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คํานํา 

 

การจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัตงิานประชาสัมพันธฉบับนี้  จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางใน
การจัดดําเนินงานดานการเผยแพรขาวสารขอมูล  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุดรธานี เขต 1  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูที่มีความสนใจรับทราบความเคลื่อนไหว ขอมูลที่เปนจริง
ไดอยางถูกตอง            

      ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา  ข้ันตอนรายละเอียดในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้   จะเปน
 ประโยชนแกทานผูใชบริการไดบางไมมากกอนอย  และหากมีขอเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม  อันจะเปน 

ประโยชนตองานนี้  ฝายผูจัดทํายินดีรับไวพิจารณา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน                                      

กระบวนงานการผลติและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ 

 

1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ ของงานประชาสัมพันธ 
กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 อยางมีระบบ เปนมาตรฐาน
เดียวกัน และใหเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ  ของงานประชาสัมพันธ 
กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1  สําหรับใหบุคลากรของหนวยงาน 
ซึ่งมีหนาที่เก่ียวของหรือเชื่อมโยงกับการงานดานดังกลาว นําไปปฏิบัติหรือประยกุตใชตามความเหมาะสม  
 
3. คําจํากัดความ 
 3.1  การผลิตขาวประชาสัมพันธ  หมายถึง  การจัดทําขาวประชาสัมพันธเก่ียวกับการดําเนินงานตาม
นโยบาย  ยุทธศาสตรหรือโครงการสําคัญของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1  ซึ่ง
ขอมูลในการจัดทําขาวไดมาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม  การประชุม  การแถลงขาว การตรวจ
ราชการ  ขอรองเรียนของประชาชน และสื่อมวลชน  โดยมีแหลงขาวเปนทีมบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

3.2  การเผยแพรขาวประชาสัมพันธ  หมายถึง  การนําขาวประชาสัมพันธที่ผลิตขึ้น เผยแพรสู
สาธารณชนโดยตรงผานทางเว็บไซตกระทรวง (www.singarea.moe.go.th) และผานสื่อมวลชน ทางชองทาง
การสื่อสารตางๆ  อาทิ  หนังสือพิมพ สถานีโทรทัศน สถานีวิทยุ  จดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail)  โทรสาร 
สื่อดิจิตัลโซเชียลมีเดีย เชน  ไลน เฟสบุค Youtube  ปายประชาสัมพันธ  จดหมายขาว แผนพับ และผานทาง
เครือขายสื่อมวลชนจังหวัดอุดรธานี  
 3.3  เจาหนาที่ประชาสัมพันธ หมายถึง บุคลากรทุกตําแหนงที่ปฏิบัติหนาที่ประชาสัมพันธ  ไดแก นัก
ประชาสัมพันธ  และเจาหนาที่ประชาสัมพันธ หรือตําแหนงอื่นที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชาใหทําหนาที่   
เก่ียวกับงานประชาสัมพันธ 
 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  - คัดเลือกวาระงานสําคัญประจําวันของผูบริหาร 
        มอบหมายงานใหเจาหนาที่ 
        ตรวจสอบผลการติดตามการเผยแพร 
           ขาวประชาสัมพันธผานสื่อสิ่งพิมพ 

 
นักประชาสัมพันธ/    -  จัดหาขอมูลสําหรับการจัดทําขาวประชาสัมพันธ      

  พนักงานผลิตสื่อประชาสัมพันธ   -  ผลิตขาวประชาสัมพันธ 
       -  เผยแพรขาวประชาสัมพันธ ตามชองทางตาง ๆ 
       -  ติดตามผลการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ 
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5.  Work Flow   กระบวนการ  

   
   
   
   
 

   
   
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

  
 
 
 
  

 
  
 
  
 
 
 
  
  

