
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 



งานประชาสัมพันธ ์

 

1.วัตถุประสงค์ 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของงานประชาสัมพันธ์
โรงเรียนน้ำดิบวิทยาคม อย่างมีระบบเป็นมาตรฐานเดียวกันและให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

2.ขอบเขต 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของงานประชาสัมพันธ์                  
โรงเรียนน้ำดิบวิทยาคม สําหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องเชื่อมโยงกับงานด้านดังกล่าว นําไป
ปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม 

 

3.คําจํากัดความ 

3.1 การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การนําข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่สู่สาธารณชน
โ ดย ต ร ง ผ ่ า น ท า ง เ ว ็ บ ไ ซ ต ์ ข อ ง ส ํ า น ั ก ง าน เ ข ตพ ื ้ น ท ี ่ ก า ร ศ ึ ก ษ า ม ั ธ ย ม ศ ึ ก ษ า ล ำ ป า ง  ล ำพู น 
(http://www.sesalpglpn.go.th/) เว ็บไซ ต์ โรง เร ียนน ้ำด ิบว ิทยาคม (http:// www.ndk.ac.th) วารสาร
ประชาสัมพันธ์(น้ำดิบสัมพันธ์) และผ่านส่ือสังคมออนไลน์อาทิ เช่น เฟสบุ๊คของโรงเรียน (งานประชาสัมพันธ์ น้ำดิบ
วิทยาคม) และกลุ่มไลน์ (PR spm  ลำปาง ลำพูน) เป็นต้น 
 

4.หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. วิเคราะห์ วางแผน จัดทำแผนงาน/โครงการงานประชาสัมพันธ์ ของโรงเรียน 
2. ประสานงานระหว่างโรงเรียน ชุมชน และหน่วยงานอื่น 1 ในการทำกิจกรรมต่าง ๆ 
3. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการใน

การได้รับข่าวสารข้อมูลทางการการศึกษาของชุมชน 
4. กำหนดรูปแบบการติดต่อประสานงานการส่งข้อมูลข่าวสารเพื่อประชาสัมพันธ์ ผลิตข้อมูลข่าวสาร 

บทความ และรายการวิทยุโทรทัศน์ ตามความเหมาะสม 
5. ดำเนินการประชาสัมพันธ์ข่าวสารโดยผ่านส่ือต่าง ๆ และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสม 
6. บริการ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ให้บุคลากร ชุมชนและหน่วยงานอื่นได้รับทราบ 
7. จัดทำปฏิทินงานประชาสัมพันธ์ ตลอดปีการศึกษา 
8. จัดทำป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์ภายในโรงเรียน 
9. จัดทำป้ายให้การต้อนรับผู้มาติดูต่อประสานงาน เยี่ยมชมโรงเรียนและผู้มาประชุม 
10. จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านส่ือท่ีหลากหลายเช่น โทรทัศน์ website จัดทำ

หนังสือ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารอื่น ๆ 
11. ให้บริการและต้อนรับผู้มาเย่ียมซมกิจการของโรงเรียน หรือมาติดต่อราชการ 
12. เป็นผู้ดำเนินการในพิธีการของกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีทางโรงเรียนจัดขึ้น 
13. จัดทำจดหมายข่าวถึงสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน ให้ทันต่อเหตุการณ์อย่าง

ถูกต้องเหมาะสม 



14. จัดทำ และพัฒนาเว็บไชต์ของโรงเรียนในหันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
15. เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้คำปรึกษา และดูแลการจัดรายการของ

คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์ 
16. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อหราบถึงผลท่ีใด้รับนำไปใช้เป็นข้อมูลดำเนินการปรับปรุง 

พัฒนาและวางแผนประชาสัมพันธ์ต่อไป 
17. จัดทำวารสารน้ำติบสัมพันธ์ ภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
18. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. แผนผังแสดงกระบวนการปฏิบัติงาน : ประชาสัมพันธ ์
 

ลำดับ
ท่ี 

แผนภูมิ(Flow chat) ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีดำเนินการ 

1  10 นาที พิจารณาคัดเลือกงาน/กิจกรรมท่ีจะนำมา
ประชาสัมพันธ์และมอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ี 
ประชาสัมพันธ์รับเอกสารเพื่อประสานข้อมูล
กำหนดการหรือรายละเอียดต่างๆและ
เตรียมการรวบรวม ข้อมูลตามข้ันตอนในการ
นำเสนอข่าวต่อไป 

2  
10 นาที 

โดยวางแนวทางการดำเนินงานออกเป็น 2 ส่วน 
ได้แก่  
-ข่าวประชาสัมพันธ์เชิงรุกเกี่ยวกับกิจกรรมของ
โรงเรียน  
-ข่าวเกี่ยวกับวันสำคัญ 

