
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คํานํา 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานประชาสัมพันธ์ประจำปีการศึกษา 2564 ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง ใน

การปฏิบัติงานของคณะทีมงานประชาสัมพันธ์โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก  เพื่อสร้างความเข้าใจตรงกัน 
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งน่าจะส่งผลให้ประสิทธิภาพในการประชาสัมพันธ์เป็นไปได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
และส่งผลดีให้กับองค์กรต่อไป 

 

  งานเว็บไซต์และเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน     

   โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
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คูม่ือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 

1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของงาน ประชาสัมพันธ์
โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกอย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกันและให้เป็นไปด้วยความ เรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของงานประชาสัมพันธ์ โรงเรียน
ละหานทรายรัชดาภิเษกสำหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าท่ีเกี่ยวข้องเช่ือมโยงกับงานด้าน ดังกล่าว นําไป
ปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม 

3. คําจํากัดความ 

3.1 การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การนําข่าวประชาสัมพันธ์ท่ีผลิตขึ้น เผยแพร่สู่สาธารณชน
โดยตรงผ่านทางเว็บไซต์โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก (www.lrp.ac.th) และผ่านสื่อสังคมออนไลน์อาทิ เช่น 
เพจประชาสัมพันธ์ของโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก ไลน์โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกและไลน์กลุ่ม
ประชาสัมพันธ์ สพม.บุรีรัมย์ เป็นต้น 

3.2 เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ หมายถึงบุคลากรของโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกที่ได้รับมอบหมาย 
ตามคำสั่งที่ 137/2564 เรื่อง มอบหมายงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ประจำปีการศึกษา 2564 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2564 ประกอบด้วย 

1. นายอธิภัทร  ยอดนางรอง     ประธานกรรมการ 
2. นายนคร  สะเทินรัมย์   กรรมการ 
3. นางสาวกรวรรณ  ชินนาค  กรรมการ 
4. นางสาวจันจิรา  ชุมศรี   กรรมการ 
5. นายอิสระ  ชุมศรี   กรรมการ 
6. นายอุดมศักดิ์  สำรวจวงค์  กรรมการ  
7. นายสายวสันต์  วิเศษสัตย์  กรรมการและเลขานุการ 
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นายประภาส  สนิทรัมย์  
ผู้อํานวยการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

 

นายสุพจน์  ปานใจนาม  
รองผู้อํานวยการบริหารงานท่ัวไป 

 

นายอธิภัทร  ยอดนางรอง 
หัวหน้างานงานเว็บไซต์ 

และเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 

 

นายนคร สะเทินรัมย์ 
กรรมการ 

 

นายสายวสันต์  วิเศษสัตย์ 
กรรมการและเลขานุการ 

 

นายอุดมศักด์ิ  สำรวจวงค์ 
กรรมการ 

 

ผังการบริหารงานของคณะทำงาน งานเว็บไซต์และเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 

นางสาวกรวรรณ ชินนาค 
กรรมการ 

 

นางสาวจิรา ดุมแก้ว 
กรรมการ 

 

นายอิสระ ชุมศร ี
กรรมการ 
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4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

หน้าที่ ผู้รับผิดชอบ 
1. การเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารต่อสาธารณชนและ
หน่วยงานอื่นๆ 
2. การบริการด้านข้อมูล ข่าวสารแกโ่รงเรียน
สาธารณชนและหน่วยงาน  
3. การประสานงานส่ือมวลชน 
4. จัดทำวารสารของโรงเรียนเผยแพร่ลงส่ือต่างๆ 
5. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อํานวยการสถานศึกษา  
6. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ทีมงานเว็บไซต์และเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 

 

5. Work Flow กระบวนการ  

 

| 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. พิจารณางานท่ีได้รับมอบหมาย 

2. วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

3. ดำเนินการจัดทำข่าว เช่น เข้าร่วมการประชุม การแถลงข่าว การสัมภาษณ์ พิธี
เปิด/ปิดงาน การตรวจราชการในพื้นท่ี หรือเอกสารต่างๆ 

4. เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

5. เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางส่ือต่างๆ 

6. ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ผ่านส่ือต่างๆ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
- กระบวนการก่อนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

6.1 พิจารณางานท่ีได้รับมอบหมาย 
พิจารณาคัดเลือกงานกิจกรรมท่ีจะนํามาประชาสัมพันธ์ และมอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ี 

ประชาสัมพันธ์รับเอกสารเพื่อประสานข้อมูลกําหนดการหรือรายละเอียดต่างๆและเตรียมการรวบรวม 
ข้อมูลตามข้ันตอนในการนําเสนอข่าวต่อไป 
6.2 วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ โดยวางแนวทางการดําเนินงานออกเป็น 2 ส่วน ได้แก ่

6.2.1 ข่าวประชาสัมพันธ์เชิงรุกเกี่ยวกับกิจกรรมของโรงเรียน  
6.2.2 ข่าวเกี่ยวกับวันสำคัญ 

