




(ร่าง) 
คู่มือมาตรฐานการตรวจสอบกิจกรรมในแผนประชาสัมพนัธ์ระดบัพืน้ที ่

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

๑. ความเป็นมา 
  กรมประชาสัมพันธ์ ได้ประกาศใช้คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนงานการจัดทําแผน
ประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ เพ่ือกําหนดขั้นตอน แนวทาง และวิธีการปฏิบัติของกระบวนงานจัดทําแผน
ประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ตามข้อกําหนด 
ในมาตรฐานการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
แนวใหม่ (PMQA) โดยมีขั้นตอนการดําเนินงานทั้งสิ้น ๑๐ ขั้นตอน ดังน้ี 

ขั้นตอนที่ ๑  รับเร่ือง/รับนโยบาย 
ขั้นตอนที่ ๒ แต่งต้ังคณะทํางาน 
ขั้นตอนที่ ๓ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 
ขั้นตอนที่ ๔ จัดทําร่างแผนประชาสัมพันธ์ 
ขั้นตอนที่ ๕ ประชุมพิจารณาร่างแผนประชาสัมพันธ์ 
ขั้นตอนที่ ๖ จัดทําแผนประชาสัมพันธ์ 
ขั้นตอนที่ ๗ อนุมัติแผนประชาสัมพันธ์ 
ขั้นตอนที่ ๘ สื่อสารแผน 
ขั้นตอนที่ ๙ ดําเนินการตามแผน 
ขั้นตอนที่ ๑๐ ติดตาม/ประเมินผล 
จากการศึกษาวิเคราะห์ในขั้นตอนของการจัดทําร่างแผนประชาสัมพันธ์ การประชุมพิจารณา 

ร่างแผนประชาสัมพันธ์ และการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ (ขั้นตอนที่ ๔ – ๖) พบปัญหาหลักได้แก่ การกําหนด
กิจกรรมหรืองบประมาณที่จะใช้ในการดําเนินงานตามแผนฯ มีความเสี่ยงที่จะเกิดการทุจริตคอรัปช่ัน 
กรมประชาสัมพันธ์ จึงดําเนินการวิเคราะห์แนวทางในการแก้ไขปัญหาและป้องกันความเสี่ยงจากปัญหา
ดังกล่าวโดยใช้เทคนิค Problem tree ซึ่งสามารถสรุปแนวทางการแก้ไขปัญหา/ป้องกันความเสี่ยงโดยกําหนด 
แนวทางการดําเนินการเพ่ือแก้ไขปัญหา แบ่งเป็น ๓ ด้าน คือ  

๑) การออกแบบกระบวนงานใหม่ 
๒) การพัฒนาบุคลากร 
๓) การพัฒนาเคร่ืองมือดําเนินการ 

สําหรับ “ร่างคู่มือมาตรฐานการตรวจสอบกิจกรรมในแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่” เป็น 
การวางระบบ/กําหนดมาตรฐานการตรวจสอบกิจกรรมในแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ เพ่ือสร้าง 
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ตามแนวทางการแก้ไขปัญหา ข้อ ๑) การออกแบบกระบวนงานใหม่ มุ่งให้
บุคคลภายนอกเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ โดยมีขั้นตอนการดําเนินงานวาง
ระบบ/กําหนดมาตรฐานการตรวจสอบกิจกรรมในแผนฯ ๕ ขั้นตอน ดังนี้ 



(๑) จัดต้ังคณะทํางานจัดทํามาตรฐานการตรวจสอบกิจกรรมในแผนประชาสมัพันธ์
ระดับพ้ืนที่ 

(๒) จัดประชุมเชิงปฏิบัติการคณะทํางานฯ เพ่ือจัดทํามาตรฐานการตรวจสอบ
กิจกรรมในแผน / สื่อสาร (รา่ง) คู่มือมาตรฐานการตรวจสอบกิจกรรมในแผนฯ
ให้หน่วยปฏิบัติ 

