
 การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานของ   กลุ่มสารนิเทศการคลัง  
 

1 

 

ช่ืองาน: การจัดส่งข่าวเพ่ือประชาสัมพันธ์ผลงานของกระทรวงการคลัง 

 

ช่ือกระบวนการ/

กระบวนงาน: 
การจัดส่งข่าวเพ่ือประชาสัมพันธ์ผลงานของกระทรวงการคลัง 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้โฆษกกระทรวงการคลัง สํานักโฆษก สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี และกระทรวงมหาดไทย 

นําไปใช้ประโยชน์ด้านการประชาสัมพันธ์ เพ่ือเผยแพร่ในช่องทางของแต่ละหน่วยงาน   

2. เพ่ือให้ประชาชนสามารถติดตามและรับรู้ข่าวสารท่ีถูกต้องจากแหล่งข่าวของกระทรวงการคลังโดยตรง 

3. เพ่ิมโอกาสการขจัดปัญหาความเข้าใจผิด/ข่าวปลอม/ข่าวบิดเบือนท่ีอาจส่งผลกระทบต่อประชาชน

โดยตรง 

4. เสริมสร้างความเช่ือม่ันให้กับประชาชน เก่ียวกับนโยบายและมาตรการของกระทรวงการคลัง 

5. เพิ่มการรับรู้ข่าวสาร/แนวโน้มความคิดเห็นของสังคม ความสําเร็จของงานที่เกี่ยวข้องกับการบําบัด

ทุกข์บํารุงสุข การให้บริการประชาชน และผลงานที ่มีลักษณะโดดเด่นของหน่วยงานที ่สมควร

ประชาสัมพันธ์ ให้ก ับประชาชน ช่วยให้การปรับปรุงนโยบายสอดคล้องกับความต้องการ 

ของประชาชนมากย่ิงข้ึน 

 

ขอบเขต 

ขอบเขตของงาน 

ด้านส่วนงาน  

กระทรวงการคลังและหน่วยงานในสังกัดจัดทําเอกสารสรุปผลการดําเนินงานตามภารกิจ ความสําเร็จของ

งานที่เกี่ยวข้องกับการบําบัดทุกข์บํารุงสุข การให้บริการประชาชน และผลงานที่มีลักษณะโดดเด่นของ

หน่วยงานที ่สมควรประชาสัมพันธ์ให้กับประชาชน พร้อมทั ้งส่งให้ สํานักโฆษก สํานักเลขาธิการ

นายกรัฐมนตรี กระทรวงมหาดไทย และกรมประชาสัมพันธ์ เพื่อเผยแพร่ต่อสู่ประชาชนกลุ่มเป้าหมายใน

ช่องทางของแต่ละหน่วยงาน   

ด้านเวลา การรวบรวมข่าวกระทรวงการคลังและหน่วยงานในสังกัดประจําสัปดาห์ 
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คําจํากัดความ 

คําจํากัดความ 

ลําดับ คําศัพท์ ความหมาย 

1. ข่าวกระทรวงการคลัง ข่าวที่มีหน่วยงานภายใต้/กํากับดูแลกระทรวงการคลัง หน่วยงาน

เผยแพร่ผ่านช่องทางออนไลน์ของกระทรวงการคลัง เช่น เว็บไซต์

ของกระทรวงการคลัง เป็นต้น 

2. โฆษกกระทรวงการคลัง บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่เป็นผู้แทนหรือเป็นตัวกลางใน

