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1.  วัตถุประสงค์    

1. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุขเพ่ือเผยแพร่
ผ่านสื่อมวลชนประเภทต่างๆ  

2. เพ่ือให้การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุขเพ่ือเผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน
ประเภทต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สร้างความรู้ ความเข้าใจ 
ที่ถูกต้องสู่ประชาชนกลุ่มเป้าหมายให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3. เพ่ือให้การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุขเพ่ือเผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน
ประเภทต่างๆ สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ในการสื่อสารประชาสัมพันธ์ ซึ่งจะส่งผลให้
กระทรวงสาธารณสุขได้รับการยอมรับ ความร่วมมือ การสนับสนุนการดำเนินงาน และ
ภาพลักษณ์ที่ดี 

2.  ขอบเขต  

  คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข โดยกลุ่มภารกิจ
ด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการ สำนักสารนิเทศฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของกระทรวงสาธารณสุขในรูปแบบการจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวง
สาธารณสุขผ่านสื่อมวลชนประเภทต่างๆ ทั้งสื่อโทรทัศน์ สื่อวิทยุ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อใหม่ สื่อนอกบ้าน และ 
สื่อกิจกรรม โดยไม่ได้ดำเนินการจัดจ้างประชาสัมพันธ์ สามารถสร้างความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องสู่ประชาชน
กลุ่มเป้าหมายเกี่ยวกับนโยบายและยุทธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุข แนวทางการดำเนินงาน ผลการดำเนินงาน 
นวัตกรรม ความก้าวหน้า องค์ความรู้ด้านสุขภาพ ตลอดจนชี้แจงและตอบโต้ข่าวผลกระทบหรือข่าวลบ 
ที่ต้องแก้ไขอย่างเร่งด่วนในประเด็นที่ประชาชนให้ความสนใจหรือเป็นข้อสงสัยของสังคม บุคลากรที่มีหน้าที่
เกี่ยวข้อง หรือเชื่อมโยงกับการดำเนินงานดังกล่าว สามารถนำไปปฏิบัติตามหรือประยุกต์ใช้ได้อย่างเหมาะสม 
เป็นระบบครอบคลุมทุกขั้นตอน ตั้งแต่กำหนดประเด็นประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ประเด็นประชาสัมพันธ์ 
ประสานสืบค้นข้อมูล/ข้อเท็จจริง พิจารณาคัดเลือกผู้บริหารเข้าร่วมการสัมภาษณ์ จัดทำ (ร่าง) บท เนื้อหา 
ภาพประกอบสัมภาษณ์  ส่งตรวจ (ร่าง) บท เนื้อหา ภาพประกอบ การสัมภาษณ์  จัดส่งบท เนื้อหา 
ภาพประกอบการสัมภาษณ์ จัดเตรียมสถานที่สัมภาษณ์ นำผู้บริหารเข้าร่วมการสัมภาษณ์ และติดตามและ
ประเมินผล ทำให้การดำเนินงานมีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน สามารถดำเนินการได้อย่างรวดเร็ว 
ทันต่อสถานการณ์ โดยเฉพาะในกรณีที่เกิดภาวะวิกฤตฉุกเฉิน อันจะเป็นประโยชน์ ในการการป้องกันและ
บรรเทาความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นต่อประชาชน สังคม และประเทศชาติ อีกทั้งยังก่อให้เกิดการยอมรับ 
ความร่วมมือ  และการสนับสนุนการดำเนินงานของกระทรวงสาธารณสุข   
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3.  คำนิยาม 

  3.1 การจัดการสัมภาษณ์  (Health Interview) หมายถึง กิจกรรมประชาสัมพันธ์  
ในรูปแบบการสนทนาระหว่างบุคคลตั้งแต่ ๒ ฝ่ายขึ้นไป ประกอบด้วย ฝ่ายผู้ดำเนินรายการ และฝ่ายผู้บริหาร
กระทรวงสาธารณสุข หรือบุคลากรด้านการแพทย์และสาธารณสุขในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับนโยบายและ
ยุทธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุข แนวทางการดำเนินงาน ผลการดำเนินงาน นวัตกรรม ความก้าวหน้า  
องค์ความรู้ด้านสุขภาพ ตลอดจนชี้แจงและตอบโต้ประเด็นข่าวผลกระทบหรือข่าวลบที่เป็นข้อสงสัยของสังคม 
เพ่ือมุ่งสร้างความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องสู่ประชาชนกลุ่มเป้าหมายของกระทรวงสาธารณสุข   

๓.๒ ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข (Ministry of Public Health Executives) หมายถึง 
ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข ประกอบด้วย รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข รัฐมนตรีช่วยว่าการ
กระทรวงสาธารณสุข ปลัดกระทรวงสาธารณสุข รองปลัดกระทรวงสาธารณสุข อธิบดี รองอธิบดี ผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง/โรงพยาบาล รวมถึงบุคลากรทางการแพทย์และสาธารณสุขที่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยง 
กับประเด็นของการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 

