
งานประชาสัมพันธ

 ้ ่

1.นายธนาพล 
   ิ สิิ ิโ

สํารวจชองทางการรับรูขาวสาร
ของผรับสารทั้งภายใน/ภายนอกศนยฯ

ผูรับผิดชอบ           ขันตอนการดําเนินงาน                  ความเสียง                   จุดควบคุม             ระยะเวลา
การประชาสัมพันธไมตรงกับ
ความตองการของผรับสาร

แบบสํารวจการรับรู ขอมูล
ขาวสาร ความรและกิจกรรม 1 เดือน

   กตตสทธโชค
ตาํแหนง 
นักประชาสัมพันธ

ของผูรบสารทงภายใน/ภายนอกศูนยฯ

วิเคราะห  วสิัยทัศน ทิศทางความตองการ
ขององคกรและของกรมอนามัย

ความตองการของผูรบสาร

การประชาสัมพันธไมตรงกับ
ความตองการของผูรับสาร

ขาวสาร ความรูและกจกรรม

นําขอมูลจากการสาํรวจ ฯ
มารวมวิเคราะหดวย

ตามระยะเวลา
การจดัทําแผนฯ

2.น.ส.ดลนภัส
   ทองนพคณุ
ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา

จดัทําแผนงาน / โครงการประชาสัมพันธ แผนงาน / โครงการไมครอบคลุม
ความตองการของผูรับสาร

นําแผน ปชส.กรมอนามัย
เปนแนวทางในการจดัทํา 10 วนั

โสตทศนศกษา
ระดับชํานาญงาน

3. นายวีระพงษ 

ชี้แจงรายละเอียด  / ผานความเห็นชอบ
จาก คกก.กวป. และแกไข ปรับปรุง

แผนงาน / โครงการถูกตัดกิจกรรม
และถูกตัดงบประมาณ

ความสอดคลอง ความถูกตอง 
ตามแบบฟอรมการเขียนโครงการ 5 วัน

    กองบุญ
ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับปฏิบัติงาน ดาํเนินงานตามแผนงาน / โครงการประชาสัมพันธ

อนุมัตแิผนงาน / โครงการประชาสัมพันธ - - 1 วัน

ระดบปฏบตงาน
ในเรื่อง  - การเผยแพรประชาสัมพันธ
             - การผลิตสื่อ
             - การรณรงค / จดันทิรรศการ 

ป ี่ ั ป

ไดรับมอบหมายใหดาํเนินภารกิจ
อื่นนอกเหนืองานประชาสัมพันธ

เรงใหแลวเสร็จทัน
ตามกําหนดเวลา

ตามแผนงาน /
โครงการ

ติดตามประเมินผลตามแผนงาน / โครงการ

             - การประสานสถานทีจัดประชุม / อบรม

ไดรับแบบประเมินและขอมูล
ไมครบ 100%

แบบประเมินความพึงพอใจ ความตองการ
และความคาดหวงัของงาน ปชส. 1 เดือน



การเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อสาธารณะ (เสียงตามสาย)

ผูรับผิดชอบ           ขั้นตอนการดําเนินงาน                  ความเสี่ยง                   จุดควบคุม            ระยะเวลา

ผูขอรับบริการกรอกขอมูลในแบบฟอรม
ใบขอประชาสัมพันธขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม
สงที่งานประชาสัมพันธ กลุมสนับสนุนวิชาการ

ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ

แบบฟอรมใบขอประชาสัมพันธ
ขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม 5 นาที

1.นายธนาพล 
   กิตติสิทธิโชค
ตาํแหนง 
นักประชาสัมพันธ

เจาหนาที่ประชาสัมพันธ
ตรวจสอบเนื้อหา / ขอมูลใหครบถวน

ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ 1 นาทีแบบฟอรมใบขอประชาสัมพันธ

ขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม

นกประชาสมพนธ

2.น.ส.ดลนภัส
   ทองนพคณุ

ทําความเขาใจใหตรงกันกับผูใหขอมูล
ในเรื่อง - เผยแพรเรื่องอะไร (What)

ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับชํานาญงาน

ในเรอง - เผยแพรเรองอะไร (What)
                   - สถานที่จัดกจิกรรม (Where) 
                   - วัน / เวลาที่จดักิจกรรม (When)
                    - เหตุผลที่จัดกจิกรรม (Why)

เขาใจไมตรงกนักับขอมูล
และผูใหขอมลู

สอบถามและ
ทําความเขาใจดวยวาจา 5 นาที3. นายวีระพงษ 

    กองบุญ
ตาํแหนง จพง.