การส ื ่อสารระหว ่างกระทรวงการคลังก ับสาธารณชนผ่าน

สื่อมวลชน ในการสื่อสารข้อมูลหรือแถลงข่าวเกี่ยวกับนโยบาย 

การตัดสินใจ หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกระทรวงการคลัง

ถูกต้องและชัดเจนไปยังสาธารณชนและส่ือมวลชน 

หน้าท่ีหลักของโฆษกกระทรวงการคลัง 

1. การสื่อสารข้อมูล : โฆษกจะทําการอธิบายหรือนําเสนอข้อมูล

เกี่ยวกับนโยบายทางการเงิน การคลัง หรือมาตรการต่าง ๆ ท่ี

กระทรวงการคลังได้ดําเนินการ รวมถึงการให้ข้อมูลเกี ่ยวกับ

งบประมาณของรัฐหรือมาตรการช่วยเหลือประชาชนในช่วงวิกฤต

ต่าง ๆ 

2. การตอบคําถามจากสื่อมวลชน : เมื่อมีการถามถึงข่าวสารหรือ

ประเด็นที่เกี ่ยวข้องกับการคลัง โฆษกจะตอบคําถามหรือให้คํา

ช้ีแจงเพ่ือให้ข้อมูลท่ีถูกต้องและครบถ้วน 

3. การแถลงข่าว : โฆษกกระทรวงการคลังจะมีบทบาทในการ

แถลงข่าวสําคัญ เช่น การประกาศนโยบายใหม่ หรือการอัพเดต

สถานการณ์ด้านการคลังในประเทศ 

4. การเสริมสร้างภาพลักษณ์ : โฆษกมีหน้าที่ช่วยสร้างและรักษา

ภาพลักษณ์ที่ดีให้กับกระทรวงการคลังในสายตาของประชาชน

และส่ือมวลชน 

3. หน่วยงานในสังกัด

กระทรวงการคลัง 

ส่วนราชการ 

สํานักงานรัฐมนตรี 

สํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

กรมสรรพากร 

กรมธนารักษ์ 
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คําจํากัดความ 

กรมสรรพสามิต 

กรมศุลกากร 

กรมบัญชีกลาง 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

สํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ 

รัฐวิสาหกิจ สถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ 

ธนาคารออมสิน 

ธนาคารอาคารสงเคราะห์ (ธอส.) 

ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธกส.) 

ธนาคารเพ่ือการส่งออกและนําเข้าแห่งประเทศไทย (ธสน.) 

ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมแห่งประเทศ

ไทย (ธพว.) 

ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย 

บรรษัทประกันสินเช่ืออุตสาหกรรมขนาดย่อม 

องค์กรรัฐวิสาหกิจ 

สํานักงานสลากกินแบ่งรัฐบาล 

การยาสูบแห่งประเทศไทย (ยสท.) 

องค์การสุรา (สังกัดกรมสรรพสามิต) 

โรงงานไพ่ (สังกัดกรมสรรพสามิต) 

บริษัทธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จํากัด  

ธนาคารกรุงไทย  

หน่วยงานในกํากับ / หน่วยงานอิสระ 

สถาบันคุ้มครองเงินฝาก 

สถาบันวิจัยนโยบายเศรษฐกิจการคลัง 

กองทุนการออมแห่งชาติ 

กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ 

กองทุนเงินให้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา 

บริษัททิพยประกันภัย จํากัด (มหาชน) 

สํานักงานความร่วมมือพัฒนาเศรษฐกิจกับประเทศเพื่อนบ้าน 

(องค์การมหาชน) 

ธนาคารกรุงไทย (ธนาคารพาณิชย์ของภาครัฐ) 
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คําจํากัดความ 

ธนาคารแห่งประเทศไทย 

4. กรมประชาสัมพันธ์ เป ็นหน ่วยงานประชาส ัมพ ันธ ์ของร ั ฐบาล ส ั งก ัดส ํ า นัก

นายกรัฐมนตรี ทําหน้าที่เป็นสื่อกลางในการเสริมสร้างความเข้าใจ

อันดีระหว่างรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐบาลกับประชาชน 

ตลอดจนระหว่างประชาชนด้วยกัน โดยวิธีการให้ข่าวสาร ความรู้

ข้อเท็จจริงและรับฟังความคิดเห็นของประชาชนเพื่อเสนอรัฐบาล 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้ ยังทําหน้าที่โน้มน้าว ชักจูง

ประชาชน เพ่ือก่อให้เกิดความร่วมมือแก่รัฐบาลและหน่วยราชการ

ต่าง ๆ ตามแนวทางที่ถูกที ่ควรในระบอบประชาธิปไตย โดยมี 

พระมหากษ ัตร ิย ์ เป ็นประม ุข นอกจากส ําน ักงานใหญ่ใน

กร ุ ง เทพมหานครแล ้ ว  กรมประชาสัมพ ันธ ์  ย ั งม ี ส ํ า นัก

ประชาสัมพันธ์เขต อีก 8 สํานัก ได้แก่ 1. สปข.1 ขอนแก่น , 2. 

