
รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   1. วัตถุประสงค์

1.1 เพ่ือสร้ำงภำพลักษณ์และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร กิจกรรม และผลกำรด ำเนินงำนขององค์กำรสะพำนปลำ ให้ชำวประมง 

ผู้ประกอบธุรกิจประมง หน่วยงำนภำครัฐและเอกชน ส่ือมวลชน ประชำชนท่ัวไป และหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้องเข้ำใจในบทบำท

 ภำรกิจ และหน้ำท่ีขององค์กำรสะพำนปลำและให้ควำมร่วมมือในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

1.2 เพ่ือสร้ำงช่องทำงในกำรประชำสัมพันธ์ขององค์กำรสะพำนปลำออกสู่สำธำรณะในรูปแบบท่ีแตกต่ำงและหลำกหลำยผ่ำนส่ือต่ำงๆ 

ขององค์กำรสะพำนปลำ เช่น 1) เพจ Facebook อสป. 2) Website อสป. 3) Line FMO HOUSE 4) TikTok  อสป. เป็นต้น

1.3 เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบงำนด้ำนประชำสัมพันธ์

2. ค ำนิยำม

2.1 จนท.ปชส. เจ้ำหน้ำท่ีประชำสัมพันธ์

2.2 หผ.ปส. หัวหน้ำแผนกประชำสัมพันธ์

2.3 หส.นอ. หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

2.4 ผออ. ผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสะพำนปลำ

2.5 แบบฟอร์ม บต.4 และหนังสือตรำครุฑ

3. ค ำจ ำกัดควำม 

3.1 กำรผลิตข่ำวประชำสัมพันธ์ หมำยถึง กำรจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์เก่ียวกับกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย ยุทธศำสตร์หรือโครงกำร

ส ำคัญขององค์กำรสะพำนปลำ ซ่ึงข้อมูลในกำรจัดท ำข่ำวสำรได้มำจำก โครงกำร/กิจกรรม/กำรประชุม/กำรแถลงข่ำว ฯลฯ

รวมถึงข้อร้องเรียนของประชำชน และส่ือมวลชน

3.2 กำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ หมำยถึง กำรน ำข่ำวประชำสัมพันธ์ท่ีผลิตข้ึน เผยแพร่สู่สำธำรณชนโดยตรงผ่ำนช่องทำงท่ีหลำกหลำย 

เช่น ผ่ำนส่ือมวลชน ผ่ำนทำงช่องทำงกำรส่ือสำรต่ำงๆ อำทิ หนังสือพิมพ์ สถำนีโทรทัศน์ สถำนีวิทยุ จดหมำยข่ำว จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

แผ่นพับ ป้ำยประชำสัมพันธ์ วำรสำร จอ LED โทรสำร เว็บไซต์ โซเชียลมีเดีย ไลน์ เฟสบุ๊ค และผ่ำนทำงเครือข่ำยส่ือมวลชน

3.3 เจ้ำหน้ำท่ีประชำสัมพันธ์ หมำยถึง บุคลำกรทุกต ำแหน่งท่ีปฏิบัติหน้ำท่ีประชำสัมพันธ์ ได้แก่ นักประชำสัมพันธ์ และเจ้ำหน้ำท่ีประชำสัมพันธ์ เป็นต้น

4. ส่ิงท่ีเก่ียวข้อง (เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ เอกสำรอ้ำงอิง และอ่ืน ๆ)

4.1 Website , facebook , tiktok , YouTube , LINE FMO House  , LINE Official Account "LINE OA PR อัจฉริยะ"

4.2 เคร่ืองอัดเสียง , กล้องVDO , กล้องถ่ำยภำพน่ิง , คอมพิวเตอร์เพ่ืองำนตัดต่อ , ขำต้ังกล้อง

4.3 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รับ - ส่ง หนังสือภำยในและภำยนอก

4.4 มำตรกำรเผยแพร่ข้อมูลต่อสำธำรณะตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ .ศ. 2540

4.5 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540

สนอ.- ผปส. PM-001

28 สิงหำคม 2569

ผู้อนุมัติ

ลงช่ือ 

       (น.ส.พิมพ์ลดำ อัศวเศรษฐชัย)

        หัวหน้ำแผนกประชำสัมพันธ์

เร่ือง คู่มือกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กระบวนงำนกำรผลิตและเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์

องค์กำรสะพำนปลำ 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM)

ลงช่ือ

  (ว่ำท่ีร้อยตรี วิโรจน์ รัตนอุไร) 

หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

....

