
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 
 

                       การประชาสัมพันธ์เป็นภารกิจสําคัญของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย  

เขต ๓ ทําให้เกิดการรับรู้ของสังคม  โดยมีเทคนิคการทํางาน  ตลอดถึงการประชาสัมพันธ์เชิงนโยบายท่ีต้อง

ดําเนินการอย่างต่อเนื่องเพ่ือประชาสัมพันธ์นโยบายของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  

ให้เกิดผลในระยะยาว ซ่ึงการประชาสัมพันธ์มีความสําคัญอย่างยิ่ง ท้ังในส่วนของเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง และสังคม ทางสื่อสิ่งพิมพ์และวารสารของหน่วยงานให้เป็นท่ีรับรู้ของสังคม             

งานประชาสัมพันธ์   กลุ่มอํานวยการ   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  มีภารกิจหน้าท่ี

ในการสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดข้ึนท้ังภายในและภายนอก  องค์กรสามารถประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 

ผลงานของสํานักงาน และสถานศึกษาให้ดําเนินไปอย่างต่อเนื่องด้วยรูปแบบท่ีหลากหลาย ทันการณ์ ถูกต้อง 

อย่างมีประสิทธิภาพ   คู่มือการปฏิบัติงาน ประชาสัมพันธ์เล่มนี้ ได้เรียบเรียง รวบรวมความรู้ และ

ประสบการณ์ เพ่ือให้ผู้อ่านใช้ประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

 

 

                                                                                         งานประชาสัมพันธ์ กลุ่มอานวยการ 
                                                       สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย  เขต  ๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
 

                                                                                                       หน้า 
คํานํา                                                                                                           ๑ 
สารบัญ                                                                                                              ๒ 
๑ ความเป็นมา                                                                                                ๓                                                                    
 - ความเป็นมา                        ๓ 

- วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ                                                                    ๓ 
- ขอบเขตการดําเนินงาน              ๓ 
 

๒ การดําเนินการ               ๔ 
- หน้าท่ีความรับผิดชอบ              ๔ 
- ข้ันตอนและวิธีการดําเนินการ                                                                        ๕  
- กระบวนการด้านประชาสัมพันธ์  
 

๓ การติดตามประเมินผล                                                                                     ๗  
       - ตัวชี้วัด 
 
ภาคผนวก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 

 

๓ 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
 

     ความเป็นมา 
              ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  อย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  และเพ่ือเป็นการเสริมสร้างภาพลักษณ์และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของ

องค์กร เป็นกลยุทธ์สําคัญ  ในการประชาสัมพันธ์การดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

เลย เขต ๓ ไปสู่ประชาชน ให้มีความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้อง เก่ียวกับการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  อันจะนํามาซ่ึงการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมถึง

ประชาชนท่ัวไป นอกจากนี้ยังเป็นเครื่องมือ ในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่การปฏิบัติ ตลอดจนเป็นช่องทางใน

การสื่อสารระหว่างบุคคลากรในองค์กรสร้างความสัมพันธ์ และสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ขององค์กร   

       วัตถุประสงค์ 

   ๑  เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบงานด้านการประชาสัมพันธ์  
  ๒  เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
    ขอบเขตการดําเนินงาน      
       ๑. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ภายในสํานักงาน  

   ๒. ผลิตข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เช่น ข่าวแจก บทความ สารคดี ภาพข่าว  

๓. ผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพและตรงกลุ่มเป้าหมาย อาทิเช่น สื่ออิเลคทรอนิกส์ 
วีดีทัศน์ เสียงตามสาย วารสาร จดหมายข่าว แผ่นพับ ป้ายประชาสัมพันธ์ เพ่ือใช้ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน  

๔. ดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์และความสามัคคีของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานทุก
ระดับชั้น เป็นสื่อกลางหรือเครื่องมือในการช่วยเสริมสร้างปรับเปลี่ยนทัศนคติหรือสร้างวัฒนธรรมใหม่ให้แก่
บุคลากรในสานักงานฯ  

๕. ดําเนินกิจกรรม โครงการต่างๆ ในส่วนท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

