
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าน า 
 
 ปัจจุบนัหน่วยงานราชการต่างมุ่งปรับปรุงระบบการบริหารจดัการ การด าเนินงาน  
รวมทั้งการใหบ้ริการต่าง ๆ เพื่อก่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดต่อประเทศชาติและประชาชน           
ซ่ึงส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ไดก้  าหนดแนวทางการพฒันาคุณภาพ
การบริหารจดัก ารภาครัฐ (PMQA) โดยแบ่งออกเป็น 7 หมวด หน่ึงในหมวดท่ีส าคญั คือ      
หมวด 6 : การจดัการกระบวนการ ในเร่ืองน้ีคณะท างาน PMQA กรมประชาสมัพนัธ์ ไดค้ดัเลือก
กระบวนการท่ีสร้างคุณค่า คือ กระบวนการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจร มาออกแบบ
กระบวนการเพื่อสร้างมาตรฐานการท างาน และจดัท าเป็นคู่มือการปฏิบติังาน 

 ส านกัพฒันาการประชาสมัพนัธ์ ในฐานะเจา้ภาพหลกัการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน      
การจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจร ซ่ึงเป็นกระบวนการ ยอ่ยในการผลิตและเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสาร
ของกรมประชาสมัพนัธ์ ไดร้วบรวมขั้นตอนการปฏิบติัท่ีไดจ้ากประสบการณ์การท า งานจริง
ตั้งแต่ตน้จนจบมาน าเสนอไวใ้นคู่มือเล่มน้ี ตั้งแต่การศึกษาวิเคราะห์ และคดัเลือกประเดน็ในการ
ด าเนินงาน การเตรียม การส ารวจเสน้ทาง การน าส่ือมวลชนศึกษาดูงาน จนถึงการสรุปผล         
การด าเนินงาน โดยหวงัวา่ ผูท่ี้ปฏิบติังานดา้นการจดักิจ กรรมส่ือมวลชนสญัจร ของกรม
ปร ะชาสมัพนัธ์  ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้ง จะ น าความรู้และเทคนิควิธีการปฏิบติังานต่าง ๆ                  
ไปประยกุตใ์ชใ้หเ้หมาะสมและเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
 

ส านกัพฒันาการประชาสมัพนัธ ์
23 สิงหาคม 2553 
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คู่มอื 
การจดักจิกรรมส่ือมวลชนสัญจร 

 

วตัถุประสงค์ 
 1. เพื่อใหก้ารจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจรมีมาตรฐานการด าเนินงานเดียวกนั และบรรลุ
วตัถุประสงค ์

2. เพื่อสามารถด าเนินการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจรไดอ้ยา่งเป็นระบบ ลดขอ้ผิดพลาด
ในการด าเนินการ 
 3. เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัหลกัเกณฑพ์ฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ (PMQA) 
 

ขอบเขต 
 จดัท ามาตรฐานการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจรตั้งแต่ขั้นตอน เตรียม การจดักิจกรรม    
การด าเนินการจดักิจกรรม การติดตามประเมินผล และแผนส ารองฉุกเฉินเพื่อป้องกนัผลกระทบ
การจดัการกระบวนการส่ือมวลชนสญัจรของกรมประชาสมัพนัธ์ 
 

ค าจ ากดัความ 

 กจิกรรมส่ือมวลชนสัญจร  หมายถึง  หน่ึงในกระบวนการท่ีสร้างคุณค่าของกระบวนการ
ผลิตและเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารของกรมประชาสมัพนัธ์ เป็นกิจกรรมท่ีจดัข้ึนเพื่อเผยแพร่ 
ประชาสมัพนัธ์ เน้ือหาขอ้มูลท่ีเป็นประเดน็ส าคญัตามนโยบายท่ีส าคญัของรัฐบาล หรือเร่ือ งราว 
เหตุการณ์ส าคญัท่ีเกิดข้ึนภายในประเทศ ท่ีควรเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ใหป้ระชาชนส่วนใหญ่ได้
รับรู้ และสร้างความเขา้ใจ โดยวิธีการน าส่ือมวลชนเดินทางไปรับทราบขอ้มูลจริง /ขอ้มูลเชิงลึก
จากพื้นท่ีหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองราวนั้น ๆ ดว้ยตนเอง  

 ส่ือมวลชน หมายถึง  ผูท่ี้มีอาชีพหรือปฏิบติัหนา้ท่ีในการเผยแพร่ ประชาสมัพนัธ์ขอ้มูล
ข่าวสาร เร่ืองราว เหตุการณ์ต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในสงัคมใหป้ระชาชนในสงัคมไดรั้บรู้ โดยผา่นส่ือ
ต่าง ๆ  ณ ท่ีน้ีแบ่งส่ือมวลชนออกเป็น 4 ประเภท คือ 
  - ส่ือส่ิงพิมพ์  หมายถึง  ส่ือมวลชนท่ีเผยแพร่ขอ้มูล ผา่นส่ือส่ิงพิมพทุ์กประเภท 
อาทิ หนงัสือพิมพ ์นิตยสาร วารสาร โดยส่ือมวลชนประเภทน้ีตอ้งการขอ้มูลท่ีเป็นเอกสาร 
รวมทั้งภาพถ่ายกิจกรรมในการจดัท าข่าว สกู๊ป บทความ 



  - ส่ือวิทยกุระจายเสียง   หมายถึง  ส่ือมวลชนท่ีเผยแพร่ขอ้มูลผา่นส่ือ
วิทยกุระจายเสียง  และวิทยชุุมชน โดยส่ือมวลชนประเภทน้ีตอ้งการขอ้มูลท่ีเป็นเสียง อาทิ      
เสียงสมัภาษณ์บุคคล เป็นตน้ 
  - ส่ือวิทยโุทรทศัน์  หมายถึง   ส่ือมวลชนท่ีเผยแพร่ขอ้มูลผา่นส่ือวิทยโุทรทศัน์  
และส่ือโทรทศัน์แบบบอกรับสมาชิก โดยส่ือมวลชนประเภทน้ีตอ้งการขอ้มูลท่ีเป็นทั้งภาพ และ
เสียง รวมทั้งการสมัภาษณ์บุคคล ซ่ึงเป็นส่ือท่ีตอ้งใชเ้วลาในการเกบ็ขอ้มูลนานกวา่ส่ือทุกประเภท 
  -  ส่ืออ่ืน ๆ หมายถึง  บุคคล /หน่วยงาน ท่ีเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารผา่นส่ืออ่ืน ๆ 
นอกเหนือจากท่ีกล่าวมา ไดแ้ก่ หอกระจายข่าว เสียงตามสาย เวบ็ไซต ์ส่ือบุคคล เป็นตน้ 

 ประเดน็การจดักจิ กรรมส่ือมวลชนสัญจร  หมายถึง หวัขอ้หรือประเดน็หลกัในการน า
ส่ือมวลชนไปศึกษาดูงาน ในการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจรควรเนน้ไปท่ีหวัขอ้หรือประเดน็
หลกัเพียงประเดน็เดียว โดยพิจารณาจาก เน้ือหาขอ้มูลท่ีเป็นประเดน็ส าคญัตามนโยบายท่ีส าคญั
ของรัฐบาล ภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมาย หรือเร่ืองราว เหตุการณ์ส าคญัท่ีเกิดข้ึนภายในประเทศ       
ท่ีควรเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ใหป้ระชาชนส่วนใหญ่ไดรั้บรู้ และสร้างความเขา้ใจ 

 การตดิตามประเมนิผล หมายถึง   การประเมินผลการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจร        
ในดา้นต่าง ๆ อาทิ ดา้นประเดน็การจดักิจกรรมและขอ้มูลท่ีไ ดรั้บ ความสะดวกสบายในการร่วม
กิจกรรม การใหบ้ริการของเจา้หนา้ท่ี เป็นตน้ โดยมีวิธีการติดตามประเมินผล ตามวตัถุประสงค์
ของแต่ละโครงการ เช่น 

-  แบบสอบถามความพึงพอใจของส่ือมวลชนท่ีเขา้ร่วมกิจกรรมส่ือมวลชนสญัจร  
-  แบบแจง้ผลการเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารของส่ือมวลชนแขนงต่าง ๆ   

 การส ารวจเส้นทาง  หมายถึง การเดินทางส ารวจเสน้ทาง สถานท่ีจริงล่วงหนา้ตาม         
ร่างก าหนดการ เพื่อศึกษาเสน้ทางการเดินทาง ขอ้มูลการเดินทาง ขอ้มูลเอกสารต่าง ๆ  ประสาน
หน่วยงานในพื้นท่ี สถานท่ีดูงาน บุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง ร้านอาหาร ท่ีพกั ฯลฯ เพื่อน าขอ้มูลมาจั ดท า
ก าหนดการเดินทางใหส้อดคลอ้งกบัความเป็นจริง และเตรียมความพร้อมเพื่อป้องกนัปัญหา        
ท่ีจะเกิดข้ึน ซ่ึงจะท าใหก้ารจดักิจกรรมสมบูรณ์ เรียบร้อย และตรงตามวตัถุประสงคท่ี์วางไว ้

 Press Kit หมายถึง เอกสารขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัประเดน็ท่ีจะประชาสมัพนัธ์ เอกสารข่ าว
แจก (Press release) ก าหนดการ รายช่ือส่ือมวลชนและเจา้หนา้ท่ีท่ีร่วมเดินทาง ของท่ีระลึก          
ท่ีแสดงความเป็นเอกลกัษณ์ขององคก์ร ส าหรับมอบใหส่ื้อมวลชน / ผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม เช่น เส้ือยดื
ปากกา  เพื่อใชใ้นการประชาสมัพนัธ์องคก์รและประชาสมัพนัธ์โครงการ โดยจดัรว มใส่แฟ้ม  
หรือกระเป๋า (ข้ึนอยูก่บังบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร) 



