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ส านกังานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

                                    กระทรวงสาธารณสุข 



 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

รหัส 0013/1 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานสื่อสารองค์กร ผู้จัดท า  นางสาวนิพาดา  จูแสน 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางสาวยุพิน  หงษ์วะชิน) 
หัวหน้ากลุ่มงานสื่อสารองค์กร 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านการสื่อสารและ
ประชาสัมพันธ์ 
 1.2 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

2. ขอบข่าย 
           คู่มือการปฏิบัติงานด้านการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ ของกลุ่มงานสื่อสารองค์กร ส านักงานสาธารณสุข
จังหวัดฉะเชิงเทรา ครั้งนี้ได้ท าการรวบรวมความรู้ในการปฏิบัติงานด้านการเสริมสร้างภาพลักษณ์องค์กร การผลิต
และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร สื่อประชาสัมพันธ์ของส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา  โดยมีการก าหนดล าดับ 
ขั้นตอนกระบวนการวางแผนและก าหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบจัดท าสื่อ การตรวจสอบความ
ถูกต้อง จนถึงการเผยแพรแ่ก่กลุ่มเป้าหมาย 

3. ค านิยาม          
 3.1 การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารสาธารณสุข (Health information and Public Relations) 
หมายถึง วิธีการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ด้านการแพทย์และสาธารณสุข ของส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
สิงห์บุรี ไปสู่ประชาชนที่เกี่ยวข้องและมีผลกระทบ ซึ่งมีการวางแผนและกระท าต่อเนื่องกันไป ในรูปแบบ          
ของการสื่อสารสองทาง เพ่ือโน้มน้าวใจ สร้างศรัทธา และทัศนคติที่ดีต่อส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
อันจะก่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีต่อประชาชนและความร่วมมือต่อการด าเนินงานสาธารณสุข ทั้ง 4 มิติ คือ 
ส่งเสริม ป้องกัน รักษา และฟ้ืนฟูสุขภาพในระยะยาวต่อไป 

 3.2 การประชาสัมพันธ์ภายใน (Internal Health Public Relations) หมายถึง การจัดกิจกรรมเพ่ือ
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ เป้าหมายและวัตถุประสงค์ขององค์กร เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความสัมพันธ์อันดี
ระหว่างผู้บริหารและบุคลากรภายในส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา ได้แก่ กลุ่มข้าราชการ เจ้าหน้าที่
พนักงานของรัฐ ลูกจ้างประจ า-ชั่วคราว ฯลฯ โดยใช้สื่อบุคคล และสื่อสิ่งพิมพ์ภายในองค์กร เช่น จดหมายเวียน 
แผ่นพับ โปสเตอร์ เสียงตามสาย เป็นต้น 

 3.3 การประชาสัมพันธ์ภายนอก (External Health Public Relations) หมายถึง การจัดกิจกรรมเพ่ือ
สร้างความเข้าใจ และความสัมพันธ์อันดีกับประชาชน/องค์กรภายนอกส านักงานสาธารณสุข ในการเผยแพร่
นโยบาย ผลงาน นวัตกรรม เรื่องราวหรือองค์ความรู้ด้านสุขภาพต่างๆ เพ่ือให้ประชาชน/องค์กรภายนอกเกิด
ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการด าเนินงานในภาพรวมของส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสิงห์บุรีสู่สาธารณชน ได้แก่ 
สื่อมวลชน (Mass Media) เช่น หนังสือพิมพ์ โทรทัศน์ และวิทยุกระจายเสียง เป็นต้น 



 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

รหัส 0013/1 แผ่นที่ 2/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งที่ - 
วันที่อนุมัติ 

 3.4 การวางแผน/การสื่อสารและประชาสัมพันธ์ (Planning/Action) หมายถึง ขั้นตอนการตัดสินใจว่า
จะใช้กิจกรรมหรือกลยุทธ์ใดมาใช้ในการด าเนินงานสื่อสารและประชาสัมพันธ์ด้านสาธารณสุขที่เป็นประเด็นอยู่
หรือแก้ปัญหาที่หน่วยงานเผชิญอยู่ 
 3.5 การสื่อสาร (Communication) หมายถึง กระบวนการส่งข่าวสารส านักงานสาธารณสุข ไปยัง
กลุ่มเป้าหมาย/กลุ่มผู้รับบริการข้อมูลข่าวสารสาธารณสุข โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือชักจูงให้ผู้รับข้อมูลข่าวสาร         
มีปฏิกิริยาตอบสนองกลับ ตามค าแนะน าหรือข้อมูลข่าวสารที่เสนอออกไป  

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 - 

5. เอกสารอ้างอิง 

 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

รหัส 0013/1 แผ่นที่ 3/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งที่ - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมข้อมลู 

 

วางแผน 

ก าหนดประเด็น 

ก าหนดรูปแบบ 

เผยแพร่ 

ผู้ รับผิดชอบงานสือ่สารและประชาสมัพนัธ์ 

 

