






ขั้นตอนการด าเนินงานรอบ 6 เดือนแรก (ตุลาคม 2564 - มีนาคม 2565) และรอบ 6 เดือนหลัง (เมษายน - กันยายน 2565)  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

ของ ปชส. 76 จังหวัด ในฐานะฝ่ายเลขานุการ คณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์แห่งชาติระดับจังหวัด 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
รอบ 6 เดือนแรก 

(ตุลาคม 2564 - มีนาคม 2565) 

หลักฐานการด าเนินงาน ก าหนดเวลา 
ส่งเอกสารถึง สนผ. 

หมายเหตุ 

1. จัดประชุมหน่วยงานระดับจังหวัดเพื่อจัดท าประเด็นที่สอดคล้องกับเรื่องสื่อสารที่ส าคัญ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ภายในเดือนพฤศจิกายน 2564  และส่งเอกสาร 
การเบิกจ่ายงบประมาณที่ใช้ส าหรับประชุมฯ ให้ สนผ. ภายในวันท่ี 17 ธันวาคม 2564 

- เอกสารเบิกจ่ายงบประมาณส าหรบัการประชุม
ฯ 
 
 

17 ธันวาคม 2564  
 
 

2. จัดประชุมคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์แห่งชาติระดับจังหวัด ครั้งที่ 1 ภายใน 
เดือนธันวาคม 2564 เพื่อขอความเห็นชอบ (ร่าง) แผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ
ระดับจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการฯ ปี 65)  
และส่งส าเนารายงานการประชุมฯ ครั้งท่ี 1 ถึง สนผ. ภายในวันท่ี 31 มกราคม 2565 
 

1. ส าเนารายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ
ประชาสัมพันธ์แห่งชาติระดับจังหวัด ครั้งท่ี 1 
2. หนังสือน าส่งเอกสารตามข้อ 1 ถึง สนผ. 
 

31 มกราคม 2565 
 
 
 

 

- การนับครั้งของการประชุม
ให้นับตามปีปฏิทิน อ้างอิงจาก
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

3. จัดประชุมหน่วยงานระดับจังหวัดเพื่อจัดท าประเด็นที่สอดคล้องกับเรื่องสื่อสารที่ส าคัญ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ภายในเดือนมกราคม 2565  และส่งเอกสาร 
การเบิกจ่ายงบประมาณที่ใช้ส าหรับประชุมฯ ให้ สนผ. ภายในวันท่ี 18 กุมภาพันธ ์2565   
 

- เอกสารเบิกจ่ายงบประมาณส าหรบัการประชุม
ฯ 
 

18 กุมภาพันธ ์2565  

4. เสนอแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์แห่งชาติระดับจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
ทีผ่่านความเห็นชอบจากท่ีประชุมคณะอนุกรรมการฯ ครั้งท่ี 1 ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
ประธานอนุกรรมการฯ เพื่อลงนามให้ความเห็นชอบและสื่อสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใต้แผนฯ ให้รับทราบและด าเนินการ แล้วประชาสัมพันธ์จังหวัดลงนามในหนังสือน าส่ง
แผนปฏิบัติการฯ พร้อมส าเนาหนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัดลงนามให้ความเห็นชอบ  
และลงนามสื่อสารแผนปฏิบัติการฯ ให ้สนผ. ภายในวันท่ี 28 กุมภาพันธ ์2565 
 

1. แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์
แห่งชาติระดับจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 
2. หนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะ
ประธานอนุกรรมการฯ ลงนามให้ความเห็นชอบ
แผนปฏิบัติการฯ 
3. หนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะ
ประธานอนุกรรมการฯ  ลงนามสื่ อสาร
แผนปฏิบัติการฯ ไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องฯ 
4. หนังสือน าส่งเอกสารตามข้อ 1 – 3 ถึง สนผ. 

28 กุมภาพันธ ์2565  

5. จัดส่งรายงานประเด็นที่สอดคล้องกับเรื่องสื่อสารที่ส าคัญ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
ประจ าเดือนพฤศจิกายน 2564 - มีนาคม 2565 ให้ สนผ. ภายในวันท่ี 31 มีนาคม 2565 

1. รายงานประเด็นที่สอดคล้องกับเรื่องสื่อสาร 
ที่ส าคัญ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
ประจ าเดอืนพฤศจิกายน 2564 - มีนาคม 2565  
2. หนังสือน าส่งเอกสารตามข้อ 1 ถงึ สนผ. 