(๓) สื่อสารแจ้งเวียนข้อความเห็น (ร่าง) คูม่ือฯจากหน่วยปฏิบัติ 
(๔) จัดทําคู่มือมาตรฐานการตรวจสอบกิจกรรมในแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ 
(๕) สรุปรายงานการดําเนินงานเสนอผู้บริหารและประกาศใช้คู่มือฯ เพ่ือเป็นแนว

ทางการปฏิบัติ 
 

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑ เพ่ือกําหนดแนวทางและวิธีปฏิบัติการจัดทําร่างแผนประชาสัมพันธ์ การประชุม 

พิจารณาร่างแผนประชาสัมพันธ์ และการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ ในขั้นตอนของกระบวนงานการจัดทําแผน
ประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ 

๒.๒ เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการป้องกันและลดความเสี่ยง 
ของปัญหาทุจริตจะอาจเกิดขั้นในข้ันตอนของการประชุมพิจารณาร่างแผนประชาสัมพันธ์ และการจัดทําแผน
ประชาสัมพันธ์ 
  ๒.๓ สนับสนุนการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ (PMQA) 
 

๓. ขอบเขตและคาํจํากดัความ 
คู่มือฉบับน้ีเป็นแนวทางสําหรับผู้ปฏิบัติงานในการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ ซึ่ง 

เน้นให้ความสําคัญของกิจกรรมในแผนประชาสัมพันธ์ ต้ังแต่ขั้นตอนของการแต่งต้ังคณะทํางานจัดทําแผน 
การจัดทําร่างแผนประชาสัมพันธ์ การประชุมพิจารณาร่างแผนประชาสัมพันธ์ และการจัดทําแผน
ประชาสัมพันธ์ ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนด 
 
แผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ หมายถึง  แผนประชาสัมพันธ์ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์จังหวัด/ 

กลุ่มจังหวัดและหน่วยงาน กปส. เป็นเจ้าภาพ/เป็น 
หน่วยงานร่วม/ การเป็นที่ปรึกษามีการบูรณาการ 
การดําเนินงานกับหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 

การบูรณาการการปฏิบัติ  หมายถึง  การดําเนินงานตามแผนประชาสัมพันธ์ร่วมกันระหว่าง 
หน่วยงาน กปส.กับหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 

การวางแผน  หมายถึง  การกําหนดกระบวนการทํางานล่วงหน้าอย่างมีระบบ 
   เป็นการตัดสินใจล่วงหน้าว่าจะทําอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ 

อย่างไร และกําหนดผู้รับผิดชอบ 



แผนปฏิบัติการ   หมายถึง  แผนงานที่อธิบายรายละเอียดกิจกรรม ผลผลิต 
    งบประมาณ และผู้รับผิดชอบ ตามระยะเวลาของการ 

ปฏิบัติงานตามแผนงานหลัก 
แผนดําเนินงาน   หมายถึง  แนวทางการทํางานตามกิจกรรมที่กําหนดไว้ในแผน 
      ปฏิบัติการ 
กิจกรรม    หมายถึง  กิจกรรมที่ต้องดําเนินการภายใต้แผนประชาสัมพันธ์ 
 

4.  หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
๔.1 ผูบ้รหิาร 
 

 อธิบดีกรมประชาสัมพันธ์ 
 รองอธิบดีกรมประชาสัมพันธ์ 
 ผู้อํานวยการสํานักพัฒนานโยบายและแผนประชาสัมพันธ์ (ผอ.สนผ.) 
 ผู้อํานวยการสํานักประชาสัมพันธ์เขต  1 - 8 
 ผู้อํานวยการสถานีวิทยุโทรทศัน์ (สังกัด สปข.  1 - 8 ) 
 ผู้อํานวยการสถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย  ( สงักัด สปข. 1 – 8  ) 
 ประชาสัมพันธ์จังหวัด 
 ผู้ว่าราชการจังหวัดและหัวหน้าส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 

มีหน้าที ่
 - มอบนโยบายด้านการประชาสัมพันธ์ในพ้ืนที่ 
 - ให้คําปรึกษา/แนะนําการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ในพ้ืนที่ 
 - กํากับการดูแลการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 - พิจารณาแต่งต้ังคณะทํางานจัดทําแผนประชาสัมพันธ์  

