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คู่มือ
การให้บริการ
จัดงานแถลงข่าว
สำนักพัฒนาการประชาสัมพันธ์
กรมประชาสัมพันธ์
คำนำ
    
ปัจจุบันหน่วยงานราชการต่างมุ่งปรับปรุงระบบบริหารจัดการ การดำเนินงานรวมทั้งการให้บริการต่างๆ เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประเทศชาติและประชาชนซึ่งสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ได้กำหนดแนวทางการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA) โดยแบ่งออกเป็น 7 หมวด หนึ่งในหมวดที่สำคัญคือ หมวด 6 : การจัดการกระบวนการ โดยมีแนวคิดในการระดมทรัพยากรในการดำเนินงานทั้งบุคลากร วัสดุ แรงงานและเครื่องจักร เพื่อทำงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
สำนักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการการจัดงานแถลงข่าว ซึ่งเป็นกระบวนการย่อยในการผลิตและเผยแพร่สื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ ได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติที่ได้จากประสบการการทำงานจริงตั้งแต่ต้นจนจบมานำเสนอไว้ในคู่มือเล่มนี้ตั้งแต่การรับหนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานต่าง ๆ การเตรียมการ การจัดแถลงข่าว จนถึงการสรุปผลการดำเนินงาน โดยหวังว่าผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการให้บริการจัดงานแถลงข่าวในหน่วยงานต่าง ๆ ของกรมประชาสัมพันธ์ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องจะนำความรู้และเทคนิควิธีการปฏิบัติงานต่างๆ ไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมและเป็นมาตรฐานเดียวกัน
สำนักพัฒนาการประชาสัมพันธ์
23 ธันวาคม 2553

คู่มือ
การให้บริการจัดงานแถลงข่าว
วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้การให้บริการจัดงานแถลงข่าวของกรมประชาสัมพันธ์มีมาตรฐานการดำเนินงานและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ
2.เพื่อสามารถดำเนินการให้บริการจัดงานแถลงข่าวของกรมประชาสัมพันธ์ได้อย่างเป็นระบบ ลดข้อผิดพลาดในการดำเนินการ
3. เพื่อให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA)
ขอบเขต
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการจัดแถลงข่าว 2 ลักษณะ คือ การจัดงานแถลงข่าวของหน่วยงานนั้น ๆ และการให้บริการจัดงานแถลงข่าวตามที่มีบุคคลหน่วยงาน องค์กรภายใน / ภายนอกขอความร่วมมือ รวบรวมขั้นตอนตั้งแต่การเตรียมการ การดำเนินการจัดงานการติดตามประเมินผล รวมทั้งแผนสำรองฉุกเฉินเพื่อป้องกันผลกระทบการจัดการกระบวนการของ กรมประชาสัมพันธ์
คำจำกัดความ 
การแถลงข่าว ( Press Conference) หมายถึง การชี้แจงข้อมูลการดำเนินงานขององค์กรให้สาธารณชนรับทราบโดยผ่านสื่อมวลชนทุกแขนงเพื่อนำข้อมูลไปเผยแพร่ซึ่งเป็นการสร้างช่องทางการประชาสัมพันธ์ในวงกว้างและเป็นการสร้างภาพลักษณ์องค์กรอีกทางหนึ่ง
การให้บริการจัดการแถลงข่าว หมายถึง การให้บริการจัดการแถลงข่าวของกรมประชาสัมพันธ์ต่อหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก โดยมุ่งเน้นไปที่การให้บริการเชิญสื่อมวลชนแขนงต่างๆมาร่วมทำข่าว รวมทั้งการให้บริการอื่นๆ เพิ่มเติมตามที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องร้องขอ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หมายถึง หน่วยงานภายใน/ หน่วยงานภายนอก กรมประชาสัมพันธ์ที่ขอความอนุเคราะห์ให้สำนักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ กรมประชาสัมพันธ์จัดงานแถลงข่าว
ประเด็นการแถลงข่าว หมายถึง หัวข้อหรือประเด็นหลักในการแถลงข่าว เช่น กิจกรรมข้อมูลการดำเนินงาน ขององค์กรที่ต้องการเผยแพร่ ชี้แจง ประชาสัมพันธ์ ให้สื่อมวลชนนำไปเผยแพร่
หน้าที่ความรับผิดชอบ
	ตำแหน่ง
	หน้าที่ความรับผิดชอบ