๖. วางแผนและดาเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย ผลการดาเนินงานและกิจกรรมต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน/สถานศึกษาและบุคลากรในสังกัด  

๗. ติดตาม วิเคราะห์ สรุปข่าวสารความเคลื่อนไหวของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดจาก
สื่อมวลชนทุกแขนง ท่ีก่อให้เกิดประโยชน์หรือนาความเสียหายแก่หน่วยงาน เพ่ือประเมินผล 

 
 
 



๔ 

 

                                            การดําเนินการ 
 
 

        หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ     – คัดเลือกวาระงานสําคัญประจําวันของผู้บริหาร 
                - มอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ี 
                - ตรวจสอบผลการติดตามการเผยแพร่ 
                - ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 
นักประชาสัมพันธ์/     - จัดหาข้อมูลสาหรับการจัดทําข่าวประชาสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์     - ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
                - เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
                - ติดตามผลการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
       ข้ันตอนและวิธีการดําเนินการ 
 

                การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ เป็นการจัดทําข่าวประชาสัมพันธ์เก่ียวกับการดําเนินงานตามนโยบาย 

ยุทธศาสตร์หรือโครงการสําคัญของสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย  เขต ๓ ซ่ึงข้อมูลในการ

จัดทําข่าวได้มาจากเอกสาร  งาน/โครงการ/กิจกรรม  การประชุม  การแถลงข่าว  การตรวจราชการ ของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  เป็นการนําข่าว

ประชาสัมพันธ์ท่ีผลิตข้ึน  เผยแพร่สู่สาธารณชนโดยตรงผ่านทางเว็บไซต์สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาเลย  เขต ๓ และ ทางช่องทางการสื่อสารต่าง ๆเครือข่ายสังคมออนไลน์ของหน่วยงาน เช่น 

Facebook, Line เป็นต้น  

               นักประชาสัมพันธ์/เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์  ได้จัดทํากระบวนการการปฏิบัติงานด้านการ

ประชาสัมพันธ์ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบหรือ  ผู้ท่ีเก่ียวข้องในการ

ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์เข้าใจกระบวนการ   ดังนี้ 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 



๕ 
 

กระบวนการด้านการประชาสัมพันธ์ 
 
        นักประชาสัมพันธ์/                         
     เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ 

 
 
 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

 
 
 

 
 

 
 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 

 
 

 
 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         - กระบวนการก่อนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
         ๑ .พิจารณางานท่ีได้รับมอบหมาย พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผู้บริหาร และมอบหมายงานให้
เจ้าหน้าท่ี  โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
        - เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติ รับเอกสารวาระงานประจําวันหรือเอกสารวาระงานการตรวจราชการในพ้ืนท่ีของ 
ผู้บริหาร 
       - ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ พิจารณาคัดเลือกวาระงานสําคัญท่ีสามารถนํามาเป็นประเด็นข่าว  
ประชาสัมพันธ์  และมอบหมายเจ้าหน้าท่ี 
 
 

๖ 

นักประชาสัมพันธ์/ 
เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ 

(๑) พิจารณางานท่ีได้รบัมอบหมาย 

(๒) วางแผนผลติข่าวประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการก่อนการผลิต 

ข่าวประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการเผยแพร่ข่าว

ประชาสัมพันธ์และติดตามผลการ

เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 

นักประชาสัมพันธ์/ 
เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ 

(๓) ดําเนินการจัดทําข่าว เช่น การเข้าร่วมประชุม  การ

แถลงข่าว การสัมภาษณ์ พิธีเปิด/ปิดงาน  การตรวจเยี่ยม

โรงเรียน หรือเอกสารต่างๆ 

กระบวนการก่อนการผลิต 

ข่าวประชาสัมพันธ์ 

นักประชาสัมพันธ์/ 
เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ 

(๔) เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

นักประชาสัมพันธ์/ 
เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ 

(๕) เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อ

ต่างๆ  

นักประชาสัมพันธ์/ 
เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ 

(๖) ติดตามและประเมินผลการไดร้ับการเผยแพร่  

ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 



 
- มอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติ ตามหัวเรื่องการประชุมในวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 
       - เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติ พิจารณางานท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฯ เพ่ือประสานข้อมูล กําหนดการ หรือ 
รายละเอียดต่างๆ เพ่ือเตรียมการจัดทาข่าวประชาสัมพันธ์ 
       ๒. วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