                    - มีกิจกรรมอะไรบาง (How )

ตรวจสอบชองทางและวัน / เวลา ความไมครอบคลุมของ 1 ี
แบบฟอรมใบขอประชาสัมพันธ

โสตทัศนศึกษา
ระดับปฏิบัติงาน

ตรวจสอบชองทางและวน / เวลา
ที่ตองการใหเผยแพรประชาสัมพันธ

ุ
การเผยแพรประชาสัมพันธ 1 นาทขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม



การเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อสาธารณะ (เสียงตามสาย)  ตอ  

ผูรับผิดชอบ           ขั้นตอนการดําเนินงาน                  ความเสี่ยง                   จุดควบคุม            ระยะเวลา

รวบรวมและเรียบเรียงขอมูลใหม ใหไดเนื้อหาที่สั้น
กระชับ  ไดใจความ  ครอบคลุมทุกประเด็น และให
สละสลวยเปนภาษาพดู เพือ่ผูรับสารฟงเขาไดใจงาย

ขอมูลไมครบถวน 5 นาทีขอมูลจากแบบสํารวจการรับรู 
ขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม

1.นายธนาพล 
   กิตติสิทธิโชค
ตาํแหนง ู ู

ดาํเนินการเผยแพรประชาสัมพันธ
ผานเสียงตามสาย ตามวัน / เวลา

ความไมครอบคลุม
และความไมทั่วถึงในการรับสาร

จาํนวนเผยแพรประชาสัมพนัธ
ตามแบบ ฯ (2 -3 ครั้ง กรณีเรงดวน)

ระยะเวลา
ตามแบบ ฯ

นักประชาสัมพันธ

2.น.ส.ดลนภัส
   ทองนพคณ

ผูขอรับบริการกรอกขอมูลในแบบเก็บขอมูล
การประชาสัมพันธ ขอมล ขาวสาร ความร กิจกรรม

ผานเสยงตามสาย ตามวน / เวลา

แบบเก็บขอมลการประชาสัมพันธ

   ทองนพคณุ
ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับชํานาญงาน การประชาสมพนธ ขอมูล ขาวสาร ความรู กจกรรม

หลังเสร็จกิจกรรม เพื่อใชประเมินผล
การเผยแพรประชาสัมพันธ

- 5 นาทีแบบเกบขอมูลการประชาสมพนธ
ขอมูลขาวสาร ความรู กิจกรรม3. นายวีระพงษ 

    กองบุญ
ตาํแหนง จพงตาแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับปฏิบัติงาน



การเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อสาธารณะ (สื่อแผนปลิว)

ผูรับผิดชอบ           ขั้นตอนการดําเนินงาน                  ความเสี่ยง                   จุดควบคุม            ระยะเวลา

ผูขอรับบริการกรอกขอมูลในแบบฟอรม
ใบขอประชาสัมพันธขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม
สงที่งานประชาสัมพันธ กลุมสนับสนุนวิชาการ

ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ

แบบฟอรมใบขอประชาสัมพันธ
ขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม 5 นาที

1.นายธนาพล 
   กิตติสิทธิโชค
ตาํแหนง 
นักประชาสัมพันธ

เจาหนาที่ประชาสัมพันธ
ตรวจสอบเนื้อหา / ขอมูลใหครบถวน

ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ 1 นาทีแบบฟอรมใบขอประชาสัมพันธ

ขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม

นกประชาสมพนธ

2.น.ส.ดลนภัส
   ทองนพคณุ

ทําความเขาใจใหตรงกันกับผูใหขอมูล
ในเรื่อง - เผยแพรเรื่องอะไร (What)

ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับชํานาญงาน

ในเรอง - เผยแพรเรองอะไร (What)
                   - สถานที่จัดกจิกรรม (Where) 
                   - วัน / เวลาที่จดักิจกรรม (When)
                    - เหตุผลที่จัดกจิกรรม (Why)

เขาใจไมตรงกนักับขอมูล
และผูใหขอมลู

สอบถามและ
ทําความเขาใจดวยวาจา 5 นาที3. นายวีระพงษ 

    กองบุญ
ตาํแหนง จพง.

                    - มีกิจกรรมอะไรบาง (How )

ตรวจสอบชองทางและวัน / เวลา ความไมครอบคลุมของ 1 ี
แบบฟอรมใบขอประชาสัมพันธ

โสตทัศนศึกษา
ระดับปฏิบัติงาน

ตรวจสอบชองทางและวน / เวลา
ที่ตองการใหเผยแพรประชาสัมพันธ

ุ
การเผยแพรประชาสัมพันธ 1 นาทขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม



การเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อสาธารณะ (สื่อแผนปลิว)  ตอ

ผูรับผิดชอบ           ขั้นตอนการดําเนินงาน                  ความเสี่ยง                   จุดควบคุม            ระยะเวลา

ดาํเนินการผลิตสือ่ ชนดิแผนปลิว
ตามกระบวนการผลิตสื่อแผนปลิว

รูปแบบข / ขอความ / สีสรร 
ของแผนปลิวไมเราใจผูรับสาร

ใชความรูและประสบการณ
ในการผลิตสื่อแผนปลิว 1 – 2 วนั1.นายธนาพล 

   กิตติสิทธิโชค
ตาํแหนง 


ดาํเนินการเผยแพรประชาสัมพันธ

ผานแผนปลิว ตามวนั / เวลา
ความไมครอบคลุม

และความไมทั่วถึงในการรับสาร
- ระยะเวลาเผยแพรประชาสัมพันธ
- จาํนวนสถานที่เผยแพร 4 จดุ

ระยะเวลา
ตามแบบ ฯ

นักประชาสัมพันธ

2.น.ส.ดลนภัส
   ทองนพคณ

ผูขอรับบริการกรอกขอมูลในแบบเก็บขอมูล
การประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม

หลังเสร็จกิจกรรม เพื่อใชประเมินผล
- 5 นาทีแบบเก็บขอมูลการประชาสัมพันธ

    ิ

   ทองนพคณุ
ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับชํานาญงาน

หลงเสรจกจกรรม เพอใชประเมนผล
การเผยแพรประชาสัมพันธ

ขอมูลขาวสาร ความรู กจกรรม
3. นายวีระพงษ 
    กองบุญ
ตาํแหนง จพง.ตาแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับปฏิบัติงาน



การเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อสาธารณะ (เครือขายคอมพิวเตอร ศูนยอนามัยที่ 3)

ผูรับผิดชอบ           ขั้นตอนการดําเนินงาน                  ความเสี่ยง                   จุดควบคุม            ระยะเวลา

ผูขอรับบริการกรอกขอมูลในแบบฟอรม
ใบขอประชาสัมพันธขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม
สงที่งานประชาสัมพันธ กลุมสนับสนุนวิชาการ

ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ

แบบฟอรมใบขอประชาสัมพันธ
ขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม 5 นาที1.นายธนาพล 

   กิตติสิทธิโชค
ตาํแหนง 

เจาหนาที่ประชาสัมพันธ
ตรวจสอบเนื้อหา / ขอมูลใหครบถวน

ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ 1 นาทีแบบฟอรมใบขอประชาสัมพันธ

ขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม

นักประชาสัมพันธ

2.น.ส.ดลนภัส
   ทองนพคณ

ทําความเขาใจใหตรงกันกับผูใหขอมูล
ในเรื่อง - เผยแพรเรื่องอะไร (What)

   ทองนพคณุ
ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับชํานาญงาน ในเรอง - เผยแพรเรองอะไร (What)

                   - สถานที่จัดกจิกรรม (Where) 
                   - วัน / เวลาที่จดักิจกรรม (When)
                    - เหตุผลที่จัดกจิกรรม (Why)

เขาใจไมตรงกนักับขอมูล
และผูใหขอมลู

สอบถามและ
ทําความเขาใจดวยวาจา 5 นาที3. นายวีระพงษ 

    กองบุญ
ตาํแหนง จพง                     - มีกิจกรรมอะไรบาง (How )

ตรวจสอบชองทางและวัน / เวลา ความไมครอบคลุมของ 1 ี
แบบฟอรมใบขอประชาสัมพันธ

ตาแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับปฏิบัติงาน

ตรวจสอบชองทางและวน / เวลา
ที่ตองการใหเผยแพรประชาสัมพันธ

ุ
การเผยแพรประชาสัมพันธ 1 นาทขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม



การเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อสาธารณะ (เครือขายคอมพิวเตอร ศูนยอนามัยที่ 3)  ตอ

ผูรับผิดชอบ           ขั้นตอนการดําเนินงาน                  ความเสี่ยง                   จุดควบคุม            ระยะเวลา

ขอมูลไมครบถวน 5 นาที
รวบรวมและเรียบเรียงขอมูลใหม ใหไดเนื้อหาที่สั้น
กระชับ  ไดใจความ  ครอบคลุมทุกประเด็น และให
สละสลวยเปนภาษาพดู เพือ่ผูรับสารอานเขาใจไดงาย

ขอมูลจากแบบสํารวจการรับรู 
ขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม

1.นายธนาพล 
   กิตติสิทธิโชค
ตาํแหนง 

ดาํเนินการเขาโปรแกรมสงขอความตามระบบ
เพื่อจดัพิมพขอความที่เรียบเรียงแลว

โปรแกรม  / ระบบเกิดขัดของ
- ตรวจสอบโปรมแกรม / ระบบ
  ใหพรอมใชงานเสมอ 5 - 10 นาที

ู ู
นักประชาสัมพันธ

2.น.ส.ดลนภัส
   ทองนพคณ

ดาํเนินการเผยแพรประชาสัมพันธ
ผานเครือขายคอมพิวเตอร ศนยอนามัยที่ 3 ความไมครอบคลุม ตามแบบ ฯ

เพอจดพมพขอความทเรยบเรยงแลว
- ดาํเนินการตามระบบของโปรแกรม

จาํนวนเผยแพรประชาสัมพนัธ

   ทองนพคณุ
ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับชํานาญงาน ผานเครอขายคอมพวเตอร ศูนยอนามยท 3

 ตามวัน / เวลา และความไมทั่วถึงในการรับสาร ตามแบบ ฯตามแบบ ฯ

 ั ิ  ใ ็ 

3. นายวีระพงษ 
    กองบุญ
ตาํแหนง จพง ผูขอรับบริการกรอกขอมูลในแบบเก็บขอมูล

การประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม
หลังเสร็จกิจกรรม เพื่อใชประเมินผล

การเผยแพรประชาสัมพันธ

- 5 นาทีแบบเก็บขอมูลการประชาสัมพันธ
ขอมูลขาวสาร ความรู กิจกรรม

ตาแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับปฏิบัติงาน



การเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อสาธารณะ (วิทยุกระจายเสียง)

ผูรับผิดชอบ           ขั้นตอนการดําเนินงาน                  ความเสี่ยง                   จุดควบคุม            ระยะเวลา

ผูขอรับบริการกรอกขอมูลในแบบฟอรม
ใบขอประชาสัมพันธขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม
สงที่งานประชาสัมพันธ กลุมสนับสนุนวิชาการ

ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ

แบบฟอรมใบขอประชาสัมพันธ
ขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม 5 นาที1.นายธนาพล 

