
หมายเลขเอกสาร :      PR04
วันที่ :    25 กันยายน 2560

no

yes

แก้ไขครั�งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   ประชาสัมพันธ์

ขั�นตอน :  การรวบรวมข่าว หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย



ผู้ได้รับมอบหมาย สํารวจข่าวสารเกี่ยวข้องกับหอภาพยนตร์
 กระทรวงวัฒนธรรม กิจกรรมภาพยนตร์ต่างๆ จากนิตยสาร 
หนังสือพิมพ์ วารสาร อินเตอร์เน็ต

ดําเนินการคัดเลือกข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับ หอภาพยนตร์ 
หรือกระทรวง แล้วค้ดแยกไว้



จัดทําแฟ้มเอกสารข่าวในรูปไฟล์และรูปเล่ม ผ่านรอง
ผู้อํานวยการ โดยส่งไฟล์ให้ผู้บริหารทุกวัน และนําเสนอ
รูปเล่มเดือนละครั�ง



เสนอผู้อํานวยการอนุมัติ กรณีไม่อนุมัติให้จัดทําแกัไข และ
เสนอใหม่



เจ้าหน้าที่ส่งมอบเอกสารแฟ้มข่าวให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง



จัดเก็บเอกสารที่กําหนด

สํารวจขา่วที่
เกีย่วขอ้ง

คัดเลอืกขา่วสารทีเ่กีย่วขอ้ง

จัดทําแฟ้มขา่ว

พจิารณา

สง่มอบเอกสารแฟ้มขา่ว

จัดเก็บทีกํ่าหนด



หมายเลขเอกสาร :      PR01
วันที่ :    25 กันยายน 2560

no

yes



เมื่อโรงพิมพ์จัดพิมพ์เสร็จแล้ว รับมอบจดหมายข่าว
จากโรงพิมพ์ ตรวจสอบให้ถูกต้อง



ส่งจดหมายข่าวไปให้สมาชิกของจดหมายข่าวและ 
หน่วยงานต่างๆเพื่อประชาสัมพันธ์ และส่งให้ฝ่าย
สารนิเทศเพื่อลงในเวปไซต์ของหอภาพยนตร์



จัดประชุมกองบรรณาธิการเพื่อกําหนดแนวทาง
ของฉบับ คอลัมน์ มอบหมายงาน และกําหนดวันติดตาม
 วันส่งงาน



จัดหา ประสานงานผู้ออกแบบ และพิสูจน์อักษรเพื่อ
ขอใบเสนอราคา



จัดทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการ ผ่านรองผู้อํานวยการ



เสนอผู้อํานวยการอนุมัติ กรณีไม่อนุมัติให้จัดทําแกัไข 
และเสนอใหม่



เจ้าหน้าที่ส่งมอบต้นฉบับให้กับโรงพิมพ์ และติดตาม
ตรวจคําผิด

กิจกรรม คําอธิบาย

ขั�นตอน :  การจัดทําจดหมายข่าว หน้าที่ : 1/1

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   ประชาสัมพันธ์
แก้ไขครั�งที่ : 

ประชมุกอง
บรรณาธกิาร

ตดิตอ่บคุคลภายนอก

จัดทําบันทกึ

พจิารณา

สง่มอบตน้ฉบับ

รับจดหมายขา่ว

สง่หน่วยงาน
ทีเ่กีย่วขอ้ง



หมายเลขเอกสาร :      PR02
วันที่ :    25 กันยายน 2560

no

yes

ขั�นตอน :  จัดกิจกรรมขึ�นทะเบียนมรดก               
            ภาพยนตร์ของชาติ

หน้าที่ : 1/2

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   ประชาสัมพันธ์
แก้ไขครั�งที่ : 

กิจกรรม คําอธิบาย


นัดประชุมคณะทํางานที่จะจัดกิจกรรมขึ�นทะเบียน
มรดกภาพยนตร์ของชาติ ตามวัน เวลา ที่กําหนด และ
กําหนดประเด็นที่จะใช้ในการประชุม