๓.๓ การประชาสัมพันธ์ (Health Public Relation) หมายถึง การจัดกิจกรรมในรูปแบบ
การสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุขผ่านสื่อมวลชนประเภทต่างๆ ทั้งสื่อโทรทัศน์ สื่อวิทยุ สื่อสิ่งพิมพ์ 
สื่อใหม่ สื่อนอกบ้าน และสื่อกิจกรรม โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจสู่ประชาชน
กลุ่มเป้าหมายเกี่ยวกับนโยบายและยุทธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุข แนวทางการดำเนินงาน ผลการดำเนินงาน 
นวัตกรรม ความก้าวหน้า องค์ความรู้ด้านสุขภาพ ตลอดจนชี้แจงและตอบโต้ประเด็นข่าวผลกระทบหรือข่าวลบ
ทีเ่ป็นข้อสงสัยของสังคม ซ่ึงจะช่วยสร้างความสัมพันธ์อันดี การยอมรับ การสนับสนุน และการให้ความร่วมมือ
ในการดำเนินงานของกระทรวงสาธารณสุขอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน  

๓.๔ ข้อมูลข่าวสารสาธารณสุข (Health Information) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
นโยบายและยุทธศาสตร์ของกระทรวงสาธารณสุข ผลการดำเนินงาน ความก้าวหน้า นวัตกรรม กิจกรรม 
ตลอดจนองค์ความรู้ด้านสุขภาพอนามัย บทความทางด้านการแพทย์ ที่ครอบคลุมงานทางด้านการส่งเสริม
สุขภาพ งานป้องกันโรค งานรักษาพยาบาล และงานฟ้ืนฟูสมรรถภาพ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการดูแลสุขภาพ
และยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชน ตลอดจนชี้แจงและตอบโต้ประเด็นข่าวผลกระทบหรือข่าวลบ 
ทีเ่ป็นข้อสงสัยหรือที่สังคมค้างคาใจและต้องแก้ไขอย่างเร่งด่วน 

3.๕ การเผยแพร่ (Publication)  หมายถึง การเผยแพร่การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหาร
กระทรวงสาธารณสุขหรือบุคคลากรทางการแพทย์และสาธารณสุขผ่านสื่อมวลชนประเภทต่างๆ ทัง้สื่อโทรทัศน์ 
สื่อวิทยุ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อใหม่ สื่อนอกบ้าน และสื่อกิจกรรม โดยไม่เสียค่าใช้จ่ายในการดำเนินการจัดจ้าง
ประชาสัมพันธ์  
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4.  ความรับผิดชอบ 

1. ผู้อำนวยการสำนักสารนิเทศ 
1.1  กำหนดประเด็นการประชาสัมพันธ์ 
1.2  พิจารณาคัดเลือกผู้บริหารเข้าร่วมการสัมภาษณ์  
1.3  พิจารณา (ร่าง) บท เนื้อหา ภาพประกอบการสัมภาษณ์ 
1.4  พิจารณาสถานที่สัมภาษณ์ 
1.5  นำผู้บริหารเข้าร่วมสัมภาษณ์  

2. กลุ่มภารกิจด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการ 
2.1 กำหนดประเด็นการประชาสัมพันธ์ 
2.2 วิเคราะห์ประเด็นการประชาสัมพันธ์ 
2.3 ประสานสืบค้นข้อมูล/ข้อเท็จจริง 
2.4 พิจารณาคัดเลือกผู้บริหารเข้าร่วมการสัมภาษณ์ 
2.5 จดัทำ (ร่าง) บท เนื้อหา ภาพประกอบการสัมภาษณ์ 
2.6 ส่งตรวจ (ร่าง) บท เนื้อหา ภาพประกอบการสัมภาษณ์ 
2.7 จัดส่งบท เนื้อหา ภาพประกอบการสัมภาษณ์ 
2.8 จัดเตรียมสถานที่สัมภาษณ์ 
2.9 นำผู้บริหารเข้าร่วมการสัมภาษณ์ 
2.10 ติดตามและประเมินผล 
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5.  ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

ชื่อกระบวนการ..................................................................................................... ............................................... 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ........................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................  
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางในการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 
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- ก ำ ห น ด
ป ร ะ เ ด็ น
ประชาสัมพันธ์ 
ที่ เกี่ ยวข้ องกั บ 
ข้อมู ลข่ าวสาร 
ด้านสาธารณสุข 