   กิตติสิทธิโชค
ตาํแหนง 


เจาหนาที่ประชาสัมพันธ

ตรวจสอบเนื้อหา / ขอมูลใหครบถวน
ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ 1 นาทีแบบฟอรมใบขอประชาสัมพันธ

ขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม

นักประชาสัมพันธ

2.น.ส.ดลนภัส
   ทองนพคณ

ทําความเขาใจใหตรงกันกับผูใหขอมูล
ในเรื่อง - เผยแพรเรื่องอะไร (What)

   ทองนพคณุ
ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับชํานาญงาน

ในเรอง - เผยแพรเรองอะไร (What)
                   - สถานที่จัดกจิกรรม (Where) 
                   - วัน / เวลาที่จดักิจกรรม (When)
                    - เหตุผลที่จัดกจิกรรม (Why)

เขาใจไมตรงกนักับขอมูล
และผูใหขอมลู

สอบถามและ
ทําความเขาใจดวยวาจา 5 นาที3. นายวีระพงษ 

    กองบุญ
ตาํแหนง จพง.

                    - มีกิจกรรมอะไรบาง (How )

ตรวจสอบชองทางและวัน / เวลา ความไมครอบคลุมของ 1 ี
แบบฟอรมใบขอประชาสัมพันธ

ตาแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับปฏิบัติงาน

ตรวจสอบชองทางและวน / เวลา
ที่ตองการใหเผยแพรประชาสัมพันธ

ุ
การเผยแพรประชาสัมพันธ 1 นาทขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม



การเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อสาธารณะ (วิทยุกระจายเสียง)  ตอ  

 ฟ  ใ

ผูรับผิดชอบ           ขั้นตอนการดําเนินงาน                  ความเสี่ยง                   จุดควบคุม            ระยะเวลา

รวบรวมและเรียบเรียงขอมูลใหม
ใหไดเนื้อหาที่สั้น กระชับ ไดใจความ

ครอบคลุมครบทุกประเด็น
ขอมูลไมครบถวน

-ขอมูลจากแบบฟอรมใบขอ
  ประชาสัมพนัธขอมูล ขาวสาร 
  ความรู กจิกรรม
- เขียนใหครอบคลุม 4W+1H

5 นาที
1.นายธนาพล 
   กิตติสิทธิโชค
ตาํแหนง 


ุ

   (What Where When Why How)
จดัพิมพเปนเอกสาร ใชแบบอักษรองัษณา  

ขนาด  18  หัวขอใชตวัหนาขนาด  20 วสัด ุ/ อุปกรณที่ใชในการพิมพ
ิ ั 

ตรวจสอบวัสดุ / อุปกรณ
ใ   ใ  5 – 10 นาที

นักประชาสัมพันธ

2.น.ส.ดลนภัส
   ทองนพคณ

ความยาวไมควรเกิน 1 หนากระดาษ A4
และพิมพจาํนวนครั้ง / วันในการเผยแพร

เกิดขัดของ ใหพรอมใชงานเสมอ   ทองนพคณุ
ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับชํานาญงาน

ประสานเจาหนาที่สถานวีิทยุกระจายเสียง
ทางโทรศัพทในการสงขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม

ของศูนยอนามัยที่ 3 ใหดาํเนินการเผยแพร


การผิดพลาดของโทรศัพท / โทรสาร
- ตรวจสอบโทรศัพท / โทรสาร
  ใหพรอมใชงานเสมอ
- เบอรโทรศัพท / โทรสารของ

10 นาที
3. นายวีระพงษ 
    กองบุญ
ตาํแหนง จพง.

ดาํเนินการเผยแพรประชาสัมพันธ - - ระยะเวลา

ผานทางวิทยุกระจายเสียง  โดยสงขอมูลทางโทรสาร    สถานวีิทยุกระจายเสียงที่ใชเผยแพร
ตาแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับปฏิบัติงาน

ผานสถานีวิทยุ ตามวัน / เวลา ตามแบบ ฯ



การเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อสาธารณะ (วิทยุกระจายเสียง)  ตอ  

ผูรับผิดชอบ           ขั้นตอนการดําเนินงาน                  ความเสี่ยง                   จุดควบคุม            ระยะเวลา

ประสานเจาหนาที่สถานวีิทยุกระจายเสียงอีกครั้ง
เพื่อตดิตามการเผยแพรทางวทิยุกระจายเสียง

่ 5 10 นาที

1.นายธนาพล 
   กิตติสิทธิโชค
ตาํแหนง 

 พรอมรายงานใหเจาของเรื่องทราบวา
ไดดาํเนินการเผยแพรผานวทิยุกระจายเสียงแลว

- - 5 – 10 นาทนักประชาสัมพันธ

2.น.ส.ดลนภัส
   ทองนพคณ

ผูขอรับบริการกรอกขอมูลในแบบเก็บขอมูล
การประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม

หลังเสร็จกิจกรรม เพื่อใชประเมินผล
- 5 นาทีแบบเก็บขอมูลการประชาสัมพันธ

ขอมูลขาวสาร ความรู กิจกรรม

   ทองนพคณุ
ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับชํานาญงาน

การเผยแพรประชาสัมพันธ
3. นายวีระพงษ 
    กองบุญ
ตาํแหนง จพง.ตาแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับปฏิบัติงาน



