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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 

1. วัตถุประสงค์ 
     เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของงานประชาสัมพันธ์         
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 อย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
และให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
2. ขอบเขต 
      ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของงานประชาสัมพันธ์ กลุ่ม
อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ส าหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าท่ี
เกี่ยวข้องหรือเช่ือมโยงกับการงานด้านดังกล่าว น าไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม 
3. ค ำจ ำกัดควำม 
    3.1 การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงานตามนโยบาย 
ยุทธศาสตร์หรือโครงการส าคัญของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ซึ่งข้อมูลในการจัดท า
ข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การแถลงข่าว การตรวจราชการ ข้อร้องเรียนของ
ประชาชน และส่ือมวลชน โดยมีแหล่งข่าวเป็นทีมบริหารของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย 
เขต 1 
     3.2 การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การน าข่าวประชาสัมพันธ์ท่ีผลิตขึ้น เผยแพร่สู่สาธา รณชน
โดยตรงผ่านเว็บไซต์ส านักงาน (www.sukhothai1.go.th) และผ่านส่ือมวลชน ทางช่องทางการส่ือสารต่าง ๆ อาทิ 
หนังสือพิมพ์ สถานีโทรทัศน์สถานีวิทยุ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โทรสาร โซเชียลมีเดีย line facebook 
เสียงตามสาย และผ่านทางเครือข่ายส่ือมวลชนจังหวัดสุโขทัย 
     3.3 เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์  หมายถึง บุคลากรทุกต าแหน่งท่ีปฏิบั ติ หน้าท่ีประชาสัมพันธ์ ได้แก่               
นกัประชาสัมพันธ์ และเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
   ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ       - คัดเลือกวารสารส าคัญประจ าวันของผู้บริหาร มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที  
                                         - ตรวจสอบผลการติดตามการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือต่าง ๆ 
   นักประชาสัมพันธ์                   - จัดหาข้อมูลส าหรับการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
                                          - ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
                                              - เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
                                             - ติดตามผลการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
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5. Work Flow กระบวนการ 
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6. ข้ันตอนกำรปฏิบั 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 

เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 

    (1) พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 

(2) วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการก่อนการ

ผลติขา่วประชาสมัพนัธ์ 

เจ้าหน้าท่ีงานประชาสมัพนัธ์ 

เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 

(3) ด าเนินการจัดท าข่าว เช่น เข้าร่วม
การประชุม การแถลงข่าว การสัมภาษณ์ 
พิธีเปิด/ปิดงาน การตรวจราชการในพื้นท่ี
หรือจากเอกสารต่าง 