	ผู้บริหารสำนัก/กอง
	( พิจารณาอนุมัติให้ความร่วมมือในการจัดงานแถลงข่าว
( ให้คำปรึกษา แนะนำในการจัดงานแถลงข่าว

	   ( นักประชาสัมพันธ์
   ( นักสื่อสารมวลชน
	( ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพื่อขอข้อมูล รายละเอียด กำหนดการจัดงานรูปแบบการจัดงานผู้ร่วมแถลงข่าวฯลฯ ตั้งแต่การเตรียมการจนถึงการสรุปผลการ  จัดกิจกรรม
( คัดเลือกประเด็น/หัวข้อ ในการจัดแถลงข่าวในกรณีจัดงานแถลงข่าวเอง
( ประสานหน่วยงานต่าง เพื่อให้ การจัดงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เช่น ฝ่ายศิลปกรรม ฝ่ายสถานที่ ช่างเทคนิค เป็นต้น 
( ประสานค่าใช้จ่ายแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
( เชิญสื่อมวลชนร่วมทำข่าว และให้การต้อนรับสื่อในวันจัดงาน 
( เขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ และจัดทำเอกสารสำหรับแจกสื่อมวลชน
( ประเมินผลความพึงพอใจจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
( สรุปผลการดำเนินงานและผลความพึงพอใจต่อการจัดงานแถลงข่าว
( นำข้อเสนอแนะ ความเห็น ปัญหา อุปสรรคที่พบมาปรับปรุงการดำเนินงานในครั้งต่อไป

	( ฝ่ายนิทรรศการและศิลปกรรม
	( ออกแบบ จัดทำ และติดตั้งป้า Back Drop หรืองานด้านนิทรรศการและศิลปกรรมอื่น 
( คำนวณค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานเพื่อแจ้งหน่วยงานของเจ้าของเรื่อง หรือฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง

	( ฝ่ายบริหารทั่วไป
	( รับหนังสือขอความอนุเคราะห์หน่วยงานเจ้าของเรื่องและนำเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติ
( ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ
( จำทำเอกสารเบิก-จ่าย และดูแลด้านงบประมาณ


หมายเหตุ :  ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละหน้าที่ความรับผิดชอบอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์หรือตามคำสั่งแต่งตั้ง
กระบวนการให้บริการจัดงานแถลงข่าว
	ลำดับที่
	ระยะเวลา
	ผังกระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับผิด
ชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	1.
	ล่วง
หน้าอย่างน้อย 7 วัน
	
-หนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานภายนอก 
     

     ไม่อนุมัติ
	(รับหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดงานแถลงข่าวจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก

	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สลก./ฝบห. 
	(หนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานภายใน/ ภายนอก

	2.
	1 วัน
	
	( เสนอผู้บริหาร(ผอ.สำนัก/ผอ.กอง)เพื่ออนุมัติดำเนินการ

	ผู้บริหาร
ฝบห. 
	(หนังสือแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องถึงเหตุผลที่ให้ความร่วมมีไม่ได้(กรณีไม่อนุมัติ)

	3.1
	3-5 วัน
	
	( หน่วยงานที่รับผิดชอบประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อขอทราบรายละเอียด/ประเด็นหัวข้อการแถลงข่าว/ วัน เวลา สถานที่ /ผู้แถลงข่าว/กำหนดการแถลงข่าว ฯลฯ
( ประชุมหารือเจ้าหน้าที่/คณะทำงาน เพื่อกำหนดรูปแบบและแบ่งหน้าที่รับผิดชอบ
	นักประชา- สัมพันธ์./หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
	(กำหนดการแถลงข่าวโดยมีรายละเอียดหัวข้อ แถลงข่าว วันเวลา สถานที่  ชื่อผู้แถลงข่าว

	3.2
	
	

