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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของานประชาสัมพันธ์                 

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู  เขต 1 อย่างมีระบบเป็นมาตรฐาน
เดียวกันและให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของงานประชาสัมพันธ์                 

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ส าหรับให้บุคลากรของหน่วยงาน
ซึ่งมีหน้าที่เก่ียวข้องหรือเชื่อมโยงกับการงานด้านดังกล่าวน าไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์หมายถึงการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงานตามนโยบาย

ยุทธศาสตร์หรือโครงการส าคัญของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ซึ่งข้อมูลในการ
จัดท าข่าวได้มาจากเอกสารงานโครงการกิจกรรมการประชุมการแถลงข่าวการตรวจราชการข้อร้องเรียน                        
ของประชาชนและสื่อมวลชนโดยมีแหล่งข่าวเป็นทีมบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
หนองบัวล าภูเขต 1 

3.2 การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์หมายถึงการน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้นเผยแพร่สู่สาธารณะชน
โดยตรงผ่านทางเว็บไซต์กระทรวงและผ่านสื่อมวลชนทางช่องทางการสื่อสารต่าง  ๆ อาทิ หนังสือพิมพ์
สถานีโทรทัศน์ สถานีวิทยุ จดหมายข่าวอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) โทรสาร โซเชียลมีเดีย LINE Facebook และผ่าน
ทางเครือข่ายสื่อมวลชนจังหวัดหนองบัวล าภู  

3.3 เจ้ าหน้าที่ประชาสัมพันธ์หมายถึ งบุคลากรทุกต าแหน่ งที่ ปฎิบัติหน้ าที่ประชาสั ม พันธ์                                 
ได้แก่นักประชาสัมพันธ์และเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์สี่หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ - คัดเลือกวาระงานส าคัญประจ าวันของผู้บริหาร       
มอบหมายงานในให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบผลการ
ติดตามเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์สื่อสิ่งพิมพ์ 

นักประชาสัมพันธ์พนักงานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์  - จัดหาข้อมูลส าหรับการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
- ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
- เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
- ติดตามผลการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
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5. Work Flow กระบวนการ 
 

เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ 

(1) พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 

เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 

(2) วางแผนการผลิตข่าว 

(3) ด าเนินการจัดท าข่าว เช่น เข้า
ร่วมประชุมการแถลงข่าว การ
สัมภาษณ์ พิธีเปิด/ปิดงาน การ
ตรวจราชการในพ้ืนที่ หรือจาก

เอกสารต่าง ๆ 

(4) เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

(5) เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์
ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ 

(6) ติดตามและประเมินผลการ
ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 

เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการก่อนการ
ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ ์

กระบวนการเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์และติดตามผล
การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
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- กระบวนการก่อนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
6.1 พิจารณางานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
      พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผู้บริหารและมอบ หมายงานให้เจ้าหน้าที่โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

- เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์รับเอกสารวาระงานประจ าวันหรือเอกสารวาระงานการตรวจ                         
ราชการในพ้ืนที่ของผู้บริหารระดับสูง 

- ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาคัดเลือกวาระงานส าคัญที่สามารถน ามาเป็นประเด็นข่าว
ประชาสัมพันธ์แจ้งให้ผู้สื่อข่าวทราบ 

- มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามหัวเรื่องการประชุมในวันเวลาและสถานที่ที่ก าหนด 
- เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์พิจารณางานที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าเพ่ือประสานข้อมูลก าหนดการ

หรือ LINE ละเอียดต่าง ๆ เพ่ือเตรียมการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
6.2 วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

โดยวาง แนวทางการด าเนินงานออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ 
6.2.1 ข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายกระทรวงและนโยบายผู้บริหารผลการด าเนินงานโครงการกิจกรรม

ส าคัญของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1  
6.2.2 ข่าวประชาสัมพันธ์เชิงรุกเกี่ยวกับกิจกรรมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

หนองบัวล าภู เขต 1 
6.2.3 ข่าวเกี่ยวกับวันส าคัญ 

- กระบวนการการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
  6.3 ด าเนินการจัดท าข่าว 

เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลจัดท าขาวด้วยการเข้าร่วมประชุมการตรวจราชการในพ้ืนที่หรือจาก
เอกสารต่าง ๆ ด้วยวิธีการและขั้นตอนดังนี้ 

6.3.1 การเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการคณะอนุกรรมการคณะท างานหรือหน่วยงานภาครัฐ
เอกชนองค์กรอ่ืน ๆ เข้าพบผู้บริหาร 

6.3.2 การติดตามคณะผู้บริหารไปในการตรวจราชการในพ้ืนที่ 
6.3.3 การรวบรวมข้อมูลจากเอกสารต่าง ๆ ผ่านการประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
6.3.4 การประสานการสัมภาษณ์แหล่งข่าวร่วมกับผู้สื่อข่าว 
6.3.5 การแถลงข่าวการชี้แจงข่าว  

6.4 เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
6.4.1 เขียนข่าวประชาสัมพันธ์จากการสรุปประเด็นส าคัญจากผลการประชุมผลจากการตรวจ

ราชการในพ้ืนที่การสัมภาษณ์แหล่งข่าวหรือข้อมูลจากเอกสารที่ได้รับ 
6.4.2 เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเบื้องต้นอาทิการสะกดค า

การเรียบเรียงประเด็นส าคัญ 
6.4.3 ส่งข่าวตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลโดยแหล่งข่าวหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบประเด็น

ดังกล่าวเป็นผู้ตรวจสอบ 
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6.4.4 ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ หรือรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
หนองบัวล าภู เขต 1 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้งหนึ่งภายหลังจากที่เจ้าหน้าที่เขียนข่าว
ประชาสัมพันธ์แล้วเสร็จ 

- กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 6.5.1 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมวลชนผ่านทางระบบอินเตอร์เน็ต ได้แก่ อีเมลของสื่อมวลชน
เว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู  เขต 1 (www.nb1.go.th) เพจเฟสบุ๊คของ
หน่วยงาน (https://www.facebook.com/profile.php?id=100006777520669 )  เว็ปไซต์ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (www.obec.go.th) 
 6.5.2 จัดเก็บข่าวงประชาสัมพันธ์ในรูปแบบไฟล์, เอกสารข่าว 
6.6 ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 
 6.6.1 รวบรวมเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายที่ผลิตขึ้นโดยงานประชาสัมพันธ์  และเอกสารข่าว                
ตัดจากหนังสือพิมพ์ เป็นประจ าทุกวัน 

6.6.2 คัดเลือกข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายที่ได้รับการเผยแพร่ทางหนังสือพิมพ์เป็นประจ าทุกวัน 
6.6.3 สรุปจ านวนและประมวลผลเป็นร้อยละของข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายฯ ที่ได้รับการเผยแพร่ผ่าน

สื่อสิ่งพิมพ์เป็นรายเดือน 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานะระยะเวลา : การปฎิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  ถึงแม้ว่าจะไม่มี
เอกสารหรือข้อก าหนดระยะเวลาที่เริ่มต้น – สิ้นสุดในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แต่จะยึดหลักการฟื้นฐานที่เป็นสากล
ของการผลิตสื่อประเภทข่าว คือ ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
ประเภทข่าวประชาสัมพันธ์ มาตรฐานระยะเวลา 
ข่าวสรุปผล/ประเด็นส าคัญจากการประชุม ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ภายใน 3 ชั่วโมง 
ข่าวจากการติดตามคณะผู้บริหารตรวจราชการในพ้ืนที่ ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ให้แล้วเสร็จภายใน 24 

ชั่วโมงหลังจากเดินทางกลับ 
ข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือการแถลงข่าว ด าเนินการผลิตแล้วเสร็จก่อนการแถลงข่าวอย่างน้อย 

3 ชั่วโมง 
ด าเนินการเผยแพร่ภายใน 1 ชั่วโมงหลังเสร็จสิ้น                 
จากแถลงข่าว 

 
มาตรฐานในเชิงคุณภาพ/ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
1. กระบวนการก่อนการผลิตและเผยแพร่ข่ าว
ประชาสัมพันธ์ 

1. ชัดเจน 
2. ถูกต้อง 
3. รวดเร็ว 
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ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
2. กระบวนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 1. ถูกต้อง 

2. ชัดเจน 
3. ทันการณ์ 
4. ครบถ้วน 

3. กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และ
ติดตามประเมินผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 

1. รวดเร็ว 
2. ถูกต้อง 
3. กว้างขว้าง 
4. ครบถ้วน 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวชี้วัด การติดตามประเมินผล 
1. กระบวนการผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

1. ได้รับแจ้งวาระงาน
ของผู้บริหารในระยะเวลา
ที่กระชั้นชิด 
2. มีการเปลี่ ยนแปลง
เวลางานกะทันหัน 
3 .  สื่ อ ม ว ล ช น ไ ม่ ไ ด้              
รับแจ้งกิจกรรมของ สพป.
หนองบัวล าภู เขต 1 

ว า ร ะ ง า น ไ ด้ รั บ ก า ร
พิจารณาอย่างเหมาะสม
ส า ห รั บ ก า ร ผ ลิ ต ข่ า ว
ประชาสัมพันธ์ 

-  สื่ อ ม ว ล ช น ท ร า บ
กิ จ ก ร ร ม ข อ ง  ส พ ป .
หนองบัวล าภู เขต 1  
-  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ งาน
ตามวาระง านที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

2. กระบวนการผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

1. ข้อมูลไม่เพียงพอต่อการ
ท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
2 .  กรณี เป็ นการประ ชุม
คณะกรรมการ ชุดต่ า ง  ๆ 
บางครั้งไม่มีข้อยุติ 

ร้ อ ย ล ะ  8 0  ข อ ง ข่ า ว
ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ ส า ม า รถ
ด า เ นิ น ก า ร ผ ลิ ต ไ ด้ ต า ม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- จ านวนข่าวประชาสัมพันธ์ที่
ผลิต 
- สรุปข้อมูลในแบบบันทึก
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

3. กระบวนการเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์และติดตาม
ประเมินผล 

1. ข่าวประชาสัมพันธ์ไม่ได้
รั บ ก า ร คั ด เ ลื อ ก จ า ก
สื่อมวลชนเพื่อน าไปเผยแพร่ 

ข่าวประชาสัมพันธ์ไดร้ับการ
เผยแพรผ่่านช่องทางต่าง ๆ 
ได้แก่เว็บไซต์จดหมาย
อิเล็คทรอนิกสส์ื่อสิ่งพิมพ ์

- สรุปจ านวนช่องทางในการ
เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 

 2. ได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วน ร้อยละของข่าว
ประชาสมัพันธ์นโยบายของ 
สป.กระทรวงศึกษาธิการที่
ได้รับการเผยแพรผ่่านสื่อ
สิ่งพิมพ์ 

- สรุปจ านวนและประมวลผล
เป็นร้อยละของข่าว
ประชาสมัพันธ์นโยบายที่
ได้รับการเผยแพรผ่่านสื่อ
สิ่งพิมพ์เป็นรายเดือน 
จัดท ารายงานผลรอบหก
เดือนเก้าเดือนและ 12 เดือน
ในรูปแบบเอกสาร 
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