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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นคู่มือเกี่ยวกับกระบวนการของการใช้การผลิตสื่อเพื่อการ

ประชาสัมพันธ์ภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาพิจิตร เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร 

กิจกรรมต่างๆที่เกิดข้ึนภายใน สำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ทำให้เกิดความรู้

ความเข้าใจท่ี ถูกต้องเกี่ยวกับการดำเนินงานของสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพจิิตร 

เพื่อให้เกิดการทำงานท่ีเป็นระบบของงานประชาสัมพนัธ์  

คู่มือการปฏิบัติการ เร่ืองการเผยแพร่ข่าวสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

ประกอบไป ด้วยเนื้อหาเกี่ยวกับขอบเขตของกระบวนการ ความหมาย/คำจำกัดความสำคัญ Work 

flow เป็นข้ันตอนกระบวนการการทำงานของการผลิตและการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ ต้ังแต่

จุดเร่ิมต้นจนถึงข้ันตอนสุดท้าย หน้าท่ีความรับผิดชอบและความรู้ต่างๆเกี่ยวการผลิตและการ

เผยแพร่งานประชาสัมพันธ์ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 

1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของกลุ่มงาน

ประชาสัมพันธ์ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร อย่างมีระบบ เป็นมาตรฐาน

เดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพรข่่าวประชาสัมพันธ์ของกลุ่มงาน

ประชาสัมพันธ์ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร สำหรับให้บุคลากรของหน่วยงาน

ซึ่งมีหน้าท่ีเกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับการงานด้านดังกล่าว นำไปปฏิบัติตามข้ันตอนท่ีได้กำหนด 

การทำงานด้านการประชาสัมพนัธ์ เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพันธ์ดำเนนิการประสานหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องและผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์ กำหนดเนื้อหา กำหนดประเด็นท่ีจะประชาสัมพันธ์ร่วมกัน 

เมื่อได้ประเด็นหรือเนื้อหาท่ีจะประชาสัมพันธ์แล้ว จึงมากำหนดสื่อ หรือช่องทางการสื่อสาร 

ข่าวสาร เวลาและกลุ่มเป้าหมายให้เหมาะสมกับการท่ีจะเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธน์ั้นไปยัง

ผู้รับ/กลุ่มเป้าหมาย ซึ่งมี 3 กรณี ดังนี้ กรณีท่ี 1) กรณีเป็นการให้บริการจัดทำข่าวประชาสัมพนัธ์ 

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ รวบรวมเนื้อหา กำหนดประเด็นท่ีจะประชาสัมพนัธ์ของโครงการท่ี

เกิดข้ึนภายใน หน่วยงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร และจัดทำเป็นข่าวสาร 

และในวันจัดงาน/กิจกรรม เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธจ์ะดำเนินการประสานสื่อมวลชนไปร่วมทำ

ข่าวในวันงานและบริการการถ่ายภาพกิจกรรมของงาน เพื่อนำภาพถ่ายไปเผยแพร่แก่สื่อมวลชนได้

นำไปลงตีพิมพ์ ตามสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ และนำภาพกิจกรรม/งาน ประชาสัมพันธ์ภายในหน่วยงาน

ด้วย กรณีท่ี 2) หากเป็นการติดตามผู้บริหารไปในงานกิจกรรมต่างๆจะต้องรู้ถึงตารางงานผู้บริหาร

ท้ังหมดของผู้บริหารในแต่ละเดือน รับคำสั่งตามนท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารจากนัน้เก็บภาพ

ข่าวผู้บริหาร นำจัดเก็บเข้าฐานข้อมูล นำข้อมูลข่าวสารลงหน้าเว็บไซต์ ลงจดหมายข่าว เพจของ

สำนักงาน กรณีที่ 3) ข่าวประกาศรับสมัครสอบ ข่าวการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อเผยแพร่ขอมูลสำหรับผู้

ท่ีสนใจหางานหรือร่วมงานกับมหาวิทยาลัยได้มาดูข่าวสารต่างๆโดยการหาข้อมูลข้อเท็จจริงจาก

ฝ่ายนัน้ๆที่กำลังเปิดรับสมัคร นำข้อมูลมาลงข่าวในเว็บไซต์ https://sesaopc.go.th/home/ เว็บเพจ 

