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ขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักสื่อสารองค์กรและประชาสัมพันธ์ 
 

กลุ่มงานกลยุทธ์และสื่อสารองค์กร 
 

 กลุ่มงานกลยุทธ์และสื่อสารองค์กรมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของส านักงานด้านการประชาสัมพันธ์ และการจัดท าแผนค าของบประมาณ 

การจัดสรรงบประมาณ การทบทวน การปรับแผน และการติดตามการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติงานและค่าใช้จ่าย
ประจ าปีงบประมาณ     

2. จัดกิจกรรมสื่อสารภายในองค์กรระหว่างผู้บริหารกับเจ้าหน้าที่ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของส านักงาน 

3. จัดกิจกรรมสื่อสารภายนอกองค์กรระหว่างส านักงานกับหน่วยงานทั้งภาครัฐ และเอกชน รวมถึง
ประชาชนในพ้ืนที่ต่าง ๆ โดยการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน และบทบาท หน้าที่ และอ านาจของ
ผู้ตรวจการแผ่นดิน  

4. ผลิตและควบคุมเอกสารและวัสดุของส านักงาน 
5. ท าการประเมินผลการด าเนินงานของส านักสื่อสารองค์กรฯ 
 

1. การจัดท าแผน 
 

 วัตถุประสงค์ เพ่ือก าหนดกรอบ แนวทาง และการปฏิบัติงานตามแผนการประชาสัมพันธ์ของ
ส านักงานให้บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยใช้งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาอย่างคุ้มค่า   
 

 ขอบเขต  คิดกลยุทธ์ด้านการประชาสัมพันธ์ขึ้นมาเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผน
ยุทธศาสตร์ของส านักงาน เมื่อได้กลยุทธ์แล้วก็จะคิดโครงการต่าง ๆ ขึ้นมา เพ่ือจะด าเนินงานให้เป็นไปตามกล
ยุทธ์ที่วางไว้ ซึ่งการจัดท าโครงการต่าง ๆ นั้น จะต้องท าค าของบประมาณในแต่ละปี และเมื่อได้รับงบประมาณ
มาแล้ว ท าการจัดสรรงบประมาณลงในโครงการต่าง ๆ และท าการด าเนินการ โดยก่อนที่จะขึ้นครึ่งปีหลังจะมี
การทบทวนแผนการปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายขึ้น เพ่ือดูงบประมาณในแต่ละโครงการว่าเพียงพอหรือไม่ หาก
โครงการใดงบประมาณไม่เพียงพอ ก็จะต้องท าการปรับแผนในโครงการต่าง ๆ นอกจากนี้ รวมถึงจัดท าการ
ติดตามการใช้งบประมาณปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานส่งให้แก่ส านักนโยบายและแผนเป็น
ประจ าทุกเดือน  
 

 ค าจ ากัดความ การจัดท าแผน หมายถึง การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ของส านักงาน และการจัดท า
แผนปฏิบัติงานประจ าปีของส านักสื่อสารองค์กรฯ 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ผู้บริหาร    - มอบนโยบายในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติงาน 

  ประจ าปีงบประมาณ 
 



2 

    ผู้อ านวยการ   - มอบแนวทาง และกรอบการท างาน พร้อมกับดูแล/ควบคุม  
  ตรวจสอบการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  - วิเคราะห์รูปแบบการด าเนินงานและงบประมาณของโครงการ 
  และกิจกรรมให้สามารถเป็นไปตามเป้าประสงค์ของยุทธศาสตร์ 
  ส านักงาน 
- เขียนรายละเอียดโครงการและกิจกรรมที่จะด าเนินงานในแต่ละปี 
  เพ่ือน าเสนอต่อส านักงาน 
- ติดตามผลการด าเนินงานส่งให้ส านักนโยบายและแผนน าเสนอ 
  ผู้บริหารต่อไป 

 

 Work Flow กระบวนการ 
 

กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 

 

1. ประชุมร่วมกับผู้อ านวยการเพือ่รับทราบแนวนโยบายของส านักงาน 
2. วิเคราะห์กลยุทธ์การด าเนินงานด้านการประชาสมัพันธ์  
3. จัดท าโครงการและกิจกรรม  

 

 
 
 
 

 

1. เขียนรายละเอียดโครงการและกิจกรรม 
2. วิเคราะห์งบประมาณรายไตรมาสของแผนประจ าปี 
3. น าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
4. ด าเนินการตามแผน 

 

 1. ติดตามการด าเนินงานตามแผน 
2. น าเสนอผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา 
3. จัดส่งส านักนโยบาย เพื่อน าเสนอผู้บริหารต่อไป 
 
 
 

 

 

 มาตรฐานงาน 
 การจัดท าแผนเป็นไปตามกรอบเวลาที่ส านักงานก าหนด โดยการด าเนินงานตามแผนเน้นการใช้
งบประมาณให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด ซึ่งมีการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหาร
รับทราบ 
 

 ระบบติดตามประเมินผล 
การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

 

แผนยุทธศาสตร์ด้าน

การประชาสัมพันธ ์

แผนปฏิบัติงานและ

แผนการใช้

งบประมาณประจ าป ี

การติดตามการปฏิบัติ

ตามแผนปฏิบัติงาน

และค่าใช้จ่าย

ประจ าปีงบประมาณ

ประชาสัมพันธ ์
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2. การจัดกิจกรรมสื่อสารภายในองค์กร 
 

 วัตถุประสงค์ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารภายในส านักงาน และการสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานของส านักงานระหว่างผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของส านักงาน   
 

 ขอบเขต  การน าข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน หรือที่เป็นประโยชน์ต่อบุคลากร
ภายในส านักงานมาเผยแพร่ให้ทราบกัน และการเตรียมจัดการประชุมระหว่างผู้บริหารและหัวหน้าหน่วยงาน 
หรือระหว่างผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ของส านักงานทั้งหมด ซึ่งจะจัดขึ้นทุกวันอังคารสัปดาห์
ที่ 1 และ 3 ของเดือน 
 

 ค าจ ากัดความ การจัดกิจกรรมสื่อสารภายในองค์กร หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการ
สร้างความเข้าใจในการด าเนินงานระหว่างผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของส านักงาน 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ผู้บริหาร    - มอบนโยบายการด าเนินงาน และชี้แจงผลการประชุมของ 

  ผู้บริหาร และการด าเนินงานที่ผ่านมาของส านักงาน 
    ผู้อ านวยการ   - รายงานผลการด าเนินงานของส านัก น านโยบายและแนวทาง 

  ของผู้บริหารมาแจ้งให้กับเจ้าหน้าที่ในส านัก คิด วิเคราะห์และ 
  ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบายของผู้บริหาร  

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  - น านโยบายของผู้บริหาร และแนวทางการปฏิบัติงานของ 
  ผู้อ านวยการมาปฏิบัติ จัดการประชุมระหว่างผู้บริหารและ 
  หัวหน้าหน่วยงาน หรือระหว่างผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และ 
  เจ้าหน้าที่ของส านักงานทั้งหมด น าข้อมูลข่าวสารของส านักงาน  
  หรือข้อมูลที่มีประโยชน์ต่อการท างานของส านักงานมาเผยแพร่ 
  ผ่านรายการเสียงตามสาย 
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 Work Flow กระบวนการ 
 

กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 

 

1. ประสานยืนยันวันประชุมตามนโยบายกับหน้าห้องผู้บริหารทุกท่าน 
2. ขออนุมัติจัดประชุม พร้อมน าเสนอวาระการประชุม และรายงาน
ประชุมครั้งที่ผา่นต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา (กรณีที่ไม่ใช่ครั้งแรก) 
3.แจ้งวันประชุม พร้อมจัดส่งวาระการประชุมและรายงานการประชุม
ให้กับหัวหน้าหน่วยงานท้ังเป็นเอกสารและทางอีเมล ์
4. ประสานกับส านักนโยบายและแผนในการเตรียมวาระสืบเนื่องใน
การประชุม 
5. จัดการประชุม 
6. จัดท ารายงานการประชุม 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. หาและสอบถามส านักต่าง ๆ ในเรื่องข้อมูลข่าวสารของส านักงาน ที่
ต้องการจะเผยแพร่ หรือหาข้อมลูที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
เจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
2. ท าการน าเสนอผ่านรายการเสียงตามสายของส านักงาน 
 

 

 

 มาตรฐานงาน 
 การจัดประชุมได้ตามนโยบายของผู้บริหาร โดยเน้นให้ผู้บริหาร หัวหน้าหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ของ
ส านักงานได้รับทราบข้อมูลที่ตรงกัน 
 

 ระบบติดตามประเมินผล 
ร้อยละ 85 ของจ านวนผู้เข้าประชุมในแต่ละครั้งได้รับทราบข้อมูลในการประชุม  
 

 
 
 
 
 
 
 

การจัดประชุม

ระหว่างผู้บริหารกับ

หน่วยงาน หรือ

ระหว่างผู้บริหาร 

หน่วยงาน และ

เจ้าหน้าที ่

น าข้อมูลข่าวสารของ

ส านักงานหรือขอ้มูล

ที่มีประโยชน์ต่อการ

ท างานของส านักงาน

มาเผยแพร่ผ่าน

รายการเสียงตามสาย 



5 

3. การจัดกิจกรรมสื่อสารภายนอกองค์กร 
 

 วัตถุประสงค์ เพ่ือเผยแพร่หน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดิน วิธีการและช่องทางการยื่นเรื่อง
ร้องเรียนต่อผู้ตรวจการแผ่นดิน รวมถึงความแตกต่างระหว่างบทบาทหน้าที่ของผู้ตรวจการแผ่นดินและหน่วยงาน
อ่ืน ๆ ที่มีภารกิจใกล้เคียงกัน พร้อมกับให้บริการรับเรื่องร้องเรียนและให้ค าปรึกษาข้อกฎหมายแก่ประชาชนใน
พ้ืนที่ต่าง ๆ  
 

 ขอบเขต  การจัดงานสัมมนา และการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์เชิงรุกในจังหวัดต่าง ๆ เพ่ือ
เผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดิน วิธีการ
และช่องทางการยื่นเรื่องร้องเรียนต่อผู้ตรวจการแผ่นดิน รวมถึงความแตกต่างระหว่างบทบาทหน้าที่ ของ
ผู้ตรวจการแผ่นดินและหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่มีภารกิจใกล้เคียงกัน พร้อมกับให้บริการรับเรื่องร้องเรียนและให้
ค าปรึกษาข้อกฎหมายแก่ประชาชนในพ้ืนที่ต่าง ๆ โดยจะมีการท าประเมินผลการติดตามการจัดงานดังกล่าวในแต่
ละครั้ง เพ่ือน ามาเป็นข้อมูลในการวางแผนการจัดงานในปีต่อ ๆ ไป 
 

 ค าจ ากัดความ การจัดกิจกรรมสื่อสารภายนอกองค์กร หมายถึง การจัดงานสัมมนาผู้ตรวจการแผ่นดิน
สัญจรพบประชาชน และการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์เชิงรุกในจังหวัดต่าง ๆ เพ่ือการเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับ
ทราบ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดิน วิธีการและช่องทางการยื่นเรื่อง
ร้องเรียนต่อผู้ตรวจการแผ่นดิน รวมถึงความแตกต่างระหว่างบทบาทหน้าที่ของผู้ตรวจการแผ่นดินและหน่วยงาน
อ่ืน ๆ ที่มีภารกิจใกล้เคียงกัน พร้อมกับให้บริการรับเรื่องร้องเรียนและให้ค าปรึกษาข้อกฎหมายแก่ประชาชนนั้น ๆ  

 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ผู้บริหาร    - มอบนโยบายและแนวทางการด าเนินการจัดกิจกรรม และเป็น 

  ผู้บรรยายเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดินให้กับ 
  ประชาชนได้รับทราบในการจัดสัมมนา 

    ผู้อ านวยการ   - น านโยบายและแนวทางการด าเนินการจัดกิจกรรมจาก 
  ผู้บริหารมา คิด วิเคราะห์ แก้ไข เพ่ิมเติมให้สามารถน ามาปฏิบัติได้  
  รวมถึงวางแผนแนวทางการปฏิบัติในปีต่อไป 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  - ค้นหาข้อมูลมาประกอบการคัดเลือกพ้ืนที่ที่จะจัดกิจกรรม พร้อม 
      ท าการส ารวจสถานที่ 
    - น าเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติจัดกิจกรรม พร้อมกับประสาน 

  ส านักต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
    - เชิญหน่วยงานและประชาชนเข้าสัมมนา 
    - ท าการจัดสัมมนา และสรุปประเมินผลการสัมมนา 
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Work Flow กระบวนการ 
 

กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 

 

