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1. วัตถุประสงค� 

เพื่อการวางแผนดําเนินการจัดทํารายงานประจําป;ของ สทป. ตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันเทคโนโลยี
ปFองกันประเทศ เพื่อให
มีแนวทางในการปฏิบัติงานการโฆษณาประชาสัมพันธ,ผ=านสื่อสาธารณะโดยการจัดจ
าง
หน=วยงานภายนอก และเพื่อดําเนินการจัดโครงการหรือกิจกรรมท่ีเป:นประโยชน,ต=อการส=งเสริมการพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตและเสริมสร
างภาพลักษณ,ที่ดีของ สทป.   

 

2. ขอบเขต 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ใช
กับการจัดทํารายงานประจําป; การจัดจ
างโฆษณาประชาสัมพันธ,ทางสื่อวิทยุ โทรทัศน, 

และหนังสือพิมพ, โดยการจัดจ
างผู
รับจ
างภายนอกที่มีความสามารถในการผลิตสื่อสําหรับเผยแพร=ประชาสัมพันธ, และ
การจัดกิจกรรมด
านความรับผิดชอบต=อสังคม CSR ตามแผนการและโครงการท่ีกําหนดไว
 
 
3. นิยาม/ คําย�อ 

3.1 SCC   หมายถึง ส=วนงานกิจการพิเศษ 
3.2  SCC 4     หมายถึง ผู
อํานวยการส=วนกิจการพิเศษ 
3.3 SCC 3    หมายถึง เจ
าหน
าที่กิจการพิเศษ ระดับ 3 
3.4 SCC 2  หมายถึง เจ
าหน
าที่กิจการพิเศษ ระดับ 2 
3.5 SCC 1   หมายถึง เจ
าหน
าที่กิจการพิเศษ ระดับ 1 
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4. แผนผังกระบวนการ 
4.1 การจัดทํารายงานประจาํปH 
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4.2 การโฆษณาประชาสัมพันธ�ผ�านสื่อ 
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4.3 การจัดกิจกรรม CSR 
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5. กระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงาน 
5.1 การจัดทํารายงานประจําปH 

5.1.1 ไตรมาสแรกของป; ส=วนกิจการพิเศษ โดย ผอ.ส=วนกิจการพิเศษ รับผิดชอบจัดทํารายละเอียดการ
จัดทํารายงานประจําป; โดยมีหัวข
อประกอบด
วยวัตถุประสงค,ของการจัดทํา หัวข
อเน้ือหา รายละเอียดรูปเล=ม แนว
ทางการออกแบบ และงบประมาณค=าจัดทําภายใต
งบประมาณประจําป;ท่ีผ=านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ และ
นําเสนออนุมัติโครงการและขออนุมัติการจัดจ
าง 

5.1.2 ส=วนกิจการพิเศษ จัดทําเอกสารประกอบการจัดจ
าง (TOR)  ประกอบด
วย หัวข
อและขอบเขต
เนื้อหา เพื่อกําหนดจํานวนหน
าของเล=ม การถ=ายภาพและขอบเขตของภาพสําหรับประกอบเนื้อหาในเล=มเพื่อประมาณ
การจํานวนหน
าที่พิมพ,สี่สี  กําหนดรายละเอียดท่ีเก่ียวข
องกับการจัดพิมพ, ได
แก= ประเภทและขนาดความหนาของ
กระดาษ  จํานวนสีและเทคนิคพิเศษต=างๆ ในการพิมพ, กําหนดการแปลเป:นภาษาอังกฤษ เพื่อผู
รับจ
างสามารถ
คํานวณค=าใช
จ=ายในการจัดทําได
ครบถ
วน โดยไม=มีการเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมค=าใช
จ=ายในภายหลัง 

5.1.3 ส=วนกิจการพิเศษ ส=งเอกสารอนุมัติโครงการและเอกสารประกอบการจัดจ
างให
ส=วนงานจัดหาและ
พัสดุดําเนินการประกาศเชิญชวนผู
สนใจเข
าร=วมเสนอแนวคิดงานศิลปU รูปแบบรายงานประจําป; โดยผู
สนใจเสนอราคา
จะต
องเสนอแนวคิดในการออกแบบงานดีไซน,รูปเล=มรายงานประจําป; พร
อมราคาค=าจัดทํา 