- ได้ ป ร ะ เด็ น
ประชาสัมพันธ์
ที่ เกี่ยวข้องกับ
ข้อมูลข่าวสาร
ด้านสาธารณสุข 

- ป ร ะ เ ด็ น
ประชาสัมพันธ์
ต้ องเกี่ ย วข้ อ ง
กั บ ง า น ด้ า น
ส า ธ า ร ณ สุ ข 
ห รื อ สุ ข ภ า พ
อ น า มั ย ข อ ง
ประชาชนตาม
น โย บ าย แ ล ะ
ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์
ก ร ะ ท ร ว ง
ส า ธ า ร ณ สุ ข  
ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ 
- ดำเนินการ
ภายใน 30 นาที 

- ผู้ อำนวยการ
สำนักสารนิเทศ 
- ก ลุ่ ม ภ า รกิ จ
ด้านยุทธศาสตร์
และอำนวยการ  
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- วิ เ ค ร า ะ ห์
ป ร ะ เ ด็ น
ประชาสัมพันธ์ถึง 
ค ว า ม ส ำ คั ญ  
ภู มิ ห ลั ง 
สถานการณ์การ
ประชาสัมพันธ์ 
ประเด็นเชิงลบ
ที่ประชาชนให้
ค ว า ม ส น ใ จ 
ปั จ จั ย ที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง  
- วิ เ ค ร า ะ ห์
กลุ่มเป้าหมาย  

- ไ ด้ ข้ อ มู ล
เกี่ยวกับประเด็น
ประชาสัมพันธ์
ที่ครอบคลุมใน
ภาพรวม 
 
 
 
 
 
 
 
- ไ ด้ ก ลุ่ ม 
เป้าหมายในการ
ประชาสัมพันธ ์

- นโยบายและ
ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์
ก ร ะ ท ร ว ง
ส า ธ า ร ณ สุ ข
ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ 
- สถานการณ์
ปั จ จุ บั น ที่
เกี่ ย ว ข้ อ ง กั บ
ป ร ะ เ ด็ น
ประชาสัมพันธ์  
- ประเด็นเชิงลบ
ที่ประชาชนให้
ความสนใจ 
- ด ำ เนิ น ก า ร
ภายใน ๑ ช่ัวโมง 
 

- ผู้ อำนวยการ
สำนักสารนิเทศ 
- กลุ่ ม ภ ารกิ จ 
ด้านยุทธศาสตร์
และอำนวยการ  
 
 
 
 
 
 

การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข 

 
วิเคราะห์ประเด็น 
ประชาสัมพันธ์ 

กำหนดประเด็น 
ประชาสัมพันธ์ 

ร้อยละของจำนวนกิจกรรมประชาสัมพันธ์ตามนโยบายและยุทธศาสตร์
ของกระทรวงสาธารณสุขท่ีได้รับการเผยแพร่ 



๖ 
 

    

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักสารนิเทศ กลุ่มภารกิจด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการ 

หมายเลขเอกสาร : WI-BI-PR-22 หน้าที่ : ๖/15 

วันที่เริ่มใช้ : 14 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ แก้ไขครั้งท่ี : 0 
 

5.  ผังข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางในการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

-ประสานสืบค้น
ข้อมูลที่เป็นจริง 
ณ  ที่ เกิ ด เห ตุ
จากแหล่งต่างๆ  
ทั้งที่เป็นข้อมูล
ป ฐ ม ภู มิ แ ล ะ
ข้อมูลทุติยภูมิ 

- ได้รายละเอียด
เกี่ยวกับประเด็น
ประชาสัมพันธ์
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน
จากแหล่งข้อมูล
ที่น่าเชื่อถือ 
 

- นโยบายและ
ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์
ก ร ะ ท ร ว ง
ส า ธ า ร ณ สุ ข
ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ 
- สถานการณ์
ปั จ จุ บั น ที่
เกี่ ย ว ข้ อ ง กั บ
ป ร ะ เด็ น ก า ร
ประชาสัมพันธ์  
- ประเด็นเชิงลบ
ที่ประชาชนให้
ความสนใจ 
- ด ำ เนิ น ก า ร
ภายใน ๓ ช่ัวโมง 
 

- ก ลุ่ ม ภ า รกิ จ
ด้านยุทธศาสตร์
และอำนวยการ  
 

๔ 
 
 
 

 

-พิ จ า ร ณ า
คั ด เ ลื อ ก
ผู้ บ ริ ห า ร
ก ร ะ ท ร ว ง
ส า ธ า ร ณ สุ ข 
ที่ มี ค ว า ม
เกี่ยวข้องหรือมี
ความเหมาะสม
กั บ ป ร ะ เ ด็ น
ประชาสัมพันธ์
เ ข้ า ร่ ว ม ก า ร
สัมภาษณ์ 
- จัดทำหนังสือ
เชิญ ผู้ บ ริ ห าร
ก ร ะ ท ร ว ง
สาธารณสุข เข้า
ร่วมสัมภาษณ์ 
 
 