1. ค้นหาข้อมูลมาประกอบการเลอืกพื้นที่ในการจัดท ากิจกรรม 
2. ขออนุมัติส ารวจสถานท่ีจัดกิจกรรม 
3. ท าบันทึกสรุปผลการส ารวจสถานท่ี  
4. ประสานหน้าห้องผู้บริหารในการขอวันจัดสมัมนา เมื่อได้แล้วท าขอ
อนุมัติจัด และค่าใช้จ่าย 
5. ประสานกับโรงแรมในเรื่องรายละเอียดต่าง ๆ 
6.ประสานส านักตา่ง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการส่งเจ้าหน้าท่ีไปร่วมจดั
กิจกรรม 
7. เชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประชาชนเข้าร่วมการจัดสัมมนา 
8. สอบถามและจัดเตรียมการเดินทางของผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี 
พร้อมดูแลเรื่องการจดัที่พัก 
9. เตรียมเอกสารและของที่จะน าไปใช้ในการสัมมนา พร้อมจ้างบริษทั
ขนของ 
10. จัดท าตารางงานและตารางการเดินทางให้กับเจ้าหน้าท่ีที่ไปร่วม
จัดกิจกรรม 
11. ประชุมมอบหมายหน้าท่ีให้กับเจ้าหน้าที ่
12. จัดสัมมนา 
13. ท าการตรวจสอบคา่ใช้จ่ายในการจัดสัมมนา พร้อมกับสรุป
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ รวมถึงเคลียรเ์อกสาร
ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
14. ท าการประเมินผลการสัมมนา 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. ค้นหาข้อมูลมาประกอบการเลอืกพื้นที่ในการจัดท ากิจกรรม 
2. ขออนุมัติส ารวจสถานท่ีจัดกิจกรรม 
3. ท าการประสาน และท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าหารือในการ
จัดกิจกรรมกับหน่วยงานและสถานท่ีที่จะไปจัดกิจกรรม 
3. ส ารวจสถานท่ีจดักิจกรรม 
4. ท าบันทึกสรุปผลการส ารวจสถานท่ี พร้อมกับขออนุมัติวันจัด
กิจกรรมและสถานท่ีจัดกิจกรรม  
5. ประสานส านักท่ีเกี่ยวข้องในการส่งรายชื่อเจา้หน้าท่ีที่จะร่วมด าเนิน
กิจกรรม 
6. ท าหนังสือขอความอนุเคราะหส์ถานท่ีจัดกิจกรรมถึงหน่วยงานและ
สถานท่ีจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
7. เตรียมเอกสารและของที่จะน าไปใช้ในการจัดกิจกรรม 
8. ท าตารางสรุปงาน การเดินทาง และที่พัก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดการ

สัมมนา

ผู้ตรวจการ

แผ่นดินสัญจรพบ

ประชาชน 

 

 

 

การจัดกิจกรรม

ประชาสัมพันธ์เชิงรุก 
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กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 9. ประชุมมอบหมายหน้าที่ให้กับเจ้าหน้าที ่
10. ลงพ้ืนท่ีเพื่อจัดกิจกรรม 
11. ท าสรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
12. ท าสรุปผลการประเมินการจดักิจกรรม 
 

 

 

 มาตรฐานงาน 
 การจัดสัมมนาผู้ตรวจการแผ่นดินสัญจรพบประชาชน และกิจกรรมประชาสัมพันธ์เชิงรุกเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการที่ก าหนดไว้ 
 

 ระบบติดตามประเมินผล 
ร้อยละ 85 ของจ านวนผู้เข้ากิจกรรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการ

แผ่นดิน  
 
4. การผลิตและควบคุมสื่อประชาสัมพันธ์ของส านักงาน 
 

 วัตถุประสงค์ เพ่ือผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ของส านักงานให้ประชาชนได้รู้จักส านักงาน 
และได้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดิน ร่วมถึงช่องทางและวิธีการยื่น
เรื่องร้องเรียนต่อผู้ตรวจการแผ่นดิน 
   เพ่ือทราบถึงวัตถุประสงค์ของการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ของส านักงาน 

เพ่ือทราบถึงจ านวนสื่อประชาสัมพันธ์ของส านักงานที่ท าการเผยแพร่ 
เพ่ือทราบถึงช่วงเวลาของที่จะท าการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ของส านักงาน 

 

 ขอบเขต  การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ของส านักงาน จะเป็นในเรื่องของการก าหนด TOR ซึ่งจะ
มีรายละเอียดเกี่ยวกับวัสดุที่จะใช้ สี จ านวน / การหาราคากลางของสื่อที่จะผลิต / คัดเลือกบริษัทที่จะจัดท า
การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ และการตรวจรับสื่อประชาสัมพันธ์ของส านักงาน 
   การควบคุมสื่อประชาสัมพันธ์ของส านักงาน จะเป็นในเรื่องของการเบิกสื่อ
ประชาสัมพันธ์ของส านักต่าง ๆ และการจัดท าทะเบียนคุมยอดจ านวนการเบิกสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทต่าง ๆ  
 

 ค าจ ากัดความ การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ หมายถึง กระบวนการในการขออนุมัติจัดท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์ทุกขั้นตอน ยกเว้นการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ 
   การควบคุมสื่อประชาสัมพันธ์  หมายถึง การควบคุมยอดการเบิกจ่ายสื่ อ
ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ของส านักสื่อสารองค์กรและประชาสัมพันธ์ 
   การเบิกสื่อประชาสัมพันธ์ หมายถึง การที่ส านักต่าง ๆ น าใบแจ้งความประสงค์เบิก
สื่อประชาสัมพันธ์ไปเขียนเบิก โดยระบุ ชื่อผู้เบิก ส านักที่เบิก จ านวนสื่อประชาสัมพันธ์แต่ละประเภทที่เบิก 
กิจกรรมที่น าไปใช้ ฯลฯ โดยส่งใบเบิกกลับมายังส านักสื่อสารองค์กรฯ เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน 

การจัดกิจกรรม
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก 

(ต่อ) 
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   การจัดท าทะเบียนคุมยอดจ านวนการเบิกสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทต่าง ๆ หมายถึง 
การจัดทะเบียนคุมยอดจ านวนการเบิกสื่อประชาสัมพันธ์แต่ละชนิดในโปรแกรม Excel เพ่ือท าการตัดยอดการ
เบิกจ่าย 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ผู้บริหาร    - มอบนโยบาย และกรอบแนวทางการด าเนินงาน 
    ผู้อ านวยการ   - น านโยบายและกรอบแนวทางการด าเนินงานของผู้บริหารมาคิด  

  และวิเคราะห์เพ่ือหาแนวคิด รูปแบบ หรือวิธีการใหม่ ๆ ในการผลิต 
  สื่อประชาสัมพันธ์ รวมถึงวิเคราะห์วางแผนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
  แต่ละชนิด 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  - วางแผนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์แต่ละชนิดในแต่ละปี โดยน า 
      ข้อมูลการผลิตในปีก่อน ๆ มาเป็นฐานในการคิด 
    - ขออนุมัติผลิตสื่อประชาสัมพันธ์แต่ละชนิดตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผน 
      โดยก าหนด TOR หาราคากลางในการผลิต คัดเลือกบริษัทที่จะจัดท า 
      การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ และการตรวจรับสื่อประชาสัมพันธ์ของ 
      ส านักงาน 
    - เบิกจ่ายสื่อประชาสัมพันธ์แต่ละชนิดให้กับส านักต่าง ๆ ที่ขอมา 

- ท าการลงทะเบียนคุมยอดสื่อประชาสัมพันธ์แต่ละชนิดที่ท าการเบิก 
     - วิเคราะห์จ านวนยอดของสื่อประชาสัมพันธ์ว่าต้องมีการปรับ 
       แผนการผลิตหรือไม่ (กรณีที่ต้องท าการปรับแผนให้ท าขออนุมัติ 

  ปรับแผนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์) 
 Work Flow กระบวนการ 
 

กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 

 

1. ขออนุมัติผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ตามที่ได้วางแผนไว ้
2. ประสานกับกลุ่มงานผลิตสื่อและการสื่อสารอเิล็กทรอนิกส์ เพื่อท า
การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์  
3. ก าหนด TOR หาราคากลางของสื่อท่ีจะผลิต  
4. คัดเลือกบริษัทท่ีจะจัดท าการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์  
5. การตรวจรับสื่อประชาสมัพันธ์ของส านักงาน 

 

 
 
 
 

 

1. เบิกจ่ายสื่อประชาสัมพันธ์แต่ละชนิดให้กับส านักตา่ง ๆ ท่ีขอมา 
2. ท าการเก็บใบแจ้งความประสงค์ที่แต่ละส านักท าการเบิกไว้ในแฟ้ม 
3. ท าการลงทะเบียนคมุยอดสื่อประชาสัมพันธ์แต่ละชนิดที่ท าการเบิก 
4. วิเคราะห์จ านวนยอดของสื่อประชาสัมพันธ์ว่าต้องมีการปรับ
แผนการผลิตหรือไม่ (กรณีที่ต้องท าการปรับแผนให้ท าขออนุมัติ 
  ปรับแผนการผลติสื่อประชาสมัพันธ์) 

 

 

 

การผลิตส่ือ

ประชาสัมพันธ ์

การควบคุมสื่อ

ประชาสัมพันธ ์
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 มาตรฐานงาน 
 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ของส านักงานได้ตามแผนที่ก าหนดไว้ โดยใช้งบประมาณของส านักงาน
อย่างคุ้มค่า 
 

 ระบบติดตามประเมินผล 
ร้อยละ 85 ของจ านวนผู้เข้ากิจกรรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการ

แผ่นดิน 
 
5. การประเมินและติดตามผลการด าเนินงาน 
 

 วัตถุประสงค์ เพ่ือประเมินความรู้ความเข้าใจของประชาชนเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจของ
ผู้ตรวจการแผ่นดินที่ผ่านกิจกรรมของส านักงาน 
   เพ่ือประเมินผลการด าเนินงาน และติดตามกระบวนการท างานของส านักสื่อสาร
องค์กรฯ ว่าเป็นไปตามระเบียบการปฏิบัติงานของส านักงานหรือไม่ 
 

 ขอบเขต  การประเมินความรู้ความเข้าใจของประชาชนเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจของ
ผู้ตรวจการแผ่นดินผ่านแบบสอบถามของส านักสื่อสารองค์กรฯ 
   การติดตามกระบวนการท างานของส านักสื่อสารองค์กรฯ ผ่านแบบฟอร์มของหน่วย
ตรวจสอบภายในของส านักงาน 
 

 ค าจ ากัดความ การประเมินความรู้ความเข้าใจของประชาชนเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจของ
ผู้ตรวจการแผ่นดิน หมายถึง ความรู้ความเข้าใจในหน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดินในเบื้องต้น เช่ น 
หน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดิน ช่องทางและวิธีการยื่นเรื่องร้องเรียน หมายโทรด่วนของส านักงาน 
วันที่ก่อตั้งส านักงาน ชื่อผู้ตรวจการแผ่นดิน และผู้บริหาร เป็นต้น 
   การติดตามกระบวนการท างานของส านักสื่อสารองค์กรฯ หมายถึง การติดตาม
กระบวนการท างานของส านักสื่อสารองค์กรฯ ให้เป็นไปตามระเบียบของส านักงาน โดยต้องแจ้งให้หน่วย
ตรวจสอบภายในทราบถึงปัญหา อุปสรรค และตัวควบคุมการด าเนินงาน  
 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ผู้บริหาร    - มอบนโยบาย และกรอบแนวทางการด าเนินงาน และรับทราบถึง 

  ผลการประเมินความรู้ความเข้าใจของประชาชนในแต่ละปี 
    ผู้อ านวยการ   - น านโยบายและกรอบแนวทางการด าเนินงานของผู้บริหารมาคิด  

  และวิเคราะห์เพื่อหาแนวทางใหม่ ๆ ในการสร้างความรู้ความเข้าใจ 
  ในหน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดินแก่ประชาชน 
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เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  - ท าการคีย์แบบสอบถามในแต่ละครั้ง เพ่ือท าการประมวลผลของ 
      แต่ละป ี

- ท าการตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มของ 
  หน่วยตรวจสอบภายใน 

 Work Flow กระบวนการ 
 

กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 

 

1. น าแบบสอบถามในแต่ละครั้งมาคีย์ลงในโปรแกรม SPSS เพื่อท า
การประมวลผลตลอดทั้งป ี
2. จัดท ารายงานสรุปผลการประเมินผลฯ ให้กับผู้บริหารไดร้ับทราบ 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1. ท าการลงข้อมูลในแบบฟอร์มของหน่วยตรวจสอบภายในให้เสร็จ
ตามก าหนดเวลา 
2. น าส่งให้กับหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 
 

 

 
 
 มาตรฐานงาน 
 จัดท าผลการประเมินความรู้ความเข้าใจของประชาชนเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการ
แผ่นดิน และรายงานผลแก่ผู้บริหารภายในปีงบประมาณเดียวกัน และจัดท าการติดตามกระบวนการท างาน
ของส านักสื่อสารองค์กรฯ ให้เป็นไปตามระเบียบของส านักงาน ส่งให้กับหน่วยตรวจสอบภายในเวลาที่ก าหนด 
 

 ระบบติดตามประเมินผล 
ร้อยละ 85 ของจ านวนผู้เข้ากิจกรรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการ

แผ่นดิน 
 

การประเมิน

ความรู้ความ

เข้าใจของ

ประชาชน

เกี่ยวกบัหน้าที่

และอ านาจของ

ผู้ตรวจการ

แผ่นดิน 
การติดตาม

กระบวนการ

ท างานของส านัก

สื่อสารองค์กรฯ 
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กลุ่มงานผลิตสื่อและการสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 กลุ่มงานผลิตสื่อและการสื่อสารอิเลคทรอนิคส์มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. การผลิต และการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ได้แก่ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อวิดีทัศน์ สื่อโทรทัศน์ และสื่อวิทยุ 

2. การด าเนินงานด้านโสตทัศนูปกรณ ์

3. การบนัทึกภาพนิ่ง และวิดีโอ 

4. การผลิตสื่อบนอินเตอร์เน็ต ได้แก่ เว็บไซต์ Facebook Instragram Youtube Twitter 

5. การด าเนินงานโครงการ และอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น โครงการเฉลิมพระเกียรติเทิดทูนสถาบัน
พระมหากษัตริย์ และกิจกรรมบูรณาการร่วมด้านการข่าวและสถานการณ์การทุจริตระหว่างองค์กรอิสระและ
หน่วยงานการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันภาครัฐ (ด าเนินงานร่วมกับส านักงาน ปปช.) 
 