31 มีนาคม 2565  

 



 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
รอบ 6 เดือนหลัง 

(เมษายน - กันยายน 2565) 

หลักฐานการด าเนินงาน ก าหนดเวลา 
ส่งเอกสารถึง สนผ. 

หมายเหตุ 

1. จัดประชุมหน่วยงานระดับจังหวัดเพื่อจัดท าประเด็นที่สอดคล้องกับเรื่องสื่อสารที่ส าคัญ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ภายในเดือนเมษายน 2565  และส่งเอกสาร 
การเบิกจ่ายงบประมาณที่ใช้ส าหรับประชุมฯ ให้ สนผ. ภายในวันท่ี 20 พฤษภาคม 2565 
 

- เอกสารเบิกจ่ายงบประมาณส าหรบัการประชุม
ฯ 
 

20 พฤษภาคม 2565  

2. จัดประชุมหน่วยงานระดับจังหวัดเพื่อจัดท าประเด็นที่สอดคล้องกับเรื่องสื่อสารที่ส าคัญ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ภายในเดือนกรกฎาคม 2565 และส่งเอกสาร 
การเบิกจ่ายงบประมาณที่ใช้ส าหรับประชุมฯ ให้ สนผ. ภายในวันท่ี 19 สิงหาคม 2565   
 

- เอกสารเบิกจ่ายงบประมาณส าหรบัการประชุม
ฯ 
 

19 สิงหาคม 2565 

3. จัดประชุมคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์แห่งชาติระดับจังหวัด ครั้งที่ 2 ภายใน 
เดือนกรกฎาคม 2565 เพื่อรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ
ระดับจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 และส่งส าเนารายงานการประชุมฯ ครั้งที่ 2 
ให ้สนผ. ภายในวันท่ี 31 สิงหาคม 2565 

1. ส าเนารายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ
ประชาสัมพันธ์แห่งชาติระดับจังหวัด ครั้งท่ี 2  
2. หนังสือน าส่งเอกสารตามข้อ 1 ถึง สนผ. 

31 สิงหาคม 2565 - การนับครั้งของการประชุม
ให้นับตามปีปฏิทนิ อ้างอิงจาก
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

4. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์แห่งชาติระดับจังหวัด 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (แบบฟอร์มรายงานฯ ปี 65) เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด  
ในฐานะประธานอนุกรรมการฯ เพื่อลงนามรับทราบผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการฯ 
และประชาสัมพันธ์จังหวัดลงนามในหนังสือน าส่งรายงานผลการด าเนินงานฯ พร้อมส าเนา
หนังสือที่เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดลงนามรับทราบผลการด าเนินงานฯ ถึง สนผ. ภายในวันท่ี 
31 สิงหาคม 2565 
  

1. แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานฯ ปี 65 
2. หนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัดรับทราบ
รายงานผลการด าเนินงานฯ 
3. หนังสือน าส่งเอกสารตามข้อ 1 – 2 ถึง สนผ. 

31 สิงหาคม 2565  

5. จัดส่งรายงานประเด็นที่สอดคล้องกับเรื่องสื่อสารที่ส าคัญ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
ประจ าเดือนเมษายน - กันยายน 2565 ให้ สนผ. ภายในวันท่ี 30 กันยายน 2565 

1. รายงานประเด็นที่สอดคล้องกับเรื่องสื่อสาร 
ที่ส าคัญ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
ประจ าเดือนเมษายน - กันยายน 2565  
2. หนังสือน าส่งเอกสารตามข้อ 1 ถงึ สนผ. 
 