หน้าที่ความรับผดิชอบ 
 

ต าแหน่ง หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
ผู้บริหารส านัก/กอง  ใหค้  าปรึกษา แนะน าในการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจร 

 ก ากบัดูแลการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจรใหเ้ป็นไป
ดว้ยความเรียบร้อย 
 อนุมติัโครงการ / กิจกรรม ในการจดักิจกรรมส่ือมวลชน
สญัจรและท่ีเก่ียวขอ้ง 

คณะท างานด าเนินการ 
 

 ด  าเนินการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจรใหส้ าเร็จตาม
วตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไวต้ั้งแต่ขั้นตอนแรกถึงขั้นตอน
สุดทา้ย 

        ผูบ้ริหารโครงการ (ผอ.
ส่วน หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย) 
        นกัประชาสมัพนัธ์  
       นกัส่ือสารมวลชน 

 ศึกษาวิเคราะห์นโยบายส าคญัของรัฐบาล นโยบายส าคญั
ของชาติ นโยบายส าคญัของกรมประชาสมัพนัธ ์
 วางแผนก าหนดหวัขอ้/ประเดน็ในการจดักิจกรรม  
 รวบรวมรายละเอียดขอ้มูล ความเป็นมาเก่ียวกบัหวัขอ้ใน
การจดักิจกรรม 
 เตรียมการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจร 
 จดัท าร่างก าหนดการจดักิจกรรม และก าหนดการ
เดินทางจริง 
 ประมาณการค่าใชจ่้าย 
 ส ารวจเสน้ทางในการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจร 
 เชิญส่ือมวลชน และตอ้นรับส่ือมวลชน 
 จดัท าเอกสาร ขอ้มูล Press Kit ส าหรับแจกส่ือมวลชน
และผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 ประสานผูเ้ก่ียวขอ้ง วิทยากร ผูใ้หข้อ้มูลกบัส่ือมวลชน 
 รับผิดชอบและด าเนินการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจร 
 ประเมินผลการจดักิจกรรม 
 สรุปผลการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจร 

 

 

 



ฝ่ายสนับสนุนการจดักจิกรรม 
ไดแ้ก่ 

 ช่วยเหลือ / สนบัสนุน ดา้นต่าง ๆ เพื่อใหก้ารด าเนินการ
จดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจรส าเร็จลุล่วงตามวตัถุประสงค ์

        เจา้หนา้ท่ีดา้นพสัดุ และ
การเงิน 

 จดัซ้ือ / จดัจา้ง วสัดุ อุปกรณ์ และค่าใชจ่้ายต่าง ๆ 
 จดัท าสญัญายมืเงิน / หกัลา้งเงินยมื และสญัญาดา้น
การเงินทุกประเภท 
 จดัท าเอกสารการเบิก-จ่าย ทุกประเภท 
 ใหค้  าปรึกษาดา้นระเบียบพสัดุ ระเบียบการเงิน ระเบียบ
การเบิกจ่ายใหถ้กูตอ้งและเป็นไปตามกฎหมาย 

        เจา้หนา้ท่ีบนัทึกภาพ  บนัทึกภาพน่ิง / ภาพเคล่ือนไหว การจดักิจกรรม
ส่ือมวลชนสญัจรในแต่ละคร้ัง  
 คดัเลือก / ตดัต่อ ภาพเพื่อใชใ้นการสรุปผลการจดั
กิจกรรม จดับอร์ดประชาสมัพนัธ์ หรือเพือ่แจกจ่าย
ส่ือมวลชนส าหรับประกอบการเผยแพร่ 
 จดัเกบ็ภาพเหตุการณ์ส าหรับใชเ้ป็นขอ้มูลหรือเพื่อการ
อา้งอิง 

หมายเหตุ : ผูป้ฏิบติังานในแต่ละหนา้ท่ีความรับผิดชอบอาจมีการเปล่ียนแปลงตามสถานการณ์  
                  หรือตามค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการจดักจิกรรมส่ือมวลชนสัญจรของกรมประชาสัมพนัธ์ 

กระบวนการจดักจิกรรม 
ส่ือมวลชนสัญจร 

รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์และท าความเขา้ใจ
เก่ียวกบัยทุธศาสตร์ชาติและ
ยทุธศาสตร์กรมประชาสมัพนัธ์ 
รวมทั้งนโยบายของรัฐบาล เพ่ือ
ก าหนดหวัขอ้จดัโครงการ 
 คน้ควา้ขอ้มลูข่าวสารท่ีเก่ียวขอ้ง
จากแหล่งต่าง ๆ ติดตามสถานการณ์ท่ี
เกิดข้ึน เพ่ือวางแผนก าหนดหวัขอ้และ
สถานท่ีจดักิจกรรม 
 ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบั
หวัขอ้ท่ีก าหนด เพ่ือขอขอ้มลูและ
ประสานการอ านวยความสะดวก  
 

 
 ผูบ้ริหาร
โครงการ 

 นโยบายส าคญัของ
รัฐบาล 
 ยทุธศาสตร์ชาติและ
ยทุธศาสตร์กรม
ประชาสมัพนัธ์ 
 ขอ้มลูสถานท่ีต่าง ๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการจดั
กิจกรรมส่ือมวลชนสญัจร 
 ทะเบียนรายช่ือบุคคล/
สถานท่ี ส าหรับ
ประสานงาน 

 
 

 
             
 

น าขอ้มลูท่ีไดจ้ากฝ่ายวิชาการมา
ด าเนินการ 
 เขียนโครงการเพ่ือขออนุมติั  
 ก าหนดช่วงระยะเวลาด าเนินการ 
 ก าหนดงบประมาณ และร่าง
ประมาณการค่าใชจ่้าย 

 ผูบ้ริหาร
โครงการ 

 

 
       ไม่อนุมติั 
                     
 
                                      อนุมติั 
 

 
 บนัทึกเสนอขออนุมติัโครงการต่อ
ผูบ้ริหาร 

 ผูบ้ริหาร 
 ผูบ้ริหาร
โครงการ 

 โครงการส่ือมวลชน
สญัจรเพ่ือขออนุมติั 
 ร่างก าหนดการ/
ช่วงเวลาและระยะเวลาการ
จดังาน 
 ประมาณการค่าใชจ่้าย 
 

 
            
 

 ประสานหน่วยงาน/วิทยากร/
สถานท่ีท่ีจะจดักิจกรรม 
 จดัท าร่างก าหนดการในการจดั
กิจกรรม เพ่ือก าหนดกิจกรรม สถานท่ี 

 นกั
ประชาสมัพนัธ์ 
 นกั
ส่ือสารมวลชน 

 ทะเบียนรายช่ือผู ้
ประสานงาน 
 ร่างก าหนดการในการ
จดักิจกรรม 7-10 วนั 

7 วนั 

3 วนั 

ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

พิจารณาอนุมติั 

จดัท า/ขออนุมติัโครงการ 

ศึกษาวิเคราะห์ วางแผนก าหนด 
หวัขอ้/ประเดน็ รวบรวมขอ้มลู 

 
 



เสน้ทาง และเตรียมสถานท่ีส ารองใน
กรณีสถานท่ีจริงไม่สามารถด าเนินการ
ได ้
 จดัท าเอกสารจดัซ้ือ/จดัจา้งต่าง ๆ 
(งานดา้นพสัดุ การเงิน การจดัซ้ือ-จดั
จา้ง)  

 เจา้หนา้ท่ีการเงิน
และพสัดุ 

 เอกสารพสัดุ และ
การเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
                         

ก่อนส ารวจเสน้ทาง 
 บนัทึกขออนุมติัเดินทางส ารวจ
เสน้ทาง พร้อมเอกสารยืมเงินทดรอง
ราชการเพ่ือส ารวจเสน้ทาง 
ขณะส ารวจเสน้ทาง 
 เดินทางส ารวจเสน้ทางตามร่าง
ก าหนดการ พร้อมจบัเวลาการเดินทาง
ไปยงัสถานท่ีต่าง ๆ 
 ประสานวิทยากร และหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง รวมรวมขอ้มลู ถ่ายภาพ
สถานท่ีต่าง ๆ เพ่ือจดัท าเอกสาร
ประกอบการเดินทางแจกส่ือมวลชน 
 ส ารวจร้านอาหาร ท่ีพกั จุดพกัหรือ
สถานท่ีส าคญัในบริเวณนั้น ตาม
เสน้ทางท่ีก าหนดในร่างก าหนดการ 
 

 นกั
ประชาสมัพนัธ์ 
 นกั
ส่ือสารมวลชน 
 เจา้หนา้ท่ีการเงิน
และพสัดุ 

 บนัทึกขออนุมติัส ารวจ
เสน้ทาง 
 เอกสารยืมเงินในการ
ส ารวจเสน้ทาง 
 ร่างก าหนดการจดั
กิจกรรม 
 ทะเบียนรายช่ือผูติ้ดต่อ
ประสานงาน รายช่ือ
วิทยากรและผูใ้หข้อ้มลู 
เชิงลึก 
 เมนูอาหารและราคา
อาหาร 
 ราคาหอ้งพกั 
 ขอ้มลู/เอกสารส าหรับ
แจกส่ือมวลชน 

 
 

 
 
              
                           
 
 

 จดัท าก าหนดการเดินทางโดยน า
ขอ้มลูจากการส ารวจเสน้ทางมาใชใ้น
การพิจารณา 
 ก าหนดประเภทและจ านวน
ส่ือมวลชนท่ีจะเขา้ร่วมกิจกรรม 
 หนงัสือเชิญส่ือมวลชนตามจ านวน
ท่ีก าหนด พร้อมแนบก าหนดการ
เดินทาง และแบบตอบรับ 
 รวบรวมจ านวนส่ือมวลชนใน
ประเทศท่ีตอบรับเขา้ร่วมโครงการ 

