
คูมือสำหรบัหนวยงานภายนอกของกองประชาสัมพันธ สำนักงาน กปร. 

“งานขอรับการสนับสนุนสื่อประชาสมัพันธหนวยงานภายนอก” 

๑. ชองทางการใหบริการ 

 ติดตอประสานงาน/ย่ืนดวยตนเอง : กองประชาสัมพันธ อาคารสำนักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือ

ประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ เลขท่ี 2012 ซอยอรุณอมรินทร 36 ถนนอรุณอมรินทร แขวง

บางยี่ขัน เขตบางพลัด กรุงเทพฯ 10700 โทรศัพท 0 2447 8501-6 ตอ 117, 118 

 หมายเหตุ : เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ - 

๑๖.๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 

 ย่ืนทางอิเล็กทรอนิกส : หนวยงานภายนอกสามารถจัดสงหนังสือขอความอนุเคราะหขอรับการสนับสนุน

สื่อสารคดี ทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส sarabon@rdpb.go.th หรือทางไปรษณีย มายังกองประชาสัมพันธ ตามท่ี

อยูขางตน 

๒. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๒.๑ หลักเกณฑ 

(๑) หนวยงานภายนอกท้ังภาครัฐและภาคเอกชน ท่ีมีความประสงคขอรับการสนับสนุนสื่อในรูปแบบสารคดี

ของสำนักงาน กปร. ใหติดตอประสานงานมายังกองประชาสัมพันธ ทางโทรศัพทหรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส เพ่ือ

แจงความประสงคและรายละเอียดเบื้องตนของเรื่องท่ีตองการขอรับการสนับสนุน 

(๒) หนวยงานผูขอรับการสนับสนุนจัดทำหนังสือราชการขอความอนุเคราะหขอรับการสนับสนุนสื่อสารคดี 

โดยระบุชื่อชุดสารคดี ตอน และรายละเอียดอ่ืน ๆ ตามท่ีไดประสานไวใหชัดเจน ลงนามโดยหัวหนาหนวยงานหรือ

ผูมีอำนาจ สงมายังกองประชาสัมพันธ 

(๓) เจาหนาท่ีกองประชาสัมพันธผูรับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ พิจารณา และนำเสนอผูบริหารสำนักงาน 

กปร. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ กอนดำเนินการตามข้ันตอนตอไป 

๒.๒ แนวทาง/เง่ือนไข 

(๑) การขอรับการสนับสนุนสื่อสารคดี ตองมีวัตถุประสงคเพ่ือการศึกษา การเผยแพรความรู หรือเพ่ือ

สาธารณประโยชนเทานั้น หามนำไปใชเพ่ือการคาหรือแสวงหาผลกำไร 

(๒) หนังสือขอความอนุเคราะหตองระบุรายละเอียดของสื่อสารคดีท่ีตองการ (ชื่อชุด/ตอน) ใหชัดเจน เพ่ือ

ประกอบการพิจารณา 



(๓) การจัดสงไฟลขอมูลสื่อสารคดี กองประชาสัมพันธจะดำเนินการรวบรวมและแชรไฟลผาน Google Drive 

หรือหนวยงานผูขอรับการสนับสนุนสามารถจัดสงอุปกรณบันทึกขอมูล (เชน Flash Drive/External Hard Disk) 

มาเพ่ือบันทึกไฟลขอมูล 

๓. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ข้ันตอน รายละเอียด ระยะเวลาพิจารณา หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
๑. การติดตอ
ประสานงาน 

หนวยงานภายนอกติดตอ
ประสานงานมายังกอง
ประชาสัมพันธ ทางโทรศัพทหรือ
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส เพ่ือแจง
ความประสงคและรายละเอียดของ
สื่อสารคดีท่ีตองการ 

1 วันทำการ หนวยงานภายนอก/กอง
ประชาสัมพันธ 

๒. การจัดทำและยื่น
หนังสือ 

หนวยงานผูขอรบัการสนับสนุน
จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห
ขอรับการสนับสนุนสื่อสารคดี 
พรอมระบุชื่อชุด/ตอน และ
รายละเอียดตามท่ีไดประสานไว 

1 - 3 วันทำการ หนวยงานภายนอก 

๓. การพิจารณา กองประชาสัมพันธพิจารณาความ
เหมาะสมของคำขอ และนำเสนอ
ผูบริหารสำนักงาน กปร. เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ 