1/4

ผู้จัดท ำ

ลงช่ือ

( น.ส. อมรรัตน์ ขุนทอง)

 เจ้ำหน้ำท่ีประชำสัมพันธ์ 6

ผู้ทบทวน

นางสาวอมรรัตน์ ขุนทอง
 28/08/2569

นางสาวพิมพ์ลดา อัศวเศรษฐชัย
 28/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

   5. ประวัติเอกสำร

6. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

ผังควำมสัมพันธ์ ข้ันตอนกำรท ำงำน : คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กระบวนงำนกำรผลิตและเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์

Work Flow กระบวนกำร

ฉบับท่ี วันท่ีบังคับใช้ จ ำนวนหน้ำ รำยละเอียด

1 28 สิงหำคม 2569 4  -

( น.ส. อมรรัตน์ ขุนทอง)        (น.ส. พิมพ์ลดำ อัศวเศรษฐชัย)   (ว่ำท่ีร้อยตรี วิโรจน์ รัตนอุไร) 

   เจ้ำหน้ำท่ีประชำสัมพันธ์ 6          หัวหน้ำแผนกประชำสัมพันธ์ หัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำร

ผู้จัดท ำ ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ

ลงช่ือ ลงช่ือ ลงช่ือ

องค์กำรสะพำนปลำ 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

สนอ.- ผปส. PM-001

28 สิงหำคม 2569

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM) ....

เร่ือง คู่มือกำรปฏิบัติงำน เร่ือง  กระบวนงำนกำรผลิตและเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ 2/4

นางสาวพิมพ์ลดา อัศวเศรษฐชัย
 28/08/2569

นางสาวอมรรัตน์ ขุนทอง
 28/08/2569

ว่าที่ ร.ต.วิโรจน์ รัตนอุไร
 28/08/2569



เร่ิมต้น/ส้ินสุด ด ำเนินกำร พิจำรณำ จุดเช่ือมโยง

ปชส./จนท. หผ.ปส. หส.นอ. ผออ. -

1
รับหนังสือรำชกำรภำยนอก และหน่วยงำนภำยใน 

จำกสำรบรรณ (สนอ.)

2
จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ 

(ด่วน ด่วนมำก ด่วนท่ีสุด)  เพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลัง

3
ส่งหนังสือออกจำกแผนกเพ่ือให้ หผ.ปส., หส.นอ. 

ผออ. ทรำบ

4
หผ.สบ. น ำเสนอไปให้หน่วยงำนต้นเร่ืองท่ีเก่ียวข้อง

ด ำเนินกำรต่อไป กรณีเร่ืองด่วน น ำเสนอ. ผออ. 

โดยตรง

 รำยงำนสมุดทะเบียนรับ ผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

หัวข้อ
 กระบวนกำรท่ี 2 กระบวนงำนกำรผลิตและเผยแพร่

ข่ำวประชำสัมพันธ์

1 พิจำรณำงำนท่ีได้รับมอบหมำย

2 วำงแผนกำรผลิตข่ำวประชำสัมพันธ์

3
ด ำเนินกำรจัดท ำข่ำว เช่น เข้ำร่วมกำรประชุมกำร

แถลงข่ำว กำรสัมภำษณ์ พิธีเปิด-ปิดงำน กำรตรวจ

รำชกำรในพ้ืนท่ี หรือจำกเอกสำรต่ำงๆ

4 เขียนข่ำวประชำสัมพันธ์

5 เผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ผ่ำนช่องทำงส่ือต่ำงๆ

6
ติดตำมและประเมินผลกำรได้รับกำรเผยแพร่ผ่ำนส่ือ

พิมพ์

7 รำยผลต่อผู้บังคับบัญชำ

เร่ิมต้น/ส้ินสุด ด ำเนินกำร พิจำรณำ จุดเช่ือมโยง

จธก./จนท. หผ.สบ. หส.นอ.

