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แผนผงัลาํดับงาน การผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์(Flowchart) 
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ผังขัน้ตอน/งาน (Work Flow) 

ชื่อขั้นตอน/กระบวนการ การผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

ที่ ผังขัน้ตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

1 ประสานงานผู้บริหาร เพื่อขอข้อกําหนด
ประเด็น  เนื้ อหาหรื อแนวคิด ในการ
นําเสนอสิ่งพิมพ์เพื่อการประชาสัมพันธ์ 
เ ช่ น  เ อ ก ส า ร เ ผ ย แ พ ร่ เ พื่ อ ก า ร
ประชาสั ม พัน ธ์  โปส เตอร์  แผ่ นพั บ 
จดหมายข่าว  

 ประชุมพิจารณาเพื่อกําหนดประเด็นเนื้อหาแนวคิดการนําเสนอสื่อประชาสัมพันธ์ 

2 พิจารณามอบหมายให้เจ้าหน้าที่โสตทัศน
ศึกษารับผิดชอบในการดําเนินการ 

30 นาท ี ผู้บริหารมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบดําเนินการ 

3 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานดําเนินการหาข้อมูล
จากเอกสารสิ่งพิมพ์ เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
กา รสอบถามจากบุ คคลที่ มี ค ว าม รู้
ความสามารถ 

 

2 ชั่วโมง รวบรวมข้อมูลเนื้อหา รูปภาพ จากเอกสาร เว็บไซต์ และการสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

4 ประมวลผลเรียบเรียงข้อมูล ออกแบบ
จัดทํา 

1 วัน ออกแบบจัดวางรูปแบบเนื้อหาผลิตชิ้นงาน 
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ที่ ผังขัน้ตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

5 ตรวจสอบความถูกต้องคุณภาพของงาน 
เช่นตัวอักษร สี ภาพ ภาษาและการสื่อ
ความหมายได้ถูกต้อง 

15 นาท ี ตรวจสอบคุณภาพของงาน อักษร สี ภาพ ข้อความให้ถูกต้อง 

6 นําเสนอผู้บริหารเพื่อตรวจสอบพิจารณา
อนุมัติจัดพิมพ์ 

30 นาท ี นําเสนองานให้ผู้บริหารตรวจสอบพิจารณา  
- อนุมัติชิ้นงานดําเนินการจัดทําเผยแพร่ 
- ไม่อนุมัติชิ้นงานให้ดําเนินการปรับปรุงแก้ไข 

7 ดําเนินการผลิตและเผยแพร ่ 3 วัน ผลิตเผยแพรส่ือ่ประชาสัมพันธ์  
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ปัญหา/ ความเสี่ยงสําคัญทีพ่บในการปฏบิัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที่ ผังขัน้ตอน ปัญหา/ความเสี่ยงสาํคญัที่พบในการปฏิบตัิงาน วิธีการแก้ไขปญัหา/ลดความเสี่ยง 

1 ประสานงานผู้บริหาร เพื่อขอข้อกําหนด
ประเด็น เนื้อหาหรือแนวคิดในการ
นําเสนอสิ่งพิมพ์เพื่อการประชาสัมพันธ์ 
เช่น เอกสารเผยแพร่เพื่อการ
ประชาสัมพันธ์ โปสเตอร์ แผน่พับ 
จดหมายข่าว 

ข้อมูล เนื้อหาอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตลอดเวลา ประชุมหาข้อสรุปที่แน่ชัด 

2 พิจารณามอบหมายให้เจ้าหน้าที่โสตทัศน
ศึกษารับผิดชอบในการดําเนินการ 

บุคลากรที่รับผดิชอบมีเพียงคนเดียว การทํางานอาจเกิดความ
ล่าช้าและเกิดความผิดพลาด 

เพิ่มบุคลากรจากส่วนงานอื่นที่สนใจในงานผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์มาร่วมงานกัน 

3 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานดําเนินการหาข้อมูล
จากเอกสารสิ่งพิมพ์ เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
กา รสอบถามจากบุ คคลที่ มี ค ว าม รู้
ความสามารถ 

ข้อมูลที่ได้มาด้วยตนเองมาบางครั้งอาจเกิดความผิดพลาด ไม่ตรง
กับข้อเท็จจริง 

สอบถามข้อมูลจากผู้รู้จริง หรอืผู้ที่รับผิดชอบ
โดยตรง 
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ที่ ผังขัน้ตอน ปัญหา/ความเสี่ยงสาํคญัที่พบในการปฏิบตัิงาน วิธีการแก้ไขปญัหา/ลดความเสี่ยง 

4 ประมวลผลเรียบเรียงข้อมูล ออกแบบ
จัดทํา 

บางครั้งงานที่ออกแบบความละเอียดสูงด้วยโปรแกรมออกแบบ 
หรือโปรแกรมจัดทํามัลติมีเดีย เวลาประมวลผลงานอาจเกิด
ความล่าช้าเนื่องจากหน่วยความจําในเครื่องคอมพิวเตอร์มีไม่
เพียงพอ 

เพิ่มประสิทธิภาพคอมพิวเตอร์ให้ตรงกับสายงานให้
มีคุณภาพ 

5 ตรวจสอบความถูกต้องคุณภาพของงาน 
เช่นตัวอักษร สี ภาพ ภาษาและการสื่อ
ความหมายได้ถูกต้อง 

งานบางชิ้นมีความละเอียดเรื่องการใช้คํา ควรตรวจสอบอย่างถี่
ถ้วน 

ปรึกษาผู้บริหาร หรือผู้เชี่ยวชาญด้านภาษา การใช้
คําให้ถูกต้อง การวางภาพที่เหมาะสม 

6 นําเสนอผู้บริหารเพื่อตรวจสอบพิจารณา
อนุมัติจัดพิมพ์ 

ผลงานที่ออกมาบางครั้งไม่ตรงกับความต้องการของผู้บริหาร ระหว่างปฏิบัติงานควรสอบถามความคิดเห็น ข้อมูล
จากผู้บริหารตลอดเวลาเพื่อไม่ให้เป็นการเสยีเวลา
ในการปฏิบัติงาน 

7 ดําเนินการผลิตและเผยแพร ่ ร้านที่รับผลิตชิ้นงานโปสเตอร์ผิดนัดวันส่งมอบงานทําให้งาน
ล่าช้า 

งานที่ออกแบบเสร็จแล้วส่งรา้นจัดทําควรเผื่อเวลา
ความล่าช้าไปอีก 1 วัน 




