
 

 

คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ 

การใหคำปรึกษาดานการประชาสัมพันธแกสวนราชการ ภาคเอกชนของจังหวัดลพบุรี 

ของ สำนักงานประชาสัมพันธจังหวัดลพบุรี 

************************************ 

ขั้นตอนท่ี 1  

               1.1ไดรบัหนังสือหรือการประสานดวยวาจากับหนวยงานภาครัฐ  ภาคเอกชนและภาค

ประชาชนเพ่ือขอแตงตั้งเปนคณะกรรมการ  คณะอนกุรรมการ  คณะทำงานดานการประชาสัมพันธ 

                1.2 ไดรับการแตงตั้งตามคำส่ังของแตละหนวยงาน 

ขั้นตอนท่ี 2 

                 2.1เขารวมประชุมคณะกรรมการแตละคณะ เพ่ือเสนอแนวทางการประชาสัมพันธ  

                 2.2 นำเสนอขอมูลดานการประชาสัมพันธทั้งการวางแผนประชาสัมพันธผานส่ือ การจัด

กิจกรรมตาง ๆ  และการสงเสริมการขาย ใหทุกคณะนำไปปรับใช 

                 2.3 นำมติท่ีประชมุของแตละคณะมาพิจารณาเขียนขาวประชาสัมพันธใหประชาชนรับทราบ 

ขั้นตอนท่ี 3  

                 3.1 ติดตามผลการประชาสัมพันธของแตละคณะและวเิคราะหผลเพ่ือนำเสนอ

คณะกรรมการ  คณะอนกุรรมการ  คณะทำงาน  เพ่ือทราบและดำเนินการปรบัการวางแผน 

 

                           ****************************************************** 

 

 

 



 

 

คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ 

การใหบริการขอมูลขาวสารแกเครือขายประชาสัมพันธ  เครือขายสื่อมวลชน   

เครือขายอื่น  ของ สำนักงานประชาสัมพันธจังหวัดลพบุรี 

************************************ 

ขั้นตอนท่ี 1 ศึกษาขอมูล 

               1.1ไดรบัเอกสารเกี่ยวกับ นโยบาย โครงการ  กิจกรรม  และอืน่ ๆ ของหนวยงานภาครฐั  

ภาคเอกชนและภาคประชาชน ศึกษาขอมูล และพิจารณาการผลิตวาจะเปนเอกสารขาว   สปอต  สารคด ี  

กราฟก  อินโฟกราฟกและอืน่ ๆ  เพ่ือใหเขาถึงกลุมเปาหมายใหมากที่สุด   

 ขั้นตอนท่ี 2 วางแผนการผลิต 

                 2.1 ประชมุทีมงานและแบงหนาที่ใหรับผิดชอบ 

                        - การประสานแหลงขาวทีเ่ชื่อถอืได 

                        - กำหนดวนัเวลาสถานท่ีดำเนินการผลิต 

                 2.2 กำหนดขั้นตอนการผลิต 

                          - เขียนกรอบหรือโครงรางการผลิต  

                          - ประสานสถานท่ีและผูรวมสัมภาษณ              

ขั้นตอนท่ี 3  การผลิต  

                 3.1 จัดสถานท่ีผลิต/สัมภาษณ 

                  3.2  ถายทำการผลิต 

                  3.3  ตดัตอ  ลงเสียง 

                  3.4  ตรวจสอบการผลิต 

                  3.5 สงเผยแพรผานทุกชองทาง 



               /ขัน้ตอนท่ี 4... 

-2- 

ขั้นตอนท่ี 4   การประเมินผล 

                  4.1  สอบถาม/สังเกตุ ผูรับบริการ 

                   4.2  ประเมินผลจากประชาชนผูรับฟงและผูรับชม 

 

                             ************************************************* 

 


