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๑. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ตามบทบาทภารกิจของกรม

สนับสนุนบริการสุขภาพ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 2. เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
๒. ผังกระบวนการทำงาน 

ลำดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผูร้ับผิดชอบ 

1 

 ตรวจสอบเนื้อหา
ความถูกต้องของ
ประเด็นในการ
จัดทำสื่อ 

- ทุก
หน่วยงาน
ภายในกรมฯ 

รวบรวมเนื้อหาที่
ประเด็นที่
เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของ
หน่วยงาน 

300 
นาท ี

(5 ชม.) 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ประชาสัมพันธ์
องค์กร 

2 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เนื้อหา 
ภาพประกอบ 
 
 

- ทุก
หน่วยงาน
ภายในกรมฯ 

ร่วมตรวจสอบ 
ความถูกต้องของ
เนื้อหา 

180 
นาท ี

(3 ชม.) 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ประชาสัมพันธ์
องค์กร 

3 

ผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้
ตรงตามเนื้อหา 
ภาพประกอบ 
 
 
 

 - - - 1,260 
นาท ี
(21 
ชม.) 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ประชาสัมพันธ์
องค์กร 

 
4 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลใน
การจัดทำต้นฉบับ
สื่อประชาสัมพันธ์ 
 
 

หนังสือขอ
ตรวจสอบผลิต
สื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
 

ทุก
หน่วยงาน
ภายในกรมฯ 

ร่วมตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ต้นฉบับสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

60 
นาท ี

(1 ชม.) 

หัวหน้ากลุ่ม
ประชาสัมพันธ์
องค์กร/
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับ
ประเด็นเนื้อหา  
ที่ผลิตสื่อ 

5 

- 
 
 
 
 
 

สื่อ
ประชาสัมพันธ์
ที่ผ่านการ
ตรวจสอบแล้ว
เสนอผู้บริหาร
อนุมัติการ
เผยแพร่ 
 

- - 60 
นาท ี

(1 ชม.) 

ผู้บริหาร 

รวม 31 ชั่วโมง  

๓. ขอบเขต 

   มีการประชุมหารือ วิเคราะห์ รวบรวมเนื้อหาเกี่ยวกับภารกิจของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ นโยบาย
กรม/กระทรวง จากนั้นรวบรวมประเด็นเนื้อหา ภาพประกอบ/วิดีโอ เพื่อจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ โดยมีการจัดหา/
เตรียมข้อมูล ภาพประกอบ/วิดีโอ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง นำเนื้อหาและภาพประกอบมาดำเนินการผลิต
ต้นฉบับสื่อประชาสัมพันธ์ ส่งต้นฉบับสื่อประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้อง และความ

 แก้ไข 

2. กำหนดขอบเขต ประเดน็/
เนื้อหา และภาพประกอบ/

วิดีโอ 

3. ผลิตต้นฉบับ             
สื่อประชาสมัพันธ ์

 ไม่แก้ไข 

1. วิเคราะห์ รวบรวมเนือ้หา 
กำหนดประเดน็จัดทำสื่อ 

 

5. รวบรวมต้นฉบับส่ือ
ประชาสัมพนัธ์ เสนอผู้บริหาร

อนุมตัิการเผยแพร่ 

 

4. ตรวจสอบ
ต้นแบบสื่อ

ประชาสัมพันธ์ 
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เหมาะสมของเนื้อหา/หัวหน้ากลุ่มประชาสัมพันธ์ตรวจสอบความถูกต้องและความเหมาะสมของต้นฉบับสื่อ
ประชาสัมพันธ์ รวบรวมต้นฉบับสื่อประชาสัมพันธ์ เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาและอนุมัติการเผยแพร่สื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
 
๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ ผู้อำนวยการสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ /สั่งการ/ให้ความเห็นชอบในแต่ละข้ันตอนของกระบวนงานต่างๆ 
และให้คำแนะนำต่างๆ ตามที่เห็นสมควร 
    4.2 หัวหน้ากลุ่มประชาสัมพันธ์องค์กร 
 มีบทบาทหน้าที่พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร สรุปรายงานผลการดำเนินงานในกลุ่ม
งานเสนอแจ้งให้ผู้บรหิารทราบ เพื่อหาวิธีการปรับปรับปรุงแก้ไขได้อย่างเหมาะสม 
 4.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มประชาสัมพันธ์องค์กร 
 มีบทบาทหน้าที่  
    4.3.1 วิเคราะห์เนื้อหา รวบรวมเนื้อหาเกี่ยวกับภารกิจกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
    4.3.2 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ตามภารกิจกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
    4.3.3 รวบรวมต้นฉบับสื่อประชาสัมพันธ์ เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติการเผยแพร่ 
 
๕. คำจำกัดความ 
   5.1 กระบวนการผลิต  หมายถึง ขั้นตอนในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ ตั้งแต่การวิเคราะห์เนื้อหา 
รวบรวมประเด็นเนื้อหา นำเนื้อหาและภาพประกอบผลิตต้นฉบับสื่อประชาสัมพันธ์  ตรวจสอบความถูกต้อง จน
เป็นต้นฉบับสื่อประชาสัมพันธ์ที่พร้อมเผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ   
 5.2 สื่อประชาสัมพันธ์ หมายถึง สื่อที่นำเสนอประเด็นเนื้อหาที่เกี่ยวกับภารกิจของกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ ในรูปแบบ Infographic / Motion graphic / วีดิทัศน์/จุลสารออนไลน์/รายการโทรทัศน์ เป็นต้น  
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๖.๑  เจ้าหน้าที่กลุ่มประชาสัมพันธ์องค์กร ประชุมหารือ วิเคราะห์ รวบรวมเนื้อหาเกี่ยวกับภารกิจของ   
กรมฯ นโยบายกรม/ กระทรวง 

6.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มประชาสัมพันธ์องค์กร จัดหา/เตรียมข้อมูล ภาพประกอบ/วิดีโอ จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และนำเนื้อหาและภาพประกอบมาดำเนินการผลิตต้นฉบับสื่อประชาสัมพันธ์ 

6.3 ผลิตต้นฉบับสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบ Infographic/Motion graphic/วีดิทัศน์/จุลสารออนไลน์/
รายการโทรทัศน์ 

6.4 เจ้าหน้าที่กลุ่มประชาสัมพันธ์องค์กร ส่งต้นฉบับสื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้อง 
และความเหมาะสมของเนื้อหา/หัวหน้ากลุ่มประชาสัมพันธ์องค์กรตรวจสอบความถูกต้องและความเหมาะสมของ
ต้นฉบับสื่อประชาสัมพันธ์ 

6.5 เจ้าหน้าที่กลุ่มประชาสัมพันธ์องค์กร รวบรวมต้นฉบับสื่อประชาสัมพันธ์เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา
และอนุมัติการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 
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7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7.1  ต้นฉบับสื่อประชาสัมพันธ์ 
7.2  หนังสือขออนุมัติการเผยแพรส่ื่อประชาสัมพันธ์ 

 
8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

ข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ไม่มีการสรุปจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ไม่มีภาพประกอบในการ
จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์   
 ข้อเสนอแนะ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อควรสรุปประเด็นเนื้อหาส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบในการผลิตสื่อ  และหา
ภาพประกอบโดยการจัดเก็บรวมรวมข้อมูลรายละเอียดเนื้อหาในไฟล์คอมพิวเตอร์อย่างเป็นระเบียบ  
 
9. การจัดเก็บเอกสาร  
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. เอกสารต้นฉบับสื่อ
ประชาสมัพันธ์  

ตู้เก็บเอกสาร 
ของกลุ่ม ปชส. 