- ได้ ผู้ บ ริ ห าร
ก ร ะ ท ร ว ง
ส า ธ า ร ณ สุ ข 
ที่ มี ค ว า ม
เกี่ยวข้องหรือมี
ความเหมาะสม
กั บ ป ร ะ เด็ น
ประชาสัมพันธ์
เข้ า ร่ ว ม ก า ร
สัมภาษณ์ 
 
 
- ไ ด้ ห นั ง สื อ
เชิญ ผู้ บ ริห าร
ก ร ะ ท ร ว ง
สาธารณสุขที่
เ ข้ า ร่ ว ม
สัมภาษณ์ 

- ผู้ บ ริ ห า ร
ก ร ะ ท ร ว ง
สาธารณ สุ ขที่
เ ข้ า ร่ ว ม
สั ม ภ า ษ ณ์ มี
ความเกี่ยวข้อง
ห รื อ มี ค ว า ม
เห ม าะ ส ม กั บ
ป ร ะ เ ด็ น
ประชาสัมพันธ์ 
- ด ำ เนิ น ก า ร
ภายใน 30 นาท ี
 

- ผู้ อำนวยการ
สำนักสารนิเทศ 
- กลุ่ ม ภ ารกิ จ 
ด้านยุทธศาสตร์
และอำนวยการ  
 
 
 
 

 

 

ประสานสืบค้น
ข้อมูล/ข้อเท็จจริง 

 

 พิจารณาคัดเลือก 
ผู้บริหาร 

เข้าร่วมการสัมภาษณ์ 



๗ 
 

    

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักสารนิเทศ กลุ่มภารกิจด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการ 

หมายเลขเอกสาร : WI-BI-PR-22 หน้าที่ : ๗/15 

วันที่เริ่มใช้ : 14 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ แก้ไขครั้งท่ี : 0 
 

5.  ผังข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางในการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

๕ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
    
 
 
 
 
 
  

- นำข้อมูลที่ ได้
จากการประสาน
สื บ ค้ น ม า
ดำเนินการจัดทำ 
(ร่ าง) บท หรือ 
(ร่ า ง ) เนื้ อ ห า 
ภาพประกอบ 
การสัมภาษณ์ 
- ประสานงาน
ขอภาพนิ่งและ
คลิปวิดีทัศน์ที่
เกี่ ย ว ข้ อ งกั บ
ประ เด็ น ที่ จ ะ
สัมภาษณ์ 

- ได้ (ร่าง) บท  
ห รื อ  ( ร่ า ง ) 
เนื้อหา ที่จะมี
ค วามถู กต้ อ ง
เ ห ม า ะ ส ม 
ค ร อ บ ค ลุ ม
ประเด็น และมี
ความน่าสนใจ 
- ไ ด้ ภ า พ นิ่ ง
แ ล ะ ค ลิ ป
วิ ดี ทั ศ น์ ที่
เกี่ ย ว ข้ อ งกั บ
ป ร ะ เ ด็ น
สัมภาษณ์ 

- ความถูกต้อง
ของเนื้อหา และ
ความเหมาะสม 
ส ว ย งาม ต า ม
หลักองค์ประกอบ
ทางศิลปะ 
- ด ำ เนิ น ก า ร
ภายใน  ๒ ช่ัวโมง 
 

- กลุ่ ม ภ ารกิ จ 
ด้านยุทธศาสตร์
และอำนวยการ  
 

๖ 
 

 

 - ส่ ง ต ร ว จ 
( ร่ า ง )  บ ท 
เนื้ อ ห า  ภ า พ
ป ระก อบ ก าร
สั ม ภ าษ ณ์ ให้
หั ว ห น้ า ก ลุ่ ม
ภ า ร กิ จ ด้ า น
ยุทธศาสตร์และ
อำนวยการ และ
ผู้ อ ำน ว ย ก า ร
สำนักสารนิเทศ
พิจารณา 

- บ ท  เนื้ อ ห า
ภาพประกอบ
การสัมภาษณ์
ไ ด้ รั บ ก า ร
ตรวจสอบและ
พิจารณาอนุมัติ
จากผู้อำนวยการ
สำนักสารนิเทศ 
 

- หลักความถูกต้อง
ข อ งข้ อ มู ล อั น
เป็นประโยชน์ต่อ
ประชาชน 
- องค์ประกอบ
ท า ง ศิ ล ป ะ 
ข อ ง สื่ อ
ประชาสัมพันธ์ 
- ด ำ เนิ น ก า ร
ภายใน 2 ช่ัวโมง  
 

- ผู้ อำนวยการ
สำนักสารนิเทศ 
- กลุ่ ม ภ ารกิ จ 
ด้านยุทธศาสตร์
และอำนวยการ  
 
 
 
 

๗ - จั ด ส่ ง บ ท 
เ นื้ อ ห า
ภาพประกอบ
การสัมภาษณ์  
ใ ห้ ผู้ บ ริ ห า ร 
และสื่อมวลชน
เ พื่ อ เ ต รี ย ม
ความพร้อมใน
การสัมภาษณ์ 
 
