
การระบุความรูจากผังกระบวนงาน (Work Flow Process) 
ชื่อกระบวนงาน กระบวนการจัดกิจกรรมแถลงขาว สํานักสงเสริมและพัฒนาการปศุสัตว  กรมปศุสัตว 

ตัวชี้วัด : จํานวนขาวที่ไดรับการเผยแพรทางสื่อมวลชนทุกแขนง 
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1 

 

 

 

 

 

เม่ือไดรับคําสั่งจากผูบังคับบัญชาใหจัดการ

แถลงขาว เพ่ือขอความเห็นชอบจากกรมฯ 

เปนอันดับแรก 

 

 

การจัดกิจกรรม

แถลงขาว 

เทคนิค รูปแบบ 

วิธีการจัดกิจกรรม (ได

จากการศึกษาเรียนรู 

และประสบการณของ

ผูปฏิบัติ) 

นางสาวพร้ิมพราย 

วิไลรัตนาภรณ 

นักวิชาการเผยแพร

ชํานาญการพิเศษ 

การจัดกิจกรรม

แถลงขาว 

2 

 ทําบันทึกขอใหกรมฯ อนุมัติจัดกิจกรรม

ดังกลาว เพ่ือนํามาใชเปนหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายคาอาหารวางและ

เคร่ืองดื่ม รวมทั้งการขอขอมูลจาก

หนวยงานที่เกี่ยวของมาผลิตเปนขาวแจก 

หรือเอกสารประกอบการแถลงขาวสําหรับ

ผูบริหาร 
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 1. ทําบันทึกเชิญผูบริหารและหนวยงานใน

สังกัดที่เกี่ยวของเขารวมกิจกรรมในวัน เวลา 

และสถานที่ที่กําหนด 

2. ทําหนังสือเชิญหนวยงานภายนอกสังกัดที่

เกี่ยวของเขารวมกิจกรรมในวัน เวลา และ

สถานที่ที่กําหนด 

     

 
 

ทําบันทึกขออนุมัติกรมฯ เพ่ือจัด

ประชุมแถลงขาว 

 

เชิญผูบริหารและหนวยงานที่

เกี่ยวของเขารวมงาน 

จัดทํารางกําหนดการ

แถลงขาว 

 

1 

    เปนงานท่ีใชความรูท่ัวไป ซึ่งสามารถปฏิบัติไดตามคูมือ 
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ประสานขอรายช่ือผูรวมแถลงขาว เพ่ือ

จัดทําปายช่ือผูรวมแถลงขาว 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

5 

 ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือ

จัดเตรียมในการสรางสีสันประกอบการ

แถลงขาว อาทิ การฉายวีดีทัศน ภาพนิ่ง 

หรือการแสดงอ่ืน ๆ แลวบรรจุลงใน

กําหนดการ เพ่ือใหพิธีกรและผูบริหารใช

ประกอบในการแถลงขาว 

     

6 

 ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือจัดเตรียม

ขอมูลโดยละเอียดเพ่ือใชประกอบการแถลง

ขาวใหผูแถลงขาว 

     

7 

 

 

 

ประสานงานดานขอมูล ขาว และภาพ เพ่ือ

แจกสื่อมวลชน 

     

8 

 

      ไมถูกตอง 

 

 

 

                                                                    ถูกตอง 

 

ผลิตขาวสําหรับแจกสื่อมวลชน แลวให

หนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบ แลวเสนอ 

กรมฯ เพ่ือตรวจสอบและขอความเห็นชอบ 

กอนที่จะนําไปแจกสื่อมวลชนในวันแถลงขาว  

 

     

จัดทํากําหนดการแถลงขาวโดยละเอียด 

ประสาน และเตรียมขอมูลใหกับผูแถลงขาว 

จัดทําปายช่ือตั้งโตะผูรวมแถลงขาว 

จัดเตรียมขอมูล ขาว และภาพ                

เพ่ือแจกสื่อมวลชน 

ตรวจสอบขอมูล 

ภาพ และขาว 

1 

2 

    เปนงานท่ีใชความรูท่ัวไป ซึ่งสามารถปฏิบัติไดตามคูมือ 
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K. carrier  (KCr) 

ความรูชัดแจง 
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9 

 ประสานผูที่เกี่ยวของเพ่ือจัดชางภาพนิ่ง/วีดี

ทัศนสําหรับจัดสงใหสื่อมวลชนที่ไมไดมาทํา

ขาว หรือในกรณีที่สื่อมวลชนรองขอ และ

นําไปติดบอรดประชาสัมพันธภายในกรมฯ 

ภายหลังเสร็จสิ้นการแถลงขาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 
 ทําหนังสือเชิญสื่อมวลชนทุกแขนงเขารวม

ทําขาว 

     

11 

 

 

 

 

จัดเจาหนาที่สําหรับแจกเอกสารซ่ึง

ประกอบดวย ขาวแจก พรอมของชํารวย 

(ถามี) ใหสื่อมวลชน และผูเขารวมงาน 

     

12 

 ประสานขอพิธีกร พรอมแจงรายละเอียดของ

งานใหทราบ เพ่ือจะไดดําเนินการแถลงขาวได

อยางราบร่ืน 

 

     

