
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
กระบวนการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่และรณรงค์ 

ให้ความรู้เพื่อให้เด็กเยาวชนและประชาชนเห็นความสําคัญ 

และต่ืนตัวในการเล่นกีฬา ออกกําลังกาย  

และประกอบกิจกรรมนันทนาการ 
 

 

 

 

 

 

กลุ่มประชาสัมพันธ ์

    กองกลาง กรมพลศึกษา 



 

คํานํา 

การเสริมสร้างภาพลักษณ์และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์กรเป็นกลยุทธ์สําคญั ในการ
ประชาสัมพันธ์การดําเนินงานของกรมพลศึกษาไปสู่ประชาชนให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถกูต้องเก่ียวกับการ
ดําเนินงานของกรมพลศึกษา อันจะนํามาซึ่งการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน นอกจากน้ียังเป็นเคร่ืองมือใน
การถ่ายทอดนโยบายไปสู่การปฏิบัติตลอดจนเป็นช่องทางในการสื่อสารระหว่างบุคคลากรในองค์กร 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วยเน้ือหาที่เก่ียวกับขอบเขตของ
กระบวนการ ความหมาย คาํจํากัดความท่ีสําคัญ WORK FLOW ซึ่งบอกเสน้ทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและ
จุดสิ้นสุดของกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่และความรับผิดชอบและมาตรฐานงาน
ตลอดจนระบบการติดตามและประเมินผล  

กลุ่มประชาสัมพันธ์ หวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการ
ประชาสัมพันธ์ สามารถเพ่ิมคณุภาพและประสิทธิภาพของงานได้เป็นอย่างดี 

กลุ่มประชาสัมพันธ์ กองกลาง กรมพลศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบญั 

หน้า 

๑. ความเป็นมา....................................................................…........................................................     1 

2. วัตถุประสงค์...............................................................................................................................     1 

3. ขอบเขตการดําเนนิงาน..............................................................................................................     1 

4. ข้อกําหนดที่สําคัญและตัวช้ีวัดกระบวนการ...................................................................................     1 

5. ข้อกําหนดการใหบ้ริการสื่อประชาสัมพนัธ…์……………………………………………..………………………      2 

6. คําจํากดัความ............................................................................................................................      3 

8. Work Flow กระบวนงาน..........................................................................................................      8 

9. WORK FLOW ขั้นตอนการดําเนิน................................................................................................     9 

10. มาตรฐานคุณภาพงาน.............................................................................................................     ๑๒ 

11. ระบบตดิตามประเมินผล...........................................................................................................   15 

12. เอกสารอ้างอิง...........................................................................................................................   ๑5 

13. แบบฟอร์มที่ใช้…………………………………………………………………………………………………………………..    15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการประชาสัมพันธ์ 

1.ความเป็นมาในการจัดทําคู่มือกระบวนการประชาสัมพันธ์ 
 การเสริมสร้างภาพลักษณ์และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์กร เป็นกลยุทธ์สําคญัในการ
ประชาสัมพันธ์การดําเนินงานของกรมพลศึกษาไปสู่ประชาชนให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถกูต้องเก่ียวกับการ
ดําเนินงานของกรพลศึกษา อันจะนํามาซึ่งการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน นอกจากน้ียังเป็นเคร่ืองมือในการ
ถ่ายทอดนโยบายไปสู่การปฏิบัติ ตลอดจนเป็นช่องทางในการสื่อสารระหว่างบุคลากรในองค์กร 

2.วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
 2.2  เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
3.ขอบเขตการดําเนินงาน 
 ขอบเขตการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการเสริมสรา้งภาพลักษณ์องค์กรและการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารของกรมพลศึกษาในครั้งน้ี จะทําการรวบรวมความรู้จากการปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่
สื่อประชาสัมพันธ์ของกลุ่มประชาสัมพันธ์ กองกลาง กรมพลศึกษา โดยมรกระบวนการวางแผนและกําหนด
ประเด็นเน้ือหาในการผลิตสือ่ การออกแบบจัดทําส่อ การตรวจสอบความถูกต้อง และการเผยแพร่การกําหนด 
ลําดับ ขั้นตอนในกระบวนการสร้างภาพลักษณ์องค์กร ทั้งในส่วนที่ดําเนินการเองและการจ้างเหมาดําเนินการ
ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนด 

4.ข้อกําหนดที่สาํคัญและตัวชีว้ัดกระบวนการ 
กระบวนการ ข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ ตัวชี้วัดภายในกระบวนการ ตัวชี้วัดผลของ

กระบวนการ 
การจัดทําวารสาร ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ภารกิจงาน ผ่าน

ช่องทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
ความถูกต้องของเนือ้หาในวารสารเช่ือถือได้ จํานวน 5 คร้ัง/ป ี

เว็บไซต์กรมพลศึกษา ประชาสมพันธ์ข่าวสารภารกิจงานกรมพล
ศึกษา/ภารกิจนโยบายระดับกระทรวง 
รัฐบาล ผ่านเว็บไซด์กลุ่มประชาสัมพันธ์ 

ข้อมูลข่าวมีความถกูต้อง ชัดเจน มีการปรับปรุง
ข่าว ให้เป็นปัจจุบัน เชื่อถือได้ มีความน่าสนใจ 

จํานวน 500 ข่าว/ปี 

สปอตวิทยุ ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ภารกิจงานกรมพล
ศึกษา/ภารกิจงานนโยบายระดับกระทรวง 
รัฐบาล ผ่านสถานีวิทยุ 

เนื้อหาตรงตามวัตถุประสงค์ กระชับชัดเจน 
ถูกต้อง ดึงความสนใจอย่างรวดเร็ว ผู้ฟังจําได้ 

ผลิต 20 คร้ัง/ป ี

สปอตโทรทัศน์ ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ภารกิจงานกรมพล
ศึกษา/ภารกิจเร่งด่วนงานนโยบายระดับ
กระทรวง รัฐบาล ผ่านสถานีโทรทัศน์ 

เนื้อหาตรง ส้ันแต่ได้ใจความ ตรงตาม
วัตถุประสงค์ มีความน่าสนใจสะดุดอารมณ์ของ
ผู้ชม 

