
  

  
   

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือมาตรฐานคู่มือมาตรฐานการปฏบิัติงานการปฏบิัติงาน  
กระบวนงานกระบวนงาน  

การจัดทําแผนการจัดทําแผนประชาสมัพันธ์ประชาสมัพันธ์
ระดับพื้นที่ระดับพื้นที ่

กรมประชาสัมพันธ์ 
ประจําปีงบประมาณ ๒๕๕๔ 



 
คํานํา 

 
เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA) หมวด  ๖ :                 

การจัดการกระบวนการ  กําหนดให้หน่วยงานต้องทบทวนกระบวนงานที่สร้ างคุณค่า               
และกระบวนงานสนับสนุนพร้อมทั้งปรับปรุงและจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติในแต่ละกระบวนงาน          
ในปีงบประมาณ ๒๕๕๔ คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด ๖ 
กรมประชาสัมพันธ์ จึงได้คัดเลือกกระบวนงานที่สร้างคุณค่า ของกรมประชาสัมพันธ์ จํานวน ๔ 
กระบวนงาน ได้แก่ กระบวนการผลิตสารคดีวิทยุกระจายเสียง กระบวนการผลิตสารคดีโทรทัศน์ 
กระบวนการแถลงข่าว และกระบวนการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่ เพื่อปรับปรุง
กระบวนงานและจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

การพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ จําเป็นต้องสร้างความชัดเจน             
ในวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายของหน่วยงาน           
ตามที่ต้ังไว้ ตลอดจนสามารถกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและเพื่อเป็นหลักประกันคุณภาพ          
ในการให้บริการและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้รับบริการ  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่ฉบับนี้
จัดทําข้ึนเพื่อให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทําแผน
ประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่ของกรมประชาสัมพันธ์ ต้ังแต่การกําหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต                
คําจํากัดความ หน้าท่ีรับผิดชอบ แผนผังกระบวนการการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน ระบบติดตามประเมินผล แผนสํารองฉุกเฉินเพื่อป้องกัน
ผลกระทบกับการจัดการกระบวนการและเอกสารอ้างอิง ประกอบการจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

คณะผู้จัดทํา ขอขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องทุกท่านที่ให้ความอนุเคราะห์ในการจัดทําคู่มือ
มาตรฐานการปฏิบัติงานการบวนการการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเกิดประโยชน์ต่อการพัฒนางานของกรมประชาสัมพันธ์ต่อไป  
 

 
คณะทํางานเพื่อดําเนินการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครฐั 

PMQA หมวด ๖ การจดัการกระบวนการ กรมประชาสัมพันธ์ 
ประจําปี ๒๕๕๔ 
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน 

การจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่ 
 

๑. วตัถุประสงค์ 
๑ .๑ เพื่อให้ทราบขั้นตอน แนวทาง และวิธีการปฏิบัติของกระบวนการจัดทําแผน

ประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ 
๑.๒ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ตามข้อกําหนด               

ในมาตรฐานการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
๑.๓ เพื่อสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ (PMQA)  

 
๒. ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้เป็นแนวทางสําหรับผู้ปฏิบัติงานในการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ที่ครอบคลุม
ต้ังแต่ขั้นตอนการเตรียมการ การจัดทําแผนงาน/ โครงการ การถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ การดําเนินงานตาม
แผน และขั้นตอนการติดตามประเมินผลตามแผน ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนด 
 

๓. คําจํากดัความ 
แผนประชาสมัพันธร์ะดับพืน้ที ่ หมายถึง  แผนประชาสัมพันธ์ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์จังหวัด/ 
      กลุ่มจังหวัดและหน่วยงาน กปส.เป็นเจ้าภาพ/  

เป็นหน่วยงานร่วม/ การเป็นที่ปรึกษามีการบูรณาการ 
      การดําเนินงานกับหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
การบูรณาการการปฏิบัติ  หมายถึง  การดําเนินงานตามแผนประชาสัมพันธ์ร่วมกันระหว่าง 
      หน่วยงาน กปส. กับหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
การวางแผน   หมายถึง  การกําหนดกระบวนการทํางานล่วงหน้าอย่างมีระบบ  