การผลิตสื่อประชาสัมพันธ

ผูรับผิดชอบ           ขั้นตอนการดําเนินงาน                  ความเสี่ยง                   จุดควบคุม            ระยะเวลา

ผูรับบริการผลิตสือ่ประชาสมัพันธกรอกขอมูล
ตามแบบฟอรมขอผลิตสื่อประชาสัมพันธ
สงผานหวัหนากลุมสนับสนุนวิชาการ

ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ แบบฟอรมการผลิตสื่อ กอนใชสื่อ

1 สัปดาห
1.นายธนาพล 
   กิตติสิทธิโชค
ตาํแหนง 


ไดรับแบบฟอรม................... และ

ตรวจสอบเนื้อหา / ขอมูลในแบบฟอรม.............
ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ แบบ.................................... 1 นาที

นักประชาสัมพันธ

2.น.ส.ดลนภัส
   ทองนพคณ

ประสานกับเจาของเรื่องเพือ่ทําความเขาใจ
ใหตรงกันในเรื่องของ

่ ้ ้

   ทองนพคณุ
ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับชํานาญงาน

- วตัถุประสงคของการผลิตสื่อในครั้งนี้
- ชนิดของสื่อที่ผลิต

           - เนื้อหา และรูปแบบ
          - วัน / เวลาที่ใชสื่อ

เขาใจไมตรงกนักับขอมูล
และผูใหขอมลู

สอบถามและ
ทําความเขาใจดวยวาจา 5 - 10 นาที3. นายวีระพงษ 

    กองบุญ
ตาํแหนง จพง.           - วน / เวลาทใชสอ

           - สถานที่ใชสื่อ
           - วัสดุ / อุปกรณในการผลิตสื่อ

ตาแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับปฏิบัติงาน

จดัหาวสัด ุ/ อุปกรณที่ใชในการผลิตสื่อ
เจาของเรื่องอาจเปนผูจัดหาใหในบางอยาง

มีวัสดุ / อุปกรณไมครบ
หรือไมเพียงพอตอการผลิต

ประสานกับเจาของเรื่อง
ใหเปนผูจัดหาให 15 - 30 นาที



การผลิตสื่อประชาสัมพันธ ตอ

 ้ ่ผูรับผิดชอบ           ขันตอนการดําเนินงาน                  ความเสียง                   จุดควบคุม            ระยะเวลา

1 นายธนาพล 
ดาํเนินการผลิตสือ่ประชาสมัพันธ
- ปายประชาสัมพันธ ปายเวที
- ขอความสติ๊กเกอร

ความไมครอบคลุมของ
การเผยแพรประชาสัมพันธ

ใชความรูและประสบการณ
ในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ

แตละชนิด

ขึ้นอยูกับ
ความยาก - งาย

เนื้อหาและปริมาณ

1.นายธนาพล 
   กิตติสิทธิโชค
ตาํแหนง 
นักประชาสัมพันธ

- ออกแบบไวนิว่
แตละชนด

ของสื่อที่ผลิต
2.น.ส.ดลนภัส
   ทองนพคณุ
ตาํแหนง จพง ตรวจสอบความถูกตอง  ความครบถวน

ของเนื้อหา / ขอมูลในสื่อประชาสัมพันธที่ผลิต
พรอมสงมอบงานใหเจาของเรื่อง

ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ

ขอมูลจาก
แบบ.................................... 5 - 10 นาที

ตาแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับชํานาญงาน

เจาของเรื่องมารับสื่อประชาสัมพันธที่ผลิตเสร็จ
พรอมตรวจดคูวามถูกตอง  ความครบถวน

เจาของเรื่องไมมารับสื่อ
ตามกําหนด

ติดตอ / ประสาน
เจาของเรื่องทางโทรศัพท 5 - 10 นาที

3. นายวีระพงษ 
    กองบุญ
ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา

ถามีผิดพลาด  ผูผลิตสื่อดาํเนินการแกไขใหถูกตอง
ตามความตองการของเจาของเรื่อง

-
สอบถามและทําความเขาใจ

ในสิง่ที่จะแกไข กับเจาของเรื่อง
ขึ้นอยูกับปริมาณ
ความผิดพลาด

โสตทศนศกษา
ระดับปฏิบัติงาน

ประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธหลังเสร็จกจิกรรม - แบบประเมิน...................... 5 นาที



การผลิตสื่อประชาสัมพันธ (สื่อนําเสนอชนิด Power Point Presentation)

ผูรับผิดชอบ           ขั้นตอนการดําเนินงาน                  ความเสี่ยง                   จุดควบคุม            ระยะเวลา

ผูตองการใหผลิตสื่อประชาสัมพันธกรอกขอมูล
ตามแบบฟอรมการผลิตสื่อ ...........................