ผลิต 12 คร้ัง/ป ี

วีดิทัศน์ ประชาสัมพันธ์ที่เข้าใจง่ายเข้าถึงกลุ่มคนได้
ทุกเพศทุกวัย 

เนื้อหาส่ือสารตรงประเด็น เหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมาย เร่ืองราวมีความน่าสนใจ 

ผลิต 4 เร่ือง/ปี 

บทความหนังสือพิมพ์ ประชาสัมพันธ์การดําเนินงานของกรมพล
ศึกษาผ่านส่ือหนังสือพิมพ์ ซึ่งสามารถส่ือสาร
ได้แพร่หลายและกว้างขวาง 

เนื้อหาตรงตามจุดมุ่งหมาย ใช้ภาษาที่เหมาะสม
กับเนื้อหา หรือประเภทบทความภาษาเหมาะสม
กับกลุ่มเป้าหมาย มีการเรียบเรียงเน้ือหาเป็น
อันหนึ่งอันเดียวกัน มีความเช่ือมโยงกัน อ่านแล้ว
เกิดความกระจ่าง 

ผลิต 16 คร้ัง/ปี 

ข่าวแจก 
(Press Release) 

ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ภารกิจงานของกรม
พลศึกษา ในรูปแบบข่าวแจกท่ีส้ัน กระชับ 
เข้าใจง่าย 

ข้อมูลถูกต้องตรงตาส่ิงที่ปรากฏจริง มีความ
สมดุลย์เน้นหนักของข้อเท็จจริงตามความสําคัญ 
มีความชัดเจน กะทัดรัด ใช้ภาษาท่ีเข้าใจงาย
ตรงไปตรงมา มีความสดรวดเร็ว ทันเหตุการณ์ 

ผลิต 120 ข่าว/ปี 
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5.ข้อกําหนดการให้บริการสื่อประชาสัมพันธ์ 

ท่ี ประเภทสื่อ หลักเกณฑ์/เง่ือนไข 
1. งานภาพนิ่ง 

1.1 บันทึกภาพนิ่ง 
 
 

1.2 สําเนาภาพ 

 
1.1.1 กรอกแบบขอใช้บริการ/หนังสือขอความร่วมมือ 
1.1.2 แจ้งกําหนดการล่วงหน้า 1 วัน 
1.1.3 กรณีบันทึกภาพนอกสถานท่ีหรือต่างจังหวัด ขอรถรับ-สงอํานวยความสะดวก (ถ้ามี) 
1.2.1 กรอกแบบขอใช้บริการ/หนังสือขอความร่วมมือ 
1.2.2 แจ้งล่วงหน้า 1 ชั่วโมง 
1.2.3 สําเนาภาพดิจิตอล ขอให้นําแผ่นซีดี/แฟลชไดรท์มาด้วย 

2. งานภาพเคล่ือนไหว 
2.1 บันทึกภาพ 

 
2.1.1 กรอกแบบขอใช้บริการ/หนังสือขอความร่วมมือ 
2.1.2 แจ้งกําหนดการล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน (ถ่ายวีดีโอทั้งในและนอกสถานท่ี) 
2.1.3 ขอภาพวีดีโออย่างน้อย 1-2 วัน (ซีดี/ดีวีดี ขอให้นําแผ่นมาด้วย) 
2.1.4 ในกรณีถ่ายทํานอกสถานท่ี ขอรถรับ-ส่งอํานวยความสะดวก (ถ้ามี) 

3. งานศิลปกรรม 
3.1 งานออกแบบ/ผลิต
ด้วยคอมพิวเตอร์ เช่น 
แผ่นพับ โปสเตอร์ ปก
หนังสือ ปกซีดี ฯ 
 
3.2งานนิทรรศการ 

 
3.1.1 กรอกแบบขอใช้บริการ/หนังสือขอความร่วมมือ 
3.1.2 แจ้งกําหนดการล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน 
3.1.3 งานที่ใช้วัสดุหรือหมึกพิมพ์มาก ต้องผ่านการพิจารณาจากผู้บังคับบัญชาก่อน 
3.1.4 การกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานให้เป็นไปตามความยากง่ายและความสําคัญของงาน 
3.1.5 งานที่มีข้อความต้ังแต่คร่ึงหน้ากระดาษ A4 ขึ้นไป เจ้าของงานต้องพิมพ์เป็นไฟล์ข้อมูลมาด้วย 
3.2.1 แจ้งล่วงหน้าเป็นหนังสือ การรับงานทางโทรศัพท์ใช้กรณีจําเป็นเร่งด่วนเท่านั้น 
3.2.2 การยืมส่ือนิทรรศการ เจ้าของงานต้องจัดบุคลากรและยานพาหนะในการเคลื่อนย้ายมารับและ
ส่งคืน 
3.2.3 เจ้าของงานต้องรับผิดชอบหากเกิดการสูญหายหรือชํารุด 
3.2.4 ก่อนรับงานควรตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้แก้ไขได้ทันการ 
 
 

4. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
4.1 ห้องประชุมกรม 
 
 
4.2 เสียงตามสาย 

 
4.1.1 แจ้งกําหนดการล่วงหน้า 1 วัน 
4.1.2 การบันทึกเสียงห้องประชุมกรมฯ (ขอให้นําม้วนเทปที่จะใช้บันทึกมาเองและขอให้มีเจ้าหน้าที่
มาเปล่ียนม้วนเทปขณะบันทึกด้วย) 
4.2.1 บุคคลภายนอกห้ามเข้าห้องควบคุมเสียงก่อนได้รับอนุญาต 
4.2.2 ประชาสัมพันธ์ข่าว แจ้งลวงหน้า 1 ชั่วโมง พร้อมข้อมูลรายละเอียดที่จะประชาสัมพันธ์ 

5. งานเผยแพร่ข่าวสารผ่าน
ส่ือมวลชน/วารสารกรม
พลศึกษา 

5.1 ส่งข้อมูล/เนื้อหาข่าว ที่ต้องการเผยแพร่ทางหนังสือพิมพ์/วิทยุล่วงหน้า 2 วันทําการ 
5.2 ส่งบทความ/ภาพพร้อมคําบรรยายท่ีต้องการเผยแพร่ทางวารสารกรมพลศึกษาภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน  