ประสานเครือข่าย 

เรียบเรียงข้อมูล 

ข้อมูลไม่
ถูกต้อง/ไม่ครบ 

ผลิตเน้ือหาเพ่ือ
ประชาสัมพันธ ์

ตรวจสอบ 

เสนอผู้บริหาร ต้องปรับแก ้

ด าเนินการประสาน
เครือข่าย 

ข้อมูลถูกต้อง/ครบ 



 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

รหัส 0013/1 แผ่นที่ 4/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งที่ - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           7.1 กลุ่มงานสื่อสารองค์กร รวบรวมและศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับนโยบาย ประเด็นยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัดที่
ส าคัญของรัฐบาล/กระทรวง จังหวัด และส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา รวมถึงการศึกษาและหาข้อมูล
เกี่ยวกับความต้องการใช้สื่อประเภทต่างๆ และวิธีการผลิต งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
           7.2 วางแผนประชาสัมพันธ์ โดยการน าข้อมูลในข้อ 7.1 มาวิเคราะห์และวางแผนให้ครอบคลุม 
กลุ่มเป้าหมาย และสอดรับกับงบประมาณ  
           7.3 ก าหนดประเด็นหลักๆ ที่จ าเป็นเร่งด่วนในการสื่อสารประชาสัมพันธ์ในช่วงเวลานั้นๆ โดยทั้งนี้ต้อง
สั้น กระชับ ได้ใจความ 
           7.4 ก าหนดรูปภาพการเลือกใช้สื่อให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย ข้อความที่จะสื่อสาร ระยะเวลาและ 
ประเภทของกิจกรรม 
           7.5 หากข้อมูลที่จะสื่อสารประชาสัมพันธ์มีความเฉพาะเจาะจง หรือมีรายละเอียดที่ต้องการข้อมูล
เพ่ิมเติม ให้ประสานเครือข่ายที่ เกี่ยวข้อง เช่น กลุ่มงาน/หน่วยงาน หรือผู้ที่รับผิดชอบเรื่องที่จะท าการ
ประชาสัมพันธ์เพ่ือขอรายละเอียดข้อมูลน ามาประกอบการด าเนินการสื่อสารประชาสัมพันธ์ แต่ถ้าข้อมูลที่มีอยู่
สามารถน ามาใช้ในการประชาสัมพันธ์ได้ ให้ด าเนินการจัดเรียงได้เลย 
           7.6 น าข้อมูลที่ได้จากการค้นหา หรือข้อมูลที่ได้จากเครือข่ายมาด าเนินการเรียบเรียง ตัดต่อเป็นเนื้อหา
ตามท่ีต้องการ 
           7.7 เมื่อจัดเรียงข้อมูลเรียบร้อยแล้วจึงท าการผลิตเนื้อหาเพื่อประชาสัมพันธ์ตามรูปแบบที่ก าหนด 
           7.8 ตรวจสอบความถูกต้อง หากถูกต้องครบถ้วนแล้วให้น าเสนอผู้บริหาร หากไม่ครบถ้วนถูกต้องให้ท า
การแก้ไขแล้วจึงน าเสนอผู้บริหาร 
           7.9 เสนอข้อมูลการประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติหากได้รับการอนุมัติสามารถด าเนินการ
เผยแพร่ออกเผยแพร่ตามช่องทางสื่อที่เหมาะสมกับสื่อได้ แต่หากผู้บริหารให้ปรับแก้ไข ให้ด าเนินการแก้ไข 
ตรวจสอบ และเสนอผู้บริหาร จนได้รับการอนุมัติแล้วจึงด าเนินการเผยแพร่ตามช่องทางสื่อที่เหมาะสมต่อไป 
 
 

 

 

 

 



 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การผลิตสื่อเพ่ือการประชาสมัพันธ์ 

รหัส 0013/2 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งที่ - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานสื่อสารองค์กร ผู้จัดท า  นางสาวนิพาดา  จูแสน 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางสาวยุพิน  หงษ์วะชิน) 
หัวหน้ากลุม่งานสื่อสารองค์กร 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านการผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
 1.2 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและ                
มีประสิทธิภาพ 

2. ขอบข่าย 

       การผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เป็นเครื่องมือและสื่อกลางในการสื่อสาร
จากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย การสร้างความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับกลุ่มเป้าหมาย ในปัจจุบัน
สื่อในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากการพัฒนาด้านเทคโนโลยีของโลก
ปัจจุบัน อย่างไรก็ตามได้มีการแบ่งสื่อประชาสัมพันธ์โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อ ได้เป็น  6 ประเภท คือ สื่อ
บุคคล สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ สื่อกิจกรรม และสื่อสมัยใหม่ 

