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แบบฟอร์มที่ 1 การวิเคราะห์กระบวนงานสร้างคุณค่า 

หน่วยงาน กองส่งเสริมและเผยแพร่โครงการพระราชด าริ 

อ านาจหน้าที่ตามกฎกระทรวง กระบวนงาน 
ที่ตอบสนอง ผลผลิต (OUTPUT) ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1. ประมวลแนวพระราชด าริ  
    รวมทั้งศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ  
    นโยบายและแผนงานทีเ่กี่ยวข้อง  
   กับโครงการพระราขด าริ  
2. จัดท าแผนงานโครงการ และ 
    แผนปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับ 
    โครงการพระราขด าริ 
3. ก ากับ ดูแล บริหารจัดการ 
    โครงการพระราขด าริของกรม 
    รวมทั้งจัดกิจกรรมพิเศษ 
4. ประสานงานและประเมินผล 
     การด าเนินงานโครงการ 
     พระราชด าริในภาพรวมของกรม 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผน  
    ประชาสัมพันธ์ การเผยแพร่ 
    กิจกรรมและผลงานของกรม  
    และจัดท าเอกสารเผยแพร่  
    และสื่อประชาสัมพันธ์อ่ืน ๆ 

- การผลิตข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ - ภาพข่าว 
- ข่าวแจก 
- สปอตวิทยุ/โทรทัศน์ 

- ประชาชนทั่วไป 
- เกษตรกร 
- สื่อมวลชน 

- ผู้บริหารกรม 

- การผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ - สื่อประชาสัมพันธ์รูปแบบต่าง ๆ - ประชาชนทั่วไป 
- เกษตรกร 
- สื่อมวลชน 

- ผู้บริหารกรม 

- การจัดนิทรรศการ - ชุดนิทรรศการ - ประชาชนทั่วไป 
- เกษตรกร 
- สื่อมวลชน 

- ผู้บริหารกรม  
- หน่วยงานเจ้าภาพ 
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แบบฟอร์มที่ 2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                      กระบวนงานสร้างคุณค่า : 1. ผลิตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ  
- ประชาชนทั่วไป 
- เกษตรกร 
- สื่อมวลชน 

- ข้อมูลตรงจุด ตรงประเด็น ถูกต้อง ชัดเจน น่าสนใจ 2 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรม 

- ข้อมูลสมบูรณ์ ครบถ้วนตามข้อเท็จจริง ภาษาเข้าใจง่าย รวดเร็ว ทันเหตุการณ์ 1 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2548 3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - สร้างความรู้ความเข้าใจ และภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรให้กับกลุ่มเป้าหมาย 4 

                      ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน : ร้อยละของการรับรู้และเข้าใจข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 



3 
 

Yes 

แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

1) กระบวนงาน : การผลิตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

 ความหมายสัญลักษณ์ 
 

 
   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

1. ก าหนดประเด็นข่าว ค้นคว้า/ประสาน/รวบรวมข้อมูล 
และศึกษาท าความเข้าใจกับข่าว 

 2 ชม. กองส่งเสริมและเผยแพร่ 
โครงการพระราชด าริ  

 

2. ด าเนินการผลิตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
    - จัดท าภาพข่าว/กิจกรรม 
    - ผลิตข่าวแจก 
    - สปอตวิทย ุ
    - สคริปท์รายการโทรทัศน์/วิทยุ 
    - สกู๊ปข่าว 

 5 ชม. กองส่งเสริมและเผยแพร่ฯ  

3. ผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ   ผู้บริหาร  

4. เผยแพร่ข่าวตามช่องทางต่าง ๆ 
    - เว็บไซต์กรมฯ/กองฯ 
    - Facebook กรมฯ 
    - ทีวี LCD กรมฯ/กองฯ 
    - เสียงตามสาย 
    - ส านักข่าว/หนังสือพิมพ์ (เฉพาะข่าวแจก) 
    - สื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ 
    - Line กลุ่มสื่อมวลชน สษ. 

 ขึ้นอยู่กับลักษณะ
ของช่องทาง  

กองส่งเสริมและเผยแพร่ฯ  

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลิตข่าวที่มีข้อมูลสมบูรณ์ ครบถ้วนตามข้อเท็จจริง ภาษาเข้าใจง่าย รวดเร็ว ทันเหตุการณ์ 

No 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนการ 

กิจกรรม 
การปฏิบัติงาน 

การตัดสินใจ  เช่น      
การตรวจสอบ การอนุมตั ิ

แสดงทิศทาง หรือ      
การเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน  
กรณีการเขียนกระบวนงานไมส่ามารถ
จบไดภ้ายใน 1 หน้า 
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แบบฟอร์มที่ 2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                      กระบวนงานสร้างคุณค่า : 2. การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ  
- ประชาชนทั่วไป 
- เกษตรกร 
- สื่อมวลชน 

- รูปแบบน่าสนใจ ข้อมูลตรงประเด็น ถูกต้อง ชัดเจน 2 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรม 

- ออกแบบสื่อที่น่าสนใจสอดคล้องกับลักษณะเฉพาะของสื่อ และตรงความ 
  ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

1 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2548 3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - สร้างความรู้ความเข้าใจ และภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรให้กับกลุ่มเป้าหมาย 4 

                      ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน : ร้อยละของการรับรู้และเข้าใจข้อมูลข่าวสาร 
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แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

2) กระบวนงาน :  การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

 ความหมายสัญลักษณ์ 
 

 
    

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

1. ก าหนดประเภทของสื่อ ก าหนดประเด็นเนื้อหา/แนวคิด 
ในการน าเสนอให้เหมาะสมกับสื่อ 

