
กลุ่มอํานวยการกลุ่มอํานวยการกลุ่มอํานวยการ
สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1

นางสาวลักขณา  กัญญาคํา
นกัประชาสมัพนัธช์าํนาญการ

คู่มอืการปฏิบติังานคู่มอืการปฏิบติังาน
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การจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัตงิานประชาสัมพันธฉบับนี้  จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางใน
การจัดดําเนินงานดานการเผยแพรขาวสารขอมูล  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุดรธานี เขต 1  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูที่มีความสนใจรับทราบความเคลื่อนไหว ขอมูลที่เปนจริง
ไดอยางถูกตอง            

      ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา  ข้ันตอนรายละเอียดในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้   จะเปน
 ประโยชนแกทานผูใชบริการไดบางไมมากกอนอย  และหากมีขอเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม  อันจะเปน 

ประโยชนตองานนี้  ฝายผูจัดทํายินดีรับไวพิจารณา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน                                      

กระบวนงานการผลติและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ 

 

1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ ของงานประชาสัมพันธ 
กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 อยางมีระบบ เปนมาตรฐาน
เดียวกัน และใหเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ  ของงานประชาสัมพันธ 
กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1  สําหรับใหบุคลากรของหนวยงาน 
ซึ่งมีหนาที่เก่ียวของหรือเชื่อมโยงกับการงานดานดังกลาว นําไปปฏิบัติหรือประยกุตใชตามความเหมาะสม  
 
3. คําจํากัดความ 
 3.1  การผลิตขาวประชาสัมพันธ  หมายถึง  การจัดทําขาวประชาสัมพันธเก่ียวกับการดําเนินงานตาม
นโยบาย  ยุทธศาสตรหรือโครงการสําคัญของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1  ซึ่ง
ขอมูลในการจัดทําขาวไดมาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม  การประชุม  การแถลงขาว การตรวจ
ราชการ  ขอรองเรียนของประชาชน และสื่อมวลชน  โดยมีแหลงขาวเปนทีมบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

3.2  การเผยแพรขาวประชาสัมพันธ  หมายถึง  การนําขาวประชาสัมพันธที่ผลิตขึ้น เผยแพรสู
สาธารณชนโดยตรงผานทางเว็บไซตกระทรวง (www.singarea.moe.go.th) และผานสื่อมวลชน ทางชองทาง
การสื่อสารตางๆ  อาทิ  หนังสือพิมพ สถานีโทรทัศน สถานีวิทยุ  จดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail)  โทรสาร 
สื่อดิจิตัลโซเชียลมีเดีย เชน  ไลน เฟสบุค Youtube  ปายประชาสัมพันธ  จดหมายขาว แผนพับ และผานทาง
เครือขายสื่อมวลชนจังหวัดอุดรธานี  
 3.3  เจาหนาที่ประชาสัมพันธ หมายถึง บุคลากรทุกตําแหนงที่ปฏิบัติหนาที่ประชาสัมพันธ  ไดแก นัก
ประชาสัมพันธ  และเจาหนาที่ประชาสัมพันธ หรือตําแหนงอื่นที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชาใหทําหนาที่   
เก่ียวกับงานประชาสัมพันธ 
 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  - คัดเลือกวาระงานสําคัญประจําวันของผูบริหาร 
        มอบหมายงานใหเจาหนาที่ 
        ตรวจสอบผลการติดตามการเผยแพร 
           ขาวประชาสัมพันธผานสื่อสิ่งพิมพ 

 
นักประชาสัมพันธ/    -  จัดหาขอมูลสําหรับการจัดทําขาวประชาสัมพันธ      

  พนักงานผลิตสื่อประชาสัมพันธ   -  ผลิตขาวประชาสัมพันธ 
       -  เผยแพรขาวประชาสัมพันธ ตามชองทางตาง ๆ 
       -  ติดตามผลการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ 
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5.  Work Flow   กระบวนการ  

   
   
   
   
 

   
   