6. สคริปสัมภาษณ ์ 6.1 ประสานขอใช้บริการทางโทรศัพท์/ประสานด้วยตัวเอง/หนังสือขอความร่วมมือ 
6.2 แจ้งขอใช้บริการล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
6.3 การเขียนสคริปใช้เวลา 5 วัน ในการรวบรวมข้อมูล จัดทํา ตรวจสอบ เสนอผู้บริหารฯ 
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6.คําจํากัดความ 

 6.1 ภาพลกัษณ์ (IMAGE) 

      ภาพลักษณ์ หมายถึง ภาพขององค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานในความรู้สึกของประชาชนที่
เก่ียวข้อง ซึ่งเป็นผลมาจากพฤติกรรมต่างๆของหน่วยงานที่ประชาชนได้รับรู้น้ันๆโดยการเกิดภาพลักษณ์ต้องใช้
ระยะเวลาที่ยาวนาน ในการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์ควรศึกษาถึงลักษณะของภาพลักษณ์ 
การเกิดภาพลักษณ์ และประเภทของภาพลักษณ์ให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ สามารถกําหนดรายละเอียดต่างๆใน
แผนประชาสัมพันธ์ได้อย่างูต้อง 

 6.2 การวางแผนประชาสัมพนัธ์ (THE PUBLIC RELATIONS PLAN) 

      การวางแผนประชาสัมพันธ์ หมายถึง การกําหนดวิธีขององค์กร สถาบัน หน่วยงาน อย่างมีเหตุมี
ผล เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ การวางแผนน้ีเป็นขั้นตอนที่กระทําต่อจากการ
วิเคราะห์วิจัย ดังน้ันนักประชาสัมพันธ์ควรทราบถึงสาเหตุของปัญหาที่หน่วยงานต้องเผชิญอยู่และท่าททีัศนคติ
ต่างๆของประชาชน กลุ่มเป้าหมายแล้วจึงนําข้อมูลที่ได้ไปกําหนดรายละเอียดกิจกรรมต่างๆในแผนกร
ประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับสภาพความเป็นจริงและที่สาํคัญต้องมีกิจกรรมที่เป็นกลยุทธ์ขับเคลื่อนตาม
ยุทธศาสตร์ในเร่ืองการเสริมสร้างภาพลักษณ์องค์กรน้ันๆด้วย การวางแผนการประชาสัมพันธ์จึงเป็นปัจจัยแห่ง
ที่สําคัญมากในการทํางานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ให้สําเร็จตามเป้าหมาย 

 6.3 การประชาสัมพนัธ์ (PUBLIC RELATION) 

      การประชาสัมพันธ์ หรือการดําเนินงานประชาสัมพันธ์น้ัน ส่วนหน่ึงมวัีตถุประสงค์เพ่ือชักจูง
ประชามติ (PUBLIC OPINION) ด้วยวิธีการติดต่อสื่อสาร (COMMUNICATION) เพ่ือให้กลุ่มประชาชน
เป้าหมาย (TARGET PUBLICS) เกิดมีความรู้ความเข้าใจและมีความรู้สกึที่ดีต่อหน่วยงานองค์กร หรือสถาบัน 
การประชาสัมพันธ์จึงมิใช่เป็นเพียงแค่งานเผยแพร่ (PUBLICITY) แต่งานประชาสัมพันธ์เป็นงานทั้งศาสตร์และ
ศิลป์ในเชิงสร้างสรรค์ที่ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน เป็นงานส่งเสริมความเข้าใจอันดีและสร้าง
สัมพันธภาพระหว่างหน่วยงานองค์กรหรือสถาบันกับกลุม่ประชาชนที่เก่ียวข้องโดยยึดถือหลักความจริงและ
ประโยชน์รวมกันทั้งสองฝ่าย 

    การประชาสัมพันธ์ เป็นงานในระดับนโยบายที่องค์กร สถาบันทุกประเภทต่างนํางานด้านการ
ประชาสัมพันธ์ไปใช้กับองค์กรหรือสถาบันของตนอย่างกว้างขวางแพร่หลาย โดยีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความ
เข้าใจและความสุมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงานของตนกับประชาชนเพ่ือป้องกันการเข้าใจผิดตลอดจนการลด
สาเหตุแห่งความขัดแย้งต่างๆรวมทั้งการใช้การประชาสัมพันธ์เพ่ือสนับสนุนนโยบายและการดําเนินงานของ
องค์กร สถาบัน เสริมสร้างและรักษาช่ือเสียง ความนิยมความเช่ือถือศรัทธา และความร่วมมือสนับสนุนจาก
ประชาชนที่พึงมีต่อหน่วยงานของตน 
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6.4 การเขียนเพื่อการประชาสัมพนัธ ์

     การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เป็นการเขียนที่แตกต่างจากการเขียนประเภทอ่ืนๆ เน่ืองจากมี
วัตถุประสงค์ที่แตกต่างจากการเขียนทั่วไป การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์น้ันมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ประชาชน
เป้าหมายเกิดความรู้ วัตถุประสงค์พ้ืนฐานมี 7 ประการ คือ 

1. การเขียนเพ่ือบอกกล่าวให้เข้าใจเพ่ือให้ได้รับรู้ว่าองค์กรทําอะไร ทําอย่างไร เมื่อใด เพ่ืออะไร 
เพราะอะไร ที่ไหน เพ่ือให้ประชาชนได้รับทราบ 

2. การเขียนเพ่ือให้ประชาชนยอมรับ เป็นการเขียนโน้มน้าวใจ ชักจูงให้ประชาชนคล้อยตาม โดย
ยกส่วนดีให้เหน็ชัดเจนและใช้ภาษาให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 

3. การเขียนเพ่ือมิให้เกิดความเข้าใจผิด 
4. การเขียนเพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 
5. การแก้ไขเพ่ือมิให้เกิดความเข้าใจผิด 
6. การเขียนเพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดี 
7. การเขียนเพ่ือสนับสนุนกิจกรรมทางการตลาด 

  รูปแบบของการเขียนเพ่อการประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กร มีการเขียนในลักษณะต่างๆ 
เช่น การเขียนข่าวแจก การเขียนสุนทรพจน์ในโอกาสต่างๆ การเขียนบทความ การเขยีนบรรยายสรุป การ
เขียนทางวิชาการ การเขียนบทความ การเขยีนคําบรรยายประกอบภาพน่ิง การเขียนบทภาพยนตร์และบท
วิทยุโทรทัศน์ 