13 

 ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ และฝาย

ศิลป เพ่ือออกแบบตกแตงสถานที ่

 

 

 

 

     

แจงเจาหนาที่ 
ถายภาพนิ่ง/วีดีทัศน 

เชิญสื่อมวลชนรวมงาน 

แจกเอกสารสําหรับ             
ผูลงทะเบียน 

2 

จัดเตรียมพิธีกร ประสานวัน เวลา สถานที่  
และดานพิธีการตางๆ 

ติดปายและตกแตงเวท ี
หรือสถานที ่

3 

    เปนงานท่ีใชความรูท่ัวไป ซึ่งสามารถปฏิบัติไดตามคูมือ 
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ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือหาขอมูล 

รูปภาพ แผนภูมิตาง ๆ (ถามี) เพ่ือนํามาจัด

นิทรรศการ โดยใหชางศิลปเปนผูออกแบบ  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

15 

 ในกรณีที่มีงบประมาณเพียงพอใหจัดหา

ของชํารวยที่เหมาะสมเพ่ือแจกสื่อมวลชน

และแขกผูมีเกียรติที่มารวมงาน 

     

16 

 ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือให

จัดเตรียมอาหารวาง เคร่ืองดื่ม ฯลฯ สําหรับ

สื่อมวลและแขกผูมีเกียรติ หรือกรณีที่มี

ผลิตภัณฑใหชิมตองจัดเตรียมอุปกรณตาง ๆ 

ไดแก จาน ซอน/สอม ซ่ึงจะตองจัดหาโตะวาง 

พรอมตกแตงใหสวยงาม 

     

17 

 ติดตอสอบถามสื่อมวลชนเพ่ือขอทราบวา

จะมีผูสื่อขาวมารวมทําขาวหรือไม และ

จํานวนเทาใด เพ่ือใชเปนขอมูล

ประกอบการจัดหารถรับ-สง (ในกรณีที่มี

การรองขอ) เตรียมอาหารวาง และของ

ชํารวย (ถามี) 

 

     

สอบถามจํานวนสื่อมวลชนที่

จะเขารวมงาน 

จัดนิทรรศการ 

จัดเตรียมของชํารวย 

จัดเตรียมอาหารวางเคร่ืองดื่ม อาทิ กาแฟ 

น้ําเย็น และกระดาษเช็ดปาก           

พรอมเตรียมเจาหนาที่ใหบริการ 

3 

4 

    เปนงานท่ีใชความรูท่ัวไป ซึ่งสามารถปฏิบัติไดตามคูมือ 
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18 

                                             

                                             

จัดหาแจกันดอกไม และผาปูโตะ มาตกแตง

โตะแถลงขาวใหสวยงาม (ถามี) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

19 

 ไมวาจะมีการรองขอจากสื่อมวลชน ใหจัดรถ

รับ-สง หรือไมก็ตาม ควรจัดเตรียมรถพรอม

พนักงานขับรถไวใหพรอมใชในกรณีฉุกเฉิน 

     

20 

 ประสานผูที่เกี่ยวของเพ่ือจัดเจาหนาที่

ควบคุมเคร่ืองเสียงใหอยูในสภาพที่ใชงาน

ไดด ี

     

 

 

21 

 

 

 

 

 

จัดสงขาว/ภาพ หรือขอมูลเพ่ิมเติมใหแก

สื่อมวลชนทั้งในกรณีที่ไมไดมาทําขาว หรือ

มาทําขาวแตตองการขอมูลหรือภาพ

เพ่ิมเติม ภายหลังจากการแถลงขาวเสร็จ

สิ้นแลว 

 

 

 

     

 
 
 

ตกแตงโตะแถลงขาว 

4 

รถรับ-สง สื่อมวลชน 

ทดสอบระบบเสียงและการ

บันทึกเสียงในหองแถลงขาว 

จัดสงขาว/ขอมูล พรอมภาพ 

ใหสื่อมวลชนที่ไมไดมารวม

งานภายหลังการแถลงขาว 

5 

    เปนงานท่ีใชความรูท่ัวไป ซึ่งสามารถปฏิบัติไดตามคูมือ 
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ทําบันทึกถึงกองคลังเพ่ือเบิกคาใชจาย

ทั้งหมด ไดแก คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม คา

ตกแตงสถานที่ คาของชํารวย ฯลฯ โดยแนบ

บันทึกที่กรมอนุมัติแลว พรอมลายเซ็น

ผูเขารวมกิจกรรมทั้งหมด และใบเสร็จรับเงิน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

23 

 ตรวจสอบการเผยแพรประชาสัมพันธขาว/

ภาพขาว/บทความ ฯลฯ ที่เกี่ยวของกับการ

แถลงขาว ทางสื่อทุกแขนง เพ่ือรวบรวม

สรุปเปนรายงานใหกระทรวงเกษตรฯ 

รวมทั้งผูบริหารกรมฯ รับทราบ 

 

     

 

เบิกคาใชจายทั้งหมดใน

การจัดกิจกรรมแถลงขาว 

ตรวจสอบการเผยแพร 

/ภาพขาว  
ทางสื่อทุกแขนง 

5 

    เปนงานท่ีใชความรูท่ัวไป ซึ่งสามารถปฏิบัติไดตามคูมือ 

 


