโทรทัศน ประกอบดวย 
      สารคดีเฉลิมพระเกียรติ ชุด “รอยไทยดวยดวงใจ” ผลงานท่ีผานมา 

1) สารคดีสั้นเฉลิมพระเกียรติ ออกอากาศทางสถานีโทรทัศน ชอง 7, 9, และ NBT ใน
วันสําคัญตามวาระตางๆ ชวงเวลาหลังขาวในพระราชสํานัก  

2) สารคดีทางโทรทัศน “สืบสานพัฒนาแผนดิน” สารคดีเชิงขาวทางสถานีโทรทัศน ชุด 
“ปวงประชาเปนสุขศานต” ออกอากาศทุกวันอังคาร ทางสถานีวิทยุโทรทัศน กองทัพบก ชอง 5  

o สารคดีภาพเลาเรื่องโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ความยาว 5 นาที จํานวน 6 
เรื่อง เผยแพรทางสื่อออนไลน  

o การผลิตสารคดีวิทยุ ประกอบดวย 
รายการ ชุด “ประโยชนสุขปวงประชา” 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 กลุมส่ือสารองคกร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการสื่อสารประชาสัมพันธภายในองคกร 
การประชาสัมพันธเผยแพรภารกิจและผลการดําเนินงานของสํานักงาน กปร.ตอองคกรหนวยงานภายนอกและ
สาธารณชน ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีและหนาท่ีอ่ืนใดตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย ไดแก 

o การผลิตส่ือส่ิงพิมพ ประกอบดวย 
1) โปสเตอร 
2) หนังสือ พรอม E-Book 
3) วารสารอันเนื่องมาจากพระราชดําริ จํานวน 4 ฉบับ/ป 
 
 

      

     
 
 
 
 

o   การสงเสริมและขยายผลใหแกสถาบันการศึกษา เด็ก เยาวชน และเจาหนาท่ี
หนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน เชน โครงการคายเยาวชนรูงานสืบสานพระราชดําริ RDPB Camp และ
โครงการเครือขายสถาบันการศึกษา 
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o ส่ือหนังสือพิมพ ผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

ใน 4 รูปแบบ ประกอบดวย ขาว บทความ ขาวสังคม ภาพขาว 
 

  
 
 
4.3 กลุมพัฒนาระบบส่ือสารและเผยแพรความรู มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการผลิตสื่อ

นิทรรศการ จัดเก็บ รักษานิทรรศการและใหบริการสื่อนิทรรศการ การบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหวและคลัง
เก็บภาพโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ใหบริการถายภาพและสําเนาภาพถาย   การจัดหา จัดเก็บ ซอม
บํารุงและใหบริการโสตทัศนูปกรณเพ่ือการสื่อสารองคกร ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของและหนาท่ีอ่ืนใด
ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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WORK FLOW การจัดกระบวนการปฏิบัติงานกองประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนปฏิบัติงาน / นโยบาย 

วางแผน 

ขออนุมัติหลักการ 

ดําเนินการตามแผน 

ดําเนินการตามแผน 

ผลิต 

เผยแพร 

กําหนด TOR 

จัดจาง 

ผลิต 

เผยแพร 

ตรวจรับ 

รายงานผล 

สิ้นสุดการดําเนินโครงการฯ 
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กระบวนการผลิตโครงการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

กระบวนการผลิต 

ประสานขอมูลเพ่ือดําเนินการจัดทํา 
       - ผูอํานวยการกองประชาสัมพันธ 
       - ประชุม/หารือ วางแผนดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
       - แหลงขอมูล ขาว จากภายใน/ภายนอกองคกร 
       - ประสานเพ่ือดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

มอบหมายผูรับผิดชอบ 

ดําเนินการจัดทําตามไดรับมอบหมาย 

ส่ือส่ิงพิมพ ขาว สปอตวิทยุ/โทรทัศน วีดิโอ นิทรรศการ 

- ขออนุมัติหลักการ TOR ใบเสนอ
ราคา 
- รางแผนงาน 
- รวบรวมขอมูล 
- คัดแยกขอมูลเพ่ือขอพระราชทาน
พระราชานุญาต 
- ตรวจสอบขอมูล  
- หลังไดรับพระราชทานพระราชา
นุญาตแลว สงใหคณะบรรณาธิการ
ตรวจสอบกอนเสนอผูบริหารอนุมัติ
พิมพ 