1 ข่ำวสรุปผล/ประเด็นสำคัญจำกกำรประชุม

ด ำเนินกำรผลิต

และเผยแพร่ 

ภำยใน 3 ช่ัวโมง

หลังเสร็จส้ิน

กำรประชุม

2
ข่ำวจำกกำรติดตำมคณะผู้บริหำรตรวจรำชกำร

ในพ้ืนท่ี

ด ำเนินกำรผลิต

และเผยแพร่ให้

แล้วเสร็จ

ภำยใน 24 

ช่ัวโมง หลังจำก

3 ข่ำวประชำสัมพันธ์เพ่ือกำรแถลงข่ำว

ด ำเนินกำรผลิต

แล้วเสร็จก่อน

กำรแถลงข่ำว

อย่ำงน้อย 3 

ช่ัวโมง

ดำเนินกำร
ข้ึนอยู่กับ

เหตุกำรณ์น้ันๆ

ผู้รับผิดชอบ

รหัส  : สนอ.- ผปส.-PM-001

เอกสำร ใบข่ำว Website , facebook , tiktok , YouTube , LINE

 FMO House 1. รวดเร็ว

2. ถูกต้อง

3. กว้ำงขวำง

4. ครบถ้วน

เอกสำรกำรรับหนังสือทำง E-mail สำรบรรณกลำง 

https://accounts.mail.go.th

ผังควำมสัมพันธ์ ข้ันตอนกำรท ำงำน : คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กระบวนงำนกำรผลิตและเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์

หัวข้อ กระบวนกำร/มำตรฐำนในเชิงคุณภำพ / ข้อกำหนดท่ีสำคัญ
ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร

 Website , facebook , tiktok , YouTube , LINE FMO 

House

สัญลักษณ์ :

ผังควำมสัมพันธ์ ข้ันตอนกำรท ำงำน : คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กระบวนงำนกำรผลิตและเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์

หัวข้อ กระบวนกำรท่ี 1 รับเร่ืองงำนเอกสำร
ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร

สัญลักษณ์ :

ผู้รับผิดชอบ

วันท่ีมีผลบังคับใช้ :  28 กันยำยน 2569

แก้ไขคร้ังท่ี :

จ ำนวนหน้ำ : 3/4

เอกสำรอ้ำงอิง, แบบฟอร์ม, เอกสำรแนบ

กำรรับหนังสือทำง E-mail สำรบรรณกลำง 

https://accounts.mail.go.th

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (saraban.egov.go.th)

เอกสำร,ช่องทำงส่ือ ประกอบกำรรำยงำน

รวมระยะเวลำด ำเนินกำร 

(Service Level Agreement : SLA)

วันท่ีมีผลบังคับใช้ :๒ กันยำยน 2568

รหัส  : สนอ.-ผสบ.-PM-001

แก้ไขคร้ังท่ี :

จ ำนวนหน้ำ : 3/4

เอกสำร 1. ชัดเจน

2. ถูกต้อง

3. รวดเร็ว

1. ถูกต้อง

2. ชัดเจน

3. ทันกำรณ์

4. ครบถ้วน

เอกสำรอ้ำงอิง, แบบฟอร์ม, เอกสำรแนบ

มอบหมายหน่วยงาน
ทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการ

เรือ่งด่วนทีสุ่ด



รหัส :

วันท่ีมีผลบังคับใช้ :

คร้ังท่ีแก้ไข :

จ ำนวนหน้ำ :

7. รำยละเอียดข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 - กระบวนกำรก่อนกำรผลิตข่ำวประชำสัมพันธ์

7.1 พิจำรณำงำนท่ีได้รับมอบหมำย พิจำรณำคัดเลือกวำระงำนของผู้บริหำรและมอบหมำยงำนให้เจ้ำหน้ำท่ี โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 

 - เจ้ำหน้ำท่ีประชำสัมพันธ์ รับเอกสำรวำระงำนประจ ำวันหรือเอกสำรวำระงำนจำกผู้บริหำรระดับสูง หรือ กิจกรรม/โครงกำรท่ีหน่วยงำนต่ำง ๆ 

แจ้งและส่งมอบให้ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ โดยหำรือเพ่ือวำงแผนกำรประชำสัมพันธ์

 - หัวหน้ำแผนกประชำสัมพันธ์ พิจำรณำ วำงแผน คัดเลือกงำนสำคัญท่ีสำมำรถน ำมำเป็นประเด็นข่ำวประชำสัมพันธ์ 

 - มอบหมำยงำนให้เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติ ตำมหัวเร่ืองกำรประชุมในวัน เวลำ และสถำนท่ีท่ีก ำหนด

 - เจ้ำหน้ำท่ีประชำสัมพันธ์ พิจำรณำงำนท่ีได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำฯ เพ่ือประสำนข้อมูล ก ำหนดกำร หรือรำยละเอียดต่ำงๆ 

