
 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 

 
กระบวนการ  การผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

งานประชาสัมพันธ กลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 
 

นายเฉลิมเกียรติ  เมืองศร ี

ตําแหนง ครูอัตราจางชวยราชการ 

กลุมอํานวยการ 

 

 

งานประชาสัมพันธ 

กลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 
 

 

 

 



 

 

 

1. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ ของงานประชาสัมพันธ 

กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มัธยมศึกษา เขต 25  อยางมีระบบ เปนมาตรฐานเดียวกัน และให

เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบเขต 

 ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ ของงานประชาสัมพันธ กลุม

อํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มัธยมศึกษา เขต 25   สําหรับใหบุคลากรของหนวยงานซ่ึงมีหนาท่ี

เก่ียวของหรือเชื่อมโยงกับการงานดานดังกลาว นําไปปฏิบัติหรือประยุกตใชตามความเหมาะสม  

 

3. คําจํากัดความ 

 3.1  การผลิตขาวประชาสัมพันธ  หมายถึง  การจัดทําขาวประชาสัมพันธเก่ียวกับการดําเนินงานตาม

นโยบาย  ยุทธศาสตรหรือโครงการสําคัญของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มัธยมศึกษา เขต 25   ซ่ึงขอมูลในการ

จัดทําขาวไดมาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม  การประชุม  การแถลงขาว การตรวจราชการ  ขอรองเรียน

ของประชาชน และสื่อมวลชน  โดยมีแหลงขาวเปนทีมบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 

3.2  การเผยแพรขาวประชาสัมพันธ  หมายถึง  การนําขาวประชาสัมพันธท่ีผลิตข้ึน เผยแพรสู

สาธารณชนโดยตรงผานทางเว็บไซตกระทรวง (www.singarea.moe.go.th) และผานสื่อมวลชน ทางชองทางการ

สื่อสารตางๆ  อาทิ  หนังสือพิมพ สถานีโทรทัศน สถานีวิทยุ  จดหมายอิเล็กทรอนิกส ( e-mail)  โทรสาร โซเชียล

มีเดีย ไลน เฟซบุก และผานทางเครือขายสื่อมวลชนจังหวัดขอนแกน 

 3.3  เจาหนาท่ี ประชาสัมพันธ  หมายถึง บุคลากรทุกตําแหนงท่ี ปฏิบัติหนาท่ีประชาสัมพันธ  ไดแก นัก

ประชาสัมพันธ  และเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  - คัดเลือกวาระงานสําคัญประจําวันของผูบริหาร 

        มอบหมายงานใหเจาหนาท่ี 

        ตรวจสอบผลการติดตามการเผยแพร 

           ขาวประชาสัมพันธผานสื่อสิ่งพิมพ 

 

 

นักประชาสัมพันธ/    -  จัดหาขอมูลสําหรับการจัดทําขาวประชาสัมพันธ      

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนงานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

 



  พนักงานผลิตสื่อประชาสัมพันธ   -  ผลิตขาวประชาสัมพันธ 

       -  เผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

       -  ติดตามผลการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

  

 

 

 

5.  Work Flow  กระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผูบริหาร  

และมอบหมายงานใหเจาหนาที่ 

 

(3) ดําเนินการจัดทําขาว เชน เขารวมการประชุม  

การแถลงขาว การสัมภาษณ  พิธีเปด/ปดงาน การ

ตรวจราชการในพ้ืนท่ี หรือจากเอกสารตาง  ๆ

 (4) เขียนขาวประชาสัมพันธ 

(5) เผยแพรขาวประชาสัมพันธผานชองทาง 

ส่ือตางๆ 

เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ 

 

เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ 

(6) ติดตามและประเมินผลการไดรับการเผยแพร 

ผานส่ือส่ิงพิมพ 

เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ 

 

เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ 

 

เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ 

 

เจาหนาทีง่านประชาสัมพันธ 

 

 

กระบวนการผลิต 

ขาวประชาสัมพันธ 

 

กระบวนการกอนการผลิต

ขาวประชาสัมพันธ 

กระบวนการเผยแพรขาว

ประชาสัมพันธและติดตามผลการ

เผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

 