5 - 7 วันทำการ กองประชาสัมพันธ 

๔. การจัดสงขอมูล รวบรวมไฟลสื่อสารคดีและแชรผาน 
Google Drive หรือรับอุปกรณ
บันทึกขอมูลจากหนวยงานท่ีขอรับ
การสนับสนุนเพ่ือบันทึกไฟลขอมูล  

1 - 3 วันทำการ  กองประชาสัมพันธ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 7 - 14 วันทำการ 

๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสาร หมวดเอกสาร ประเภทการใชเอกสาร หมายเหตุ 
๑. หนังสือขอความอนุเคราะห
ขอรับการสนับสนุนสื่อสารคดี 
(ระบุชื่อชุด/ตอน และ
รายละเอียดท่ีตองการให
ชัดเจน) 

เอกสารท่ีหนวยงาน
จัดทำ 

ฉบับจริง ทุกกรณี (ลงนามโดย
หัวหนาหนวยงานหรือผูมี
อำนาจ) 



เอกสาร หมวดเอกสาร ประเภทการใชเอกสาร หมายเหตุ 
๒. หนังสือมอบอำนาจ (พรอม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
ผูมอบและผูรับมอบ) 

เอกสารเพ่ิมเติม ฉบับจริง และสำเนาอยาง
ละ 1 ฉบับ 

กรณีมอบอำนาจใหผูอ่ืน
ดำเนินการแทน 

๓. อุปกรณบันทึกขอมูล (เชน 
Flash Drive/External Hard 
Disk) 

อุปกรณ
ประกอบการรับ
มอบไฟล 

- กรณีหนวยงานตองการ
รับไฟลผานอุปกรณท่ี
จัดสงเอง (ไมบังคับ หาก
ใชชองทาง Google 
Drive) 

๕. คาธรรมเนียมหรือคาบริการ 

“ไมมี” 

๖. ใบอนุญาต 

“ไมมี” 

๗. การใชดุลยพินิจ 

ชือ่กระบวนงาน : งานขอรับการสนับสนุนสื่อประชาสัมพันธหนวยงานภายนอก 

ข้ันตอน การใชดุลพินิจ มาตรฐานท่ีใช  Link กฎหมายท่ี
เก่ียวของ 

การพิจารณาอนุมัติ ผูบริหารกองประชาสัมพันธมี
ดุลยพินิจในการพิจารณาอนุมัติ
คำขอรับการสนับสนุนสื่อสาร
คดี โดยพิจารณาจากความ
เหมาะสมของวัตถุประสงคการ
นำไปใช ความสอดคลองของ
เนื้อหากับภารกิจของสำนักงาน 
กปร. และความพรอมของไฟล
สื่อท่ีมีอยูในคลังขอมูล 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม โดยมีการบันทึก
ทะเบียนคุมการรับ-จายสื่อฯ ให
เปนระบบ 

- 

๘. แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอรม 
๑) หนังสือขอความอนุเคราะหขอรับการสนับสนุนสื่อสารคดี สำนักงาน กปร. (จัดทำโดยหนวยงานผูขอรับ

การสนับสนุน ไมมีแบบฟอรมเฉพาะของสำนักงาน) 

 



๙. ชองทางการรองเรียน 

(๑) ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข สำนักงาน กปร. เลขท่ี 2012 ซอยอรุณอมรินทร 36 ถนนอรุณอมรินทร แขวงบางยี่

ขัน เขตบางพลัด กรุงเทพฯ 10700 โทรศัพท 0 2447 8500 

(๒) เว็บไซตสำนักงาน กปร. (ระบบรับเรื่องรองเรียนออนไลน) 

๑๐. ผูประสานงานการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน (ใชสำหรับการประสานครั้งนี้เทานั้น ไมไดระบุในคูมือฯ) 

(1) นางสาวกุลริศา สุวรรณศิลป เบอรโทรติดตอ 0 2447 8500 ตอ 115, 117 

(2) นางสาวพัณณิตา แดงสนิท เบอรโทรติดตอ 0 2447 8500 ตอ 118 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. สรุปข้ันตอนการขอรับการสนับสนุนส่ือสารคดึ 

 

 