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

  
 
 
 
  

 
  
 
  
 
 
 
  
  

พิจารณาคดัเลือกวาระงานของผูบ้ริหาร  

และมอบหมายงานให้เจา้หนา้ที 

( ) ดาํเนินการจดัทาํข่าว เช่น เขา้รว่มการประชมุ  

การแถลงขา่ว การสมัภาษณ ์ พิธีเปิด/ปิดงาน การ

ตรวจราชการในพนืท ีหรอืจากเอกสารตา่งๆ 

 ( ) เขียนขา่วประชาสมัพนัธ ์

(5) เผยแพรข่า่วประชาสมัพนัธผ์า่นช่องทาง 

สอืตา่งๆ 

เจา้หนา้ทงีาน

ประชาสมัพนัธ ์

จา้หนา้ทงีาน

ประชาสมัพนัธ ์

( ) ติดตามและประเมินผลการไดร้บัการเผยแพร ่

ผ่านสอืสงิพมิพ ์

เจา้หนา้ทงีาน

ประชาสมัพนัธ ์

 

เจา้หนา้ทงีาน

ประชาสมัพนัธ ์

 

เจา้หนา้ทงีาน

ประชาสมัพนัธ ์

 

เจา้หนา้ทงีาน

ประชาสมัพนัธ ์

 

 

กระบวนการผลติ 

ข่าวประชาสมัพ
นัธ ์

 

กระบวนการก่อนการผลติ

ข่าวประชาสมัพนัธ ์

กระบวนการเผยแพรข่า่ว

ประชาสมัพนัธแ์ละตดิตามผลการ

เผยแพ
รข่า่วประชาสมัพนัธ ์

 

( ) พิจารณางานทีไดร้บัมอบหมาย 

( ) วางแผนการผลิตขา่วประชาสมัพนัธ ์
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                                
     - กระบวนการกอนการผลิตขาวประชาสัมพันธ   

6.1 พิจารณางานที่ไดรับมอบหมาย   
พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผูบริหาร  และมอบหมายงานใหเจาหนาที่ โดยมีข้ันตอน ดังนี้   

- เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ   รับเอกสารวาระงานประจําวันหรือเอกสารวาระงานการ 
ตรวจราชการในพ้ืนที่ของผูบริหารระดับสูง   

- ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ พิจารณาคัดเลือกวาระงานสําคญัที่สามารถนํามาเปนประเด็น 
ขาวประชาสัมพันธ แจงใหผูสื่อขาวทราบ   

- มอบหมายงานใหเจาหนาที่ปฏิบัติ ตามหัวเรื่องการประชุมในวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด  
- เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ พิจารณางานที่ไดรับมอบหมาย  เพื่อประสานขอมูล  

กําหนดการ หรือรายละเอียดตางๆ เพ่ือเตรียมการจัดทําขาวประชาสัมพันธ    
6.2 วางแผนการผลิตขาวประชาสัมพันธ  

โดยวางแนวทางการดําเนินงานออกเปน 3 สวน  ไดแก   
6.2.1 ขาวประชาสัมพันธนโยบายกระทรวงและนโยบายผูบริหาร ผลการดําเนินงาน 

โครงการ/กิจกรรมสําคัญของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 
6.2.2 ขาวประชาสัมพันธเชิงรุกเก่ียวกับ กิจกรรมของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1  ฯลฯ 
  6.2.3 ขาวเก่ียวกับ วันสําคัญ    
     - กระบวนการ การผลิตขาวประชาสัมพันธ    

6.3 ดําเนินการจัดทําขาว  
เจาหนาที่รวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําขาว ดวยการเขารวมการประชุม การตรวจราชการในพื้นที่  

หรือจากเอกสารตางๆ  ดวยวิธีการและข้ันตอน  ดังนี้   
  6.3.1   การเขารวมการประชุมคณะกรรมการ, คณะอนุกรรมการ, คณะทํางาน, หรือ
หนวยงานภาครัฐ เอกชน องคกรอ่ืนๆ เขาพบผูบริหาร ฯลฯ    