- พิจารณาเห็นชอบและอนุมัติแผนประชาสัมพันธ์ 
 

๔.2 คณะทํางาน ประกอบด้วย บุคลากรที่ปฏิบัติงานของกรมประชาสัมพันธ์ และผู้แทนจาก
หน่วยงานภายนอก ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้าน มีหน้าที่ 
 - ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับยุทธศาสตร์ชาติยุทธศาสตร์กรมประชาสัมพันธ์ 
ยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด และงานวิจัยที่เก่ียวข้องด้านการประชาสัมพันธ์ 
 - กําหนดประเด็นและกิจกรรมในการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนด* 
 - ประชุมจัดทําร่างแผน/ จัดทําแผน และทบทวนปรับปรุงแผนประชาสัมพันธ์ ตามกรอบมาตรฐาน
การควบคุมและตรวจสอบกิจกรรม* ประกอบด้วย 
 
 



  1) หลักการและเหตุผล 
  2) วัตถุประสงค์ 
  3) กลุม่เป้าหมาย 
  4) แนวหัวเรื่อง ประเด็นปัญหา 
  5) ระยะเวลาการดําเนินงาน 
  6) สื่อและเทคนิคต่างๆ 
  7) งบประมาณ 
 

 ๔.3 หน่วยงานรับผดิชอบแผน 
  มีหน้าที ่
  - สื่อสารแผนประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานปฏิบัติทราบ 
  - กํากับติดตามดําเนินการตามแผนประชาสมัพันธ์ระดับพ้ืนที่ 
  - ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ 
  - จัดทําบทสรปุผู้บริหาร เพ่ือเสนอแนะการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่ในปีต่อไป 
 

 ๔.4 หน่วยงานปฏบิตั ิ
  มีหน้าที ่

- ดําเนินการตามแผนประชาสมัพันธ์ 
๔.5  ผูป้ระเมินแผนประชาสัมพันธ์ ( หนว่ยงานทีเ่กี่ยวข้องของ กปส., และหน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณ ) 

 มีหน้าที ่

- กําหนดวัตถุประสงค์การประเมิน 

-  วางแผนการประเมิน 

- จัดเตรียมเคร่ืองมือที่ใช้ในการประเมินผล 

- จัดเก็บข้อมูล 

- วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผลการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 



5. แผนผังขัน้ตอนการจดัทาํแผนประชาสัมพันธ์ระดบัพืน้ที ่ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการกาํหนดกิจกรรม 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูบริหารรับเรือ่ง/

นโยบาย 

 
 
 
 

  

แตงตั้งคณะทํางาน 

ศึกษาวิเคราะหขอมูลและวางแผนการดําเนนิงาน 

จัดทํารางแผนประชาสัมพันธ 

ประชุมพิจารณา 

รางแผน 

จัดทําแผนประชาสัมพันธ 

เสนอผูบริหาร

เห็นชอบ/อนุมัต ิ

ถายทอดแผนสูการปฏิบัติ 

ดําเนินการตามแผน 

ติดตาม/ประเมินผล 

บุคคลภายใน/

บุคคลภายนอก/ผูทรงคุณวุฒิ

หรือผูเช่ียวชาญเฉพาะดาน

ใชมูลจากฐานขอมูล/แหลง

อางอิงที่เช่ือถือได

ปรับปรุงแกไข 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

-----------------  ขั้นตอนของการ

จัดทําแผนประชาสัมพันธระดับพื้นที่ ที่

เก่ียวของกับการกําหนดกิจกรรม 



ผังกระบวนการจัดทาํแผนประชาสัมพนัธใ์นระดบัพืน้ที่ ทีเ่กีย่วข้องกบัการกาํหนดกจิกรรมในแผนฯ  

ลําดบั
ที ่

กระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง * มาตรฐานการควบคุม/ตรวจสอบ

กิจกรรม 

ผู้รบัผดิชอบ 

1.  ผู้บริหารรับเรื่อง/นโยบาย
ประชาสัมพันธ์จาก กปส. หรอื 
หน่วยงานในพื้นที่ 

 - คําสั่ง  กปส.  
- แผนยุทธศาสตร์ นโยบาย
จังหวัดกลุ่มจังหวัด หรือ
หน่วยงานภาครัฐระดับพื้นที่ 

ผอ.สปข./ปชส. 