พิจารณาคดัเลือกวาระงานของผูบ้ริหาร  

และมอบหมายงานให้เจา้หนา้ทีÉ 

(ś) ดาํเนินการจดัทาํข่าว เช่น เขา้รว่มการประชมุ  

การแถลงขา่ว การสมัภาษณ ์ พิธีเปิด/ปิดงาน การ

ตรวจราชการในพื ÊนทีÉ หรอืจากเอกสารตา่งๆ 

 (Ŝ) เขียนขา่วประชาสมัพนัธ ์

(5) เผยแพรข่า่วประชาสมัพนัธผ์า่นช่องทาง 

สืÉอตา่งๆ 

เจา้หนา้ทีÉงาน

ประชาสมัพนัธ ์

จา้หนา้ทีÉงาน

ประชาสมัพนัธ ์

(Ş) ติดตามและประเมินผลการไดร้บัการเผยแพร ่

ผ่านสืÉอสิÉงพมิพ ์

เจา้หนา้ทีÉงาน

ประชาสมัพนัธ ์

 

เจา้หนา้ทีÉงาน

ประชาสมัพนัธ ์

 

เจา้หนา้ทีÉงาน

ประชาสมัพนัธ ์

 

เจา้หนา้ทีÉงาน

ประชาสมัพนัธ ์

 

 

กระบวนการผลติ 

ข่าวประชาสมัพ
นัธ ์

 

กระบวนการก่อนการผลติ

ข่าวประชาสมัพนัธ ์

กระบวนการเผยแพรข่า่ว

ประชาสมัพนัธแ์ละตดิตามผลการ

เผยแพ
รข่า่วประชาสมัพนัธ ์

 

(ř) พิจารณางานทีÉไดร้บัมอบหมาย 

(Ś) วางแผนการผลิตขา่วประชาสมัพนัธ ์
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                                
     - กระบวนการกอนการผลิตขาวประชาสัมพันธ   

6.1 พิจารณางานที่ไดรับมอบหมาย   
พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผูบริหาร  และมอบหมายงานใหเจาหนาที่ โดยมีข้ันตอน ดังนี้   

- เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ   รับเอกสารวาระงานประจําวันหรือเอกสารวาระงานการ 
ตรวจราชการในพ้ืนที่ของผูบริหารระดับสูง   

- ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ พิจารณาคัดเลือกวาระงานสําคญัที่สามารถนํามาเปนประเด็น 
ขาวประชาสัมพันธ แจงใหผูสื่อขาวทราบ   

- มอบหมายงานใหเจาหนาที่ปฏิบัติ ตามหัวเรื่องการประชุมในวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด  
- เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ พิจารณางานที่ไดรับมอบหมาย  เพื่อประสานขอมูล  

กําหนดการ หรือรายละเอียดตางๆ เพ่ือเตรียมการจัดทําขาวประชาสัมพันธ    
6.2 วางแผนการผลิตขาวประชาสัมพันธ  

โดยวางแนวทางการดําเนินงานออกเปน 3 สวน  ไดแก   
6.2.1 ขาวประชาสัมพันธนโยบายกระทรวงและนโยบายผูบริหาร ผลการดําเนินงาน 

โครงการ/กิจกรรมสําคัญของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 
6.2.2 ขาวประชาสัมพันธเชิงรุกเก่ียวกับ กิจกรรมของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1  ฯลฯ 
  6.2.3 ขาวเก่ียวกับ วันสําคัญ    
     - กระบวนการ การผลิตขาวประชาสัมพันธ    

6.3 ดําเนินการจัดทําขาว  
เจาหนาที่รวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําขาว ดวยการเขารวมการประชุม การตรวจราชการในพื้นที่  

หรือจากเอกสารตางๆ  ดวยวิธีการและข้ันตอน  ดังนี้   
  6.3.1   การเขารวมการประชุมคณะกรรมการ, คณะอนุกรรมการ, คณะทํางาน, หรือ
หนวยงานภาครัฐ เอกชน องคกรอ่ืนๆ เขาพบผูบริหาร ฯลฯ    

