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คู่มือ
การจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่
สำนักประชาสัมพันธ์ เขต ๖
กรมประชาสัมพันธ์
คู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่
1. วัตถุประสงค์

1.1 เพื่อให้ทราบและเข้าใจรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ของพื้นที่

1.2 เพื่อให้มีความมั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ของพื้นที่


1.3 เพื่อตอบสนองการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ (PMQA)
2. ขอบเขต

จัดทำกระบวนการให้บริการจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่โดยบูรณาการการปฏิบัติร่วมกันระหว่างหน่วยงาน กปส. กับหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง
3. คำจำกัดความ
แผนประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่ 
หมายถึง
  แผนประชาสัมพันธ์ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
 




  จังหวัด/กลุ่มจังหวัดและหน่วยงาน กปส.เป็นเจ้าภาพ
  มีการบูรณาการการดำเนินงานกับหน่วยงาน
  ภายนอกที่เกี่ยวข้อง


การบูรณาการการปฏิบัติ
 
หมายถึง
  การดำเนินงานตามแผนประชาสัมพันธ์ร่วมกัน
  ระหว่างหน่วยงาน กปส. กับหน่วยงานภายนอกที่
  เกี่ยวข้อง

การวางแผน

 
หมายถึง
  การกำหนดกระบวนการทำงานล่วงหน้าอย่างมีระบบ
 




  หรือการตัดสินใจล่วงหน้าว่าจะทำอะไร อย่างไร 
  ทำเมื่อไหร่และใครเป็นคนทำ
แผนปฏิบัติการ

 
หมายถึง
  แผนงานที่อธิบายงานย่อยของแผนงานหลัก
แผนดำเนินงาน

 
หมายถึง
  แผนการทำงานช่วงสั้น ๆ จบในตัวเอง ไม่มีผลผูกพัน
  




  ต่อเนื่องและมีเป้าหมายโดยมุ่งหวังผลสำเร็จใน
  ช่วงเวลาหนึ่ง
                        แผนผังกระบวนการจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่









                                                                                   
                                                                 ไม่เห็นชอบ 

                                                            เห็นชอบ











ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ขั้นเตรียมการ

- แต่งตั้งคณะทำงาน

- รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูลจากเอกสาร  งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
2. ขั้นการจัดทำแผน  

- ประชุมพิจารณายกร่างแผน

- ประชุมพิจารณาร่างแผน

- ปรับปรุงแก้ไข

- จัดทำแผนฉบับสมบูรณ์


- เสนอผู้มีอำนาจเห็นขอบอนุมัติ

3. ขั้นการถ่านทอดแผนสู่การปฏิบัติ

- จัดประชุมชี้แจง

- ทำบันทึกแจ้งเวียน
4. ขั้นการดำเนินงานตามแผน

- จัดทำแผนปฏิบัติ

- ดำเนินการประชาสัมพันธ์ตามแผนปฏิบัติ


- รายงานผลการดำเนินงาน 
5. ขั้นการติดตามประเมินผล

- ออกแบบสอบถามและสำรวจผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

- เก็บข้อมูล

- วิเคราะห์ข้อมูล

- จัดทำรายงาน

- เสนอรายงาน

ผังกระบวนการจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่   กรมประชาสัมพันธ์
	ลำดับที่
	ระยะเวลา
ดำเนินการ
	ผังกระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง
	ผู้รับผิดชอบ

	1
	1 วัน
	

	ผู้อำนวยการสำนักรับเรื่อง/นโยบายประชาสัมพันธ์จาก กปส. หรือหน่วยงานในพื้นที่

	- คำสั่ง กปส.
- แผนยุทธศาสตร์  นโยบายของจังหวัด  กลุ่มจังหวัด 
	ผู้อำนวยการสำนัก

	2
	1 วัน
	

	แต่งตั้งคณะทำงานรับผิดชอบการจัดทำแผนประชาสัมพันธ์และประชุมมอบหมายงาน

	- คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่
	ผู้อำนวยการสำนัก

	3
	3 วัน
	

	คณะทำงานเสาะสรรหาข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูลให้เข้าใจถึงสภาพปัญหา สาเหตุ  โครงสร้างปัญหาและกำหนดประเด็น
	- แผนยุทธศาสตร์จังหวัด กลุ่มจังหวัด
- เอกสาร  ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
	คณะทำงานจัดทำแผน