	( รวบรวม ค้นคว้าข้อมูล เพื่อคัดเลือกประเด็นในการแถลงข่าว  โดยควรเป็นประเด็นที่น่าสนใจ เรื่องสำคัญ เรื่องเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ หรือเป็นเรื่องที่อยู่ในเหตุการณ์ปัจจุบัน เช่น การจัดงานประเพณีวัฒนธรรมประจำปี การจัดกิจกรรมสำคัญ เป็นต้น
( ประชุมหารือเจ้าหน้าที่/คณะทำงาน เพื่อกำหนดรูปแบบและแบ่งหน้าที่รับผิดชอบ
	นักประชา-สัมพันธ์ / นักสื่อสาร-มวลชน / ฝ่ายศิลปกรรม / ฝ่ายการเงิน-พัสดุ
	(กำหนดการแถลงข่าวโดยมีรายละเอียดหัวข้อ แถลงข่าว วันเวลา สถานที่  ชื่อผู้แถลงข่าว

	
	
	
	
	
	


	ลำดับที่
	ระยะเวลา
	ผังกระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับผิด
ชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	
	
	
	
	
	

	4.
	1-2 วัน
	

	( เตรียมสถานที่จัดงาน ได้แก่ 
- จอง/จัดหาห้องแถลงข่าว
-จัดทำ/ประสานเจ้าหน้าที่ศิลปกรรมทำ Back Drop

-ประสานอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม
-ประสานตกแต่งสถานที่
	นักประชา-สัมพันธ์ /  ฝ่ายศิลปกรรม
	(หนังสือจองสถานที่แถลงข่าว
(ข้อความและรูปแบบ Back Drop 

(ประสานค่าใช้จ่ายแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

	5.
	3 วัน
	
	( ทำหนังสือสื่อมวลชนประกอบด้วยหนังสือเชิญกำหนดการแถลงข่าว
	นักประชา-สัมพันธ์
	(หนังสือเชิญสื่อมวลชน
(กำหนดการแถลงข่าว
(แบบตอบรับเข้าร่วมงานแถลงข่าว

	6.
	2-3 วัน
	


	( จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ์
-เขียนข่าวประชาสัมพันธ์
-จัดแฟ้มเอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อแจกสื่อมวลชนผู้มาร่วมงาน

( ประสานสื่อทุกแขนงด้วยวาจาเพื่อยืนยันการตอบรับเข้าร่วมทำข่าว
( จัดทำใบลงทะเบียนสื่อมวลชนและผู้เกี่ยวข้อง
( ประสานผู้แถลงข่าว/พิธีกรหรือผู้ดำเนินการแถลงข่าว(หน่วยงานเจ้าภาพอาจเป็นผู้ประสานเอง)
( จัดทำป้ายชื่อผู้แถลงข่าว/สคริป การจัดงาน/คำกล่าวรายงาน/คำกล่าวเปิด/เอกสารอื่นๆเพื่อมอบให้ผู้เกี่ยวข้อง เช่น พิธีกรช่างเทคนิค (หน่วยงานเจ้าภาพอาจอาจเป็นผู้ดำเนินการเอง)
	นักประชา-สัมพันธ์ / ฝ่ายบริหารทั่วไป
	(ข่าวประชาสัมพันธ์
(เอกสารที่เกี่ยวข้อง
(รายชื่อสื่อมวลชนที่เข้าร่วมงานแถลงข่าว
(ใบลงทะเบียนเข้าร่วมงาน

(สคริปการจัดรายงาน
(ป้ายชื่อผู้แถลงข่าว
(ป้ายสามเหลี่ยม)

	7.
	½ วัน
	

	( ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานทีแถลงข่าว ระบบเสียง ป้าย Back Drop และรายละเอียดต่างๆ ในการจัด ร่วมกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
	นปส. /หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
	

	
	
	
	
	
	


	ลำ
ดับที่
	ระยะ
เวลา
	ผังกระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับผิด
ชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	
	
	
	
	
	

	8.
	3 ชม.
	