          โดยวางแนวทางการดาเนินงานออกเป็น ๓ ส่วน ได้แก่ 

      ๒.๑ ข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายกระทรวงและนโยบายผู้บริหาร ผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

สําคัญ  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย  เขต ๓ 

      ๒.๒ ข่าวประชาสัมพันธ์เชิงรุกเก่ียวกับกิจกรรมของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  

      ๒.๓ ข่าวเก่ียวกับงานพระราชพิธี 

   - กระบวนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

    ๑. ดําเนินการจัดทําข่าวเจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทําข่าว ด้วยการเข้าร่วมการประชุม                 

การตรวจราชการในพ้ืนท่ีหรือจากเอกสารต่างๆ ด้วยวิธีการและข้ันตอน ดังนี้ 

       ๑.๑ การเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการ, คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือหน่วยงานภาครัฐ 

เอกชน  องค์กรอ่ืนๆ เข้าพบผู้บริหาร ฯลฯ 

       ๑.๒ การติดตามคณะผู้บริหารไปในการตรวจราชการในพ้ืนท่ี 

       ๑.๓ การรวบรวมข้อมูลจากเอกสารต่างๆ ผ่านการประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

    ๒. เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

       ๒.๑ เขียนข่าวประชาสัมพันธ์จากการสรุปประเด็นสําคัญจากผลการประชุมฯ ผลจากการตรวจราชการใน

พ้ืนท่ี การสัมภาษณ์แหล่งข่าว หรือข้อมูลจากเอกสารท่ีได้รับ 

       ๒.๒ เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเบ้ืองต้น อาทิ การสะกดคํา      

การเรียบเรียงประเด็นสําคัญ 

       ๒.๓ ส่งข่าวตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล โดยแหล่งข่าวหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบประเด็นดังกล่าว 

เป็นผู้ตรวจสอบ 

       ๒.๔ ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ หรือ รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย 

เขต ๓  หรือผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย  เขต ๓  ตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูลอีกครั้งหนึ่งภายหลังจากท่ีเจ้าหน้าท่ีเขียนข่าวประชาสัมพันธ์แล้วเสร็จ 

        - กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 

          ๑.๑ เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ผ่านทางระบบอินเทอร์เน็ต เว็บไซต์สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาเลย เขต ๓  (www.Loei3.go.th) และทางช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ เครือข่ายสังคมออนไลน์ของ 

 

๗ 

 



หน่วยงาน เช่น  Facebook, Line  เป็นต้น  เว็บไซต์สานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

(www.obec.go.th)  

๑.๒ จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ในรูปแบบไฟล์,  เอกสารข่าว  

- ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ผ่านส่ือส่ิงพิมพ์ 

         ๑. รวบรวมเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย ท่ีผลิตข้ึนโดยงานประชาสัมพันธ์ เป็นประจําทุกวัน 

         ๒. สรุปจํานวนและประมวลผลเป็นร้อยละของข่าวประชาสัมพันธ์ฯ ท่ีได้รับการเผยแพร่ 

การติดตามประเมินผล 
ตัวช้ีวัด 

มาตรฐานระยะเวลา:  การปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ถึงแม้ว่าจะไม่มีเอกสารหรือ

ข้อกําหนดระยะเวลาเริ่มต้น-สิ้นสุดในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน แต่จะยึดหลักการพ้ืนฐานท่ีเป็นสากลของการผลิต

สื่อประเภทข่าว คือ ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

ประเภทของข่าวประชาสัมพันธ ์ มาตรฐานระยะเวลา 
ข่าวสรุปผล/ประเด็นสําคัญจากการประชุม ดําเนินการผลิตและเผยแพร่ ภายใน  ๓  ชัว่โมง 

