
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 

ฝ่ายการท่องเท่ียว กองการท่องเท่ียวและกีฬา 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
 
 
 

จัดท ำเมื่อวันที่  21 มีนำคม 2567 
 

(Work Manual)  

กระบวนการ จัดท าและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ส่งเสริมการท่องเท่ียว 
ในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์และไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

  
 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วางแผน   ระยะเวลำ 5 วัน 
ส ำรวจ ศึกษำรูปแบบ รวบรวมข้อมูลเนื้อหำ หนังสือ รูปภำพ จำกเอกสำร เว็บไซต์ และกำร

สอบถำมจำกบุคคลที่เก่ียวข้อง เพ่ือก ำหนดรูปแบบเนื้อหำ 

2. เขียนโครงการ  ระยะเวลำ 3 วัน 
2.1 เขียนโครงกำร ประมำณกำร และรำยละเอียดประกอบโครงกำร 
2.2 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดขอบเขตงำนจ้ำงและรำคำกลำงฯ  
2.3 จัดท ำบันทึกขออนุมัติด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรฯ เสนอผู้บริหำรอนุมัติ 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
- พระรำชบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2562)  
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  
- กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๑) ออกตามความในพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐  
- ประกาศคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง ก าหนด

อ านาจ และหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 

3. ผู้บริหารพิจารณา  ระยะเวลำ 3 วัน 
พิจำรณำรำยละเอียดตำมข้อ 2 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
- กฎหมำยที่เกี่ยวข้องตำมข้อ 2 

4. ก าหนด TOR และราคากลาง       ระยะเวลำ 15 วัน 
4.1 ศึกษำรวมรวบข้อมูลรำยละเอียดของงำน และรำคำในเบื้องต้น 
4.2 ประชุมคณะกรรมกำรก ำหนดขอบเขตงำนจ้ำงและรำคำกลำงฯ 
4.2 ขอควำมเห็นชอบก ำหนดขอบเขตงำนจ้ำงและรำคำกลำง (Term of Reference : TOR) 

ตำมมติที่ประชุม 
4.3 กรณีสืบจำกท้องตลำด ด ำเนินกำรสืบรำคำจำกผู้รับจ้ำง   
4.4 ประกำศรำคำกลำง (แบบ บก.06) โดยเผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์ขององค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด

พระนครศรีอยุธยำ  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
- พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560         
- หลักเกณฑ์ อัตรำค่ำใช้จ่ำย และแนวทำงกำรพิจำรณำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี กำรฝึกอบรม

สัมมนำ กำรโฆษณำ ประชำสัมพันธ์ กำรจ้ำงที่ปรึกษำ ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ      
ส ำนักงบประมำณ 

5. ส่งพัสดดุ าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  ระยะเวลำ 30 วัน 
เจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร

พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 กฎหมำยและระเบียบ หนังสือสั่งกำรที่เก่ียวข้อง 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
- พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560         



6. บริหารสัญญา ระยะเวลำ 60 วัน 
6.1 ติดตำมก ำกับดูแล ปรับปรุงแก้ไขรำยละเอียดของชิ้นผลงำนให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดเงื่อนไข 

และเงื่อนเวลำตำมสัญญำ 
6.2 พิจำรณำกำรตัด/ปรับค่ำงำน กำรบอกเลิกสัญญำ กำรยึดหลักประกันสัญญำ 
6.3 กำรตรวจรับ กำรพิจำรณำเสนอให้มีค่ำปรับ 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
- กฎหมำยที่เกี่ยวข้องตำมข้อ 5 

7. การเผยแพร่  
7.1 รูปแบบชิ้นผลงาน/สิ่งพิมพ์ ระยะเวลำ 30 วัน 

(1) กำรจัดท ำทะเบียนคุม โดยกำรบันทึกรำยกำรและรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยสื่อสิ่งพิมพ์ 
(2) บันทึกแบบขอรับสื่อ โดยกำรบันทึกค ำร้องขอรับสื่อของประชำชน องค์กร หน่วยงำน 
(3) น ำเอกสำรออกเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ เพ่ือแจกจ่ำยให้นักท่องเที่ยวทั้งชำวไทย และ

ชำวต่ำงชำติ หน่วยงำนภำครัฐ และภำคเอกชน สถำนประกอบกำรด้ำนกำรท่องเที่ยว เช่น ที่พัก ร้ำนอำหำร/
เครื่องดื่ม ธุรกิจรถเช่ำ ผู้ให้บริกำรด้ำนขนส่งโดยสำร ฯลฯ และประชำชนทั่วไปที่สนใจ 