 
 

- ผู้บริหารและ
สื่อมวลชนได้รับ
บ ท  เ นื้ อ ห า
ภาพประกอบ
การสัมภาษณ์ 
 

- บ ท  เนื้ อ ห า
ภ าพประกอบ
การสัมภาษณ์มี
ค ว าม ถู ก ต้ อ ง 
และเป็นช้ินงาน
เดียวกับที่ได้รับ
ก า รพิ จ า รณ า
อ นุ มั ติ จ า ก
ผู้ อ ำ น ว ย ก า ร
สำนักสารนิเทศ 
- ด ำ เนิ น ก า ร
ภายใน 30 นาที 

- กลุ่ ม ภ ารกิ จ 
ด้านยุทธศาสตร์
และอำนวยการ  

แก้
ไข

 

 

 จัดทำ (ร่าง) บท เนื้อหา 
ภาพประกอบ 
การสัมภาษณ์ 

ส่งตรวจ 
 (ร่าง) บท เนื้อหา 
ภาพประกอบการ

สัมภาษณ์ 
 

ไม่ผ่าน 
 

ผ่าน 
 

 

 จัดส่งบท เนื้อหา ภาพ
ประกอบการสัมภาษณ์ 



๘ 
 

    

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักสารนิเทศ กลุ่มภารกิจด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการ 

หมายเลขเอกสาร : WI-BI-PR-22 หน้าที่ : ๘/15 

วันที่เริ่มใช้ : 14 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ แก้ไขครั้งท่ี : 0 
 

5.  ผังข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางในการ
ควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 

๘ 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

- จั ด เ ต รี ย ม
สถานที่สำหรับ
การสัมภาษณ์ 

- ส ถ า น ที่
สั ม ภ า ษ ณ์ มี
ความสวยงาม 
เ ห ม า ะ ส ม 
ป ร า ศ จ า ก
สิ่ ง ร บ ก ว น
ภายนอก 

- ส ถ า น ที่
สัมภาษณ์ต้องมี
ความสวยงาม 
เห ม าะส ม ต่ อ
การสัมภาษณ์  
และปราศจาก
สิ่ ง ร บ ก ว น
ภายนอก 
- ด ำ เนิ น ก า ร
ภายใน 1 ช่ัวโมง 

- ผู้ อำนวยการ
สำนักสารนิเทศ 
- ก ลุ่ ม ภ า รกิ จ
ด้านยุทธศาสตร์
และอำนวยการ 
 

9 
 
 

 
 
 
 
 

  

- นำผู้บริหารเข้า
ร่ ว ม ก า ร
สัมภาษณ์ 

- การสัมภาษณ์
เป็ น ไป อ ย่ า ง
ราบรื่น ข้อมูล
แ ล ะ ภ า พ ที่
ปรากฏบนสื่อ
ประชาสัมพันธ์
มีความถูกต้อง
เ ห ม า ะ ส ม 
สวยงาม  

- ผู้ บ ริ ห า ร มี
ภาพลักษณ์ที่ดี  
- ข้ อ มู ล ที่
ปรากฏบนสื่ อ
ประชาสัมพันธ์
มีความถูกต้อง 
เหมาะสม  
- ภ า พ บ น สื่ อ
ประชาสัมพันธ์ 
มีความสวยงาม
ต า ม ห ลั ก
องค์ ป ระกอบ
ทางศิลปะ 
- ด ำ เนิ น ก า ร
ภายใน 2 ช่ัวโมง 

- ผู้ อำนวยการ
สำนักสารนิเทศ 
- ก ลุ่ ม ภ า รกิ จ
ด้านยุทธศาสตร์
และอำนวยการ 
 

10 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

- ติ ด ต าม การ
เผ ย แ พ ร่ สื่ อ
ประชาสัมพันธ์ที่
สั ม ภ า ษ ณ์
ผู้บริหาร 
- รวบ รวม สื่ อ
ประชาสัมพันธ์ท่ี
เผ ย แ พ ร่ ก า ร
สัมภาษณ์ 
- จัดทำหนังสือ
ขอบคุณผู้บริหาร 

- สื่ อ ป ร ะ ช า
สั ม ภ าษ ณ์ ที่
เผ ย แ พ ร่ ก า ร
สั ม ภ าษ ณ์ มี
ค วามถู กต้ อ ง
ต าม ช่ อ งท าง
และระยะเวลา
ที่กำหนด 
 
- ผู้บริหารได้รับ
หนังสือขอบคุณ 
 

- สื่ อ ป ร ะ ช า 
สั ม พั น ธ์ ที่
เผ ย แ พ ร่ ก า ร
สั ม ภ า ษ ณ์ มี
ค วาม ถู ก ต้ อ ง
ต าม ช่ อ งท า ง
และระยะเวลา
ทีก่ำหนด 
 