3. ค านิยาม         
 3.1 สื่อบุคคล หมายถึง ตัวบุคคลที่ท าหน้าที่ถ่ายทอดเรื่องราวต่างๆ สู่บุคคลอ่ืน สื่อบุคคลจัดได้ว่าเป็น
สื่อที่มีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ์ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการโน้มน้าวจิตใจเนื่องจากติดต่อกับผู้รับสาร
โดยตรงส่วนใหญ่อาศัยการพูดในลักษณะต่างๆ เช่น การสนทนาพบปะพูดคุย การประชุม การสอน การให้
สัมภาษณ์ การโต้วาที การอภิปราย การปาฐกถา และการพูดในโอกาสพิเศษต่างๆ แต่สื่อบุคคลก็มีข้อจ ากัดคือ ใน
กรณีที่เนื้อหาเป็นเรื่องซับซ้อน การใช้ค าพูดอย่างเดียวอาจไม่สามารถสร้างความ เข้าใจได้ทันที และเป็นสื่อที่ไม่
ถาวร ยากแก่การตรวจสอบและอ้างอิงนอกจากจะมีผู้บันทึกคาพูดนั้นๆไว้เป็นลายลักษณ์อักษรหรือบันทึกเสียง
เอาไว้ 
         3.2 สื่อมวลชน หมายถึง สื่อที่สามารถน าสารจากผู้ส่งสารไปสูผู้รับสารซึ่งประกอบดด้วยคนจ านวนมาก
ไดอ้ย่างรวดเร็วภายในเวลาเดียวกันหรือในเวลาที่ใกล้เคียงกัน  
 3.3 สื่อสิ่งพิมพ์ หมายถึง แผ่นใบปลิว แผ่นพับ โปสเตอร์ จดหมายข่าว วารสาร เอกสารเผยแพร่ 
หนังสือในโอกาสพิเศษ เป็นต้น เป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์ที่หน่วยงานเป็นผู้ผลิตและเผยแพร่ไปสู่กลุ่มเป้าหมาย 
ด้วยวัตถุประสงค์ในการผลิตและรูปแบบแตกต่างกันออกไป ปัจจุบันความนิยมในการใช้สื่อประเภทสิ่งพิมพ์ เพ่ือ
การประชาสัมพันธ์นี้มีอยู่มาก และมีรูปแบบที่หลากหลายออกไปอีกมากมาย เช่น ในรูปปฏิทิน ซึ่งล้วนแต่เป็นสื่อที่
เข้าถึงประชาชนได้อย่างมีประสิทธ์ภาพ มีอายุการใช้งานนาน แต่มีข้อจ ากัดในเรื่องการน าเสนอเนื้อหาซึ่งต้องให้
เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย เช่น แผ่นพับที่เขียนด้วยภาษาวิชาการ ถ้าส่งไปให้ประชาชนในชนบท อาจจะไม่
สามารถเข้าใจเนื้อหาที่ต้องการประชาสัมพันธ์ได้เลย 
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 3.4 สื่อโสตทัศน์ หมายถึง สื่อที่ผู้รับสามารถได้ทั้งภาพ และเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน์ แบ่งได้เป็น  2 
ส่วน คือ ส่วนที่เป็นสื่ออุปกรณ์ โดยสื่อวัสดุอาจจะสามารถใช้ได้ด้วยตัวเองโดยตรง เช่น ภาพวาด แบบจ าลอง หรือ
ของตัวอย่าง หรืออาจต้องนาไปใช้ร่วมกับสื่ออุปกรณ์ ได้แก่ เครื่องเล่นวีดีทัศน์ เครื่องฉายภาพยนตร์ และ      
เครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น ในปัจจุบันนี้ คอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีอิทธิพลอย่างมากในการติดต่อสื่อสารและ         
ในงานประชาสัมพันธ์ การประชาสัมพันธ์โดยใช้สื่อผสม (Multi-media) ได้รับความนิยมอย่างกว้างขวางเพราะ    
เป็นสื่อที่สามารถดึงดูดความสนใจได้เป็นอย่างดี เนื่องจากให้ทั้งภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว และเสียง ที่สมจริง        
เป็นธรรมชาติ และผู้รับยังสามารถมีส่วนร่วมและตอบสนองต่อสื่อดังกล่าวได้ 
         3.5 สื่อกิจกรรม หมายถึง การจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม การแถลงข่าว การสาธิต การจัดนิทรรศการ 
เป็นต้น สื่อกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลงแก้ไขให้ยืดหยุ่น เหมาะสมกับโอกาสและสถานการณ์ได้ง่ายแต่มี
ข้อจ ากัดคือ ผู้รับมีจ านวนจ ากัดเฉพาะกลุ่มท่ีร่วมกิจกรรมนั้นๆ เท่านั้น 
        3.6. สื่อสมัยใหม่ (Modern Media) สื่อสมัยใหม่ หมายถึงสื่อออนไลน์ต่างๆ เช่น Line Facebook เป็น
ต้น เราใช้สื่อสมัยใหม่ในการประชาสัมพันธ์ทางอินเทอร์เน็ต  

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4.1 ใบแจ้งจัดหา 

5. เอกสารอ้างอิง 
- 
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6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ได้รับการแจ้ง
ประสานให้ผลิตสื่อ 

ก าหนดเน้ือหา/แนวคิด/รูปแบบ 

 
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

รวบรวมข้อมลู 

ผลิตชิ้นงาน 

ต้องแก้ไข ตรวจสอบความถกูต้อง 

 

เผยแพร่สื่อ 

ผ่าน 

ผู้รับผิดชอบงานสื่อสารและประชาสัมพันธ ์

 

วางแผน 

ออกแบบชิ้นงาน 

ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

 

แจ้งงานพัสดุ
ด าเนินการ 

ให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบ 

 

