
 
 

 
มาตรฐานการปฏิบตังิาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ชื่อหน่วยงาน  
ส านักงานเลขานุการกรม 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 

ชื่อตัวชี้วดั 
ร้อยละของการรับรู้การสื่อสารภายในกรมอนามัย 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
          เนื่องจากกรมอนามัยมีช่องทางการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ภายในกรมอนามัยที่หลากหลายเพิ่มมากขึ้นตาม
การเปลี่ยนแปลงของการสื่อสารในยุคปัจจุบัน เพื่อการด าเนินงานที่เป็นลักษณะเชิงรุก ที่สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วน และทันสมัย  

2. ขอบเขต (Scope) 
          สื่อสารและประชาสัมพันธ์ภายในกรมอนามัย ผ่านช่องทางต่างๆ มีช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารต่างๆ จ านวน 
8 ช่องทาง ดังนี้   
          1. บันทึกข้อความ เช่น หนังสือเวียน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
          2. เสียงตามสายกรมอนามัย   
          3. Facebook : สื่อสารประชาสัมพันธ์ กรมอนามัย  
          4. เว็บไซต์ส านักงานเลขานุการกรม  https://oots.anamai.moph.go.th 
          5. บอร์ดประชาสัมพันธ์ ภายในบริเวณอาคารตึกกรมอนามัย 
          6. โทรศัพท์หมายเลข 0 2590 4000  
          7. อีเมล์  
          8. YouTube : https://www.youtube.com/channel/UCV4EUINGpEowJcNuqNNeb8Q 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้าม)ี 
          -การรับรู้ (Perception) หมายถึง กระบวนการที่บุคคลได้รับความรู้สึก และแปลความหมายหรือตีความจากสิ่ง
ที่รับเข้ามาผ่านการวิเคราะห์โดยอาศัยความจ าความรู้ผสมผสานกับประสบการณ์เดิมที่มีอยู่ออกมาเป็นความรู้ความเข้าใจ 
(นิตยา สุภาภรณ,์2552:7) 
          -การสื่อสาร (Communication) หมายถึง เป็นกระบวนการส่งข้อมูลจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสารเพื่อให้ผู้รับข้อมูลมี
ปฏิกิริยาตอบสนองกับความคาดหวังที่ผู้ส่งต้องการ (วาสิตา บุญสาธร,2563:10)  
         -การสื่อสารภายในกรมอนามัย (Internal Communication of Department of Health) หมายถึง 
เ ป็ น ก ร ะ บ ว น ก า ร ส่ ง ข้ อ มู ล จ า ก ผู้ ส่ ง ส า ร  ( ส า นั ก ง า น เ ล ข า นุ ก า ร ก ร ม  ก ร ม อ น า มั ย )  ไ ป ยั ง 
ผู้รับสาร (เจ้าหน้าที่กรมอนามัยในสังกัดส่วนกลาง) เพื่อสร้างวัฒนธรรมองค์กร ท าให้องค์กรบรรลุเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิผล 

4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
 ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มบริการสารสนเทศและสื่อสารองค์กร ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับ
การสื่อสารองค์กร 
 -กลุ่มบริการสารสนเทศและสื่อสารองค์กร ส านักงานเลขานุการกรม 
 -คณะท างานการสื่อสารภายในองค์กรกรมอนามัย 
          -คณะท างานสื่อสารและสร้างภาพลักษณ์ภายในองค์กร 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) การด าเนินงานสื่อสารภายในกรมอนามัย 
(1.) สัญลักษณ์ที่ใช ้

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 

 
 

การด าเนินงานสื่อสารภายในกรมอนามัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

วางแผนการด าเนินงานการ
สื่อสารภายในองค์กรผ่าน

ช่องทางต่างๆ 

เสนอแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม 
ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

กลุ่มบริการสารสนเทศและสื่อสารองค์กร/เจ้าหน้าที่ผู้
ได้รับมอบหมายให้ด าเนินงานการสื่อสารภายในองค์กร

ด าเนินการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร  
ผ่านช่องทางที่รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย
ติดตามผลการด าเนินงานและสรุปผล

เพื่อรวบรวมผลงาน 

จบการท างาน 
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(2.) ผังกระบวนการ การสื่อสารภายในกรมอนามัย 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1 
   กลุ่มบริการสารสนเทศ