1. การผลิต และการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ได้แก่ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อวัสดุเผยแพร่ สื่อวิดีทัศน์ ภาพยนต์สั้น   
สื่อโทรทัศน์ และสื่อวิทยุ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือด าเนินการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อวัสดุเผยแพร่ สื่อวิดีทัศน์ ภาพยนต์สั้น สื่อโทรทัศน์ และสื่อวิทยุ 

ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
2. เพ่ือด าเนินการจัดท า                          ต่าง ๆ                    ด าเนินการจัดหา

ผู้ผลิตต่อไป 
 

ขอบเขต 
การออกแบบ และควบคุมการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อวัสดุเผยแพร่ สื่อวิดีทัศน์ สื่อนิทรรศการ ภาพยนต์สั้น 

สื่อโทรทัศน ์และสื่อวิทยุ ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน เพ่ือให้ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ส านักงานผู้ตรวจการ
แผ่นดินสามารถน าสิ่งพิมพ์ วัสดุเผยแพร่ และวิดีทัศน์ ไปใช้ประกอบการด าเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ ของ
ส านักงานได้อย่างเหมาะสม พร้อมทั้งจัดท า TOR รายละเอียดการผลิตสื่อต่าง ๆ เพื่อเสนอต่อส านักงาน
พิจารณาตามความเหมาะสมต่อ ทั้งนี้ TOR จะเป็นตัวก าหนดรายละเอียดการด าเนินงานของบริษัทผู้ผลิตต่อไป  

 

ค าจ ากัดความ 
1. สื่อสิ่งพิมพ์ หมายถึง เอกสารต่าง ๆ  ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน เช่น พระราชบัญญัติ

ประกอบรัฐธรรมนูญ รายงานประจ าปี จดหมายข่าว แผ่นพับ โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ และสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ  
                                      หรือวัตถุ ต่าง ๆ                                 เพ่ือให้

กลุ่มเป้าหมายรับทราบข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตรวจการแผ่นดิน                                        
3. สื่อนิทรรศการ หมายถึง บอร์ด ป้ายประชาสัมพันธ์ ส าหรับจัดนิทรรศการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ

ส านักงาน  
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 4. สื่อวิดีทัศน์ หมายถึง สื่อที่ประกอบด้วยเสียง ภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว ส าหรับเล่าเรื่อง สื่อ
ความหมาย หรือให้ความรู้เกี่ยวกับบทบาท หน้าที่และอ านาจ ผลการด าเนินงานของผู้ตรวจการแผ่นดิน 

 5. ภาพยนตร์สั้น หมายถึง การเล่าเรื่องเกี่ยวกับบทบาท หน้าที่และอ านาจ ผลการด าเนินงานของ
ผู้ตรวจการแผ่นดิน โดยอาจมีผู้แสดงท าหน้าที่ด าเนินเรื่องราว จ านวนหนึ่งหรือหลายคน เพ่ือสวมบทบาทใน
เหตุการณ์ต่าง ๆ เป็นเรื่องราวให้น่าติดตาม โดยใช้ดนตรีประกอบในการสื่อความหมายและเร้าอารมณ์ให้ผู้ชม
เกิดจินตนาการและความประทับใจ จนสามารถจดจ าเนื้อหาที่ต้องการน าเสนอได ้ 

6                                     ทุกรูปแบบ                     สื่อ         เช่น การ
สัมภาษณ์ผู้บริหารผ่านรายการโทรท ศน์ การประสานงานกับสถานีโทรทัศน์เพ่ือน าเสนอเนื้อหาเกี่ยวกับ
ผู้ตรวจการแผ่นดินผ่านสื่อโทรทัศน์  
 7                                  ทุกรูปแบบ                     สื่อวิทยุ เช่น การสัมภาษณ์
ผู้บริหารผ่านรายการวิทยุ การประสานงานกับสถานีวิทยุเพ่ือน าเสนอเนื้อหาเกี่ยวกับผู้ตรวจการแผ่นดินผ่านสื่อ
วิทยุ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
เลขาธิการ   -อนุมัติการด าเนินงาน 
รองเลขาธิการ  -พิจารณากลั่นกรองตรวจสอบความถูกต้องของการออกแบบ  

 และการผลิต 
ผู้อ านวยการ   -มอบหมายงาน และให้แนวความคิดในการด าเนินงาน 
    -ตรวจทานความถูกต้อง ความสวยงามในการออกแบบ  

และข้ันตอนการผลิต  
    -ร่วมพิจารณาคัดเลือกบริษัทผู้ผลิต ตามเกณฑ์ก าหนดของส านักงาน  
    -ติดตามผลการด าเนินการผลิต 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ -ก าหนดการจัดท า แนวคิด ออกแบบเป็นตัวอย่าง เพ่ือเสนอ 

ขออนุมัติหลักการและขออนุมัติความเห็นชอบเพ่ือด าเนินการผลิต 
    -จัดท าข้อก าหนดการจ้างบริษัท (TOR)  
    -พิจารณาคัดเลือกบริษัทผู้ผลิต 
    -จัดท ารายงานข้อสรุปผลการพิจารณาคัดเลือกบริษัทผู้ผลิต 
    -ตรวจสอบ และควบคุมกระบวนการผลิต 

-ตรวจสอบชิ้นงานก่อนส่งเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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Work Flow กระบวนการ 

กระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

-ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย วัตถุประสงค์
เป้าหมาย ที่ส านักงานต้องการ  
-วางแผนและก าหนดกรอบการปฏิบัติ 
-ศึกษารายละเอียดที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติม ในกรณี
ทีต่้องผลิตให้ส านักอ่ืนต้องประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูลในการผลิต และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 
-ขออนุมัติหลักการเพ่ือด าเนินการผลิต 
-ร่างข้อก าหนดการจ้างบริษัท (TOR)  
-ส่งรายละเอียดที่ได้รับการอนุมัติไปยังส านัก
บริหารการคลังเพ่ือด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือประกาศจัดซื้อจัด 
-เก็บส าเนาต้นเรื่องไว้ในแฟ้มขออนุมัติเพ่ือใช้
เป็นหลักฐานอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 

-ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ 
-ขออนุมัติการด าเนินงานพร้อมทั้งส่งตัวอย่าง 
ทั้งนี้ต้องผ่านผู้อ านวยการส านักเพ่ือให้ความ
เห็นชอบ ในกรณีผู้อ านวยการไม่เห็นชอบ จะ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการแก้ไข
ปรับปรุงให้เกิดความสมบูรณ์ แล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการอีกครั้ง 
-ส านักบริหารการคลังเสนอตั้งคณะกรรมการ
จัดหา และคณะกรรมการตรวจรับต่อเลขาธิการ
ฯ ซึ่งจะประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ส านักสื่อสาร
องค์กรและประชาสัมพันธ์ และเจ้าหน้าที่จาก
ส านักต่าง ๆ ที่มีความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการ
ออกแบบ  
-คณะกรรมการจัดหา ประชุม และคัดเลือก
บริษัทที่จะท าการผลิตตามแบบที่ได้รับการ
อนุมัติ  
-คณะกรรมการจัดหา จัดท าข้อมูลสรุปผลการ
คัดเลือกบริษัทผู้ผลิต เหตุผลประกอบการ
พิจารณาคัดเลือกต่อเลขาธิการ เพ่ือขอความ

 

กระบวนการวางแผน 

กระบวนการออกแบบ 
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กระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

เห็นชอบ พร้อมทั้งส่งเอกสารแบบตัวอย่าง และ
ไฟล์งานชนิด ai. ให้ส านักบริหารการคลังเพ่ือ
ส่งต่อให้บริษัทผู้ผลิต   
-เริ่มด าเนินการผลิต 
-ในกรณีที่ชิ้นงานเป็นของส านักอ่ืนแต่ขอความ
ร่วมมือส านักสื่อสารองค์กรฯ ออกแบบจะต้อง
ประชุมร่วมกับส านักท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือก าหนด
แนวคิดในการจัดท า จากนั้นผู้ออกแบบจะ
ด าเนินการออกแบบเพ่ือให้เลือกแบบที่พึงพอใจ
ประมาณ 2-3 แบบ 
หากส านักผู้เป็นเจ้าของชิ้นงานตกลงและไม่
แก้ไขแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ออกแบบด าเนินการ
จัดส่งไฟล์งานเพ่ือให้ส านักนั้น ๆ ด าเนินการ
ต่อไป แต่หากยังไม่เห็นชอบในรูปแบบให้
ผู้ออกแบบกลับมาแก้ไข 

 
 
 
 
 

-ติดตามความคืบหน้า ปัญหาอุปสรรคใน
กระบวนการผลิตของบริษัทผู้ผลิต 
-ตรวจสอบความเรียบร้อยจากตัวอย่างของ
บริษัท ว่าตรงตามรูปแบบที่ออกแบบหรือไม่ 
-ในกรณีไม่เรียบร้อยสมบูรณ์ให้ประสานบริษัท
ด าเนินการแก้ไข 

 

 
 
 
 
 
 
 

-บริษัทผู้ผลิตส่งมอบชิ้นงาน 
-คณะกรรมการฯ ตรวจรับงานตามหลักฐาน
เอกสาร รวมถึง TOR ที่ได้รับจากส านักบริหาร
การคลัง ตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไปตามที่
ก าหนด คุณภาพการผลิต วัสดุที่ใช้ เทคนิคการ
จัดพิมพ์ จ านวนของที่ผลิต และความสมบูรณ์
หลังการผลิตและส่งมอบงาน  หากกรณีชิ้นงาน
มีความถูกต้อง จ านวนครบถ้วน ผลงานสมบูรณ์
ให้ลงนามในเอกสารการตรวจรับ แต่หาก
ชิ้นงานเกิดข้อบกพร่องให้ส านักบริหารการคลัง
ส่งกลับหรือประสานให้บริษัทท าการแก้ไขให้
สมบูรณ์เสียก่อน ที่กรรมการตรวจรับจะท าการ
ตรวจรับ 

 

กระบวนการผลติ 

กระบวนการหลังการผลติ 
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กระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
-เมื่อตรวจรับแล้วให้ส่งเอกสารไปยังส านัก
บริหารการคลัง เพื่อด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
-บริษัทส่งชิ้นงานทั้งหมดตาม TOR มายังส านัก
สื่อสารองค์กรและประชาสัมพันธ์เพ่ือ
ด าเนินการจัดเก็บให้เป็นหมวดหมู่ 
-เก็บชิ้นงานไว้เป็นตัวอย่างเพ่ือใช้อ้างอิงรูปแบบ
ส าหรับการด าเนินการออกแบบในครั้งต่อไป
ไม่ให้ซ้ าของเดิม 

มาตรฐานงาน 
การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน เป็นการด าเนินงานเพ่ือสร้างสาร หรือ

เนื้อหา ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้กลุ่มเป้าหมายผู้รับสารมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหน้าที่และอ านาจของ
ผู้ตรวจการแผ่นดิน รวมถึงสามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ แหล่งค้นคว้าแก่ผู้ที่สนใจ  

 

มาตรฐานระยะเวลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานระยะเวลา 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย เพ่ือก าหนดวัตถุประสงค์ รูปแบบของผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

2 – 3 วัน 

ออกแบบการผลิตสื่อ 1– 2 วัน 
เสนอตัวอย่างการออกแบบเพ่ือให้ผู้อ านวยการ หรือ ส านักที่เก่ียวข้อง
ตรวจสอบและให้ความเห็นชอบในเบื้องต้น 

1 วัน 

ด าเนินการผลิต ตามแผนและเวลาก าหนด 
ตรวจสอบคุณภาพการผลิต 1 วัน 
จัดเก็บสื่อประชาสัมพันธ์เป็นหมวดหมู่ส าหรับการน าไปเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 1 วัน 

 