- ข่าวเพือ่การประชาสัมพนัธ ์

    ข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ หรือเรียกว่าข่าวแจก เป็นเคร่ืองมือในการถ่ายทอดข้อมูลต่างๆของ
หน่วยงานเผยแพร่ไปยังกลุ่มประชาชนกลุ่มเป้าหมาย โดยผ่านสื่อหรือช่องทางต่างๆตามความเหมาะสมจึงอาจ
เป็นทั้งข่าวที่เผยแพร่ทาง หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุ และโทรทัศน์และสือ่แขนงอื่นๆได้ทั้งสิ้น 

- บทความเพื่อการประชาสัมพนัธ ์

 การเขียนบทความมีวัตถุประสงค์ ดังน้ี 

1. เพ่ืออธิบาย มีลักษณะเป็นการให้ข้อมูล ใหภู้มิหลัง และขอ้เท็จจริงอย่างละเอียดเพ่ืออธิบายให้
ผู้อ่านเข้าใจง่ายในเรื่องราวหรือเหตุการณ์ที่ซับซ้อน 

2. เพ่ือรายงานหรือกระต้นความสนใจ มีลักษณะคล้ายๆกับการเขียนเพ่ืออธิบายหรือวิเคราะห์ ซึ่ง
พิจารณาเห็นว่าเป็นเรื่องที่ผู้อ่านควรรู้ เป็นการรายงานบอกเล่าเรื่องราวท่ีเกิดขึ้น 

3. เพ่ือให้ความรู้ การแสดงความคิดเห็นของบทความน้ี คือ การให้ความรู้ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
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4. เพ่ือเสนอแนวทางแก้ไข เป็นบทความท่ีผู้เขยีนมุ่งอธิบายถึงข้อเท็จจริงและที่มาของปัญหา
ตลอดจนผลกระทบที่เกิดขึ้นพร้อมกับเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา ซึงอาจมีมากกว่าหน่ึง
แนวทางก็ได้ 

5. เพ่ือโน้มนาวใจ เป็นบทความท่ีผู้เขียนต้องการโน้มน้าวให้เกิดการคล้อยตามความคิดเห็นในเรื่องที่
กําลังนําเสนอ ส่วนมากมักเป็นประเด็นเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือโครงการรณรงค์ต่างๆ 

6. เพ่ือวิเคราะห์หรือวิจารณ์ การวิเคราะห์เป็นการนําเสนอข้อเท็จจริงหรือประเด็นปัญหาตามหลัก
วิชาการ ช้ีให้เห็นข้อดีและขอ้เสีย และผลกระทบ โดยอ้างเหตุผลที่น่าเช่ือถือประกอบการ
วิเคราะห์อย่างรอบด้าน ส่วนการวิจารณ์จะเน้นในความคิดเห็นของผู้เขียนเป็นหลัก ซึ่งมาจาก
ความรู้และประสบการณ์ที่มีโดยมองปัญหารอบด้านในทุกมิติเพ่ือให้ได้ความคิดเห็นที่เที่ยงตรง 

7. เพ่ือความเพลิดเพลิน เป็นการนําเสนอเรื่องเบาๆที่ผ่อนคลาย เพ่ือสร้างอารมณ์ขันด้วยลีลาภาษา
ที่ไม่เป็นทางการ 
 

- การเขียนสุนทรพจน ์

สุนทรพจน์ หมายถึง คําพูดที่ประธานหรือบุคคลสําคญักลา่วในโอกาสพิเศษ ที่มจีุดมุ่งหมายและ
วัตถุประสงค์โดยเฉพาะ โดยใช้ภาษาและถ้อยคําที่งดงาม รักกุม สละสลวย และเหมาะสมกับโอกาส 

- การเขียนประกาศหรือแถลงการณ ์

ข้อเขียนชนิดหน่ึงที่อาจเผยแพร่เป็นเอกสารเฉพาะ เช่น แผ่นปลิว (LEAFLET) หรือนิยมเผยแพร่ทาง
ส่อมวลชนประเภทหนังสือพิมพ์ มุ่งการสร้างความรู้ความเข้าใจอย่างจริงจัง 

-  การผลติสื่อเพื่อการประชาสัมพนัธ ์

สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์เป็นเคร่ืองมือและส่อกลางในการสื่อสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมายการ
สร้างความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับกลุ่มเป้าหมาย ในปัจจุบันสื่อในการ
ประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเน่ืองมาจากการพัฒนาด้านเทคโนโลยีของโลก
ปัจจุบัน อย่างไรก็ตามได้มีการแบ่งส่อประชาสัมพันธ์โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อ ได้เป็น 5 
ประเภท คือ 