- ขออนุมัติหลักการ ทําเอง จัดจาง 
- รวบรวมขอมูล 
- กรณีตองขอพระราชทาน
พระราชานุญาต 
- ตรวจสอบขอมูล  
- หลังไดรับพระราชทานพระราชา
นุญาตแลว เสนอผูบริหารอนุมัติ
เผยแพรตอไป 

- ขออนุมัติหลักการ TOR ใบเสนอ
ราคา จัดจาง 
- รางแผนงาน 
- รวบรวมขอมูล 
- กรณีตองขอพระราชทาน
พระราชานุญาต 
- ตรวจสอบขอมูล  
- หลังไดรับพระราชทานพระราชา
นุญาตแลว เสนอผูบริหารอนุมัติ
เผยแพรตอไป 
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• งานการผลิตและจัดซ้ือจัดจาง 
   พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 มาตรา 
23 กําหนดใหการจัดซ้ือจัดจางจะตองกระทําโดยเปดเผยและเท่ียงธรรม โดยตองชั่งน้ําหนักถึงประโยชนและ
ผลไดผลเสียตอสังคม ภาระของประชาชน คุณภาพ วัตถุประสงค และการใชประโยชนอยางคุมคาของสวน
ราชการท่ีทําใหตนทุนการบริหารราชการต่ําลงได และถูกตองตามระเบียบวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ี
(แกไขเพ่ิมเติม) และ พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ดังนั้น กองประชาสัมพันธ
ซ่ึงเปนสวนท่ีจะตองผลิตขอมูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ ท้ังท่ีผลิตเอง
และจัดจางบุคคลภายนอก ใหเกิดความโปรงใส คุมคา เปนท่ียอมรับของผูเก่ียวของ สามารถเปดเผยและ
ตรวจสอบไดตามกระบวนการและข้ันตอนท่ีถูกตอง ท้ังนี้ เพ่ือรักษาไวซ่ึงประโยชนของทางราชการเปนท่ีตั้ง 
  (รายละเอียดตามเอกสารแนบทาย : แนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางของสํานักงาน กปร.
จัดทําโดยกลุมบริหารการเงิน การคลังและพัสดุ) 
  มาตรการในการปองกันและปราบปรามการทุจริต ตามแนวทางการประเมินคุณธรรมและ
ความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ เพ่ือใหเห็นเปนรูปธรรม ดังตอไปนี้ 

1) เปดโอกาสใหประชาชน ผูรับบริการ หรือผูมีสวนไดสวนเสียไดเขามามีสวนรวมในการ
ดําเนินงาน ของหนวยงาน 

2) สงเสริมความโปรงใสในการจัดซ้ือจัดจาง 
3) เพ่ือบริหารผลการปฏิบัติงานและการดําเนินงานกับเจาหนาท่ีผูมีผลสัมฤทธิ์การ

ปฏิบัติงานต่ํา 
4) การวิเคราะหความเสี่ยงและการจัดการความเสี่ยงเก่ียวกับผลประโยชนทับซอน 
5) กําหนดมาตรการ กลไก หรือวางระบบในการปองกันผลประโยชนทับซอนในหนวยงาน 
6) เปนการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีตามคูมือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
• งานดานประชาสัมพันธเกี่ยวของกันอยางไร 