	( ลงทะเบียน/ต้อนรับสื่อมวลชนที่ร่วมแถลงข่าวและมอบเอกสารประชาสัมพันธ์ให้สื่อมวลชน
( ดูแล / ประสานงานการจัดงานให้เป็นไปตามกำหนดการและสคริปการจัดงาน
( อำนวยความสะดวก และดูแลความเรียบร้อยจนเสร็จงาน
( แจกและจัดเก็บแบบสอบถามความพึงพอใจโดยหน่วยงานเจ้าของเรื่องเป็นผู้ตอบแบบสอบถาม
( แจกและจัดเก็บแบบสอบถามความพึงพอใจ จากสื่อมวลชนที่เข้าร่วมงาน กรณีหน่วยงานจัดงานแถลงข่าวเอง
	นักประชา-สัมพันธ์ / นักสื่อสาร มวลชน / ฝ่ายบริหารทั่วไป
	(ใบลงทะเบียนเข้าร่วมงานของสื่อมวลชน
(เอกสารประชาสัมพันธ์สำหรับแจกสื่อมวลชน
(แบบสอบถามความพึงพอใจในการจัดงาน


	9.
	1วัน
	
	( สรุปผลการจัดงาน จำนวนสื่อมวลชน และแขกที่เข้าร่วมงานพร้อมทั้งประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ
( รายงานให้ผู้บริหาร (ผอ. สำนัก/ผอ.กอง )และหน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ
	นักประชา-สัมพันธ์ / นักสื่อสาร มวลชน
	

	10.
	
	
	( นำผลการประเมินความพึงพอใจข้อเสนอแนะปัญหาอุปสรรคที่พบมาพิจารณาเพื่อปรับปรุงการทำงานในครั้งต่อไป
	นักประชา-สัมพันธ์ / นักสื่อสาร มวลชน
	


              รวมระยะเวลาการทำงานทั้งสิ้นไม่เกิน 16 วัน
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาดำเนินการแต่ละขั้นตอนอาจยืดหยุ่นตามความเหมาะสมแต่ระยะเวลารวมทั้งกระบวนการต้องไม่เกิน 16 วันทำการ
                   2. สลก. หมายถึง สำนักงานเลขานุการกรมประชาสัมพันธ์  ฝบห. หมายถึง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. เตรียมการจัดการแถลงข่าว

ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือขอความร่วมมือในการจัดการแถลงข่าว

  
ฝ่ายบริหารทั่วไป
                 

( รับหนังสือขอความร่วมมือในการจัดการแถลงข่าวจากหน่วยงานต่าง ๆ
                         
(  เสนอผู้บริหารสำนัก/กอง เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการ
                             
( แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบเพื่อดำเนินการ
    
ขั้นตอนที่ 2  การประสานงานและเตรียมการจัดการแถลงข่าว


นักประชาสัมพันธ์ / นักสื่อสารมวลชน




( ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เกี่ยวกับรายละเอียดการจัดงาน ประเด็น/หัวข้อที่จะแถลงข่าว กำหนดการจัดงาน วัตถุประสงค์ ผู้แถลงข่าว และข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ 




( ประชุมหรือมอบหมายผู้รับผิดชอบในการดำเนินการ




( จองสถานที่แถลงข่าว ประสานการจัดทำป้าย Back Drop ประสานช่างเทคนิค และอื่น ๆ ตามที่เจ้าขงเรื่องร้องขอ เช่น อาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม การตกแต่งสถานที่ เป็นต้น




( แจ้งค่าใช้จ่ายให้เจ้าของเรื่องรับทราบ




( เชิญสื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ อาทิ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อวิทยุกระจายเสียง สื่อวิทยุโทรทัศน์มาร่วมทำข่าว ประกอบด้วย หนังสือเชิญสื่อมวลชน กำหนดการจัดงาน พร้อมทั้งประสานด้วยวาจา




( เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ ใบลงทะเบียนสื่อมวลชน พร้อมเตรียมเอกสารสำหรับสื่อมวลชน
2. การจัดการแถลงข่าว


ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนเริ่มการแถลงข่าว


นักประชาสัมพันธ์ / นักสื่อสารมวลชน และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง




( ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่ อุปกรณ์ เครื่องเสียง ป้ายชื่อผู้แถลงข่าวใบลงทะเบียนเข้าร่วมงาน คำกล่าวรายงาน/คำกล่าวเปิด เอกสารสำหรับแจกสื่อมวลชน และแขกที่เข้าร่วมงาน
              
ขั้นตอนที่ 2  การจัดการแถลงข่าว


นักประชาสัมพันธ์ / นักสื่อสารมวลชน และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง




( จัดการลงทะเบียน/ต้อนรับสื่อมวลชนที่ร่วมแถลงข่าว และมอบเอกสารประชาสัมพันธ์ให้สื่อมวลชน