มาตรฐานในเชิงคุณภาพ 

มาตรฐานงาน ข้อก าหนด 

กระบวนการก่อนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ -ถูกต้อง คุ้มค่า 
กระบวนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ -ถูกต้อง คุณภาพ 

-ครบถ้วน คงทน 
กระบวนการหลังการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ -ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ทันการณ ์
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ระบบติดตามประเมินผล 

ขั้นตอน การติดตามประเมินผล 

กระบวนการก่อนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ -ตัวอย่างการออกแบบ 
 

กระบวนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ -ตรงตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
-ตรงตาม TOR 
-การผลิตเสร็จสิ้นตรงตามที่ก าหนด 

กระบวนการหลังการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ -การส่งมอบงานตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
เอกสารอ้างอิง 
 1. บันทึกอนุมัติขอหลักการ และบันทึกอนุมัติขอด าเนินการ 

2. ข้อก าหนดการจ้างบริษัท TOR 
3. รายชื่อบริษัทผู้ผลิต  
4. ค าสั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดหา และคณะกรรมการตรวจรับจากส านักบริหารการคลัง 
5. บันทึกสรุปผลการพิจารณาคัดเลือกบริษัท 
6. เอกสารการพิสูจน์ความถูกผิด (proof) งาน 
7. เอกสารการส่งมอบ และตรวจรับ 

 
2. การด าเนินงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ 
 

วัตถปุระสงค ์
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการด้านโสตทัศนูปกรณ์  ได้แก่ การควบคุมห้องประชุมทั้งระบบ

ภาพและเสียง การบันทึกเสียงการประชุม รวมถึงการดูแลอุปกรณ์ด้านโสตทัศนูปกรณ์ 
 

ขอบเขต 
ให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องได้ด าเนินการด้านโสตทัศนูปกรณ์ การควบคุมระบบภาพ และเสียง การ

บันทึกภาพ และเสียงการประชุม ตลอดจนการตรวจสอบและดูแลอุปกรณ์ด้านโสตทัศนูปกรณ์ 
 

ค าจ ากัดความ 
การบ ารุงรักษา หมายถึง การท างานที่ท าให้สินทรัพย์ในห้องประชุม หรือห้องที่เป็นส่วนควบของห้อง

ประชุมของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน สามารถท างานได้ตามความประสงค์ในการใช้งานอย่างต่อเนื่อง 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 เลขาธิการ   -อนุมัติการใช้ห้องประชุม 
 รองเลขาธิการ  -ก ากับการด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ผู้อ านวยการ   -มอบหมายงาน  
    -ติดตาม ตรวจสอบผลการด าเนินงานจากรายงาน 
เจ้าหน้าที ่   -ส่งใบแจ้งความประสงค์ขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์มายัง สสป. 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ -เสนอใบขอใช้บริการต่อผู้อ านวยการเพ่ือรับทราบการปฏิบัติงาน  
    -จัดท าทะเบียนการคุมอุปกรณ์การใช้งานห้องประชุม 

 

Work Flow กระบวนการ 

กระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

-มอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
-รับมอบการปฏิบัติ ประสานรายละเอียดในการ
ขอใช้บริการ วัน เวลา สถานที่ ผู้ที่เข้าร่วม
กิจกรรม และความประสงค์ในการขอใช้
อุปกรณ์ เช่น Projector , Notebook , 
ภาพประกอบช่วงบรรยายที่เป็นแผ่นCD 
-จัดเก็บใบขอใช้บริการเข้าแฟ้ม 
-ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ เพ่ือให้
รองรับการใช้งาน เช่น ระบบสัญญาณ
Microphone , Remote , ล าโพง , จอภาพรับ
สัญญาณ Projector , จอโทรทัศน์ , กล้องวงจร
ปิด และอ่ืน ๆ  
-ทดลองระบบการใช้งาน 
-จัดเก็บอุปกรณ์ท่ีเพ่ือป้องกันความเสียหาย 
-วางแผนระยะเวลาในการส ารวจตรวจสอบ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ในห้องประชุม 

 

 
 
 
 
 
 

-เตรียมอปุกรณ์การใช้งานให้ครบให้ถูกต้องตาม
ลักษณะงาน 
-ด าเนินการควบคุมโสตทัศนูปกรณ์ด้วยเริ่ม 
Record และใช้ Remote ในการควบคุมเพ่ือ
ระบบจอภาพและเสียง  
- ดูคิวล าดับงานว่าช่วงไหนต้องใช้อุปกรณ์ชนิด
ใด เช่น การน าภาพจาก CD ขึ้นจอ 
 

 

กระบวนการวางแผน 

กระบวนการผลติ 
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กระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 

-check สภาพอุปกรณ์ และระบบหลังการใช้
งาน หากเจอช ารุดให้รีบขออนุมัติด าเนินการ
ซ่อมแซม 
 -รายงานผลการดูแลอุปกรณ์ห้องประชุม 
-จัดท าทะเบียนการคุมอุปกรณ์การใช้งานห้อง
ประชุม 

 

 

มาตรฐานงาน 

  การควบคุมโสตทัศนูปกรณ์ ดูแลระบบ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ในห้องประชุมให้สามารถใช้งานได้อย่าง
ประสิทธิภาพ จ าเป็นต้องใช้เจ้าหน้าผู้ที่มีทักษะและความช านาญในการด าเนินงาน และแก้ไขปัญหากรณี
อุปกรณ์เกิดการขัดข้อง  
 

มาตรฐานระยะเวลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานระยะเวลา 

ประสานงาน  1 วัน 
เบิกอุปกรณ์และตรวจสอบความเรียบร้อย 1 วัน 
ด าเนินการควบคุมโสตทัศนูปกรณ์ ดูแลระบบ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ในห้องประชุม ตามเวลาที่ก าหนด  
จัดท าทะเบียน และจัดท ารายงานผลการส ารวจ 1 วัน 

 

มาตรฐานในเชิงคุณภาพ 

มาตรฐานงาน ข้อก าหนด 

กระบวนการก่อนการด าเนินงาน -ขั้นตอนการท างาน 
กระบวนการด าเนินงาน -ประสิทธิภาพ สะดวก 
กระบวนการหลังการด าเนินงาน -สมบูรณ์ ต่อเนื่อง 

 

ระบบตดิตามประเมินผล 

ขั้นตอน การติดตามประเมินผล 

กระบวนการก่อนการด าเนินงาน -การทบทวนแผนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการด าเนินงาน -ตรวจสอบคุณภาพอุปกรณ์ 
กระบวนการหลังการด าเนินงาน -ทะเบียนรายงานความพร้อมของอุปกรณ์ 

 

 

กระบวนการหลังการผลติ 
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เอกสารอ้างอิง 
 1.ใบแจ้งความประสงค์ในการขอใช้บริการและการมอบหมายงาน 
  2. ทะเบียนรายงาน 
 
3. การบันทึกภาพนิ่ง และวิดีโอ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการถ่ายภาพนิ่ง ภาพวิดีโอ และจัดเก็บให้เป็นหมวดหมู่ให้ง่ายต่อ

การสืบค้น เพ่ือน าไปใช้งานอ่ืน ๆ ต่อไป 
 

ขอบเขต 
ให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องได้ด าเนินการถ่ายภาพนิ่ง ภาพวิดีโอ และจัดเก็บภาพให้เป็นหมวดหมู่ให้ง่ายต่อ

การใช้งานต่อไป 
 

ค าจ ากัดความ 
ถ่ายภาพนิ่ง หมายถึง การบันทึกเหตุการณ์ในกิจกรรมของผู้ตรวจการแผ่นดิน ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่

ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ณ เวลาใดเวลาหนึ่ง ผ่านกล้องถ่ายภาพ  
ถ่ายภาพวิดีโอ หมายถึง การบันทึกเหตุการณ์กิจกรรมของผู้ตรวจการแผ่นดิน ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่

ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ผ่านกล้องวิดีโอ โดยจะเป็นภาพเคลื่อนไหว พร้อมเสียง   
เจ้าหน้าที่ หมายถึง บุคลากรของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินที่มีความประสงค์ขอใช้บริการการถ่าย

ภาพนิ่ง ภาพวิดีโอ 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ หมายถึง บุคลากรของส านักสื่อสารองค์กรฯ ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินที่

มีหน้าที่รับผิดชอบงานถ่ายภาพนิ่ง ภาพวิดีโอ ตลอดจนจัดเก็บภาพนิ่ง ภาพวิดีโอ ให้เป็นหมวดหมู่ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการ   -มอบหมายงาน ติดตาม ตรวจสอบผลการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าที ่   -ส่งใบแจ้งความประสงค์ขอใช้บริการมายัง สสป. 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  -เสนอใบขอใช้บริการต่อผู้อ านวยการเพ่ือรับทราบการปฏิบัติงาน  

    -จัดท าทะเบียนการจัดเก็บไฟล์ภาพนิ่ง ภาพวิดีโอ 
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Work Flow กระบวนการ 

กระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

-มอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ในการบันทึกภาพ
นิ่ง ภาพวิดีโอ 
-รับมอบนโยบาย รายละเอียดของการภาพนิ่ง 
ภาพวิดีโอ 
-ประสานส านักที่ เ กี่ ยวข้อง เ พ่ือขอทราบ
รายละเอียด วัน เวลา สถานที่ ผู้ที่ เข้าร่วม
กิจกรรม การแต่งกาย จุดนัดพบ 
-จัดเก็บใบขอใช้บริการเข้าแฟ้ม 
 

 

 
 
 
 
 
 

-ประสานเจ้าหน้าที่เ พ่ือขอบันทึกอนุมัติการ
เดินทาง 
-เบิกอุปกรณ์การถ่ายภาพจากผู้รับผิดชอบดูแล
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์
-ตรวจสอบความพร้อมของการใช้งาน 
-เตรียมอุปกรณ์การใช้งานให้ครบให้ถูกต้องตาม
ลักษณะงาน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

-ท าความสะอาด ตรวจสภาพของอุปกร ณ์
ถ่ายภาพ ก่อนท าการส่งคืน 
-คัดเลือกภาพและส่งงานให้กับเจ้าของงานหรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
-จัดเก็บไฟล์ภาพให้เป็นหมวดหมู่โดยจ าแนกถึง 
ผู้บริหารที่เป็นบุคคลหลักในกิจกรรมแต่ละครั้ง 
วัน สถานที่ และชื่อกิจกรรม เพ่ือสะดวกในการ
ค้นหาใช้งานอื่น ๆ ต่อไป 

 

 

มาตรฐานงาน 

การถ่ายภาพนิ่ง ภาพวิดีโอ และจัดเก็บภาพ จะต้องใช้ทักษะในการถ่ายภาพเพ่ือให้เกิดมุมภาพที่ดีมี

ความกระตือรือร้น และขยันถ่ายภาพ เพื่อให้ได้มุมภาพที่หลากหลายสามารถน าไปใช้งานได้หลากหลายประเภท

กิจกรรม ที่ส าคัญต้องมีการจัดเก็บที่ดีเพ่ือง่าย และสะดวกในการน าไปใช้ในงานต่อ ๆ ไป  

 

กระบวนการวางแผน 

กระบวนการผลติ 

กระบวนการหลังการผลติ 
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มาตรฐานระยะเวลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานระยะเวลา 

ประสานงาน และขอบันทึกการเดินทาง 1 วัน 
เบิกอุปกรณ์และตรวจสอบความเรียบร้อย 1 วัน 
ลงพื้นที่เพ่ือถ่ายภาพกิจกรรม ตามแผนและเวลาที่ก าหนด 
ตรวจสอบชิ้นงาน พร้อมทั้งส่งไฟล์งานให้ส านักที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบอุปกรณ์ 
ก่อนการส่งมอบ และท าการส่งมอบงาน 

1 วัน 

จัดท าทะเบียนภาพถ่าย และการส่งไฟล์งาน 1 วัน 
 

มาตรฐานในเชิงคุณภาพ 

มาตรฐานงาน ข้อก าหนด 

กระบวนการก่อนการผลิต -ชัดเจน ตรงตามวัตถุประสงค ์
กระบวนการผลิต -คุณภาพ เหมาะสม หลากหลาย 

-รวดเร็ว ทันเวลา 
กระบวนการหลังการผลิต -ครบถ้วน สะดวก รวดเร็ว 
 

ระบบติดตามประเมินผล 

ขั้นตอน การติดตามประเมินผล 

กระบวนการก่อนการผลิต -การทบทวนแผนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการผลิต -ตรวจสอบคุณภาพชิ้นงาน 
กระบวนการหลังการผลิต -ความสะดวกต่อการค้นหาภาพไปใช้ในงานอื่น ๆ 

 

เอกสารอ้างอิง 
 1.ใบแจ้งความประสงค์ในการขอใช้บริการและการมอบหมายงาน 

2.บันทึกอนุมัติการเดินทาง 
3.ทะเบียนการจัดเก็บ  
4.ทะเบียนการส่งมอบไฟล์งาน 
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4. การผลิตสื่อบนอินเตอร์เน็ต ได้แก่ เว็บไซต์ Facebook Instragram Youtube Twitter 
 