สงผานหวัหนากลุมสนับสนุนวิชาการ
ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ แบบฟอรมการผลิตสื่อ กอนใชสื่อ

1 สัปดาห
1.นายธนาพล 
   กิตติสิทธิโชค
ตาํแหนง 


ไดรับแบบฟอรม................... และ

ตรวจสอบเนื้อหา / ขอมูลในแบบฟอรม.............
ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ แบบ.................................... 1 นาที

นักประชาสัมพันธ

2.น.ส.ดลนภัส
   ทองนพคณ

ประสานกับเจาของเรื่องเพือ่ทําความเขาใจ
ใหตรงกันในเรื่องของ

   ทองนพคณุ
ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับชํานาญงาน

- วตัถุประสงคของการผลิตสื่อในครั้งนี้
- เนื้อหา  รูปแบบ  และรูปที่ใชนําเสนอ

           - กลุมผูฟง
          วัน / เวลาที่ใชสื่อ

เขาใจไมตรงกนักับขอมูล
และผูใหขอมลู

สอบถามและ
ทําความเขาใจดวยวาจา 5 - 10 นาที3. นายวีระพงษ 

    กองบุญ
ตาํแหนง จพง.           - วน / เวลาทใชสอ

จดัหารูปหรือเนื้อหาเพิ่มเติม ที่ใชในการผลิตสือ่
 ื่ ป  ั ใ  

มีวัสดุ / อุปกรณไมครบ
ื ไ  ี  ิ

ประสานกับเจาของเรื่อง
ใ  ป  ั ใ  15 - 30 นาที

ตาแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับปฏิบัติงาน

เจาของเรืองอาจเปนผูจัดหาใหบางอยาง หรือไมเพียงพอตอการผลิต ใหเปนผูจัดหาให



 ้ ่

การผลิตสื่อประชาสัมพันธ (สื่อนําเสนอชนิด Power Point Presentation) ตอ

ผูรับผิดชอบ           ขันตอนการดําเนินงาน                  ความเสียง                   จุดควบคุม            ระยะเวลา

ไ  ใ   ป 
3 วัน  - 1 อาทิตยดาํเนินการผลิตสือ่นาํเสนอ1 นายธนาพล 

 

ความไมครอบคลุมของ
การเผยแพรประชาสัมพันธ

ใชความรูและประสบการณ
ในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ

แตละชนิด

ขึ้นอยูกับ
เนื้อหาและปริมาณ
ของสื่อที่ผลิต

ดาเนนการผลตสอนาเสนอ
ชนิด Power  Point  Presentation  ตามตนฉบับ

1.นายธนาพล 
   กิตติสิทธิโชค
ตาํแหนง 
นักประชาสัมพันธ

ตรวจสอบความถูกตอง  ความครบถวน
ของเนื้อหา / ขอมูลในสื่อประชาสัมพันธที่ผลิต

พรอมสงมอบงานใหเจาของเรื่อง
ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ

ขอมูลจาก
แบบ.................................... 5 - 10 นาที2.น.ส.ดลนภัส

   ทองนพคณุ
ตาํแหนง จพง

เจาของเรื่องมารับสื่อประชาสัมพันธที่ผลิตเสร็จ
พรอมตรวจดคูวามถูกตอง  ความครบถวน

เจาของเรื่องไมมารับสื่อ
ตามกําหนด

ติดตอ / ประสาน
เจาของเรื่องทางโทรศัพท 5 - 10 นาที

ตาแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับชํานาญงาน

ถามีผิดพลาด  ผูผลิตสื่อดาํเนินการแกไขใหถูกตอง
ตามความตองการของเจาของเรื่อง

-
สอบถามและทําความเขาใจ

ในสิง่ที่จะแกไข กับเจาของเรื่อง
ขึ้นอยูกับปริมาณ
ความผิดพลาด

3. นายวีระพงษ 
    กองบุญ
ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา ตามความตองการของเจาของเรอง

ประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธหลังเสร็จกจิกรรม - แบบประเมิน...................... 5 นาที

โสตทศนศกษา
ระดับปฏิบัติงาน



การผลิตสื่อประชาสัมพันธ (จดหมายขาว ศนูยอนามัยที่ 3)

ผูรับผิดชอบ           ขั้นตอนการดําเนินงาน                  ความเสี่ยง                   จุดควบคุม            ระยะเวลา

รวบรวมขอมูล ขาวสาร ความรู กิจกรรม
ดานการสงเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดลอม

ในรอบ 6 เดือนที่ผานมา
ั้ ี่ ื ื ี

ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ

ประสานบุคลากรศูนยอนามยัที่ 3 
ขอขอมูล ขาวสาร ความรู
และกิจกรรมที่จัดพิมพ

1 – 2 เดือน
1.นายธนาพล 
   กิตติสิทธิโชค
ตาํแหนง 
นักประชาสัมพันธ ครังที 1 เดือนตุลาคม – เดือนมีนาคม

ครั้งที่ 2 เดือนเมษายน - เดือนกันยายน ในจดหมายขาว
นกประชาสมพนธ

2.น.ส.ดลนภัส
   ทองนพคณุ

ไดรับแบบฟอรม................... และ
ตรวจสอบเนื้อหา / ขอมูลในแบบฟอรม.............

ขอมูลไมเพียงพอตอการ
เผยแพรประชาสัมพันธ แบบ.................................... 1 นาที

ตาํแหนง จพง.
โสตทัศนศึกษา
ระดับชํานาญงาน

ประสานกับเจาของเรื่องเพือ่ทําความเขาใจ
ใหตรงกันในเรื่องของ

- วตัถุประสงคของการผลิตสื่อในครั้งนี้
 เนื้อหา  รปแบบ  และรปที่ใชนําเสนอ เขาใจไมตรงกนักับขอมูล สอบถามและ 5 10 นาที

3. นายวีระพงษ 
    กองบุญ
ตาํแหนง จพง.