และสื่อสารองค์กร 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตามจุด
ควบคุม 

วางแผนเลือกช่องทางการ
สื่อสารให้เหมาะสม 
*หมายเหตุช่องทาง 
1) 3 วันท าการ 
2) ประชาสัมพันธ์ได้ทันที

ที่ได้รับแจ้ง  
3) และ 4)  เมื่อมีข้อมูล

พร้อมสามารถอัพโหลด
ได้ภายใน 30 นาที 

5) 1 วันท าการ 
6) เป็นช่องทางการรับสาร
จากภายนอก และภายใน
ยังไม่มีประชาสัมพันธ์ผ่าน
ทางโทรศัพท์กรณีฉุกเฉิน
เท่านั้น 
7) มีแบบทางการ ใช้ใน
หนังสือราชการ แบบไม่
เป็นทางการ นิยมใช้ติดต่อ
เป็นการส่วนตัว  

กลุ่มบริการสารสนเทศ
และสื่อสารองค์กร/
เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 

เสนอแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม ให้ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ หากมีการแก้ไขไม่
ควรเกิน 5 วัน ท าการไม่
นับรวมวันหยุด หากมีการ
แก้ไขไม่ควรเกิน 3 วันท า
การ 

กลุ่มบริการสารสนเทศ
และสื่อสารองค์กร/
เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

4 

 
 
 
 
 
 

 
30 นาที 

มีการตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลจาก
หัวหน้ากลุ่มทุกครั้งก่อน
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูล ข่าวสาร  
ผ่านช่องทางที่รับผิดชอบ 
 

กลุ่มบริการสารสนเทศ
และสื่อสารองค์กร/
เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

5 
 
 

1 วัน 
 กลุ่มบริการสารสนเทศ

และสื่อสารองค์กร 

6 
 
 

  
 

 รวมระยะเวลาการปฏิบัติงานตามการเลือกช่องทาง
การสื่อสารตามจุดควบคุม 

6 วัน   
30 นาที 

  

วางแผนการด าเนินงานการสื่อสารภายในองค์กร
ผ่านช่องทางต่างๆ 
1) บันทึกข้อความ เช่น หนังสือเวียนระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2) เสียงตามสายกรมอนามัย 
3) Facebook : สื่อสารประชาสัมพันธ์ กรม
อนามัย 
4) เว็บไซต์ส านักงานเลขานุการกรม 
5) บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
6) โทรศัพท์หมายเลข 0 2590 4000 
7) อีเมล์ 
 

เริ่มต้น 

เสนอแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม 
ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

กลุ่มบริการสารสนเทศและสื่อสารองค์กร/
เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ด าเนินงานการ

สื่อสารภายในองค์กรด าเนินการเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร  

ผ่านช่องทางที่รับผิดชอบ 
 

จบการท างาน 

สรุปผลด าเนินการงานประจ าวัน 
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ตารางการวิเคราะหค์วามเสีย่งในการปฏิบตัิงานการสื่อสารภายในองค์กรตามช่องทางการสื่อสาร 

ช่องทาง วัตถุประสงค ์
ความเสี่ยง 
(โอกาส) 

ปัจจัยเสี่ยง 
(ผลกระทบ) 

โอกาส 
ผล 

กระทบ 
คะแนน ระดับ 

1) บันทึก
ข้อความ เช่น 
หนังสือเวียน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

สื่อสารแบบเป็น
ทางการ ที่
เจ้าหน้าที่ภายใน
องค์กรจะได้รับ
ข้อมูลกันอย่าง
ทั่วถึง และมีใช้
ประกอบหลักฐาน
ในการปฏิบัติงาน
ได้เป็นอย่างดี 

เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานด้าน
สื่อสารไม่ได้เข้า
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ทุก
วัน 

เจ้าหน้าที่บางท่านไม่ได้
ใช้ระบบสารบรรณ 

3 5 15 
 

 2 

2) เสียงตามสาย
กรมอนามัย 

เพื่อสื่อสารแบบ
เสียงผ่านช่องทาง
เสียงตามสายของ
กรมอนามัย 

ระบบเสียงตาม
สายต้องมี
ประสิทธิภาพและ
ต้องได้ยินเสียงทุก
จุดตามอาคาร
ภายในกรม
อนามัย 

