
คูมือสำหรับประชาชนของ กองประชาสมัพันธ สำนักงาน กปร. 
“งานประชาสัมพันธในการสนับสนุนสื่อประชาสัมพันธ” 

1. ชองทางการใหบริการ 
ยื่นดวยตนเอง : กองประชาสัมพันธ อาคารสำนักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานโครงการ 

อันเนื่องมาพระราชดำริ เลขที่ 2012 ซอยอรุณอมรินทร 36 ถนนอรุณอมรินทร แขวงบางยี่ขัน เขตบางพลัด 
กรุงเทพฯ 10700 โทรศัพท 0 2447 8500 ตอ 115, 116, 117 

หมายเหตุ : เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
ตั้งแตเวลา 08.30 - 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 
ย่ืนทางอิเล็กทรอนิกส : ท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@rdpb.go.th 
ดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี https://shorturl.asia/8bdjg  

 
 

2. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
2.1 หลักเกณฑ 

  (1) นิส ิต นักศึกษา ประชาชน และผู สนใจ แจงความประสงคขอร ับการสนับสนุนสื่อ
ประชาสัมพันธโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ ใหดำเนินการยื่นแบบฟอรมดวยตนเอง ณ สำนักงาน กปร. 
หรือยื่นทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@rdpb.go.th 
  (2) เจาหนาที่กองประชาสัมพันธที่รับผิดชอบ ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
เอกสาร และตรวจสอบรายการสื่อประชาสัมพันธ จำนวนคงเหลือ เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนตอไป 
   

2.2 แนวทาง/เง่ือนไข   
(1) การขอรับการสนับสนุนสื่อประชาสัมพันธ ตองมีวัตถุประสงคเพื่อการศึกษา การจัดนิทรรศการ 

หรือเพ่ือสาธารณประโยชนเทานั้น หามนำไปใชเพ่ือการคาหรือแสวงหาผลกำไร 
(2) กรณีผู ขอรับการสนับสนุนเปนหนวยงาน องคกร หรือสถานศึกษา ตองมีหนังสือขอความ

อนุเคราะห (หนังสือราชการ) ท่ีลงนามโดยหัวหนาหนวยงานหรือผูมีอำนาจ 
(3) การพิจารณาจำนวนสื่อประชาสัมพันธที่จะใหการสนับสนุน ขึ้นอยูกับจำนวนสื่อคงเหลือในคลัง

ของกองประชาสัมพันธ และความเหมาะสมของวัตถุประสงคในการนำไปใช 
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3. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ข้ันตอน รายละเอียด ระยะเวลา
พิจารณา 

หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจาหนาที ่รับเรื ่อง ตรวจสอบความ
ครบถวนของคำขอ/หนังสือขอความ
อนุเคราะห และตรวจสอบจำนวนสื่อ
ประชาสัมพันธในคลัง 

1 วันทำการ กองประชาสัมพันธ 

2. การพิจารณา เจาหนาที่เสนอเรื่องใหผูอำนวยการ
กองประชาสัมพันธ (หรือผู ที ่ไดรับ
มอบหมาย) พิจารณาอนุมัติจำนวน
สื่อฯ และจัดเตรียมสื่อประชาสัมพันธ 

3 - 4 วันทำการ กองประชาสัมพันธ 

3. การแจงผล/สง
มอบ 

เจาหนาที่ติดตอกลับผูขอรับบริการ
เพื ่อแจงผลการพิจารณา และนัด
หมายใหมารับสื ่อประชาสัมพันธ 
หรือดำเนินการจัดสงทางไปรษณีย 

2 วันทำการ กองประชาสัมพันธ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 5 - 7  วันทำการ 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสาร หมวดเอกสาร ประเภทการใชเอกสาร หมายเหตุ 
1. แบบขอรับการ
สนับสนุนส่ือ
ประชาสัมพันธ 

เอกสารท่ีหนวยงาน
กำหนด 

ฉบับจริง ทุกกรณี (กรอกขอมูล
ผานระบบออนไลน 
หร ือย ื ่นแบบฟอรม
กระดาษ) 

2. บัตรประจำตัว
ประชาชน 

เอกสารยืนยันตัวตน สำเนา 1 ฉบับ  
(รับรองสำเนาถูกตอง) 

กรณีบุคคลธรรมดา 
น ิ ส ิ ต  น ั ก ศ ึ ก ษ า 
ประชาชนท่ัวไป 

3. หนังสือขอความ
อนุเคราะห 

เอกสารเพ่ิมเติม ฉบับจริง ก ร ณ ี ห น  ว ย ง า น /
สถานศ ึกษา (ออก
โดยหนวยงาน ระบุ
ว ั ตถ ุประสงค และ
จำนวนที่ตองการให
ชัดเจน) 

4. หนังสือมอบอำนาจ 
(พรอมสำเนาบัตร
ประชาชนผูมอบและผูรับ
มอบ) 