Facebook ของสำนักงานฯ 
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3. คำจำกัดความ 

3.1 การผลิตข่าวประชาสัมพนัธ์ หมายถึง การจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการ

ดำเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์หรือโครงการสำคัญของสำนักงานฯ ซึ่งข้อมูลในการจัดทำข่าว

ได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชมุ การแถลงข่าว และสื่อมวลชน โดยมี

แหล่งข่าวเป็นผู้บริหารและกิจกรรมต่างของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

3.2 การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การนำข่าวประชาสัมพันธ์ท่ีผลิตข้ึน เผยแพร่

สู่สาธารณชนโดยตรงผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย https://sesaopc.go.th/home/ และผ่านสื่อมวลชน 

ทางช่องทางการสื่อสารต่างๆ อาทิ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) เว็บเพจ Facebook ของ

สำนักงานฯ 

3.3 เจ้าหน้าท่ีกลุ่มประชาสัมพนัธ์ข่าว หมายถึง บุคลากรทุกตำแหน่งท่ีสังกัดกลุ่มงาน

ประชาสัมพันธ์ ได้แก่ นักประชาสัมพนัธ์ และผูผ้ลิตสือ่ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารให้กับองค์กร 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

นักประชาสัมพนัธ์    
ผู้ผลิตสื่อประชาสัมพนัธ์ 

 

จัดหาข้อมูลสำหรับการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์  

ผลิตข่าวประชาสัมพนัธ์/ ถ่ายภาพนิ่ง/ถ่ายวีดีโอ 

เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธผ์่านช่องทางต่างๆของสำนักงานฯ 

จัดส่งข้อมูลข่าวสำคัญให้สื่อมวลชน 

ติดตามผลการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ 

 

4.1 นักประชาสัมพนัธ์ปฏิบัติการ 

มีบทบาทหน้าท่ีปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งต้องใช้ ความรู้ ความสามารถ 

ทางวิชาการในการทำงานด้านประชาสัมพันธ์ ท่ีต้องตัดสินใจ ปฏิบัติงานภายใต้การกำกับแนะนำ

ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 

(1) จัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการประชาสัมพนัธท้ั์งในและนอกสำนักงานโดย

ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การด าเนินงานประชาสัมพนัธ์บรรลุผลสำเร็จตาม

เป้าหมาย 

(2) สำรวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆและสรุปผล

นำเสนอผู้บังคับบัญชา 

เพื่อเป็นข้อมูลในการดำเนนิการประชาสัมพันธ ์

(3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการวางแผนงาน/โครงการประชาสัมพันธ์

รวมท้ังติดตามผลการดำเนนิงาน 

(4) ผลิต / จัดทำเอกสาร ข่าวสาร ภาพข่าว และผลิตบทความเพื่อการประชาสัมพันธ์และ

เผยแพร่ผลการดำเนนิงานของหน่วยงาน 

4.1.2 ด้านการวางแผน 

ร่วมวางแผนปฏิบัติการ/โครงการประชาสัมพันธ์ และวางแผนการทำงานท่ีได้รับมอบหมาย 

เพื่อให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  

4.1.3 ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกัน/ประสานความร่วมมอืท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน 

เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนนิงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.1.4 ด้านการบริการ 

ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ร่วมงานและบุคคลท่ีมีความสนใจท่ัวไป เพื่อสร้าง

ความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4.2 นักประชาสัมพนัธ์ชำนาญการ 

มีบทบาทหน้าท่ีปฏิบัติงานในฐานะนักวิชาการ โดยใช ้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 

และมีความชำนาญงานในด้านประชาสัมพนัธ์ ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
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ความชำนาญงานสูงในด้านประชาสัมพนัธ์ และปฏิบติังานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีงานท่ี

ต้องปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

4.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 

(1) วิเคราะห์ วิจัย ศึกษาสภาพการณ์และปัญหาเกี่ยวกับงานประชาสัมพนัธ์ เพื่อเสนอ

ความเห็นในการจัดทำนโยบายและวางแผนประชาสมัพันธ ์

(2) ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู้ความชำนาญเกี่ยวกับงานประชาสัมพนัธ์ โดยการศึกษา 

วิเคราะห์การพัฒนาเทคนิคใหม่ในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทต่าง ๆ ประมวลจัดทำ