  

ปชส. 1. แฟ้มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
    คอมพิวเตอร์ 
 

5 ป ี

2. หนังสือขออนุมัติ
ต้นฉบับการผลติสื่อ
ประชาสมัพันธ์  

ตู้เก็บเอกสาร 
ของกลุ่ม ปชส. 

 

ปชส. 1. แฟ้มเอกสาร 
2. ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง 
    คอมพิวเตอร์ 
 

5 ป ี

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
9.2.1 ผู้อำนวยการสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ เข้าถึงเอกสาร  
9.2.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มประชาสัมพันธ์องค์กร  

 
  10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 10.1  สอบถามความพึงพอใจทันทีหลังให้บริการ 
 10.2  สำรวจความพึงพอใจและไม่พึงพอใจทุกปี 

 ตัวชี้วัด : ร้อยละความพึงพอใจของการรับรู้สื่อไม่น้อยกว่า ร้อยละ 85 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ของกระบวนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

 
หน่วยงาน สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือทบทวนทวนสอบความถูกต้องของกระบวนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
 

คำถาม มี /  
ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คำอธิบาย / คำตอบ 

กระบวนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

วิเคราะห์ รวบรวมเนื้อหา กำหนดประเด็น 

 - มีการประชุมหารือ วิเคราะห์ รวบรวมเนื้อหาเกีย่วกับภารกิจของ
กรมฯ หรือไม ่

      
 - มีการนำนโยบายกรม สบส./กระทรวงสาธารณสุขมาวิเคราะหเ์พือ่
นำเนื้อหามาผลติสื่อ หรือไม ่

      
กำหนดขอบเขต ประเด็น/เนื้อหา และภาพประกอบ/วิดีโอ 

 - มีการรวบรวมประเด็นเนื้อหา ภาพประกอบ/วิดโีอ เพื่อผลิตสื่อ
ประชาสมัพันธ์ หรือไม ่

      
 - มีการจัดหา/เตรียมข้อมลู ภาพประกอบ/วดิีโอ จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง หรือไม ่

      
 - ก่อนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์มีการกำหนดประเด็นเนื้อหาที่ชัด
เขน หรือไม ่

      
จัดทำต้นฉบับสื่อประชาสมัพันธ ์

 - มีการกำหนดรูปแบบของสื่อท่ีจะผลติ หรือไม ่       
 - มีการกำหนดระยะเวลาในการผลิตสื่อแต่ละรูปแบบ หรือไม่ 

      
 - การผลิตสื่อมีการค้นหาภาพประกอบเพิ่มเตมิเพื่อให้สื่อท่ีผลิต
เหมาะสม และน่าสนใจมากขึ้น หรือไม ่

      
ตรวจสอบต้นแบบสื่อประชาสัมพันธ์ 

 - มีการจัดทำต้นแบบสื่อ (Art Work) เพื่อการตรวจสอบ หรือไม ่

      
 - มีการแก้ไขต้นแบบสื่อตามแนวทางการตรวจสอบ หรือไม ่       
 - มีการตรวจสอบซ้ำ หลังจากท่ีมกีารแก้ไขต้นฉบับตามข้อ
ตรวจสอบแล้ว หรือไม ่
        
ผลิตสื่อประชาสมัพันธ์ต้นฉบับ  



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่ม................................... 

กระบวนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์
เอกสารเลขท่ี SOP-C&PR-P-07 ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี - 
วันท่ีบังคับใช้     หน้า 7        จาก 7 
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 - มีการผลติสื่อตามต้นแบบท่ีมีการตรวจสอบแล้ว หรือไม่       

รวบรวมสื่อประชาสัมพันธ ์

 - มีการรวบรวมสรุปผลการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ หรือไม่       

 
สรุปรายงาน/ข้อเสนอแนะ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
 
 
 
 
              (ลงชื่อ)..................................... 
              ตำแหน่ง................................... 
              วันที่.......................................... 


