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1. วัตถุประสงค 
 เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินงานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ ของงานประชาสัมพันธ 
กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 อยางมีระบบ เปนมาตรฐานเดียวกัน และ
ใหเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ ของงานประชาสัมพันธ กลุม
อํานวยการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 สําหรับใหบุคลากรของหนวยงานซึ่งมีหนาที่
เกี่ยวของหรือเชื่อมโยงกับการงานดานดังกลาว นําไปปฏิบัติหรือประยุกตใชตามความเหมาะสม  
 
3. คําจํากัดความ 
 3.1  การผลิตขาวประชาสัมพันธ  หมายถึง  การจัดทําขาวประชาสัมพันธเกี่ยวกับการดําเนินงานตาม
นโยบาย  ยุทธศาสตรหรือโครงการสําคัญของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ซึ่งขอมูลใน
การจัดทําขาวไดมาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม  การประชุม  การแถลงขาว การตรวจราชการ  ขอ
รองเรียนของประชาชน และสื่อมวลชน  โดยมีแหลงขาวเปนทีมบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาตาก เขต 1  

3.2  การเผยแพรขาวประชาสัมพันธ  หมายถึง  การนําขาวประชาสัมพันธที่ผลิตขึ้น เผยแพรสู
สาธารณชนโดยตรงผานทางเว็บไซตสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (www.obec.go.th), เวปไซต
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 (www.takesa 1 .go.th), และผานสื่อมวลชน ทางชองทาง
การสื่อสารตางๆ  อาทิ  หนังสือพิมพ, สถานีวิทยุโทรทัศน, สถานีวิทยุกระจายเสียง, จดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-
mail),  โทรสาร, SOCIAL MEDEA, LINE, FACEBOOK, YOU TUBE, INFO GRAPHIC และผานทางเครือขาย
สื่อมวลชนจังหวัดตาก 
 3.3  เจาหนาที่ประชาสัมพันธ หมายถึง บุคลากรทุกตําแหนงที่ปฏิบัติหนาที่ประชาสัมพันธ ไดแก         
นักประชาสัมพันธ  และเจาหนาที่ประชาสัมพันธ 
 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  - คัดเลือกวาระงานสําคัญประจําวันของ สพป.ตาก เขต1 
        มอบหมายงานใหเจาหนาที่ 
        ตรวจสอบผลการติดตามการเผยแพร 
           ขาวประชาสัมพันธผานสื่อสิ่งพิมพ 

 
นักประชาสัมพันธ/    -  จัดหาขอมูลสําหรับการจัดทําขาวประชาสัมพันธ      

  พนักงานผลิตสื่อประชาสัมพันธ   -  ผลิตขาวประชาสัมพันธ ดวยสื่อตางๆ 
       -  เผยแพรขาวประชาสัมพันธ ตามชองทางที่มี 
       -  ติดตามผลการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ 
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5.  Work Flow  กระบวนการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     - กระบวนการกอนการผลิตขาวประชาสัมพันธ  

6.1 พิจารณางานท่ีไดรับมอบหมาย 
พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผูบริหาร และมอบหมายงานใหเจาหนาที่ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  

- เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ   รับเอกสารวาระงานประจําวันหรือเอกสารวาระงานการตรวจ
ราชการในพ้ืนที่ของผูบริหารระดับสูง  

- ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ พิจารณาคัดเลือกวาระงานสําคัญที่สามารถนํามาเปนประเด็นขาว
ประชาสัมพันธ แจงใหผูสื่อขาวทราบ   

- มอบหมายงานใหเจาหนาที่ปฏิบัติ ตามหัวเรื่องการประชุมในวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด 

พิจารณาคดัเลือกวาระงานของผูบ้รหิาร  

และมอบหมายงานใหเ้จา้หนา้ที� 

(3) ดําเนินการจัดทําขาว เชน เขารวมการประชุม  
การแถลงขาว การสัมภาษณ  พิธีเปด/ปดงาน การ

