
 

การถอดองค์ความรู้ ประจ าปี 2561 
เรื่อง “การจัดงานพิธีการต่าง ๆ” 

 
โดย นางพรชนก ปั่นรัศมี ผู้อ านวยการกลุ่มช่วยอ านวยการและประสานราชการ 

ส านักงานเลขานุการกรม 
…………………………. 

 

 กลุ่มช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  มีบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและ
ภำรกิจหลักในกำรจัดงำนประชุม งำนรับฟังควำมคิดเห็นและข้อร้องเรียนของกรมส่งเสริมกำรเกษตร งำนเลขำนุกำร
ผู้บริหำรงำน งำนด้ำนงบประมำณ (งบลงทุน) ส่วนภูมิภำค และงำนตำมที่ผู้บริหำรมอบหมำย ดังนั้น กำรจัดงำนพิธี
กำรต่ำง ๆ  จึงเป็นส่วนหนึ่งในงำนที่ได้รับมอบหมำยหำกไม่มีหน่วยงำนหลักในกำรด ำเนินงำน เช่น  งำนสงกรำนต์ 
งำนสังสรรค์ปีใหม่ งำนพิธีสงฆ์ งำนถวำยอำลัย  เป็นต้น 
 ดังนั้น ในกำรจัดงำนพิธีกำรต่ำง ๆ  กลุ่มช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำรจะต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ และมี
ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนหลำกหลำย หลักในกำรพิจำรณำและวิเครำะห์งำนพิธีกำรจะต้องทรำบว่ำอธิบดีกรมส่งเสริม
กำรเกษตรต้องกำรให้พิธีกำรนั้นมีกิจกรรมอะไรบ้ำง หลักในกำรด ำเนินกำรจัดพิธีกำรจึงมีข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 
   1. กำรจัดงำนพิธีกำรจะพิจำรณำว่ำ  

     กรณีกำรจัดงำนพิธีกำรใหญ่ และต้องมีหลำยหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องร่วมด ำเนินกำร กลุ่มช่วยอ ำนวยกำรและ
ประสำนรำชกำรจะด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำนขึ้น โดยอธิบดีกรมส่งเสริมกำรเกษตรเป็น      
ผู้ลงนำมค ำสั่ง จำกนั้นจึงจัดประชุมคณะกรรมกำร/คณะท ำงำนเพ่ือก ำหนดกิจกรรม รูปแบบ บุคคล เป้ำหมำย       
วัน เวลำ สถำนที่จัดงำน  และค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน  

     กรณีกำรจัดงำนพิธีกำรทั่วไป ส ำนักงำนเลขำนุกำกรมจะเป็นผู้ด ำเนินกำร  โดยเลขำนุกำรกรมจะเชิญ 
กลุ่ม/ฝ่ำย และเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ประชุมเพ่ือก ำหนดกิจกรรม รูปแบบ บุคคลเป้ำหมำย   
วัน เวลำ สถำนที่จัดงำน และกำรมอบหมำยงำน 
ทั้งนี้ ทั้ง 2 กรณี อยู่ในอ ำนำจอธิบดีกรมส่งเสริมกำรเกษตรเห็นชอบและอนุมัติกำรจัดพิธีกำรดังกล่ำว 

2. หลักในกำรจัดงำนพิธีกำรจะต้องเขียนโครงกำร โดยก ำหนดกิจกรรม บุคคลเป้ำหมำย วัน เวลำ  
สถำนที่จัดงำน และค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนให้ครอบคลุม และเห็นชอบโดยอธิบดีอนุมัติ 
 3. ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน จะต้องพิจำรณำดังนี้ 
     (1) ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนพิธีกำรดังกล่ำวสำมำรถเบิกจ่ำยได้ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังหรือไม่  
           1.1  กรณี สำมำรถเบิกได้ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง  ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม                     
กำรจัดงำนและกำรประชุมระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  อธิบดีกรมส่งเสริมกำรเกษตรเห็นชอบ                
และอนุมัติก่อน จึงจะสำมำรถจัดซื้อจัดจ้ำงและเชิญหน่วยงำนต่ำง ๆ เข้ำร่วมงำนได ้
           1.2  กรณี ไม่สำมำรถเบิกได้ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังฯ กลุ่มช่วยอ ำนวยกำรและประสำน
รำชกำรจะพิจำรณำขอควำมเห็นชอบจำกอธิบดีกรมส่งเสริมกำรเกษตร เพ่ือขอใช้เงินสวัสดิกำรกรมส่งเสริมกำรเกษตร/               
เงินสถำปนำกรมส่งเสริมกำรเกษตร 
 4. กำรด ำเนินกำรจัดงำนพิธีกำรต่ำง ๆ จะต้องมีค ำกล่ำวเปิดงำน โดยอธิบดีกรมส่งเสริมกำรเกษตรหรือ
ผู้บริหำรที่อธิบดีกรมส่งเสริมกำรเกษตรมอบหมำย 
ทั้งนี้ กำรจัดงำนพิธีกำรต่ำง ๆ จะประสบผลส ำเร็จได้ก็ต่อเมื่อเจ้ำหน้ำที่ทุกคนควำมร่วมแรงร่วมใจกันรับผิดชอบ             
และควำมรู้ที่ได้จำกกำรสั่งสมประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน 
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