หลังเสร็จสิ้นการประชุม 
ข่าวการติดตามคณะผู้บริหารตรวจราชการ 
ในพ้ืนท่ี 

ดําเนินการผลิตและเผยแพร่ ให้แล้วเสร็จ ภายใน  ๒๔  ชั่วโมง 
หลังเสร็จสิ้นการประชุม 

ข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือการแถลงข่าว ดําเนินการผลิตแล้วเสร็จก่อนการแถลงข่าวอย่างน้อย  ๓ ชั่วโมง
ดําเนินการเผยแพร่  ภายใน  ๑ ชั่วโมง 
 

 

มาตรฐานในเชิงคุณภาพ/ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 

ข้ันตอน ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
๑. กระบวนการก่อนการผลิตและเผยแพร่ข่าว 
    ประชาสัมพันธ์ 

๑. ชัดเจน 
๒. ถูกต้อง 
๓. รวดเร็ว 

๒. กระบวนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ ๑. ชัดเจน 
๒. ถูกต้อง 
๓. ทันเหตุการณ์ 
๔. ครบถ้วน 

๓. กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ และติดตาม 
    และประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

๑. รวดเร็ว 
๒. ถูกต้อง 
๓. ครบถ้วน 
๔. ครอบคลุม 

ระบบติดตามและประเมินผล 



 
ข้ันตอน ความเส่ียง ตัวช้ีวัด การติดตามประเมินผล 

๑.กระบวนการก่อน 
การผลิตข่าว 
ประชาสัมพันธ์ 

๑. ได้รับแจ้งวาระงาน
ของผู้บริหารในระยะเวลา
ท่ีกระชั้นชิด 
๒.มีการเปลี่ยนแปลงเวลา 
กําหนดการ 

วาระงานได้รับการ 
พิจารณาอย่างเหมาะสม 
สาหรับการผลิตข่าว 
ประชาสัมพันธ์ 

- ประชาชน ท่ัวไปทราบ
กิจกรรมของ สพป.เลย 
เขต ๓ 
- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน
ตามวาระงานท่ีได้รับ
มอบหมาย 

๒. กระบวนการผลิต 
ข่าวประชาสัมพันธ์ 

๑. ข้อมูลไม่เพียงพอต่อ 
การทําข่าประชาสัมพันธ์ 
๒. กรณีเป็นการประชุม 
คณะกรรมการชุดต่างๆ
บางครั้งไม่มีข้อยุติ 

ร้อยละ ๘๐ ของข่าว 
ประชาสัมพันธ์สามารถ 
ดําเนินการผลิตได้ตาม 
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

- จํานวนข่าว
ประชาสัมพันธ์ท่ีผลิต 
- สรุปข้อมูลในแบบันทึก
การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ี 

๓. กระบวนการเผยแพร่
ข่าวประชาสัมพันธ์และ 
ติดตามและประเมินผล 

๑. ข่าวประชาสัมพันธ์
ไม่ได้รับการคัดเลือกจาก 
สื่อมวลชนเพ่ือนําไป 
เผยแพร่ 

ข่าวประชาสัมพันธ์ได้รับ 
การเผยแพร่ผ่านช่องทาง 
ต่างๆ  ได้แก่  เว็บไซต์ 
สื่อสิ่งพิมพ์  เครือข่าย 
สังคมออนไลน์ 

- สรุปจํานวนช่องทาง 
ในการเผยแพร่ข่าว 
ประชาสัมพันธ์ 

 ๒. ได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วน ร้อยละของข่าว
ประชาสัมพันธ์นโยบาย 
ของ สพป.เลย เขต ๓ 
ท่ีได้รับการเผยแพร่ 
ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 

- สรุปจํานวนและ
ประมวลผลเป็นร้อยละ
ของข่าวประชาสัมพันธ์
นโยบาย ท่ีได้รับการ
เผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 
เป็นรายเดือน 
- จัดทํารายงานผลรอบ ๖ 
เดือน และ ๑๒ เดือน ใน 
รูปแบบเอกสารไฟล์อย่าง
เป็นระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 
 



 