ตรวจราชการในพื้นที่ หรือจากเอกสารตางๆ 

 (4) เขียนขาวประชาสมัพันธ 

(5) เผยแพรขาวประชาสัมพันธผานชองทาง 

สื่อตางๆ 

เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ 

 

เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ 

(6) ติดตามและประเมินผลการไดรับการเผยแพร 
ผานสื่อตางๆ 

เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ 

 

เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ 

 

เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ 

 

เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ 

 

 

กระบวนการผลติ 

ขาวประชาสัมพันธ 

 

กระบวนการกอนการผลิต
ขาวประชาสัมพันธ 

กระบวนการเผยแพรขาว
ประชาสมัพันธและติดตามผลการ

เผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

(1) พิจารณางานท่ีไดรบัมอบหมาย 

(2) วางแผนการผลิตขาวประชาสมัพันธ 
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- เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ พิจารณางานที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาฯ เพื่อประสานขอมูล 
กําหนดการ หรือรายละเอียดตางๆ เพื่อเตรียมการจัดทําขาวประชาสัมพันธ  

6.2 วางแผนการผลิตขาวประชาสัมพันธ 
โดยวางแนวทางการดําเนินงานออกเปน 3 สวน  ไดแก 
6.2.1 ขาวประชาสัมพันธนโยบายกระทรวงและนโยบายผูบริหาร ผลการดําเนินงานโครงการ/

กิจกรรมสําคัญของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1  
6.2.2 ขาวประชาสัมพันธเชิงรุกเกี่ยวกับ กิจกรรม ผลงานดีเดน ของ สํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 และโรงเรียนในสังกัด 
     
     - กระบวนการ การผลิตขาวประชาสัมพันธ   

6.3 ดําเนินการจัดทําขาว 
เจาหนาที่รวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําขาว ดวยการเขารวมการประชุม การตรวจราชการในพื้นที่ 

หรือจากเอกสารตางๆ  ดวยวิธีการและข้ันตอน  ดังนี้   
  6.3.1  การเขารวมการประชุมคณะกรรมการ, คณะอนุกรรมการ, คณะทํางาน, หรือหนวยงาน
ภาครัฐ เอกชน องคกรอ่ืนๆ เขาพบผูบริหาร  ฯลฯ  

6.3.2  การติดตามคณะผูบริหารไปในการตรวจราชการในพ้ืนที่  
6.3.3  การรวบรวมขอมูลจากเอกสารตางๆ  ผานการประสานงานกับหนวยงานเจาของเรื่อง 
6.3.4 การสัมภาษณแหลงขาวรวมกับผูสื่อขาว   
6.3.5 การแถลงขาว/การชี้แจงขาว 

6.4 เขียนขาวประชาสัมพันธ   
6.4.1  เขียนขาวประชาสัมพันธจากการสรุปประเด็นสําคัญจากผลการประชุมฯ ผลจากการ

ตรวจราชการในพ้ืนที่  การสัมภาษณแหลงขาว หรือขอมูลจากเอกสารที่ไดรับ  
  6.4.2  เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในเบื้องตน อาทิ การสะกด
คํา  การเรียบเรียงประเด็นสําคัญ    

6.4.3  สงขาวตรวจสอบความถูกตองของขอมูล โดยแหลงขาวหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ
ประเด็นดังกลาว เปนผูตรวจสอบ  

6.4.4  ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ หรือ ผูอํานวยการ/รองสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาตาก เขต 1 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล อีกครั้งหนึ่งภายหลังจากที่เจาหนาที่เขียนขาว
ประชาสัมพันธแลวเสร็จ 

 
     - กระบวนการเผยแพรขาวประชาสัมพันธและติดตามผลการเผยแพรขาวประชาสัมพันธ 
 6.5 เผยแพรขาวประชาสัมพันธผานชองทางสื่อตางๆ  

