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คํานาํ 
 

ตามที่องค์การสะพานปลามีนโยบายให้ทุกส่วนงาน จัดทําคู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual)เพ่ือเป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานให้เกิดความมีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน รวมถึงเป็นการจัดองค์ความรู้ของ     
แผนกประชาสัมพันธ์ไว้ที่ส่วนงาน ให้เป็นแหล่งเรียนรู้และพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพได้มากย่ิงขึ้น 
 ดังน้ัน แผนกประชาสัมพันธ์  สํานักงานอํานวยการ องค์การสะพานปลา จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) ของกองประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ เพ่ือรวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในแผนก
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้บุคลากรสามารถนําไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือน้ีเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้จากผู้ที่มีประสบการณ์และชํานาญในการปฏิบัติงานของ
แผนกประชาสัมพันธ์ และสามารถเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการได้เข้าใจถึงกระบวนการและ
ขั้นตอนในการปฏิบัติงานต่าง ๆ อันจะก่อให้เกิดการสื่อสารสร้างความเข้าใจท่ีตรงกัน ระหว่างผู้ให้บริการและ
ผู้รับบริการ  
 แผนกประชาสัมพันธ์  สํานักงานอํานวยการ องค์การสะพานปลา หวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือปฏิบัติงาน 
(Work Manual) จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานทางด้านการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ และ
การดําเนินงานขององค์การสะพานปลา สามารถนําไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล และ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพต่อไป  
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1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของแผนกประชาสัมพันธ์ 
สํานักงานอํานวยการ อย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของแผนกประชาสัมพันธ์ 
สํานักงานอํานวยการ สําหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เก่ียวข้องหรือเช่ือมโยงกับการงานด้านดังกล่าว 
นําไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม  
 
3. คําจํากัดความ 
 3.1 การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดทําข่าวประชาสัมพันธ์เก่ียวกับการดําเนินงานตาม
นโยบาย  ยุทธศาสตร์หรือโครงการสําคัญขององค์การสะพานปลา ซึ่งข้อมูลในการจัดทําข่าวได้มาจากเอกสาร 
งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การสัมภาษณ์ผู้บริหาร และสื่อมวลชน  

3.2 การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การนําข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่สู่สาธารณชน
โดยตรงผ่านทางเว็บไซต์องค์การสะพานปลา (www.fishmarket.co.th) และผ่านสื่อมวลชน ทางช่องทางการ
สื่อสารต่างๆ  อาทิ  หนังสือพิมพ์ โทรทัศน์ วิทยุ  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  โทรสาร โซเชียลมีเดีย ไลน์
เฟสบุ๊ค   
 3.3  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ หมายถึง บุคลากรทุกตําแหน่งที่ปฏิบัติหน้าที่ประชาสัมพันธ์   
 
4. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 หัวหน้าแผนกประชาสัมพันธ์  - คัดเลือกวาระงานสําคัญของผู้บริหาร 
        มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที ่
        ตรวจสอบผลการติดตามการเผยแพร ่
           ข่าวประชาสัมพันธ์ 

 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์    -  จัดหาข้อมลูสําหรับการจัดทําข่าวประชาสัมพันธ์      

        -  ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
       -  เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
       -  ติดตามผลการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
  

คู่มือการปฏบัิตงิาน 
กระบวนงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ 



 

 
5.  Work Flow  กระบวนการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคดัเลือกวาระงานของผูบ้ริหาร  
และมอบหมายงานใหเ้จา้หนา้ท่ี 

(3) ดําเนินการจดัทําข่าว เช่น เข้าร่วมการประชมุ  
การสมัภาษณ์  พิธีเปิด/ปิดโครงการ กิจกรรม  

หรือจากเอกสารตา่ง ๆ 

 (4) เขียนข่าวประชาสมัพนัธ์ 

(5) เผยแพร่ข่าวประชาสมัพนัธ์ผ่านช่องทาง 

ส่ือตา่งๆ 

เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 

 

เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 

(6) ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ 
ผา่นส่ือสิ่งพิมพ์ 

เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 

 

เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 

 

เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 
 

เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 
 

 

กระบวนการผลิต 
ข่าวประชาสมัพนัธ์ 

 

กระบวนการก่อนการผลติ
ข่าวประชาสมัพนัธ์ 

กระบวนการเผยแพร่ข่าว
ประชาสมัพนัธ์และติดตามผลการ

เผยแพร่ข่าวประชาสมัพนัธ์ 

(1) พิจารณางานท่ีได้รับมอบหมาย 

(2) วางแผนการผลติข่าวประชาสมัพนัธ์ 



 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     - กระบวนการก่อนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์  