(4) รำยงำนกำรเผยแพร่ พร้อมยอดคงเหลือ 
7.2 รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ระยะเวลำ 1 วัน 

(1) เผยแพร่ผ่ำนทำง Facebook ในรูปแบบไฟล์ภำพ 
(2) เผยแพร่ผ่ำนทำงป้ำยประชำสัมพันธ์ Digital Billboard ในรูปแบบไฟล์ภำพ 
(3) เผยแพร่ผ่ำนทำงเว็บไซต์องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ ในรูปแบบไฟล์ PDF 

8. จัดเก็บข้อมูลจากแบบประเมินความพึงพอใจ และอ่ืน ๆ        ระยะเวลำ 30 วัน 
8.1 รูปแบบชิ้นผลงาน/สิ่งพิมพ์ 

(1) แบบประเมินควำมพึงพอใจ ในรูปแบบเอกสำร 
(2) แบบประเมินควำมพึงพอใจ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกำรประยุกต์ใช้เทคโนโลยี 

Google form 
8.2 รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

แบบประเมินควำมพึงพอใจ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกำรประยุกต์ใช้เทคโนโลยี Google form 

9. รวบรวม ประมวลผล สรุปผล และรายงาน ระยะเวลำ 3 วัน 
9.1 เก็บรวบรวมสถิติข้อมูลจำกแบบประเมินควำมพึงพอใจกำรขอรับโครงกำรฯ  
9.2 ประมวลผลโดยกำรประยุกต์ใช้เทคโนโลยี Google form และค ำนวณโดยโปรแกรม Excel 
9.3 สรุปผล รำยงำนเสนอผู้บริหำรทรำบ 
9.4 น ำข้อมูลไปประยุกต์ใช้สู่กระบวนกำรวิเครำะห์ ถอดบทเรียน เพ่ือกำรพัฒนำโครงกำร/

กิจกรรม/งำน ที่เก่ียวข้อง 
 

 
 
 
 



แผนผังการปฏิบัติงาน Flow Chart 
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ผู้บริหารพิจารณา 

เริ่มต้น 

เขียนโครงการ 

 

ส่งพัสดุด าเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

ก าหนด TOR และราคากลาง 
 

บริหารสัญญา 
 

การเผยแพร่ 
 

การจัดท าทะเบียนคุม 
 

จัดเก็บข้อมูลจำกแบบประเมินควำมพึงพอใจ และอ่ืน ๆ 
 

บันทึกแบบขอรับสื่อ 

 

รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ รูปแบบชิ้นผลงาน/สิ่งพิมพ์ 

 

สิ้นสุด 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

รวบรวม ประมวลผล สรุปผล และรำยงำน 
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระรำชบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2562) 
2. พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๒ 
3. กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๑) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด      

พ.ศ. ๒๕๔๐ 
4. ประกำศคณะกรรมกำรกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง ก ำหนด

อ ำนำจ และหน้ำที่ในกำรจัดระบบบริกำรสำธำรณะขององค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด 
5. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
6. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560         
7. หลักเกณฑ์ อัตรำค่ำใช้จ่ำย และแนวทำงกำรพิจำรณำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี          

กำรฝึกอบรมสัมมนำ กำรโฆษณำ ประชำสัมพันธ์ กำรจ้ำงที่ปรึกษำ ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
ต่ำงประเทศ ส ำนักงบประมำณ 
 
 
 
 
 
คณะผู้ร่วมพัฒนา 

1. นำงสมทรง  พันธ์เจริญวรกุล นำยกองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
2. นำงลัดดำ  ภำคทรัพย์ศรี รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
3. นำยวส ุ จำนุรัตน์อนันต์ รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด   
4. นำงสำวสุนิตย์  หำสชุล ผู้อ ำนวยกำรกองกำรท่องเที่ยวและกีฬำ 
5. นำงสำวพิศมัย  ภูมลี หัวหน้ำฝ่ำยกำรท่องเที่ยว 
6. นำงนกน้อย  สระแก้ว นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
7. นำงสุกัญญำ  ซอหมัด นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
8. นำยสิรินทร ์ กุลศิริ   นักพัฒนำกำรท่องเที่ยวปฏิบัติกำร 
9. นำยสิทธิพร  เกตุชีพ เจ้ำพนักงำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยวช ำนำญงำน 

 
 
 
 
 
 
 