- ด ำ เนิ น ก า ร
ภายใน ๖ ช่ัวโมง 

- ก ลุ่ ม ภ า รกิ จ
ด้านยุทธศาสตร์
และอำนวยการ 
 

ติดตามและประเมินผล 

 

 
 

จัดเตรียมสถานที่ 
สัมภาษณ์ 

นำผู้บริหาร 
เข้าร่วมสัมภาษณ์ 



๙ 
 

    

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักสารนิเทศ กลุ่มภารกิจด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการ 

หมายเลขเอกสาร : WI-BI-PR-22 หน้าที่ : ๙/15 

วันที่เริ่มใช้ : 14 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ แก้ไขครั้งท่ี : 0 
 

6.  รายละเอียดการปฏิบัติงาน     

 การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข ประกอบด้วย 10 ขั้นตอน ใช้ระยะเวลา
ดำเนินการรวมทั้งสิ้น ๑๘ ชั่วโมง ๓0 นาที รายละเอียดดังนี้  

6.1 กำหนดประเด็นประชาสัมพันธ์ สำนักสารนิเทศ โดยกลุ่มภารกิจด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการ
รับมอบนโยบายและยุทธศาสตร์ในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุขและสุขภาพอนามัยของประชาชน
ตามแผนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ ๒๐ ปี แผนแม่บทภายใต้แผนยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทเฉพาะกิจฯ  
แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) นโยบาย
รัฐบาล แผนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (ด้านสาธารณสุข) นโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 
นโยบายปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลสำหรับจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข
ผ่านสื่อมวลชนประเภทต่างๆ (ใช้เวลา ๓ ชั่วโมง) 

6.๒  วิ เคราะห์ประเด็นประชาสัมพั นธ์  ตามที่ ได้ รับมอบหมายจากหั วหน้ ากลุ่ มภารกิจ 
ด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการ โดยวิเคราะห์ถึงความสำคัญ ภูมิหลัง สถานการณ์การประชาสัมพันธ์  ประเด็น
เชิงลบที่ประชาชนให้ความสนใจ ซึ่งมีผลต่อสุขภาพของประชาชนและภาพลักษณ์ของกระทรวงสาธารณสุข 
ปัจจัยที่เก่ียวข้อง และกลุ่มเป้าหมาย (ใช้เวลา ๑ ชั่วโมง) 

6.3 ประสานสืบค้นข้อมูล/ข้อเท็จจริง โดยสืบค้นข้อมูลที่เป็นจริง ณ ที่เกิดเหตุจากแหล่งต่างๆ  
ทั้งที่เป็นข้อมูลปฐมภูมิ (primary data) ได้แก่ ข้อมูลที่ได้จากการสำรวจ สอบถาม สัมภาษณ์นักวิชาการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องโดยตรง และข้อมูลทุติยภูมิ (secondary data) ได้แก่ งานวิจัย 
บทความวิชาการ หนังสือ ตำรา ซึ่งมีผู้รวบรวมไว้ อาทิ ห้องสมุด อินเทอร์เน็ต เป็นต้น (ใช้เวลา ๓ ชั่วโมง) 

6.4 พิจารณาคัดเลือกผู้บริหารเข้าร่วมการสัมภาษณ์  โดยผู้อำนวยการสำนักสารนิ เทศ  
และหัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการร่วมพิจารณาคัดเลือกผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข 
ที่มีความเก่ียวข้องหรือมีความเหมาะสมกับประเด็นประชาสัมพันธ์เข้าร่วมการสัมภาษณ์ พร้อมทั้งจัดทำหนังสือ
เชิญผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุขท่านดังกล่าวฯ เข้าร่วมการสัมภาษณ์ (ใช้เวลา ๓๐ นาที) 

6.5 จัดทำ (ร่าง) บท เนื้อหา ภาพประกอบการสัมภาษณ์  โดยการนำข้อมูลที่ได้จากการประสาน
สืบค้นมาดำเนินการเขียน (ร่าง) บท  หรือ (ร่าง) เนื้อหา ซึ่งจะต้องมีความถูกต้อง เหมาะสม ครอบคลุมประเด็น 
และมีความน่าสนใจ พร้อมทั้ งประสานงานเพ่ือขอภาพนิ่ งและคลิปวิดีทัศน์ที่ เกี่ยวข้องกับประเด็น
ประชาสัมพันธ์จากผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มภารกิจด้านข่าวและสื่อมวลชนสัมพันธ์ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินงาน
ด้านคลังข้อมูลภาพ หรือจากหน่วยงานอื่นๆ ที่มีความเก่ียวข้องกับประเด็นประชาสัมพันธ์ (ใช้เวลา ๒ ชั่วโมง) 

 



๑๐ 
 

    

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักสารนิเทศ กลุ่มภารกิจด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการ 