 นกัประชาสมัพนัธ์ 
 นกัส่ือสารมวลชน 
 เจา้หนา้ท่ีการเงิน
และพสัดุ 
 

 ก าหนดการเดินทาง 
 หนงัสือเชิญส่ือมวลชน 
 แบบตอบรับเขา้ร่วม
โครงการ 
 ทะเบียนรายช่ือ 
สถานท่ีติดต่อ เบอร์
โทรศพัทข์องส่ือมวลชนท่ี
จะเขา้ร่วมกิจกรรม 

 
 

1-5 วนั 

* ข้ึนอยูก่บัระยะทาง/สถานท่ีใน
การจดักิจกรรม 

10-15 วนั 

เชิญส่ือฯ พร้อมแบบฟอร์ม
ตอบรับเขา้ร่วมโครงการ 

ส ารวจเสน้ทาง 



 
 
 
 
 
 
 

 จดัเตรียมแบบสอบถามประเมินผล
การจดักิจกรรม 
 จดัท าเอกสารพสัดุ การเงิน ในการ
จดัซ้ือ จดัจา้ง วสัดุอุปกรณ์ในการจดั
กิจกรรมส่ือมวลชนสญัจร 
 จองท่ีพกั อาหาร และพาหนะเดินทาง 
 จดัท าเอกสารของท่ีระลึก และวสัดุ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีใชใ้นกิจกรรม ส าหรับ
แจกส่ือมวลชน ผูร่้วมโครงการ และ
วิทยากร 
 โทรศพัทถึ์งส่ือมวลชนเพ่ือยืนยนัการ
เขา้ร่วมกิจกรรม และจดัท าทะเบียน
รายช่ือส่ือมวลชนท่ีเขา้ร่วมกิจกรรม 
 

  แบบสอบถาม
ประเมินผลการจดั
กิจกรรม 
 เอกสารการเงิน/พสัดุ
ประกอบการเบิกจ่ายใน
การเดินทาง เช่น 
  - แบบรายงานการ
เดินทาง 
   - ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินค่า
พาหนะเดินทาง 
   - สญัญาจา้งรถ
โดยสาร 
   - ตัว๋เคร่ืองบิน หรือตัว๋
พาหนะเดินทางอ่ืน ๆ 
 วสัดุอุปกรณ์
ส านกังาน 
 ป้ายประชาสมัพนัธ์
โครงการ 
 ป้ายช่ือส่ือมวลชน 
 วิทยส่ืุอสาร, โทรโข่ง 
 ข่าวประชาสมัพนัธ์
โครงการ 
 อาหารวา่ง, เคร่ืองด่ืม 
 ใบตอบรับเขา้ร่วม
กิจกรรมของส่ือ 
 Press Kit ส าหรับ
แจกส่ือมวลชน ผู ้
สงัเกตการณ์ ผูร่้วม
กิจกรรม 
 ของท่ีระลึกวิทยากร 

 

 

 

 

จดัท า
แบบสอบถาม
ประเมินผล
กิจกรรม 

จดัเตรียม
เอกสาร 

Press Kit 
และอุปกรณ์
ในการ

ด าเนินงาน 



 
 
 
 

 ลงทะเบียนส่ือมวลชน 
 แจก Press Kit แก่ส่ือมวลชนท่ีเขา้
ร่วมโครงการ ประกอบดว้ย 
   - เอกสารประชาสมัพนัธ์ ขอ้มลูการ
เดินทาง รายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้ง 
   - รายช่ือบุคคล สถานท่ี และเบอร์
โทรศพัท ์
   - วสัดุประชาสมัพนัธ์โครงการ เช่น 
ปากกา สมุดโนต้ เส้ือ กระเป๋า ฯลฯ 
 ผูบ้ริหารกล่าวตอ้นรับส่ือมวลชน 
ช้ีแจงวตัถุประสงคโ์ครงการ และแจง้
ก าหนดการใหส่ื้อมวลชนทราบ 
 น าส่ือมวลชนศึกษาดูงานตาม
ก าหนดการท่ีวางไว ้ 
 ประสานงานและอ านวยความ
สะดวกแก่ส่ือมวลชนตลอดกิจกรรม 
เช่น การเตรียมการสมัภาษณ์เชิงลึกกบั
บุคคลท่ีประสานงานไว ้ 
 ส่งข่าวประชาสมัพนัธ์การจดั
โครงการล่วงหนา้/ระหวา่งจดักิจกรรม 
 แจกแบบสอบถามแก่ส่ือมวลชน 

 นกัประชาสมัพนัธ์ 
 นกัส่ือสารมวลชน 
 เจา้หนา้ท่ี
บนัทึกภาพ 

 Press Kit ส าหรับ
แจกส่ือมวลชน ผู ้
สงัเกตการณ์ ผูร่้วม
กิจกรรม 
 ของท่ีระลึกวิทยากร 
 เอกสารขอ้มลู
ส าหรับส่ือมวลชน 
(ขอ้มลูสถานท่ี/ช่ือบุคคล
ท่ีใหข้อ้มลูพร้อมเบอร์
โทรศพัท)์ 
 ของท่ีระลึกวิทยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ประเมินผลแบบสอบถาม และ
จดัท าสรุปผลการประเมิน 
 ท าเอกสารเบิก-จ่าย และหกัลา้งเงิน
ยืม 
 รายงานสรุปผลการด าเนินงาน  
 

 นกัประชาสมัพนัธ์ 
 นกัส่ือสารมวลชน 
 เจา้หนา้ท่ีการเงิน
และพสัดุ 
 เจา้หนา้ท่ี
บนัทึกภาพ 

 บนัทึกสรุปผลการจดั
กิจกรรม 
 เอกสารการเบิก-จ่าย 
และหกัลา้งเงินยืม 

 

 

สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

และผลการ
ประเมิน
กิจกรรม 

จดัท า
เอกสารเบิก-
จ่าย และ
สรุป
งบประมาณ 

ด าเนินการจดักิจกรรม 

ตามแผนท่ีวางไว ้

ระยะเวลาตามท่ีก าหนด 

3 วนั 



 

 
 
 
 
 
 

 
 เสนอบนัทึกรายงานสรุปผลการจดั
กิจกรรมต่อผูบ้ริหาร 

 
 นกัประชาสมัพนัธ์
 นกัส่ือสารมวลชน 
 
 

 
 บนัทึกเสนอสรุปผล
การจดักิจกรรม  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ประสานส่ือมวลชนถึงการเผยแพร่
ขอ้มลูข่าวสารผา่นส่ือของตน ภายหลงั
การเขา้ร่วมกิจกรรม เช่น บทความ 
สกู๊ปข่าว สารคดี รายงานพิเศษ ข่าว
ประชาสมัพนัธ์ 
 รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
ประกอบดว้ย 
   - สรุปการจดักิจกรรมเรียงล าดบัตาม
ก าหนดการ พร้อมภาพประกอบ 
   - สรุปผลการประเมินแบบสอบถาม 
   - สรุปงบประมาณ ค่าใชจ่้าย 
   - เอกสาร หรือหลกัฐานการเผยแพร่
ข่าวสารของส่ือ เช่น ภาพข่าว 
บทความ สกู๊ป CDบนัทึกรายการ 
   - รายช่ือส่ือมวลชนท่ีเขา้ร่วม
กิจกรรม 
   - รายช่ือคณะท างาน 
 

 นกัประชาสมัพนัธ์
 นกัส่ือสารมวลชน 
 
 

 สรุปผลการ
ด าเนินงาน  
 

 
* รวมระยะเวลาด าเนินการทั้งส้ิน 45-50 วนั 
* ระยะเวลาด าเนินการแต่ละขั้นตอนอาจยดืหยุน่ตามความเหมาะสม แต่ระยะเวลารวมทั้ง  
   กระบวนการตอ้งไม่เกิน 45-50 วนั 
 
 
 

เสนอผูบ้ริหารเพื่อทราบ 

2 วนั 

ติดตามผลการเผยแพร่ 
ขอ้มลูของส่ือมวลชนรายงาน

ต่อผูบ้ริหาร 
 



ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

1. วางแผนการจัดกจิกรรมส่ือมวลชนสัญจร 

 ผู้บริหารโครงการ 

 ขั้นตอนที ่1 การวางแผนก าหนดหวัขอ้ในการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจร  
   ศึกษาวิเคราะห์และท าความเขา้ใจเก่ียวกบัยทุธศาสตร์ชาติและยทุธศาสตร์  
กรมประชาสมัพนัธ์ รวมทั้งนโยบายของรัฐบาล เพื่อก าหนดหวัขอ้จดัโครงการ 

 คน้ควา้ขอ้มูลข่าวสารท่ีเก่ียวขอ้งจากแหล่งต่าง ๆ ติดตามสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึน 
เพื่อวางแผนก าหนดหวัขอ้และสถานท่ีจดักิจกรรม 

 ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัหวัขอ้ท่ีก าหนด เพื่อขอขอ้มูลและประสาน
การอ านวยความสะดวก  

 ขั้นตอนที ่2 การขออนุมติัโครงการและงบประมาณ  
   เขียนโครงการตามรายละเอียดแบบฟอร์มโครงการ ประกอบดว้ย หลกัการ
และเหตุผล วตัถุประสงค ์การด าเนินงาน กลุ่มเป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ   งบประมาณ 
ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ 
   ระยะเวลาด าเนินการ ไม่ควรเกิน 3 วนั 2 คืน เน่ืองจากความสะดวกในการร่วม
กิจกรรมของส่ือมวลชน และมุ่งไปท่ีประเดน็/หวัขอ้ใดหวัขอ้หน่ึงเท่านั้น 
   ประมาณการค่าใชจ่้ายทั้งโครงการ เช่น ค่าพาหนะเดินทาง ค่าอาหาร 
ค่าอาหารวา่ง ค่าท่ีพกั ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าวสัดุส านกังาน เป็นตน้ 