ต้องแก้ไข 

ผ่าน 

(ใบแจ้งจัดหา) 
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7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 กลุ่มงานสื่อสารองค์กร ได้รับแจ้งประสานจากกลุ่มงานต่างๆ เพื่อขอความร่วมมือให้ด าเนินการผลิต

สื่อ เพื่อเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ในกิจกรรมต่างๆ  
 7.2 ด าเนินการวางแผนการผลิตชิ้นงาน โดยการน าข้อมูลกลุ่มเป้าหมาย งบประมาณ สิ่งที่ต้องการจะ

สื่อสารมาวิเคราะห์เพื่อก าหนดรูปแบบงาน 
 7.3 ก าหนดประเด็นเนื้อหา แนวคิด ให้สั้น กระชับ ได้ใจความส าคัญเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายที่

ต้องการสื่อสาร 
 7.4 มอบหมายผู้รับผิดชอบเพื่อแบ่งหน้าที่ในการท างานตามความถนัดของผู้ปฏิบัติงาน 
 7.5 หาข้อมูลที่เก่ียวข้องในการด าเนินการผลิตชิ้นงาน ทั้งจากเอกสาร เว็บไซต์ และเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง 

น าข้อมูลที่ได้มาประมวลผลเพ่ือผลิตผลงานต่อไป   
 7.6 ออกแบบชิ้นงานให้สอดคล้องกับลักษณะเฉพาะของสื่อ  
 7.7 ผลิตชิ้นงานให้สอดคล้องกับความต้องการของกลุ่มงานต่างๆ  
 7.8 ตรวจสอบความถูกต้อง หากถูกต้องครบถ้วนแล้วให้น าเสนอผู้ที่เก่ียวข้อง หากไม่ครบถ้วนถูกต้องให้

ท าการแก้ไขแล้วจึงน าเสนอผู้ที่เกี่ยวข้อง               
 7.9 เสนอสื่อที่ผลิตต่อผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณา หากผ่านการพิจารณาให้ด าเนินการตามขั้นตอนการ

ผลิตขั้นต่อไป แต่หากผู้ที่เกี่ยวข้องให้ปรับแก้ไข ให้ด าเนินการแก้ไข ตรวจสอบ และเสนอผู้เกี่ยวข้องจนผ่านการ
พิจารณาแล้วจึงด าเนินการผลิตในขั้นต่อไป 

 7.10 หากต้องด าเนินการจ้างผลิต ให้ประสานงานพัสดุด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามระเบียบพัสดุต่อไป 
 7.11 น าสิ่งที่ผลิตออกเผยแพร่ตามความเหมาะสม 
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กลุ่มงานสื่อสารองค์กร ผู้จัดท า  นางจุฑาพร  เสียงกลม 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางสาวยุพิน  หงษ์วะชิน) 
หัวหน้ากลุ่มงานสื่อสารองค์กร 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานควบคุมก ากับการด าเนินงาน
มาตรฐานระบบบริการสุขภาพด้านสุขศึกษาในโรงพยาบาล  

1.2 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการควบคุมก ากับการปฏิบัติงานมาตรฐานระบบบริการสุขภาพด้านสุขศึกษาใน
โรงพยาบาลได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบข่าย 
           คู่มือการปฏิบัติงานควบคุมก ากับการด าเนินงานมาตรฐานระบบบริการสุขภาพด้านสุขศึกษาใน
โรงพยาบาลของกลุ่มงานสื่อสารองค์กร ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา ครั้งนี้ได้ท าการรวบรวมความรู้ใน
การปฏิบัติงานมาตรฐานระบบบริการสุขภาพด้านสุขศึกษาในโรงพยาบาลของส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา   โดยมีการก าหนดล าดับ ขั้นตอนกระบวนการวางแผนและก าหนดประเด็นเนื้อหาในการควบคุมก ากับ
การด าเนินงานมาตรฐานระบบบริการสุขภาพด้านสุขศึกษาในโรงพยาบาล 

3. ค านิยาม          
 3.1 มาตรฐานระบบบริการสุขภาพ หมายถึง สิ่งที่ก าหนดขึ้นเป็นกรอบแนวทางในการด าเนินงานและวัด
ความส าเร็จของสถานบริการสุขภาพภาครัฐในการพัฒนาคุณภาพ ครอบคลุมประเด็นส าคัญของคุณภาพด้าน
อาคารและสภาพแวดล้อม ระบบงานด้านวิศวกรรมการแพทย์ และกระบวนการด าเนินงานสุขศึกษาและพัฒนา
พฤติกรรมสุขภาพ ซึ่งเป็นระบบบริการสุขภาพที่รัฐพึงจัดให้แก่ประชาชน และด าเนินการอย่างมีคุณภาพ 
เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยต่อผู้รับบริการ ผู้ให้บริการและชุมชน 
 3.2 สุขศึกษา หมายถึง กระบวนการจัดโอกาสการเรียนรู้และพัฒนาทักษะด้านสุขภาพ รวมถึงปัจจัย
อ่ืนๆ เกี่ยวกับสภาวะทางเศรษฐกิจ สังคมและสิ่งแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อสุขภาพ อันน าไปสู่การปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมสุขภาพของบุคคล  
 3.3 มาตรฐานงานสุขศึกษา หมายถึง สิ่งที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นกรอบในการด าเนินงานและ วัด
ความส าเร็จของงานสุขศึกษา ประกอบด้วย 4 หมวด 10 องค์ประกอบ โดยโรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลทั่วไป/
โรงพยาบาลชุมชน มีเกณฑ์จ านวน 41 ข้อ ส่วนโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล/ศูนย์สุขภาพต าบล 
จ านวน 36 ข้อ  
            3.4 พ้ืนที่เป้าหมาย หมายถึง พื้นที่ตามที่ส านักงานสนับสนุนบริการสุขภาพเขต6 ก าหนดรายละเอียดใน
แต่ละป ี
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