 1.สื่อบคุคล หมายถึง ตัวบุคคลที่ทําหน้าทีถ่่ายทอดเรื่องราวต่างๆสู่บุคคลอ่ืน สื่อบุคคลจัดได้ว่าเป็นสื่อ
ที่มีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ์ โดยเฉพาะอย่างย่ิงการโน้มน้าวจิตใจเน่ืองจากติดต่อกับผู้รับสาร
โดยตรง ส่วนใหญ่อาศัยการพูดในลักษณะต่างๆเช่น การสนทนาพบปะพูดคุย การประชุม การสอนการให้
สัมภาษณ์ การโต้วาที การอภิปราย การปาฐกภา และการพูดในโอกาสพิเศษต่างๆแต่สือ่บุคคลก็มีข้อจํากัดคือ 
ในกรณีที่เน้อหาเป็นเรื่องซับซ้อน การใช้คําพูดอย่างเดียวอาจไม่สามารถสรา้งความเข้าใจได้ทันทีและเป็นสื่อ
ที่มาถาวร ยากแก่การตรวจสอบและอ้างอิงนอกจากจะมีผูบ้นทึกคําพูดน้ันๆไว้เป็นลายลักษณ์อักษรหรือ
บันทึกเสียงเอาไว้  
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2.สื่อมวลชน จากข้อจํากัดของสื่อบุคคลที่ไม่สามารถใช้เป็นสื่อกลางถ่ายทอดข่าวสารเพ่ือการประชาสมพันธ์สู่
คนจํานวนมากพร้อมกันในเวลาเดียวกันอย่างรวดเร็ว มนุษย์จึงได้พัฒนาเทคโนโลยีการสื่อสาร และเกิดเป็น
สื่อมวลชนเพ่ือมารับใช้ภารกิจดังกล่าว สื่อมวลชนอาจแบ่งประเภทตามคุณลักษณะของสื่อได้เป็น 5 ประเภท 
คือ หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุ โทรทัศน์ และภาพยนตร์ (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
2532) ทั้งน้ี สื่อหนังสือพิมพ์และนิตยสารมีความคงทนถาวร สามารถนําข่าวสารมาอ่านใหม่ได้ซ้ําแล้วซ้ําอีก 
แต่มีข้อจํากัดสําหรับบุคคลที่ตาบอกหรืออ่านหนังสือไม่ออก ส่วนสื่อวิทยุกระจายเสียงเป็นสื่อที่ส่งไปได้ไกล 
เพราะใช้คลื่นวิทยุไม่มีข้อจํากัดด้านการขนส่งเหมือนหนังสือพิมพ์หรือนิตยสาร และสามารถรับฟังในขณะที่
ทํางานอย่างอ่ืนไปด้วยได้ แต่มีข้อจํากัดคือ ผู้ฟังไม่สามารถย้อนกลับมาฟังได้ใหม่อีก ดังน้ัน หากมิได้ต้ังใจฟังใน
บางครั้งก็ทําให้ได้ข่าวสารที่ไม่สมบูรณ์ สื่อวิทยุโทรทัศน์ และภาพยนตร์ จัดเป็นสื่อที่มีประสิทธิภาพในการ
สื่อสารมากที่สุด เน่ืองจากสามารถเห็นภาพเคลื่อนไหวและได้ยินเสียง ทําให้การรับรู้เป็นไปอย่างชัดเจนและมี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น แต่มีข้อจํากัด คือ ต้องใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอรี่ ทําให้ไม่สามารถเข้าถึงพ้ืนที่ห่างไกลท่ียังไม่มี
ไฟฟ้าใช้ 

 3.สื่อสิ่งพิมพ์ เป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์ที่หน่วยงานเป็นผู้ผลิตและเผยแพร่ไปสู่กลุ่มเป้าหมาย ด้วย
วัตถุประสงค์ในการผลิตและรูปแบบแตกต่างกันออกไป เช่น แผ่นปลิว แผ่นพับ โปสเตอร์ จดหมายข่าว 
วารสาร เอกสารเผยแพร่ หนังสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจําปี เป็นต้น ปัจจุบันความนิยมในการใช้สื่อ
ประเภทสิ่งพิมพ์เพ่ือการประชาสัมพันธ์น้ีมีอยู่มาก และมีรูปแบบที่หลากหลายออกไปอีกมากมาย เช่น ในรูป
ปฏิทิน รูปลอก สมุดบันทึก ซึ่งล้วนแต่เป็นสื่อที่เข้าถึงประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีอายุการใช้งานนาน 
แต่มีข้อจํากัดในเรื่องการนําเสนอเน้ือหาซึ่งต้องให้เหมาะสมกัลป์กลุ่มเป้าหมาย เช่น แผ่นพับที่เขียนด้วยภาษา
วิชาการ ถ้าส่งไปให้ประชาชนในชนบท อาจจะไม่สามารถเข้าใจเน้ือหาที่ต้องการประชาสัมพันธ์ได้เลย 

 4.สื่อโสตทัศน์ เป็นสื่อที่ผู้รับสามารถได้ทั้งภาพและเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน์ แบ่งได้เป็น 2 ส่วน คือ 
ส่วนที่เป็นเมื่ออุปกรณ์ โดยสื่อวัสดุอาจจะสามารถใช้ได้ด้วยตัวเองโดยตรง เช่น ภาพวาด แบบจําลอง หรือของ
ตัวอย่าง หรืออาจต้องนําไปใช้ร่วมกับสื่ออุปกรณ์ ได้แก่ เครื่องเล่นวีดีทัศน์ เครื่องฉายภาพยนตร์ และเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

 ในปัจจุบัน คอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีอิทธิพลอย่างมากในการติดต่อสื่อสารและในงานประชาสัมพันธ์ 
การประชาสัมพันธ์โดยใช้ส่อผสม (MULTI-MEDIA) ได้รับความนิยมอย่างกว้างขวางเพราะเป็นสื่อที่สามารถ
ดึงดูดความสนใจได้เป็นอย่างดี เน่ืองจากให้ทั้งภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว และเสียง ที่สมจริงเป็นธรรมชาติ และ
ผู้รับยังสามารถมีส่วนร่วมและตอบสนองต่อสื่อดังกล่าวได้ ส่วนข้อจํากัดคือมีความยุ่งยากในการจัดเตรียม
อุปกรณ์ ผู้รับต้องมีความรู้ในการใช้คอมพิวเตอร์พอสมควรและต้องใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอรี่เป็นแหล่งพลังงาน 

 นอกจากน้ี ในยุคที่โลกไร้พรมแดน การส่ือสารและประชาสัมพันธ์ผ่านระบบอินเตอร์เน็ตย่ิงทวี
ความสําคัญขึ้นเรื่อยๆและจะกลายเป็นส่วนหน่ึงในชีวิตประจําวันของพลโลกในอนาคตอันใกล้น้ีโดย
อินเตอร์เน็ตมีข้อดี คือ สามารถเข้าถึงประชาชนทั่วทุกมุมโลกได้อย่างรวดเร็ว และเป็นการสื่อสารสองทางที่ 
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ผู้รับสามารถโต้ตอบเพ่ือซักถามข้อมูลเพ่ิมเติม หรือข้อมูลที่ไม่เข้าใจได้โดยตรงผ่านทางระบบจดหมาย
อิเล็คโทรนิกส์ 