วัตถุประสงค์ 
1.เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการผลิตสื่อบนอนิเตอร์เน็ต ได้แก่ เว็บไซต์ Facebook Instragram 

Youtube และ Twitter  
2. เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์บทบาท หน้าที่และอ านาจ ขอบเขต ผลการด าเนินงานของผู้ตรวจการ

แผ่นดิน ตลอดจนกิจกรรม ข่าวสาร และความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
  

ขอบเขต 
 แนวทางในการด าเนินการผลิตสื่อบนอินเตอร์เน็ตเพ่ือการประชาสัมพันธ์ของส านักงานผู้ตรวจการ
แผ่นดิน ประกอบด้วย เว็บไซต์ Facebook page Youtube Instagram และ Twitter ส าหรับให้เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องได้น าไปปฏิบัติ หรือประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม และสามารถรับรู้ถึงกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่กรอบ
แนวคิด การน าเสนอเพ่ือขออนุมัติด าเนินการ การผลิต จนถึงกระบวนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

ค าจ ากัดความ 
 เว็บไซต์ หมายถึง ช่องทางการสื่อสารบนอินเตอร์เน็ตที่ประกอบด้วยเนื้อหา ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว 

การสร้างเว็บไซต์ให้น่าสนใจจึงต้องสร้างโฮมเพจให้มีรูปแบบที่ทันสมัยซึ่งเป็นเอกสารหน้าแรกที่ผู้ใช้อินเทอร์เน็ต
จะพบเมื่อเข้าเว็บไซต์ของส านักงาน  

Facebook page หมายถึง ช่องทางเครือข่ายสังคมที่ให้บริการในรูปแบบออนไลน์ผ่านระบบ
อินเทอร์เน็ต โดยการสร้างหน้าเพจเกี่ยวกับบทบาท หน้าที่และอ านาจ ผลการด าเนินงานของผู้ตรวจการ
แผ่นดิน ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมต่าง ๆ ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน โดยใช้ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหวในการ
น าเสนอ รวมทั้งมีเสียงประกอบเพื่อสื่อความหมาย  

Youtube หมายถึง ช่องทางเครือข่ายสังคมที่ให้บริการในรูปแบบคลิปวิดีโอต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับบทบาท 
หน้าที่และอ านาจ ผลการด าเนินงานของผู้ตรวจการแผ่นดิน ด้วยการ upload ข้อมูลผ่านระบบอินเทอร์เน็ต 
ซ่ึงติดตามได้จากคอมพิวเตอร์ ,Smart Phone ,tablet หรืออุปกรณ์สื่อสารอ่ืน ๆ  

Instagram หมายถึง ช่องทางเครือข่ายสังคมที่ให้บริการโดยเน้นรูปภาพที่เกี่ยวกับผลการด าเนินงาน
ของผู้ตรวจการแผ่นดิน กิจกรรมต่าง ๆ ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน เป็นหลัก หรือคลิปวิดีโอแบบสั้น ๆ  

Twitter หมายถึง เครือข่ายสังคมที่ให้บริการข้อความแบบสั้นกระชับไม่เกิน  280 ตัวอักษร ที่บอกเล่า
เรื่องราวเกี่ยวกับข่าวสาร ความเคลื่อนไหว ต่าง ๆ ของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
แบบปัจจุบันทันด่วนอย่าง รวดเร็ว 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
เลขาธิการ   -อนุมัติการด าเนินงาน 
รองเลขาธิการ  -พิจารณากลั่นกรองตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบ 
   การด าเนินงาน และกระบวนการผลิต 
ผู้อ านวยการ -มอบหมายงาน ตรวจทานความถูกต้องของแนวคิด เนื้อหา รูปแบบ วิธีการ 

กระบวนการผลิต และติดตามผลการด าเนินการผลิต 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ -ก าหนดแนวคิด กรอบการปฏิบัติเพื่อขออนุมัติหลักการและด าเนินการผลิต 
    -จัดท าเนื้อหาและรูปแบบ 
    -ตรวจสอบชิ้นงานก่อนส่งเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

Work Flow กระบวนการ 

กระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

-ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลตามประเด็นและเรื่องที่
ก าหนด  
-วางแผนและก าหนดกรอบการปฏิบัติ 
-ศึกษารายละเอียดที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติม และการประสาน
เตรียมข้อมูลต่าง ๆ จากทุกส านัก 
-ขออนุมัติหลักการ และขออนุมัติเพ่ือด าเนินการผลิต 
รวมถึงผู้ประสานงานประจ าแต่ละส านัก 
 -เก็บส าเนาต้นเรื่องไว้ในแฟ้มขออนุมัติเพ่ือใช้เป็น
หลักฐานอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 

-จัดตั้งผู้ประสานงานในแต่ละส านักเพ่ือตอบค าถามจาก
ผู้ที่แสดงความคิดเห็น 
-จัดท าแบบฟอร์มเพ่ือรายงานผลการติดตาม ยอด
ผู้ติดตาม ผู้เข้าชม รวมถึงผู้แสดงความคิดเห็นต่าง ๆ 

 

 
 
 
 
 
 

-ออกแบบข้อมูลและเนื้อหาตามแผนที่ก าหนดไว้ 
-เสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณา  
-เสนอเลขาธิการเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
- เริ่มด าเนินการเผยแพร่อย่างน้อยสัปดาห์ละ 
 1 ครั้ง ในแต่ละสื่อ 
-มอนิเตอร์เพ่ือตอบค าถามจากผู้แสดงความคิดเห็น 
-จัดท า Stock เพ่ือใช้ส ารองในการเผยแพร่ข้อมูลเพ่ือให้
เกิดความต่อเนื่อง 
 

 

กระบวนการวางแผน 

กระบวนการเตรยีมการผลิต 

กระบวนการผลติ 



24 
 

กระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

-รายงานยอดผู้ติดตาม การมีส่วนร่วม และแสดงความ
คิดเห็น 
- เครือข่ายสังคมออนไลน์ในการกระจายข้อมูลข่าวสาร 
-เก็บชิ้นงานที่เป็นต้นฉบับให้เป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกใน
การค้นหา หรือน าไปใช้ในภารกิจอ่ืน ๆ  

 

 

มาตรฐานงาน 
ด าเนินการผลิตสื่อบนอินเตอร์เน็ตเพ่ือการประชาสัมพันธ์ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

ประกอบด้วย เว็บไซต์ Facebook page Youtube Instagram และ Twitter เป็นการสร้างเครือข่ายสังคม
ออนไลน์เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนอินเทอร์เน็ต เพ่ือสร้างทัศนคติและภาพลักษณ์อันดีของผู้ตรวจการแผ่นดิน
ผ่านสื่อเทคโนโลยีดิจิทัลที่ทันสมัย ซึ่งจะยึดหลักการด าเนินงานที่ถูกต้อง มีความรวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์  มี
ภาพลักษณ์ที่น่าสนใจ สามารถสร้างการจดจ าได้ดี 

 
มาตรฐานระยะเวลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานระยะเวลา 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล เพ่ือก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายของงาน 1-2 วัน 
ประชุม วางแผน และก าหนดแนวทางการด าเนินงาน 1 วัน 
จัดท า Stock ข้อมูล ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 1 สัปดาห์ 
ผลิตตามแผนที่ก าหนด ทุกวัน 
ตรวจสอบคุณภาพชิ้นงานก่อนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 1 วัน 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 1 วัน 

 

มาตรฐานในเชิงคุณภาพ 

มาตรฐานงาน ข้อก าหนด 

กระบวนการก่อนการผลิต -ละเอียด รอบคอบ 
กระบวนการผลิต -คุณภาพ ครบถ้วน 

-ถูกต้อง รวดเร็ว 
กระบวนการหลังการผลิต -ถูกต้อง ครบถ้วน ทันการณ ์

 

 
 
 

กระบวนการหลังการผลติ 
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ระบบติดตามประเมินผล 

ขั้นตอน การติดตามประเมินผล 

กระบวนการก่อนการผลิต -ภาพถ่าย ภาพเคลื่อนไหว คลิปวิดีโอ  ข้อความ 
-สตอรี่บอร์ด 
-แผนการท างาน การปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

กระบวนการผลิต -ตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีได้รับความเห็นชอบ 
-เนื้อหาชวนอ่าน รูปแบบ ดึงดูดความสนใจและเสร็จทันก าหนด 

กระบวนการหลังการผลิต -จ านวนผู้เข้าชม ผู้กดชื่นชอบ ผู้ติดตาม และแสดงความคิดเห็น 
 

เอกสารอ้างอิง 

 1. บันทึกอนุมัติขอหลักการ และบันทึกอนุมัติขอด าเนินการ 
2. Story board 
3. รายงานผลการด าเนินงาน 
 

5. การด าเนินงานโครงการ และอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

การด าเนินงานโครงการ และอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น โครงการเฉลิมพระเกียรติเทิดทูนสถาบัน

พระมหากษัตริย์ และกิจกรรมบูรณาการร่วมด้านการข่าวและสถานการณ์การทุจริตระหว่างองค์กรอิสระและ

หน่วยงานการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันภาครัฐ (ด าเนินงานร่วมกับส านักงาน ปปช.) 

5.1 โครงการเฉลิมพระเกียรติเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์ 
วัตถุประสงค์ 

   1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์ของ
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินแผ่นดิน อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

 2. เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนได้รู้จัก และรับทราบเกี่ยวกับ หน้าที่และอ านาจ ขอบเขต 
ผลการด าเนินงานของผู้ตรวจการแผ่นดิน ตลอดจนเสริมสร้างโอกาสทางการศึกษาและความเข้มแข็งของชุมชน 

 

ขอบเขต 
 แนวทางในการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์เพ่ือสร้างให้ประชาชนมี
ส่วนร่วม เกิดความเข้าใจในบทบาท ภารกิจของผู้ตรวจการแผ่นดิน โดยให้เจ้าหน้าที่ได้น าไปปฏิบัติ หรือ
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม และสามารถรับรู้ถึงกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ต้นจนจบ รวมทั้งการสร้างความ
ร่วมมือระหว่างหน่วยงานของรัฐ และประชาชน 
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ค าจ ากัดความ 
การมีส่วนร่วม หมายถึง การเข้าร่วมอย่างแข็งขันของกลุ่มบุคคลในขั้นตอนต่าง ๆ  ของการด าเนิน

กิจกรรมของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ตลอดจนมีส่วนในการสนับสนุนที่ส่งผลให้การจัดกิจกรรมประสบ
ความส าเร็จ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
เลขาธิการ   -อนุมัติการด าเนินงาน 
รองเลขาธิการ  -พิจารณากลั่นกรองตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบการด าเนินงาน 
ผู้อ านวยการ   -มอบหมายงาน ตรวจทาน และติดตามความถูกต้องในการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ -ก าหนดแนวคิด กรอบการปฏิบัติเพื่อเสนอขออนุมัติ 
     หลักการและขออนุมัติด าเนินโครงการ 
    -ก าหนดรูปแบบ วิธีการ 
    -ลงพื้นที่จัดท าโครงการ 

 

Work Flow กระบวนการ 

กระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

-ศึกษาปัญหา วิเคราะห์การด าเนินโครงการ 
-หารือร่วมกับผู้บริหารเพื่อรับทราบนโยบายใน
การจัดกิจกรรม 
-วางแผนและก าหนดกรอบการปฏิบัติ 
-ศึกษารายละเอียดที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติม จาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-ขออนุมัติหลักการในการจัดโครงการ อาทิ 
หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
กลุ่มเป้าหมาย สถานที่ระยะเวลา รูปแบบ
กิจกรรม กรอบงบประมาณ เป็นต้น  
-เก็บส าเนาต้นเรื่องไว้ในแฟ้มขออนุมัติเพ่ือใช้
เป็นหลักฐานอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 

-จัดท าบันทึกขออนุมัติการด าเนินโครงการ โดย
ก าหนดวัน เวลา และสถานที่อย่างแน่ชัด พร้อม
ทั้งขออนุมัติงบประมาณด าเนินการ 
-จัดท าก าหนดการ และก าหนดรูปแบบกิจกรรม 
- เชิญกลุ่มเป้าหมายและหน่วยงานเข้าร่วม
กิจกรรม CSR  
-ขอรับการสนับสนุนเพ่ือมอบของที่ใช้ใน
กิจกรรม CSR 

 

กระบวนการ 

ก่อนการจัดโครงการ 

กระบวนการระหว่าง

การจัดท าโครงการ 
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กระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

-ประสานหน่วยงานในพื้นที่เพ่ือร่วมกัน
ขับเคลื่อนให้เกิดความมีส่วนร่วม 
-ด าเนินกิจกรรม/โครงการ ที่ก าหนดไว้ให้
เป็นไปตามแผน 

 
 
 
 
 

-วัดความรู้ความเข้าใจและทัศนคติของ
ประชาชนที่มีต่อผู้ตรวจการแผ่นดิน 
 

 

 
มาตรฐานงาน 
การด าเนินโครงการเฉลิมพระเกียรติเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์ก าหนดจัดขึ้นเพ่ือแสดงความ