- เนอหา  รูปแบบ  และรูปทใชนาเสนอ
           - กลุมผูฟง
          - วัน / เวลาที่ใชสื่อ

ู
และผูใหขอมลู ทําความเขาใจดวยวาจา 5 - 10 นาทโสตทัศนศึกษา

ระดับปฏิบัติงาน

จดัหารูปหรือเนื้อหาเพิ่มเติม ที่ใชในการผลิตสือ่
เจาของเรื่องอาจเปนผูจัดหาใหบางอยาง

มีวัสดุ / อุปกรณไมครบ
หรือไมเพียงพอตอการผลิต

ประสานกับเจาของเรื่อง
ใหเปนผูจัดหาให 15 - 30 นาที



การผลิตสื่อประชาสัมพันธ

ผูรับผิดชอบ              ขั้นตอนการดําเนนิงาน           จุดควบคุม                            ระยะเวลา

สื่อ/เรื่องที่ผลิตธนาพล
1 วัน- แบบฟอรมการขอผลิตสื่อ

- ตรวจสอบขอมูล เนื้อหาในการผลิตสื่อ
- ทําความเขาใจใหตรงกันกับลูกคาในการผลิตสื่อนั้นๆ

ออกแบบ/ทําตนฉบับสื่อธนาพล
30 วนั
2 วัน

- จดหมายขาว/หนังสอื (ขึ้นกับขนาดและจาํนวนหนา)
- การด,ประกาศเกียรติคุณ,แผนปลิว

ตรวจสอบความถูกตองของเนื้อหา
และรูปลักษณของสื่อ

ลูกคา 5 วัน
(ขึ้นกับชนิดของสือ่และลูกคา)

สงตนฉบับใหลูกคา เพือ่ตรวจสอบ
ความถูกตองของเนือ้หา และรูปลักษณของสื่อที่ผลิต

แกไข ปรับปรุง สื่อที่ผลิตธนาพล
5 วัน

(ขึ้นกับชนิดของสือ่
ความยากงายในการแกไข)

แกไขปรับปรุงสือ่ตามความตองการของลูกคา

จดัเตรียม/จดัหาวสัดอุุปกรณในการผลิตสื่อลูกคา
แจงลูกคาในรายละเอียดของวสัดอุุปกรณเพือ่จดั
หามาให (ยกเวนสื่อที่ตองผลิตจากโรงพิมพ)

 



ผูรับผิดชอบ              ขั้นตอนการดําเนนิงาน           จุดควบคุม                            ระยะเวลา

ผลิตสื่อ
ธนาพล 1-2 วัน

5 วัน
- การด,ประกาศเกียรติคุณ,แผนปลิว
- จดหมายขาว/หนังสอื

สงมอบงาน
ธนาพล 1 วันเซ็นรับงาน (รับสื่อ) ในแบบฟอรมการขอผลิตสื่อ

ที่สงมาครั้งแรก

 

หมายเหตุ  ถาเปนการผลิต Power Point จะลดขั้นตอนของการจดัเตรียม/จดัหาวสัดอุุปกรณในการผลิตสื่อ โดยจะทําการผลิตพรอมออกแบบสื่อจนเสร็จและสั่งใหลูกคาตรวจความ
ถูกตองของเนื้อหาและรูปลักษณ นาํกลับมาแกไขปรับปรุงและสงงานใหลูกคา



คําอธิบายขัน้ตอนการดําเนินงานคาอธบายขนตอนการดาเนนงาน
1. วิเคราะหความตองการของหนวยงาน (ใหตรงกับวสิยัทัศน)

2  กําหนดสื่อ/เรื่องที่ตองการผลิต โดยตรวจสอบขอมล เนื้อหาในการผลิตสือ่ ทําความเขาใจใหตรงกนักับลกคาในการผลิตสือ่นั้นๆ2.  กาหนดสอ/เรองทตองการผลต โดยตรวจสอบขอมูล เนอหาในการผลตสอ ทาความเขาใจใหตรงกนกบลูกคาในการผลตสอนนๆ

3. ออกแบบและทําจัดตนฉบับสื่อ

4 สงตนฉบับใหลกคาตรวจสอบความถกตองของเนื้อหาและรปลักษณของสือ่4. สงตนฉบบใหลูกคาตรวจสอบความถูกตองของเนอหาและรูปลกษณของสอ

5. แกไข ปรับปรุง สื่อที่ผลิตตามความตองการของลูกคา

6. จัดเตรียมและจัดหาวัสดอปกรณในการผลิตสื่อ6. ุ ุ

7. ทําการผลิตสื่อประเภทตางๆ ตามความตองการของลูกคา

8. เมื่อผลิตสื่อเรยีบรอยแลว ทําการสงมอบงานใหกับลูกคาู



กระบวนการประสานสถานที่จัดประชุม/อบรม
ผรับผิดชอบ                  ขั้นตอนการดําเนินงาน                  จดควบคม                   ระยะเวลาผูรบผดชอบ                  ขนตอนการดาเนนงาน                  จุดควบคุม                   ระยะเวลา

1. ผูรับผิดชอบโครงการแจงรายละเอียดตางๆ แก
ผูประสานสถานที่จดัประชุม/อบรมไมนอยกวา 1 เดอืน

