
คู่มือการปฏิบติังาน

กระบวนงาน งานประชาสัมพนัธ์

กลุ่มอ านวยการ

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

จดัท าโดย

สุนนัทรัตน์  เอ่ียมทองกลุ



1.วตัถปุระสงค ์

 เพ่ือใชเ้ป็นแนวทางในการด าเนินงานผลติและเผยแพรป่ระชาสมัพนัธข์องงานประชาสมัพนัธ ์

กลุม่อ  านวยการ

ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาชมุพรเขต 1 อย่างมีระบบ และเป็นมาตรฐานเดียวกนั โดยใหเ้ป็นไป              

ดว้ยความเรียบรอ้ย มีประสทิธิภาพ 

2. ขอบเขตของงาน

ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานการผลติและเผยแพรป่ระชาสมัพนัธ ์ของงานประชาสมัพนัธ ์กลุม่อ  านวยการ
ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษา ชมุพร เขต 1 ส าหรบัใหบ้คุลากรของหน่วยงาน ซึง่มีหนา้ที่เก่ียวขอ้งหรือ
เช่ือมโยงกบัการท างานดา้นดงักลา่ว ทกุรูปแบบทัง้ส่ือสิ่งพิมพแ์ละสื่อออนไลน ์การจดัแสดงนิทรรศการและการน าเสนอ
ผลงาน น าไปปฏิบตัิหรือประยกุตใ์ชต้ามความเหมาะสม

3. ค าจ ากดัความ 

3.1 การผลติข่าวประชาสมัพนัธ ์หมายถึง การท าข่าวประชาสมัพนัธเ์ก่ียวกบัการด าเนินงานตามนโยบาย
ยทุธศาสตรห์รือโครงการส าคญัของส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาชมุพรเขต 1 ซึง่ขอ้มลูในการจดัท าข่าวไดม้า
จาก เอกสารงาน/โครงการ/กิจกรรม การประชมุ การแถลงข่าว การตรวจราชการ ขอ้รอ้งเรียนของประชาชน และสื่อมวลชน 
โดยมีแหลง่ข่าวเป็นทีมบรหิารส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาชมุพรเขต 1

3.2 การเผยแพรข่่าวประชาสมัพนัธ ์หมายถึง การน าข่าวประชาสมัพนัธท์ี่เกิดขึน้ และเผยแพรอ่อกสูส่าธารณะชน
โดยตรงผ่านทางเว็บไซต ์ http://cpn1.go.th  และผ่านส่ือมวลชนทางช่องทางการสื่อสารต่างๆ อาทเิช่น หนงัสือพิมพ ์
สถานีโทรทศันส์ถานีวิทย ุจดหมายอิเลก็ทรอนิกส ์(e-mail) โทรสาร โซเชียลมีเดีย LINE  Facebook งานประชาสมัพนัธ ์
สพป.ชมุพร เขต 1

3.3 เจา้หนา้ที่ประชาสมัพนัธห์มายถึงบคุลากรทกุต าแหน่งท่ีปฎิบตัิหนา้ที่ประชาสมัพนัธ์ไดแ้ก่นกัประชาสมัพนัธ์
และเจา้หนา้ที่ประชาสมัพนัธ์

4. หนา้ที่ความรบัผิดชอบ

 ผูอ้  านวยการ กลุม่อ  านวยการ             -คดัเลือกวาระงานส าคญัประจ าวนัของผูบ้รหิาร

มอบหมายใหเ้จา้หนา้ที่

ตรวจสอบผลการติดตามการเผยแพร่

ข่าวประชาสมัพนัธผ์่านส่ือสิ่งพิมพแ์ละสื่อต่างๆ

นกัประชาสมัพนัธ ์/                             - จดัหาขอ้มลูส าหรบัการจดัท าข่าวประชาสมัพนัธ์

พนกังานผลติสื่อประชาสมัพนัธ ์          - ผลติข่าวประชาสมัพนัธ ์  

                                               - เผยแพรข่่าวประชาสมัพนัธ์

                                               - ติดตามผลการผลติและเผยแพรป่ระชาสมัพนัธ์

http://cpn1.go.th/


5. Work Flow  กระบวนการ

เจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์

เจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์

เจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์

เจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์

เจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์

เจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์

กระบวนการก่อนการผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์

กระบวนการผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์

กระบวนการเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธแ์ละการตดิตามผล
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์

1. พจิารณางานท่ีไดร้บัมอบหมาย

2. วางแผนการผลิตข่าวประชาสมัพนัธ์

3. ด าเนินการจดัท าข่าว เช่นเขา้รว่มการประชมุ
การแถลงข่าว การสมัภาษณ ์พธีิเปิด/ปิดงาน
การตรวจราชการในพืน้ท่ี หรอืจากเอกสารต่างๆ 

4. เขียนข่าวประชาสมัพนัธ์
ผ่านช่องทางส่ือต่างๆ

6. ติดตามและประเมินผลการไดร้บั
การเผยแพร่

5. การเผยแพรข่่าวประชาสมัพนัธ์
ผ่านช่องทางส่ือต่างๆ



6.ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน

กระบวนการก่อนการผลิตขา่วประชาสมัพนัธ์

6 .1 พิจารณางานท่ีไดร้บัมอบหมาย

- พิจารณาคดัเลือกวาระงานของผูบ้รหิารและมอบหมายงานใหเ้จา้หนา้ท่ีโดย มีขัน้ตอนดงันี ้
เจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธร์บัเอกสารวาระงานประจ าวนัหรือเอกสารวาระงานการตรวจราชการในพืน้ท่ี                 
ของผูบ้รหิารระดบัสงูหรือจากระดบัสงูขึน้ไป 