เป็นการตัดสินใจล่วงหน้าว่าจะทําอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ 
อย่างไร และกําหนดผู้รับผิดชอบ 

แผนปฏิบัติการ หมายถึง  แผนงานที่อธิบายรายละเอียดกิจกรรม ผลผลิต 
งบประมาณ และผู้รับผิดชอบ ตามระยะเวลา 
ของการปฏิบัติงานตามแผนงานหลัก 

แผนดําเนนิงาน   หมายถึง  แนวทางการทํางานตามกิจกรรมที่กําหนดไว้ 
ในแผนปฏิบัติการ 

 

๑ 



 
 
 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
       

๑. ผู้บรหิาร   
อธิบดีกรมประชาสัมพันธ์ 

  รองอธิบดีกรมประชาสัมพันธ์ 
  ผู้อํานวยการสํานักพัฒนานโยบายและแผนประชาสัมพันธ์ (ผอ.สนผ.) 
  ผู้อํานวยการสํานักประชาสัมพันธ์เขต ๑ – ๘  
  ผู้อํานวยการสถานีวิทยุโทรทศัน์ (สังกัด สปข. ๑ – ๘) 
  ผู้อํานวยการสถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย (สังกัด สปข. ๑ – ๘) 

ประชาสัมพันธ์จังหวัด 
ผู้ว่าราชการจังหวัดและหัวหน้าส่วนราชการที่เกี่ยวข้องในพื้นที่ 

         มีหน้าที ่
- มอบนโยบายด้านการประชาสัมพันธ์ในพื้นที่ 
- ใหค้ําปรึกษา/ แนะนําการจดัทําแผนประชาสัมพันธ์ 
- กํากับดูแลการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
- พิจารณา เหน็ชอบและอนุมัติแผนประชาสัมพันธ์ 

๒. คณะทํางาน บุคลากรผู้ปฏิบัติงานของกรมประชาสัมพันธ์และหน่วยงานภายนอก 
        มีหน้าที ่

           - ศึ กษา  รวบรวม  วิ เ คราะห์ ข้ อมู ลที่ เ กี่ ย วข้ อ งกั บ ยุทธศาสตร์ ชา ติ ยุทธศาสตร์                    
กรมประชาสัมพันธ์ ยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด/ จังหวัด และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องด้านการประชาสัมพันธ์ 
             - กําหนดประเด็นการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์  
             - จัดทําร่างแผนประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
        ๑) หลักการและเหตุผล 
         ๒) วัตถุประสงค์ 
             ๓) กลุม่เป้าหมาย 
         ๔) แนวหัวเรื่อง ประเด็นปัญหา 
         ๕) ระยะเวลาดําเนินการ 
          ๖) สื่อและเทคนิคต่าง ๆ  
          ๗) งบประมาณ 
***หมายเหต ุหลักการเขียนแผนงาน/ โครงการของ กปส. และระดับพ้ืนที่ 
             - เสนอร่างแผนประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
             - จัดทําแผนประชาสัมพันธ์ฉบับสมบูรณ ์

๒ 



 
 
 
     
 ๓. หน่วยงานรับผิดชอบแผน 
           มีหน้าที ่

- สื่อสารแผนประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานปฏิบัติทราบ 
- กํากับติดตามการดําเนินงานตามแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ 
- ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ 

  - จัดทําบทสรปุผู้บริหาร เพื่อเสนอแนะการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ในปีต่อไป 
      ๔. หน่วยงานปฏิบัติ 
           มีหน้าที ่

- ดําเนินการตามแผนประชาสัมพันธ์ 
      ๕. ผู้ประเมินแผนประชาสัมพันธ์ (หน่วยงานที่เก่ียวข้องของ กปส., และหน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณ) 
          มีหน้าที ่
  - กําหนดวัตถุประสงค์การประเมิน 
  - วางแผนการประเมิน 
  - จัดเตรียมเครือ่งมือที่ใช้ในการประเมินผล 
  - จัดเก็บข้อมูล 
  - วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผลการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 