5.1.4 ส=วนกิจการพิเศษ ประสานส=วนจัดหาพัสดุ ให
กําหนดวันและนัดหมายผู
ที่สนใจเข
าร=วมเสนอ
รูปแบบและราคาเข
ารับฟWงการชี้แจงรายละเอียดเก่ียวกับงานตาม TOR และหลักเกณฑ,การพิจารณาผู
รับจ
าง เพื่อให

ผู
สนใจสามารถเสนอแนวคิดการออกแบบงานศิลปUรูปเล=มได
เหมาะสมและสวยงาม และสอดคล
องกับราคาค=าจัดจ
าง 
โดยทําการชี้แจงพร
อมกันทุกราย และส=วนงานจัดหาและพัสดุทําหน
าท่ีเป:นเลขาคณะในการชี้แจง 

5.1.5 ส=วนกิจการพิเศษ โดย ผอ.ส=วนกิจการพิเศษ เป:นคณะกรรมการจัดจ
างร=วมกับกรรมการเพิ่มเติม
ตามท่ีส=วนจัดหาและพัสดุกําหนด และมีหน
าท่ีรับฟWงการเสนอแนวคิดงานศิลปUออกแบบรูปเล=มและร=วมรับซองเสนอราคา
ค=าจัดทําจากผู
เข
าร=วมเสนอราคา เป:นรายๆ ในวัน เวลา สถานที่ท่ีคณะกรรมการจัดจ
างกําหนด 

คณะกรรมการจัดจ
างพิจารณาเลือกผู
รับจ
าง  โดยการพิจารณาแนวคิดและดีไซน,ของรูปเล=ม ราคาค=าจัดทํา 
โดยพิจารณาแนวคิดดีไซน,สวยงามเป:นหลักเกณฑ,สําคัญร=วมกับราคาค=าจัดทํา และอาจมอบให
ส=วนจัดหาและพัสดุทํา
การต=อรองราคา  เลือกผู
รับจ
างที่เสนอแนวคิดดีไซน, (concept) และราคาที่เหมาะสมท่ีสุด และส=วนจัดหาดําเนิน
กระบวนการจัดจ
างและออกใบ P/O ตามระเบียบต=อไป 

5.1.6 ส=วนกิจการพิเศษ กําหนดข้ันตอนการดําเนินการจัดทํา ตารางเวลาในการจัดทํา และรายละเอียด
งานที่ต
องการ หลังจากได
ผู
รับจ
างที่ผ=านการเลือกจากคณะกรรมการการจัดจ
าง 

5.1.7 ส=วนกิจการพิเศษ ประสานงานให
ผู
รับจ
างออกแบบดีไซน,รูปเล=มฉบับร=างในส=วนหน
าปกและหน
า
เนื้อหา เพื่อพิจารณาแนวคิดงานออกแบบด
านศิลปU (concept & graphic design) และปรับปรุงจนได
เป:นงาน
ออกแบบด
านศิลปUของเล=มประจําป;นั้น 
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5.1.8 ส=วนกิจการพิเศษ ประสานงานหน=วยงานดังน้ี  
                       5.1.8.1 ประสานผู
รับจ
าง ในการออกแบบดีไซน,หน
าต=างๆ ของเล=ม ประกอบด
วย ปกหน
า 
หน
าสารบัญ หน
าคณะกรรมการ หน
าข
อมูลเก่ียวกับ สทป.  หน
าเน้ือหาผลการดําเนินงาน  หน
าโครงการแผนงานป;
ต=อไป หน
ารายงานทางการเงิน หน
ากิจกรรมเด=น และหน
าประวัติคณะกรรมการบริหาร และจัดทําเป:นเล=มต
นฉบับ 