 5.สื่อกิจกรรม ปัจจุบันสื่อน้ีมีความหมายขยายขอบเขตก้างขวางไปถึงกิจกรรมที่สามารถสื่อความรุสึก
นึกคิด ความรู้อารมณ์ และเรื่องราวข่าวสารไปสู่กลุ่มเป้าหมายได้ สื่อประเภทกิจกรรมมิได้มากมายหลาย
รูปแบบ เช่น การจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม การแถลงข่าว การสาธิต การจัดริ้วขบวน การจัดนิทรรศการ 
การจัดแข่งขันกีฬา การจัดแสดง การจัดกิจกรรมทางการศึกษา การจัดกิจกรรมเสริมอาชีพ การจัดกิจกรรม
การกุศล เป็นต้น สื่อกิจกรรมน้ีสามารถปรับปรุงดัดแปลงแก้ไขให้ยืดหยุ่นเหมาะสมกับโอกาสและสถานการณ์
ได้ง่าย แต่มีข้อจํากัดคือ ผู้รับมีจํานวนจํากัดเฉพาะกลุ่มที่ร่วมกิจกรรมน้ันๆเท้าน้ัน 

 6.สื่อสมัยใหม่ (MODERN MEDIA) สื่อสมัยใหม่ เป็นสื่อนิยมที่ใช้กันในยุคสังคมข่าวสาร หรือยุค
สารสนเทศ (INFORMATION AGE) ที่กระแสโลกาภิวัฒน์ (GLOBALIZATION) ประเภทของส่ือสมัยใหม่ที่ใช้ใน
การประชาสัมพันธ์  1. ดาวเทียม (SATELLITE)  หรือ สถานีทวนสัญญาณไมโครเวฟที่ลอยอยู่เหนือพ้ืนโลก ใช้
ในการสื่อสารระหว่างประเทศ 2. อินเทอร์เน็ต (INTERNET) ปัจจุบันอินเทอร์เน็ตเข้ามามีบทบาทต่อ
ชีวิตประจําวันของคนเราเป็นอย่างมากตลอดจนในสังคมและในหน้าที่การทํางาน อาชีพต่างๆ แม้แต่การ
ประชาสัมพันธ์นําอินเทอร์เน็ตมาใช้เพ่อการติดต่อสื่อสารประชาสัมพันธ์ที่จัดทําขึ้นบนอินเทอร์เน็ต ซึ่งถือว่า
เป็นสื่อสมัยใหม่ที่ นํามาใช้เ พ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดเช่นเดียวกับสื่ออ่ืนๆ อินเทอร์เน็ตที่ ใ ช้ทําการ
ประชาสัมพันธ์ส่วนใหญ่ผ่านทาง E-MAIL หรือระบบจดหมายอีเลคทรอนิคส์ และระบบข้อมูลจาก WORLD 
WIDE WEB (WWW) โดยการจัดทําเป็น WEBSITE มองแต่ละแห่งให้ผู้เปิดดูเข้าไปดูและติดตามข้อมูลต่างๆได้ 

(TERM OF REFERENCE ; TOR) หมายถึง รายละเอียดและข้อกําหนดสําหรับการจัดจ้าง ซึ่งเป็นไป
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้รบัจ้าง หมายถึง บริษัท หา้งหุ้นส่วนจํากัด หรือภาคเอกชนที่ผ่านการคัดเลือกตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม และได้ลงนามในสญัญาเพ่ือรับดําเนินการตาม
ข้อกําหนดและช่วงเวลาที่กําหนด 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ  

- กลุม่ประชาสัมพันธ์ กองกลาง กรมพลศึกษา  

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
1. ผู้อํานวยการกองกลาง ทําหน้าที่ให้ข้อเสนอแนะ กํากับ ติดตามการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
2. ผู้อํานวยการกลุ่มประชาสมัพันธ์ ทําหน้าที่วางแผนการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงานผู้เก่ียวข้อง ให้   
    คําแนะนําคณะทํางานให้ปฏิบัติงานตามกรอบนโยบาย 
3. บุคลากรและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่รบัผิดชอบดังต่อไปน้ี 
 ๑.  รวบรวมขอ้มูล นํามาวิเคราะห์เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการทํางาน 
           2.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
           3.  เก็บรวบรวมข้อมูลที่ได้จากการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เพ่ือวิเคราะห์และจัดทํารายงานสรุปผล
การปฏิบัติงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
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7. WORK FLOW กระบวนการประชาสัมพันธ์ 
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8.  WORK FLOW ขั้นตอนการดําเนินการตามแผนแม่บทการประชาสัมพันธ์ของกรมพลศึกษา  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารของกลุม่ประชาสมัพนัธ์

START 

วิเคราะห์ความต้องการของผู้ รับบริการ 

กําหนดประเดน็ในการส่ือสาร/

ประชาสมัพนัธ์

มอบหมาย

ผู้ รับผิดชอบ 

ดําเนินการตามขัน้ตอน 2 กระบวนการยอ่ย 

1.กระบวนการผลติข่าวเพ่ือการประชาสมัพนัธ์ 

2.กระบวนการผลติส่ือเพ่ือการประชาสมัพนัธ์ 

-ผู้บริหารกรมฯ/ผู้บริหารระดับ 

 นโยบาย (รัฐบาล/กระทรวง/กรม) 
-สํานัก/กอง/ศูนย์ 
-ส่วนภูมิภาค/จังหวัด 
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1.  กระบวนการผลิตข่าวเพ่ือการประชาสมัพนัธ์ 

ประสานประเด็นข่าว 

-แสวงหาแหล่งข่าว จากหน่วยงาน
ภายในองค์กร/ภาคี (เชิงรุก) 
-จากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานทําข่าว/ถ่ายภาพนิ่ง/
อัดเสียง/บันทึกวีดิโอ ณ สานท่ีจัด
งานตามกําหนดการ 

ภาพข่าว การเขียน ภาพ VDO สปอตวิทย/ุโทรทศัน์ 

จัดเก็บภาพข่าวลง 

ระบบฐานข้อมูลภาพ 

คัดเลือกภาพ/
ออกแบบและจัดทํา
ภาพกิจกรรมด้วย
โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

เผยแพร่ภาพข่าว 

-ในรูปแบบบอร์ดนิทรรศการ 

-ทางเว็บไซต์กรมฯ 

-ระบบ OA 

-หนังสือพิมพ์ 
 

ผลิตเป็นข่าวแจก 

-รูปแบบเอกสาร 

-รูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิก 

จัดส่งข่าวให้สํานักข่าว/
หนังสือพิมพ์ทาง E-MAIL/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เผยแพร่ผ่านทาง 
-ทางเว็ปไซด์กรมฯ 
-ทางวิทยุ/หนังสือพิมพ์ 