(1) พิจารณางานท่ีไดรับมอบหมาย 

(2) วางแผนการผลิตขาวประชาสัมพันธ 



6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

     - กระบวนการกอนการผลิตขาวประชาสัมพันธ  

6.1 พิจารณางานท่ีไดรับมอบหมาย 

พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผูบริหาร และมอบหมายงานใหเจาหนาท่ี โดยมีข้ันตอน ดังนี้  

- เจาหนาท่ี งานประชาสัมพันธ    รับเอกสารวาระงานประจําวันหรือเอกสารวาระงานการตรวจ

ราชการในพ้ืนท่ีของผูบริหารระดับสูง  

- ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ พิจารณาคัดเลือกวาระงานสําคัญท่ีสามารถนํามาเปนประเด็นขาว

ประชาสัมพันธ แจงใหผูสื่อขาวทราบ   

- มอบหมายงานใหเจาหนาท่ีปฏิบัติ ตามหัวเรื่องการประชุมในวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 

- เจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธ พิจารณางานท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาฯ เพ่ือประสานขอมูล 

กําหนดการ หรือรายละเอียดตางๆ เพ่ือเตรียมการจัดทําขาวประชาสัมพันธ  

6.2 วางแผนการผลิตขาวประชาสัมพันธ 

โดยวางแนวทางการดําเนินงานออกเปน 3 สวน  ไดแก 

6.2.1 ขาวประชาสัมพันธนโยบายกระทรวงและนโยบายผูบริหาร ผลการดาํเนินงานโครงการ/

กิจกรรมสําคัญของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 

6.2.2 ขาวประชาสัมพันธเชิงรุกเก่ียวกับ  กิจกรรมของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มัธยมศึกษา 

เขต 25  ฯลฯ 

  6.2.3 ขาวเก่ียวกับ วันสําคัญ   

     - กระบวนการ การผลิตขาวประชาสัมพันธ   

6.3 ดําเนินการจัดทําขาว 

เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทําขาว ดวยการเขารวมการประชุม การตรวจราชการในพ้ืนท่ี 

หรือจากเอกสารตางๆ  ดวยวิธีการและข้ันตอน  ดังนี้   

  6.3.1  การเขารวมการประชุมคณะกรรมการ, คณะอนุกรรมการ, คณะทํางาน, หรือหนวยงาน

ภาครัฐ เอกชน องคกรอ่ืนๆ เขาพบผูบริหาร  ฯลฯ  

6.3.2  การติดตามคณะผูบริหารไปในการตรวจราชการในพ้ืนท่ี  

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 ผลจากการตรวจ

ราชการในพ้ืนท่ี  การสัมภาษณแหลงขาว หรือขอมูลจากเอกสารท่ีไดรับ  

  6.4.2  เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในเบื้องตน อาทิการสะกดคํา  

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อํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 25   หรือผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มัธยมศึกษา เขต 25  ตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูล อีกครั้งหนึ่งภายหลังจากท่ีเจาหนาท่ีเขียนขาวประชาสัมพันธแลวเสร็จ 

     - กระบวนการเผยแพรขาวประชาสัมพันธและติดตามผลการเผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

 6.5 เผยแพรขาวประชาสัมพันธผานชองทางสื่อตางๆ  

6.5.1  เผยแพรขาวประชาสัมพันธผานสื่อมวลชน ผานทางระบบอินเทอรเน็ต  เชน อีเมลของ 

สื่อมวลชน  เว็บไซตสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 (http://www.kksec.go.th/new/)  

เว็บไซตสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (www.obec.go.th) เฟซบุกเพจ  สพม.25 ขอนแกน 

6.5.2  จัดเก็บขาวประชาสัมพันธในรูปแบบไฟล, เอกสารขาว,จดหมายขาว 

 6.6 ติดตามและประเมินผลการไดรับการเผยแพรผานสื่อสิ่งพิมพ 

   6.6.1  รวบรวมเอกสารขาวประชาสัมพันธนโยบาย ท่ีผลิตข้ึนโดย งานประชาสัมพันธ และเอกสาร

แหลงขาว เปนประจําทุกวัน 

6.6.2  คัดเลือกขาวประชาสัมพันธนโยบาย ท่ีไดรับการเผยแพรทางสื่อ เปนประจําทุกวัน 

6.6.3  สรุปจํานวนและประมวลผลเปนรอยละของขาวประชาสัมพันธนโยบายฯ ท่ีไดรับการ

เผยแพรผานสื่อเปนรายเดือน 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานระยะเวลา: การปฏิบัติงานดานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ ถึงแมวาจะไมมีเอกสาร