( ดูแลความเรียบร้อย ประสานงาน อำนวยความสะดวก การจัดงานให้เป็นไปตามกำหนดการและสคริปการจัดงานจนเสร็จ




( จัดเก็บแบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการ จากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
3. สรุปผลการจัดการแถลงข่าว


นักประชาสัมพันธ์ / นักสื่อสารมวลชน




( สรุปผลการจัดงาน และประเมินแบบสอบถาม ข้อเสนอแนะ ความเห็น ปัญหา อุปสรรค เสนอผู้บริหาร และหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อทราบ




( นำผลการประเมินแบบสอบถาม ข้อเสนอแนะ ความเห็น ปัญหา มาเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการทำงานครั้งต่อไป
มาตรฐานงาน

มาตรฐานด้านระยะเวลา :



ใช้เวลาดำเนินการทั้งสิ้นไม่เกิน 16 วันทำการ

มาตรฐานด้านคุณภาพ : 



- การจัดการแถลงข่าวสำเร็จตามระยะเวลา และเป็นไปได้ตามกำหนดการ


- สื่อมวลชน/หน่วยงานเจ้าของเรื่องมีความพึงพอใจต่อการให้บริการ
ระบบติดตามประเมินผล


- แบบสอบถามความพึงพอใจสำหรับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง (กรณีให้บริการจัดแถลงข่าว)


- แบบสอบถามความพึงพอใจสำหรับสื่อมวลชน (กรณีจัดงานแถลงข่าวโดยหน่วยงานเอง)


แผนสำรองฉุกเฉินเพื่อป้องกันผลกระทบกับการจัดการกระบานการ
	ลำ ดับ
	ระยะ เวลา
	ผังกระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ภาวะฉุกเฉิน/ความเสี่ยง
	แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน
	ผู้รับผิด
ชอบ

	1.
	ล่วง
หน้าอย่างน้อย 7 วัน
	    
 ไม่อนุมัติ
	(รับหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดงานแถลงข่าวจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก

	1. รับหนังสือในเวลากระชั้นชิดทำให้ไม่มีเวลาเพียงพอในการติดต่อสื่อมวลชนมาร่วมทำข่าว
	1. จัดทำทะเบียนรายชื่อสื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ ไว้ เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการติดต่อ
2. หากได้รับการติดต่อกระชั้นชิดมากให้แจ้งข้อจำกัดในการดำเนินงานแก่เจ้าของงาน
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สลก./ฝบห. 

	2.
	1 วัน
	


	( เสนอผู้บริหาร(ผอ.สำนัก/ผอ.กอง)เพื่ออนุมัติดำเนินการ
	
	
	ผู้บริหาร
ฝบห. 

	3.1
	3-5 วัน
	
	( หน่วยงานที่รับผิดชอบประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อขอทราบรายละเอียด/ประเด็นหัวข้อการแถลงข่าว/ วัน เวลา สถานที่ /ผู้แถลงข่าว/กำหนดการแถลงข่าว ฯลฯ
( ประชุมหารือเจ้าหน้าที่/คณะทำงาน เพื่อกำหนดรูปแบบและแบ่งหน้าที่รับผิดชอบ
	1. ประเด็น/หัวข้อการแถลงข่าวไม่น่าสนใจ
	1. ประสาน ค้นคว้าขอข้อมูล/ประเด็น/หัวข้อสำคัญที่จะแถลงข่าว
2. กำหนดรูปแบบการจัดงานให้มีสีสันน่าสนใจ
3. ผู้แถลงข่าวควรเป็นบุคคลสำคัญ/บุคคลที่สังคมให้ความสนใจ
	นักประชา- สัมพันธ์./หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

	3.2
	
	

	( รวบรวม ค้นคว้าข้อมูล เพื่อคัดเลือกประเด็นในการแถลงข่าว  โดยควรเป็นประเด็นที่น่าสนใจ เรื่องสำคัญ เรื่องเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ หรือเป็นเรื่องที่อยู่ในเหตุการณ์ปัจจุบัน เช่น การจัดงานประเพณีวัฒนธรรมประจำปี การจัดกิจกรรมสำคัญ เป็นต้น
( ประชุมหารือเจ้าหน้าที่/คณะทำงาน เพื่อกำหนดรูปแบบ วันเวลา สถานที่ ผู้แถลงข่าว และแบ่งหน้าที่รับผิดชอบ
	