ติดตามข่าวโดย 
-ทางโทรศัพท ์
-ทาง E-MAIL 
-CLIPPING ข่าว 

ตัดต่อ/ลําดับภาพ 

เผยแพร่ภาพข่าว 
-ทางทีวี LCD (หน้า
ห้องประตู 1/หน้า
ประตู 7 และ ประตู 
12) 
-ทางเว็ปไซต์กรมฯ 

 

ตัดต่อ/ลําดับเสียง/ภาพ 

เผยแพร่ทาง 
-ทางทีวี LCD (หน้า
ห้องประตู 1/หน้า
ประตู 7 และ ประตู 
12) 
-ทางเว็ปไซด์กรมฯ 
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กระบวนการผลิตส่ือการประชาสมัพนัธ์ 2. 

กําหนดประเด็นเนื้อหา/แนวคิดในการ
นําเสนอให้เหมาะสมกับท่อ 

มอบหมาย

ผู้ รับผิดชอบ 

ปฏิบติังานโดย หาข้อมลูจากเอกสาร เวป็

ไซต์ การสอบถาม/สมัภาษณ์ฯลฯ 

ประมวลผลข้อมูล เรียบเรียงออกแบบ
ชิ้นงานให้สอดคล้องกับลักษณะเฉพาะของ

่

ผลิตชิ้นงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เผยแพร่ส่ือตามช่องทางต่างๆ 

NO 

OK 
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9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

กระบวนงานประชาสัมพนัธ ์
 

ลําดบั 
 

 
รายละเอียด 

กระบวนงานประชาสัมพนัธ ์

 
ระยะเวลา 

 
หน่วย
เวลา 

 
หมายเหต ุ

 
๑ 

 
ขั้นตอนที่ ๑   รวบรวมวิเคราะห์ภารกิจและผลการ
ดําเนินงานของกรมฯ 
1.1 ส่งหนังสอืถึงสํานัก/สถาบัน/กอง เพ่ือส่งตัวแทน 
1.2 เชิญประชุมตัวแทนทุกสํานัก/สถาบัน/กอง 
1.3 นําภารกิจและผลการดําเนินงานของแต่ละสํานัก/
สถาบัน/กอง มาวิเคราะห์ และสรุปกิจกรรมเพ่ือนําไป
ดําเนินการจัดทําแผนแม่บท 
 

 
 
 

1 
1 
1 

 

 
วัน 

 
 

2 ขั้นตอนที่ ๒  แต่งต้ังคณะทํางานแผนแม่บทการ
ประชาสัมพันธ์ของกรมพลศึกษา เพ่ือมาพิจารณาและ
ดําเนินการจัดทําแผนแม่บทการประชาสัมพันธ์ฯ 
 

3 วัน  

 
3 

 
ขั้นตอนที่ 3  จัดทําแผนแมบ่ทการประชาสัมพันธ์ของกรม
พลศึกษา 
3.1 ส่งหนังสอืถึงสํานัก/สถาบัน/กอง เพ่ือส่งตัวแทนเข้าร่วม
จัดทําแผนแมบ่ทการประชาสัมพันธ์ของกรมพลศึกษา 
3.2 ดําเนินการจัดประชุมสัมมนาโดยอาศัยการพิจารณาจ
จากความต้องการของผู้รับบริการ /เทคโนโลยี/องค์ความรู้
ขององค์กร (km)/สถานการณ์ปัจจุบัน 
3.3 สรุปลักษณะสําคัญของแผนแม่บทฯจาํทําร่างเสนอกรม
ฯ 
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วัน 

 
 

4 ขั้นตอนที่ 4  เสนอกรมฯ พิจารณา 
4.1 นําเสนอรา่งแผนแม่บทเสนออธิบดีกรมพลศึกษา ซึ่งถา้
มีการแก้ไขใหส้่งกลับไปให้คณะทํางานจัดทําแผนแม่บทฯ 
ดําเนินการแก้ไข  หรือถ้าไมม่กีารแก้ไขก็ดําเนินการขึ้นตอน
ต่อไปได้เลย 
4.3 จัดทํารูปเล่ม และประกาศใช้ 
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วัน 
 

 
 
 

5 ขั้นตอนที่ 5  ดําเนินการตามแผน โดยมีการจัดหาช่องทาง
ในการเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ ดังน้ี 
5.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 
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    5.1.1 วารสาร    
-  คณะกรรมการฯ ที่มาจากทุกสํานัก/สถาบัน/กอง 
รวบรวมข้อมูลส่งกลุ่มประชาสัมพันธ์ภายในวันที่ 5 ของ
เดือนที่ 2 ที ่4 ที่ 6 ที ่8 ที่ 10 ของปีงบประมาณ 2557 ส่ง
กลุ่มประชาสัมพันธ์ เพ่ือส่งโรงพิมพ์จัดทําอาร์ต 
- โรงพิมพ์จัดทาํอาร์ต ส่งกลับให้กลุ่มประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบความถูกต้อง ซึ่งขึน้ตอนน้ีจะดําเนินการทั้งหมด 3 
ครั้ง เพ่ือความถูกต้อง 
- จัดจํารูปเล่ม และส่งวารสารกรมฯ ออกสู่กลุ่มเป้าหมายทัว่
ประเทศ อาทิ สํานักงานท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัด 77 
จังหวัด , เจ้าหน้าที่พลศึกษาอําเภอทุกอําเภอ ,โรงเรียนกีฬา,
สถานศึกษา,หน่วยงานในสังกัดกระทรวงการท่องเที่ยวและ
กีฬา 
      5.1.2 บทความหนังสือพิมพ์ 
-  คณะกรรมการฯ ที่มาจากทุกสํานัก/สถาบัน/กอง 
รวบรวมข้อมูลส่งกลุ่มประชาสัมพันธ์ 
-  เขียนบทความและออกแบบอาร์ตเวิร์ดส่งบริษัท
หนังสือพิมพ์ 
- บริษัทหนังสอืพิมพ์ ดําเนินการจัดพิมพ์ 
   5.1.3 ข่าวแจก  
-  คณะกรรมการฯ ที่มาจากทุกสํานัก/สถาบัน/กอง 
รวบรวมข้อมูลส่งกลุ่มประชาสัมพันธ์ 
- กลุม่ประชาสัมพันธ์เขียนข่าว ส่งเข้าเมล ให้ผู้สื่อข่าว/ส่ง
แฟกส์ใหผู้้สื่อขา่ว 
 
