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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ ุของงานประชาสัมพันธ ุ

กลุุ่มอ านวยการุสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานคราชสีมาุเขตุ6ุอย่างมีระบบุและเป็นมาตรฐาน
เดียวกันุโดยให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยุมีประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบเขต 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ ุุของงานประชาสัมพันธ  
กลุุ่มอ านวยการุสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานคราชสีมาุเขตุ6ุสำหรับให้บุุคลากรของหน่วยงานุุุุุุุุ 
ซ่ึงมีหน้าทุีุ่เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับการงานด้านดังกล่าวุนำไปปฏิบัติหรือประยุกต ใช้ตามความเหมาะสม 

 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1ุการผลิตข่าวประชาสัมพันธ ุหมายถึงุการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ เกี่ยวกับการด าเนินงานุตาม
นโยบายุยุทธศาสตร หรือโครงการส าคัญของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานคราชสีมาุเขตุ6ุซ่ึง
ข้อมูลุในการจัดท าข่าวได้มาจากเอกสารุงาน/โครงการ/กิจกรรมุการประชุมุการแถลงข่าวุการตรวจราชการุ
ข้อร้องเรียนของประชาชนุและสื่อมวลชนุโดยมีแหล่งข่าวเป็นทีมบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมุ
ศึกษานคราชสีมาุเขตุ6ุ 

3.2ุการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ ุหมายถึงุการน าข่าวประชาสัมพันธ ที่ผลิตขึ้นุและเผยแพร่ออกสู่
สาธารณชนุโดยตรงผ่านทางเว็บไซต ุhttps://www.nma6.go.th และผ่านสื่อมวลชนุทางช่องทางการสื่อสาร
ต่างุๆุุอาทิุหนังสือพิมพ ุสถานีโทรทัศน ุสถานีวิทยุุจดหมายอิเล็กทรอนิกส ุ(e-mail)  โทรสารุโซเชียลมีเดียุ
ไลน ุเฟสบุ๊คุงานประชาสัมพันธ ุสพป.นครราชสีมาุเขตุหก 

3.3ุเจุ้าหนา้ทุี่ประชาสุัมพันธ ุุหมายถึงุุบุคลากรทุุกต าแหนุ่งทุี่ปฏุิบัตุิหนา้ทุี่ประชาสุัมพันธ ุุไดุ้แกุุุุ่
นักประชาสัมพันธ ุและเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ  

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผุู้อ านวยการกลุุ่มอ านวยการ -ุคุัดเลุือกวาระงานสำคุัญประจำวันของผุู้บริหาร 
มอบหมายงานให้เจ้าหน้าทีุ่
ตรวจสอบผลการติดตามการเผยแพรุ่
ข่าวประชาสัมพันธ ผ่านสื่อสิ่งพิมพ  

 
นักประชาสัมพันธ / -ุจัดหาข้อมูลส าหรับการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ ุ
พนักงานผลิตสื่อประชาสัมพันธ  -ุผลิตข่าวประชาสัมพันธ  

-ุเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ  
-ุติดตามผลการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ  

คูู่มือการปฏูิบูัตูิงานกระบวนงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพนููัูธ์ 
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5. Work Flowูกระบวนการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2)ูวางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

(6)ูติดตามและประเมินผลการได้รับู 
การเผยแพร่ 

เจ้าหน้าที่งานู
ประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการเผยแพร่ข่าวู
ประชาสัมพันธ์และติดตามผลู
การเผยแพร่ข่าว

ป
ร
ะช
า
ส
มั
พ
นั
ธ
 ์

(4)ูเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่งานู
ประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการผลิตู
ข่าวประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าที่งานู
ประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการก่อนการู
ผลิตข่าวู

ประชาสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าที่งานู
ประชาสัมพันธ์ 

(1)ูพิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 

เจ้าหน้าที่งานู
ประชาสัมพันธ์ 

(3)ูด าเนินการจัดท าข่าวูเช่นูเข้าร่วมู
การประชุมูการแถลงข่าวูการสัมภาษณ์ู
พิธีเปิด/ปิดงานูการตรวจราชการในพื้นทีู่

หรือจากเอกสารต่างๆ 
 

เจ้าหน้าที่งานู
ประชาสัมพันธ์ 

(5)ูเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านู 
ช่องทางสื่อต่างๆ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- กระบวนการก่อนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

            6.1 พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผู้บริหารุและมอบหมายงานให้เจ้าหน้าทีุ่โดยมีขั้นตอนุดังนี้ 

- เจุ้าหน้าทุีุ่งานประชาสุัมพุันธ  รุับเอกสารวาระงานประจาวุันหรุือเอกสารวาระงานการตรวจุ
ราชการในพ้ืนที่ของผู้บริหารระดับสูง 

- ผุู้อ านวยการกลุุ่มอ านวยการพิจารณาคุัดเลุือกวาระงานส าคุัญทุี่สามารถนามาเปุ็นประเดุ็นขุ่าวุ
ประชาสุัมพันธ ุแจุ้งใหผุู้้สุื่อข่าวทราบ 