สปข.2 อุบลราชธานี , 3. สปข.3 เชียงใหม่ , 4. สปข.4 พิษณุโลก , 

5. สปข.5 สุราษฎร์ธานี , 6. สปข.6 สงขลา , 7. สปข.7 จันทบุรี 

และ , 8. สปข.8 กาญจนบุรี เพื ่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

ข่าวสารให้เข้าถึงประชาชนในส่วนภูมิภาค ขณะเดียวกันกรม

ประชาสัมพันธ์ ยังมีสํานักงานประชาสัมพันธ์ครบทุกจังหวัด 

5. สํานักโฆษก สํานักเลขาธิการ

นายกรัฐมนตรี 

กําหนดยุทธศาสตร์การประชาสัมพันธ์ผลงานของรัฐบาล 

เผยแพร่นโยบายการปฏิบัติตามนโยบายและผลงานของรัฐบาล

และเป็นศูนย์ข่าวของรัฐบาลให้แก่ประชาชนและส่ือมวลชน 

จัดทําข่าวภาพและโสตทัศน์เกี่ยวกับผลการประชุมคณะรัฐมนตรี

และคณะกรรมการของรัฐบาลชุดต่างๆ ตลอดจนภารกิจของ

นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีประจําสํานัก

นายกรัฐมนตรีเพ่ือเผยแพร่แก่ส่ือมวลชน 

สรุปประมวล และวิเคราะห์ข่าวจากสื ่อมวลชนทุกแขนงท้ัง

ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศเพื่อเสนอนายกรัฐมนตรี รอง

นายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี 

ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐร ัฐว ิสาหกิจ เอกชน และ

สื่อมวลชนและกําหนดข้อปฏิบัติดูแลและสนับสนุนงานสื่อมวลชน

ของรัฐบาล 

ดําเนินงานเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการให้แก่คณะโฆษกประจํา

สํานักนายกรัฐมนตรี 
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คําจํากัดความ 

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ี

เก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

6. กระทรวงมหาดไทย เป็นหน่วยงานราชการส่วนกลางประเภทกระทรวงของไทย 

 มีอํานาจหน้าที่เกี่ยวกับการบําบัดทุกข์บํารุงสุข การรักษาความ

สงบเรียบร้อยของประชาชน การอํานวยความเป็นธรรมของสังคม 

การส่งเสริมและพัฒนาการเมืองการปกครอง การพัฒนาการ

บริหารราชการส่วนภูมิภาค การอาสารักษาดินแดน การปกครอง

ท้องที่ การส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่นและพัฒนาชุมชน การ

ทะเบียนราษฎร ความมั่นคงภายใน กิจการสาธารณภัย และการ

พัฒนาเมืองและราชการอื่นตามที่มีกฎหมายกําหนดให้เป็นอํานาจ

หน ้าท ี ่ของกระทรวงมหาดไทยหร ือส ่วนราชการท ี ่ส ั ง กัด

กระทรวงมหาดไทย 

7. ข้อเสนอเพ่ือประชาสัมพันธ์ ทางเลือกที่สามารถใช้เป็นแนวทางในการสื่อสาร แก้ไขปัญหา/

อุปสรรค ซึ่งถูกจัดทําขึ้นเพื่อเสนอแนวทางการประชาสัมพันธ์หรือ

กิจกรรมที ่มีจุดประสงค์ในการสร้างภาพลักษณ์ที ่ดี หรือการ

เผยแพร่ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับองค์กร ผลิตภัณฑ์ หรือบริการไปยัง

กลุ่มเป้าหมาย โดยมีบทบาทที่สําคัญในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดี

ก ับสาธารณชน เช ่น ประชาชน ผู ้ลงทุน และข้อเสนอการ

ประชาสัมพันธ์จะมีรายละเอียดที่แสดงถึงกลยุทธ์ วิธีการ และ

กิจกรรมท่ีเหมาะสมเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ในการประชาสัมพันธ์ 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ลําดับ ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีรับผิดชอบ 