ข่าวสาร/บทความเพื่อการประชาสัมพันธผ์ลงานและเผยแพร่ภาพลักษณ์ของหน่วยงาน 

(3) รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการ เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายท่ีกำ 

หนดและมีประสิทธิภาพ 

(4) ดำเนินการผลิตสื่อเพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ ์

(5) ปรับปรุงแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงาน

ภายในหน่วยงานสำเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(6) ตรวจสอบข่าว และภาพ หรือข้อความประชาสัมพนัธ์ ก่อนเสนอหัวหน้ากลุ่มฯ ก่อน

เผยแพร่สื่อทุกแขนง 

4.2.2 ด้านการวางแผน 

วางแผนปฏิบัติการประชาสัมพนัธ์โครงการประชาสัมพันธ์ ดำเนินการตามแผนงาน/

โครงการ แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเพื่อให้การดำเนนิงานประชาสมัพันธ์เปน็ไปตามเป้าหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด  

4.2.3 ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานร่วมกนั โดยมีบทบาทให้ความเห็น และคำแนะนำเบ้ืองต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลและหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4.2.4 ด้านการบริการ 

ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ร่วมงานและบุคคลท่ีมีความสนใจท่ัวไปเพื่อสร้าง

ความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.๒๕๔๘ 
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6. กระบวนการการผลิตและเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์( work flow) 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

-  กระบวนการก่อนการผลิตข่าวประชาสัมพนัธ์ 

7.1 พิจารณางานท่ีได้รับมอบหมาย 

พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผู้บริหาร และมอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ี โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

- เจ้าหนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ รับเอกสารวาระงานประจำวันหรือเอกสารวาระงาน 

- นักประชาสัมพนัธ์ พิจารณาคัดเลือกวาระงานสำคัญท่ีสามารถนำมาเป็นประเด็นข่าว

ประชาสัมพันธ ์

- มอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติ ตามหัวเรื่องกิจกรรมต่างของหน่วยงานในวัน เวลา 

และสถานท่ีท่ีกำหนด 

- นกัประชาสัมพนัธ์ พจิารณางานท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฯ เพื่อประสานข้อมูล 

กำหนดการ หรือรายละเอียดต่างๆ เพื่อเตรียมการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ ์

7.2 วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพนัธ์ 

7.2.1 ข่าวประชาสัมพันธ์งานและกจิกรรมของผู้บริหาร ผลการดำเนนิงานโครงการ/

กิจกรรมสำคัญต่างๆของหน่วยงานในแต่ละวัน 

7.2.2 ข่าวประชาสัมพันธ์เชิงรุกต่อสถานการณ์ทีส่ำคัญของสำนักงาน งานกีฬา ของ

หน่วยงาน 

7.2.3 ข่าวเกี่ยวกับพระราชพิธี วันสำคัญ หรือภารกิจท่ีดาเนินข้ึนเป็นประจาทุกปีของ

หน่วยงาน อาทิ วันพ่อแห่งชาติ วันแม่แห่งชาติ ฯลฯ 

- กระบวนการ การผลิตข่าวประชาสัมพันธ ์

7.3 ดำเนินการจัดทาข่าว 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำข่าว ด้วยการเข้าร่วมการประชุม หรือจากเอกสารต่างๆ ด้วย

วิธีการและข้ันตอน ดังนี ้

7.3.1 การเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการ, คณะอนุกรรมการ, คณะทำงาน, คณะผู้แทน

จากหน่วยงานต่างๆภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

7.3.2 การติดตามคณะผู้บริหารไปในการตรวจราชการในพื้นท่ี โดยการถ่ายภาพนิ่ง 
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7.3.3 การรวบรวมข้อมูลจากเอกสารต่างๆ ผ่านการประสานงานกับหน่วยงานเจา้ของเรื่อง

หรือเจ้าของโครงการนั้นๆ บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ข่าวสารในหน่วยงาน 