-ุมอบหมายงานใหเ้จุ้าหนา้ทุี่ปฏุิบัตุิตามหัวเรื่องการประชุุมในวันเวลาและสถานทุี่ทุี่ก าหนด 
- เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ ุพิจารณางานที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฯุเพื่อประสานข้อมูลุ

ก าหนดการุหรือรายละเอียดต่างุๆุเพื่อเตรียมการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ  
6.2 วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ ุ 
โดยวางแนวทางการด าเนินงานออกเป็นุ3ุส่วนุได้แก่ 

6.2.1ุข่าวประชาสัมพันธ นโยบายกระทรวงและนโยบายผู้บริหารุผลการด าเนินงานโครงการ/ 
กิจกรรมส าคัญของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาุเขตุ6 

6.2.2ุข่าวประชาสัมพันธ เชิงรุกเกี่ยวกับกิจกรรมุของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมุ
ศึกษานครราชสีมาุเขตุ6 

6.2.3ุข่าวเกี่ยวกับวันส าคัญ 
- กระบวนการูการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

            6.3 ด าเนินการจัดทาข่าว 
เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าข่าวุด้วยการเข้าร่วมการประชุมการตรวจราชการในพ้ืนทีุ่หรือุุ 

ุุจากเอกสารต่างุๆุด้วยวิธีการและขั้นตอนุดังนี้ 
6.3.1ุการเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการ,ุคณะอนุกรรมการ, คณะท างานุ, หรือหน่วยงานุ

ภาครัฐุเอกชนุองค กรอ่ืนุๆุเข้าพบผู้บริหารุฯลฯ 
6.3.2 การติดตามคณะผู้บริหารไปในการตรวจราชการในพื้นที่ 
6.3.3ุการรวบรวมข้อมูลจากเอกสารต่างๆุผ่านการประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
6.3.4ุการสัมภาษณ แหล่งข่าวร่วมกับผู้สื่อข่าว 
6.3.5ุการแถลงข่าว/การชุ้ีแจงข่าว 

6.4 เขียนข่าวประชาสัมพันธ  
6.4.1ุเขียนข่าวประชาสัมพันธ จากการสรุปประเด็นส าคัญจากผลการประชุมฯุผลจากการตรวจุ 

ุุราชการในพ้ืนทีุ่การสัมภาษณ แหล่งข่าวุหรือข้อมูลจากเอกสารที่ได้รับ 
6.4.2ุเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายุตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเบื้องต้นุอาทิุ

การสะกดค าุการเรียบเรียงประเด็นส าคัญ 
6.4.3 ส่งข่าวตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลุโดยแหล่งข่าวหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบุ

ประเด็นดังกล่าวุเป็นผู้ตรวจสอบ 
6.4.4ุผู้อ านวยการกลุ่มอำนวยการุุหรือรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาุ

ประถมศึกษานครราชสีมาุเขตุ6ุหรือผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาุ
เขตุ6     ตรวจสอบความถุูกต้องของข้อมูลอีกครั้งหนึ่งุภายหลุังจากทุี่เจุ้าหน้าทุี่เขุียนข่าวประชาสุัมพันธ แลุ้วเสร็จ 
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- กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
6.5 เผยแพร่ข่าวประชาสุัมพันธุ ผุ่านชุ่องทางสุื่อตุ่างๆ 

                6.5.1ุเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ ผ่านสื่อมวลชนุผ่านทางระบบอินเทอร เน็ตุได้แกุ่อีเมล ุของ
สื่อมวลชนุเว็บไซต สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมาุเขตุ6ุ
https://www.nma6.go.th     เว็บไซต ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานุwww.obec.go.th  

                 6.5.2 จุัดเก็บขุ่าวประชาสุัมพันธ ในรูปแบบไฟลุ ุเอกสารขา่ว 
6.6 ตุิดตามและประเมินผลการไดุ้รับการเผยแพร่ผุ่านสุื่อสุิ่งพิมพ  

               6.6.1รวบรวมเอกสารข่าวประชาสัมพันธ นโยบายุที่ผลิตขึ้นโดยงานประชาสัมพันธ ุและุเอกสารข่าว 
ตัดจากหนังสือพิมพ ุเป็นประจ าทุกวัน 

                    6.6.2ุคัดเลือกข่าวประชาสัมพันธ นโยบายุที่ได้รับการเผยแพร่ทางหนังสือพิมพ ุเป็นประจ าทุกวัน 
                 6.6.3ุสรุปจ านวนและประมวลผลเป็นร้อยละของข่าวประชาสัมพันธ นโยบายฯุที่ได้รับการเผยแพรุุุุุุุุุุุุุุ่
ผ่านสื่อสิ่งพิมพ เป็นรายเดือน 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานระยะเวลาู:ุการปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ ุถึงแม้ว่าจะไม่มีเอกสารุ 
หรือข้อก าหนดระยะเวลาเริ่มต้นุ-ุสิ้นสุดในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนุแต่จะยึดหลักการพ้ืนฐานที่เป็นสากลุของการ 
ผลิตสื่อุประเภทข่าวุคือุความถูกต้องุรวดเร็วุทันต่อสถานการณ ุดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