จงรักภักดีต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ 
บดินทรเทพยวรางกูร สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ ในรัชกาลที่ ๙  และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้า 
จุฬาภรณวลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี พร้อมทั้งให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการน้อมน าพระราชกรณียกิจของพระบาทสมเด็จ
พระปรมินทรมหาภูมิพล อดุลยเดช บรมนาถบพิตร มาปฏิบัติเพ่ือร่วมกันสร้างความเข้มแข็งผ่านกิจกรรมต่าง ๆ ของ
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

มาตรฐานระยะเวลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานระยะเวลา 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล เพ่ือก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายของงาน 
และขอบเขตในการจัดท า 

1-2 วัน 

ประชุม วางแผน และก าหนดแนวทางการด าเนินงาน  1 วัน 
หารือผู้บริหารรับมอบนโยบายร่วมกับผู้อ านวยการส านัก 1 วัน 
จัดท าบันทึก 1 วัน 
ประสานข้อมูล หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 1 สัปดาห์ 
ติดต่อขอรับการสนับสนุนอุปกรณ์การศึกษา และอ่ืน ๆ  1 สัปดาห์ 
ด าเนินกิจกรรม 2 วัน 

 
 
 
 
 
 

กระบวนการติดตาม 

ผลการด าเนินงาน 
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มาตรฐานในเชิงคุณภาพ 

มาตรฐานงาน ข้อก าหนด 

กระบวนการก่อนการจัดโครงการ -รอบคอบ 
กระบวนการระหว่างการจัดท าโครงการ -ถูกต้อง รวดเร็ว เหมาะสม 
กระบวนการติดตามผลการด าเนินงาน -ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

ระบบติดตามประเมินผล 

ขั้นตอน การติดตามประเมินผล 

กระบวนการก่อนการจัดโครงการ -แผนการท างาน การปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
กระบวนการระหว่างการจัดท าโครงการ 
 

-ตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีได้รับความเห็นชอบ 
-ปฏิบัติตามแผนงานอย่างครบถ้วน 

กระบวนการติดตามผลการด าเนินงาน -แบบสอบถามความรู้ความเข้าใจของประชาชน 
 

เอกสารอ้างอิง 
 1.บันทึกอนุมัติขอหลักการ และบันทึกอนุมัติขอด าเนินการ 

2.แผนการปฏิบัติงาน 
3.แบบสอบถาม 
5.2 กิจกรรมบูรณาการงานข่าวกับสื่อมวลชน 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินโครงการบูรณาการงานข่าวกับสื่อมวลชนของส านักงานผู้ตรวจการ

แผ่นดิน อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนได้รู้จัก และรับทราบเกี่ยวกับขอบเขต หน้าที่และอ านาจ 

ผลการด าเนินงานของผู้ตรวจการแผ่นดิน ตลอดจนสร้างเครือข่ายในการรับเรื่องร้องเรียนจากประชาชนผ่าน
เครือข่ายสื่อมวลชน 

 

ขอบเขต 
 แนวทางในการด าเนินโครงการบูรณาการงานข่าวกับสื่อมวลชนผ่านรายการ “คอลัมน์หมายเลข 7” 
สถานีโทรทัศน์สีกองทัพบกช่อง 7 เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนได้รับความเป็นธรรมอย่างทัดเทียม มีเครือข่ายการ
ร้องเรียนผ่านสื่อมวลชน ตลอดจนมีทัศนคติที่ดีต่อการด าเนินงานของผู้ตรวจการแผ่นดิน 
 

ค าจ ากัดความ 
ร้องเรียน หมายถึง กรณีท่ีประชาชนเดือดร้อนและยื่นเรื่องร้องเรียนมายังส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน

โดยผ่านรายการ “คอลัมน์หมายเลข 7” สถานีโทรทัศน์สีกองทัพบกช่อง 7 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ผู้ตรวจการแผ่นดิน  -ลงพื้นที/่แก้ไขปัญหา/ร่วมถ่ายท าสกู๊ป 

เลขาธิการ   -อนุมัติการด าเนินงาน ลงพื้นที่/ ร่วมถ่ายท าสกู๊ป 
รองเลขาธิการ  -พิจารณากลั่นกรองตรวจสอบความถูกต้อง ลงพื้นที่/ ร่วมถ่ายท าสกู๊ป 
ผู้อ านวยการ   -มอบหมายงาน  

-ตรวจทานความถูกต้องในการด าเนินงาน 
- ลงพื้นที่/ควบคุมการด าเนินงาน  

    -ติดตามผลการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าที่สอบสวน  -ลงพื้นที่หาข้อเท็จจริงเบื้องต้น/ประมวลผลเสนอ 

       ผู้ตรวจการแผ่นดิน 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ -ประสานสื่อมวลชนรายการ “คอลัมน์หมายเลข 7”  

 สถานีโทรทัศน์สีกองทัพบกช่อง 7      
- ขออนุมัติหลักการและด าเนินโครงการ 
 -ลงพื้นที่ด าเนินกิจกรรม 

Work Flow กระบวนการ 

กระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

-ศึกษาปัญหา วิเคราะห์การด าเนินโครงการ 
-หารือร่วมกับผู้บริหารเพื่อรับทราบนโยบายใน
การจัดกิจกรรม 
-วางแผนและก าหนดกรอบการปฏิบัติ 
-ศึกษารายละเอียดที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติม จาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายการ “คอลัมน์
หมายเลข 7” 
-นัดประชุมร่วมระหว่างเลขาธิการ /
ผู้อ านวยการ และรายการ “คอลัมน์หมายเลข 
7” เพ่ือก าหนดกรอบการท างาน 
-ขออนุมัติหลักการในการจัดโครงการ อาทิ 
หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
กลุ่มเป้าหมาย สถานที่ระยะเวลา รูปแบบ
กิจกรรม กรอบงบประมาณ เป็นต้น  
-เก็บส าเนาต้นเรื่องไว้ในแฟ้มขออนุมัติเพ่ือใช้
เป็นหลักฐานอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

กระบวนการ 

ก่อนการจัดโครงการ 
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กระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 

-จัดท าบันทึกขออนุมัติการด าเนินโครงการ โดย
ก าหนดวัน เวลา และสถานที่อย่างแน่ชัด พร้อม
ทั้งขออนุมัติงบประมาณด าเนินการ 
-จัดท าก าหนดการ และก าหนดรูปแบบกิจกรรม 
-ประสานการรับเรื่องร้องเรียนเพ่ือส่งต่อให้
ส านักสอบสวน 
-ติดตามเรื่องร้องเรียน 
-วางแผนการด าเนินงานกับส านักสอบสวน และ
รายการ “คอลัมน์หมายเลข 7” 
- ลงพื้นที่ครั้งที่ 1 เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
หาข้อสรุปการแก้ไขปัญหา 
-ลงพื้นที่ครั้งที่ 2 โดยกราบเรียนเชิญผู้ตรวจการ
แผ่นดิน ผู้บริหารส านักงาน ลงพื้นที่แก้ไข
ปัญหาถ่ายท าและบันทึกภาพสารคดีเชิงข่าว
เพ่ือขยายผลทางบวก 
-น าเทปการบันทึกภาพออกอากาศทางรายการ 
“คอลัมน์หมายเลข 7” 

 

 
 
 
 
 

-ด าเนินกิจกรรมได้ครบตามแผนการปฏิบัติงาน
ที่ก าหนดไว้ 
-วัน เวลาในการออกอากาศ 

 

 

มาตรฐานงาน 
การด าเนินโครงการบูรณาการงานข่าวกับสื่อมวลชนของของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินได้จัดขึ้น

เพ่ือสร้างช่องทางใหม่ ๆ ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานของผู้ตรวจการแผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการระหว่าง

การจัดท าโครงการ 

กระบวนการติดตาม 

ผลการด าเนินงาน 
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มาตรฐานระยะเวลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานระยะเวลา 

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล เพ่ือก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายของงาน 
และขอบเขตในการจัดท า 

1-2 วัน 

หารือผู้บริหารรับมอบนโยบายร่วมกับผู้อ านวยการส านัก  1 วัน 
ประชุม วางแผน และก าหนดแนวทางการด าเนินงานรายการ “คอลัมน์
หมายเลข 7” 

1 วัน 

จัดท าบันทึก 1 วัน 
ประสานเจ้าหน้าที่สอบสวน 1 วัน 
ลงพื้นที่ครั้งที่ 1 1-2 วัน 
ลงพื้นที่ครั้งที่ 2  1-2 วัน 
เผยแพร่ผลการด าเนินงานผ่านรายการ “คอลัมน์หมายเลข 7” 1 วัน 

 
มาตรฐานในเชิงคุณภาพ 

มาตรฐานงาน ข้อก าหนด 

กระบวนการก่อนการจัดโครงการ -รอบคอบ 
กระบวนการระหว่างการจัดท าโครงการ 
 

-ถูกต้อง 
-รวดเร็ว 
-เหมาะสม 

กระบวนการติดตามผลการด าเนินงาน 
 

-ถูกต้อง 
-ครบถ้วน 

 

 
ระบบติดตามประเมินผล 

ขั้นตอน การติดตามประเมินผล 

กระบวนการก่อนการจัดโครงการ -แผนการท างาน การปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
กระบวนการระหว่างการจัดท าโครงการ 
 

-ตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีได้รับความเห็นชอบ 
-ปฏิบัติตามแผนงานอย่างครบถ้วน 

กระบวนการติดตามผลการด าเนินงาน -วัน เวลาในการออกอากาศ 
 

เอกสารอ้างอิง 
 1.บันทึกอนุมัติขอหลักการ และบันทึกอนุมัติขอด าเนินการ 

2.แผนการปฏิบัติงาน 
3.ส าเนารายการ ช่วงเวลาการออกอากาศ 
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5.3 กิจกรรมบูรณาการร่วมด้านการข่าวและสถานการณ์การทุจริตระหว่างองค์กรอิสระและหน่วยงาน
การต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันภาครัฐ 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินกิจกรรมบูรณาการร่วมด้านการข่าวและสถานการณ์การทุจริต

ระหว่างองค์กรอิสระและหน่วยงานการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันภาครัฐของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน
แผ่นดิน อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือรวบรวมและบูรณาการข้อมูลเกี่ยวกับการร้องเรียน แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างองค์กร
อิสระและหน่วยงานการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันภาครัฐทั้ง 8 องค์กร คือ ส านักงาน ป.ป.ช.  กกต.  สตง. 
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน  ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน ส านักงาน ป.ป.ท.  ส านักงาน ป.ป.ง. 
และกรมสอบสวนคดีพิเศษ  

3. เพ่ือป้องกันและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนได้รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาการทุจริต 
 

ขอบเขต 
 แนวทางในการด าเนินโครงการบูรณาการร่วมด้านการข่าวและสถานการณ์การทุจริตระหว่างองค์กร
อิสระและหน่วยงานการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันภาครัฐ การประสานงานและการเผยแพร่ข้อมูลส่งเสริมให้
ประชาชนได้รับความรู้เกี่ยวกับการป้องกันการทุจริต 
 

ค าจ ากัดความ 
การทุจริต หมายถึง การใช้อ านาจที่ได้มาหรือการใช้ทรัพย์สินที่มีอยู่ในทางมิชอบ เพ่ือประโยชน์ต่อ

ตนเอง ครอบครัว เพ่ือน คนรู้จัก หรือประโยชน์อ่ืนใดอันมิควรได้ ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหายต่อประโยชน์ของ
ผู้อ่ืน เช่น การใช้อ านาจนอกเหนืออ านาจหน้าที่ การมีผลประโยชน์ทับซ้อน การฟอกเงิน การยักยอก การ
ปกปิดข้อเท็จจริง การขัดขวางกระบวนการยุติธรรม เป็นต้น 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ผู้บริหาร  -ให้สัมภาษณ์ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ   
รองเลขาธิการ -พิจารณากลั่นกรองตรวจสอบความถูกต้อง  
ผู้อ านวยการ  -มอบหมายงาน  

-ควบคุมการปฏิบัติงาน  
   -ติดตามผลการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ –ประสานสื่อมวลชน  
- ก าหนดประเด็นสัมภาษณ์ 
- อ านวยความสะดวกในช่วงเวลาการสัมภาษณ์   
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Work Flow กระบวนการ 

กระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

-วางแผนและก าหนดกรอบการปฏิบัติ 
-รวบรวมข้อมูล ประสานส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
-ก าหนดประเด็น และจัดเตรียมข้อมูล
ประกอบการสัมภาษณ์ 
- จัดท าประเด็นการให้สัมภาษณ์ 
- นัดหมายวัน เวลาที่ผู้บริหารจะให้สัมภาษณ์ 
- นัดหมายวัน เวลาที่ผู้บริหารจะให้สัมภาษณ์
กับสื่อมวลชน 

 

 
 
 
 
 

- ดูแล/อ านวยความสะดวกการให้สัมภาษณ์ 
  

 

 
 
 
 
 
 

