
ข้ันตอนการจัดนิทรรศการและสนับสนุนเจาหนาที่ประจํานิทรรศการนอกหนวยงาน 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน ระยะเวลา 
(นาที) 

 
 

1. กําหนดวัตถุประสงคการสื่อสาร  
และกลุมเปาหมาย 

15 

 2. กําหนดสถานท่ี รูปแบบ ภาพ และ
กิจกรรมตางๆ โดยเนนใหกลุมเปาหมายมี
สวนรวม 

15 

 3. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเปนเจาของ
สถานท่ีจัดนิทรรศการ และหนวยงานอ่ืนท่ี
รวมดําเนินการ  

180 

 4. พิจารณารูปแบบ ภาพ กิจกรรม  180 

 5. จัดเตรียมชุดนิทรรศการสําเร็จรูป  
สื่อประกอบ ของชํารวยแจกผูเขารวมงาน 
 

180 

 6. กําหนดบุคลากรและนักวิชาการท่ีไป
ประจาํนิทรรศการ 
 

10 

 7. จัดนิทรรศการบริเวณพ้ืนท่ีท่ีกําหนด ตาม
รูปแบบท่ีกําหนดไว 

180 

 8. ดําเนินการจัดนิทรรศการ ตามระยะเวลา 
สถานท่ีท่ีกําหนด 

 

 9. ติดตามประเมินผลการจัดนิทรรศการ 
เพ่ือนําขอมูลมาปรับปรุงการดําเนินงานใน
ครั้งตอไป 
 

180 

 10. สรุปผลการดําเนินงานและนําเสนอ
ผูบริหาร 
 
 

60 

 รวมระยะเวลาข้ันตอนการดําเนินงาน 1,000++ 
 

หมายเหตุ : คํานวณระยะเวลาท่ีมีการดําเนินการจริง ไมนับรวมระยะเวลาการจัดทําหนังสือเชิญประชุม              

วันเวลาในการนัดหมายเพ่ือประชุมเพ่ือพิจารณาในข้ันตอนท่ี 4 การจัดกิจกรรมในข้ันตอน 8 

 

กําหนดสถานท่ี 

กําหนดวตัถปุระสงค์ 

จดัเตรียมชดุนิทรรศการ 

กําหนดบคุลากร 

ประสานงาน 

จดัตัง้นิทรรศการ 

ดําเนินการจดักิจกรรม 

ประเมินผล 

สรุปผล 

พิจารณา 

ใช 

ไม 



ข้ันตอนการจัดกิจกรรมพิเศษ และรณรงค 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน ระยะเวลา 
(นาที) 

 
 

1. วิคราะหสถานการณท่ีเก่ียวของ และ
วิเคราะหกลุมเปาหมายท่ีจะดําเนินการ 
จัดกิจกรรมและรณรงค 

60 

 2. กําหนดประเด็นสําคัญในการสื่อสาร  
 
 

60 

 3. จัดตั้งคณะกรรมการและคณะทํางานท่ี
เก่ียวของ พรอมเตรียมขอมูลความพรอมใน
การจดักิจกรรมรณรงค  

1,440 

 4. ประชุมพิจารณารูปแบบการจัดงาน 
รายละเอียดขอกําหนดการจัดงาน เชน 
สถานท่ี บุคลากร งบประมาณ สื่อ กิจกรรม 
เกมส ระยะเวลา ฯลฯ 
  

180 

 5. ดําเนินการจัดเตรียมงานตามกิจกรรม
รูปแบบท่ีวางไว (ถามีงานจัดซ้ือจัดจาง ให
ดําเนินการตามข้ันตอนระเบียบพัสดุ) 
 

 

 6. ดําเนินการจัดงานตามกิจกรรมรูปแบบท่ี
วางไว (เปนไปตามวัน เวลาในการจัดงาน) 
 

 

 7. ติดตามประเมินผลการจัดกิจกรรมเพ่ือนํา
ขอมูลมาปรับปรุงการดําเนินงานในครั้ง
ตอไป 
 

180 

 8. สรุปผลการดําเนินงานและนําเสนอ
ผูบริหาร 
 
 

60 

 รวมระยะเวลาข้ันตอนการดําเนินงาน 
 

1,980++ 

หมายเหตุ : คํานวณระยะเวลาท่ีมีการดําเนินการจริง ไมนับรวมระยะเวลาการจัดทําหนังสือเชิญประชุม วัน

เวลาในการนัดหมายเพ่ือประชุมเพ่ือพิจารณาในข้ันตอนท่ี 4 การดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามข้ันตอน 5 การ

ดําเนินการจัดกิจกรรมจริงตามข้ันตอน 6 

 

 

กําหนดประเด็น 

วิเคราะห์สถานการณ์และกลุม่เป้าหมาย 

ดําเนินการจดัเตรียมงาน 

จดัตัง้คณะกรรมการ/คณะทํางาน 

ดําเนินการจดังาน 

ประเมินผล 

สรุปผล 

ประชมุคกก./

คทง. 



ข้ันตอนการออกแบบศิลปกรรม / อินโฟกราฟฟค 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน ระยะเวลา 
(นาที) 

 
 

1. วิคราะหสถานการณท่ีเก่ียวของ และ
วิเคราะหกลุมเปาหมายท่ีจะดําเนินการ 
ออกแบบศิลปกรรม/ อินโฟกราฟฟค 

60 

 2. กําหนดประเด็นสําคัญในการสื่อสาร  
 
 

60 

 3. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือขอขอมูลตามประเด็นสําคัญในการ
สื่อสารท่ีกําหนดข้ึน 

180 

 4. ออกแบบทางศิลปกรรม /  
อินโฟกราฟฟคตามประเด็นสําคัญในการ
สื่อสาร 
  

180 

 5. สงงานออกแบบศิลปกรรม / 
อินโฟกราฟฟคใหหนวยงานท่ีเก่ียวของกับ
ประเด็นสําคัญตรวจสอบความถูกตองของ
เนื้อหาขอมูล รูปแบบ 
 

60 

 6. ดําเนินการเผยแพรผลงานตามท่ี
ออกแบบไวผานทางชองทางตางๆ เชน 
บอรดประชาสัมพันธ/ ปายประชาสัมพันธ/ 
Display / Face book / website / line 
เปนตน 

30 

 7. ติดตามประเมินผลการดําเนินงานผาน
ชองทางเผยแพรตางๆ เพ่ือนําขอมูลมา
ปรับปรุงการดําเนินงานในครั้งตอไป 
 

60 

 8. สรุปผลการดําเนินงานและนําเสนอ
ผูบริหาร 
 
 

60 

 รวมระยะเวลาข้ันตอนการดําเนินงาน 
 

690++ 

 

กําหนดประเด็น 

วิเคราะห์สถานการณ์และกลุม่เป้าหมาย 

ดําเนินการออกแบบ 

ดําเนินการเผยแพร่ 

ประเมินผล 

สรุปผล 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ประสานงานข้อมลู 

ใช 

ไม 