5.1.8.2  ประสานหน=วยงานภายในจัดส=งข
อมูลผลการดําเนินงานโครงการในรอบป;ที่ผ=านมา  
และโครงการแผนงานป;ต=อไป 
      5.1.8.3  ประสานผู
รับจ
าง จัดทําร=างสารต=างๆ ประกอบด
วย สารจาก รมว.กห. สารจากประธาน
กรรมการบริหารฯ และสารจากผู
อํานวยการ สทป. 
      5.1.8.4  ประสานงานบัญชี ให
จัดส=งรายงานทางการเงินท่ีผ=านการตรวจสอบจากผู
ตรวจสอบ
บัญชีภายนอกและรายงานความเห็นของคณะอนุกรรมการตรวจสอบ และจัดพิมพ,ได
เม่ือผ=านความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหาร สทป. 
      5.1.8.5  ส=วนกิจการพิเศษ เรียบเรียงข
อมูลเก่ียวกับ สทป. รวบรวมภาพ/คําบรรยายกิจกรรมเด=น
ประจําป; ประสานส=วนงานเลขานุการ สํานัก ผอ. จัดส=งประวัติคณะกรรมการ  และสรุปการเข
าประชุม 

5.1.9  ส=วนกิจการพิเศษ ดําเนินการ 
       5.1.9.1 ประสานผู
 รับจ
างจัดทําเล=ม Dummy ตามแนวออกแบบดีไซน,ท่ีสรุป และนําเสนอ
คณะกรรมการบริหาร สทป. พร
อมนัดหมายถ=ายภาพคณะกรรมการ 
            5.1.9.2 ทําหนังสือเพื่อนําเสนอพิจารณาร=างสารจาก รมว.กห. สารจากประธานกรรมการบริหารฯ 
และสารจากผู
อํานวยการ สทป. พร
อมขอลายมือชื่อสําหรับลงพิมพ, ขอถ=ายภาพหรือขอภาพถ=าย รมว.กห. 

5.1.9.3 ประสานผู
รับจ
างให
เกลาภาษาของเนื้อหาข
อมูลผลการดําเนินงานโครงการในรอบป;ท่ี 
ผ=านมา และโครงการแผนงานป;ต=อไปให
สอดคล
องกลมกลืนกัน (เนื้อหามาจากหลายส=วนงานภายใน) 

5.1.10  ส=วนกิจการพิเศษ ประสานผู
รับจ
างจัดทําอาร,ตเวอร,คสมบูรณ,ทั้งเล=มสําหรับจัดพิมพ,เป:นรูปเล=ม
ต=อไป โดยใช
เน้ือหาที่เกลาภาษาแล
วและดีไซน,ที่สรุปแล
ว 

5.1.10.1 ส=วนกิจการพิเศษ ตรวจพิสูจน,อักษรคร้ังท่ี 1 และประสานผู
รับจ
างปรับแก
ไขทั้งความ
ถูกต
องของตัวสะกดอักษร และความสวยงามของการวางรูปภาพและเนื้อหาแต=ละหน
า 

5.1.10.2 นําเสนอคณะกรรมการบริหาร สทป. เห็นชอบท้ังเนื้อหาและรูปเล=มก=อนจัดพิมพ, 
5.1.11  ส=วนกิจการพิเศษ ประสานงานผู
รับจ
างปรับปรุงอาร,ตเวอร,ค ตรวจพิสูนจ,อักษร จนถูกต
อง

สมบูรณ, และดําเนินการจัดพิมพ,ฉบับภาษาไทย รวมทั้งการตรวจปรูpฟสีและการวางหน
าของเล=ม  
5.1.11.1 ส=วนกิจการพิเศษ ประสานการแปลเน้ือหาและจัดทําอาร,ตเวอร,คฉบับภาษาอังกฤษ 

5.1.12 ส=วนกิจการพิเศษ จัดทํารายชื่อหน=วยงานภายใต
 กห. เพื่อแจกจ=ายรายงานประจําป;ฉบับ
ภาษาไทย 
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5.1.12.1 ส=วนกิจการพิเศษ ประสานงานผู
รับจ
างจัดทําอาร,ตเวอร,คฉบับภาษาอังกฤษ และบันทึก
ลง CD ทั้งไฟล,ฉบับภาษาไทยและฉบับภาษาอังกฤษ 

 
5.2  การโฆษณาประชาสัมพันธ�ผ�านส่ือ 

5.2.1 ในไตรมาสแรกของป;  ผอ.ส=วนกิจการพิเศษจัดทํารายละเอียดโครงการโฆษณาประชาสัมพันธ,ผ=าน
สื่อ โดยแยกการประชาสัมพันธ,เป:นรายสื่อ คือ วิทยุ โทรทัศน, และหนังสือพิมพ,  โดยจัดทํารายละเอียดแผนการลง
โฆษณาผ=านสื่อ/ช=วงเวลา/ความถ่ี รายละเอียดโครงการประกอบด
วยหัวข
อ ดังนี้ วัตถุประสงค,ของการโฆษณา
ประชาสัมพันธ,ผ=านสื่อสาธารณะให
เหมาะสมกับลักษณะของสื่อนั้น กําหนดเปFาหมาย กลุ=มเปFาหมาย แนวทางการ
โฆษณา งบประมาณประจําป; นําเสนออนุมัติโครงการและขออนุมัติการจัดจ
าง 