6.5.1  เผยแพรขาวประชาสัมพันธผานสื่อมวลชน ผานทางระบบอินเทอรเน็ต  ไดแก อีเมลของ
สื่อมวลชน  เว็บไซตสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 (www.takesa 1 .go.th), เว็บไซต
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (www.obec.go.th), SOCIAL MEDEA, LINE, FACEBOOK, YOU 
TUBE, INFO GRAPHIC และผานทางเครือขายสื่อมวลชนจังหวัดตาก 

6.5.2  จัดเก็บขาวประชาสัมพันธในรูปแบบไฟล, เอกสารขาว  
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 6.6 ติดตามและประเมินผลการไดรับการเผยแพรผานสื่อสิ่งพิมพ 
   6.6.1  รวบรวมเอกสารขาวประชาสัมพันธนโยบาย ที่ผลิตขึ้นโดยงานประชาสัมพันธ และ
เอกสารขาวตัดจากหนังสือพิมพ เปนประจําทุกวัน 

6.6.2  คัดเลือกขาวประชาสัมพันธนโยบาย ที่ไดรับการเผยแพรทางหนังสือพิมพ เปนประจําทุกวัน 
6.6.3  สรุปจํานวนและประมวลผลเปนรอยละของขาวประชาสัมพันธนโยบายฯ ที่ไดรับการ

เผยแพรผานสื่อสิ่งพิมพเปนรายเดือน       
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานระยะเวลา: การปฏิบัติงานดานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ ถึงแมวาจะไมมีเอกสาร
หรือขอกําหนดระยะเวลาเริ่มตน-สิ้นสุดในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แตจะยึดหลักการพื้นฐานที่เปนสากลของการ
ผลิตสื่อประเภทขาว คือ ความถูกตอง รวดเร็ว ทันตอสถานการณ  ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

ประเภทของขาวประชาสัมพันธ มาตรฐานระยะเวลา 
ขาวสรุปผล/ประเด็นสําคัญจากการประชุม ดําเนินการผลิตและเผยแพร ภายใน 3 ชั่วโมง  

หลังเสร็จสิ้นการประชุม 
ขาวจากการติดตามคณะผูบริหารตรวจราชการ 
ในพื้นท่ี 

ดําเนินการผลิตและเผยแพรใหแลวเสร็จ 
ภายใน 24 ชั่วโมง หลังจากเดินทางกลับ 

ขาวประชาสัมพันธเพื่อการแถลงขาว ดําเนินการผลิตแลวเสร็จกอนการแถลงขาวอยางนอย 
3 ชั่วโมง  
ดําเนินการเผยแพร ภายใน 1 ชั่วโมง หลังเสร็จสิ้นการ
แถลงขาว 

 
 
มาตรฐานในเชิงคุณภาพ / ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขั้นตอน ขอกําหนดที่สําคัญ 
1. กระบวนการกอนการผลิตและเผยแพรขาว
ประชาสัมพันธ 

1. ชัดเจน 
2. ถูกตอง 
3. รวดเร็ว 

2. กระบวนการผลิตขาวประชาสัมพันธ 1. ถูกตอง 
2. ชัดเจน 
3. ทันการณ 
4. ครบถวน 

3. กระบวนการเผยแพรขาวประชาสัมพันธและ
ติดตามและประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ 

1. รวดเร็ว 
2. ถูกตอง 
3. กวางขวาง 
4. ครบถวน 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
 

ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวชี้วัด การติดตามประเมินผล 
1.กระบวนการกอน
การผลิตขาว
ประชาสัมพันธ 

1. ไดรับแจงวาระงานของ
ผูบริหารในระยะเวลาที่
กระชั้นชิด 
2.มีการเปลี่ยนแปลงเวลา
งานกะทันหัน   
3. สื่อมวลชนไมไดรับแจง 
กิจกรรม ของ สพป.ตาก 
เขต 1 
 