        นักประชาสัมพันธ  (Public Relations Officer) คือ บุคคล หรือผูดําเนินงานเพ่ือสรางสรรค
และธํารงไวซ่ึงความสัมพันธอันดี ระหวางหนวยงาน องคกร สถาบัน กับกลุมประชาชน 
         นักประชาสัมพันธ มีหนาท่ี วางแผนและดําเนินการประชาสมัพันธท้ังภายในและภายนอกองคกร 
เพ่ือเสริมสรางใหเกิดภาพลักษณท่ีดีตอองคกร โดยรวบรวมและเผยแพรขอมูลผานสื่อตางๆ หรือเม่ือมีผูติดตอขอขอมูล 
จัดทําสื่อ ประชาสัมพันธ เชน ขาวแจก ภาพขาว บทความ วารสาร สไลดหรือ วีดิทัศน เปนตน อาจเขียนบทความพิเศษ
ดวยการสัมภาษณบุคคล ตางๆ ในองคกรติดตอพบปะกับสื่อมวลชนและสรางความสัมพันธอันดีกับสื่อมวลชนทุกแขนง 
ดําเนินการตามโครงการพิเศษ/กิจกรรมพิเศษ เพ่ือสังคมรวมท้ังกิจกรรมใหมๆ ท่ีจัดข้ึนโดยองคกร ประสานการ
ดําเนินงานกับบริษัทท่ีปรึกษาดานการประชาสัมพันธและปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
        ดังนั้น นักประชาสัมพันธ จึงตองทําหนาท่ีเปนผูสรางและรักษาไวซ่ึงความนิยม ทัศนคติท่ีดี 
ภาพลักษณท่ีดีขององคกร รวมถึงการติดตอประสานงานและสรางความสัมพันธอันดีกับผูท่ีเก่ียวของซ่ึงนัก
ประชาสัมพันธท่ีดีควรมีคุณสมบัติ 5 ประการดังนี้ 
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  1) บุคลิกภาพเพียบพรอม 
             คนท่ีจะมาเปนประชาสัมพันธไดแนนอนวาเรื่องของบุคลิกภาพ ซ่ึงการมีบุคลิกภาพดี และดู
ภูมิฐานมีสวนชวยใหการทําหนาท่ีเปนกระบอกเสียงขององคกรในระดับหนึ่ง รวมถึงการปฏิบัติตนใหมีความ
ออนนอมถมตน เนื่องจากการปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีของกองประชาสัมพันธจะตองพบปะและเขาถึงผูคนและ
เจาหนาท่ีทุกระดับชั้น ท้ังนี้ข้ึนอยูกับภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
  2) ความรูความสามารถ 
            นักประชาสัมพันธจะตองเปนผูท่ีมีความรูเก่ียวกับองคกรในทุกเรื่อง ไมใชรูแตเรื่องทาง
วิชาการท่ีตนเรียนมาเทานั้น เพราะนักประชาสัมพันธมีหนาท่ีเปนกระบอกเสียงใหกับองคกรโดยตรง ซ่ึงบาง
สถานการณคําถามท่ีบรรดานักขาวและสื่อมวลชนยิงเขาใสมักเปนเรื่องท่ีไมไดเตรียมคําตอบมากอนเสมอ 
ดังนั้นความรูลึกและรูจริงจะชวยใหตอบคําถามและสรางความพึงพอใจใหกับสื่อมวลชนไดเปนอยางดี และยัง
รักษาภาพลักษณขององคกรเอาไวไดอีกดวย 
  3) ทักษะการพูดท่ีดี 
                        นักประชาสัมพันธตองทําหนาท่ีเปนกระบอกเสียงขององคกรอยูตลอดเวลา ทักษะการพูด
จึงเปนเรื่องสําคัญมาก ซ่ึงองคกรควรใหความสําคัญในการคัดเลือกพนักงานท่ีจะมาดํารงตําแหนงประชาสัมพันธ
เปนพิเศษโดยพิจารณาจากทักษะในการสื่อสารเปนหลัก เพราะบางครั้งเรื่องรายๆ ก็อาจพลิกกลับมาเปนเรื่องดี
ไดหากนักประชาสัมพันธมีทักษะการพูดท่ีสามารถโนมนาวใหคนเชื่อในสิ่งท่ีพูด 
  4) มีใจรักงานบริการ 
             คุณสมบัติอีกอยางของผูตองการเปนนักประชาสัมพันธคือตองรักงานบริการอยางแทจริง 
เพราะตําแหนงนี้มักเปนฝายท่ีตองรับหนาองคกรภายนอกและสื่อมวลชนเสมอ ดังนั้นหากใครไมมีใจรักและ
ความอดทนจริงๆ ก็ไมอาจทํางานนี้ไดอยางแนนอน ดังนั้นองคกรจําตองคัดเลือกคนท่ีมีใจรักในงานบริการและ
กระตือรือรน แตในขณะเดียวกันก็ตองเปนคนใจเย็นและประนีประนอมดวย 
  5) ไหวพริบและความฉลาดทางอารมณเปนเลิศ 
             ทุกครั้งในงานแถลงขาวมักมีเหตุการณไมคาดฝนเกิดข้ึนอยูเสมอ ดังนั้นไหวพริบและความ
ฉลาดทางอารมณจึงเปนสิ่งจําเปนท่ีชวยแกไขสถานการณอันเลวรายใหผานพนไปได ไมวาจะเปนเรื่องการตอบ
คําถาม หรือเอาตัวรอดจากการถูกบีบค้ันทางอารมณจากสื่อมวลชนหรือองคกรภายนอก และยังรวมถึงการ
แกไขสถานการณเฉพาะหนาทุกอยางไมไดเปนไปตามท่ีตองการเสมอ 
          ดังท่ีกลาวขางตนวานักประชาสัมพันธเปนเสมือนหนาตาขององคกร การจะคัดเลือก 
นักประชาสัมพันธสักคนมาทํางานในองคกรจึงเปนเรื่องท่ีผูประกอบการจะตองใหความสําคัญมากเปนพิเศษ 
เพราะการสรางภาพลักษณท่ีดีสวนหนึ่งก็ตองใชความสามารถของนักประชาสัมพันธประกอบดวย 
 