5.2.2 ส=วนกิจการพิเศษ ดําเนินการ 
         5.2.2.1 จัดทําเอกสารประกอบการจัดจ
าง (TOR)  ประกอบด
วย รายละเอียดเก่ียวกับส่ือที่เลือกลง

โฆษณาเผยแพร= ขนาดพื้นที่และจํานวนสีพิมพ,สําหรับการลงโฆษณาทางหนังสือพิมพ,  หรือ รายการที่เลือก/ช=วงเวลา
ออกอากาศ/ความยาวต=อครั้ง/จํานวนคร้ังท่ีจัดจ
าง สําหรับการลงโฆษณาทางวิทยุและโทรทัศน, และแยกจัดจ
างตาม
หน=วยงานที่เป:นเจ
าของเวลาในการออกอากาศหรือเจ
าของพื้นที่สื่อท่ีพิมพ,เผยแพร= 

5.2.2.2 ส=วนกิจการพิเศษ กําหนดแนวคิดและกรอบเน้ือหา(Concept & Content) ท่ีจะนําไป
จัดทําเป:นสื่อสําหรับเผยแพร=ในรูปแบบของสปอตเสียงโฆษณาทางวิทยุ หรือภาพและเสียงโฆษณาทางโทรทัศน, หรือ
อาร,ตเวอร,คโฆษณาทางหนังสือพิมพ, นําเสนออนุมัติ  และจัดทํารายละเอียดประกอบการจัดจ
าง (TOR) และคําขอ
อนุมัติจัดจ
างผลิตสื่อ สปอตเสียงโฆษณาทางวิทยุ หรือภาพและเสียงโฆษณาทางโทรทัศน, หรือ อาร,ตเวอร,คโฆษณา
ทางหนังสือพิมพ, โดยแยกจัดจ
างผู
ผลิต 

5.2.3 ประสานผู
รับจ
างผลิตสื่อโฆษณา ออกแบบสร
างสรรค,แนวคิด/เนื้อหาโฆษณา ตั้งแต=รายละเอียด
แนวคิด เน้ือหา รูปแบบ ข้ันตอนการผลิต ระยะเวลาการผลิต และประสานงานความพร
อมกับหน=วยงานภายในและ
ภายนอกกรณีที่จําเป:นเพื่อเตรียมเน้ือหาและชิ้นงาน ในการผลิตสื่อตามที่กําหนด 

5.2.4 ประสานเจ
าของเวลาจัดแผนช=วงเวลา จํานวนความถ่ีในการออกอากาศทางวิทยุ  การโฆษณาทาง
โทรทัศน, การเผยแพร=ทางหนังสือพิมพ, และประสานงานนําสื่อที่ผลิตให
ออกอากาศตามแผนที่กําหนด 

5.2.5 ส=วนกิจการพิเศษ ติดตามตรวจเช็คการออกอากาศทางวิทยุ  การโฆษณาทางโทรทัศน,                        
การเผยแพร=ทางหนังสือพิมพ,ตามท่ีกําหนด รวมท้ังรวบรวมเก็บผลงานบันทึกไว
เพื่อใช
ประโยชน,ในการเผยแพร=ต=อเน่ือง
ต=อไป 
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5.3 การจัดกิจกรรม CSR 
5.3.1 ส=วนกิจการพิเศษ โดย ผอ.ส=วนกิจการพิเศษ รับผิดชอบจัดทํารายละเอียดโครงการ โดยมีหัวข
อ

ประกอบด
วย วัตถุประสงค,ของการจัดกิจกรรม รูปแบบการสื่อสารและการประชาสัมพันธ, รายละเอียดของกิจกรรม 
และงบประมาณค=าจัดกิจกรรม ภายใต
งบประมาณประจําป;ที่ผ=านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ และนําเสนอ
อนุมัติโครงการ 