วาระงานไดรับการ
พิจารณาอยางเหมาะสม 
สําหรับการผลิตขาว
ประชาสัมพันธ 
 

- สื่อมวลชนทราบกิจกรรม
ของ สพป.ตาก เขต 1 
- เจาหนาที่ปฏิบัติงานตาม
วาระงานที่ไดรับมอบหมาย 

2. กระบวนการผลิต
ขาวประชาสัมพันธ 

1. ขอมูลไมเพียงพอตอ
การทําขาวประชาสัมพันธ 
2. กรณีเปนการประชุม
คณะกรรมการชุดตางๆ 
บางครั้งยังไมมีขอยุติ  

รอยละ 80 ของขาว
ประชาสัมพันธสามารถ 
ดําเนินการผลิตไดตาม
ระยะเวลาที่กําหนด  

- จํานวนขาวประชาสัมพันธ
ที่ผลิต 
- สรุปขอมูลในแบบบันทึก
การปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ 
 

3. กระบวนการ
เผยแพรขาว
ประชาสัมพันธและ
ติดตามและ
ประเมินผล 

1. ขาวประชาสัมพันธ
ไมไดรับการคัดเลือกจาก
สื่อมวลชนเพื่อนําไป
เผยแพร 

ขาวประชาสัมพันธไดรับ
การเผยแพรผานชองทาง
ตางๆ ไดแก เว็บไซต  
จดหมายขาว
อิเล็กทรอนิกส  สื่อ
สิ่งพิมพ 

- สรุปจํานวนชองทาง 
ในการเผยแพรขาว
ประชาสัมพันธ 

 2. ไดรับขอมูลไมครบถวน 
 

รอยละของขาว
ประชาสัมพันธนโยบาย
ของ กระทรวงศึกษา 
ธิการ และ สพฐ. 
ที่ไดรับการเผยแพร 
ผานสื่อสิ่งพิมพ  
 

- สรุปจํานวนและ
ประมวลผลเปนรอยละของ
ขาวประชาสัมพันธนโยบาย 
ที่ไดรับการเผยแพรผานสื่อ
สิ่งพิมพ เปนรายเดือน   
- จัดทํารายงานผล รอบ 6 
เดือน, 9 เดือน และ 12 
เดือน ในรูปแบบเอกสาร
ไฟล อยางเปนระบบ 
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การเขียนจดหมายขาวเพื่อเผยแพรขาวประชาสัมพันธผานทางระบบอินเทอรเน็ต                

จดหมายขาว เปนขาวหรือเรื่องราวเกี่ยวกับนโยบาย โครงการ หรือกิจกรรมการดําเนินงาน รวมทั้งความ
เคลื่อนไหวตาง ๆ และผลปฏิบัติงานของหนวยงาน องคการ หรือสถาบัน ซึ่งนักประชาสัมพันธของหนวยงาน 
องคการ หรือสถาบันนั้น ๆ เขียนขึ้นสงใหแกสื่อมวลชน เพื่อนําไปเผยแพรแกประชาชนซึ่งเปนกลุมเปาหมายของ
หนวยงาน องคการ หรือสถาบันนั้น ๆ จดหมายขาว ขาวแจก หรืออาจเรียกวาขาวสําหรับสื่อมวลชน ขาวเพื่อการ
ประชาสัมพันธ และใชคํายอวา ขาว พี.อาร. (P.R.) ตรงกับคําภาษาอังกฤษวา press  release หรือ 
news  release เปนขาวสารที่หนวยงาน องคกร และสถาบันสงใหสื่อมวลชนเพื่อใชเผยแพรไปยังประชาชน
กลุมเปาหมาย โดยสวนมากจะเปนขาวสาร ที่แจกจายใหสื่อมวลชนอยางตอเนื่อง เพื่อรายงานใหประชาชนได
ทราบถึงกิจกรรม และความเปนไปของหนวยงานทุกระยะ รวมทั้งสรางความสัมพันธตอเนื่องกับสื่อมวลชนดวย 
จดหมายขาว นี้สามารถสงไปไดทั้งทางหนังสือพิมพ นิตยสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน และยังสามารถ
สงผานทางอีเมล (e - mail) หรือเผยแพรบนเว็บไซต (web site) ของหนวยงาน องคการ หรือสถาบัน 