	4
	2 วัน
	

	นำข้อมูลจากการวิเคราะห์มากำหนดโครงการ/กิจกรรมรวมทั้งวิธีการหรือแนวทางปฏิบัติให้ชัดเจน

	- ร่างแผนประชาสัมพันธ์
	คณะทำงานจัดทำแผน

	5
	1 วัน
(2 วัน)


	

ไม่เห็นชอบ           เห็นชอบ


	ประชุมคณะทำงานพิจารณาร่างแผนประชาสัมพันธ์หากยังไม่ครอบคลุมทุกประเด็นหรือไม่ชัดเจน  ให้เติมเต็มรายละเอียดต่าง ๆ ให้ชัดเจน

	- รายงานการประชุม

- ข้อเสนอแนะและแนวทางปรับปรุงแก้ไขแผน
	คณะทำงานจัดทำแผน


	ลำดับที่
	ระยะเวลา
ดำเนินการ
	ผังกระบวนการ
	รายละเอียดงาน
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง
	ผู้รับผิดชอบ

	6
	2 วัน

	

	นำร่างแผนที่ผ่านการกลั่นกรองหรือปรับปรุงแก้ไขแล้วจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ฉบับสมบูรณ์

	- แผนประชาสัมพันธ์ฉบับสมบูรณ์ที่รอการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
	คณะทำงานจัดทำแผน

	7
	1 วัน
	

	แผนประชาสัมพันธ์ที่ผ่านการเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ

	- แผนประชาสัมพันธ์ที่ผ่านการเห็นชอบและอนุมัติแล้ว
	- ผู้อำนวยการสำนัก
- หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

	8
	1 วัน

	

	ประชุมชี้แจงรายละเอียดของแผนประชาสัมพันธ์ให้หน่วยปฏิบัติทราบอย่างละเอียด

	- รายงานการประชุมมอบหมายงาน
	สผป./ส.ปชส.

	9
	ตามระยะเวลาของแผน
	

	ดำเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อตามโครงการ/กิจกรรมของแผนประชาสัมพันธ์

	- แผนปฏิบัติ

- รายงานผลการดำเนินงาน

	หน่วยงานสื่อ 
(สทท.,สวท.,สื่ออื่น ๆ)

	10
	30 วัน หลังจากดำเนินการตามแผน
	

	ติดตามดูว่าแผนที่ทำมาได้ผลเป็นอย่างไร เพื่อสรุปผลนำกลับไปใช้ปรับปรุงหรือพัฒนาต่อไป

	- รายงานสรุปผลการประเมินผล
	สผป./ส.ปชส./
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง








การถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ  





นำเสนอขออนุมัติแผนต่อผู้บริหาร    





จัดทำแผน     








ประชุมเพื่อพิจารณาร่างแผน   





ปรับปรุงแก้ไข








สื่อสารแผน     





ขออนุมัติแผน     





จัดทำแผน     





ประเมินผล   





จัดทำร่างแผน        





ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลและ


วางแผนการดำเนินงาน





บุคลากร


หน่วยงานภายนอก





แต่งตั้งคณะทำงาน





บุคลากร


หน่วยงานในสังกัด





ผู้บริหารรับนโยบาย/เรื่อง





ดำเนินการตามแผน   





ปรับปรุงแก้ไข





ประชุมพิจารณาร่างแผน    





ดำเนินการตามแผน   








ประเมินผล   




















ยกร่างแผนประชาสัมพันธ์        





ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล     





แต่งตั้งคณะทำงาน





ผู้บริหารรับ


นโยบาย/เรื่อง  