แบบฟอร์มงานประชาสัมพนัธ ์

7.3.4 การสัมภาษณ์แหล่งข่าวผู้ท่ีทาโครงการ กิจกรรมต่างๆของหน่วยงาน 

7.3.5 การแถลงข่าว/การชี้แจงข่าว 

7.4 เขียนข่าวประชาสัมพนัธ ์

7.4.1 เขียนข่าวประชาสัมพนัธ์จากการสรุปประเด็นสำคัญจากผลการประชุมฯ ผลจากการ

ตรวจราชการในพื้นท่ี การสัมภาษณ์แหล่งข่าว หรือข้อมูลจากเอกสารท่ีได้รับมาจาก หน่วยงานฯ 

7.4.2 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเบ้ืองต้น อาทิ การ

สะกดคำ การเรียบเรียงประเด็นสำคัญ 

7.4.3 ส่งข่าวตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล โดยแหล่งข่าวหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

ประเด็นดังกล่าว เป็นผู้ตรวจสอบ 

7.4.4 กรณีข่าวประชาสัมพนัธ์ หัวหน้ากลุ่มงาน หรือ ผู้อำนวยการกลุ่ม หรือผู้บริหาร

หน่วยงานเจา้ของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล อีกครั้งหนึ่งภายหลังจากที่เจ้าหนา้ท่ีเขียนข่าว

ประชาสัมพันธ์แล้วเสรจ็ 

- กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 

7.5 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ผ่านช่องทางสื่อต่างๆ 

6.5.1 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ผ่านสื่อมวลชน ผ่านทางระบบอินเทอร์เน็ต ได้แก่ อีเมล์

ของสื่อมวลชน  

6.5.2 จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ในรูปแบบไฟล์,จดหมายข่าว ประชาสัมพันธ์ ประจำเดือน 

6.5.3 จัดนำภาพข่าวและเขียนข่างลงเพจสำนักงานเขตฯ 

7.6 ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 

6.6.1 รวบรวมเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์ทางหน้าเว็บ หน้าเพจ เอกสารข่าวตัดจาก

หนังสือพิมพ ์

6.6.2 คัดเลือกข่าวประชาสัมพันธ์ ท่ีได้รับการเผยแพร่ทางหนังสือพิมพ์ 
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8. มาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานระยะเวลา: การปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ถึงแม้ว่า

จะไม่มีเอกสารหรือข้อกำหนดระยะเวลาเร่ิมต้น สิน้สดุในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน แต่จะยึดหลักการ

พื้นฐานท่ีเป็นสากลของการผลิตสื่อประเภทข่าว คือ ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์ ดัง

รายละเอียดต่อไปนี้ 

ประเภทของข่าวประชาสัมพันธ ์ มาตรฐานระยะเวลา 

ข่าวสรุปผล/ประเด็นสำคัญจากการประชุม/
ข่าวการจัดโครงการต่างๆในสำนักงานฯ 

ดำเนินการผลิตและเผยแพร่ ภายใน 5 ชั่วโมง 

หลังเสร็จสิน้งาน 

ข่าวจากการติดตามคณะผู้บริหาร ดำเนินการผลิตและเผยแพร่ให้แล้วเสร็จ 

ภายใน 5 ชั่วโมง หลังจากเดินทางกลับ 

ข่าวประชาสัมพันธ์เพื่อการแถลงข่าว ดำเนินการผลิตแล้วเสร็จก่อนการแถลงข่าว
อย่างน้อย 1 วัน 

ดาเนินการเผยแพร่ ภายใน 24 ชั่วโมง หลัง
เสร็จสิ้นการแถลงข่าว 

 

มาตรฐานในเชิงคุณภาพ / ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

ข้ันตอน ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

1. กระบวนการก่อนการผลิตและเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ ์

1. ชัดเจน 

2. ถูกต้อง 

3. รวดเร็ว 

2. กระบวนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ ์ 1. ถูกต้อง 

2. ชัดเจน 

3. ทันการณ ์

4. ครบถ้วน 

3. กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์
และติดตามและประเมินผลการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ ์

1. รวดเร็ว 

2. ถูกต้อง 

3. กว้างขวาง 

4. ครบถ้วน 
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9. ระบบติดตามประเมินผล 