 
 

๕. แผนผังกระบวนการจดัทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่ กรมประชาสมัพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
                                                                  ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
                                                         เหน็ชอบ 
                                         
 
 
                                
                                                                       ไม่เห็นชอบ 
                    
 
                                                         เห็นชอบ 
                                                         
 
 
 
 

ผ้บริหารรบันโยบาย/เรื่อง 

แต่งตั้งคณะทาํงาน 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลและวางแผน 
การดําเนินงาน 

บุคคลภายใน 

บุคคลภายนอก 

จัดทําร่างแผนประชาสัมพันธ ์

ปรับปรุงแก้ไข 

ถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ 

ดําเนนิการตามแผน 

เสนอผูบ้ริหาร 
เห็นชอบ/อนมัติ 

จัดทําแผนประชาสัมพนัธ ์

ประชุม 
พิจารณารา่งแผน 

ติดตาม/ประเมินผล 

๔ 



 
ผังกระบวนการจัดทําแผนประชาสมัพันธ์ระดับพื้นที่ กรมประชาสัมพันธ์ 

 

ลําดับ
ที่ 

ระยะเวลา 
ดําเนนิการ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๑. ๑ วัน  
 
 

ผู้บริหารรับเรื่อง/นโยบาย
ประชาสัมพันธ์จาก กปส. หรอื
หน่วยงานในพื้นที่ 

- คําสั่ง กปส. 
- แผนยุทธศาสตร์  นโยบายจังหวัด               
กลุ่มจังหวัด หรือหน่วยงานภาครัฐในพื้นที ่

ผอ.สปข./ปชส. 

๒. ๕-๗ วัน  
 
 

- แต่งตั้งคณะทํางานรับผิดชอบการ
จัดทําแผนประชาสัมพันธ์ 
- ประชุมมอบหมายงาน 
 

- คําสั่งแต่งตั้งคณะทํางานจัดทําแผน
ประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่ 

ผอ.สปข./ปชส. 

๓. ๓ วัน  
 
 

คณะทํางานศึกษา รวบรวม  
วิเคราะห์ข้อมูลให้เข้าใจถึงสภาพ
ปัญหา สาเหต ุโครงสร้างปัญหาและ
กําหนดประเด็น 
 

- แผนยุทธศาสตร์จังหวัด  กลุ่มจังหวัด 
- เอกสาร  งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

คณะทํางาน 

๔. ๒ วัน  
 
 

นําข้อมูลจากการวิเคราะห์มา
กําหนดโครงการ/กิจกรรมรวมทั้ง
วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติให้ชัดเจน 
 

- ร่างแผนประชาสัมพันธ์ คณะทํางาน 

 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทาํงาน 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล    

จัดทําร่างแผน
ประชาสัมพันธ์         

รับเรื่อง/นโยบาย   

๕ 



 
 

ลําดับ
ที่ 

ระยะเวลา 
ดําเนนิการ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๕. ๑ วัน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
   เห็นชอบ               ไม่เห็นชอบ 
 

ประชุมคณะทํางานพิจารณาร่างแผน
ประชาสัมพันธ์หากยังไม่ครอบคลุม
ทุกประเด็นหรือไม่ชัดเจน  ให้เติม
เต็มรายละเอียดต่าง ๆ ให้ชัดเจน 
 
 
 
 
 

- รายงานการประชุม 
- ข้อเสนอแนะและแนวทางปรับปรุงแก้ไขแผน 
 
 

คณะทํางาน 

๖. ๒ วัน 
 

 

 
 
 

นําร่างแผนที่ผา่นการกลั่นกรองหรือ
ปรับปรุงแก้ไขแล้วจัดทําแผน
ประชาสัมพันธ์ฉบับสมบูรณ ์
 

- แผนประชาสัมพันธ์ที่เตรียมเสนอขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้บริหารและ/หรือหัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

คณะทํางาน 

๗. ๒ วัน  
 
 
 
 
   เห็นชอบ                 ไม่เหน็ชอบ 

เสนอแผนประชาสัมพันธ์เพื่อขอ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้บริหาร
และ/หรือหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง 
 