 3 วันท าการ กองส่งเสริมและเผยแพร่
และโครงการพระราชด าริ 

 

2. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องจากเอกสาร/เว็บไซต์/สอบถาม/
สัมภาษณ์ ฯลฯ 

 7 วันท าการ กองส่งเสริมและเผยแพร่ฯ  

3. ประมวลผลข้อมูล เรียบเรียง ออกแบบชิ้นงานให้
สอดคล้องกับลักษณะเฉพาะของสื่อ 

 3 วันท าการ กองส่งเสริมและเผยแพร่ฯ  

4. ด าเนินการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์  5 วันท าการ กองส่งเสริมและเผยแพร่ฯ  

5. ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา  3 วันท าการ กองส่งเสริมและเผยแพร่ฯ  

6. เผยแพร่สื่อตามช่องทางต่าง ๆ  ขึ้นอยู่กับลักษณะ
ของสื่อ 

กองส่งเสริมและเผยแพร่ฯ  

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) : รูปแบบสื่อประชาสัมพันธ์มีความน่าสนใจ สอดคล้องกับลักษณะเฉพาะของสื่อ และตรงความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนการ 

กิจกรรม 
การปฏิบัติงาน 

การตัดสินใจ  เช่น      
การตรวจสอบ การอนุมตั ิ

แสดงทิศทาง หรือ      
การเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน  
กรณีการเขียนกระบวนงานไมส่ามารถ
จบไดภ้ายใน 1 หน้า 
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แบบฟอร์มที่ 2 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

                      กระบวนงานสร้างคุณค่า : 3. การจัดนทิรรศการ 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ความต้องการของผู้รับบริการ  
- ประชาชนทั่วไป 
- เกษตรกร 
- สื่อมวลชน 

- รูปแบบน่าสนใจ ข้อมูลตรงประเด็น ถูกต้อง ชัดเจน 2 

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรม  
- หน่วยงานเจ้าภาพ 

- รูปแบบนิทรรศการและกิจกรรมที่ดึงดูดให้ประชาชนเข้าชมและเข้าร่วม 3 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2548 4 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - สร้างความรู้ความเข้าใจ และภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรให้กับกลุ่มเป้าหมาย 1 

                     ตัวชี้วัดของกระบวนงำน : ร้อยละของการรับรู้และเข้าใจข้อมูลข่าวสาร 
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กร
ณีจ

ัดเ
อง

 

Yes 

No 

No 

Yes 

แบบฟอร์มที่ 3 การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อออกแบบกระบวนงาน 

3) กระบวนงาน :  การจัดนิทรรศการ 

 ความหมายสัญลักษณ์ 
 

 
   

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

1. วิเคราะห์วัตถุประสงค์ของการจัดนิทรรศการ  
(ด าเนินการเอง/ร่วมด าเนินการกับหน่วยงานอื่น) 

 5 วันท าการ กองส่งเสริมและเผยแพร่
และโครงการพระราชด าริ 

 

2. ผู้มีอ านาจพิจารณาการเข้าร่วมด าเนินการจัดนิทรรศการ 
กับหน่วยงานอื่น 

  ผู้บริหาร   

3. ก าหนดรูปแบบการจัดนิทรรศการ และกิจกรรมต่าง ๆ  
ให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 

 3 วันท าการ กองส่งเสริมและเผยแพร่ฯ  

4. ผู้มีอ านาจพิจารณารูปแบบนิทรรศการ   ผู้บริหาร  

5. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่ร่วมด าเนินการ  
(กรณีจัดเอง)/หน่วยงานที่เป็นเจ้าของสถานที่จัดนิทรรศการ 
(กรณีร่วมกับหน่วยงานอื่น) 

 2 วันท าการ กองส่งเสริมและเผยแพร่ฯ  

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุด
กระบวนการ 

กิจกรรม 
การปฏิบัติงาน 

การตัดสินใจ  เช่น      
การตรวจสอบ การอนุมตั ิ

แสดงทิศทาง หรือ      
การเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน  
กรณีการเขียนกระบวนงานไมส่ามารถ
จบไดภ้ายใน 1 หน้า 

ยุติเร่ือง 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุมท่ีตอบสนองต่อข้อก าหนด 
 

6. จัดเตรียมชุดนิทรรศการ สื่อประกอบ ของช าร่วยแจก 
ผู้เข้าชมงาน 

 2 วันท าการ กองส่งเสริมและเผยแพร่ฯ  

7. ก าหนดบุคลากรและนักวิชาการท่ีไปประจ านิทรรศการ  1 วันท าการ กองส่งเสริมและเผยแพร่ฯ  

8. จัดตั้งนิทรรศการในบริเวณพ้ืนที่ก าหนด ตามรูปแบบ 
ที่ก าหนด 

      1 วัน กองส่งเสริมและเผยแพร่ฯ  

9. ด าเนินการกิจกรรม ตามระยะเวลา สถานที่ที่ก าหนด  5 วัน กองส่งเสริมและเผยแพร่ฯ  

10. ติดตามประเมินผลการจัดนิทรรศการ เพ่ือน าข้อมูล 
มาปรับปรุงการด าเนินงานในครั้งต่อไป 

  ช่วงเวลาในการ
จัดนิทรรศการ 

กองส่งเสริมและเผยแพร่ฯ  

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนงาน) : นิทรรศการและกิจกรรมที่ด าเนินการสามารถสร้างความรู้ความเข้าใจ และภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรให้กับกลุ่มเป้าหมาย 