6.1 พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผู้บริหาร และมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ โดยมีขั้นตอน ดังน้ี  

- เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ รับเอกสารวาระงานประจําวันหรือเอกสารของผู้บริหาร  
- หัวหน้าแผนกประชาสัมพันธ์ พิจารณาคัดเลือกวาระงานสําคัญที่สามารถนํามาเป็นประเด็นข่าว

ประชาสัมพันธ์ แจ้งให้ผู้สื่อข่าวทราบ   
- มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ตามหัวเรื่องการประชุมในวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด 
- เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ พิจารณางานที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฯ เพ่ือประสานข้อมูล 

กําหนดการ หรือรายละเอียดต่าง ๆ เพ่ือเตรียมการจัดทําข่าวประชาสัมพันธ์  
6.2 วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

โดยวางแนวทางการดําเนินงานออกเป็น 3 สว่น  ได้แก่ 
6.2.1 ข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายกระทรวงและนโยบายผู้บริหาร ผลการดําเนินงานโครงการ/

กิจกรรมสําคัญขององค์การสะพานปลา 
6.2.2 ข่าวประชาสัมพันธ์เชิงรุกเก่ียวกับกิจกรรมขององค์การสะพานปลา ฯลฯ 

  6.2.3 ข่าวเก่ียวกับวันสําคัญ   
     - กระบวนการ การผลติข่าวประชาสมัพันธ์   

6.3 ดําเนินการจัดทําข่าว 
เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทําข่าว ด้วยการเข้าร่วมการประชุมในคณะต่าง ๆ หรือจาก

เอกสารต่างๆ ด้วยวิธีการและขั้นตอน ดังน้ี   
  6.3.1  การเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือหน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชน องค์กรอ่ืนๆ เข้าพบผู้บริหาร ฯลฯ  

6.3.2  การติดตามคณะผู้บริหารไปตรวจงานในพ้ืนที่  
6.3.3  การรวบรวมข้อมูลจากเอกสารต่าง ๆ  ผ่านการประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
6.3.4 การสัมภาษณ์แหล่งข่าวร่วมกับผู้สื่อข่าว   
6.3.5 การแถลงข่าว/การช้ีแจงข่าว 

6.4 เขียนข่าวประชาสัมพันธ์   
6.4.1  เขียนข่าวประชาสัมพันธ์จากการสรุปประเด็นสําคัญจากผลการประชุมฯ ผลจากการตรวจ

งานในพ้ืนที่ การสัมภาษณ์แหล่งข่าว หรือข้อมูลจากเอกสารที่ได้รับ  
  6.4.2  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเบ้ืองต้น อาทิ การสะกด
คํา การเรียบเรียงประเด็นสําคัญ    

6.4.3  ส่งข่าวตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล โดยแหล่งข่าวหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ประเด็นดังกล่าว เป็นผู้ตรวจสอบ  



 

6.4.4  หัวหน้าแผนกประชาสัมพันธ์ รองผู้อํานวยการ หรือผู้อํานวยการตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล อีกคร้ังหน่ึงภายหลังจากที่เจ้าหน้าที่เขียนข่าวประชาสัมพันธ์แล้วเสร็จ 
     - กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 6.5 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ  

6.5.1  เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมวลชน ผ่านทางระบบอินเทอร์เน็ต  ได้แก่ อีเมล์ของ
สื่อมวลชน เว็บไซต์ขององค์การสะพานปลา โซเชียลมีเดีย ไลน์ เฟสบุ๊ค    

6.5.2  จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ในรูปแบบไฟล์, เอกสารข่าว  
 6.6 ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 
   6.6.1  รวบรวมเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย ที่ผลิตขึ้นโดยแผนกประชาสัมพันธ์ และ
เอกสารข่าวจากหนังสือพิมพ์ เป็นประจําทุกวัน 

6.6.2  คัดเลือกข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย ที่ได้รับการเผยแพร่ทางสื่อมวลชน เป็นประจําทุกวัน 
6.6.3  สรุปจํานวนและประมวลผลเป็นร้อยละของข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายฯ ที่ได้รับการ