 ศึกษาขอ้มูล ความตอ้งการ ค วามพึงพอใจ ขอ้เสนอแนะของส่ือมวลชน       
จากการประเมินผลการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจรในคร้ังท่ีผา่นมา  

 แต่งตั้งคณะท างานด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 



2. ส ารวจเส้นทางการจัดกจิกรรมส่ือมวลชนสัญจร 

 นักประชาสัมพนัธ์ / นักส่ือสารมวลชน 
 ประสานขอขอ้มูลในการด าเนินการจาก หน่วยงานท่ี เก่ียวขอ้ง / วิทยากร / 

ผูท้รงคุณวฒิุ สถานท่ีดูงาน 
 จดัท าร่างก าหนดการ โดยก าหนดสถานท่ีท่ีจะเดินทาง ระยะเวลาการเดินทาง

กิจกรรมท่ีจะด าเนินการ สถานท่ีดูงาน เรียงล าดบัตามวนั เวลา จากวนัแรกถึงวนัสุดทา้ย  
 ขออนุมติัเดินทางส ารวจเสน้ทาง 
 ส ารวจเสน้ทางในการจดักิจกรรม โดยแบ่งรายละเอียดดงัน้ี 

- เสน้ทางการเดินทาง : ทดลองเดินทางพร้อมจบัเวลาในการเดินทางตาม
ร่างก าหนดการจากจุดหน่ึงไปจุดหน่ึง  / แผนท่ีการเดินทาง / ความพร้อมของเสน้ทาง / จุดสงัเกต 
จุดแวะพกัท่ีสะดวก 

- สถานท่ีดูงาน : ตรวจสอบความพร้อมในการรองรับส่ือมวลชน / 
วิทยาก ร / ผูใ้หข้อ้มูล / ความพร้อมของสถานท่ีดูงาน  / แผนท่ี แผนผงัของสถานท่ี  / เอกสาร
รายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้ง / รายช่ือผูใ้หข้อ้มูลเพิ่มเติมส าหรับส่ือมวลชนได้  / ภาพถ่ายเพื่อประกอบ
ขอ้มูล 

- ประสานหน่วยงานในพื้นท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง  เช่น ต ารวจ ส านกังานเกษตร 
ส านกังานศุลกากร ส านกังานพฒันาชุมชน เป็นตน้ 

- ร้านอาหาร และการจดัอาหารวา่ง : ร้านอาหารตอ้งไม่ไกลจากสถานท่ีดู
งาน หรืออยูใ่นเสน้ทางของการเดินทาง / ความสดของวตัถุดิบ / ความสะอาดของร้ านและอาหาร 
/ ขอเมนูอาหาร / ราคาอาหาร (เป็นไปตามระเบียบการเงินและพสัดุ ) / เบอร์โทรศพัท ์ /สามารถ
ท าอาหารส าหรับผูน้บัถือศาสนาอิสลามได ้(ในกรณีท่ีมีผูน้บัถือศาสนาอิสลามเดินทางไปดว้ย) 

- ท่ีพกั : มีความสะดวกในการเดินทางและอยูใ่นเสน้ทางการจดักิจกรรม / 
มีการบริการและการอ านวยความสะดวกท่ีดี / ดีท่ีสุดเท่าท่ีจะหาได ้/ มีส่ิงอ  านวยความสะดวกและ
การรักษาความปลอดภยั พื้นฐานตามมาตรฐานการใหบ้ริการของโรง แรม / ค่าใชจ่้ายเป็นไปตาม
ระเบียบการเงินและพสัดุ 

- ขอ้มูลส ารอง : เตรียมขอ้มูลส ารองต่าง ๆ ไว ้เช่น สถานท่ีดูงาน สถานท่ี
พกั ร้านอาหาร เสน้ทาง ผูใ้หข้อ้มูลหรือผูป้ระสานงาน 

 
 



 เจ้าหน้าทีก่ารเงนิ และพสัดุ 
 ขออนุมติัยมืเงิน และหกัลา้งเงินยมืทดลองราชการส าหรับการส ารวจเสน้ทาง : 

ค่าพาหนะเดินทาง / ค่าน ้ ามนัเช้ือเพลิง / ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง ฯลฯ 

3. เตรียมการจัดกจิกรรมส่ือมวลชนสัญจร 

 นักประชาสัมพนัธ์ / นักส่ือสารมวลชน 
 จดัท าก าหนดการเดินทางจริง โดยพิจารณาจากขอ้มูลการส ารวจเสน้ทาง  

 จดัท าทะเบียนรายช่ือผูติ้ดต่อประสานงานทั้งหมด  และรายช่ือส่ือมวลชน    
โดยพิจารณาจากขอ้มูลส่ือมวลชนท่ีมีหรือท่ีเคยเขา้ร่วมกิจกรรม 

 เชิญส่ือมวลชนเขา้ร่วมโครงการ  
 -  ท าหนงัสือเชิญส่ือมวลชน แบ่งตามประเภทของส่ือและตามจ านวนท่ี

ก าหนดไว ้พร้อมแนบ แบบตอบรับเขา้ร่วมโครงการ (ภาคผนวก) / ก าหนดการเดินทาง  โดยส่ง
หนงัสือเชิญล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 10 วนั และก าหนดรับแบบตอบรับเขา้ร่วมกิจกรรมไม่เกิน 5 วนั
ก่อนออกเดินทาง 

 -  รวบรวมส่ือมวลชนท่ีตอบรั บเขา้ร่วมโครงการใหค้รบตามจ านวนท่ี
ก าหนดไว้  และจดัท าทะเบียนส่ือมวลชน ประกอบดว้ย ช่ือ- สกลุ (ไทย-องักฤษ ) อาย ุศาสนา 
ต าแหน่ง แผนกหรือฝ่าย หน่วยงาน เบอร์โทรศพัท ์ (มือถือ /ท่ีท างาน /โทรสาร ) โรคประจ าตวั  
อาหารท่ีรับประทาน เป็นตน้  

- โทรศพัทย์นืยนัการเขา้ร่วมโครงการถึ งส่ือมวลชนทุกคนอยา่งนอ้ย       
3 วนัก่อนเร่ิมเดินทาง 

 เตรียมเอกสาร / ขอ้มูล วสัดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีใชใ้นกิจกรรม ส าหรับส่ือมวลชน 
/ นดัหมายวิทยากร / ผูร่้วมโครงการ / เตรียมยาเวชภณัฑ ์

 เตรียม Press Kit ส าหรับส่ือมวลชน ประกอบดว้ย 
 -  เอกสาร ขอ้มูล รายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้ง 

      -  รายช่ือบุคคล สถานท่ี และเบอร์โทรศพัท ์
      -  วสัดุประชาสมัพนัธ์โครงการ เช่น ปากกา สมุดโนต้ เส้ือ กระเป๋า ฯลฯ 
      -  กรณีเดินทางเป็นกลุ่มยอ่ยตอ้งท ารายช่ือส่ือมวลชน เจา้หนา้ท่ีดูแล
ประจ ากลุ่ม และผูเ้ก่ียวขอ้ง พร้อมเบอร์โทรศพัทแ์ยกแต่ละกลุ่ม เช่น รายช่ือประจ ารถตูแ้ต่ละคนั 

 จองท่ีพกั ร้านอาหาร พาหนะเดินทาง 
 ติดต่อประสานงาน และจดัท าหนงัสือประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ 



  ประชุมคณะท างาน เพื่อช้ีแจง มอบหมายหนา้ท่ีและเตรียมความพร้อมก่อน
การเดินทาง 
 เจา้หนา้ท่ีการเงินและพสัดุ 

 ด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง วสัดุอุปกรณ์ ค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ในการจดักิจกรรม 
 ยมืเงินทดรองราชการ และหกัลา้งเงินยมื 
 จดัท าสญัญาจดัซ้ือ-จดัจา้งต่าง ๆ  

4. จัดกจิกรรมส่ือมวลชนสัญจร 

 นักประชาสัมพนัธ์ / นักส่ือสารมวลชน 
 ลงทะเบียนส่ือมวลชน 
 แจก Press Kit แก่ส่ือมวลชนท่ีเขา้ร่วมโครงการ  
 ผูบ้ริหารหน่วยงาน หรือผูบ้ริหารโครงการ ใหก้ารตอ้นรับส่ือมวลชน ช้ีแจง

วตัถุประสงคก์ารจดักิจกรรม แจง้ก าหนดการใหส่ื้อมวลชนทราบ 
 น าส่ือมวลชนศึกษาดูงานตามก าหนดการท่ีวางไว ้ 
 ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่ส่ือมวลชนตลอดกิจกรรม เช่น การ

เตรียมการสมัภาษณ์เชิงลึกกบับุคคลท่ีประสานงานไว ้ 
 ส่งข่าวประชาสมัพนัธ์การจดัโครงการล่วงหนา้/ระหวา่งจดักิจกรรม 
 แจกแบบสอบถามแก่ส่ือมวลชน / แบบแจง้ผลการเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสาร 

 เจ้าหน้าทีบ่ันทกึภาพ 
 บนัทึกภาพน่ิง / ภาพเคล่ือนไหว การจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจร  

5. สรุปผลการจัดกจิกรรมส่ือมวลชนสัญจร 

 นักประชาสัมพนัธ์ / นักส่ือสารมวลชน 
 จดัท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน ประกอบดว้ย 

     -  สรุปการจดักิจกรรมเรียงล าดบัตามก าหนดการ พร้อมภาพประกอบ 
      -  สรุปผลการประเมินแบบสอบถาม 
      -  สรุปงบประมาณ ค่าใชจ่้าย 
      -  เอกสาร หรือหลกัฐานการเผยแพร่ข่าวส ารของส่ือ เช่น ภาพข่าว 
บทความ สกู๊ป CDบนัทึกรายการ เป็นตน้ 
 