5.3.2 ส=วนกิจการพิเศษ โดย ผอ.ส=วนกิจการพิเศษ และเจ
าหน
าท่ีกิจการพิเศษ 2 จัดทํารายละเอียดของ
กิจกรรมและค=าใช
จ=าย โดยแยกตามลักษณะของกิจกรรม ซ่ึงเป:นค=าใช
จ=ายที่ผ=านกระบวนการจัดจ
างและการจ=ายเป:น
เงินสด  

5.3.3  ส=วนกิจการพิเศษ ดําเนินการดังน้ี 
5.3.3.1  จัดทําเอกสารประกอบการจัดจ
าง (TOR) สําหรับรายการที่ผ=านกระบวนการจัดจ
าง  

เพื่อที่ผู
รับจ
างจะสามารถคํานวณค=าใช
จ=ายในการจัดทําได
ครบถ
วน โดยไม=มีการเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมค=าใช
จ=ายใน
ภายหลัง  ส=งเอกสารคําขอและเอกสารประกอบการจัดจ
าง (TOR) ให
ส=วนงานจัดหาและพัสดุดําเนินการจัดหา/ผู
รับ
จ
างบริการตามรายละเอียดท่ีกําหนดใน TOR 
        ส=วนกิจการพิเศษ โดย ผอ.ส=วนกิจการพิเศษ เป:นคณะกรรมการจัดจ
างร=วมกับกรรมการเพิ่มเติม
ตามท่ีส=วนจัดหาและพัสดุกําหนด พิจารณาคัดเลือกผู
รับจ
างตามความเหมาะสมของหลักเกณฑ,ร=วมกับราคาค=าจัดทํา 
และอาจมอบให
ส=วนจัดหาและพัสดุทําการต=อรองราคา  เลือกผู
รับจ
างท่ีเสนอรับจ
างและราคาที่เหมาะสมท่ีสุด และส=วน
จัดหาดําเนินกระบวนการจัดจ
างและออกใบ P/O ตามระเบียบต=อไป 
    5.3.3.2 รายการยืมเงินทดลองจ=าย กําหนดรายละเอียดค=าใช
สอย ที่ต
องตัดจ=ายเป:นเงินสด โย
จัดทําเอกสารแบบขออนุมัติค=าใช
จ=าย ให
ส=วนการเงินดําเนินการยืมเงินทดลองจ=าย โดยจัดทําสัญญายืมเงิน เพื่อจัดทํา
เช็คใช
เป:นค=าใช
จ=ายในการดําเนินการจัดกิจกรรม 

5.3.4 ส=วนกิจการพิเศษ กําหนดข้ันตอนและรายละเอียดการจัดกิจกรรม รวมถึงตารางเวลาเพื่อเป:น
แผนงานในการดําเนินการจัดกิจกรรม 

5.3.5 ส=วนกิจการพิเศษ ประสานงานหน=วยงานท่ีเก่ียวข
องในการจัดกิจกรรม เพื่อเตรียมการตาม
รูปแบบกิจกรรมและการประชาสัมพันธ,ของกิจกรรมนั้น ๆ ตามความเหมาะสม  

5.3.6 ส=วนกิจการพิเศษ ดําเนินการจัดกิจกรรม และควบคุมการจัดกิจกรรม ให
 เป:นไปตามแผนงานที่
กําหนดไว
 โดยรวบรวมหลักฐาน อาทิ ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีสินค
าหรือบริการท่ีออกโดยร
านค
าหรือหน=วยงาน
ภายนอก เพื่อดําเนินการเคลียร,ค=าใช
จ=ายที่เกิดข้ึน โดยจัดทําหลักฐานการจ=ายเงิน รวบรวมสรุปค=าใช
จ=ายท่ีเกิดข้ึน 

5.3.7 ส=วนกิจการพิเศษ ดําเนินการเผยแพร=ประชาสัมพันธ, และสรุปผลการจัดกิจกรรมที่เกิดข้ึน 
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6. บันทึก 
รหัส ชื่อบันทึก เก็บรักษาโดย 

ระยะเวลาขั้นตํ่า 
ในการเก็บรักษา 

- - - - 

 
7. เอกสารอ,างอิง 

- 

8. ภาคผนวก/เอกสารที่แนบ 
- 