	
	นักประชา-สัมพันธ์ / นักสื่อสาร-มวลชน / ฝ่ายศิลปกรรม / ฝ่ายการเงิน-พัสดุ

	
	
	
	
	
	
	


	ลำ ดับ
	ระยะ เวลา
	ผังกระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ภาวะฉุกเฉิน/ความเสี่ยง
	แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน
	ผู้รับผิด
ชอบ

	
	
	
	
	
	
	

	4.
	1-2 วัน
	

	( เตรียมสถานที่จัดงาน ได้แก่ 
- จอง/จัดหาห้องแถลงข่าว
-จัดทำ/ประสานเจ้าหน้าที่ศิลปกรรมทำ Back Drop

-ประสานอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม
-ประสานตกแต่งสถานที่
	
	
	นักประชา-สัมพันธ์ /  ฝ่ายศิลปกรรม

	5.
	3 วัน
	
	( ทำหนังสือสื่อมวลชนประกอบด้วยหนังสือเชิญกำหนดการแถลงข่าว
	1.ระยะเวลาในการประสานสื่อมวลชนกระชั้นชิด
	1. จัดทำทะเบียนรายชื่อสื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ ไว้ เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการติดต่อ
	นักประชา-สัมพันธ์

	6.
	2-3 วัน
	


	( จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ์
-เขียนข่าวประชาสัมพันธ์
-จัดแฟ้มเอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อแจกสื่อมวลชนผู้มาร่วมงาน

( ประสานสื่อทุกแขนงด้วยวาจาเพื่อยืนยันการตอบรับเข้าร่วมทำข่าว
( จัดทำใบลงทะเบียนสื่อมวลชนและผู้เกี่ยวข้อง
( ประสานผู้แถลงข่าว/พิธีกรหรือผู้ดำเนินการแถลงข่าว(หน่วยงานเจ้าภาพอาจเป็นผู้ประสานเอง)
( จัดทำป้ายชื่อผู้แถลงข่าว/สคริป การจัดงาน/คำกล่าวรายงาน/คำกล่าวเปิด/เอกสารอื่นๆเพื่อมอบให้ผู้เกี่ยวข้อง เช่น พิธีกรช่างเทคนิค (หน่วยงานเจ้าภาพอาจอาจเป็นผู้ดำเนินการเอง)
	1.สื่อมวลชนมาร่วมงานไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด
	1.จัดทำทะเบียนรายชื่อสื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ ไว้ เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการติดต่อ และสามารถประสานถึงตัวบุคคลได้
2.เชิญสื่อมวลชนทุกแขนง เพื่อให้การประชาสัมพันธ์เผยแพร่อย่างกว้างขวางทุกสื่อ
	นักประชา-สัมพันธ์ / ฝ่ายบริหารทั่วไป

	
	
	
	
	
	
	


	ลำ ดับ
	ระยะ เวลา
	ผังกระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ภาวะฉุกเฉิน/ความเสี่ยง
	แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน
	ผู้รับผิด
ชอบ

	
	
	
	
	
	
	

	7.
	½ วัน
	

	( ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานทีแถลงข่าว ระบบเสียง ป้าย Back Drop และรายละเอียดต่างๆ ในการจัด ร่วมกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
	1.อุปกรณ์/เครื่องมือ/สถานที่ไม่พร้อม หรือมีข้อผิดพลาด
	1.ตรวจสอบความเรียบร้อยและทดสอบความพร้อมของอุปกรณ์/เครื่องมือ/สถานที่ ก่อนเริ่มงานอย่างน้อย 6 ชั่วโมง
	นปส. /หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

	8.
	3 ชม.
	