 

แผนประชาสัมพันธ์ที่ผ่านการเห็นชอบจากผู้มี
อํานาจ 
 
 
 
 

ผอ.สปข./ปชส./หัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

 
 

 

ปรับปรุงแก้ไข 

จัดทําแผน      

อนุมัติแผน    

ประชุม
พิจารณารา่ง

๖ 



 

ลําดับ
ที่ 

ระยะเวลา 
ดําเนนิการ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๘. ๑ วัน 
 

 
 
 

ประชุมชี้แจงรายละเอียดของแผน
ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยปฏิบัติทราบ
อย่างละเอียด 
 

- รายงานการประชุมมอบหมายงาน สผป./ส.ปชส. 

๙. ตาม
ระยะเวลา
ของแผน 

 
 
 

ดําเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ
ตามโครงการ/กิจกรรมของแผน
ประชาสัมพันธ์ 
 

- แผนปฏิบัติการ 
- รายงานผลการดําเนินงาน 

หน่วยงานสื่อ  
(สทท.,สวท.,สือ่อื่น ๆ) 

๑๐. ตาม
ระยะเวลา
ของการ
ดําเนิน
กิจกรรม 

 
 
 

ติดตามผลการปฏิบัติตามแผน          
เพื่อสรุปผลนํากลับไปใช้ปรับปรุง
หรือพัฒนาต่อไป 

- รายงานสรุปการประเมินผล สผป./ส.ปชส./ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

 
 

สื่อสารแผน      

ดําเนนิการตามแผน    

ติดตาม/ประเมินผล  

๗ 



 
 
 

๖. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 

๑.  ขั้นเตรียมการ 
  - แต่งต้ังคณะทํางาน (บุคลากรหน่วยงานภายใน/หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง) 
  - รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล (นโยบาย/เอกสาร/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง) 
       

๒.  ขั้นการจัดทําแผน 
  - จัดทําปฏิทินการดําเนินงาน 
            - ประชุมพิจารณากําหนดประเด็น/จัดทําร่างแผน/ปรับปรุงแก้ไขแผน 
  - เสนอผูม้ีอํานาจเห็นชอบและอนุมัติแผน 

- ปรับปรุงแก้ไขแผนตามทีผู่ม้ีอํานาจเสนอแนะ 
        

๓. ขั้นการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ 
  - จัดประชุมช้ีแจงแผนแก่หน่วยงานปฏิบัติ 
            - บันทึกแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
        

๔.  ขั้นการดาํเนนิการตามแผน 
  - หน่วยปฏิบัติจัดทําแผนปฏิบัติการ 
  - ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการ 
  - สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

๕. ขั้นการติดตามและประเมินผล 
  - กําหนดแผนปฏิบัติงานในการติดตาม กํากับดุแล และประเมินผล 

- ออกแบบสอบถามสํารวจผูร้ับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  - เก็บข้อมูล 
  - วิเคราะห์ข้อมูล 
  - จัดทํารายงานสรุปผลการประเมิน 
  - เสนอรายงานผลการประเมินพร้อมข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 

๘ 



 

 
 
 

๗. มาตรฐานงาน 
มาตรฐานดา้นเวลา 

  การนับระยะเวลาการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่แบ่งช่วงเวลาการดําเนินงาน                 
เป็น ๓ ช่วง คือ 

๑.ช่วงการจัดทําแผน นับต้ังแต่ผู้บริหารรับเรื่อง/นโยบายจนสื่อสารแผนนาํไปปฏิบัติ 
ใช้เวลา ๑๙ วัน 

๒.ช่วงดําเนินการตามแผน ตามระยะเวลาของแผน 
๓.ช่วงประเมินผล  ตามระยะเวลาของการจัดกิจกรรม 

          

มาตรฐานดา้นคุณภาพ 
๑.มีวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ชัดเจน เข้าใจง่าย มีความยืดหยุ่น  
๒.สามารถนําแผนไปปฏิบัติได้จริง บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผน 

 
 