            1. มาตรฐานงานสุขศึกษา โรงพยาบาลศูนย์ /โรงพยาบาลทั่วไป/โรงพยาบาลชุมชน พ.ศ.2555 กองสุข
ศึกษา กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ กระทรวงสาธารณสุข 
 2. มาตรฐานงานสุขศึกษา โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล พ.ศ.2555 กองสุขศึกษา  กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ กระทรวงสาธารณสุข 
             3. การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพวัยท างาน 3อ. 2ส.  
  4. แบบประเมินความรอบรู้ด้านสุขภาพและพฤติกรรมสุขภาพ 3อ. 2ส. ของกลุ่มวัยท างานอายุ       
15-59 ปี 

5. เอกสารอ้างอิง 
 - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ควบคุมก ากับการด าเนินงาน
มาตรฐานระบบบริการสุขภาพด้าน 

สุขศึกษาในโรงพยาบาล 

รหัส 0013/3 แผ่นที่ 3/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งที่ - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผู้รับผิดชอบ                                ขั้นตอน                                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบงานควบคุมก ากับ 

การด าเนินงานมาตรฐานระบบบรกิาร
สุขภาพด้านสุขศึกษาในโรงพยาบาล 
 

สรุปและแจ้งผลการประเมิน
ให้ผู้บริหาร/พื้นที่ทราบ 

รับนโยบาย/แนวทางการควบคมุก ากับ 
จาก สบส.เขต 6 ชลบรุ ี

 

สร้างทีมขับเคลื่อนของจังหวัด 

 

ประสานพ้ืนท่ีเป้าหมายให้ประเมนิตนเอง
ในโปรแกรม (เดือน มี.ค./ส.ค.) 

 

ด าเนินการเยี่ยมก ากับการด าเนินงานร่วมกับ
สบส.เขต 6 ชลบรุี ตามแผน 

ประชุมท าความเข้าใจและช้ีแจงแนว
ทางการด าเนินงานพื้นที่เป้าหมาย 

 

โปรแกรมประเมินตนเองของกอง
สุขศึกษา  กระทรวงสาธารณสุข 

 

ประสานขอข้อมูลผูร้ับผดิชอบ            
การด าเนินงานเพื่อคดัเลือกพื้นที่เป้าหมาย 

 



 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ควบคุมก ากับการด าเนินงาน
มาตรฐานระบบบริการสุขภาพด้าน 

สุขศึกษาในโรงพยาบาล 

รหัส 0013/3 แผ่นที่ 4/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 กลุ่มงานสื่อสารองค์กร รับทราบนโยบาย/การก าหนดพื้นที่เป้าหมาย/รายละเอียดในการด าเนินงาน

จากส านักงานสนับสนุนบริการสุขภาพเขต 6 ชลบุรี 
 7.2 กลุ่มงานสื่อสารองค์กร จัดท าค าสั่งระดับจังหวัด เพ่ือสร้างทีมในการด าเนินงาน 
 7.3 ประสานขอข้อมูลผู้รับผิดชอบระดับอ าเภอเพ่ือจัดท าทะเบียนและคัดเลือกพ้ืนที่ เป้าหมายตามที่

ได้รับหลักเกณฑ์จากส านักงานสนับสนุนบริการสุขภาพเขต 6 ชลบุรี 
 7.4 จัดประชุมผู้รับผิดชอบงานสุขศึกษาในโรงพยาบาลเพ่ือท าความเข้าใจและชี้แจงแนวทางการ

ด าเนินงานพื้นที่เป้าหมาย 
 7.5 ประสาน/สนับสนุน/ติดตามการประเมินตนเองในโปรแกรมประเมินตนเองตามมาตรฐานงานสุข

ศึกษา พ.ศ.2555 ด าเนินการ 2 ครั้ง คือ ก่อนและหลังในการด าเนินงานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ 
 7.6 ติดตามประเมินผลการด าเนินเนินงานมาตรฐานสุขศึกษาในโรงพยาบาล ร่วมกับส านักงานสนับสนุน

บริการสุขภาพเขต 6 ชลบุรี 
 7.7 สรุปผลการประเมินและแจ้งผลการประเมินให้ผู้บริหาร/พ้ืนที่เป้าหมายทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ควบคุมก ากับการด าเนินงาน 

หมู่บ้านปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพและ
โรงเรียนสุขบัญญัติแห่งชาติ 