ข้ันตอน ความเสี่ยง ตัวชี้วัด การติดตาม
ประเมินผล 

1.กระบวนการก่อน
การผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ ์

1. ได้รับแจ้งวาระงาน
ของผู้บริหารใน
ระยะเวลาท่ีกระชั้น
ชิด 

2.มีโครงการหรืองาน
ต่างๆในวันและเวลา
เดียวกัน 

3. ได้รับข่าวสารท่ี
ล่าชา้จนทาให้ทำข่าว
ไม่ทัน 

- งานได้รับการ
พิจารณาอย่าง
เหมาะสม สาหรับการ
ผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ทาง
หน้าเว็บไซต์ หน้าเพจ
ของสำนักงานฯ 

- จากข้อมูลข่าวท่ีทาง
สื่อสิ่งพิมพ์นาไป
ตีพิมพ ์

- เจ้าหนา้ท่ีปฏิบัติงาน
ตามวาระงานท่ีได้รับ
มอบหมายในแต่ละวัน 

2. กระบวนการผลิต
ข่าวประชาสัมพันธ ์

1. ข้อมูลไม่เพียงพอ
ต่อการทาข่าว
ประชาสัมพันธ ์

2. กรณีเป็นการ
ประชุมคณะกรรมการ
ชุดต่างๆ บางครั้งยัง
ไม่มีข้อยุติ 

ร้อยละ 80 ของข่าว
ประชาสัมพันธ์
สามารถ ดาเนินการ
ผลิตได้ตามระยะเวลา
ท่ีกำหนด ตาม
โครงการต่างๆของ
งานท่ีได้กำหนดไว้ 

- จำนวนข่าว
ประชาสัมพันธ์ท่ีผลิต
ลงทางเว็บไซต์ หน้า
เพจสำนักงานฯ 

- สรุปข้อมูลในแบบ
บันทึกการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าในแต่ละ
เดือน 

3. กระบวนการ
เผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์และ
ติดตามและ
ประเมินผล 

1. ข่าวประชาสัมพนัธ์
ไม่ได้รับการคัดเลือก
จากสื่อมวลชนเพื่อนา
ไปเผยแพร่ 
2. ได้รับข้อมูลไม่
ครบถ้วน 

ข่าวประชาสัมพันธ์
ได้รับการเผยแพร่ผ่าน
ช่องทางต่างๆ ได้แก่ 
เว็บไซต์ จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ สื่อ
สิ่งพิมพ์ร้อยละของ
ข่าวประชาสัมพันธ์
นโยบายของ สพฐ. 
ท่ีได้รับการเผยแพร่ 
ผ่านสื่อสิ่งพิมพ ์

- สรุปจานวนช่องทาง 

ในการเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ ์

- สรุปจานวนและ
ประมวลผลเป็นร้อย
ละของข่าว
ประชาสัมพันธ์
นโยบาย ท่ีได้รับการ
เผยแพร่ผ่านสื่อ
สิ่งพิมพ์ เป็นรายเดือน 

- จัดทำรายงานผล 
รอบ 6 เดือน, 9 
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เดือน และ 12 เดือน 
ในรูปแบบเอกสาร
ไฟล์ อย่างเป็นระบบ 

 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 

เนื่องจากงานการผลิตข่าวประชาสัมพนัธ์ เป็นงานท่ีมุง่เน้นเนื้อหาเป็นสำคัญ มีความ

ยืดหยุ่นตามสถานการณ์และระยะเวลาท่ีเหมาะสม  
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11. เอกสารอ้างองิ 

10.1 คู่มือการผลิตและการเผยแพร่สื่อเพื่อการประชาสัมพนัธ์สำนักงานคณะกรรมการ

อุดมศึกษา 

10.2 สรงค์กฏณ์ ดวงคาสวัสด์ิ การประชาสัมพนัธ์ฉบับย่อ เอกสารประกอบการฝึกงาน

ของนักศึกษาฝึกงานด้านประชาสัมพันธ์ ณ กลุ่มประชาสัมพันธ์ สำนักบริหาร กรมสนับสนุนบริการ

สุขภาพ, ๒๕๕๒ 

10.3 วิจิตร อาวะกุล. การประชาสัมพันธ์หลักและวธิีปฏิบัติ. พิมพ์ครั้งท่ี 3 โรงพิมพ์ไทย

วัฒนาพานชิ, 2534 

10.4 เสรีวงษ์มณฑา. สื่อประชาสัมพันธ์. กรุงเทพฯ : บริษัท ธนธัชการพิมพจ์ากัด, 

2546. 
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  ภาคผนวก 
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