* 2.  - แต่งตั้งคณะการทํางาน
รับผิดชอบการจัดทําแผน
ประชาสัมพันธ์ 
- ประชุมมอบหมายงาน 

* มีคําสั่ง / ประกาศ เป็นทางการ ซึ่ง

กําหนดบทบาทหน้าที่ชัดเจน 
ครอบคลุมกระบวนการจัดทําแผน 

* มีผูแ้ทนจากหน่วยงานภายนอก และ

ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้เชี่ยวชาญเฉพาะ
ด้าน ร่วมเป็นคณะทํางาน 

- คําสั่งแต่งตั้งคณะทํางาน
จัดทําแผนประชาสัมพันธ์
ระดับพื้นที่ 

ผอ.สปข./ปชส. 

* 3.  - คณะทํางานศึกษา รวบรวม
วิเคราะห์ข้อมูลให้เข้าใจถึง
สภาพปัญหา สาเหตุ โครงสร้าง
ปัญหาและกําหนดประเด็น 

* มีการนําข้อมูลจากฐานข้อมูลของ

กรมประชาสัมพันธ์ หรือแหลง่ข้อมูลที่
อ้างอิงได้มาสนับสนุนการทํางาน 

- แผนยุทธศาสตร์จังหวัด 
กลุ่มจังหวัด 
- เอกสาร งานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

คณะทํางาน 

* 4.  นําข้อมูลจากการวิเคราะห์มา
กําหนดโครงการ/กิจกรรม
รวมทั้งวิธีการหรือแนวทาง
ปฏิบัติให้ชัดเจน 

* มีการนําเอาหลักการบริหาร ๔ M  

(Man Money Management 
Material) มาใช้ในการจัดทําร่างแผน 

* กําหนดกิจกรรมที่สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ และงบประมาณ 

- ร่างแผนประชาสัมพันธ์ คณะทํางาน 

รับเรื่อง/นโยบาย 

แตงตั้งคณะทํางาน 

ศึกษาว ขอมูล ิเคราะห

จัดทํารางแผนประชาสัมพันธ 



ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานการควบคุม/ตรวจสอบ
กิจกรรม 

เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ผู้รบัผดิชอบ 

* 5.  ประชุมคณะทํางานพิจารณา
ร่างแผนประชาสัมพันธ์หากยัง
ไม่ครอบคลุมทกุประเด็นหรือไม่
ชัดเจน ให้เติมรายละเอียดต่างๆ
ให้ชัดเจน 

* มีคณะทํางานร่วมประชุมเพื่อ

พิจารณาร่างแผนประชาสัมพันธ์เกิน
ครึ่งหนึ่งของคณะทํางาน 

* คณะทํางานแสดงความคิดเห็น/

ข้อเสนอต่างๆเกี่ยวข้องร่างแผนฯได้
อย่างมีอิสระ 
 

- รายงานการประชุม 
- ข้อเสนอแนะและแนวทาง
ปรับปรุงแก้ไขแผน 

คณะทํางาน 
ประชุมพิจารณา

ราง 

* 6.  นําแผนร่างที่ผา่นการกลั่นกรอง
หรือปรับปรุงแก้ไขแล้วจัดทํา
แผนประชาสัมพันธ์ฉบับ
สมบูรณ ์

* มีการนําเอาข้อสรุปหรือข้อเสนอ

จากที่ประชุมมาดําเนินการปรับปรุง
แผนฯ 

- แผนประชาสัมพันธ์ที่
เตรียมเสนอขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติผู้บริหาร
และ/หรือหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง 

คณะทํางาน 

7.  เสนอแผนประชาสัมพันธ์เพื่อขอ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจาก
ผู้บริหารและ/หรือหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง 