6.3.2  การติดตามคณะผูบริหารไปในการตรวจราชการในพ้ืนที่  
6.3.3  การรวบรวมขอมูลจากเอกสารตางๆ  ผานการประสานงานกับหนวยงานเจาของเรื่อง 
6.3.4 การสัมภาษณแหลงขาวรวมกับผูสื่อขาว   
6.3.5 การแถลงขาว/การชี้แจงขาว 

6.4 เขียนขาวประชาสัมพันธ   
6.4.1  เขียนขาวประชาสัมพันธจากการสรุปประเด็นสําคัญจากผลการประชุมฯ ผลจากการ

ตรวจราชการในพ้ืนที่  การสัมภาษณแหลงขาว หรือขอมูลจากเอกสารที่ไดรับ   
  6.4.2  เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในเบ้ืองตน อาทิ    
การสะกดคํา  การเรียบเรียงประเด็นสําคัญ     

6.4.3  สงขาวตรวจสอบความถูกตองของขอมูล โดยแหลงขาวหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ประเด็นดังกลาว เปนผูตรวจสอบ   

6.4.4  ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ หรือ รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 ท่ีรับผิดชอบ  หรือผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
อุดรธานี เขต 1 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล อีกครั้งหนึ่งภายหลังจากที่เจาหนาที่เขียนขาวประชาสัมพันธ 
แลวเสร็จ 
     - กระบวนการเผยแพรขาวประชาสัมพันธและติดตามผลการเผยแพรขาวประชาสัมพันธ  
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6.5 เผยแพรขาวประชาสัมพันธผานชองทางสื่อตางๆ   

6.5.1  เผยแพรขาวประชาสัมพันธผานสื่อมวลชน ผานทางระบบอินเทอรเน็ต ดิจิตอล ตาง ๆ  
เชน อีเมลของสื่อมวลชน  เว็บไซต ไลน  Youtube  จดหมายขาว ปายประชาสัมพันธ ของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี  เขต 1   เว็บไซตสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
(www.obec.go.th)  

6.5.2  จัดเก็บขาวประชาสัมพันธในรูปแบบไฟล, เอกสารขาว  
 6.6 ติดตามและประเมินผลการไดรับการเผยแพรผานสื่อสิ่งพิมพ  
   6.6.1  รวบรวมเอกสารขาวประชาสัมพันธนโยบาย ที่ผลิตข้ึนโดยงานประชาสัมพันธ และ 
เอกสารขาวตัดจากหนังสือพิมพ เปนประจําทุกวัน 

6.6.2  คัดเลือกขาวประชาสัมพันธนโยบาย ที่ไดรับการเผยแพรทางสื่อตาง ๆ เปนประจําทุกวัน  
6.6.3  สรุปจํานวนและประมวลผลเปนรอยละของขาวประชาสมัพันธนโยบายฯ ที่ไดรับการ 

เผยแพรผานสื่อสิ่งพิมพเปนรายเดือน       
7. มาตรฐานคุณภาพงาน  
 มาตรฐานระยะเวลา: การปฏิบัติงานดานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ ถึงแมวาจะไมมี 
เอกสารหรือขอกําหนดระยะเวลาเริ่มตน-สิ้นสุดในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แตจะยึดหลักการพ้ืนฐานท่ีเปนสากล
ของการผลิตสื่อประเภทขาว คือ ความถูกตอง รวดเร็ว ทันตอสถานการณ  ดังรายละเอียดตอไปนี ้ 
 

ประเภทของขาวประชาสัมพันธ  มาตรฐานระยะเวลา  
   ขาวสรุปผล/ประเด็นสําคัญจากการประชุม  ดําเนินการผลิตและเผยแพร ภายใน 3 ชั่วโมง   