รหัส 0013/4 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งที่ - 
วันทีอ่นุมัติ 

กลุ่มงานสื่อสารองค์กร ผู้จัดท า  นางจุฑาพร  เสียงกลม 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางสาวยุพิน  หงษ์วะชิน) 
หัวหน้ากลุ่มงานสื่อสารองค์กร 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานควบคุมก ากับการด าเนินงาน
หมู่บ้านปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพและโรงเรียนสุขบัญญัติแห่งชาติ 
           1.2 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการควบคุมก ากับการปฏิบัติงานหมู่บ้านปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพและ
โรงเรียนสุขบัญญัติแห่งชาติได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบข่าย 
           คู่มือการปฏิบัติงานควบคุมก ากับการด าเนินงานหมู่บ้านปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพและโรงเรียนสุข
บัญญัติแห่งชาติของ กลุ่มงานสื่อสารองค์กร ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา ครั้งนี้ได้ท าการรวบรวม
ความรู้ในการปฏิบัติงานมาตรฐานหมู่บ้านปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพและโรงเรียนสุขบัญญัติแห่งชาติของ
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา   โดยมีการก าหนดล าดับ ขั้นตอนกระบวนการวางแผนและก าหนด
ประเด็นเนื้อหาในการด าเนินงานควบคุมก ากับการด าเนินงานหมู่บ้านปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพและโรงเรียนสุข
บัญญัติแห่งชาติ 

3. ค านิยาม          
 3.1 หมู่บ้านปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ หมายถึง หมู่บ้านที่มีการด าเนินการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
สุขภาพ ดูแลสุขภาพขั้นพ้ืนฐานโดยด าเนินการในกลุ่มวัยท างาน เพ่ือให้ประชาชนกลุ่มวัยท างานมีความรอบรู้ด้าน
สุขภาพ(Health Literacy) และมีพฤติกรรมสุขภาพ(Health Behavior) ที่ถูกต้องตามหลัก 3อ 2ส คือ 3อ 
อาหาร ออกก าลังกาย อารมณ์  และ 2ส ไม่ดื่มสุรา ไม่สูบบุหรี่  
 3.2 โรงเรียนสุขบัญญัติแห่งชาติ หมายถึง โรงเรียนที่มีการด าเนินงานสุขบัญญัติแห่งชาติ ซึ่งสุขบัญญัติ
แห่งชาติเป็นข้อก าหนดในการดูแลสุขภาพข้ันพื้นฐานที่เด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไปพึงปฏิบัติในชีวิตประจ าวัน 
การด าเนินการปลูกฝังพฤติกรรมสุขภาพข้ันพื้นฐานภายใต้การด าเนินงานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพในองค์ประกอบที่ 
6 เรื่องสุขศึกษาในโรงเรียน เน้นการจัดกิจกรรมการเรียนรู้และการฝึกทักษะสุขบัญญัติ 10 ประการ เสริมการ
เรียนในวิชาสุขศึกษา เพ่ือให้เด็กมีความรอบรู้ด้านสุขภาพ(Health Literacy) และมีพฤติกรรมสุขภาพ(Health 
Behavior) ที่ถูกต้องตามแนวทางสุขบัญญัติแห่งชาติ ได้แก่ 
 สุขบัญญัติข้อ 1 ดูแลรักษาร่างกายและของใช้ให้สะอาด 
 สุขบัญญัติข้อ 2 รักษาฟันให้แข็งแรงและแปรงฟันทุกวันอย่างถูกต้อง 
 สุขบัญญัติข้อ 3 ล้างมือให้สะอาดก่อนกินอาหารและหลังขับถ่าย 
 สุขบัญญัติข้อ 4 กินอาหารสุก สะอาด ปราศจากสารอันตราย และหลีกเลี่ยงอาหารรสจัด สีฉูดฉาด 



 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ควบคุมก ากับการด าเนินงาน 

หมู่บ้านปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ
และโรงเรียนสุขบัญญัติแห่งชาติ 

รหัส 0013/4 แผ่นที่ 2/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งที่ - 
วันที่อนุมัติ 

 สุขบัญญัติข้อ 5 งดบุหรี่ สุรา สารเสพติด การพนัน และการส าส่อนทางเพศ 
 สุขบัญญัติข้อ 6 สร้างความสัมพันธ์ในครอบครัวให้อบอุ่น 
 สุขบัญญัติข้อ 7 ป้องกันอุบัติภัยด้วยการไม่ประมาท 
 สุขบัญญัติข้อ 8 ออกก าลังกายสม่ าเสมอและตรวจสุขภาพประจ าปี 
 สุขบัญญัติข้อ 9 ท าจิตใจให้ร่าเริงแจ่มใสอยู่เสมอ 
 สุขบัญญัติข้อ 10 มีส านึกต่อส่วนร่วม ร่วมสร้างสรรค์สังคม 
            3.3  พ้ืนที่เป้าหมาย หมายถึง พ้ืนที่ตามที่ส านักงานสนับสนุนบริการสุขภาพเขต6 ก าหนดรายละเอียด
ในแต่ละป ี