   ภาคผนวก 
       - เอกสารโครงการ 
       -  รายช่ือคณะท างาน / ค  าสัง่คณะท างาน 
       -  ก าหนดการ 
       -  ข่าวประชาสมัพนัธ ์
       -  ตวัอยา่งแบบสอบถาม / ตวัอยา่งเอกสาร / แบบฟอร์มต่าง ๆ 

 จดัท าท าเนียบส่ือมวลชนท่ีเขา้ร่วมกิจกรรมมอบใหส่ื้อมวลชน เพื่อเป็นการ
สร้างเครือข่าย 

 เสนอบนัทึกรายงานสรุปผลการจดักิจกรรมต่อผูบ้ริหาร 

 เจ้าหน้าทีก่ารเงนิและพสัดุ 
 ท าเอกสารเบิก-จ่าย และหกัลา้งเงินยมื 
 สรุปงบประมาณท่ีใชท้ั้งกิจกรรม 

 เจ้าหน้าทีบ่ันทกึภาพ 
 คดัเลือก / ตดั ต่อ ภาพเพื่อใชใ้นการสรุปผลการจดักิจกรรม  จดับอร์ด

ประชาสมัพนัธ ์หรือเพื่อแจกจ่ายส่ือมวลชนส าหรับประกอบการเผยแพร่ 
 จดัเกบ็ภาพเหตุการณ์ส าหรับใชเ้ป็นขอ้มูลหรือเพื่อการอา้งอิง 

 

มาตรฐานงาน 

 มาตรฐานด้านระยะเวลา : 
  ใชเ้วลาด าเนินการทั้งส้ินไม่เกิน 45-50 วนั 

 มาตรฐานด้านคุณภาพ : 
  -  ด  าเนินกิจกรรมตามแผน และก าหนดการท่ีวางไวอ้ยา่งครบถว้น ถกูตอ้ง       
ตามระยะเวลา 
  -  ประเดน็ / หวัขอ้ท่ีด าเนินการสอดคลอ้งกบัยทุธศาสตร์ /นโยบายของรัฐ        
ของกรมประชาสมัพนัธ์ และความจ าเป็นส าคญัเร่งด่วน 
 
 
 
 
 



ระบบตดิตามประเมินผล 

 ประเมนิผลขณะจดักจิกรรม : 
  - แบบสอบถามความพึงพอใจส าหรับส่ือมวลชนท่ีเขา้ร่วมกิจกรรม : จดัเกบ็วนั
สุดทา้ยของการจดักิจกรรม 

 ประเมนิผลภายหลงัจดักจิกรรม : 
  -  แบบแจง้ผลการเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารของส่ือมวลชน : ส าหรับติดตามผลการ
เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารท่ีไดจ้ากการเขา้ร่วมกิจกรรมของส่ือมวลชน  
 

ข้อสังเกตในการส ารวจเส้นทาง และเตรียมการจดักจิกรรมส่ือมวลชนสัญจร 
 

หัวข้อ ข้อสังเกต หมายเหตุ 
เส้นทางการเดนิทาง - เดินทางส ารวจเสน้ทางตามร่างก าหนดการจากจุดหน่ึง    

ไปอีกจุดหน่ึงตามล าดบั 
- จบัเวลาการเดินทางในแต่ละจุด เพื่อใชใ้นการก าหนด
ระยะเวลาในการจดักิจกรรม 
- สอบถามเสน้ทางส ารอง หรือบุคคลน าทางในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 
- พาหนะเดินทางท่ีใชต้อ้งสามารถผา่นเสน้ทางนั้น ๆ ได ้
- จุดสงัเกตท่ีส าคญัในแต่ละเสน้ทาง / หอ้งน ้า  

 

ร้านอาหาร - ตอ้งสะอาดทั้งสถานท่ี และภาชนะท่ีใส่อาหาร 
- ขอเมนูอาหาร และอาหารแนะน าเพื่อใชป้ระกอบการเลือกอาหาร 
- ขอเบอร์โทรศพัทติ์ดต่อ และเพื่อแจง้ใหร้้านเตรียมอาหาร
ก่อนเดินทางถึงร้าน 
- ราคาอาหารตอ้งไม่เกินกวา่งบประมาณท่ีก าหนด และ
เป็นไปตามระเบียบการเงิน 
- ร้านอาหารตอ้งไม่ไกลจากจุดดูงานมากเกินไป หรือควรอยู่
ในเสน้ทางดูงาน 
- ร้านอาหาร และอาหารท่ีจดัตอ้งเหมาะสมส าหรับ
ส่ือมวลชนท่ีเขา้ร่วมกิจกรรม เช่น รสชาติไม่จดัเกินไป 
สามารถจดัอาหารส าหรับผูท่ี้เป็นมุสลิม หรือผูท่ี้ทาน
มงัสวิรัติได ้เป็นตน้ 

 



โรงแรม/ทีพ่กั - ตอ้งขอดูหอ้งพกัโดยพิจารณา 
   * ความสะอาดของหอ้งพกั ไม่เหมน็ ไม่อบัช้ืน 
   * การบริการของพนกังาน และมีส่ิงอ  านวยความ
สะดวกครบถว้นหรือตามความจ าเป็น เช่น โทรศพัท ์
อินเทอร์เน็ท ฯลฯ 
   * มีระบบป้องกนัอคัคีภยั และระบบการรักษาความ
ปลอดภยัท่ีดี 
   * ราคาท่ีพกัเป็นไปตามระเบียบการเงิน 
   * มีจ านวนหอ้งพกัเพียงพอต่อจ านวนผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม 
- ขอเบอร์โทรศพัท ์โทรสาร และบุคคลท่ีตอ้งติดต่อ 
- ส ารวจโรงแรม/ท่ีพกัส ารองเพิ่มเติมอยา่งนอ้ย 1 แห่ง 

 

พาหนะเดนิทาง ไดแ้ก่ 
   1. รถโดยสาร/รถตู ้

 
- บริษทั/บุคคลท่ีใหบ้ริการตอ้งเช่ือถือได ้และมีรถ
บริการส ารองหรือสามารถหารถส ารองไดใ้นกรณี
ฉุกเฉินท่ีตอ้งมีการเปล่ียนรถ ในเวลาท่ีตกลงกนัไว ้
- รถท่ีใหบ้ริการตอ้งมีความปลอดภยั และมีอุปกรณ์
พื้นฐานจ าเป็น เช่น ท่ีทุบกระจก ถงัดบัเพลิง การ
บ ารุงรักษารถใหพ้ร้อม รถไม่เก่า ไม่มีกล่ินเหมน็ ไม่
สกปรก ไม่ร้อน ฯลฯ 
- พนกังานขบัรถ และพนกังานอ านวยความสะดวกใน
รถตอ้งมีมารยาทดี แต่งกายสุภาพ ปฏิบติัตามกฎจราจร 
และมีความรู้ในเสน้ทางท่ีจะเดินทางไป 
- มีอุปกรณ์อ านวยความสะดวกตามสมควร เช่น 
หอ้งน ้า ไมโครโฟน ทีวี เคร่ืองเล่นดีวีดี เป็นตน้ 
- มีประกนัอุบติัเหตุส าหรับผูโ้ดยสาร 
- ตอ้งระบุเง่ือนไขต่าง ๆ ในสญัญา และการเอาผิดผู ้
ใหบ้ริการกรณีผิดสญัญา 

 
# อุปกรณ์อ านวย
ความสะดวกในรถ
ช่วยสร้างบรรยากาศ
ท่ีดีในกรณีการ
เดินทางมีระยะ
ทางไกล หรือเกิด
กรณีฉุกเฉินต่าง ๆ 
# ควรแจง้เสน้ทาง
การเดินทาง หรือ
ก าหนดการใหผู้รั้บ
จา้งไดท้ราบ เพื่อ
ศึกษาเสน้ทางก่อน 

   2. เรือโดยสาร - ตอ้งมีความปลอดภยั มีอุปกรณ์ช่วยชีวิต และเส้ือ     
ชูชีพเพียงพอส าหรับผูโ้ดยสารทุกคน 
- ผูข้บัเรือตอ้งเป็นผูท่ี้มีความช านาญในเสน้ทาง 

 



   3. เคร่ืองบินโดยสาร - ออกตัว๋โดยสารล่วงหนา้ก่อนการเดินทางอยา่งนอ้ย 4 
วนัก่อนการเดินทาง 
- ประสานงานกบัสายการบินเพื่อขอเช็คอิน จดัท่ีนัง่
และโหลดกระเป๋าเดินทางแบบเป็นกลุ่ม รวมทั้งให้
กระเป๋าทั้งหมดออกมาพร้อมกนัเม่ือถึงปลายทาง 
- ขอ้ก าหนดอ่ืน ๆ เป็นไปตามมาตรฐานการบินและ
การใหบ้ริการของสายการบิน 

 

สถานทีดู่งาน - มีการด าเนินงานท่ีน่าสนใจและมีเน้ือหาเก่ียวขอ้งกบั
ประเดน็ท่ีก าหนด 
-มีความพร้อมดา้นสถานท่ีและบุคลากรท่ีจะใหก้าร
ตอ้นรับและใหค้ าอธิบายแก่ส่ือมวลชนในเชิงลึกได ้
- ขอเบอร์โทรศพัท ์โทรสาร ผูป้ระสานงาน         
(อยา่งนอ้ย 2 คน) ส าหรับใชใ้นการติดต่อ 
- ส ารวจสถานท่ีดูงานหรือสถานท่ีท่ีมีการด าเนินงาน
ในรูปแบบเดียวกนั/ใกลเ้คียงส ารองไว ้

 

วทิยากร - ตอ้งเป็นผูท่ี้รับผิดชอบ / ผูด้  าเนินการ / ผูเ้ก่ียวขอ้ง / ผู ้
ท่ีมีความรู้ในเร่ืองนั้น ๆ เป็นอยา่งดี 
- มีความสามารถในการตอบค าถามหรือใหส้มัภาษณ์
แก่ส่ือมวลชนได ้
- ขอเบอร์โทรศพัท ์โทรสาร ของวิทยากรและขอผู้
ประสานงานส ารอง ส าหรับใชใ้นการติดต่อ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



แผนส ารองฉุกเฉิน เพือ่ป้องกนัผลกระทบกบัการจัดการกระบวนการ 

 

ขั้นตอน
ที่ 

ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน 
ภาวะฉุกเฉิน/
ความเส่ียง 

แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
ผู้รับผดิ  
ชอบ 

1. 
 
