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1. สรุปประเด็นและวิเคราะหขาวดานเศรษฐกิจการเงินการคลัง (ทุกวันทําการ) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที ่ กระบวนการดาํเนินงาน 

1. ตรวจดูประเดน็ขาวเศรษฐกจิที่เกีย่วของในหนังสือพิมพฉบับตางๆ (2 ช.ม.) 

2. สรุปประเด็นขาว (1/2 ช.ม.) 

3. วิเคราะหประเด็นขาววามีผลกระทบตอกระทรวงการคลงัอยางไร (1/2 ช.ม.) 

4. นําเสนอผูบริหาร (ภายใน 10 นาที หลังสรปุและแกไขเสร็จ) 

5. 
กรณีที่ขาวคลาดเคลื่อนหรือตองการ  การชี้แจงเพิ่มเติม                                               
(หาขอมูลเพิ่มเติม/ ติดตอผูรับผิดชอบเพื่อใหขาว/ช้ีแจงเพิม่เติม)  (1 ช.ม.) 

6. 
ประสานสื่อมวลชน  ช้ีแจงเพิ่มเติม (ไมเปนทางการ และ เปนกรณีมีขอมูล 1/2 ช.ม.  
เปนทางการ หรือ ไมใชเร่ืองของหนวยงาน  4  ช.ม.) 
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Model การปฏิบัติงานสรุปประเด็นและวิเคราะหขาวดานเศรษฐกิจการคลัง (ทุกวันทําการ) 
 

  
1. ตรวจดูประเด็นขาวเศรษฐกิจ 
    ที่เกี่ยวของในหนังสือพิมพฉบับตางๆ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 2. สรุปประเด็นขาว 
 

 

 3. วิเคราะหประเด็นขาววามผีลกระทบ 
     ตอกระทรวงการคลังอยางไร 
 
 

 4. นําเสนอผูบริหาร 
 

 
 
 
 

 
 

 5. กรณีที่ขาวคลาดเคลื่อนหรือตองการการชี้แจงเพิ่มเติม 
     (หาขอมูลเพิ่มเติม/  
     ติดตอผูรับผิดชอบเพื่อใหขาวเพิ่มเติม) 
 
 
 

 
6. ประสานสื่อมวลชน  ช้ีแจงเพิ่มเติม 

หัวหนาหนวยงานในสังกดักระทรวงการคลัง 

ประสานสื่อมวลชน  ชี้แจงเพิ่มเติม 

นําเสนอผูบรหิาร 

รมว.คลัง รมช.คลัง ปลัดฯ 

วิเคราะหประเด็นขาววามีผลกระทบ
ตอกระทรวงการคลังอยางไร

ทานอื่นๆ 

กรณีท่ีขาวคลาดเคลื่อนหรือตองการชี้แจงเพิ่มเติม 
(หาขอมูลเพิ่มเติม/  

ติดตอผูรับผิดชอบเพื่อใหขาวเพิ่มเติม)  

ตรวจดูประเดน็ขาวเศรษฐกิจท่ีเก่ียวของในหนังสือพิมพ
ฉบับตางๆ 

สรุปประเด็นขาว 

สยามรัฐ 

กรุงเทพธุรกิจ ขาวสด คม ชัด ลึก 

มติชน เดลินิวส 

เดอะเนชั่น แนวหนา โพสตทูเดย 

ไทยรัฐ ไทยโพสต 

New center  ส่ืออ่ืนๆ 
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2. เผยแพรคลิปปงขาวเศรษฐกิจการคลังทาง Intranet (ทุกวันทําการ) 
 
รอบท่ี 1 
 

 
 

รอบท่ี2 

 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที ่ กระบวนการดาํเนินงาน 

1. จัดเรียงประเดน็และหัวขอขาวตามลําดับความสําคัญ  (1/2 ช.ม.) 

2. 
สแกนเขาระบบ รอบที่ 1 (เฉพาะขาวเดนที่เกี่ยวกับกระทรวงการคลัง)  (1-2 ช.ม. 
แลวแตความเร็วของระบบ+ปริมาณขาว) 

3. ตรวจสอบความถูกตอง (1/2 ช.ม.) 

4. เผยแพรทาง Intranet (เครือขายวายุภกัษ) (10 นาทีหลังสรุป+แกไขเสร็จ) 

ขั้นตอนที ่ กระบวนการดาํเนินงาน 

1. จัดเรียงประเดน็และหัวขอขาวทั้งหมด (1/2 ช.ม.) 

2. 
สแกนเขาระบบ รอบที่ 2 (เฉพาะขาวเดนที่เกี่ยวของทั้งหมด) (2-3 ช.ม. แลวแต
ความเร็วของระบบ+ปริมาณขาว)  

3. ตรวจสอบความถูกตอง (1/2 ช.ม.) 