3  
 
 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำข่าวจาก
เอกสารงานธุรการ/งานสารบรรณ ด้วยวิธีการ
และ ขั้นตอนการรวบรวมข้อมูลจากเอกสาร
ต่างๆ จากงานสารบรรณหรือประสานงานกับ
ครูผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม 

4 20 นาที -เขียนข่าวประชาสัมพันธ์จากการสรุปประเด็น
สำคัญ การสัมภาษณ์แหล่งข่าว หรือ ข้อมูลจาก
เอกสารท่ีได้รับ  
-เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลในเบ้ืองต้น อาทิการ 
สะกดคำ การเรียบเรียงประเด็นสำคัญ 

5 2 นาที -เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านระบบ
อินเทอร์เน็ต  
-จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ในรูปแบบไฟล์
เอกสารข่าว 

6 1 ภาคเรียน -รวบรวมเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย ท่ี
ผลิตขึ้นโดยงานประชาสัมพันธ์  
-สรุปจำนวนท่ีเผยแพร่ผ่านส่ือต่างๆรายภาค
เรียน 

 

 

 

เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

ดําเนินการจัดทําข่าว 

วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

พิจารณางานท่ีได้รับมอบหมาย 

เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่าน
ช่องทางส่ือ 

ติดตามและประเมินผลการได้รับการ
เผยแพร่ผ่านส่ือต่างๆ 



7.มาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานระยะเวลา : การปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ถึงแม้ว่าจะไม่มี 
เอกสารหรือข้อกําหนดระยะเวลาเวลาเริ่มต้น – ส้ินสุดในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน แต่จะยึดหลักการพื้นฐาน ท่ีเป็น
สากลของการผลิตส่ือประเภทข่าว คือ ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์ 

 

มาตรฐานในเชิงคุณภาพ/ข้อกําหนดที่สําคัญ 

ขั้นตอน ข้อกําหนดที่สําคัญ 

1.กระบวนการก่อนการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 

 

1.ชัดเจน 

2.ถูกต้อง 

3.รวดเร็ว 

2.กระบวนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

 

1.ถูกต้อง 

2.ชัดเจน 

3.ทันการณ์ 

4.ครบถ้วน 

3.กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และติดตามและประเมินผลการ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 

1.รวดเร็ว 

2.ถูกต้อง 

3.กว้างขวาง 

4.ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. ระบบติดตามประเมินผล 

ขั้นตอน 

 

ความเสี่ยง 

 

ตัวชี้วัด การติดตาม 

1.กระบวนการผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

 

1.ได้รับแจ้งวาระงานใน 
ระยะเวลาท่ีกระช้ันชิด  

2.มีการเปล่ียนแปลง 
เวลางานกะทันหัน 

วาระงานท่ีได้รับการ 
พิจารณาอย่าง เหมาะสม
สมสำหรับการ ผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์  

วาระงานท่ีได้รับการ 
พิจารณาอย่าง เหมาะสม
สมสำหรับการ ผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ -
เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน ตาม
วาระท่ีได้รับมอบหมาย  

2.กระบวนการผลิตข่าว 
ประชาสัมพันธ์ 

1.ข้อมูลไม่เพียงพอต่อ
การทำข่าวประชาสัมพันธ์ 

ร้อยละ 80 ของข่าว 
ประชาสัมพันธ์สามารถ 
ดำเนินการผลิตได้ตาม 
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

-จำนวนข่าว 
ประชาสัมพันธ์ที่ผลิต 

 -สรุปข้อมูลในแบบ
บันทึกการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ี 

3.กระบวนการเผยแพร่ 
ข่าวประชาสัมพันธ์และ 
ติดตามประเมินผล 

1.ข่าวประชาสัมพันธ์ 
ไม่ได้รับการสนใจ  

2.ได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วน 

-ข่าวประชาสัมพันธ์ ได้รับ
การเผยแพร่ผ่าน ช่องทาง
ต่างๆได้แก่ เว็บไซต์ ส่ือ
สังคม ออนไลน์ส่ือ
ส่ิงพิมพ์ 

-สรุปจำนวนช่องทางใน 
การเผยแพร่ข่าว 
ประชาสัมพันธ์  

-สรุปจำนวนของข่าว 
ประชาสัมพันธ์เป็นราย 
ภาคเรียน  

-จัดทำรายงานผลรอบ 6 
เดือน ในรูปแบบสำรวจ 
ความพึงพอใจของ 
ผู้รับบริการเอกสารไฟล์ 
อย่างเป็นระบบและ 
นำเสนอให ้ผู้บังคับบัญชา
รับทราบ และพิจารณา
ต่อไป 

 

 

 

 

 



ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ. 2553  

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธ พ.ศ. 2548 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.oic.go.th/FILEWEB/CABINFOCENTER2/DRAWER033/GENERAL/DATA0000/00000009.PDF
https://plan.prd.go.th/cms/s15/u53/PR-regularity/article_20130911143659_2553.pdf
https://mk.thai.ac/client-upload/mk/uploads/files/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B2.pdf


 

 