 

7 วนั 

 
 
 
 
 

 

  > ศึกษาวิเคราะห์และท า
ความเขา้ใจเก่ียวกบั
ยทุธศาสตร์ชาติ 
ยทุธศาสตร์กรม
ประชาสมัพนัธ์ นโยบาย
ของรัฐบาล 

1. ขอ้มลูนอ้ย/ไม่
เพียงพอ 
2. มีนโยบาย
เร่งด่วน ท าให้
จดัเตรียมขอ้มลูไม่
ทนัเวลา 

1. จดัเตรียม รวบรวมขอ้มลู
พ้ืนฐานไวล่้วงหนา้ จากเอกสาร 
และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
2. คน้ควา้ขอ้มลูจากเอกสารท่ี
ไดรั้บ และน าขอ้มลูพ้ืนฐานท่ี
เตรียมไวม้าร่วมพิจารณา  

ผูบ้ริหาร
โครงการ 

 2.  
 

3 วนั 

  > ขออนุมติัโครงการ 
ระยะเวลาด าเนินการ 
กลุ่มเป้าหมาย และ
งบประมาณท่ีใช ้ 

    

ผูบ้ริหาร
โครงการ 

3. 
 

       

ผูบ้ริหาร 

4. 
 
 

7-10 
วนั 

   > ประสานหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งกบัหวัขอ้ท่ี
ก าหนด เพ่ือขอขอ้มลู
และประสานการอ านวย
ความสะดวก 

 1. การประสานงาน
ไม่ต่อเน่ือง และการ
ใหข้อ้มลูสบัสน 
2. หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งไม่มีความ
พร้อม หรือสถานท่ี
ดูงานไม่สามารถ
รับรองได ้

1. มีการจดัท าแผนการ
ด าเนินงาน และรายช่ือผูติ้ดต่อ 
พร้อมเบอร์โทรศพัทข์องแต่ละ
สถานท่ี เพ่ือลดขั้นตอนการ
ประสานงานและความสบัสน
ของขอ้มลู  
2. จดัเตรียมสถานท่ีดูงาน
ส ารอง ท่ีมีลกัษณะการ
ด าเนินงานใกลเ้คียงกนัเตรียม
ไว ้

คทง.
ด าเนิน งาน 

 

 

 

ประสานหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

จดัท า / ขออนุมติั
โครงการ 

  พิจารณา  

อนุมติั  

ไม่อนุมติั  

ศึกษาวเิคราะห์ วางแผน
ก าหนดหวัขอ้/ประเดน็ 
รวบรวมขอ้มลู  



ขั้นตอน
ที่ 

ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน 
ภาวะฉุกเฉิน/
ความเส่ียง 

แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
ผู้รับผดิ 
ชอบ 

           
5. 
 
 

1-5 
วนั 

 > ส ารวจเสน้ทาง 
ประสานวิทยากร รวม
รวมขอ้มลู จดัท าเอกสาร
แจกส่ือมวลชน ท า
เอกสารจดัซ้ือ/จดัจา้ง
ต่าง ๆ (งานดา้นการเงิน
และพสัดุ ด าเนินการใน
ขั้นตอนท่ี 5-11) 

1. ขอ้มลู เอกสาร ผู ้
ประสานงาน 
เสน้ทางการเดินทาง
ไม่ครบถว้นหรือ
ผิดพลาด 
 

1. จดัท าแผนการส ารวจ 
ประกอบดว้ยรายละเอียดดงัน้ี 
รายช่ือผูติ้ดต่อ การจดัท า
เสน้ทางและค านวณระยะเวลา
ในการเดินทาง ลกัษณะพ้ืนท่ีดู
งาน วิทยากร ขอ้มลูส าหรับแจก
ส่ือฯ ร้านอาหาร ท่ีพกั รายช่ือ
บุคคล/สถานท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง 
2. จดัท าขอ้มลูส ารองของแต่ละ
สถานท่ี เสน้ทาง หรือบุคคล
อา้งอิงส ารอง เพ่ือใชใ้นกรณี
ฉุกเฉิน 

คทง.
ด าเนินงาน
จนท.พสัดุ
และการเงิน 

6. 
 
 
 
 
 

10-15 
วนั 

  > รวบรวมส่ือมวลชน
ในประเทศท่ีตอบรับเขา้
ร่วมโครงการ  
 

1. ส่ือมวลชนท่ีตอบ
รับไม่เป็นไปตาม
เป้าหมายท่ีวางไว ้มี
การตอบรับล่าชา้ 
หรือเปล่ียนตวั
บุคคลกะทนัหนั 

1. เม่ือส่ือมวลชนตอบรับเขา้ร่วม
โครงการใหจ้ดัท าทะเบียน
รายช่ือ พร้อมรายละเอียด
หน่วยงาน เบอร์โทรศพัท ์         
ผูติ้ดต่อในกรณีฉุกเฉิน โดย 
แบบตอบรับเขา้ร่วมกิจกรรม
ตอ้งลงนามโดยผูบ้ริหารหรือ
หวัหนา้หน่วงงาน และผูรั้บผิดชอบ 
โครงการตอ้งโทรศพัทป์ระสาน
การเดินทางดว้ยวาจาอีกคร้ัง 
2. คดัเลือกประเดน็หรือหวัขอ้
ในการจดัส่ือมวลชนสญัจรท่ีมี
ความ ส าคญั อยูใ่นกระแสความ
สนใจของสงัคม 
3. ควรจดัท ารายช่ือส่ือมวลชน
นอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้
ส าหรับเชิญเขา้ร่วมกิจกรรม
เพ่ิมเติมในกรณีจ านวนส่ือตอบ
รับไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

คทง.
ด าเนินงาน 

ส ารวจเส้นทาง 

เชิญส่ือ พร้อมแบบฟอร์ม
ตอบรับเขา้ร่วมโครงการ  
 



ขั้นตอน
ที่ 

ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน 
ภาวะฉุกเฉิน/
ความเส่ียง 

แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
ผู้รับผดิ 
ชอบ 

            
6.     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

4. ส่งก าหนดการในการจดั
กิจกรรมแนบไปพร้อมหนงัสือ
เชิญส่ือมวลชน เพ่ือใหส่ื้อได้
ทราบถึงประเดน็ท่ีจดักิจกรรม  
5. การจดัท าทะเบียนส่ือมวลชน
ตามประเภทของส่ือ คือ ส่ือ
ส่ิงพิมพ ์ส่ือวิทยกุระจายเสียง 
ส่ือโทรทศัน ์และส่ืออ่ืน ๆ เพ่ือ
ใชใ้นการคดัเลือกส่ือมวลชน
เขา้ร่วมกิจกรรมใหต้รงกบั
ประเดน็ในแต่ละคร้ัง โดยมี
ขอ้มลู ดงัน้ี 

- ช่ือภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
  - ขอ้มลูส่วนบุคคล เช่น อายุ 
การศึกษา ศาสนา ประเภท
อาหารท่ีรับประทาน โรค
ประจ าตวั 
   - ขอ้มลูการท างาน เช่น 
ต าแหน่ง/หนา้ท่ีความรับผิดชอบ 
แผนก หน่วยงานท่ีสงักดั 

คทง.
ด าเนินงาน 

 7. 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

> จดัท าแบบสอบถาม
เพ่ือประเมินผลกิจกรรม 
> จองท่ีพกั อาหาร 
พาหนะเดินทาง จดัท า
เอกสาร ของท่ีระลึก 
และวสัดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ท่ีใชใ้นกิจกรรม ส าหรับ
แจกส่ือมวลชน ผูร่้วม
โครงการ และวิทยากร 
จดัท าเอกสารจดัซ้ือ-จดั
จา้ง  

  คทง.
ด าเนินงาน
จนท.พสัดุ
และการเงิน 

เชิญส่ือ พร้อมแบบฟอร์ม
ตอบรับเขา้ร่วมโครงการ 

(ต่อ) 

จดัเตรียม
เอกสาร 
Press Kit 
และอุปกรณ์
ในการ
ด าเนินงาน  

จดัท าแบบ 
สอบถาม
ประเมินผล
กิจกรรม  



ขั้นตอน
ที่ 

ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน 
ภาวะฉุกเฉิน/
ความเส่ียง 

แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
ผู้รับผดิ 
ชอบ 

 
 

          
8. 