       (4) เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการผลติข่าว

ประชาสมัพนัธ์ 

เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 

เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 

(5) เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่าน

ช่องทางส่ือต่างๆ 

(6) ติดตามและประเมินผลการได้รับการ

เผยแพร่ 

กระบวนการเผยแพร่

ขา่วประชาสมัพนัธ์และ

ตดิตามผลการเผยแพร่

ขา่วประชาสมัพนัธ์ 
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6. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 - กระบวนการก่อนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
    6.1 พิจารณางานท่ีได้รับมอบหมาย 
           พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผู้บริหาร และมอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ี โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
           - เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์รับเอกสารวาระงานประจ าวันหรือเอกสารวาระงานการตรวจราชการใน 
             พื้นท่ีของผู้บริหารระดับสูง 
           - ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาคัดเลือกวาระงานส าคัญท่ีสามารถน ามาเป็นประเด็นข่าว 
             ประชาสัมพันธ์ แจ้งให้ผู้ส่ือข่าวทราบ 
           - มอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติตามหัวเรื่องการประชุมในวัน เวลา และสถานท่ีท่ีก าหนด 
           - เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์พิจารณางานท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฯ เพื่อประสานข้อมูล 
             ก าหนดการ หรือรายละเอียดต่าง ๆ เพื่อเตรียมการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
     6.2 วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
            โดยวางแนวทางการด าเนินงานออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ 
            6.2.1 ข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายกระทรวง นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ
นโยบายผู้บริหาร ผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย      
เขต 1 
            6.2.2 ข่าวประชาสัมพันธ์เชิงรุกเกี่ยวกับกิจกรรมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย 
เขต 1 
            6.2.3 ข่าวเกี่ยวกับวันส าคัญ 
           - กระบวนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
     6.3 ด าเนินการจัดท าข่าว 
เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าข่าวด้วยการเข้าร่วมประชุม การตรวจราชการในพื้นท่ี หรือจากเอกสารต่าง ๆ 
ด้วยวิธีและขั้นตอน ดังนี้ 
          6.3.1 การเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ, คณะอนุกรรมการ, คณะท างาน, หรือหน่วยงานภาครัฐ เอกชน 
องค์กรอื่น ๆ เข้าพบผู้บริหาร ฯลฯ 
          6.3.2 การติดตามคณะผู้บริหารไปในการตรวจราชการในพื้นท่ี 
          6.3.3 การรวบรวมข้อมูลจากเอกสารต่าง ๆ ผ่านการประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
          6.3.4 การสัมภาษณ์แหล่งข่าวร่วมกับผู้ส่ือข่าว 
          6.3.5 การแถลงข่าว/การช้ีแจงข่าว 
    6.4 เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
         6.4.1 เขียนข่าวประชาสัมพันธ์จากการสรุปประเด็นส าคัญจากผลการประชุมฯ ผลจากการตรวจราชการ
ในพื้นท่ี การสัมภาษณ์แหล่งข่าว หรือข้อมูลจากเอกสารท่ีได้รับ 
         6.4.2 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเบ้ืองต้น อาทิ การสะกดค า การ
เรียบเรียงประเด็นส าคัญ 
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         6.4.3 ส่งข่าวตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล โดยแหล่งข่าวหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบประเด็นดังกล่าว
เป็นผู้ตรวจสอบ 
         6.4.4 ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ หรือ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
สุโขทัย เขต 1 หรือ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง ภายหลังจากท่ีเจ้าหน้าท่ีเขียนข่าวประชาสัมพันธ์แล้วเสร็จ 
         - กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 6.5 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางส่ือต่าง ๆ 
        6.5.1 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือมวลชน ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต ได้แก่ อีเมล์ข อ งส่ื อ ม ว ล ช น 
เว็บ ไซ ต์ ส ำนั ก งาน เข ต พื้ น ท่ี ก ารศึ ก ษ าป ระ ถ ม ศึ ก ษ าสุ โข ทั ย เข ต1(www.sukhothai1.go.th) 
เฟสบุ๊ค เพจ สพป.สุโขทัย เขต 1 
       6.5.2 จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ในรูปแบบไฟล์ , เอกสารข่าว 
6.6 ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ผ่านส่ือส่ิงพิมพ์ 
       6.6.1 รวบรวมเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายท่ีผลิตขึ้นโดยงานประชาสัมพันธ์และเอกสารข่าวถ่ายรูป
จากหนังสือพิมพ์และบันทึกไฟล์ข่าว 
       6.6.2 คัดเลือกข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายท่ีได้รับการเผยแพร่ทางหนังสือพิมพ์ 
 
7. มำตรฐำนคุณภำพงำน 
       มาตรฐานระยะเวลา : การปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ถึงแม้ว่าจะไม่มีเอกสาร 
หรือข้อก าหนดระยะเวลาเริ่มต้น – ส้ินสุด ในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน แต่จะยึดหลักการพื้นฐานท่ีเป็นสากลของการ
ผลิตส่ือประเภทข่าว คือ ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

ประเภทของข่าวประชาสัมพันธ์ มาตรฐานระยะเวลา 
ข่าวสรุปผล/ประเด็นส าคัญจากการประชุม ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ ภายใน 3 ช่ัวโมงหลังเสร็จ

ส้ินการประชุม 
ข่าวจากการติดตามคณะผู้บริหารตรวจราชการในพื้นท่ี ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ให้แล้วเสร็จภายใน24 

ช่ัวโมง หลังจากเดินทางกลับ 
ข่าวประชาสัมพันธ์เพื่อการแถลงข่าว 1. ด าเนินการผลิตแล้วเสร็จก่อนการแถลงข่าวอย่าง