	( ลงทะเบียน/ต้อนรับสื่อมวลชนที่ร่วมแถลงข่าวและมอบเอกสารประชาสัมพันธ์ให้สื่อมวลชน
( ดูแล / ประสานงานการจัดงานให้เป็นไปตามกำหนดการและสคริปการจัดงาน
( อำนวยความสะดวก และดูแลความเรียบร้อยจนเสร็จงาน
( แจกและจัดเก็บแบบสอบถามความพึงพอใจโดยหน่วยงานเจ้าของเรื่องเป็นผู้ตอบแบบสอบถาม
( แจกและจัดเก็บแบบสอบถามความพึงพอใจ จากสื่อมวลชนที่เข้าร่วมงาน กรณีหน่วยงานจัดงานแถลงข่าวเอง
	1.เหตุการณ์ฉุกเฉิน/เหตุการณ์ความไม่สงบ/ภัยธรรมชาติ ทำให้สื่อมวลชนไม่สามารถมาร่วมงานแถลงข่าวได้
	1.ส่งข่าวประชาสัมพันธ์/เอกสารข้อมูล/ภาพประกอบการแถลงข่าวให้สื่อมวลชนภายหลัง เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
	นักประชา-สัมพันธ์ / นักสื่อสาร มวลชน / ฝ่ายบริหารทั่วไป

	
	
	
	
	
	
	


	ลำ ดับ
	ระยะ เวลา
	ผังกระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	ภาวะฉุกเฉิน/ความเสี่ยง
	แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน
	ผู้รับผิด
ชอบ

	
	
	
	
	
	
	

	9.
	1วัน
	
	( สรุปผลการจัดงาน จำนวนสื่อมวลชน และแขกที่เข้าร่วมงานพร้อมทั้งประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ
( รายงานให้ผู้บริหาร (ผอ. สำนัก/ผอ.กอง )และหน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ
	
	
	นักประชา-สัมพันธ์ / นักสื่อสาร มวลชน

	10.
	
	
	( นำผลการประเมินความพึงพอใจข้อเสนอแนะปัญหาอุปสรรคที่พบมาพิจารณาเพื่อปรับปรุงการทำงานในครั้งต่อไป
	
	
	นักประชา-สัมพันธ์ / นักสื่อสาร มวลชน


หมายเหตุ : 1. สลก. หมายถึง สำนำกงานเลขานุการกรมประชาสัมพันธ์  
                       ฝบห. หมายถึง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
เอกสารอ้าง
(โครงการตามภารกิจของฝ่ายสื่อมวลชนสัมพันธ์ ศูนย์ประสานสื่อมวลชนสำพันธ์ สำนักพัฒนานโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์ ประจำปีงบประมาณ 2544
( คู่มือการจัดแถลงข่าว สำนักประชาสัมพันธ์ต่างประเทศ
ที่ปรึกษา 
( คณะทำงาน PMQA กรมประชาสัมพันธ์
( คณะทำงาน PMQA สำนักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ 
( ส่วนการประชาสัมพันธ์ สำนักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ 
( สำนักประชาสัมพันธ์ต่างประเทศ กรมประชาสัมพันธ์

( กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมประชาสัมพันธ์ 
ผู้จัดทำ  
( สำนักพัฒนาการประชาสัมพันธ์ กรมประชาสัมพันธ์

พิจารณา





อนุมัติ





กรณีการแถลงข่าวของหน่วยงาน


- รวบรวม ค้นคว้า ข้อมูล และคัดเลือกประเด็นในการแถลงข่าว


- ประชุมหารือ/ประสานรายละเอียด





เตรียมสถานที่จัดงานแถลงข่าว





ปรับปรุงการทำงาน





ตรวจสอบความเรียบร้อย





เตรียมการจัดงานแถลงข่าว





ทำหนังสือเชิญสื่อมวลชน





สรุปผลการจัดงานและรายงานให้ผู้บริหารหน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ





การดำเนินการจัดงานแถลงข่าว






































- ประชุมหารือ/ประสานรายละเอียดกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง








กรณีการแถลงข่าวของหน่วยงาน


- รวบรวม ค้นคว้า ข้อมูล และคัดเลือกประเด็นในการแถลงข่าว


- ประชุมหารือ/ประสานรายละเอียด





- ประชุมหารือ/ประสานราย-ละเอียดกับหน่วย-งานเจ้าของเรื่อง








พิจารณา





อนุมัติ





-หนังสือขอความอนุเคราะห์ 








ตรวจสอบความเรียบร้อย





เตรียมการจัดงานแถลงข่าว





ทำหนังสือเชิญสื่อมวลชน





เตรียมสถานที่จัดงานแถลงข่าว





ปรับปรุงการทำงาน





สรุปผลการจัดงานและรายงานให้ผู้บริหารหน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ





การดำเนินการจัดงานแถลงข่าว