30 กันยายน 2565  

 
 
 
 
 



 
 
 
หมายเหตุ : ขอความร่วมมือ ส.ปชส. 76 จังหวัด ในฐานะฝ่ายเลขานุการ คณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์แห่งชาติระดับจังหวัด ด าเนินการ ดังนี้ 

1. ขอให้ ปชส. ส่งเอกสารหลักฐานทุกขั้นตอน เป็นหลักฐานที่ครบถ้วน สมบูรณ์ ตามก าหนดเวลาทาง ppn.prd@gmail.com หรือส่ง 
ในรูปแบบเอกสารตามขั้นตอนของระเบียบงานสารบรรณ โดย สนผ. จะยึดถือวันที่ที่ สนผ. ได้รับเอกสารทาง ppn.prd@gmail.com 
หรือวันที่ท่ี สนผ. ลงทะเบียนรับเอกสาร ตามระเบียบงานสารบรรณวันใดวันหนึ่งที่ยังอยู่ภายในก าหนดเวลาเป็นเกณฑ์ในการให้คะแนน
ตามตัวชี้วัด โดยขอไม่ยึดถือวันที่ท่ี ส.ปชส. ออกเลขทีห่นังสือ  

2. การส่งเอกสารทาง ppn.prd@gmail.com ต้องมีหนังสือน าส่งและออกเลขที่หนังสือ พร้อมทั้งระบุวันที่ที่ออกเลขที่หนังสือให้เรียบร้อย 
3. เกณฑ์การให้คะแนนตามตัวชี้วัด : ประเมินความส าเร็จจากจ านวนชิ้นงานที่ท าได้ตามขั้นตอนที่ก าหนดอย่างครบถ้วนและสมบูรณ์ 

รวมทั้งส่งหลักฐานการด าเนินงานภายในเวลาที่ก าหนดในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
3.1 ปชส. จะได้คะแนนในแต่ละขั้นตอนเท่ากับ  1 คะแนน ในกรณีที่ด าเนินงานตามระยะเวลาที่ก าหนด และส่งหลักฐาน 

การด าเนินงานที่ครบถ้วน สมบูรณ์ และไม่เกินเวลาที่ก าหนด 
3.2 ปชส. จะได้คะแนนในแต่ละขั้นตอนเท่ากับ 0.5 คะแนน ในกรณีที่ส่งหลักฐานการด าเนินงานครบถ้วนและสมบูรณ์ แต่มี 

การด าเนินงานหรือการส่งหลักฐานล่าช้ากว่าเวลาที่ก าหนด 
3.3 ปชส. จะได้คะแนนในแต่ละขั้นตอนเท่ากับ 0 คะแนน ในกรณีที่ไม่ด าเนินงาน หรือ ด าเนินงานแต่ส่งหลักฐานไม่ครบถ้วน 

และไม่สมบูรณ์ 
 
 



เรื่องสือ่สารทีส่ าคัญและเรื่องสื่อสารที่ส าคัญดา้นต่างประเทศ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  

 
เรื่อง QR Code 

๑. เรื่องสื่อสารที่ส าคัญ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  
    จ านวน 7 เรื่อง 

 
https://bit.ly/3n4WC7I 

2. เรื่องสื่อสารที่ส าคัญด้านต่างประเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  
    จ านวน 4 เรื่อง 

 
https://bit.ly/3pcTvgr 

 

 

แบบฟอร์มการด าเนินงานของคณะกรรมการประชาสัมพันธ์แห่งชาติระดับจังหวัด  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 
เรื่อง QR Code 

๑. แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์แห่งชาติระดับจังหวัด  
    ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 
shorturl.asia/iATIG 

2. แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ 
   ระดับจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 
shorturl.asia/Xo5ba 

3. แบบฟอร์มรายงานประเด็นการสื่อสารส าคัญในจังหวัดที่สอดคล้องกับ 
   เรื่องสื่อสารที่ส าคัญระดับประเทศ (ประจ าเดือน)    
 
 
 
 
 

 
shorturl.asia/P2Nlc 

*แบบฟอร์มนี้ใชส้ าหรบัรายงานประเด็นการสื่อสารส าคัญในพื้นที่เสนอ    
 รองอธิบดีที่ก ากับดูแลทุกเดือน และส่งให้ สนผ. ทุก 6 เดือน ดังนี้  
- รอบ 6 เดือนแรก ภายในวนัที่ 31 มี.ค. 65 (รวมตั้งแต ่ต.ค. 64 - มี.ค. 65) 
- รอบ 6 เดือนหลัง ภายในวนัที่ 30 ก.ย. 65 (รวมตัง้แต่ เม.ย. 65 - ก.ย. 65) 
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