-ด าเนินกิจกรรมได้ครบตามแผนการปฏิบัติงาน
ที่ก าหนดไว้ 
-ติดตามวัน เวลาในการออกอากาศ 
-รวบรวมคลิปเสียง หรือ คลิปภาพ เสนอต่อ
ผู้บริหาร 

 

 

มาตรฐานงาน 
การด าเนินโครงการดังกล่าว ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินได้จัดขึ้นเพ่ือสร้างช่องทางใหม่ ๆ ในการ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน หน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดิน ให้ประชาชนได้รับทราบ
อย่างกว้างขวาง 

 

มาตรฐานระยะเวลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานระยะเวลา 

รวบรวม ข้อมูล เพ่ือก าหนดประเด็น 1-2 วัน 
ประสานผู้บริหารรับมอบนโยบายร่วมกับผู้อ านวยการส านัก  1 วัน 
ติดต่อสื่อมวลชนรายการต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ตามแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือ
ประสานและก าหนดวันเวลาให้สัมภาษณ์ 

1 วัน 

สัมภาษณ์ตามวันเวลาที่ก าหนดไว้ 1 วัน 
ติดตามส าเนาเทป 1 วัน 

 

กระบวนการก่อนการ

ด าเนินงาน 

กระบวนการระหว่าง

การด าเนินงาน 

กระบวนการติดตาม 

ผลการด าเนินงาน 
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มาตรฐานในเชิงคุณภาพ 

มาตรฐานงาน ข้อก าหนด 

กระบวนการก่อนการด าเนินงาน -ถูกต้อง ครบถ้วน 

กระบวนการระหวา่งการด าเนินงาน -ครบถ้วน เรียบร้อย 

กระบวนการตดิตามผลการด าเนินงาน -ครบถ้วน 
 

ระบบติดตามประเมินผล 

ขั้นตอน การติดตามประเมินผล 

กระบวนการก่อนการจัดโครงการ -แผนการท างาน การปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
กระบวนการระหว่างการจัดท าโครงการ -ปฏิบัติตามแผนงานอย่างครบถ้วน 
กระบวนการติดตามผลการด าเนินงาน -วัน เวลาในการออกอากาศ 

 
เอกสารอ้างอิง 
1. แผนการปฏิบัติงาน 
2. กรอบประเด็นการให้สัมภาษณ์ 
3 .ส าเนารายการ ช่วงเวลาการออกอากาศ 
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กลุ่มงานสื่อมวลชนสัมพันธ์ 
 

กลุ่มงานสื่อมวลชนสัมพันธ์มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
1. การประสานงานด้านการข่าวกับสื่อมวลชน เช่น การแถลงข่าว การจัดท าข่าวแจก การสัมภาษณ์

ผู้บริหารผ่านสื่อโทรทัศน์ วิทยุและสื่อสิ่งพิมพ์ การลงพ้ืนที่ท าข่าว การจัดท าบทความลงสื่อสิ่งพิมพ์ การติดตามผล
การเผยแพร่ข่าวสารจากสื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ  

2. การจัดท าโครงการและกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับสื่อมวลชน หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น 
กิจกรรมสื่อมวลชนสัญจร กิจกรรม E-News letters และกิจกรรมข่าวรายวัน  

 
1. การประสานงานด้านการข่าวกับสื่อมวลชน  

การประสานงานด้านการข่าวกับสื่อมวลชน เช่น การแถลงข่าว การจัดท าข่าวแจก การสัมภาษณ์ผู้บริหาร
ผ่านสื่อโทรทัศน์ วิทยุและสื่อสิ่งพิมพ์ การลงพ้ืนที่ท าข่าว การจัดท าบทความลงสื่อสิ่งพิมพ์ การติดตามผลการ
เผยแพร่ข่าวสารจากสื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ 

วัตถุประสงค์ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร รวมถึงผลการด าเนินงานของส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดินในกิจกรรม หรือกรณีพิเศษต่าง ๆ แก่สื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ เพื่อให้สาธารณชนได้รับรู้
รับทราบต่อไป 

 

 ขอบเขต   
ประสานงานกับสื่อมวลชนเพื่อด าเนินงานด้านการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารข่าวสาร ผลการด าเนินงาน ความ

คืบหน้าการด าเนินงานภารกิจการแก้ปัญหาความทุกข์ร้อนให้แก่ประชาชน ตลอดจนผลการด าเนินงานโครงการ และ
กิจกรรมอ่ืน ๆ ของส านักงาน  

 

 ค าจ ากัดความ  
แถลงข่าว หมายถึง การชี้แจงข้อมูลข่าวสาร ผลการด าเนินงานของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินให้

สาธารณชนรับทราบผ่านสื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ  
การสัมภาษณ์ หมายถึง การสนทนาอย่างมีจุดหมาย หรือมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้ข้อมูลที่ถูกต้อง 

เที่ยงตรงไปใช้ในการเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจสู่สาธารณชน 
เรื่องร้องเรียน หมายถึง กรณีความเดือดร้อนที่ประชาชนร้องเรียนมายังส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

การข่าว หมายถึง กระบวนการ/ขั้นตอน การปฏิบัติงานด้านการสื่อสาร เพ่ือให้การเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารต่าง ๆ เป็นไปด้วยความถูกต้อง ชัดเจน 

เอกสารข่าวแจก (Press Release) หมายถึง เนื้อหาและรายละเอียดเพ่ิมเติมที่ใช้ประกอบกับภารกิจ
ด้านการข่าว เพ่ือให้สื่อมวลชนสามารถน าเสนอข่าวได้อย่างถูกต้อง ซึ่งจัดท าขึ้นโดยส านักสื่อสารองค์กรและ
ประชาสัมพันธ์ 

สื่อสิ่งพิมพ์ หมายถึง หนังสือพิมพ์ นิตยสาร และวารสาร 
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กฤตภาคข่าวประจ าวัน หมายถึง การรวบรวมข่าวสารของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินที่ได้รับการ
เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน โดยเน้นสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อออนไลน์เป็นหลัก อาทิ ภาพข่าว ข่าวภารกิจหรือกิจกรรม 
ข่าวด้านภาพลักษณ์ และข่าวกระแสพาดพิง เป็นต้น 

กิจกรรม/โครงการ หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นโดยมีสื่อมวลชนเป็นกลุ่มเป้าหมายหลัก 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ผู้บริหาร    - ผู้บริหารของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ให้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  
       ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน แก่สื่อมวลชน 

ผู้อ านวยการ   - ดูแล/ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของประเด็นเนื้อหาที่จะน าเสนอ 
  ต่อสื่อมวลชน 

 เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพันธ์  - ก าหนดขอบเขตประเด็นเนื้อหา   
       - ผลิตข้อมูลข่าวสารส าหรับการประชาสัมพันธ์ 
   

 Work Flow กระบวนการ 
 

กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ก าหนดขอบเขตประเด็นเนื้อหา    
2. หารือกับผู้อ านวยการ และผู้บริหารเพ่ือก าหนด
ทิศทาง และแนวทางการน าเสนอข้อมูลข่าวสาร 
3. จัดเตรียมประเด็นเนื้อหา และข้อมูลข่าวสาร 
4. ประสานงานกับสื่อมวลชนเพื่อทราบช่องทาง วัน
และเวลาที่จะท าการเผยแพร่  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ด าเนินการน าเสนอข้อมูลข่าวสาร พร้อมตาม
ประเด็นที่ก าหนด 
2. ดูแลการด าเนินงานของสื่อมวลชน  
 

 

 1. ติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  
2. สรุปผลและน าเสนอผู้บริหาร 
 
 
 

 

 
 

กระบวนการก่อน 

การด าเนินงาน 

กระบวนการ 

ด าเนินงาน 

กระบวนการติดตาม

ผลการแถลงข่าว 
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 มาตรฐานงาน 
การประสานงานกบัสื่อมวลชนเพื่อด าเนินงานด้านการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารข่าวสาร ยึดหลักความถูกต้อง

ของข้อมูล ความรวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์ ตลอดจนสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
 

 ระบบติดตามประเมินผล 1. ติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  
    2. สรุปผลและน าเสนอผู้บริหาร 
 
การประสานงานด้านการข่าวกับสื่อมวลชนมีการด าเนินงานเป็นกิจกรรมต่าง ๆ ดังนี้  
1.1 การสัมภาษณ์ผู้บริหารผ่านสื่อโทรทัศน์ วิทยุ และสื่อสิ่งพิมพ์ 
 วัตถุประสงค์ เพ่ือเผยแพร่บทบาทหน้าที่ และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดิน รวมถึงผลการ
ด าเนินงาน และประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินผ่านสื่อมวลชนที่สนใจ 
 ขอบเขต  การสัมภาษณ์ผู้บริหารผ่านสื่อแขนงต่าง ๆ ถึงประเด็นข่าวสาร ผลการด าเนินงาน 
ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ผู้บริหาร    - ชี้แจงให้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน  
 เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพันธ์  - ประสานงานกับสื่อมวลชน 
       - ก าหนดประเด็นสัมภาษณ์ 
      - ควบคุม/ดูแล การสัมภาษณ์ 
 Work Flow กระบวนการ 
 

กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 
 
 
 
 
 

 

1. ประสานงานกับสื่อมวลชนที่ขอเข้าสัมภาษณ์ 
2. ก าหนดประเด็นค าถามการสัมภาษณ์/จัดเตรียม
ข้อมูลประกอบการให้สัมภาษณ์ 
3. นัดหมายวัน เวลา สถานที่ กับผู้บริหาร 

 

 
 
 
 
 

 

ดูแล/ควบคุม การให้สัมภาษณ์ของผู้บริหารกับ
สื่อมวลชน ให้เป็นไปตามกรอบที่ก าหนด 

 

 ติดตามผลการสัมภาษณ์  
 
 
 

 

  

กระบวนการก่อน 

การสัมภาษณ์ 

กระบวนการ

สัมภาษณ์ 

 
กระบวนการติดตาม
ผลการสัมภาษณ์ 
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มาตรฐานงาน 
 ผลการเผยแพร่ข่าวสารที่ได้จากการสัมภาษณ์มีความถูกต้อง สมบูรณ์ สามารถสร้างภาพลักษณ์ให้กับ
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินได้  
 ระบบติดตามประเมินผล ติดตามผลการสัมภาษณ์ตามกรอบระยะเวลาที่สื่อมวลชนแจ้งไว้ หรือ
หลังจากการสัมภาษณ์ภายใน 1 วัน  
 

1.2 การลงพ้ืนที่ท าข่าวการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
 

 วัตถุประสงค ์ ลงพ้ืนที่ด าเนินการด้านการข่าว เพ่ือเผยแพร่ผลการด าเนินงานและความคืบหน้า 
การแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินให้สาธารณชนได้รับรู้รับทราบ ผ่านสื่อมวลชน  
แขนงต่าง ๆ 
 ขอบเขต  การลงพ้ืนที่ท าข่าวร่วมกับผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส านวน เพ่ือเผยแพร่
ผลการด าเนินงานและความคืบหน้าการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนที่อยู่ในความสนใจของสื่อมวลชน ตลอดจน 
มีผลกระทบในวงกว้าง 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ผู้บริหาร    - ชี้แจงผลการด าเนินงานและความคืบหน้าการแก้ไขปัญหา 
       เรื่องร้องเรียน 
 เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพันธ์  - จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดประกอบเรื่องร้องเรียน 
       - วางแผนการลงพื้นที่ท าข่าว 
      - จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
     - ประสานสื่อมวลชนเข้าร่วมท าข่าว 
  

 Work Flow กระบวนการ 
 

กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ประชุมหารือเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนร่วมกับ
ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส านวน      
2. ก าหนดรูปแบบการลงพ้ืนที่ 
3. จัดเตรียมข้อมูลประกอบเรื่องร้องเรียน 
4. แจ้งก าหนดการ-เชิญสื่อมวลชนร่วมท าข่าว 
5. จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

 

กระบวนการก่อน 

การลงพื้นที่ท าข่าว 
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กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประสานงานกับสื่อมวลชน 
2. น าสื่อมวลชนร่วมลงพ้ืนที่ท าข่าว 
3. ให้ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง 
4. ดูแลการให้สัมภาษณ์ของผู้บริหารในพื้นท่ี 

 

 1. ติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  
2. สรุปผลและน าเสนอผู้บริหาร 
 
 
 

 

 
 มาตรฐานงาน 
 การน าสื่อมวลชนลงพ้ืนที่ท าข่าวร่วมกัน น ามาซึ่งข้อเท็จจริงที่ถูกต้องชัดเจน สามารถควบคุม/ดูแล 
เนื้อหาที่จะเผยแพร่สู่สาธารณชน ส่งผลต่อความเชื่อม่ันและภาพลักษณ์ท่ีดีของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
 ระบบติดตามประเมินผล 1. ติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  
    2. สรุปผลและน าเสนอผู้บริหาร 
 