-ผูอ้  านวยการกลุม่อ านวยการพิจารณาคดัเลือกวนขงานท่ีส าคญัท่ีสามารถน ามาเป็นประเดน็
ขา่วแจง้ใหผู้ส่ื้อขา่วทราบ

-มอบหมายงานใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบตัติามหวัเรื่องการประชมุในวนัเวลาและสถานท่ีท่ีก าหนด

-เจา้หนา้ท่ีงานประชาสมัพนัธพ์ิจารณางานท่ีไดร้บัมอบหมายจากหวัหนา้ฯ เพ่ือประสานขอ้มลู
ก าหนดการหรือรายละเอียดตา่งๆเพื่อเตรียมการจดัท าขา่วประชาสมัพนัธ์

6 .2 วางแผนการผลิตขา่วประชาสมัพนัธ์

1. หนึ่งประชาสมัพนัธน์โยบายกระทรวงและนโยบายผูบ้ริหารผลการด าเนินงานโครงการกิจกรรมส าคญั   
ของส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาชมุพรเขต 1

2. ขา่วประชาสมัพนัธเ์ชิงรุกเก่ียวกบักิจกรรมของส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศึกษาชมุพร เขต 1

3.ขา่วเก่ียวกบัวนัส าคญัตา่งๆ

6 .3 การด าเนินการจดัท าขา่ว 

เจา้หนา้ท่ีรวบรวมขอ้มลูเพื่อจะท าขา่วดว้ยกนัเขา้รว่มการประชมุการตรวจการในพืน้ท่ี   หรือเอกสาร
ตา่งๆ ดว้ยวิธีการและขัน้ตอนดงันี ้

1. การเขา้รว่มการประชมุคณะกรรมการ ,อนกุรรมการ, คณะท างานหรือหนว่ยงานภาครฐัเอกชน
องคก์รอ่ืนๆ เขา้พบผูบ้รหิารฯลฯ

2.การตดิตามคณะผูบ้รหิารไปในการตรวจราชการในพืน้ท่ี

3.การรวบรวมขอ้มลูจากเอกสารตา่งๆ ผา่นการประสานงานกบัหนว่ยงานเจา้ของเรื่อง

4.การสมัภาษณแ์หลง่ขา่วรว่มกบัผูส่ื้อขา่ว  

5.การแถลงขา่ว/การชีแ้จงขา่ว



6 .4 เขียนขา่วประชาสมัพนัธ์

1.เขียนขา่วประชาสมัพนัธจ์ากการสรุปประเดน็ส าคญัจากผลการประชมุฯ ผลจากการ               
ตรวจราชการในพืน้ท่ี การสมัภาษณห์นึ่งขา่ว หรือขอ้มลูจากเอกสารท่ีไดร้บั

2. เจา้หนา้ท่ีท่ีไดร้บัมอบหมายตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลูในเบือ้งตน้ อาทิ การสะกดค า 
การเรียบเรียงประเดน็ส าคญั

3. สง่ขา่วตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลูโดยแหลง่ขา่วหรือหนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบประเดน็
ดงักลา่วเป็นผูต้รวจสอบ

4. ผูอ้  านวยการกลุม่อ านวยการหรือรองผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษา
ประถมศกึษาชมุพรเขต  1 หรือผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาชมุพรเขต 1
ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลูอีกครัง้ภายหลงัจากท่ีเจา้หนา้ท่ีเขียนขา่วประชาสมัพนัธแ์ลว้เสรจ็

6 .5 เผยแพรข่า่วประชาสมัพนัธผ์า่นชอ่งทางส่ือตา่งๆ

1. เผยแพรข่า่วประชาสมัพนัธผ์า่นส่ือมวลชนผา่นทางระบบอินเตอรเ์น็ต ไดแ้ก่ อีเมล เว็บของส่ือมวลชน 
เว็บไซตส์  านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาชมุพรเขต  1 http://www.cpn1.go.th  
เว็บไซตส์  านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน www.obec.go.th 

    2. จดัเก็บขา่วประชาสมัพนัธใ์นรูปแบบไฟล ์ เอกสารขา่ว

- กระบวนการเผยแพรข่่าวประชาสมัพนัธแ์ละติดตามผลการเผยแพรข่่าวประชาสมัพนัธ์

6.6 การตดิตามและประเมินผลการไดร้บัการเผยแพรส่ื่อสิ่งพิมพแ์ละส่ือตา่งๆ

1. รวบรวมเอกสารขา่วประชาสมัพนัธน์โยบายท่ีผลิตขึน้โดยงานประชาสมัพนัธแ์ละเอกสาร 
ท่ีตดัจากสิ่งพิมพห์รือส่ือตา่งๆ เป็นประจ า

2. คดัเลือกขา่วประชาสมัพนัธ ์นโยบายท่ีไดร้บัการเผยแพรท่างส่ือสิ่งพิมพแ์ละส่ืออ่ืนเป็นประจ า

3. สรุปจ านวนและประมวลผลเป็นรอ้ยละของขา่วประชาสมัพนัธ ์นโยบายฯ  ท่ีไดร้บัการเผยแพร ่  
ผา่นส่ือสิ่งพิมพห์รือส่ือตา่งๆ

หมายเหตุ

แบบฟอรม์ท่ีใชคื้อ                               - แบบฟอรม์ขอใชบ้รกิารงานประชาสมัพนัธ์

http://www.cpn1.go.th/
http://www.obec.go.th/
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