6.3.2  การติดตามคณะผูบริหารไปในการตรวจราชการในพ้ืนที่  
6.3.3  การรวบรวมขอมูลจากเอกสารตางๆ  ผานการประสานงานกับหนวยงานเจาของเรื่อง 
6.3.4 การสัมภาษณแหลงขาวรวมกับผูสื่อขาว   
6.3.5 การแถลงขาว/การชี้แจงขาว 

6.4 เขียนขาวประชาสัมพันธ   
6.4.1  เขียนขาวประชาสัมพันธจากการสรุปประเด็นสําคัญจากผลการประชุมฯ ผลจากการ

ตรวจราชการในพ้ืนที่  การสัมภาษณแหลงขาว หรือขอมูลจากเอกสารที่ไดรับ   
  6.4.2  เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในเบ้ืองตน อาทิ    
การสะกดคํา  การเรียบเรียงประเด็นสําคัญ     

6.4.3  สงขาวตรวจสอบความถูกตองของขอมูล โดยแหลงขาวหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ประเด็นดังกลาว เปนผูตรวจสอบ   

6.4.4  ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ หรือ รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 ท่ีรับผิดชอบ  หรือผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
อุดรธานี เขต 1 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล อีกครั้งหนึ่งภายหลังจากที่เจาหนาที่เขียนขาวประชาสัมพันธ 
แลวเสร็จ 
     - กระบวนการเผยแพรขาวประชาสัมพันธและติดตามผลการเผยแพรขาวประชาสัมพันธ  
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6.5 เผยแพรขาวประชาสัมพันธผานชองทางสื่อตางๆ   

6.5.1  เผยแพรขาวประชาสัมพันธผานสื่อมวลชน ผานทางระบบอินเทอรเน็ต ดิจิตอล ตาง ๆ  
เชน อีเมลของสื่อมวลชน  เว็บไซต ไลน  Youtube  จดหมายขาว ปายประชาสัมพันธ ของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี  เขต 1   เว็บไซตสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
(www.obec.go.th)  

6.5.2  จัดเก็บขาวประชาสัมพันธในรูปแบบไฟล, เอกสารขาว  
 6.6 ติดตามและประเมินผลการไดรับการเผยแพรผานสื่อสิ่งพิมพ  
   6.6.1  รวบรวมเอกสารขาวประชาสัมพันธนโยบาย ที่ผลิตข้ึนโดยงานประชาสัมพันธ และ 
เอกสารขาวตัดจากหนังสือพิมพ เปนประจําทุกวัน 

6.6.2  คัดเลือกขาวประชาสัมพันธนโยบาย ที่ไดรับการเผยแพรทางสื่อตาง ๆ เปนประจําทุกวัน  
6.6.3  สรุปจํานวนและประมวลผลเปนรอยละของขาวประชาสมัพันธนโยบายฯ ที่ไดรับการ 

เผยแพรผานสื่อสิ่งพิมพเปนรายเดือน       
7. มาตรฐานคุณภาพงาน  
 มาตรฐานระยะเวลา: การปฏิบัติงานดานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ ถึงแมวาจะไมมี 
เอกสารหรือขอกําหนดระยะเวลาเริ่มตน-สิ้นสุดในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แตจะยึดหลักการพ้ืนฐานท่ีเปนสากล
ของการผลิตสื่อประเภทขาว คือ ความถูกตอง รวดเร็ว ทันตอสถานการณ  ดังรายละเอียดตอไปนี ้ 
 

ประเภทของขาวประชาสัมพันธ  มาตรฐานระยะเวลา  
   ขาวสรุปผล/ประเด็นสําคัญจากการประชุม  ดําเนินการผลิตและเผยแพร ภายใน 3 ชั่วโมง   