• การวิเคราะหพิจารณางานในหนาท่ี 
         1) ศึกษานโยบาย วัตถุประสงค เปาหมายและพันธกิจของหนวยงาน เพ่ือใหไดขอมูลมาใชใน
การวางแผนและดําเนินงานประชาสัมพันธ 
         2) การดําเนินงานประชาสัมพันธโดยการเสนอขาว หรือบทความเพ่ือสรางความรับรูความ 
เขาใจและความ เชื่อถือเก่ียวกับงานในองคกร 
      3) จัดหาขอความท่ีเหมาะสม เกิดความนาเชื่อถือ สรางความนิยมและดึงดูดใจ 
         4) เลือกสื่อสิ่งพิมพในการประชาสัมพันธใหไปถึงกลุมเปาหมาย เชน แผนพับ ติดบอรด หรือ
ผานสื่อมวลชนตาง ๆ เชน หนังสือพิมพ วิทยุ โทรทัศน เปนตน 
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     5) จัดเก็บขอมูลจากการประชาสัมพันธท่ีผานมา 
         6) พิจารณาวามีผลกระทบตอหนวยงาน และองคกรหรือไม 
         7) ประเมินผล แกไข ปรับปรุงการประชาสัมพันธเพ่ือใหบรรลุผลตามนโยบาย และจัดทํา 
รายงานผลการประชาสัมพันธพรอมดวยขอเสนอแนะ 
 

• กฎหมายมาตรฐานและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 กฎหมาย กฎระเบียบ และคําส่ังท่ีเกี่ยวของ 

-   พรบ.ขอมูลขาวสาร ของราชการ พ.ศ.2540 
    -   ระเบียบพัสดุวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 
  -   ระเบียบการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม ประชุม สัมมนา  
 คูมือการปฏิบัติงาน และวิธีปฎิบัติหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ  

-  คูมือแนวทางประเมินผลการปฏิบัติราชการของสํานัก/กอง ในสังกัด 
 

• การบันทึกและจัดเก็บเอกสาร 
 8.1  การจัดเก็บ 
  - แฟมเอกสารตางๆ เก็บ ณ กองประชาสัมพันธ  
  - ไฟลขอมูล Drive M://….. 
  - ไฟลขอมูลภาพ Multimedia Drive O://Audio 
 8.2  ผูมีสิทธิ์เขาถึง 
  เจาหนาท่ีกองประชาสัมพันธ และสํานัก กอง ศูนย/กลุม ท่ีไดรับสิทธิ์ในการเขาถึงขอมูล 

• เกณฑการวัดคุณภาพการปฏิบัติงาน เ พ่ือใหการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการ 
ลูกจางประจํา พนักงานราชการ มีประสิทธิภาพ โปรงใส เปนธรรม และมีมาตรฐานท่ีเหมาะสมและ
เปนประโยชนแกสวนราชการ โดยนําวันลาปวย ลากิจ สาย ขาดราชการ ประกอบการพิจารณาในแต
ละครั้งดวย 
1) ขาราชการ การประเมินผลประกอบดวย 
- แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานแตละบุคคล (แบบ ปผ.2) 70 คะแนน ประกอบดวย ตัวชี้วัดผลงาน

ท่ีผาน ไดแก งานท่ีรับผิดชอบ ผลสําเร็จ มาในรอบ 6 เดือน  
           - แบบประเมินพฤติกรรมตามสมรรถนะ (แบบ ปผ.3) 30 คะแนน ประกอบดวย 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
1.1 พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
1.2 พยายามปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
1.3 มานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
1.4 แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
1.5 แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญเปลา หรือหยอนประสิทธิภาพในงาน 