หมายเลขเอกสาร : WI-BI-PR-22 หน้าที่ : ๑๐/15 

วันที่เริ่มใช้ : 14 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ แก้ไขครั้งท่ี : 0 
 

6.๖ ส่งตรวจ (ร่าง) บท เนื้อหา ภาพประกอบการสัมภาษณ์ ให้หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านยุทธศาสตร์ 
และอำนวยการตรวจพิจารณา ก่อนจะนำส่งผู้อำนวยการสำนักสารนิเทศตรวจพิจารณาอีกครั้งเพ่ือนำมา
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะตามลำดับ (ใช้เวลา ๒ ชั่วโมง) 

6.7 จัดส่งบท เนื้ อหา ภาพประกอบการสัมภาษณ์  ซึ่ งได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการ 
สำนักสารนิเทศให้ผู้บริหารเพ่ือเตรียมพร้อมในการสัมภาษณ์ พร้อมทั้งจัดส่งให้สื่อมวลชนที่รับผิดชอบ 
การสัมภาษณ์สำหรับเตรียมการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ตามรูปแบบที่กำหนด อาทิ บทสัมภาษณ์ทางสื่อสิ่งพิมพ์ 
รายการสดทางสื่อโทรทัศน์ เป็นต้น (ใช้เวลา ๓๐ นาที) 

6.8 จัดเตรียมสถานที่สัมภาษณ์ โดยสอบถามสื่อมวลชนหรือผู้ผลิตรายการถึงสถานที่สัมภาษณ์  
หากเป็นการสัมภาษณ์ที่กระทรวงสาธารณสุข ผู้อำนวยการสำนักสารนิเทศ และหัวหน้ากลุ่มภารกิจ  
ด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการจะร่วมพิจารณาคัดเลือกสถานที่สัมภาษณ์ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดเตรียม
สถานที่ให้มีความสวยงาม เหมาะสมต่อการสัมภาษณ์ และปราศจากสิ่ งรบกวนภายนอก แต่หากเป็น 
การสัมภาษณ์ที่สถานีโทรทัศน์หรือสถานีวิทยุ  ในวันสัมภาษณ์จะต้องเดินทางไปถึงสถานที่ล่วงหน้า  
เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่ดังกล่าว (ใช้เวลา ๑ ชั่วโมง) 

๖.๙ นำผู้บริหารเข้าร่วมการสัมภาษณ์  โดยก่อนเริ่มต้นการบันทึกเทปหรือถ่ายทอดสด 
การสัมภาษณ์จะต้องตรวจสอบความเรียบร้อยด้านภาพลักษณ์ของผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข ความถูกต้อง
ของข้อมูลที่จะปรากฏบนสื่อประชาสัมพันธ์ อาทิ ชื่อ – สกุล ตำแหน่งผู้บริหาร เบอร์โทรศัพท์หน่วยงาน  
เป็นต้น พร้อมทั้งจะต้องพูดคุยเพ่ือนัดหมายประเด็นสัมภาษณ์กับสื่อมวลชนในเบื้องต้น นอกจากนี้ ระหว่าง 
การสัมภาษณ์อาจจะต้องร่วมกับเจ้าหน้าที่ควบคุมการออกอากาศเลือกภาพประกอบการสัมภาษณ์ เนื่องจาก
สถานี โทรทัศน์หรือสถานีวิทยุบางแห่ งอนุญาตให้ผู้ปฏิบัติ งานเข้าร่วมควบคุมการออกอากาศด้วย  
เพ่ือความถูกต้องในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร (ใช้เวลา ๒ ชั่วโมง) 

๖.๑๐ ติดตามและประเมินผล โดยติดตามการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ที่สัมภาษณ์ผู้บริหาร
กระทรวงสาธารณสุขให้มีความถูกต้องตามช่องทางการสื่อสารและระยะเวลาที่กำหนดในแผนการ
ประชาสัมพันธ์ ดำเนินการเก็บรวบรวมสื่อประชาสัมพันธ์ที่เผยแพร่การสัมภาษณ์ของผู้บริหารกระทรวง
สาธารณสุข และจัดทำหนังสือขอบคุณเพ่ือจัดส่งพร้อมสื่อประชาสัมพันธ์ดังกล่าวให้ผู้บริหารกระทรวง
สาธารณสุขที่เข้าร่วมการสัมภาษณ์ นอกจากนี้จะนำผลการดำเนินงานมาพิจารณาทบทวน เพ่ือพัฒนาการ
จัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุขในการเผยแพร่ผ่านสื่อมวลชนต่อไป (ใช้เวลา ๖ ชั่วโมง) 

 

 

 

 



๑๑ 
 

    

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักสารนิเทศ กลุ่มภารกิจด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการ 