จัดทําบันทึกถึงผู้อํานวยการ ระบุรายละเอียด
ที่จะจัดงาน กิจกรรมที่จะมีในงาน ของที่ระลึก เกณฑ์ใน
การคัดเลือก สูจิบัตรในงาน ฯลฯ



เสนอผู้อํานวยการอนุมัติ กรณีไม่อนุมัติให้แก้ไขบันทึกและ
เสนออีกครั�ง



จัดให้มีการประชาสัมพันธ์ข่าวกับสื่อมวลชนสาขาต่างๆ 
เช่น หนังสือพิมพ์ โทรทัศน์ สื่อสังคมออนไลน์ เวปไซต์



(กรณีมีการแถลงข่าว)เชิญสื่อมวลชนเข้าร่วม
กับแถลงข่าวตามวัน เวลาที่กําหนด



จัดให้มีการประชุมคณะทํางานคัดเลือกภาพยนตร์
เบื�องต้น โดยพิจารณา ภาพยนตร์ที่ได้รับการเสนอชื่อจาก
ประชาชน ตามหลักเกณฑ์ และภาพยนตร์ที่มีอยู่ในหอ
ภาพยนตร์

นัดประชมุ
คณะทํางาน

จัดทําบันทกึ

พจิารณา

เผยแพรข่า่ว

จัดแถลงขา่ว

ประชมุคณะทํางาน
คัดเลอืกภาพยนตร์





ดําเนินการตามที่ได้เตรียมไว้โดยมีการจัดการตามสคริปต์ 
และให้มีการซ้อมก่อน 1-2 วันก่อนวันงาน

กิจกรรม


จัดประชุมคณะกรรมคัดเลือกภาพยนตร์ โดยเจ้าหน้าที่
เตรียมข้อมูลให้ก่อน พิจารณาหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก 
และดําเนินการคัดเลือกขึ�นทะเบียนเป็นมรดกภาพยนตร์
ของชาติ

เมื่อได้รายชื่อภาพยนตร์ที่ได้รับการคัดเลือกแล้วให้มีการ
ประชุมคณะทํางานเตรียมงานประกาศขึ�นทะเบียนมรดก
ภาพยนตร์ของชาติ ในด้านรูปแบบการจัดงาน สถานที่ 
แขกผู้มีเกียรติ สูจิบัตร การจัดเลี�ยง

คําอธิบาย

จัดประชมุคณะกรรมการ
คัดเลอืกภาพยนตร์

จัดประชมุคณะทํางานเตรยีม
งานประกาศฯ

ดํานนิการวนัพธิปีระกาศฯ



หมายเลขเอกสาร :      PR03
วันที่ :    25 สิงหาคม 2560



เมื่อได้กําหนดวัน เวลา และจํานวนผู้เยี่ยมชม
ที่แน่นอนแล้ว ให้จัดเตรียมอาหาร เครื่องดื่ม 
และเอกสารให้พอเพียง



นําเยี่ยมชมตามวัตถุประสงค์ของกลุ่มตามที่ร้องขอ ตามวัน 
เวลาที่กําหนด



ทําเรื่องเสนอเพื่อหักล้างเงินยืมโดยยื่นเอกสารทําเรื่อง
ส่งผ่านการเงิน

กิจกรรม คําอธิบาย


เมื่อได้รับบันทึกจากหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์
จะเข้าเยี่ยมชมหอภาพยนตร์



ประสานงานกับหน่วยงานภายในเพื่อจองห้องประชุม
และพิพิธภัณฑ์ โดยกําหนดวัน เวลา 
และจํานวนผู้เข้าชม หากไม่ว่างให้แจ้ฃกลับที่หน่วยงาน



จัดทําบันทึกถึงผู้อํานวยการขอยืมเงินทดรองจ่าย
สําหรับรับการเยี่ยมชม

ขั�นตอน :  รับการเยี่ยมชมจากหน่วยงาน            
         ภายนอก

หน้าที่ : 1/1

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   ประชาสัมพันธ์
แก้ไขครั�งที่ : 

รับแจง้จากหน่วยงาน

ประสานหน่วยงานภายใน

ยมืเงนิทดรองจา่ย

จัดเตรยีมอาหาร

นําเยีย่มชม

หักลา้งเงนิยมื
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