๘. ระบบการติดตามประเมินผล 
 

๑. ติดตามการปฏิบัติงานตามแผน โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือแบบสอบถาม 
๒. สรุปผลการดําเนินงานของหน่วยปฏิบัติ จากรายงานผลการดําเนินงานประจําเดือน 
    หรือรายไตรมาส 
๓. ประเมินผลสัมฤทธ์ิโครงการหลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

๙ 



 
แผนสํารองฉุกเฉินเพื่อปอ้งกันผลกระทบกับการจดัการกระบวนการ                                            
กระบวนการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที ่กรมประชาสัมพันธ์ 

 

ลําดับ
ที่ 

ระยะเวลา 
ดําเนนิการ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผิดชอบ 

๑. ๑ วัน  
 

ผู้บริหารรับเรื่อง/นโยบาย
ประชาสัมพันธ์จาก กปส. 
หรือหน่วยงานในพื้นที ่

- เป็นเรื่อง/นโยบายเร่งด่วน 
ที่ได้รับอย่างกะทันหันหรือมี
ระยะเวลาจํากัด กระชั้นชิด 
 

มีคณะทํางานเฉพาะกิจพร้อม
สําหรับการจัดทําแผนกรณี
เร่งด่วน 

ผอ.สปข. /
ปชส. 

๒. ๕ – ๗ วัน  
 
 

- แต่งตั้งคณะทํางาน
รับผิดชอบการจัดทําแผน
ประชาสัมพันธ์ 
- ประชุมมอบหมายงาน 

ขาดบุคลากรที่มีความ
เชี่ยวชาญในเรื่อง/ นโยบาย
บางด้าน 

แต่งตั้งบุคลากรจากหน่วยงาน
ภายนอก 

ผอ.สปข. /
ปชส. 

๓. ๓ วัน  
 
 

คณะทํางานศึกษา รวบรวม  
วิเคราะห์ข้อมูลให้เข้าใจถึง
สภาพปัญหา สาเหตุ 
โครงสร้างปัญหาและ
กําหนดประเด็น 

- ข้อมลูไม่ครบถ้วนและไม่
เป็นปัจจุบัน 
 

- ขอข้อมูลจากหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- จัดทําฐานข้อมูลของ
หน่วยงาน 

คณะทํางาน 

๔. ๒ วัน  
 
 

นําข้อมูลจากการวิเคราะห์
มากําหนดโครงการ/
กิจกรรมรวมทัง้วิธีการหรือ
แนวทางปฏิบัติให้ชัดเจน 

- ขาดการมีส่วนร่วมของ
คณะทํางาน 

- ผู้บริหารและคณะทํางานให้
ความสําคัญในการเข้าร่วม
จัดทําร่างแผนประชาสัมพันธ์ 

คณะทํางาน 

       
 

แต่งตั้งคณะทาํงาน 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล    

จัดทําร่างแผน
ประชาสัมพันธ ์        

รับเรื่อง/นโยบาย   

๑๐ 



 

ลําดับ
ที่ 

ระยะเวลา 
ดําเนนิการ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผิดชอบ 

๕. ๑ วัน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
   เห็นชอบ               ไม่เห็นชอบ 
 
 

ประชุมคณะทํางาน
พิจารณาร่างแผน
ประชาสัมพันธ์หากยังไม่
ครอบคลุมทุกประเด็น
หรือไม่ชัดเจน  ให้เติมเต็ม
รายละเอียดต่าง ๆ ให้
ชัดเจน 

- รายละเอียดของร่างแผนไม่
ครบถ้วน 

- มีเอกสารสําหรับตรวจสอบ
และเทียบเคียงให้ทราบความ
ครบถ้วนของแผนและตรวจสอบ
รายการให้ครบ 

คณะทํางาน 

๖. ๒ วัน 
 

 

 
 
 

นําร่างแผนที่ผา่นการ
กลั่นกรองหรือปรับปรุง
แก้ไขแล้วจัดทําแผน
ประชาสัมพันธ์ฉบับสมบูรณ ์

  คณะทํางาน 

๗. ๒ วัน  
 
 
 