1.3 ภารกิจด้านการข่าวเกี่ยวกับการรับเรื่องร้องเรียน 
 

 วัตถุประสงค์ เพ่ือเผยแพร่ภารกิจเกี่ยวกับการรับเรื่องร้องเรียนที่อยู่ในความสนใจของสื่อมวลชน
ให้สาธารณชนได้รับทราบ 
 ขอบเขต  ภารกิจด้านการข่าวเฉพาะกรณีที่ได้รับการประสานจากผู้ร้องเรียน หรือสื่อมวลชน  
ที่สนใจเป็นรายกรณี  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ผู้บริหาร    - รับเรื่องร้องเรียน และให้ข้อมูลแก่สื่อมวลชน 
 เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพันธ์/  - ประสานงานผู้บริหาร/ผู้ร้องเรียน/สื่อมวลชน  
     - ดูแล/ควบคุม กระบวนการขั้นตอนการยื่นเรื่องร้องเรียน 
       - ประสานสื่อมวลชนเข้าร่วมท าข่าว  
 
 
 
 
 

 
กระบวนการ 

ลงพื้นที่ท าข่าว 

กระบวนการติดตาม
ผลการลงพื้นที ่

ท าข่าว 
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 Work Flow กระบวนการ 
 

กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ประสานงานกับผู้ร้องเรียน/ติดตามค าร้องเรียน 
2. ประสาน/นัดหมายผู้บริหาร เพ่ือรับเรื่องร้องเรียน 
3. แจ้งก าหนดการวัน เวลา สถานที่ ต่อสื่อมวลชน 
4. ประสานส านักตรวจสอบเรื่องร้องเรียน เพ่ือ
ด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ติดตามผู้ร้องเรียน/สื่อมวลชน เข้าร่วมท าข่าว 
2. ควบคุม/ดูแล การยื่นเรื่องร้องเรียน 
3. บันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว เพื่อเผยแพร่แก่
สื่อมวลชนได้อย่างรวดเร็วทันการณ์ 
4. ดูแลขอบเขตและประเด็นการสัมภาษณ์ผู้บริหาร 

 

 1. ติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  
2. สรุปผลและน าเสนอผู้บริหาร 
 
 

 

 
 มาตรฐานงาน 
 ภารกิจด้านการข่าวเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน เป็นการน าเสนอบทบาท และหน้าที่หลักของผู้ตรวจการ
แผ่นดินในการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชนที่เดือดร้อน ซึ่งการด าเนินงานด้านการข่าวจะท าให้การ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อมวลชนนั้นถูกต้อง ครอบคลุมทุกประเด็น และทันต่อสถานการณ์  
 ระบบติดตามประเมินผล 1. ติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  
    2. สรุปผลและน าเสนอผู้บริหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการก่อนการ

รับเรื่องร้องเรียน 

กระบวนการรับ

เรื่องร้องเรียน 

กระบวนการติดตามผล

การรับเรื่องร้องเรียน 

 



41 

1.4 การจัดท าข่าวแจก (Press Release) 
 

 วัตถุประสงค์ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร รวมถึงผลการด าเนินงานของส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดิน ให้ประชาชนได้รับทราบผ่านช่องทางสื่อแขนงต่าง ๆ  
 ขอบเขต  การจัดท าข่าวแจกในประเด็นหัวข้อการแถลงข่าวกรณีต่าง ๆ ความคืบหน้าการ
ด าเนินงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน กิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ผู้บริหาร    - มอบหมายงานตามวาระ/ภารกิจส าคัญต่าง ๆ  
     - ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาข่าวแจกก่อนการเผยแพร่ 
    ผู้อ านวยการ   - ดูแล/ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาข่าวแจก 
 เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพันธ์  - จัดหาข้อมูลส าหรับการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์      
       - ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
      - เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
      - ติดตามผลการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 Work Flow กระบวนการ 
 

กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 
2. เตรียมการจัดท าข่าว เช่น เข้าร่วมการประชุม 
การแถลงข่าว การสัมภาษณ์  พิธีเปิด/ปิดงาน  
การลงพ้ืนที่เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน และศึกษาเอกสาร
ประกอบข้อมูลต่าง ๆ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
2. ผู้บริหารตรวจสอบและให้ความเห็นชอบ 
3. แจ้งก าหนดการเกี่ยวกับภารกิจไปยังสื่อมวลชน
แขนงต่าง ๆ 

 

 1. เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง
สื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ 
2. ติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ โดย
เก็บรวบรวมข่าวสารจากสื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ 
จัดท าเป็นกฤตภาคข่าวประจ าวัน (Clipping News) 
 

 

กระบวนการก่อน

จัดท าข่าว

ประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการจดัท า

ข่าวประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการเผยแพร่

และติดตามผลข่าว

ประชาสัมพันธ์ 
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 มาตรฐานงาน 
 การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ ถึงแม้ว่าจะไม่มีเอกสารหรือข้อก าหนดระยะเวลาเริ่มต้น -สิ้นสุดในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน แต่จะยึดหลักการพ้ืนฐาน คือ ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์   
  

 ระบบติดตามประเมินผล ติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์เป็นประจ าทุกวัน และจัดท ากฤต
ภาคข่าวประจ าวันรายงานไปยังผู้บริหาร 
 

1.5 การจัดท าบทความลงสื่อสิ่งพิมพ์ 
 วัตถุประสงค์ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของผู้ตรวจการแผ่นดิน มุมมองที่น่าสนใจ 
รวมทั้งแนวคิดการแก้ไขปัญหาที่ส่งผลกระทบสาธารณชนในวงกว้าง หรือบทความที่เกี่ยวกับโอกาสพิเศษของ
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
 ขอบเขต  การจัดท าบทความลงสื่อสิ่งพิมพ์ มุ่งประชาสัมพันธ์บทบาทหน้าที่ หรือสะท้อน
ภาพลักษณ์ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินสู่สาธารณชน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ผู้บริหาร    - มอบนโยบายและแนวทางเนื้อหาการเผยแพร่ 
 เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพันธ์/  - ประสานงานสื่อสิ่งพิมพ์ 
     - ออกแบบเนื้อหาและรูปแบบ   
 

 Work Flow กระบวนการ 
 

กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 
 
 
 
 
 

 

1. วางแผนการจัดท าบทความตามนโยบายของ
ผู้บริหาร 
2. ประสานงานกับสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ เพื่อตีพิมพ์
บทความ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. หาข้อมูลและภาพประกอบ 
2. เขียนและเรียบเรียงบทความ 
3. ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ 
4. เผยแพร่ไปยังส านักพิมพ์ต่าง ๆ 

 

 ติดตามผลการน าเสนอบทความทางสื่อสิ่งพิมพ์ 
 
 

 

  

กระบวนการก่อน

การจัดท าบทความ 

กระบวนการจัดท า

บทความ 

กระบวนการติดตาม 

ผลการลงบทความ 
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 มาตรฐานงาน 
 การจัดท าบทความลงสื่อสิ่งพิมพ์ สามารถควบคุมเนื้อหาและทิศทางการน าเสนอได้ตามวัตถุประสงค์ 
และสามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้ง่าย  
 ระบบติดตามประเมินผล ติดตามผลการน าเสนอบทความทางสื่อสิ่งพิมพ์ 
 

1.6 ติดตามผลการเผยแพร่ข่าวสารจากสื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ (Clipping News) 
 วัตถุประสงค์ เพ่ือรายงานผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์บทบาทหน้าที่ และอ านาจ รวมถึงภารกิจ
ต่าง ๆ ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน พร้อมทั้งให้รับรู้รับทราบถึงมุมมองภาพลักษณ์ของส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดิน และสถานการณ์ด้านการข่าวที่มีผลกระทบต่อส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
 ขอบเขต  การจัดท ากฤตภาคข่าวประจ าวัน (Clipping News) ส าหรับน าเสนอผู้ตรวจการ
แผ่นดินและผู้บริหารส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินนั้น ได้ด าเนินการในช่วงเช้าของทุก ๆ วันท าการ ซึ่งจะ
รวบรวมข่าวสารเกี่ยวกับองค์กรทั้งหมดที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพันธ์  - สืบค้น/รวบรวมข่าวสารเกี่ยวกับผู้ตรวจการแผ่นดิน 
       - จัดท ากฤตภาคข่าวในรูปแบบเอกสาร น าเสนอต่อผู้บริหาร 
      - คัดเลือกข่าวเด่นประจ าวัน เพ่ือเผยแพร่ภายในองค์กรผ่านระบบ 
       Outlook ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
  ผู้บริหาร    - รับทราบข่าวสาร  
 

 Work Flow กระบวนการ 
 

กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 
 
 
 

 

รวบรวมตัดข่าวผ่านระบบสืบค้นข่าวออนไลน์ และ
ตัดข่าวสื่อออนไลน์ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

 

 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ข่าวและเรียบเรียงประเด็นข่าวตามล าดับ 
ไ ด้ แ ก่  ภ า พ ข่ า ว  ข่ า ว ภ า ร กิ จ ห รื อ กิ จ ก ร ร ม  
ข่าวภาพลักษณ์ และข่าวกระแสพาดพิงต่าง ๆ  
เพ่ือจัดท าต้นฉบับ 

 

 ด าเนินการถ่ายเอกสารและจัดเป็นชุด เพ่ือน าเสนอ
ต่อผู้ตรวจการแผ่นดินและผู้บริหารส านักงาน
ผู้ตรวจการแผ่นดิน รวมทั้งจัดเก็บต้นฉบับเข้าแฟ้ม
เอกสารเรียงตามวัน 

 

รวบรวม 

วิเคราะห์ 

น าเสนอ 
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กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 
 คัดเลือกข่าว เด่นหรือข่าวที่น่ าสนใจแจ้ง เวียน 

ทางระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส านักงาน 
(Outlook Express) ถึงบุคลากรทุกคนภายใน
ส านักงาน เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารที่น่าสนใจ ตลอดจน
ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับองค์กรให้ทุกคนได้ทราบ 
ทั่วกนั 

 

 
 มาตรฐานงาน 
 การจัดท ากฤตภาคข่าวประจ าวัน จะด าเนินการเป็นประจ าในช่วงเช้าของทุกวัน โดยมีความละเอียด  
ถี่ถ้วน และทันเหตุการณ์ 
 ระบบติดตามประเมินผล ติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์เป็นประจ าทุกวัน และสรุปผล
เป็นรายไตรมาส 
 
2. การจัดท าโครงการและกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับสื่อมวลชน หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น 
กิจกรรมสื่อมวลชนสัญจร กิจกรรม E-News letters และกิจกรรมข่าวรายวัน  
 

2.1 กิจกรรมสื่อมวลชนสัญจร 
 

 วัตถุประสงค ์ เพ่ือเสริมสร้างความรู้เข้าใจเกี่ยวกับบทบาท หน้าที่และอ านาจของผู้ตรวจการแผ่นดิน 
พร้อมทัง้เพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินกับสื่อมวลชน 
 ขอบเขต  จัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ เข้าใจเกี่ยวกับบทบาท หน้าที่และอ านาจของ
ผู้ตรวจการแผ่นดิน รวมทั้งเป็นการบูรณาการความร่วมมือกับสื่อมวลชนเพ่ือเป็นช่องทางสื่อในการเผยแพร่
ข้อมูลไปยังสาธารณชนต่อไป  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพันธ์  - วางแผนการจัดท ากิจกรรม  
       - ด าเนินงานกิจกรรมให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
      - เผยแพร่บทบาทหน้าที่ของผู้ตรวจการแผ่นดินไปสู่สื่อมวลชน 
      - ติดตามผลการด าเนินกิจกรรม 
 ผู้อ านวยการ   - ดูแล/ควบคุม การด าเนินกิจกรรม 
 ผู้บริหาร    - เข้าร่วมกิจกรรม เพ่ือให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับผู้ตรวจการแผ่นดิน 
       ข้อมูลข่าวสาร และกระชับความสัมพันธ์กับสื่อมวลชน รวมทั้ง 
       สร้างความเข้าใจอันดีเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ของผู้ตรวจการแผ่นดิน 
 

 
เผยแพร่ภายใน 
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 Work Flow กระบวนการ 
 
 

กระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 

 

1. ร่วมหารือกับผู้บริหารเพื่อก าหนดรูปแบบการจัด
กิจกรรม และประเด็นการเสวนาร่วมกับสื่อมวลชน 
2. วางแผนการจัดกิจกรรม 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. จัดท าอนุมัติกิจกรรม อาทิ หลักการและเหตุผล 
งบประมาณ กลุ่มเป้าหมาย สถานที่ ฯลฯ 
2. แจ้งก าหนดการ – เชิญสื่อมวลชนเข้าร่วมงาน 
3. ด าเนินกิจกรรม/โครงการ ที่ได้ก าหนดไว้ให้เป็นไป
ตามแผน 
4. การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 

 

 1. วัดผลความรู้ความเข้าใจของสื่อมวลชนที่มีต่อ
ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
2. ติดตามผลการเผยแพร่ข่าวสารของสื่อมวลชน
แขนงต่าง ๆ 
 

 

 
  
  
 

กระบวนการก่อน

การจัดกิจกรรม 

กระบวนการจัดท า

กิจกรรม/โครงการ 

กระบวนการติดตาม

ผลการด าเนินงาน 

 