 
ระยะ 
เวลา
ตาม
แผน 

  

  

1.  รถโดยสารประสบ
อุบติัเหต ุ / ขอ้ขดัขอ้ง 
2. การประสาน
สถานท่ี / วทิยากร
ขดัขอ้ง 
3. ร้านอาหาร/ท่ีพกัไม่
พร้อมหรือไม่สมบูรณ์ 
4. หลงทางหรือ
ระยะเวลาไม่เป็นไป
ตามก าหนดการ 

 1. การจดัจา้งรถโดยสารตอ้งระบุ
เง่ือนไขในสญัญาจา้ง ดงัน้ี 
   - รถโดยสารท่ีใชต้อ้งมีการท า
ประกนัอุบติัเหตุส าหรับผูโ้ดยสาร  
   - หากรถเกิดขดัขอ้งตอ้งมีรถ
ส ารอง/เปล่ียนรถในมาตรฐาน
เดียวกนัภายในเวลาท่ีก าหนด เช่น 
30 นาที 
2. ความเส่ียงในขอ้ 2-4 สามารถ
ป้องกนัไดด้ว้ยการส ารวจเสน้ทาง
ก่อนการด าเนินกิจกรรม 

- คทง.
ด าเนินงาน
- จนท.
พสัดุและ
การเงิน 
- จนท.
บนัทึกภาพ 

9. 
 

3  วนั 

 
 
 
 
 

 

> สรุปผลการด าเนินงาน, 
สรุปงบประมาณ, สรุป
ประเมินผลความพึงพอใจ
ผูร่้วมโครงการ, แนว
ทางการปรับปรุงการ
ท างานคร้ังต่อไป 

  

คทง.
ด าเนินงาน
จนท.พสัดุ
และการเงิน 

10. 
 

2 วนั 

 
 

 
    

11. 

 

> ติดตามผลการน าเสนอ
ข่าวของส่ือมวลชนท่ีร่วม
กิจกรรม 

1. ไม่สามารถ
ก าหนดเวลาในการ
เผยแพร่ขอ้มูลได้
อยา่งชดัเจน ท าให้
การเก็บขอ้มูลล่าชา้ 
และไม่ครบถว้น 

1. จดัท าแบบตอบรับการเผยแพร่
ขอ้มูลใหส่ื้อมวลชน เพื่อเป็นการ
แจง้ช่องทาง และเวลาในการ
เผยแพร่ขอ้มูล 

 

คทง.
ด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการน าส่ือมวลชน
ชมโครงการ 

ท าเอกสาร
เบิก-จ่าย 
และสรุป
งบประมาณ  

สรุปและ
ประเมินผล
กิจกรรม  

 

สรุปผลเสนอผูบ้ริหาร 

ติดตามผลการน าเสนอ
ข่าวของส่ือมวลชน
รายงานต่อผูบ้ริหาร 



เอกสารอ้างองิ 
 
พระราชกฤษฎีกา ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัท่ี 

7 พ.ศ. 2548) 
 ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
 ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุม
ระหวา่งประเทศ 
 โครงการตามภารกิจของฝ่ายส่ือมวลชนสมัพนัธ์ ศนูยป์ระสานมวลชนสมัพนัธ์ ส านกั
พฒันานโยบายและแผนการประชาสมัพนัธ์ ประจ าปีงบประมาณ 2544 
 มาตรฐานการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจร ส าหรับส่ือมวลชนต่างประเทศ ส านกัการ
ประชาสมัพนัธ์ต่างประเทศ 
 โครงสร้างผลผลิตกรมประชาสมัพนัธ์ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ท่ี นร ๐๒๑๙.๐๑/      กรมประชาสัมพนัธ์   

ถนนพระรามท่ี ๖  
เขตพญาไท กรุงเทพ ฯ ๑๐๔๐๐ 

                   กุมภาพนัธ์    ๒๕๕๓ 

เร่ือง  ขอเชิญร่วมโครงการส่ือมวลชนสัญจร งาน”ท่องเท่ียวประจวบคีรีขนัธ์” ประจ าปี ๒๕๕๓ 

เรียน  

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  ๑. ก าหนดการเยีย่มชมโครงการ  จ านวน  ๒ แผน่ 
  ๒. ใบตอบรับ    จ  านวน  ๑ แผน่  

  ดว้ยกรมประชาสัมพนัธ์ ร่วมกบัจงัหวดัป ระจวบคีรีขนัธ์ ก าหนดจดัท าโครงการ
ส่ือมวลชนสัญจร งาน “ท่องเทีย่วประจวบคีรีขันธ์ มหัศจรรย์เมือง ๓ อ่าว และงานกาชาด ” ประจ าปี 
๒๕๕๓ ระหว่างวนัที ่ ๑๑- ๑๓ กุมภาพนัธ์  ๒๕๕๓ ณ จังหวดัประจวบคีรีขันธ์   เพื่อส่งเสริมการ
ท่องเท่ียวและประชาสัมพนัธ์เผยแพร่แหล่งท่องเท่ียวท่ีส วยงามของจงัหวดัใหเ้ป็นท่ีแพร่หลาย    
ทั้งน้ี จะออกเดินทางจากอาคารหอประชุม กรมประชาสัมพนัธ์   ในวนัพฤหัสบดีที ่๑๑ กุมภาพนัธ์ ๒๕๕๓  
เวลา ๐๗.๐๐ น.  (ก าหนดการตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย) 

  กรมประชาสัมพนัธ์  จึงใคร่ขอเรียนเชิญท่านหรือผูแ้ทนเขา้ร่วมโครงการดงักล่าว   
เพื่อน าขอ้มูลไปเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ต่อไป ทั้งน้ี กรุณาแสดงความจ านงไดท่ี้ ส านักพฒันาการ
ประชาสัมพนัธ์  โทรศัพท์   ๐ ๒๖๑๘ ๒๓๒๓ ต่อ ๑๖๒๐-๑  หรือโทรสาร  ๐ ๒๖๑๘ ๒๓๕๖-๗  ภายใน            
วนัองัคารที ่๙กุมภาพนัธ์  ๒๕๕๓ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเขา้ร่วมโครงการฯ ดงักล่าวดว้ย  จะขอบพระคุณยิง่ 

                    ขอแสดงความนบัถือ 
 

         (นางอุษา  จารุภา) 
                              ผูอ้  านวยการส านกัพฒันาการประชาสัมพนัธ์ 

                              ปฏิบติัราชการแทน อธิบดีกรมประชาสัมพนัธ์ 

ส านกัพฒันาการประชาสัมพนัธ์ 
โทร. ๐ ๒๖๑๘ ๒๓๒๓ ต่อ ๑๖๒๐-๑ 
โทรสาร ๐ ๒๖๑๘ ๒๓๕๖ 

ตัวอย่างหนังสือเชิญส่ือมวลชน 



 

แบบแสดงความจ านงเข้าร่วมโครงการส่ือมวลชนสัญจร 
งาน “ท่องเทีย่วประจวบคีรีขันธ์ มหัศจรรย์เมือง ๓ อ่าว และงานกาชาด” ประจ าปี ๒๕๕๓ 

ระหว่างวนัที ่๑๑-๑๓ กุมภาพนัธ์  ๒๕๕๓   
ณ  จังหวดัประจวบคีรีขันธ์ 

------------------------------------------------- 
 

   ๑. ช่ือ(ภาษาไทย)....................................................... นามสกุล............................................................... 

    ต าแหน่ง..................................................................หน่วยงาน............................................................... 

    โทรศัพท์............................................................. มือถือ....................................................................... 

    โทรสาร........................................................  E-mail .......................................................................... 

    โรคประจ าตัว.................................................. ประเภทอาหารทีรั่บประทาน ....................................... 

มีความประสงค์เข้าร่วมกจิกรรมส่ือสัญจร“ท่องเทีย่วประจวบคีรีขันธ์ มหัศจรรย์เมือง                    
๓ อ่าว และงานกาชาด” ประจ าปี ๒๕๕๓ 

             เดินทางกบัคณะของกรมประชาสัมพนัธ์  (โดยรถตู้)   
  เดินทางเอง 

   ๒. ช่ือ(ภาษาไทย)....................................................... นามสกุล.............................................................. 

    ต าแหน่ง..................................................................หน่วยงาน............................................................... 

    โทรศัพท์............................................................. มือถือ....................................................................... 

    โทรสาร........................................................  E-mail .......................................................................... 

    โรคประจ าตัว.................................................. ประเภทอาหารทีรั่บประทาน ....................................... 

มีความประสงค์เข้าร่วมกจิกรรมส่ือสัญจร“ท่องเทีย่วประจวบคีรีขันธ์ มหัศจรรย์เมือง                    
๓ อ่าว และงานกาชาด” ประจ าปี ๒๕๕๓ 

             เดินทางกบัคณะของกรมประชาสัมพนัธ์  (โดยรถตู้)   
    เดินทางเอง 
โปรดแจ้งแบบแสดงความจ านงกลบัมาที ่ส านักพฒันาการประชาสัมพนัธ์  
โทร.  ๐ ๒๖๑๘ ๒๓๒๓ ต่อ ๑๖๒๐-๑  โทรสาร ๐ ๒๖๑๘ ๒๓๕๖ -๗  (ภายในวนัองัคารที ่ ๙ กุมภาพนัธ์  
๒๕๕๓) 

ตัวอย่างแบบตอบรับ 



เลขที่แบบสอบถาม …......... 