4. เผยแพรทาง Intranet (เครือขายวายุภกัษ) (10 นาทีหลังสรุป+แกไขเสร็จ) 
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3.  การแถลงขาวแกสื่อมวลชน 

 
 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที ่ กระบวนการดาํเนินงาน 

1. เช็ควาระงานประจําวนัจากผูบริหาร (หนวยงานในสังกัด/PR แจงเขามา)   

2. 
แจงกําหนดการและประเดน็ขาวแกส่ือมวลชนทุกชอง/ สถานี/ ฉบับ ทาง SMS/        
e-mail/ โทรศัพท/FAX/ ติดประกาศในหองสื่อมวลชน  (2-3 ช.ม. –FAX / 1 ชม.-
โทรศัพท,SMS / 1/2 ช.ม.-ตดิประกาศ,e-Mail) 

3. 
ประสานงานโสตฯ  จัดเตรียมสถานที่/ อุปกรณ                                                         
ณ หองแถลงขาวกระทรวงการคลัง 

4. จัดเตรียมเอกสารขาวเพื่อแจกแกส่ือมวลชน (1/2 ช.ม.) 

5. ผูบริหารของการะทรวงการคลัง/หัวหนาหนวยงานในสังกัด  แถลงขาว 

6. 
โสตฯ ถายภาพนิ่ง/ เคลื่อนไหว  นําลง Internet/Intranet และสงใหส่ือมวลชน        
(1 ช.ม.) 

7. 
สงขาวใหส่ือมวลชนทาง e-mail และลงเผยแพรใน Internet/ Intranet/ เว็บไซต
ทําเนียบรัฐบาล www.thaigov.go.th  ( 1 ช.ม.) 
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Model การปฏิบัติงาน การแถลงขาวแกสื่อมวลชน 
 
 
1. เช็ควาระงานประจําวันจากผูบริหาร  
    (หนวยงานในสังกัด/PR แจงเขามา) 
 
 
2. แจงกําหนดการและประเด็นขาวแกส่ือมวลชน 
    ทุกชอง/ สถานี/ ฉบับ ทาง SMS/ e-mail/  
    โทรศัพท/ ติดประกาศในหองสื่อมวลชน 
 
 
3. ประสานงานโสตฯ  จัดเตรียมสถานที่/ อุปกรณ 
     ณ หองแถลงขาวกระทรวงการคลัง 
 
 
4. จัดเตรียมเอกสารขาวเพื่อแจกแกส่ือมวลชน 
 
 
5. ผูบริหารของการะทรวงการคลัง/ 
    หัวหนาหนวยงานในสังกดั  แถลงขาว 

 
 

6. โสตฯ ถายภาพนิ่ง/ เคลื่อนไหว   
     นําลง Internet/Intranet และสงใหส่ือมวลชน 
 

 
7. สงขาวใหส่ือมวลชนทาง e-mail และ 
    ลงเผยแพรใน Internet/ Intranet/  
    เว็บไซตทําเนียบรัฐบาล www.thaigov.go.th 
 

 

เช็ควาระงานประจําวนัจากผูบริหาร  
(หนวยงานในสังกัด/PR)

แจงกําหนดการและประเดน็ขาวแกส่ือมวลชน
ทุกชอง/ สถานี/ ฉบับ ทาง SMS/ e-mail/ 
โทรศัพท/ ติดประกาศในหองสื่อมวลชน 

ประสานงานโสตฯ  จัดเตรียมสถานที่/ อุปกรณ 

สงขาวใหส่ือมวลชนทาง e-mail และ
ลงเผยแพรใน Internet/ Intranet/ 

เว็บไซตทําเนยีบรัฐบาล 
www.thaigov.go.th 

โสตฯ ถายภาพนิ่ง/ เคลื่อนไหว   
นําลง Internet/Intranet และสงใหส่ือมวลชน

ผูบริหารของการะทรวงการคลัง/หัวหนา
หนวยงานในสังกัด แถลงขาว 

จัดเตรียมเอกสารขาวเพื่อแจกแกส่ือมวลชน 
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4. งานบันทกึและเผยแพรภาพขาวภารกิจผูบริหารระดับสูง ของกระทรวงการคลัง 
 
 

ขั้นตอนที่ กระบวนการดําเนินงาน 

1.  
รับแจงหมายขาว  (ไมสามารถระบุเวลาได ขึ้นกับชวงเวลาที่ไดรับแจง
ปฏิทินขาว) 

2.  กําหนดตัวผูปฏิบัติงาน (ชางภาพ) 

3.  จัดเตรียมอุปกรณ / จองรถ (1/2 ช.ม.) 