1. ผู ้อํานวยการกลุ ่มสารนิเทศ

การคลัง 

ทําหน้าที่ เป็นผู้กําหนดนโยบายและทิศทางการประชาสัมพันธ์

ขององค์กร ควบคุมและบริหารงานประชาสัมพันธ์ในระดับองค์กร

หรือหน่วยงาน วางแผนกลยุทธ์การประชาสัมพันธ์ระยะยาว 

รวมถึงการจัดทําแคมเปญประชาสัมพันธ์ที่สําคัญ ประสานงานกับ

ผู้บริหารระดับสูงเพื่อให้แน่ใจว่าสื่อสารข้อมูลให้สอดคล้องกับ

เป้าหมายขององค์กร  ตัดสินใจในเรื่องสําคัญเกี่ยวกับการเผยแพร่

ข้อมูลและการตอบสนองต่อสถานการณ์ต่าง ๆ ดูแลการจัดการ

ส่ือมวลชนและการทํางานร่วมกับโฆษกกระทรวงการคลัง 

2. หัวหน้าฝ่ายของกลุ่มสารนิเทศ

การคลัง 

ทําหน้าท่ี ดูแลการปฏิบัติงานของทีมประชาสัมพันธ์ในระดับแผนก

หรือฝ่าย รับผิดชอบในการดําเนินการตามแผนการประชาสัมพันธ์

ที่ผู้อํานวยการกําหนดขึ้น จัดการและประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ 

ในการเผยแพร่ข้อมูลให้สอดคล้องกับแผนที่วางไว้ กํากับและ

ตรวจสอบการทํางานของเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ดูแลการจัด

กิจกรรมประชาสัมพันธ์ เช่น งานแถลงข่าว, การสัมมนา หรือการ

ประชุมที่เกี่ยวข้อง รายงานผลการดําเนินงานและความคืบหน้าใน

โครงการต่าง ๆ ให้ผู้อํานวยการและผู้บริหารทราบ 

3. เจ้าหน้าที่ของกลุ่มสารนิเทศ

การคลัง 

ทําหน้าที ่ ผู ้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฝ่าย

ประชาสัมพันธ์ เตรียมและจัดทําสื ่อประชาสัมพันธ์ เช่น ข่าว

ประชาสัมพันธ์, เอกสารแถลงข่าว, และเนื้อหาสําหรับช่องทาง

ออนไลน์ ประสานงานกับสื่อมวลชนในการเผยแพร่ข้อมูลหรือการ

ตอบคําถาม ดูแลการจัดกิจกรรมหรือโครงการประชาสัมพันธ์ใน

ระดับปฏิบัติการ ติดตามผลและประเมินผลกระทบจากการ

ประชาสัมพันธ์ เช่น การตอบรับจากสื่อหรือการเพิ่มขึ้นของการ

รับรู้ในองค์การ การวิเคราะห์ข่าว รวมถึงดําเนินงานอื่น ๆ ตามท่ี

ได้รับมอบหมาย 

4. โฆษกกระทรวงการคลัง ทําหน้าที่เป็นผู้แทนหรือผู้พูดของกระทรวงการคลัง ในการสื่อสาร

ข้อมูลหรือแถลงข่าวเกี่ยวกับนโยบาย การตัดสินใจ หรือกิจกรรม

ต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับกระทรวงการคลังไปยังสาธารณชนและ

ส่ือมวลชน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ตารางข้ันตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด 

ลําดับ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎหมาย/เอกสาร

ท่ีเก่ียวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ

และผู้ท่ี

เก่ียวข้อง 

1. ร ว บ ร ว ม ข ่ า ว

กระทรวงการคลัง 

ข่าวที ่มีหน่วยงาน

ภายใต้/กํากับดูแล

กระทรวงการคลัง 

1 สัปดาห์ คัดเลือกข่าวสําคัญในรอบ 1 

ส ัปดา ห์ เพ ื ่ อน ํ า เสนอใน

ประเด็นท่ีสําคัญ 

ข่าวที่เผยแพร่ผ่าน

หน่วยงานในสังกัด 

ใ น ช ่ อ ง ท า ง ก า ร

ประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าท่ี กสค. 