2. บริการท่ีดี 
2.1 ใหการบริการท่ีเปนมิตร สุภาพ 
2.2 ใหขอมูล ขาวสาร ท่ีถูกตอง ชัดเจนแกผูรับบริการ 
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2.3 แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่อง หรือข้ันตอนงานตาง ๆ ท่ีใหบริการอยู 
2.4 ประสานงานภายในหนวยงานและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการท่ี

ตอเนื่องและรวดเร็ว 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

3.1 ศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
3.2 พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน 
3.3 ติดตามเทคโนโลยี และความรูใหม ๆ อยูเสมอดวยการสืบคนขอมูลจากแหลงตาง ๆ ท่ีจะเปน

ประโยชนตอการปฏิบัติราชการ 
4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรม และจริยธรรม 

4.1 ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต ไมเลือกปฏิบัติ ถูกตองตามกฎหมายและวินัยขาราชการ 
4.2 แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริต 

5. การทํางานเปนทีม 
5.1 สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนท่ีตนไดรับมอบหมาย 
5.2 รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานของตนในทีม 
5.3 ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของทีม 

        6.  การใหความรวมมือ 
6.1 การใหความรวมมือและการตอบสนองนโยบายกับยุทธศาสตรองคกร 

  เกณฑการวัดระดับ 
  - ผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีเดน  (90.00 – 100%) 

- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีมาก  (80.00 – 89.99%) 
- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับดี  (70.00 – 79.99%) 
- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับพอใช  (60.00 – 69.99%) 
- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับตองปรับปรุง  (ต่ํากวา 60.00%) ไมไดเลื่อนเงินเดือน 

 
2) ลูกจางประจํา การประเมินผลงาน ประกอบดวย 

1. ใหคะแนนประเมินท้ังผลงาน 70 คะแนน 
     2. คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน 30 คะแนน 

        เกณฑการวัดระดับ 
  - ผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีเดน  (90 – 100%) 

-. ผูท่ีมีผลการประเมินระดับเปนท่ียอมรับได  (60 – 89%) 
- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับตองปรับปรุง  (ต่ํากวา 60%) 

 
          3)  พนักงานราชการท่ัวไป การประเมินผลงาน ประกอบดวย 
        1. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานท่ีผานมา 80 คะแนน 

     2. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 20 คะแนน ประกอบดวย 
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        1. การมุงผลสัมฤทธิ์ (จากความพยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง การปฏิบัติงานใหแลวเสร็จ
ตามกําหนดเวลา ความมานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน การแสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 
การแสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญเปลาหรือหยอนประสิทธิภาพในงาน) 

        2. การบริการท่ีดี (จากการใหการบริหารท่ีเปนมิตร สุภาพ ใหขอมูลขาวสารท่ีถูกตอง ชัดเจนแก
ผูรับบริการ แจงใหผูบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่องหรือข้ันตอนตางๆ ท่ีใหบริการหรือการ
ประสานงานภายในหนวยงานและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเพ่ือใหผูรับบริการไดรับบริการท่ีตอเนื่องและรวดเร็ว) 

        3. การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ(จากการศึกษาหาความรู สนใจเทคโนโลยีและองค
ความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน ติดตามเทคโนโลยีและความรู
ใหม ๆ อยูเสมอดวยการสืบคนขอมูลจากแหลงตาง ๆ ท่ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติราชการ) 

        4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม (จากการปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต 
ไมเลือกปฏิบัติถูกตองตามกฎหมายและวินัยขาราชการ แสดงความเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริต) 

        5. การทํางานเปนทีม (สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และทํางานในสวนท่ีตนไดรับมอบหมาย 
รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานของตนในทีม และใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการ
ทํางานของทีม) 

เกณฑการวัดระดับ 
  - ผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีเดน  (95 – 100 คะแนน) 

- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีมาก  (85 – 94 คะแนน) 
- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับดี  (75 – 84 คะแนน) 
- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับพอใช  (65 – 74 คะแนน) 
- ผูท่ีมีผลการประเมินระดับตองปรับปรุง  (นอยกวา 65 คะแนน)  
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