ประเภทของข่าวประชาสัมพันธ์ มาตรฐานระยะเวลา 
ข่าวสรุปผล/ประเด็นส าคัญจากการประชุม ด าเนินการผลิตและเผยแพรุ่ภายในุ1ุชั่วโมง 

หลังเสร็จสิ้นการประชุม 
ข่าวจากการติดตามคณะผู้บริหารตรวจราชการ 
ในพ้ืนที่ 

ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ให้แล้วเสร็จ 
ภายในุ24ุชั่วโมงุหลังจากเดินทางกลับ 

ข่าวประชาสัมพันธ เพ่ือการแถลงข่าว 1. ด าเนินการผลิตแล้วเสร็จก่อนการแถลงข่าวอย่าง 
น้อยุ3ุชั่วโมง 
2.ุดำเนินการเผยแพร่ภายในุ1 ชุั่วโมงุหลุังเสรุ็จสุิ้น 
การแถลงข่าว 

มาตรฐานในเชิงคุณภาพู/ูข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

1. กระบวนการก่อนการผลิตและเผยแพร่ข่าวุ
ประชาสัมพันธ  

1.ชัดเจน 
2.ถูกต้อง 
3.รวดเร็ว 

2. กระบวนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ  1.ถูกต้อง 
2.ชัดเจน 
3. ทันการณ  
4. ครบถ้วน 

3. กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ และุติดตาม
และประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ  

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

https://www.nma6.go.th/
http://www.obec.go.th/
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
 
 

ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวช้ีวัด การติดตามประเมินผล 
1. กระบวนการก่อนุ
การผลิตข่าวุ
ประชาสัมพันธ  

1. ได้รับแจ้งวาระงานของุ
ผู้บริหารในระยะเวลาทีุ่
กระชั้นชิดุ 
2.ุมีการเปลี่ยนแปลงเวลาุ
งานกะทันหัน 
3. สื่อมวลชนไม่ได้รับแจ้งุ
กิจกรรมุของุสพป. 
นครราชสีมาุเขตุ6 

วาระงานได้รับการุ
พิจารณาอย่างเหมาะสมุ
ส าหรับการผลิตข่าวุ
ประชาสัมพันธ  

- สื่อมวลชนทราบกิจกรรมุ
ของุสพป.นครราชสีมาุ
เขตุ6 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามุ
วาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

2. กระบวนการผลิตุ
ข่าวประชาสัมพันธ  

1. ข้อมูลไม่เพียงพอต่อการ
ท าข่าวประชาสัมพันธ ุ 
2. กรณีเป็นการประชุมุ
คณะกรรมการชุดต่างๆุ
บางครั้งยังไม่มีข้อยุติ 

ร้อยละุ90ุของข่าวุ
ประชาสัมพันธ สามารถุ
ด าเนินการผลิตได้ตามุ
ระยะเวลาทุี่ก าหนด 

- จ านวนข่าวประชาสัมพันธ ุ
ที่ผลิต 
- สรุปข้อมูลในแบบบันทึกุ
การปฏิบัติงานของุ
เจ้าหน้าที่ 

3. กระบวนการุ
เผยแพร่ข่าวุ
ประชาสัมพันธ และุ
ติดตามและุ
ประเมินผล 

1. ข่าวประชาสัมพันธ ุไม่ได้
รับการคัดเลือกจากุ
สื่อมวลชนเพื่อนน าไปุ
เผยแพร่ 
2. ได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วน 

1. ข่าวประชาสัมพันธ ุ
ได้รับการเผยแพร่ผ่านุ
ช่องทางต่างๆุได้แกุ่
เว็บไซต ุจดหมายุ
อิเล็กทรอนิกส ุุสื่อุ
สิ่งพิมพ  
2. ร้อยละของข่าวุ
ประชาสัมพันธ นโยบายุ
ของุสพป.นครราชสีมาุ
เขตุ6ุและุที่ได้รับการ
เผยแพรุ่ผ่านสื่อ
สิ่งพิมพ  

- สรุปจ านวนช่องทางุ
ในการเผยแพร่ข่าวุ
ประชาสัมพันธ  
 
 
 
 

- สรุปจ านวนและุ
ประมวลผลเป็นร้อยละของุ
ข่าวประชาสัมพันธ นโยบายุ
ที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อุ
สิ่งพิมพ ุเป็นรายเดือน 
- จัดทารายงานผลุรอบุ6
เดือน, 9ุเดือนุและุ12ุ
เดือนุในรูปแบบเอกสาร 
ไฟล ุอย่างเป็นระบบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



1.ูเวู บไซตู์สำนูักงานเขตพูื้นทีก่ารศูึกษาประถมศึกษานครราชสีมาูเขตู6 
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2. เฟสบุ๊คุงานประชาสัมพันธ์ูสพป.นครราชสีมาูเขตูหก 
 
 

 