4.  
บันทึกภาพงานกิจกรรมนั้นๆ (ภาพนิ่ง)  (ไมสามารถระบุเวลาได 
ขึ้นกับกิจกรรมในงาน อาทิ งานปาฐกถา 1-5 ช.ม.  งานเปดงาน 1-3 ช.ม.  
งานลงพื้นท่ี 1-3 วัน เปนตน) 

5.  จัดเก็บภาพตนฉบับลงระบบฐานขอมูล  (1/2 ช.ม.) 

6.  
ตกแตงภาพดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร / เขียนคําบรรยายภาพ 
(1/2 ช.ม.) 

7.  
สงให ศทส. เพื่อเผยแพรทาง Internet / Intranet  (10 นาที หลัง

ตกแตงภาพ + เขียนขาวแลวเสร็จ) 
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บันทึกภาพ 
หมายขาว 3  

Model การปฏิบัติงานบันทึกและเผยแพรภาพขาวภารกิจผูบรหิารระดับสูง ของ
กระทรวงการคลัง 

 
 
 
1 รับแจงหมายขาว 
 
 
 
 

 
2. กําหนดตัวผูปฏิบัติงาน  
   (ชางภาพ) 
 

 
3. จัดเตรียมอปุกรณ / จองรถ 
 
 
 
4. บันทึกภาพงานกิจกรรม 
   (ภาพนิ่ง) 
 
5. จัดเก็บภาพตนฉบับลง 
    ระบบฐานขอมูล               
 
6. ตกแตงภาพดวยโปรแกรม 
    คอมพิวเตอร / เขียนคําบรรยายภาพ 
 
7. สงให ศทส. เพื่อเผยแพร 

 
 

รับแจง
หมายขาว 

หมายขาว 
1 

หมายขาว 
2 

หมายขาว 
3 

ชางภาพ 
A 

ชางภาพ 
B 

จัดเตรียม
อุปกรณ 

จัดเตรียม
อุปกรณ 

บันทึกภาพ 
หมายขาว 1 

บันทึกภาพ 
หมายขาว 2 

จัดเก็บภาพตนฉบับลงระบบฐานขอมูล 

ตกแตงภาพ / เขียนคาํบรรยาย 

สงให ศทส. เพื่อเผยแพร 
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5. ขั้นตอนการผลิต e-MoF Magazine (รายเดือน) 
 

 
 
 

 

ขั้นตอนที ่ กระบวนการดาํเนินงาน 

1. วางเคาโครงเนือ้หาโดยรวม  (7 วัน) 

2. ประสานงานแหลงขอมูล/ หาขอมูล/ นัดหมายสัมภาษณ/ ถายภาพ/ ตดิตอคอลัมนิสต 

3. เรียบเรียง/ เขยีนเรื่อง/ หาภาพประกอบ  (3 วัน) 

4. รับบทความจากคอลัมนิสต หาภาพประกอบ 

5. สงฝายศิลป  ออกแบบและจัดหนา (10 วัน) 

6. ตรวจปรูฟและความถูกตอง รอบที่ 1 (2 วัน) 

7. ตรวจปรูฟและความถูกตอง รอบที่ 2 (2 วัน) 

8. 
สง ศทส.  เผยแพรทาง Intranet (เครือขายวายุภกัษ) (1 ช.ม. หลังปรูฟ+แกไขแลว
เสร็จ) 
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Model การปฏิบัติงาน ขั้นตอนการผลติ e-MoF Magazine (รายเดอืน) 

 
 
 

1. วางเคาโครงเนื้อหาโดยรวม 

 
2. ประสานงานแหลงขอมูล/ หาขอมูล/  
    นัดหมายสัมภาษณ/ ถายภาพ/ ติดตอคอลัมนิสต 
 
 
3. เรียบเรียง/ เขียนเรื่อง/ หาภาพประกอบ 
 
 
4. รับบทความจากคอลัมนิสต หาภาพประกอบ 
 
 
5. สงฝายศิลป  ออกแบบและจัดหนา 

 
6. ตรวจปรูฟและความถูกตอง รอบที่ 1 

 
7. ตรวจปรูฟและความถูกตอง รอบที่ 2 

 
8. สง ศทส.  เผยแพรทาง Intranet (เครือขายวายภุักษ) 
 
 
 
 
 
 
 

เรียบเรียง/ เขยีนเรื่อง/ หาภาพประกอบ 

ตรวจปรูฟและความถูกตอง รอบที่ 1 

ตรวจปรูฟและความถูกตอง รอบที่ 2 

สง ศทส.  เผยแพรทาง Intranet 
(เครือขายวายภุักษ) 

วางเคาโครงเนือ้หาโดยรวม

ประสานงานแหลงขอมูล/ หาขอมูล/ นัดหมาย
สัมภาษณ/ ถายภาพ/ ติดตอคอลัมนิสต 

รับบทความจากคอลัมนิสต หาภาพประกอบ 

สงฝายศิลป  ออกแบบและจัดหนา 
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6. งานผลิตสื่อ e-Broadcasting  
 
 
 

ขั้นตอนที่ กระบวนการดําเนินงาน 

1. รับแจงหมายขาว 

2. กําหนดตัวผูปฏิบัติงาน (ชางภาพ)  (1/2 ช.ม.) 