5.2 สื่อโทรทัศน์ 
    5.2.1 สปอตโทรทัศน์/รายการโทรทัศน์ 
-  คณะกรรมการฯ ที่มาจากทุกสํานัก/สถาบัน/กอง 
รวบรวมข้อมูลส่งกลุ่มประชาสัมพันธ์ 
- กลุม่ประชาสัมพันธ์จัดจ้างดําเนินการผลิต แล้วส่งไป
เผยแพร่ทางสถานีโทรทัศน์  หรือ กลุ่มประชาสัมพันธ์ 
ดําเนินการผลิตแล้วส่งให้สถานีโทรทัศน์ดําเนินการเผยแพร่ 
 
 
5.3 สื่อวิทยุ 
     5.3.1 สปอตวิทยุ 
-  คณะกรรมการฯ ที่มาจากทุกสํานัก/สถาบัน/กอง 
รวบรวมข้อมูลส่งกลุ่มประชาสัมพันธ์ 
- กลุม่ประชาสัมพันธ์จัดจ้างดําเนินการผลิต แล้วส่งไป
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วันทําการ 

 
 
 
 

รวมทั้ง 3 ปรุฟ๊
แลว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ้าจัดจ้าง 
 

ถ้าดําเนินการเอง 
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เผยแพร่ทางสถานีวิทยุฯ หรือ กลุ่มประชาสัมพันธ์ 
ดําเนินการผลิตแล้วส่งให้สถานีวิทยุฯ ดําเนินการเผยแพร ่
5.4 นิทรรศการและปา้ยไวนลิ 
-  คณะกรรมการฯ ที่มาจากทุกสํานัก/สถาบัน/กอง 
รวบรวมข้อมูลส่งกลุ่มประชาสัมพันธ์ 
- กลุม่ประชาสัมพันธ์จัดจ้างดําเนินการผลิต หรือ กลุ่ม
ประชาสัมพันธ์ดําเนินการออกแบบและดําเนินการติดต้ังเอก
โดยความร่วมมือจากภาคีเครือข่ายงานประชาสัมพันธ์ของ
กรมพลศึกษา 
5.5 แถลงข่าว  
-  คณะกรรมการฯ ที่มาจากทุกสํานัก/สถาบัน/กอง ส่งใน
เน้ือหาในการแถลงข่าวให้กลุม่ประชาสัมพันธ์ 
-กลุ่มประชาสมัพันธ์ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญผู้สื่อข่าวมา
ทําข่าวถ่ายภาพ 
- กลุม่ประชาสัมพันธ์ เตรียมการแถลงข่าวเขียนสคริป ,
เขียนข่าวแจก , เตรียมสถานที่ , เชิญผู้เข้าร่วมแถลงข่าว 
5.6 เว็ปไซต์ 
-  คณะกรรมการฯ ที่มาจากทุกสํานัก/สถาบัน/กอง ส่งใน
เน้ือหาในการขึ้นเว๊บไซต์ หรือกลุ่มประชาสัมพันธ์ส่งตัวแทน
ไปเข้าร่วมเพ่ือเก็บข้อมูลในการจัดงาน 
- กลุม่ประชาสัมพันธ์นํามาดําเนินการเขียนข่าวเผยแพร่ทาง
เว๊บไซด์ 
จ้างเหมาดําเนนิการ  

1. กําหนดรายละเอียดและข้อกําหนด(TERM OF 
REFERENCE :TOR) ของการจัดจ้างผลิตสื่อ
ประเทต่างๆได้แก่โทรทัศน์ วิทยุ หนังสือพิมพ์ 

2. นําเสนออนุมัติ 
3. จัดจ้างดําเนินการตามระเบียบพัสดุฯโดยฝ่าย

พัสดุ กองคลัง 
4. หลังจากได้ผู้รับจ้าง ดําเนินตามขั้นตอนที่

กําหนด 
5. คณะกรรมการตรวจรับฯ ตรวจรับสื่อตาม

รายละเอียด TOR 
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10. ระบบตดิตามประเมินผล 

10.1 การตรวจสอบตดิตาม 
 โดยวิธีการตรวจติดตามจากงานโดยตรง (ตามผังการออกอากาศ ผังการเผยแพร่ แบบตอบรับการ
เผยแพร่) ผลงานที่สรุปมา/แบบสอบถาม 

10.2 การประเมินผล/การรายงาน 
 ประเมินผลการดําเนินงานตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์องค์กรต่อไป 

11. เอกสารอ้างอิง 

 11.๑  แผนแม่บทการประชาสัมพันธ์ของกรมพลศึกษา 

11.๒ แผนยุทธศาสตร์กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา พ.ศ. ๒๕๕๕ – ๒๕๕๙  การส่งเสริม  และ
พัฒนาการพลศึกษา กีฬาขั้นพ้ืนฐาน กีฬาเพ่ือมวลชน นันทนาการ และวิทยาศาสตร์การกีฬา เพ่ือให้เยาวชน
และประชาชน มีสุขภาพและพลานามัย ที่แข็งแรง  

11.๓ แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี พ.ศ.๒๕๕๕-๒๕๕๘ กรมพลศึกษา ประเด็นยุทธศาสตร์ที ่๑    การ
ส่งเสริมและพัฒนาการพลศึกษา สุขภาพ กีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตร์การกีฬา  

 
๑2. แบบฟอรม์ที่ใช ้
  

๑2.1 แบบสํารวจความพึงพอใจ 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบ (ตัวอย่างการดําเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ) 
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1. เว็บไซต์กรมพลศึกษา www.dpe.go.th 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ส่ือหนังสือพิมพ์ 
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 3. สปอตโฆษณา 
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4. การจัดงานแถลงข่าว 
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5. การจัดนิทรรศการ 
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การประชุมโครงการจัดทาํแผนแม่บทการประชาสัมพนัธ ์
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