- - แผนประชาสัมพันธ์ที่ผ่าน
การเห็นชอบจากผู้มีอํานาจ 

ผอ.สปข./ปชส./
ส่วนหัวหน้าส่วน
ราชการของเรื่อง 

 

ปรับปรุงแกไข 

จัดทําแผน 

อนุมัติแผน 



ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานการควบคุม/ตรวจสอบ
กิจกรรม 

เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ผู้รบัผดิชอบ 

8.  ประชุมชี้แจงรายละเอียดของ
แผนประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงาน
ปฏิบัติทราบอย่างละเอียด 

- - รายงานการประชุมหมอบ
หมายงาน 

สผป./ส.ปชส. 

9.  ดําเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ
ตามโครงการ/กิจกรรมของแผน
ประชาสัมพันธ์ 

- - แผนปฏิบัติการ 
- รายงานผลการดําเนินงาน 

หน่วยงานสื่อ 
(สทท.,สวท.,สือ่

อื่นๆ) 

สผป./ส.ปชส./ - - รายงานสรุปผลการ 
ดําเนินงาน 

10.  ติดตามผลการปฏิบัติตามแผน
เพื่อสรุปผลนํากลับไปใช้ปรับปรุง
หรือพัฒนาต่อไป 

ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง 

 
 
 

ดําเนินการตามแผน 

สื่อสารแผน 

ประเมิน/ผล

ติดตาม 



  6.  ขั้นตอนการปฏบิตัิงานมาตรฐานการตรวจสอบกิจกรรมในแผนประชาสัมพนัธ์ระดบัพืน้ที ่
๖.1 ขัน้เตรียมการ 

 ๖.๑.๑ แต่งต้ังคณะทํางาน โดยมีประกาศหรือคําสั่งเป็นทางการ ซึ่งกําหนดบทบาทหน้าที่
อย่างชัดเจน ครอบคลุมกระบวนการจัดทําแผน องค์ประกอบของคณะทํางานประกอบด้วยบุคลากรใน
หน่วยงานสังกัดกรมประชาสัมพันธ์ หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหรือผู้แทนจากหน่วยงานภายนอก และผู้ทรงคุณวุฒิ
หรือผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้าน ร่วมเป็นคณะทํางาน 
   ๖ .๑ .๒  รวบรวม  ศึกษา  วิ เคราะห์ข้อมูล   มีการนําข้อมูลจากฐานข้อมูลของ 
กรมประชาสัมพันธ์ หรือแหล่งข้อมูลที่อ้างอิงได้มาสนับสนุนการทํางานเพ่ือจัดทําร่างแผน   
  ๖.2  ขั้นจัดทาํร่างแผนประชาสัมพนัธ์ฯ 
  ๖.๒.๑ มีการนําเอาหลักการบริหาร ๔ M  (Man Money Management Material) มา
ประกอบใช้ในการจัดทําร่างแผนฯ  
  ๖.๒.๒ มีการกําหนดกิจกรรมที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของแผนฯ และงบประมาณ
ค่าใช้จ่าย 
  ๖.๓ ขัน้พิจารณาร่างแผนประชาสัมพนัธฯ์ 
  ๖.๓.๑ ประชุมคณะทํางานฯเพ่ือพิจารณาร่างแผนประชาสัมพันธ์ในระดับพ้ืนที่ โดยมี
ผู้เข้าร่วมประชุมเกินก่ึงหนึ่งของคณะทํางานที่ได้รับการแต่งต้ัง 
  ๖.๓.๒ คณะทํางานแสดงความคิดเห็น/ข้อเสนอต่างๆเก่ียวข้องร่างแผนฯ ได้อย่างมีอิสระ 
  ๖.๔ ขัน้จัดทําแผนประชาสมัพนัธ ์
  - มีการนําเอาข้อสรุปหรือข้อเสนอจากที่ประชุมมาดําเนินการปรับปรุงแผนฯ เพ่ือให้ได้
แผนประชาสัมพันธ์ในระดับพ้ืนที่ ที่สมบูรณ์และมีความโปร่งใสในการกําหนดหรือบรรจุกิจกรรมไว้ในแผนฯ 
 