3. จัดเตรียมอุปกรณ / จองรถ (1/2 ช.ม.) 

4. บันทึกภาพงานกิจกรรมนั้นๆ (ภาพเคลื่อนไหว) 

5. 
จัดเก็บภาพตนฉบับลงระบบฐานขอมูล  (1-3  ช.ม.  ขึ้นกับขนาด

ความยาวของสื่อท่ีบันทึกมา) 

6. 
ตัดตอดวยโปรแกรมตัดตอภาพ   (1-5 วัน ขึ้นกับขนาดความยาวของ

สื่อท่ีบันทึกมา + คุณภาพสื่อดังกลาววาตองแกไขปรับปรุงหรือไม และ
ตองใส CG มากนอบแคไหน) 

7. จัดทําเปน DVD / VCD  (1/2 ช.ม.) 

8. สงให ศทส. เพื่อเผยแพรทาง Internet / Intranet  (1/2 ช.ม.) 
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Model การผลิตสื่อ e-Broadcasting 
 
 
 
1 รับแจงหมายขาว 
 
 
 
 
 
 
2. กําหนดตัวผูปฏิบัติงาน  
   (ชางภาพ) 
 
3. จัดเตรียมอปุกรณ / จองรถ 
 
 
 
4. บันทึกภาพงานกิจกรรม 
   (ภาพเคลื่อนไหว) 
 

รับแจง
หมายขาว 

หมายขาว 
1 

หมายขาว 
2 

หมายขาว 
3 

ชางภาพ 
A 

ชางภาพ 
B 

จัดเตรียม
อุปกรณ 

จัดเตรียม
อุปกรณ 

บันทึกภาพ 
หมายขาว 1 

บันทึกภาพ 
หมายขาว 2 

บันทึกภาพ 
หมายขาว 3 

จัดเก็บภาพตนฉบับลงระบบฐานขอมูล 

ตัดตอภาพ / ใส Caption , Effect ตางๆ  
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5. จัดเก็บภาพตนฉบับลง 
    ระบบฐานขอมูล               
 
6. ตัดตอภาพดวยโปรแกรม 
    คอมพิวเตอร  
 
7. จัดทําเปน DVD / VCD 

 
 
8. สงให ศทส. เพื่อเผยแพร 

 
7. งานผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธทางสื่อมวลชนแขนงตางๆ 

 
 
 

ขั้นตอนที่ กระบวนการดําเนินงาน 

1. เขียนโครงการ  (10-15 วัน) 

2. จัดตั้งงบประมาณประจําป/ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

3. 
จัดทําราง TOR  และ ขออนุมัติโครงการ  
(หลังจากไดรับอนุมัติงบประมาณ) 

4. 
สงเรื่องให สคพ. ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ  (ภายใน 2 

วันหลังไดรับอนุมัติ) 

5. กระบวนการจัดซื้อจัดจาง 

6. กระบวนการผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ 

7. เผยแพร-ประชาสัมพันธสื่อฯ สูสาธารณชน 
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Model งานผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธทางสื่อมวลชนแขนงตางๆ 
 
 
 
1. เขียนโครงการ 
 
 

2. จัดตั้งงบประมาณประจําป/ 
    ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
 
3. จัดทําราง TOR  และ ขออนุมัติ 
    โครงการ (หลังจากไดรับอนุมัติ 

    งบประมาณแลว) 
 

4. สงเรื่องให สคพ. ดําเนินการ 
   จัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ 
 
 
5. กระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
 

เขียนโครงการ 

ขอรับการสนบัสนุนงบประมาณ 

สงเรื่องให  สคพ.  ดําเนินการ 
จัดซื้อจัดจาง 

กระบวนการจัดซื้อจัดจาง 

จัดทําราง TOR  และ ขออนุมัต ิ
โครงการ 
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6. กระบวนการผลิตสื่อเพื่อ 
    การประชาสัมพันธ 
 
7. เผยแพร-ประชาสัมพันธ 
    ส่ือฯ สูสาธารณชน 
 
 

กระบวนการผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพนัธ 

เผยแพร-ประชาสัมพันธสื่อฯ สูสาธารณชน 