เจ้าหน้าที่กรมอนามัย
ไม่ได้ยินเสียงทุกจุดตาม
อาคารภายในกรม
อนามัย 

4 5 20  1 

3) Facebook : 
สื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ 
กรมอนามัย 

เป็นการสื่อสาร
ทางโซเซียลมีเดียที่
ก าลังเป็นที่นิยม 
และมีการสื่อสารที่
รวดเร็วผ่านทาง
โลกออนไลน์ 
สามารถเข้าถึงผู้คน
ได้มากขึ้น 

เจ้าหน้าที่กรม
อนามัยบางส่วน
ไม่ได้ใช้เฟสบุ๊คใน
การสื่อสารในการ
ปฏิบัติงาน 

เฟสบุ๊คเป็นเครือข่าย
สังคมออนไลน์ที่ต้องใช้
internet ในการสื่อสาร
เจ้าหน้าที่กรมอนามัย
บางส่วนไม่ได้เข้าเข้าใช้ 
และไม่ได้ติดตามเพจ 
Facebook : สื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ กรม
อนามัย 

3 3 9  4 

4) เว็บไซต์
ส านักงาน
เลขานุการกรม 

เพื่อใช้เป็น
แหล่งข้อมูลของ
หน่วยงานที่เชื่อถือ
ได้ 

เจ้าหน้าที่กรม
อนามัยบางส่วน
ไม่ได้เข้าดูเว็บไซต์
ของส านักงาน
เลขานุการกรม 
ส่วนมากจะเข้าดู
เฉพาะเว็บไซต์
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงาน
ของตัวบุคคล 

เจ้าหน้าที่กรมอนามัย
ต้องสร้างเครือข่ายเพ่ือ
สื่อสารที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงาน 

4 3 12  4 

5) บอร์ด
ประชาสัมพันธ์ 

เพื่อสื่อสารแบบ
เป็นทางการ ทาง
เดียว และไม่
ต้องการตอบกลับ 

เจ้าหน้าที่กรม
อนามัยบางส่วน
ไม่ได้ให้ความ
สนใจบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ 
 

บอร์ดประชาสัมพันธ์ไม่
น่าสนใจ 

3 1 4  5 
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      (3.) รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์สถานการณ์ (LeTC) ช่องว่าง (Gap analysis) ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาเกี่ยวกับการ

สื่อสารและสร้างภาพลักษณ์ของหน่วยงาน เพื่อจัดท าเป็นข้อเสนอในการพัฒนาและปรับปรุง 
    2. วางแผนและด าเนินการสื่อสารตามกลยุทธ์การสื่อสารภายในองค์กรผ่านช่องทางเสียงตามสายของกรมอนามัย

ที่สอดคล้องกับนโยบาย ภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ และเป้าหมายของกรมอนามัยอย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

    3. จัดท าแผนงาน โครงการ และกิจกรรมการสื่อสารภายในกรมอนามัย พร้อมทั้งขับเคลื่อนแผนการสื่อสาร
ภายในอย่างเป็นรูปธรรม 
     4. พัฒนาและสร้างช่องทางการสื่อสารให้มีประสิทธิภาพและรวดเร็ว เพื่อการประสานงานและเผยแพร่ 
นโยบาย กิจกรรมต่างๆ อย่างทั่วถึง และสร้างการรับรู้ของเจ้าหน้าที่กรมอนามัย 

ช่องทาง วัตถุประสงค ์
ความเสี่ยง 
(โอกาส) 

ปัจจัยเสี่ยง 
(ผลกระทบ) 

โอกาส 
ผล 

กระทบ 
คะแนน ระดับ 

6) โทรศัพท์
หมายเลข        
0 2590 4000 

เครื่องมือรับสาร 
และส่งสารแบบ
เป็นทางการ ที่
เจ้าหน้าที่กรม
อนามัยใช้ในการ
สื่อสารภายใน 

ใช้ติดต่อสื่อสาร
ภายในกรม
อนามัย ไม่มี
ค่าใช้จ่าย แต่หาก
โทรเข้ามือถือก็จะ
เกิดค่าใช้จ่าย 