๗. ข้อกําหนด 
“ร่างคู่มือมาตรฐานการตรวจสอบกิจกรรมในแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่” ฉบับน้ี 

จัดทําข้ึนเพ่ือเป็นกรอบแนวทางและวิธีปฏิบัติตามขั้นตอนของกระบวนงานการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับ
พ้ืนที่ ซึ่งกําหนดไว้ใน “คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน กระบวนงานการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพ้ืนที่” ที่
กรมประชาสัมพันธ์ประกาศใช้ไปก่อนหน้าน้ี โดยเพ่ิมเติมรายละเอียดเก่ียวกับมาตรฐานการควบคุมและ 
การตรวจสอบกิจกรรมในข้ันตอนของการจัดทําร่างแผนประชาสัมพันธ์ การประชุมพิจารณาร่างแผน
ประชาสัมพันธ์ และการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ เพ่ือป้องกันและลดความเสี่ยงของปัญหาทุจริตคอรัปช่ัน และ
เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ กรมประชาสัมพันธ์   
 
    --------------------------------------------------------- 
   
 



แบบฟอร์มเสนอความเห็น 
การทดลองใช้ (ร่าง) คู่มือมาตรฐานการการตรวจสอบกิจกรรม ในกระบวนงานจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ระดับพื้นที่ 

 
ลําดบั
ที ่

กระบวนการ รายละเอียดงาน เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง * มาตรฐานการควบคุม/ตรวจสอบกิจกรรม ผู้รบัผดิชอบ 

1.  ผู้บริหารรับเรื่อง/นโยบาย
ประชาสัมพันธ์จาก กปส. หรอื 
หน่วยงานในพื้นที่ 

 - คําสั่ง  กปส.  
- แผนยุทธศาสตร์ นโยบาย
จังหวัดกลุ่มจังหวัด หรือ
หน่วยงานภาครัฐระดับพื้นที่ 

ผอ.สปข./ปชส. 

* 2.  - แต่งตั้งคณะการทํางาน
รับผิดชอบการจัดทําแผน
ประชาสัมพันธ์ 

* มีคําสั่ง / ประกาศ เป็นทางการ ซึ่งกําหนด
บทบาทหน้าที่ชัดเจน ครอบคลุมกระบวนการ
จัดทําแผน 

- ประชุมมอบหมายงาน * มีผูแ้ทนจากหน่วยงานภายนอก และ
ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ร่วม
เป็นคณะทํางาน 
ข้อคดิเหน็................................................ 
................................................................ 
............................................................... 
............................................................... 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
............................................................... 
.............................................................. 
 

- คําสั่งแต่งตั้งคณะทํางาน
จัดทําแผนประชาสัมพันธ์
ระดับพื้นที่ 

ผอ.สปข./ปชส. 

รับเรื่อง/นโยบาย 

แตงตั้งคณะทํางาน 



* 3.  - คณะทํางานศึกษา รวบรวม
วิเคราะห์ข้อมูลให้เข้าใจถึง
สภาพปัญหา สาเหตุ โครงสร้าง
ปัญหาและกําหนดประเด็น 

* มีการนําข้อมูลจากฐานข้อมูลของกรม
ประชาสัมพันธ์ หรือแหล่งข้อมูลที่อ้างอิงได้มา
สนับสนุนการทํางาน 
ข้อคดิเหน็............................................... 
................................................................ 
............................................................... 
............................................................... 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 

- แผนยุทธศาสตร์จังหวัด 
กลุ่มจังหวัด 
- เอกสาร งานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

คณะทํางาน 

* 4.  นําข้อมูลจากการวิเคราะห์มา
กําหนดโครงการ/กิจกรรม
รวมทั้งวิธีการหรือแนวทาง
ปฏิบัติให้ชัดเจน 

* มีการนําเอาหลักการบริหาร ๔ M  (Man 
Money Management Material) มาใช้ใน
การจัดทําร่างแผน 
* กําหนดกิจกรรมที่สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ และงบประมาณ 
ข้อคดิเหน็.............................................. 
................................................................ 
............................................................... 
............................................................... 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
.................................................................. 
................................................................ 
 