เอกสารเพ่ิมเติม ฉบับจริง และ สำเนา
อยางละ 1 ฉบับ 

กรณีมอบอำนาจให
ผูอ่ืนกระทำการแทน 



 

5. คาธรรมเนียมหรือคาบริการ  
   “ไมมี” 

6. ใบอนุญาต  
    “ไมมี”  

 

7. การใชดุลยพินิจ 

ช่ือกระบวนงาน : งานประชาสัมพันธในการสนับสนุนสื่อประชาสัมพันธ 

ข้ันตอน การใชดุลพินิจ มาตรฐานท่ีใช Link กฎหมายท่ี
เกี่ยวของ 

การพิจารณาอนุมัติ เจาหนาที่มีดุลยพินิจ
ในการปรับลดจำนวน
สื ่อประชาสัมพันธท่ี
ขอร ับการสนับสนุน 
ใหสอดคลองกับความ
เ ห ม า ะ ส ม ข อ ง
ว ัตถ ุประสงคการใช
งาน และปริมาณสื่อ
ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ  ท่ี
คงเหลืออยูจริงในคลัง
ของหนวยงาน 

พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
โดยมีการทำทะเบียนคุมพัสดุและสื่อฯ 
เพ่ือบันทึกการรับ-จาย ใหเปนระบบ 

 

 
8. แบบฟอรม  

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบฟอรมขอสนับสนุนเอกสารโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  

 
9. ชองทางการรองเรียน  

(1) ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข สำนักงาน กปร. เลขท่ี 2012 ซอยอรุณอมรินทร 36 ถนนอรุณอมรินทร แขวง
บางยี่ขัน เขตบางพลัด กรุงเทพฯ 10700 โทรศัพท 0 2447 8500 

(2) เว็บไซตสำนักงาน กปร. (ระบบรับเรื่องรองเรียนออนไลน) 
10. ผูประสานงานการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน (ใชสำหรับการประสานครั้งนี้เทานั้น ไมไดระบุในคูมือฯ) 

(1) นางสาวกุลริศา สุวรรณศิลป เบอรโทรติดตอ 0 2447 8500 ตอ 115 
(2) นางสาวรัชดาพร ศาลากิจ    เบอรโทรติดตอ 0 2447 8500 ตอ 117 



 

แบบฟอรมขอสนับสนุนเอกสารโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
กองประชาสัมพันธ สำนักงาน กปร. 

 
                                                                                          วนัที่...........เดือน.....................พ.ศ............. 
1.  ชื่อ........................................นามสกลุ......................................รหัสประจำตวัประชาชน.......................................... 

ที่อยู....................................................................................................................................................................... 
โทรศัพท...........................................โทรสาร..............................................มือถือ.................................................... 

2. หนวยงาน      ราชการ      เอกชน      ส่ือมวลชน      รัฐวิสาหกิจ      ภายในสำนกังาน กปร.      อืน่ๆ..........  
ชื่อหนวยงาน........................................................................................................................................................... 
ที่อยู....................................................................................................................................................................... 
โทรศัพท...........................................โทรสาร..............................................มือถือ.................................................... 

3.  หนงัสือขอความอนุเคราะห             มี            ไมม ี
4. วัตถุประสงคในการขอความอนุเคราะห..................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 
5. ที่มาของแหลงขอมูลในการขอส่ือประชาสัมพันธ (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 

       จากเพ่ือน         ส่ือโทรทัศน          ส่ือส่ิงพิมพ(ระบุ).................         ส่ือวทิยุ(ระบุชือ่สถาน)ี..................... 
       อินเตอรเน็ต                 เจาหนาที่สำนักงาน กปร.               อื่นๆ (ระบุ)............................................ 

6. ทานนำส่ือประชาสัมพันธไปใชประโยชนอยางไรบาง (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
      ใชเปนแนวทางในการดำเนินชีวติ                   ใชเปนเอกสารอางองิ (อภิปราย/รายงาน/การเรียนการสอน 
      ใชประกอบการพัฒนาอาชีพ       ใชจัดนิทรรศการ 
      ไดรับความรูเพ่ิมขึ้น         อืน่ ๆ (ระบุ).................................................................... 

7.  ความพึงพอใจในการใหบรกิารของเจาหนาที่กองประชาสัมพันธ 
       มาก   ปานกลาง  นอย           นอยที่สุด 

8. ส่ือประชาสัมพันธที่ไดรบัมีอะไรบาง (โปรดกรุณากรอกรายละเอียดใหครบถวน) 
(1)...................................................................... (2)................................................................................ 
(3)...................................................................... (4)............................................................................... 
(5)...................................................................... (6)............................................................................... 
(7)...................................................................... (8)............................................................................... 
(9)..................................................................... (10)............................................................................   

     9.  ขอเสนอแนะเพ่ิมเตมิในการผลิตส่ือประชาสัมพันธในโอกาสตอไป 
  ............................................................................................................................................................................. 

 
กองประชาสัมพันธ  

สำนักงาน กปร. 
  
 

 