 
   เห็นชอบ                 ไม่เหน็ชอบ 

เสนอแผนประชาสัมพันธ์
เพื่อขอความเห็นชอบ/
อนุมัติจากผู้บริหารและ/
หรือหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง 
 

- ผู้บริหารขาดข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจ 
 

- มีบุคลากรชี้แจงให้ข้อมูล
เกี่ยวกับแผนแก่ผู้บริหาร 

ผู้อํานวยการ
สํานัก/หัวหน้า
ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง 

 
 
 
 

ปรับปรุงแก้ไข 

จัดทําแผน      

อนุมัติแผน    

ประชุมพิจารณา
ร่างแผน     

๑๑ 



 

ลําดับ
ที่ 

ระยะเวลา 
ดําเนนิการ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผิดชอบ 

๘. ๑ วัน 
 

 
 
 

ประชุมชี้แจงรายละเอียด
ของแผนประชาสัมพันธ์ให้
หน่วยปฏิบัติทราบอย่าง
ละเอียด 

- ผู้ปฏิบัติขาดความรู้ความ
เข้าใจแผนปฏบิัติการเนื่องจาก
ไม่ได้เข้าร่วมประชุมเอง 

- ใหผู้้รับผิดชอบโดยตรงเข้าร่วม
ประชุมชี้แจงเอง 
- บันทึกแจ้งใหผู้้บริหารรับทราบ 

สผป./ส.ปชส. 

๙. ตาม
ระยะเวลา
ของแผน 

 
 
 

ดําเนินการประชาสัมพันธ์
ผ่านสื่อตามโครงการ/
กิจกรรมของแผน
ประชาสัมพันธ์ 

- มีเหตุการณ์เร่งด่วนหรือ
ฉุกเฉินจนไมส่ามารถ
ดําเนินงานตามแผนได ้

- ปรับแผนใหส้อดคล้องกับ
สถานการณ ์
 

หน่วยงานสื่อ 
(สทท.,สวท.,
สื่ออื่น ๆ) 

๑๐. ตาม
ระยะเวลา
ของการ
ดําเนิน
กิจกรรม 

 
 
 

ติดตามแผนผลการ
ปฏิบัติงานตามแผน           
เพื่อสรุปผลนํากลับไปใช้
ปรับปรุงหรือพัฒนาต่อไป 

- การจัดเก็บขอ้มูลไม่ตรง
กลุ่มเป้าหมาย 

- กําหนดกลุ่มเป้าหมายให้
ชัดเจน 

สผป./ 
ส.ปชส./ส่วน
ราชการ
เจ้าของเรื่อง 

 
 
 

 
                                                                                                                                                                                     

สื่อสารแผน      

ดําเนนิการตามแผน    

ติดตาม/ประเมินผล  

๑๒ 



 
 
 

๑๐. เอกสารอ้างอิง 
 
สํานักงานสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติต่างประเทศ  การจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปี และการเสนอ 

ขอใช้งบประมาณโครงการ พ.ศ. ๒๕๕๒  กรุงเทพฯ :  มหาวิทยาลัยรามคําแหง  
ประสิทธ์ิ ตงยิ่งศิริ. (ม.ป.ป.). การจัดทําแผนและโครงการ. ม.ป.ท. 
เยาวดี รางชัยกุล วิบูลย์ศรี. (๒๕๔๒). การประเมนิผลโครงการ แนวคิดและแนวปฏบิัติ. กรุงเทพฯ : 
             จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 
วัฒนา วงศ์เกียรติรัตน์ และสรุิยา วีรวงศ์.(๒๕๔๓). คู่มือการประเมนิผลโครงการ. กรุงเทพฯ :  จุฬาลงกรณ์ 
             มหาวิทยาลัย. 
สมพิศ สุขแสน. (๒๕๔๒). นโยบายสาธารณะและการวางแผน. อุตรดิตถ์ : สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์. 
สุวิมล ติรกานันท์. (๒๕๔๓). การประเมินโครงการ: แนวทางสู่การปฏบิัติ. กรุงเทพฯ : มหาวิทยาลยั 
             รามคําแหง. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๓ 
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