- ร่างแผนประชาสัมพันธ์ คณะทํางาน 

ศึกษาวิเคราะหขอมูล 

จัดทํารางแผนประชาสัมพันธ 



ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานการควบคุม/ตรวจสอบกิจกรรม เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ผู้รบัผดิชอบ 

* 5.  ประชุมคณะทํางานพิจารณา
ร่างแผนประชาสัมพันธ์หากยัง
ไม่ครอบคลุมทกุประเด็น
หรือไม่ชัดเจน ให้เติม
รายละเอียดต่างๆให้ชัดเจน 

* มีคณะทํางานร่วมประชุมเพื่อพิจารณา
ร่างแผนประชาสัมพันธ์เกินครึ่งหนึ่งของ
คณะทํางาน 
* คณะทํางานแสดงความคิดเห็น/ข้อเสนอ
ต่างๆเกี่ยวข้องร่างแผนฯได้อย่างมีอิสระ 
ข้อคดิเหน็............................................. 
................................................................ 
............................................................... 
............................................................... 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
............................................................... 
............................................................... 
............................................................... 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
 

- รายงานการประชุม 
- ข้อเสนอแนะและแนวทาง
ปรับปรุงแก้ไขแผน 

คณะทํางาน 

ประชุมพิจารณา

ราง 

ปรับปรุงแกไข 



* 6.  นําแผนร่างที่ผา่นการกลั่นกรอง
หรือปรับปรุงแก้ไขแล้วจัดทํา
แผนประชาสัมพันธ์ฉบับ
สมบูรณ ์

* มีการนําเอาข้อสรุปหรือข้อเสนอจากที่
ประชุมมาดําเนินการปรับปรุงแผนฯ 
ข้อคดิเหน็.............................................. 
................................................................ 
............................................................... 
............................................................... 
.............................................................. 
.............................................................. 
................................................................ 
................................................................ 
............................................................... 
............................................................... 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 

- แผนประชาสัมพันธ์ที่
เตรียมเสนอขอความ
เห็นชอบ/อนุมัติผู้บริหาร
และ/หรือหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง 

คณะทํางาน 

7.  เสนอแผนประชาสัมพันธ์เพื่อ
ขอความเห็นชอบ/อนุมัติจาก
ผู้บริหารและ/หรือหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง 

- - แผนประชาสัมพันธ์ที่ผ่าน
การเห็นชอบจากผู้มีอํานาจ 

ผอ.สปข./ปชส./
ส่วนหัวหน้าส่วน
ราชการของเรื่อง 

จัดทําแผน 

อนุมัติแผน 

 
 



 
ลําดบั
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานการควบคุม/ตรวจสอบ
กิจกรรม 

เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ผู้รบัผดิชอบ 

8.  ประชุมชี้แจงรายละเอียดของ
แผนประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงาน
ปฏิบัติทราบอย่างละเอียด 

- - รายงานการประชุมหมอบหมาย
งาน 

สผป./ส.ปชส. 

9.  ดําเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ
ตามโครงการ/กิจกรรมของแผน
ประชาสัมพันธ์ 

- - แผนปฏิบัติการ 
- รายงานผลการดําเนินงาน 

หน่วยงานสื่อ 
(สทท.,สวท.,สือ่

อื่นๆ) 

สผป./ส.ปชส./ 10.  ติดตามผลการปฏิบัติตามแผน
เพื่อสรุปผลนํากลับไปใช้ปรับปรุง
หรือพัฒนาต่อไป 

- - รายงานสรุปผลการ 
ดําเนินงาน ส่วนราชการ

เจ้าของเรื่อง 

 
หมายเหตุ : กรุณาส่งกลับคืนที่ สผค.สนผ. โทรสาร ๐ ๒๖๑๘ ๒๓๒๓ ต่อ ๑๕๒๑ หรอื E – mail address : prd.plan53@gmail.com ภายในวันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 

สื่อสารแผน 

ดําเนินการตามแผน 

ประเมิน/ผลติดตาม 
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