่ ้

-แจงรายละเอียดกอนวันจดัประชุม
 ไมนอยกวา 1 เดือน

  ั ิ

1 วัน1. ผูรับผิดชอบโครงการ
2. ธนาพล กิตติสิทธิโชค

พรอมทําความเขาใจใหตรงกนั ในเรื่องดงันี้
-วันที่จดัประชุม/อบรม
-สถานที่ (จงัหวดั)
-จาํนวนผูเขาประชุม/อบรม

-ความตองการของผูรับบริการ
-ความถูกตอง และครบถวนของ
 ขอมูล/รายละเอียดตางๆที่ใชใน
 การจัดประชุม/อบรม

-รูปแบบในการจัดประชุม/อบรม
-รายละเอียดงปม.ในการจดัประชุม/อบรม
-ชื่อการประชุม/อบรม
-กําหนดการ
-วิทยากร
-รายการอาหาร
-รายการอาหารวางและเครื่องดื่ม
-รปแบบการจัดหองประชม/อบรมู ุ /
-รายชื่อผูเขาพกั

่ ั
ธนาพล  กิตตสิิทธิโชค 2. ประสานงานกับเจาหนาทีส่ถานที่จัดประชุม/อบรม

พรอมแจงผลการตดิตอสถานที่ และรายละเอียดตางๆ  
ใหแกผูรับผิดชอบโครงการตามแบบฟอรมเพื่อใชเปน
ขอมูลในการยืมเงิน

-ใบเสนอราคาของสถานที่จดั
  ประชุม/อบรม
-แบบฟอรมแจงคาใชจาย และ 

ี ใ ั ป

1-2 วัน

ู   รายละเอียดในการจดประชุม / อบรม



ผูรับผิดชอบ                  ขั้นตอนการดําเนินงาน                         จุดควบคุม           ระยะเวลา

1-2 วัน1. ผูรับผิดชอบโครงการ
2. ธนาพล  กิตติสิทธิโชค

3. ผูรับผิดชอบแจงจาํนวนผูเขารวมประชุม/อบรม เพื่อ
ผูประสานงานใชเปนขอมูลในการการันตีกบัสถานที่จัด

-จาํนวนผูเขารวมประชุม/อบรม
-จาํนวน/รายชือ่ผูพักคาง2. ธนาพล  กตตสทธโชค

กอนวันประชุม/อบรมไมนอยกวา 7 วนัทําการ 
พรอมจาํนวน/รายชื่อผูเขาพกัคาง (ถามี)

1-2 วัน4. ผูรับผิดชอบโครงการเลือกรายการอาหารกลางวัน
อาหารเย็น(ถามี) และรายการอาหารวางและเครื่องดื่ม
พรอมทั้งสงรายละเอียดใหผูประสานสถานที่จัด

-รายการอาหารกลางวัน
-รายการอหารเย็น
-รายการอาหารวางและเครื่องดื่ม

1. ผูรับผิดชอบโครงการ
2. ธนาพล  กิตติสิทธิโชค

่

ประชุม/อบรม

5. จดัทํา/สงรายละเอียดตางๆใหกับสถานที่จดั
ประชุม/อบรม
-จาํนวนการันตีผูเขารับการประชุม/อบรม
-รายการอาหาร

-สงรายละเอียดใหสถานที่จดัประชุม/
อบรม กอนการประชุม/อบรม 1 อาทิตย

7 วันธนาพล  กิตตสิิทธิโชค

-รายการอาหารวางและเครื่องดื่ม
-รายชื่อผูพักคาง
-ปายเวที
-ปายวิทยากรปายวทยากร
-รูปแบบการจัดหองประชุมและการใชหองประชุม
-การบริการอื่นๆเพิ่มเติม



ผูรับผิดชอบ                  ขั้นตอนการดําเนินงาน                         จุดควบคุม           ระยะเวลา

-การประชุม/อบรมดําเนินการไปดวยดี ตามระยะเวลา
5. ดาํเนินการจดัประชุม/อบรม ตามวัน/เวลาที่กําหนด
ป   ิ โ

ดลนภัส   ทองนพคณุ ุ
การจดัประชุม/อบรม-ประสานงานระหวางผูรับผิดชอบโครงการและ

สถานที่จัดประชุม/อบรม
-ดูแลความพรอมของหองประชุม / เครี่องเสียง 

วีระพงษ  กองบุญ

-ดูแลความเรียบรอยของอาหารกลางวัน อาหารเย็น
อาหารวางและเครื่องดื่ม

6. แจงยอด จาํนวนผูเขาประชุม/อบรม จาํนวนอาหารวาง
จาํนวนอาหารกลางวัน/เย็น จาํนวนหองพกัในแตละวนั 

ผูประสานการประชุม/อบรม
ผูรับผิดชอบโครงการ
เจาหนาที่การเงิน

-ความถูกตองของเอกสารตางๆ 

พรอมราคาอาหารวาง ราคาอาหารกลางวนั/เย็น และ
ราคาหองพัก และคาใชจายอื่นๆ (ถามี)ใหแกเจาหนาที่
การเงิน และเจาของโครงการเพื่อดาํเนินการจายเงินรวมกัน

เจาหนาทการเงน

และตรวจใบสาํคัญ/Folio หลักฐานการเบิกจายรวมกัน
กรณี เจาหนาที่การเงินไมไดไปใหผูประสานการประชุม/
อบรมและผูรับผิดชอบโครงการรวมกันจายเงินและตรวจู
สอบใบสาํคัญตางๆ 