หลังเสร็จสิ้นการประชุม 
 ขาวจากการติดตามคณะผูบริหารตรวจราชการ  
ในพ้ืนที่  

ดําเนินการผลิตและเผยแพรใหแลวเสร็จ  
ภายใน 24 ชั่วโมง หลังจากเดินทางกลับ 

 ขาวประชาสัมพันธเพ่ือการแถลงขาว  ดําเนินการผลิตแลวเสร็จกอนการแถลงขาวอยาง 
นอย 3 ชั่วโมง  
ดําเนินการเผยแพร ภายใน 1 ชั่วโมง หลังเสร็จสิ้น 
การแถลงขาว 

 มาตรฐานในเชิงคุณภาพ / ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขั้นตอน  ขอกาํหนดท่ีสําคัญ  

1. กระบวนการกอนการผลิตและเผยแพรขาว
ประชาสัมพันธ  

1. ชัดเจน  
2. ถูกตอง  
3. รวดเร็ว  

2. กระบวนการผลิตขาวประชาสัมพันธ  1. ถูกตอง  
2. ชัดเจน  
3. ทันการณ  
4. ครบถวน  

3. กระบวนการเผยแพรขาวประชาสัมพันธและ 
ติดตามและประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ  

1. รวดเร็ว  
2. ถูกตอง  
3. หลายชองทาง  
4. ครบถวน 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
 

ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวชี้วัด การติดตามประเมินผล 
1.กระบวนการกอน
การผลิตขาว
ประชาสัมพันธ 

1. ไดรับแจงวาระงานของ
ผูบริหารในระยะเวลาที่
กระชั้นชิด 
2.มีการเปลี่ยนแปลงเวลา
งานกะทันหัน   
3. สื่อมวลชนไมไดรบัแจง 
กิจกรรม ของ สพป.
อุดรธานี เขต 1 

วาระงานไดรับการ
พิจารณาอยางเหมาะสม 
สําหรับการผลติขาว
ประชาสัมพันธ 
 

- สื่อมวลชนทราบกิจกรรม
ของ สพป.อุดรธานี 
- เจาหนาที่ปฏิบัติงานตาม
วาระงานที่ไดรับมอบหมาย 

2. กระบวนการผลิต
ขาวประชาสัมพันธ 

1. ขอมูลไมเพียงพอตอ
การทําขาวประชาสัมพันธ 
2. กรณเีปนการประชุม
คณะกรรมการชุดตางๆ 
บางครั้งยังไมมีขอยุติ  

รอยละ 80 ของขาว
ประชาสัมพันธสามารถ 
ดําเนินการผลิตไดตาม
ระยะเวลาที่กําหนด  

- จํานวนขาว
ประชาสัมพันธที่ผลิต 
- สรุปขอมูลในแบบบันทึก
การปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ 
 

3. กระบวนการ
เผยแพรขาว
ประชาสัมพันธและ
ติดตามและ
ประเมินผล 

1. ขาวประชาสัมพันธ
ไมไดรับการคัดเลือกจาก
สื่อมวลชนเพ่ือนําไป
เผยแพร 

ขาวประชาสัมพันธไดรับ
การเผยแพรผาน
ชองทางตางๆ ไดแก 
เว็บไซต  จดหมายขาว
อิเล็กทรอนิกส  สื่อ
สิ่งพิมพ 

- สรุปจํานวนชองทาง 
ในการเผยแพรขาว
ประชาสัมพันธ 

 2. ไดรับขอมูลไมครบถวน 
 

รอยละของขาว
ประชาสัมพันธนโยบาย
ของ สป.สช. 
ที่ไดรับการเผยแพร 
ผานสื่อสิ่งพิมพ  
 

- สรุปจํานวนและ
ประมวลผลเปนรอยละของ
ขาวประชาสัมพันธ
นโยบาย ที่ไดรับการ
เผยแพรผานสื่อสิ่งพิมพ 
เปนรายเดือน   
- จัดทํารายงานผล รอบ 6 
เดือน, 9 เดือน และ 12 
เดือน ในรูปแบบเอกสาร
ไฟล อยางเปนระบบ 

 
 