หรือขอกําหนดระยะเวลาเริ่มตน-สิ้นสุดในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน แตจะยึดหลักการพ้ืนฐานท่ีเปนสากลของการ

ผลิตสื่อประเภทขาว คือ ความถูกตอง รวดเร็ว ทันตอสถานการณ  ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

 

ประเภทของขาวประชาสัมพันธ มาตรฐานระยะเวลา 

ขาวสรุปผล/ประเด็นสําคัญจากการประชุม ดําเนินการผลิตและเผยแพร ภายใน 3 ชั่วโมง  

หลังเสร็จสิ้นการประชุม 

ขาวจากการติดตามคณะผูบริหารตรวจราชการ 

ในพ้ืนท่ี 

ดําเนินการผลิตและเผยแพรใหแลวเสร็จ 

ภายใน 24 ชั่วโมง หลังจากเดินทางกลับ 

ขาวประชาสัมพันธเพ่ือการแถลงขาว ดําเนินการผลิตแลวเสร็จกอนการแถลงขาวอยางนอย 

3 ชั่วโมง  

ดําเนินการเผยแพร ภายใน 2 ชั่วโมง หลังเสร็จสิ้นการ

แถลงขาว 

 

 

http://www.kksec.go.th/new/
http://www.obec.go.th/
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%9F%E0%B8%8B%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B9%8A%E0%B8%81
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%9F%E0%B8%8B%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B9%8A%E0%B8%81


มาตรฐานในเชิงคุณภาพ / ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ข้ันตอน ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

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. กวางขวาง 

4. ครบถวน 

 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

 

ข้ันตอน ความเส่ียง ตัวช้ีวัด การติดตามประเมินผล 

1.กระบวนการกอน

การผลิตขาว

ประชาสัมพันธ 

1. ไดรับแจงวาระงานของ

ผูบริหารในระยะเวลาท่ี

กระชั้นชิด 

2.มีการเปลี่ยนแปลงเวลา

งานกะทันหัน   

3. สื่อมวลชนไมไดรับแจง 

กิจกรรม ของ สพม.25 

วาระงานไดรับการ

พิจารณาอยางเหมาะสม 

สําหรับการผลิตขาว

ประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

- สื่อมวลชนทราบกิจกรรม

ของ สพม.25 

- เจาหนาท่ีปฏิบัติงานตาม

วาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 

2. กระบวนการผลิต

ขาวประชาสัมพันธ 

1. ขอมูลไมเพียงพอตอ

การทําขาวประชาสัมพันธ 

2. กรณีเปนการประชุม

คณะกรรมการชุดตางๆ 

บางครั้งยังไมมีขอยุติ  

รอยละ 80 ของขาว

ประชาสัมพันธสามารถ 

ดําเนินการผลิตไดตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด  

- จํานวนขาวประชาสัมพันธ

ท่ีผลิต 

- สรุปขอมูลในแบบบันทึก

การปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ี 

 

 



ข้ันตอน ความเส่ียง ตัวช้ีวัด การติดตามประเมินผล 

3. กระบวนการ

เผยแพรขาว

ประชาสัมพันธและ

ติดตามและ

ประเมินผล 

1. ขาวประชาสัมพันธไมได

รับการคัดเลือกจาก

สื่อมวลชนเพ่ือนําไป

เผยแพร 

 

 

2. ไดรับขอมูลไมครบถวน 

ขาวประชาสัมพันธไดรับ

การเผยแพรผานชองทาง

ตางๆ ไดแก เว็บไซต  

จดหมายอิเล็กทรอนิกส  

สื่อสิ่งพิมพ 

 

รอยละของขาว

ประชาสัมพันธนโยบาย 

ท่ีไดรับการเผยแพร 

ผานสื่อสิ่งพิมพ  

- สรุปจํานวนชองทาง 

ในการเผยแพรขาว

ประชาสัมพันธ 

 

 

 

- สรุปจํานวนและ

ประมวลผลเปนรอยละของ

ขาวประชาสัมพันธนโยบาย 

ท่ีไดรับการเผยแพรผานสื่อ

สิ่งพิมพ เปนรายเดือน   

- จัดทํารายงานผล รอบ 6 

เดือน, 9 เดือน และ 12 

เดือน ในรูปแบบเอกสาร

ไฟล อยางเปนระบบ 

 

 