 
แบบสอบถาม 

โครงการ ส่ือมวลชนสัญจร “ท่องเที่ยวประจวบคีรีขันธ์ มหัศจรรย์เมือง 3 อ่าว 
และงานกาชาด ประจ าปี 2553” 

  

ค าชีแ้จง  แบบสอบถามชดุนีม้ีทัง้หมด 3  ตอน จดัท าขึน้เพื่อส ารวจความพงึพอใจและความไมพ่งึพอใจ ของ
สือ่มวลชนที่เข้าร่วมโครงการ  สือ่มวลชนสญัจร “ทอ่งเที่ยวประจวบคีรีขนัธ์ มหศัจรรย์เมือง 3 อา่วและงานกาชาด
ประจ าปี 2553” ระหวา่งวนัท่ี 11 – 13 ก.พ.  2553  โดยมีเกณฑ์การวดัดงันี ้กลุ่มพึงพอใจ ได้แก่ ระดับ 5 หมายถึง 
พงึพอใจมากที่สดุ / ระดับ 4 หมายถึง พงึพอใจมาก และ ระดับ 3 หมายถึง พงึพอใจ  กลุ่มไม่พึงพอใจ ได้แก่ 
ระดับ 2 หมายถึง พงึพอใจน้อย และ ระดับ 1 หมายถึง ไมพ่งึพอใจ    ขอความกรุณาทา่นท าเคร่ืองหมาย / ลงใน
ช่องที่ตรงกบัข้อมลูสว่นบคุคลหรือความคิดเห็นของทา่นมากที่สดุ 
 

ตอนที่ 1 ข้อมลูสว่นตวัผู้ ร่วมโครงการ 

 เพศ                                                            ชาย    หญิง 

 อายุ ต ่ากวา่ 25 ปี   25 – 35 ปี 

                                                                  36-45 ปี   46 – 55 ปี 

   มากกวา่ 55 ปี      

 ประเภทของสื่อ                        สื่อมวลชน - โทรทศัน์              สื่อมวลชน - วิทยกุระจายเสียง 

                                                   สื่อมวลชน - หนงัสือพิมพ์/นิตยสาร            อื่นๆ (ระบ.ุ......................)  

 ต าแหน่ง                                    ผู้สื่อข่าว                ช่างภาพ 

                                                   นกัจดัรายการ    นกัเขียน 

                                              อื่นๆ (ระบ.ุ...........................................................................)  

 ภูมิล าเนา                                   กรุงเทพ ฯ                              ตา่งจงัหวดั (ระบ…ุ……..................…….) 
 
 
 
 
 



 

ตอนที่ 2  ความพงึพอใจตอ่ภาพรวมของโครงการ 

ค าชีแ้จง  ขอความกรุณาท่านท าเคร่ืองหมาย /   ลงในช่องท่ีตรงกบัความเห็นของท่านมากท่ีสดุ                                                   

ประเดน็ค าถาม 
ระดับความพงึพอใจ 

5 4 3 2 1 

1.  เจ้าหน้าท่ีอ านวยความสะดวกแก่ท่านท่ีเป็นอย่างดี      

2.  กิจกรรมท่ีจดัมีประเดน็น่าสนใจ      

3.  เอกสารประกอบการดงูานมีข้อมลูครบถ้วน      

4.  ระยะเวลาดงูานเพียงพอส าหรับการเก็บข้อมลู      

5.  อาหารและเคร่ืองดื่มเหมาะสม      

6.  สถานท่ีพกัสะดวกสบาย      

7.  ยานพาหนะท่ีใช้เดินทางเหมาะสม      

 

ตอนที่ 3  ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................. 
 

 

 

 

 

 

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือตอบแบบสอบถาม 
ฝ่ายบูรณาการการประชาสัมพันธ์  ส านักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 



แบบตอบรับการน าโครงการ/กจิกรรมไปขยายผลการประชาสัมพนัธ์ 
 
ช่ือหน่วยงาน..................................................................................................................................... 
กจิกรรมทีเ่ข้าร่วม............................................................................................................................. 
วนั/เวลาทีเ่ข้าร่วมกจิกรรม................................................................................................................ 

ลกัษณะการขยายผลการประชาสัมพนัธ์  

      ข่าว                       บทความ         สารคดี  สัมภาษณ์ 
 
        รายการ         อ่ืนๆ (โปรดระบุ..............................................................) 
 
วนัเวลาออกอากาศ/พมิพ์เผยแพร่..............................................................................................................  
 
 
 
       ลงช่ือ................................................ 
                (       ) 
       ต  าแหน่ง...........................................  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายช่ือประสานงานผู้ทีเ่กีย่วข้อง 
โครงการส่ือมวลชนสัญจร “มหัศจรรย์เมอืง 3 อ่าว”    

วนัที ่ 11- 13  กมุภาพนัธ์  2553 
อ าเภอเมือง   จังหวดัประจวบคีรีขันธ์ 

 

ล าดับ
ที่ 

 

หน่วยงาน 
 

บุคคลทีต่ิดต่อ 
 

หมายเลขโทรศัพท์ 
 

โทรสาร 
 

หมายเหตุ 

1 

 
ส.ปชส.ประจวบฯ 

กิตติ   ปชส.ปจ. 
2 

ศิริวรรณ   
จนท.
การเงิน 

  
3 

วนอุทยานทา้วโกษา 
ไพโรจน์  สิงโต 
หน.วนอุทยานฯ 

  
 

4 สนง.พฒันาชุมชน 
จ.ประจวบฯ 

วรรณา 
(แดง) 

  
 

5 โรงแรม หาดทอง สงคราม    
6 ร้านอาหาร “อุดมโภชนา” 

อ.ปราณบุรี 
อุดม   

 

7 ร้านอาหาร “เพลินสมุทร” 
อ.เมือง 

เอม็   
 

8 ร้านอาหาร “รับลม” 
อ.เมือง 

ออ้ย   
 

9 ร้านอาหาร “ครัวชมทะเล” 
หรือ 300 ยอด holiday 

ตอ้ม   
 

10 บริษทั ซาฟารี เวลิด์ 
คนขบัรถโคช้ 

ทะเบียน 316898 

 
จ านง 

  
 

11 คนขบัรถ กปส. ชยัพฒัน์ (มร)    

 

 

ตัวอย่างแบบรายช่ือผู้ประสานงาน 



รายช่ือผู้ร่วมเดนิทาง รถตู้คนัที ่1 

 

ล าดับที ่ ช่ือ - สกุล หน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ หมายเหตุ 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.    เจา้หนา้ท่ี 

8.    พนกังานขบัรถ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างการจัดกลุ่มเดินทาง 



ท่ี  นร ๐๒๑๙.๐๑/                           กรมประชาสัมพนัธ์ 
        ถนนพระราม ๖  เขตพญาไท   
        กรุงเทพฯ  ๑๐๔๐๐ 

                      มกราคม  ๒๕๕๓   

เร่ือง    ขออนุญาตน าส่ือมวลชนเยีย่มชม “วนอุทยานทา้วโกษา” 

 เรียน อธิบดีกรมอุทยานแห่งชาติ สัตวป่์า และพนัธ์ุพืช 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย   ก าหนดการ  จ  านวน  ๑ ฉบบั 

           ดว้ย กรมประชาสัมพนัธ์ ร่วมกบัจงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ ก าหนดจดัโครงการ
ส่ือมวลชนสัญจรงาน “ท่องเท่ียวประจวบคีรีขนัธ์ มหศัจรรยเ์มือง ๓ อ่าว และงานกาชาด” ประจ าปี ๒๕๕๓  
ระหวา่งวนัท่ี  ๑๑ - ๑๓ กุมภาพนัธ์  ๒๕๕๓  ณ จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์  เพื่อประชาสัมพนัธ์เผยแพร่
งานและแหล่งท่องเท่ียวในจงัหวดัใหแ้ก่ประชาชนและนกัท่องเท่ียว 

  ในการน้ี  กรมประชาสัมพนัธ์ ใคร่ขออนุญาตน าส่ือมวลชนจากส่วนกลางพร้อมเจา้หนา้ท่ี 
จ  านวน ๔๐ คน  เขา้เยีย่มชมวนอุทยานทา้วโกษา  เขากะโหลก  อ าเภอปราณบุรี  จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์                  
ในวนัพฤหสับดีท่ี  ๑๑ กุมภาพนัธ์ ๒๕๕๓    เวลา ๑๓.๓๐ น. โดยขอยกเวน้ค่าธรรมเนียมในการเขา้ชม
และขอความอนุเคราะห์เจา้หนา้ท่ีบรรยายสรุปใหแ้ก่ส่ือมวลชน รายละเอียดก าหนดการปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  
ทั้งน้ี ไดม้อบหมายให ้นางอรวนิ บุตรวงศ ์ โทร . ๐๘๑ ๔๘๔ ๕๕๘๗  และนายพอพล สุดสังเกต     
โทร. ๐๘๑ ๕๕๘ ๕๗๒๙ เป็นผูป้ระสานในรายละเอียด                

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตใหน้ าส่ือมวลชนเยีย่มชมสถาน ท่ีดงักล่าว       
กรมประชาสัมพนัธ์ขอขอบพระคุณในความอนุเคราะห์ดว้ยดีของท่านล่วงหนา้มา ณ โอกาสน้ีดว้ย   

     ขอแสดงความนบัถือ 

 

      (นางอุษา  จารุภา) 
      ผูอ้  านวยการส านกัพฒันาการประชาสัมพนัธ์ 
     ปฏิบติัราชการแทน อธิบดีกรมประชาสัมพนัธ์ 

ส านกัพฒันาการประชาสัมพนัธ์  
โทร. ๐๒-๖๑๘-๒๓๒๓ ต่อ ๑๖๒๐ , ๑๖๒๑  
โทรสาร ๐๒-๖๑๘-๒๓๕๖ 

ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ 



รายช่ือส่ือมวลชนทีเ่ข้าร่วมกจิกรรม 
ส่ือมวลชนสัญจร........................................... 

วนัที.่................................. ณ ............................................ 
 

ที่ ประเภทของส่ือ หน่วยงาน ช่ือ-นามสกุล ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ 
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ที่ปรึกษา 
คณะท างาน PMQA หมวด 6 ระดบักรม กรมประชาสมัพนัธ ์
คณะท างาน PMQA หมวด 6 ระดบัส านกั/กอง 
ผูแ้ทนหน่วยงานกระบวนการจดักิจกรรมส่ือมวลชนสญัจร 
คณะท างาน PMQA ส านกัพฒันาการประชาสมัพนัธ ์
กลุ่มพฒันาระบบบริหาร กรมประชาสมัพนัธ์ 
 
 

ผู้จดัท า 
ส านกัพฒันาการประชาสมัพนัธ ์กรมประชาสมัพนัธ์ 

 

 