เผยแพร่ผ่านสือ่มวลชนเป็นรายเดือน       
7. มาตรฐานคณุภาพงาน 
 มาตรฐานระยะเวลา: การปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ถึงแม้ว่าจะไม่มีเอกสาร
หรือข้อกําหนดระยะเวลาเริ่มต้น-สิ้นสุดในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แต่จะยึดหลักการพ้ืนฐานที่เป็นสากลของการ
ผลิตสื่อประเภทข่าว คือ ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์  ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 
 

ประเภทของขา่วประชาสัมพันธ์ มาตรฐานระยะเวลา 
ข่าวสรุปผล/ประเด็นสําคัญจากการประชุม ดําเนินการผลิตและเผยแพร่ ภายใน 1 วัน  

หลังเสร็จสิ้นการประชุม 
ข่าวจากการติดตามคณะผู้บริหารตรวจงาน
ในพ้ืนที ่

ดําเนินการผลิตและเผยแพรใ่ห้แล้วเสร็จ 
ภายใน 1 วัน หลังจากเดินทางกลับ 

ข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือการแถลงข่าว ดําเนินการผลิตแล้วเสร็จก่อนการแถลงข่าวอย่างน้อย 
1 วัน  
ดําเนินการเผยแพร่ ภายใน 1 วัน หลังเสร็จสิ้นการ
แถลงข่าว 

มาตรฐานในเชิงคุณภาพ / ข้อกําหนดทีส่าํคัญ 
ขั้นตอน ข้อกําหนดทีส่าํคัญ 

1. กระบวนการก่อนการผลิตและเผยแพรข่า่ว
ประชาสัมพันธ์ 

1. ชัดเจน
2. ถูกต้อง 
3. รวดเร็ว 

2. กระบวนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 1. ถูกต้อง



 

ขั้นตอน ข้อกําหนดทีส่าํคัญ 
2. ชัดเจน
3. ทันการณ ์
4. ครบถ้วน 

3. กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และ
ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

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

 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 

ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวชี้วัด การติดตามประเมินผล
1.กระบวนการก่อน
การผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

1. ได้รับแจ้งวาระงานของ
ผู้บริหารในระยะเวลาที่
กระช้ันชิด 
2.มีการเปลี่ยนแปลงเวลา
งานกะทันหัน   
3. สื่อมวลชนไม่ได้รับแจ้ง 
กิจกรรม ของ อสป. 

วาระงานได้รับการ
พิจารณาอย่างเหมาะสม 
สําหรับการผลติข่าว
ประชาสัมพันธ์ 
 

- สื่อมวลชนทราบกิจกรรม
ของ อสป. 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตาม
วาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

2. กระบวนการผลิต
ข่าวประชาสัมพันธ์ 

1. ข้อมูลไม่เพียงพอต่อ
การทําข่าวประชาสัมพันธ์ 
2. กรณีเป็นการประชุม
คณะกรรมการชุดต่างๆ 
บางครั้งยังไม่มีข้อยุติ  

ร้อยละ 80 ของข่าว
ประชาสัมพันธ์สามารถ 
ดําเนินการผลิตได้ตาม
ระยะเวลาที่กําหนด  

- จํานวนข่าวประชาสัมพันธ์
ที่ผลิต 
- สรุปข้อมูลในแบบบันทึก
การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ 
 

3. กระบวนการ
เผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์และ
ติดตามและ
ประเมินผล 

1. ข่าวประชาสัมพันธ์ไม่ได้
รับการคัดเลือกจาก
สื่อมวลชนเพ่ือนําไป
เผยแพร ่

ข่าวประชาสัมพันธ์ได้รับ
การเผยแพร่ผ่านช่องทาง
ต่าง ๆ ได้แก่ เว็บไซต์  
สื่อสิ่งพิมพ์ วิทยุ 
โทรทัศน์ โซเชียลมีเดีย 

- สรุปจํานวนช่องทาง
ในการเผยแพรข่่าว
ประชาสัมพันธ์ 

 2. ได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วน
 

ร้อยละของข่าว
ประชาสัมพันธ์นโยบาย

- สรุปจํานวนและ
ประมวลผลเป็นร้อยละของ



 

ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวชี้วัด การติดตามประเมินผล
ของ อสป. และ กษ.
ที่ได้รับการเผยแพร่ 
ผ่านสื่อต่าง ๆ 
 

ข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย
ที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อ
ต่าง ๆ เป็นรายเดือน   
- จัดทํารายงานผล รอบ 6 
เดือน 9 เดือน และ 12 
เดือน ในรูปแบบเอกสาร
ไฟล์ อย่างเป็นระบบ 

 
 