เพ่ือเตรียมกำรจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์

7.2 วำงแผนกำรผลิตข่ำวประชำสัมพันธ์ โดยวำงแนวทำงกำรด ำเนินงำนออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ 

 - ข่ำวประชำสัมพันธ์นโยบำยของผู้บริหำรระดับสูง ผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร/กิจกรรมส ำคัญขององค์กำรสะพำนปลำ

 - ข่ำวประชำสัมพันธ์เชิงรุกเก่ียวกับ กิจกรรมขององค์กำรสะพำนปลำ

 - ข่ำวเก่ียวกับงำนพระรำชพิธีวันส ำคัญต่ำงๆ

7.3 ด ำเนินกำรจัดท ำข่ำว โดยเจ้ำหน้ำท่ีรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ำข่ำว ดังน้ี 

 -  บันทึกภำพน่ิง วิดีโอ หรือรับมอบนโยบำยจำกผู้บริหำร ฯลฯ

 -  กำรรวบรวมข้อมูลจำกเอกสำรต่ำงๆ ผ่ำนกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนเจ้ำของเร่ือง

 -  กำรสัมภำษณ์แหล่งข่ำวร่วมกับผู้ส่ือข่ำว

 -  กำรแถลงข่ำว/กำรช้ีแจงข่ำว

7.4 เขียนข่ำวประชำสัมพันธ์ 

 - เขียนข่ำวประชำสัมพันธ์จำกกำรสรุปประเด็นส ำคัญจำกกำรลงพ้ืนท่ี กำรสัมภำษณ์ หรือข้อมูลจำกเอกสำรท่ีได้รับ

 - เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลในเบ้ืองต้น อำทิ กำรสะกดค ำ กำรเรียบเรียงประเด็นส ำคัญ

 - ส่งข่ำวตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล โดยแหล่งข่ำวหรือหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบประเด็นดังกล่ำว เป็นผู้ตรวจสอบ

 - หัวหน้ำแผนกประชำสัมพันธ์ หรือหัวหน้ำส ำนักงำนอ ำนวยกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลอีกคร้ังหน่ึงภำยหลังจำก

ท่ีเจ้ำหน้ำท่ีเขียนข่ำวประชำสัมพันธ์แล้วเสร็จ

 7.5 เผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ผ่ำนช่องทำงส่ือต่ำงๆ  

 - เผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ ท่ีหลำกหลำย เช่น ผ่ำนส่ือมวลชน ผ่ำนทำงเว็บไซต์หน่วยงำน ไลน์ เฟสบุ๊ค ป้ำยประชำสัมพันธ์ 

ไวนิล จอ LED วำรสำร เป็นต้น

 - จัดเก็บข่ำวประชำสัมพันธ์ในรูปแบบไฟล์, เอกสำรข่ำว

7.6 ติดตำมและประเมินผลกำรได้รับกำรเผยแพร่ผ่ำนส่ือส่ิงพิมพ์ 

 - รวบรวมเอกสำรข่ำวประชำสัมพันธ์ ท่ีผลิตข้ึนโดยแผนกประชำสัมพันธ์ และเอกสำรข่ำวตัดจำกหนังสือพิมพ์ เป็นประจ ำทุกวัน

 - คัดเลือกข่ำวประชำสัมพันธ์นโยบำย ท่ีได้รับกำรเผยแพร่ทำงหนังสือพิมพ์ เป็นประจ ำทุกวัน

 - สรุปจ ำนวนและประมวลผลเป็นร้อยละของข่ำวประชำสัมพันธ์ท่ีได้รับกำรเผยแพร่ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ และจ ำนวนผู้ได้รับรู้ข่ำวสำร 

ให้กับผู้บริหำรทรำบ

4/4เร่ือง  คู่มือกำรปฏิบัติงำน เร่ือง กำรกำรลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ 

องค์กำรสะพำนปลำ 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

คู่มือกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Procedure Manual :PM)
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  8. มำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนระยะเวลำ: กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรผลิตและเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ ถึงแม้ว่ำจะไม่มีเอกสำรหรือข้อกำหนดระยะเวลำเร่ิมต้น ส้ินสุด

ในกำรปฏิบัติงำนท่ีชัดเจน แต่จะยึดหลักกำรพ้ืนฐำนท่ีเป็นสำกลของกำรผลิตส่ือประเภทข่ำว คือ ควำมถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสถำนกำรณ์ ดังรำยละเอียดต่อไปน้ี

 

 

 

9. ระบบติดตำมประเมินผล