ขาวจะมีลักษณะพื้นฐาน 4 ประการ คือ 
 1. มีความนาสนใจ 
      ความนาสนใจของขาว คือ เรื่องหรือเหตุการณที่เกิดข้ึนนั้นอยูในความสนใจ หรือกําลังเปนที่สนใจของผูอาน
สวนใหญ ความนาสนใจของขาวจะเกิดขึ้นจากองคประกอบหลายประการ เชนความใหม ความสําคัญ ความแปลก
ประหลาด ความมีเงื่อนงํา และขัดแยง เปนตน 
  2. มีความใหม 
       ความใหม คือ ตองเปนเรื่องใหม เหตุการณใหม หรือเปนเหตุการณเดียวกันแตมีแงมุมหรือประเด็นใหม มี
ความคืบหนาใหม ๆ โดยปกติความใหมมักจะมาพรอมกับความรวดเร็วในการนําเสนอขาว คือ ยิ่งเร็วก็จะยิ่งใหม 
3. มีความสําคัญ 

        ความสําคัญ คือ เหตุการณที่เกิดข้ึนมีผลกระทบทั้งโดยตรงและโดยออมตอชีวิตความเปนอยูของ
ประชาชน และผลกระทบดังกลาวจะมีผลในวงกวาง เชน การปรับอัตราภาษี การขึ้นราคาน้ํามัน แผนดินไหว 
โรงงานแกสระเบิด และการปฏิรูปการปกครอง เปนตน 
 4. ขอเท็จจริง 
      ขอเท็จจริง คือ เหตุการณหรือเรื่องราวที่นํามารายงานนั้นเกิดขึ้นจริง ๆ ไมใชจินตนาการหรือแตงขึ้น 

 ลักษณะของจดหมายขาว 
   จดหมายขาว เปนขาวซึ่งหนวยงาน องคกร และสถาบันสงหรือแจกแกสื่อมวลชน เพื่อใหสื่อมวลชน

เผยแพรไปสูประชาชน จดหมายขาวจึงมักจะเปนขาวเรื่องราว นโยบายของหนวยงาน ผลงาน และกิจกรรมตาง ๆ 
ดังนั้น จดหมายขาว จะมีลักษณะดังนี้ 
  1. เปนขาวเพื่อบอกกลาวหรือช้ีแจงเผยแพรใหทราบ 

        จดหมายขาว เปนขาวที่มุงเนนบอกกลาวชี้แจงใหประชาชนทราบถึงนโยบาย วัตถุประสงค การดําเนินการ 
และผลงานหรือกิจกรรมตาง ๆ ตลอดจนขาวคราวความเคลื่อนไหวของหนวยงาน องคกร และสถาบันใหประชาชน
ที่เก่ียวของไดทราบ และรูเห็นถึงความเปนไป  ซึ่งนับเปนการปูพื้นฐานใหประชาชนเกิดความเขาใจในตัวหนวยงาน 
องคกร และสถาบัน และเกิดความรูสึกที่เปนไปในทางที่ดีตอหนวยงานนั้น 
 2. เปนขาวท่ีมุงใหเกิดความนิยม และศรัทธาตอหนวยงาน องคกร และสถาบัน 
         ความสําเร็จของหนวยงาน องคกร และสถาบันนั้น สวนหนึ่งจะข้ึนอยูกับการยอมรับ และใหการรวมมือ
สนับสนุนดวยความนิยมศรัทธาจากประชาชน การที่ประชาชนไดรับทราบขาวสารตาง ๆ จากหนวยงาน องคกร 