 
- กระบวนการ การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

6.3 ดำเนินการจัดทำข่าว 
เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำข่าว จากเอกสารงานธุรการ/งานสารบรรณ ด้วยวิธีการและ 

ขั้นตอนการรวบรวมข้อมูลจากเอกสารต่างๆ จากงานสารบรรณหรือประสานงานกับครูผู้รับผิดชอบในแต่
ละกิจกรรม 
6.4 เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

6.4.1 เขียนข่าวประชาสัมพันธ์จากการสรุปประเด็นสำคัญ การสัมภาษณ์แหล่งข่าว หรือ ข้อมูล
จากเอกสารท่ีได้รับ 
6.4.2 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเบ้ืองต้น อาทิ การ สะกด
คํา การเรียบเรียงประเด็นสำคัญ 
 

- กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
6.5 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่อง 

6.5.1 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต ได้แก่  
เว็บไซต์โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก (www.lrp.ac.th), เพจประชาสัมพันธ์โรงเรียนละหาน-
ทรายรัชดาภิเษก , กลุ่มไลน์โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก , กลุ่มไลน์ประชาสัมพันธ์ สพม.
บุรีรัมย์ 
6.5.2 จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ในรูปแบบไฟล์ เอกสารข่าว 

6.6 ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ผ่านส่ือส่ิงพิมพ์ 
6.6.1 รวบรวมเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์ ท่ีผลิตขึ้นโดยงานประชาสัมพันธ์  
6.6.2 สรุปจำนวนท่ีเผยแพร่ผ่านส่ือต่างๆ รายภาคเรียน 
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7.มาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานระยะเวลา : การปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ถึงแม้ว่าจะไม่มี 

เอกสารหรือข้อกําหนดระยะเวลาเวลาเริ่มต้น - ส้ินสุดในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน แต่จะยึดหลักการพื้นฐาน ท่ีเป็น
สากลของการผลิตส่ือประเภทข่าว คือ ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์ มาตรฐานในเชิงคุณภาพ/
ข้อกําหนดท่ีสำคัญ 
 

ขั้นตอน ข้อกำหนดที่สำคัญ 
1. กระบวนการก่อนการผลิตและเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

1. ชัดเจน  
2. ถูกต้อง 
3. รวดเร็ว 

2. กระบวนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 1. ถูกต้อง  
2. ชัดเจน 
3. ทันการณ์ 
4. ครบถ้วน 

3. กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และติดตาม
และประเมินผลการ 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

1. รวดเร็ว 
2. ถูกต้อง 
3. กว้างขวาง 
4. ครบถ้วน 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวชี้วัด การติดตาม 

1. กระบวนการผลิต
ข่าวประชาสัมพันธ์ 

1. ได้รับแจ้งวาระงานใน 
ระยะเวลาท่ีกระชันชิด 
2. มีการเปล่ียนแปลง 
เวลางานกะทันหัน 

วาระงานท่ีได้รับการ
พิจารณาอย่าง 
เหมาะสมสำหรับการผลิต
ข่าวประชาสัมพันธ์ 

-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานตาม
วาระท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

2. กระบวนการผลิต
ข่าวประชาสัมพันธ์ 

1.ข้อมูลไม่เพียงพอต่อ
การทำข่าว 
ประชาสัมพันธ์ 

ร้อยละ 80 ของข่าว
ประชาสัมพันธ์สามารถ 
ดำเนินการผลิตได้ตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

-จำนวนข่าวประชาสัมพันธ์
ท่ีผลิต 
-สรุปข้อมูลในแบบบันทึก
การปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าท่ี 

3. กระบวนการ
เผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์และ 
ติดตามประเมินผล 

1. ข่าวประชาสัมพันธ์
ไม่ได้รับการสนใจ 
2. ได้รับข้อมูลไม่
ครบถ้วน 

-ข่าวประชาสัมพันธ์ได้รับ
การเผยแพร่ผ่าน 
ช่องทางต่างๆได้แก่ เว็บไซต์ 
ส่ือสังคม 
ออนไลน์ส่ือส่ิงพิมพ ์

-สรุปจำนวนช่องทางในการ
เผยแพร่ข่าว 
ประชาสัมพันธ์ 
-สรุปจำนวนของข่าว
ประชาสัมพันธ์เป็นรายภาค
เรียน 
-จัดทำรายงานผลรอบ 6 
เดือน ในรูปแบบสำรวจ
ความพึงพอใจของ 
ผู้รับบริการเอกสารไฟล์
อย่างเป็นระบบและ 
นำเสนอให้ผู้บังคับบัญชา
รับทราบ 
และพิจารณาต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 
 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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เว็บไซต์โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก www.lrp.ac.th 

 

เพจประชาสัมพันธ์โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก ล.ร.ภ. 

http://www.lrp.ac.th/
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            ไลน์โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก      ไลน์ประชาสัมพันธ์ สพม.บุรีรัมย ์