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
            1. การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพวัยท างาน 3อ. 2ส.  
            2. แนวทางกาด าเนินงานโรงเรียนสุขบัญญัติแห่งชาติ 
             3. แบบประเมินความรอบรู้ด้านสุขภาพและพฤติกรรมสุขภาพ 3อ. 2ส. ของกลุ่มวัยท างานอายุ  15-
59 ปี 
  4. แบบประเมินความรอบรู้ด้านสุขภาพและพฤติกรรมสุขภาพ ตามสุขบัญญัติแห่งชาติ 

5. เอกสารอ้างอิง 
 - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ควบคุมก ากับการด าเนินงาน 

หมู่บ้านปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ
และโรงเรียนสุขบัญญัติแห่งชาติ 

รหัส 0013/4 แผ่นที่ 3/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งที่ - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผู้รับผิดชอบ                               ขั้นตอน                                   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบงานควบคุมก ากับ 

การด าเนินงานหมู่บ้านปรับเปลีย่น
พฤติกรรมสุขภาพและโรงเรยีนสุข
บัญญัติแห่งชาติ 

น าทีมที่ได้รบัการคดัเลือกระดับ
จังหวัดเข้าร่วมประกวดระดับเขต 

รับนโยบาย/แนวทางการควบคมุก ากับ 
จาก สบส.เขต 6 ชลบรุ ี

 

ติตาม/สนับสนุนพื้นที่เป้าหมายใหม้ีการ
ด าเนินงานหมู่บ้านปรับเปลี่ยนฯและ

โรงเรียนสุขบัญญัติแห่งชาต ิ

 

ติดตามการด าเนินงานโดยการจดัน าเสนอผลการ
ด าเนินงานและคัดเลือกตัวแทนระดับจังหวัด 

ประชุมท าความเข้าใจและช้ีแจงแนว
ทางการด าเนินงานพื้นที่เป้าหมาย 

 

แบบประเมินHLและHB  

ประสานขอข้อมูลผูร้ับผดิชอบ            
การด าเนินงานเพื่อคดัเลือกพื้นที่เป้าหมาย 

 

สรุปและแจ้งผลการคัดเลือกให้ผู้บริหารที่ทราบ 



 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ควบคุมก ากับการด าเนินงาน 

หมู่บ้านปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ
และโรงเรียนสุขบัญญัติแห่งชาติ 

รหสั 0013/4 แผ่นที่ 4/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 กลุ่มงานสื่อสารองค์กร รับทราบนโยบาย/การก าหนดพื้นที่เป้าหมาย/รายละเอียดในการด าเนินงาน

จากส านักงานสนับสนุนบริการสุขภาพเขต 6 ชลบุรี 
 7.2 ประสานคัดเลือกพ้ืนที่เป้าหมายตามที่ได้รับหลักเกณฑ์จากส านักงานสนับสนุนบริการสุขภาพเขต 6 

ชลบุรี และขอข้อมูลผู้รับผิดชอบ/ผู้ดูแล/แกนน าพ้ืนที่เป้าหมายเพื่อจัดท าทะเบียน 
 7.3 จัดประชุมผู้รับผิดชอบระดับอ าเภอ/ต าบล เพ่ือชี้แจงแนวทางการด าเนินงานพ้ืนที่เป้าหมาย 
 7.4 ประสานงาน/สนับสนุน/ติดตามการด าเนินงานหมู่บ้านปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพและโรงเรียน

สุขบัญญัติแห่งชาติ การสนับสนุนคือ คู่มือ/แนวทางการด าเนินงาน แบบประเมินความรอบรู้ด้านสุขภาพและ
พฤติกรรมสุขภาพ เป็นต้น 

 7.5 จัดเวทีน าเสนอผลการด าเนินงานหมู่บ้านปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพและโรงเรียนสุขบัญญัติ
แห่งชาติ ระดับจังหวัด 

 7.6 น าทีมหมู่บ้านปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพและโรงเรียนสุขบัญญัติแห่งชาติ ที่ได้รับการคัดเลือก
ระดับจังหวัดเข้าร่วมประกวดระดับเขตต่อไป 

 7.7 สรุปผลการประกวดและแจ้งผลการประกวดให้ผู้บริหารเป้าหมายทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง เสริมสร้างเครือข่ายผู้สื่อข่าว 

รหัส 0013/5 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งที่ - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานสื่อสารองค์กร ผู้จัดท า  นางอมรรัตน์  เกษมโชติพัฒน์ 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางสาวยุพิน  หงษ์วะชิน) 
หัวหน้ากลุ่มงานสื่อสารองค์กร 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานเสริมสร้างเครือข่ายผู้สื่อข่าว 
          1.2 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการควบคุมก ากับการปฏิบัติงานเสริมสร้างเครือข่ายผู้สื่อข่าวได้อย่างถูกต้อง และ
มีประสิทธิภาพ 

2. ขอบข่าย 
           คู่มือการปฏิบัติงานเสริมสร้างเครือข่ายสื่อมวลชน ของกลุ่มงานสื่อสารองค์กร ส านักงานสาธารณสุข
จังหวัดฉะเชิงเทรา ครั้งนี้ได้ท าการรวบรวมความรู้ในเสริมสร้างเครือข่ายสื่อมวลชนของส านักงานสาธารณสุข
จังหวัดฉะเชิงเทรา  โดยมีการก าหนดล าดับ ขั้นตอนกระบวนการวางแผนและก าหนดประเด็นเนื้อหาในการ
ด าเนินงานเสริมสร้างเครือข่ายสื่อมวลชน 