2. เลือกข่าวท่ีเป็นผล

การดําเนินงานตาม

ภารกิจความสําเร็จ

ของงานท่ีเก่ียวข้อง

กับการบําบัดทุกข์

บํารุงสุข การ

ให้บริการ 

ประชาชน และ

ผลงานท่ีมีลักษณะ

โดดเด่นของ

หน่วยงานท่ีสมควร

ประชาสัมพันธ์ 

ให้กับประชาชน 

 60 นาที คัดเลือกข่าวสําคัญในรอบ1 

ส ัปดาห ์ เพ ื ่ อน ํ า เสนอใน

ประเด็นที ่สําคัญ 3 อันดับ

แรกส่งกรมประชาสัมพันธ์ 

และประเด็นที่เกี่ยวข้องและ

สําคัญส่งสํานักโฆษก สํานัก

เลขาธ ิการนายกร ัฐมนตรี 

กระทรวงมหาดไทย พร้อม

จ ั ด พ ิ ม พ์ เ อ ก ส า ร ล ง

แบบฟอร์มเพ่ือนําเสนอโฆษก

กระทรวงการคลัง 

ข่าวที่เผยแพร่ผ่าน

หน่วยงานในสังกัด 

ใ น ช ่ อ ง ท า ง ก า ร

ประชาสัมพันธ์ 

ผอ.กสค. /  

เจ้าหน้าท่ี กสค. 

4. น ํ า เสนอต ่อ ผอ.

กสค. 

10 นาที ตรวจสอบความสําคัญของ

ประเด็นข่าว และความถูก

ต ้ อ ง ข อ ง เ น ื ้ อ ห า โ ด ย

ผู้อํานวยการกลุ ่มสานิเทศ

การคลัง 

 ผอ.กสค. /  

เจ้าหน้าท่ี กสค. 

5. น ําเสนอต่อโฆษก

กระทรวงการคลัง 

10 นาที ส่งหนังสือรายงานต่อโฆษก

กระทรวงการคลัง 

 ผอ.กสค. 
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ลําดับ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
กฎหมาย/เอกสาร

ท่ีเก่ียวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ

และผู้ท่ี

เก่ียวข้อง 

6. เผยแพร่ส่งข้อมูล

ตามความเห็นชอบ

ของโฆษก

กระทรวงการคลัง 

ต่อกรม

ประชาสัมพันธ์ผ่าน

เว็บไซต์กรม

ประชาสัมพันธ์ 

40 นาที นําข่าวท่ีโฆษก

กระทรวงการคลังเห็นชอบ

เผยแพร่ลงช่องทางท่ีกําหนด 

ได้แก่ เว็บไซต์กรม

ประชาสัมพันธ์ 

(https://www.prd.go.th/), 

กลุ่ม Line ของสํานักโฆษก 

สํานักเลขาธิการ

นายกรัฐมนตรี และ

กระทรวงมหาดไทย 

หนังสือท่ีโฆษก

กระทรวงการคลัง

ลงนามเห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีดูแล

เว็บไซต์กรม

ประชาสัมพันธ์ 

https://www.prd.go.th/
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานในภาพรวม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมข่าวกระทรวงการคลัง 

ข่าวท่ีมีหน่วยงานภายใต้/กํากับดูแลกระทรวงการคลัง 

 

เลือกประเด็นข่าวลําดับความสําคัญ 

ผอ.กสค./
หัวหน้า 

โฆษกกระทรวงการคลัง 

ผอ.กสค อนุมัติเผยแพร่ข่าว 

เผยแพร่ข่าว 

กรมประชาสัมพันธ์ สํานักโฆษก สํานักเลขาธิการ

นายกรัฐมนตรี      

กระทรวงมหาดไทย 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง 

1. ค ําส ั ่ งกระทรวงการคลัง ท ี ่  2011/2569 เร ื ่อง แต ่งต ั ้ งคณะโฆษกกระทรวงการคลัง ลงว ันท่ี  

9 ตุลาคม 2568 

2. ระบบรวมข่าว Line Press MOF 

 

แบบฟอร์มท่ีใช้ (ถ้ามี) 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 

การประชาสัมพันธ์ผลงานของหน่วยงานสําหรับส่งกรมประชาสัมพันธ์, 

สํานักโฆษก สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี และกระทรวงมหาดไทย 

 