หลังเสร็จสิ้นการประชุม 
 ขาวจากการติดตามคณะผูบริหารตรวจราชการ  
ในพ้ืนที่  

ดําเนินการผลิตและเผยแพรใหแลวเสร็จ  
ภายใน 24 ชั่วโมง หลังจากเดินทางกลับ 

 ขาวประชาสัมพันธเพ่ือการแถลงขาว  ดําเนินการผลิตแลวเสร็จกอนการแถลงขาวอยาง 
นอย 3 ชั่วโมง  
ดําเนินการเผยแพร ภายใน 1 ชั่วโมง หลังเสร็จสิ้น 
การแถลงขาว 

 มาตรฐานในเชิงคุณภาพ / ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขั้นตอน  ขอกาํหนดท่ีสําคัญ  

1. กระบวนการกอนการผลิตและเผยแพรขาว
ประชาสัมพันธ  

1. ชัดเจน  
2. ถูกตอง  
3. รวดเร็ว  

2. กระบวนการผลิตขาวประชาสัมพันธ  1. ถูกตอง  
2. ชัดเจน  
3. ทันการณ  
4. ครบถวน  

3. กระบวนการเผยแพรขาวประชาสัมพันธและ 
ติดตามและประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ  

1. รวดเร็ว  
2. ถูกตอง  
3. หลายชองทาง  
4. ครบถวน 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
 

ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวชี้วัด การติดตามประเมินผล 
1.กระบวนการกอน
การผลิตขาว
ประชาสัมพันธ 

1. ไดรับแจงวาระงานของ
ผูบริหารในระยะเวลาที่
กระชั้นชิด 
2.มีการเปลี่ยนแปลงเวลา
งานกะทันหัน   
3. สื่อมวลชนไมไดรบัแจง 
กิจกรรม ของ สพป.
อุดรธานี เขต 1 

วาระงานไดรับการ
พิจารณาอยางเหมาะสม 
สําหรับการผลติขาว
ประชาสัมพันธ 
 

- สื่อมวลชนทราบกิจกรรม
ของ สพป.อุดรธานี 
- เจาหนาที่ปฏิบัติงานตาม
วาระงานที่ไดรับมอบหมาย 

2. กระบวนการผลิต
ขาวประชาสัมพันธ 

1. ขอมูลไมเพียงพอตอ
การทําขาวประชาสัมพันธ 
2. กรณเีปนการประชุม
คณะกรรมการชุดตางๆ 
บางครั้งยังไมมีขอยุติ  

รอยละ 80 ของขาว
ประชาสัมพันธสามารถ 
ดําเนินการผลิตไดตาม
ระยะเวลาที่กําหนด  

- จํานวนขาว
ประชาสัมพันธที่ผลิต 
- สรุปขอมูลในแบบบันทึก
การปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ 
 

3. กระบวนการ
เผยแพรขาว
ประชาสัมพันธและ
ติดตามและ
ประเมินผล 

1. ขาวประชาสัมพันธ
ไมไดรับการคัดเลือกจาก
สื่อมวลชนเพ่ือนําไป
เผยแพร 

ขาวประชาสัมพันธไดรับ
การเผยแพรผาน
ชองทางตางๆ ไดแก 
เว็บไซต  จดหมายขาว
อิเล็กทรอนิกส  สื่อ
สิ่งพิมพ 

- สรุปจํานวนชองทาง 
ในการเผยแพรขาว
ประชาสัมพันธ 

 2. ไดรับขอมูลไมครบถวน 
 

รอยละของขาว
ประชาสัมพันธนโยบาย
ของ สป.สช. 
ที่ไดรับการเผยแพร 
ผานสื่อสิ่งพิมพ  
 

- สรุปจํานวนและ
ประมวลผลเปนรอยละของ
ขาวประชาสัมพันธ
นโยบาย ที่ไดรับการ
เผยแพรผานสื่อสิ่งพิมพ 
เปนรายเดือน   
- จัดทํารายงานผล รอบ 6 
เดือน, 9 เดือน และ 12 
เดือน ในรูปแบบเอกสาร
ไฟล อยางเปนระบบ 

 
 