3. ค านิยาม          
3.1 เครือข่าย หมายถึงเครือข่าย คือ กลุ่มของคนหรือองค์กรที่สมัครใจแลกเปลี่ยนข่าวสารข้อมูลระหว่าง

กัน หรือท ากิจกรรมร่วมกัน โดยมีการจัดรูปหรือจัดระเบียบโครงสร้างที่คนหรือองค์กรสมาชิกยังคงมีความเป็น
อิสระ ในความหมายนี้ สาระส าคัญคือ ความสัมพันธ์ของสมาชิกในเครือข่ายต้องเป็นไปโดยสมัครใจ กิจกรรมที่ท า
ในเครือข่ายต้องมีลักษณะเท่าเทียมหรือแลกเปลี่ยนซึ่งกันและกัน และการเป็นสมาชิกเครือข่ายไม่มีผลกระทบต่อ
ความเป็นอิสระหรือความเป็นตัวของตัวเองของคนหรือองค์กรนั้น ๆ  

3.2 ผู้สื่อข่าว หมายถึง ผู้รายงานข่าว ผู้เขียนข่าว ผู้บอกข่าว (ใช้เฉพาะทางสื่อสารมวลชน) ผู้ส่งข่าว หรือ 
นักข่าว โดยให้ข่าวสารที่เสนอเป็นประโยชน์แก่ผู้รับข่าวสาร หรือสาธารณชน ภายใต้จรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
จริยธรรมและกฎหมาย 
          3.3 สื่อมวลชน (mass media) เป็นสื่อที่สามารถกระจายข้อมูลข่าวสารจากบุคคลหนึ่งหรือจากองค์กร
หนึ่ง ไปยังมวลชนจ านวนมากโดยเฉพาะประชาชนทั้งประเทศ ในเวลาอันรวดเร็ว ได้แก่ หนังสือพิมพ์ นิตยสาร 
วิทยุ โทรทัศน์ ภาพยนตร์ อินเทอร์เน็ตฯลฯ การเผยแพร่ในสื่อมวลชนส่วนหนึ่งต้องจ่ายเงินเพ่ือซื้อเวลา ซื้อพ้ืนที่ใน
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร อย่างไรก็ตามองค์กรสามารถใช้สื่อมวลชนแบบให้เปล่าได้ หากองค์กรนั้นมีเรื่องราวที่
น่าสนใจแก่การเผยแพร่ หรือบังคับโดยข้อกฎหมาย 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 แบบสรุปรายงานข่าวและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของกลุ่มงานสื่อสารองค์กร ของส านักงานสาธารณสุข
จังหวัดฉะเชิงเทรา 
5. เอกสารอ้างอิง  - 

https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%A8%E0%B8%99%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B9%87%E0%B8%95
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%A3


 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง เสริมสร้างเครือข่ายผู้สื่อข่าว 

รหัส 0013/5 แผ่นที่ 3/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งที่ - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผู้รับผิดชอบ                                     ขั้นตอน                                   เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ผู้รับผิดชอบงานเสริมสร้างภาคี
เครือข่ายสื่อมวลชน 
 

สรุปผลการน าเสนอข่าว 

ตรวจสอบข้อมลูผู้สื่อข่าวให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 

จัดท าทะเบียนผู้สื่อข่าว 

สร้างเครือข่ายกับผูส้ื่อข่าวเพื่อเป็น
ช่องทางในการส่งข่าวประชาสัมพนัธ์ 

จัดกิจกรรมและร่วมกจิกรรมสร้าง
ความสัมพันธ์กับผู้สื่อข่าว 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของข่าวและติดตาม
ข่าวสารที่ส่งใหผู้้สื่อข่าวน าเสนอ 



 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง เสริมสร้างเครือข่ายผู้สื่อข่าว 

รหัส 0013/5 แผ่นที่ 4/4 
ฉบับท่ี 1/2560 แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 กลุ่มงานสื่อสารองค์กร จัดท าทะเบียนข้อมูลผู้สื่อข่าว/ที่ท างาน/เบอร์โทร  
  7.2 ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนผู้สื่อข่าว หากไม่ถูกต้องครบถ้วน แก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 
 7.3 สร้างเครือข่ายผู้สื่อข่าว เพ่ือการติดต่อ/ก าหนดช่องทางการส่งข่าวส าหรับประชาสัมพันธ์ 
 7.4 จัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมเพ่ือเป็นการสร้างสัมพันธภาพ พูดคุยให้เกิดความเข้าใจและมี   

แนวทางในการส่งข่าวให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ 
 7.5 ก่อนจะส่งข่าวทุกข่าวต้องตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน จัดส่งสื่อให้ถูกต้องตามช่องทางการรับ

สื่อเพ่ือน าไปประชาสัมพันธ์ 
  7.6 สรุปผลการส่งข่าวประชาสัมพันธ์ทุกเดือน 

 
 