น้อย 3 ช่ัวโมง 
2. ด าเนินการเผยแพร่ภายใน 1 ช่ัวโมง หลังเสร็จส้ิน
การแถลงข่าว 
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มำตรฐำนในเชิงคุณภำพ / ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ขั้นตอน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
1 . กระบวนการก่ อนการผลิตและ เผยแพร่ข่ าว
ประชาสัมพันธ์ 

1. ชัดเจน 
2. ถูกต้อง 
3. รวดเร็ว 

2. กระบวนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 1. ถูกต้อง 
2. ชัดเจน 
3. ทันเหตุการณ์ 
4. ครบถ้วน 

3. กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ติดตามและ
ประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ 

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

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
ขั้นตอน ความเส่ีบง ตัวชี้วัด การติดตามประเมินผล 
1.กระบวนการก่อนการ
ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

1. ได้รับแจ้งวาระงานของ
ผู้บริหารในระยะเวลาท่ี
กระช้ันชิด 
2. มีการเปล่ียนแปลงเวลา
งานกะทันหัน 
3. ส่ือมวลชนไม่ได้รับแจ้ง
กิจกรรมของ สพป.สุโขทัย 
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
ประชาสัมพันธ 

- ส่ือมวลชนทราบกิจกรรม
ของ สพป.สุโขทัย เขต 1 
- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานตาม
ว า ร ะ ง า น ท่ี ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

2.กระบวนการผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

1. ข้อมูลไม่ เพียงพอต่อ
การท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
2. กรณีเป็นการประชุม
คณะกรรมการชุดต่างๆ 
บางครั้งยังไม่มีข้อยุต 

ร้ อ ย ล ะ  8 0  ข อ งข่ า ว
ประชาสัมพันธ์สามารถ
ด า เนิ นการผลิตได้ตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

- จ า น ว น ข่ า ว
ประชาสัมพันธ์ที่ผลิต 
- สรุปข้อมูลในแบบบันทึก
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
เจ้าหน้าท่ี 

3. กระบวนการเผยแพร่
ข่าวประชาสัมพันธ์และ
ติดตามประเมินผล 

1 . ข่ าวประชาสัมพั น ธ์
ไม่ได้รับการคัดเลือกจาก
ส่ือ ม วลชน  เพื่ อ น า ไป
เผยแพร่ 
2. ได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วน 

1 . ข่ าวประชาสัมพั น ธ์
ได้ รับการเผยแพร่ ผ่ าน
ช่อ งท า ง ต่ าง  ๆ  ไ ด้ แ ก่
เ ว็ บ ไ ซ ต์  จ ด ห ม า ย
อิเล็กทรอนิกส์ ส่ือส่ิงพิมพ์ 

- สรุปจ านวนช่องทางใน
ก า ร เ ผ ย แ พ ร่ ข่ า ว
ประชาสัมพันธ์ 
- ส รุป จ าน วน ของข่ าว
ประชาสัมพันธ์นโยบาย 



                                                                                                                                                                                                 

2 . ร้ อ ย ล ะ ข อ ง ข่ า ว
ประชาสัมพันธ์นโยบาย
ของ สพป.สุโขทัย เขต 1 
และท่ีได้รับการเผยแพร่
ผ่านส่ือส่ิงพิมพ์ 

ท่ีได้รับการเผยแพร่ผ่าน
ส่ือส่ิงพิมพ์  
- จัดเก็บผลการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ในรูปแบบ
ไฟล์ข่าวเป็นรายเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำคผนวก 

 
 
 
 

 



                                                                                                                                                                                                 

1. เว็บไซต์ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุโขทัย เขต 1 www.sukhothai1.go.th 
 

 
 

รูปที่ 1.1 
 

 
 

รูปที่ 1.2 

http://www.sukhothai1.go.th/


                                                                                                                                                                                                 

2. เฟสบุ๊ค เพจ สพป.สุโขทัย เขต 1 
 

 
                                                               
                                                              รูปที่ 2.1 
 

 
 
             รูปท่ี 2.2 
 
 



                                                                                                                                                                                                 

 