หมายเลขเอกสาร : WI-BI-PR-22 หน้าที่ : ๑๑/15 

วันที่เริ่มใช้ : 14 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ แก้ไขครั้งท่ี : 0 
 

7.  เอกสารอ้างอิง    

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

กลุ่มภารกิจด้าน
ยุทธศาสตร์และ
อำนวยการ 

นางสาวธัญญา พฤกษยาชีวะ เอกสาร/
หนังสือ/

คู่มือ 

1 ปี 

๒. คำรับรองการปฏิบัติราชการ
ระดับหน่ วยงานภายในสังกัด
ส ำ นั ก ง า น ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง
สาธารณสุข ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๗ 

กลุ่มภารกิจด้าน
ยุทธศาสตร์และ
อำนวยการ 

นางสาวธัญญา พฤกษยาชีวะ เอกสาร/
หนังสือ/

คู่มือ 

 ๑ ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

    

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักสารนิเทศ กลุ่มภารกิจด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการ 

หมายเลขเอกสาร : WI-BI-PR-22 หน้าที่ : ๑๒/15 

วันที่เริ่มใช้ : 14 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ แก้ไขครั้งท่ี : 0 
 

 
8.  แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  :  แบบฟอร์ม F-BI-PR-22.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

    

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักสารนิเทศ กลุ่มภารกิจด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการ 

หมายเลขเอกสาร : WI-BI-PR-22 หน้าที่ : ๑๓/15 

วันที่เริ่มใช้ : 14 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ แก้ไขครั้งท่ี : 0 
 

8.  แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  :  แบบฟอร์ม F-BI-PR-22.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

    

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักสารนิเทศ กลุ่มภารกิจด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการ 

หมายเลขเอกสาร : WI-BI-PR-22 หน้าที่ : ๑๔/15 

วันที่เริ่มใช้ : 14 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ แก้ไขครั้งท่ี : 0 
 

9. เอกสารบันทึก   

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีจัดเก็บ 

แฟ้มกิจกรรม
ประชาสัมพันธ์ ปี ๒๕๖๗ 

นางติมประภา สรณวรรณ์ กลุ่มภารกิจด้าน
ยุทธศาสตร์และ
อำนวยการ 

1 ปี เอกสาร 
 

 

10. ระบบการการติดตามประเมินผล  
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ เป้าหมาย 
สอดคล้องกับตัวชี้วัดตาม 
คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ร้อยละของจำนวนกิจกรรมประชาสัมพันธ์ตามนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ของกระทรวงสาธารณสุขที่ได้รับการเผยแพร่ 

ร้อยละ ๑๐๐ 

สูตรการคำนวณ (ถ้ามี) หน่วย ความถี่ในการรายงานผล แบบฟอร์มจัดเก็บ หน่วยงานจัดเก็บ 
C  =   A   x  ๑๐๐ 
         B 
A = จำนวนกิจกรรม
ประชาสัมพันธ์ตามนโยบาย 
และยุทธศาสตร์ของ 
กระทรวงสาธารณสุขที่ผลิตใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 (รอบ ๖ เดือน , รอบ ๑๒ 
เดือน) และได้รับการ
เผยแพร่ผ่านสื่อช่องทาง
ต่างๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร 
B = จำนวนกิจกรรมประชา 
สัมพันธ์ตามนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ของกระทรวง
สาธารณสุขที่ผลิตทั้งหมดใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
(รอบ ๖ เดือน , รอบ ๑๒ เตือน) 

ร้อยละ ๖ เดือน และ ๑๒ เดือน แบบฟอร์ม  
F-BI-PR-22.2 

กลุม่ภารกิจด้าน
ยุทธศาสตร์และ

อำนวยการ 

 
 



๑๕ 
 

    

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักสารนิเทศ กลุ่มภารกิจด้านยุทธศาสตร์และอำนวยการ 

หมายเลขเอกสาร : WI-BI-PR-22 หน้าที่ : ๑๕/15 

วันที่เริ่มใช้ : 14 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ แก้ไขครั้งท่ี : 0 
 

10. ระบบการการติดตามประเมินผล (ต่อ) 
 

สูตรการคำนวณ (ถ้ามี) หน่วย ความถี่ในการรายงานผล แบบฟอร์มจัดเก็บ หน่วยงานจัดเก็บ 
C =ร้อยละของจำนวน
กิจกรรมประชาสัมพันธ์
ตามนโยบายและ 
ยุทธศาสตร์ของกระทรวง
สาธารณสุขที่ได้รับการ
เผยแพร่ 

   กลุ่มภารกิจด้าน
ยุทธศาสตร์และ

อำนวยการ 

 
 





ICT
Text Box

ICT
Text Box

ICT
Typewritten Text
การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข

ICT
Text Box

ICT
Text Box

ICT
Typewritten Text
การจัดการสัมภาษณ์ผู้บริหารกระทรวงสาธารณสุข