ไม่สามารถใช้แทนเสียง
ตามสายได้ ใช้กรณี
เร่งด่วนจ าเป็นเท่านั้น 

4 4 16  3 

7) อีเมล์ สื่อสารแบบเป็น
ทางการ และไม่
เป็นทางการ  

เจ้าหน้าที่กรม
อนามัยบางส่วน
ไม่ได้ใช้อีเมลล์ของ
กรมอนามัย และ
บางส่วนใช้อีเมลล์
ติดต่อเรื่องงาน 

เจ้าหน้าที่กรมอนามัย
ส่วนมากไม่ได้ใช้อีเมลล์
ของกรมอนามัย และ
บางส่วนไม่ได้ตรวจสอบ
อีเมลล์ 

1 1 1   
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     5. จัดกิจกรรมต่างๆ ที่เกี ่ยวข้อง เพื่อสร้างพื้นที่ประชาคมและเป็นช่องทางการสื่อสารแบบสองทาง  
(Two –Way Communication) ให้เกิดความสุขของเจ้าหน้าที่ภายในองค์กร และความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างผู้บริหารกับ
เจ้าหน้าที่กรมอนามัย  
     6. จัดท ารายงานข่าว ผลงานเด่น นวัตกรรม และกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงาน และด าเนินการส่งข้อมูลข่าว
นั้น ไปยังส านักงานเลขานุการกรม เพื่อด าเนินการประชาสัมพันธ์เป็นภาพรวมต่อไป 
     7. ด าเนินการสื่อสารข้อมูลเกี่ยวกับนโยบาย ยุทธศาสตร์ และภารกิจด้านการส่งเสริมสุขภาพและอนามัย
สิ่งแวดล้อม รวมถึงสถานการณ์การส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อมในปัจจุบัน ผ่านช่องทางเสียงตามสายของกรม
อนามัย เพื่อให้เจ้าหน้าที่กรมอนามัยเกิดการรับรู้อย่างทั่วถึง 
     8. ปฏิบัติหน้าที่จัดรายการเสียงตามสาย ณ ห้องเสียงตามสาย อาคาร 1 ชั้น 1 ตามตารางเวร การจัด
รายการรายสัปดาห์ที่คณะท างานก าหนด พร้อมทั้งสรุปวันเพจเพื่อเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานผ่านช่องทางประชาสัมพันธ์
โซเซียลต่างๆ เช่น เว็บไซต์หน่วยงาน กลุ่มไลน์ เป็นต้น 
     9. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานสื่อสารภายในกรมอนามัย 
     10. สรุปผลการด าเนินงานภาพรวม การสื่อสารภายในองค์กร และการรับรู้เรื่องการสื่อสารภายในกรม
อนามัย และรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบอย่างต่อเนื่อง 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
              1. หนังสือที่ สธ 0901.02/ว4038 ลงวันที่ 25 พ.ย. 64 เรื่อง ขอความร่วมมือตอบแบบสอบถามการ
เปิดรับสื่อ ความคาดหวัง และความพึงพอใจต่อการสื่อสารประชาสัมพันธ์ภายในกรมอนามัย  
              2. หนังสือที่ สธ 0901.02/ว3472 ลงวันที่ 14 ต.ค. 64 เรื่อง ขอความร่วมมือส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่เพื่อ
แต่งต้ังเป็นคณะท างานสื่อสารและสร้างภาพลักษณ์ภายในองค์กร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  
              3. ค าสัง่ส านักงานเลขานุการกรมที่ 23/2564 ลงวันที่ 2 พ.ย. 64 เรื่อง การปรับปรุงโครงสร้างและก าหนด
บทบาทหน้าที่การบริหารจัดการหน่วยงานภายในส านักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย 
              4. แบบสอบถามการเปิดรับสื่อ ความคาดหวัง และความพึงพอใจต่อการสื่อสารประชาสัมพันธ์ภายใน
กรมอนามัยโดยใช้แบบสอบถามทาง Google Form ผ่านลิงค์ https://bit.ly/3HNfVfg 
              5. มาตรฐานการปฏิบัติงาน SOP การด าเนินงานสื่อสารภายในกรมอนามัย  
              6. แบบวิเคราะห์ความเสี่ยงในการปฏิบัติงานการสื่อสารภายในองค์กรตามช่องทางการสื่อสาร 

 
 

 
 


