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ค าน า 

 
คูม่ือการปฏิบัติงาน เป็นคู่มือเกี่ยวกับกระบวนการของการใช้การผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ภายใน

มหาวิทยาลัย  เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร กิจกรรมต่างๆท่ีเกิดขึ้นภายในมหาวิทยาลัย ท าให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้องเก่ียวกับการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดการท างานที่เป็นระบบ ของงานประชาสัมพันธ์ 

คู่มือการปฏิบัติการ  เรื่องการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ประกอบไป
ด้วยเนื้อหาเกี่ยวกับขอบเขตของกระบวนการ  ความหมาย/ค าจ ากัดความส าคัญ  Work flow เป็นขั้นตอน
กระบวนการการท างานของการผลิตและการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนถึงขั้นตอนสุดท้าย 
หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ต่างๆเกี่ยวการผลิตและการเผยแพร่งานประชาสัมพันธ์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ 
 
 
 
  
 
 
         นางสาวนฤภร  ศรีบรรเทา 
                               ผู้จัดท า 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ อย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  ของกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ส าหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เก่ียวข้องหรือเชื่อมโยงกับการงานด้าน
ดังกล่าว น าไปปฏิบัติตามขั้นตอนที่ได้ก าหนด การท างานด้านการประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์
ด าเนินการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้รับผิดชอบ  วิเคราะห์ ก าหนดเนื้อหา ก าหนดประเด็นที่จะ
ประชาสัมพันธ์ร่วมกัน เมื่อได้ประเด็นหรือเนื้อหาที่จะประชาสัมพันธ์แล้ว จึงมาก าหนดสื่อ หรือช่องทางการสื่อสาร 
ข่าวสาร เวลาและกลุ่มเป้าหมายให้ เหมาะสมกับการที่จะเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์นั้นไปยังผู้รับ/
กลุ่มเป้าหมาย ซึ่งมี 3 กรณี  ดังนี้   กรณีที่  1) กรณี เป็นการให้บริการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ รวบรวมเนื้อหา ก าหนดประเด็นที่จะประชาสัมพันธ์ของโครงการที่เกิดขึ้นภายในคณะ หน่วยงาน 
ส านัก ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ และจัดท าเป็นข่าวสารNSRU NEWS (Press Release) เรียบร้อยแล้ว
ให้น าเสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติ เพ่ือเผยแพร่ไปยังสื่อมวลชนทุกแขนง และในวันจัดงาน/กิจกรรม เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์จะด าเนินการประสานสื่อมวลชนไปร่วมท าข่าวในวันงานและบริการการถ่ายภาพกิจกรรมของงาน 
เพ่ือน าภาพถ่ายไปเผยแพร่แก่สื่อมวลชนได้น าไปลงตีพิมพ์ ตามสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ และน าภาพกิจกรรม/งาน มา
เว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ภายในหน่วยงานด้วย กรณีท่ี 2) หากเป็นการติดตามผู้บริหารไปในงานกิจกรรมต่างๆจะต้อง
รู้ถึงตารางงานผู้บริหารทั้งหมดของผู้บริหารในแต่ละเดือน รับค าสั่งตามนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารจากนั้น
เก็บภาพข่าวผู้บริหาร  น าจัดเก็บเข้าฐานข้อมูล น าข้อมูลข่าวสารลงหน้าเว็บไซต์ ลงจดหมายข่าว เพจของ
มหาวิทยาลัย กรณีที่ 3) ข่าวประกาศรับสมัครงาน  ข่าวการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือเผยแพร่ขอมูลส าหรับผู้ที่สนใจหา
งานหรือร่วมงานกับมหาวิทยาลัยได้มาดูข่าวสารต่างๆโดยการหาข้อมูลข้อเท็จจริงจากฝ่ายนั้นๆที่ก าลังเปิดรับสมัคร 
น าข้อมูลมาลงข่าวในเว็บไซต์ www.nsru.ac.th เว็บเพจ Facebook ของมหาวิทยาลัย 
3. ค าจ ากัดความ 
 3.1  การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงานตาม
นโยบาย  ยุทธศาสตร์หรือโครงการส าคัญของมหาวิทยาลัย ซึ่งข้อมูลในการจัดท าข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/
โครงการ/กิจกรรม  การประชุม  การแถลงข่าว และสื่อมวลชน  โดยมีแหล่งข่าวเป็นผู้บริหารและกิจกรรมต่างของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

3.2  การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิต ขึ้น เผยแพร่สู่
สาธารณชนโดยตรงผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย (www.nsru.ac.th) และผ่านสื่อมวลชน ทางช่องทางการสื่อสาร
ต่างๆ  อาทิ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  เว็บเพจ Facebook ของมหาวิทยาลัย 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ ์

 

http://www.nsru.ac.th/
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 3.3  เจ้าหน้าที่กลุ่มประชาสัมพันธ์ข่าว  หมายถึง บุคลากรทุกต าแหน่งที่สังกัดกลุ่มงานประชาสัมพันธ์
ได้แก่ นักประชาสัมพันธ์  และผู้ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข่าวสารให้กับองค์กร 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 
 
 
4.1 นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 

มีบทบาทหน้าที่ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งต้องใช้ ความรู้  ความสามารถ ทางวิชาการใน
การท างานด้านประชาสัมพันธ์ ที่ต้องตัดสินใจ ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) จัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกส านักงานโดยประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
 (2) ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆและสรุปผลน าเสนอผู้บังคับบัญชา
เพ่ือเป็นข้อมูลในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
 (3)   ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการวางแผนงาน/โครงการประชาสัมพันธ์รวมทั้งติดตาม
ผลการด าเนินงาน 
 (4)   ผลิต / จัดท าเอกสาร ข่าวสาร ภาพข่าว และผลิตบทความเพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผล
การด าเนินงานของหน่วยงาน 

4.1.2 ด้านการวางแผน 
ร่วมวางแผนปฏิบัติการ/โครงการประชาสัมพันธ์ และวางแผนการท างานที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การ

ด าเนินงานประชาสัมพันธ์เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
4.1.3 ด้านการประสานงาน 
(1)  ประสานการท างานร่วมกัน/ประสานความร่วมมือทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.1.4 ด้านการบริการ 
ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ร่วมงานและบุคคลที่มีความสนใจทั่วไป เพ่ือสร้างความรู้ 

ความเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
นักประชาสัมพันธ์ 
ผู้ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์
  

จัดหาข้อมูลส าหรับการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์      
ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์/ ถ่ายภาพนิ่ง/ถ่ายวีดีโอ 
เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่างๆของมหาวิทยาลัย 
จัดส่งข้อมูลข่าวส าคัญให้สื่อมวลชน 
ติดตามผลการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
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4.2 นักประชาสัมพันธ์ ช านาญการ 
มีบทบาทหน้าที่ปฏิบัติงานในฐานะนักวิชาการ โดยใช้ ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์ และมีความ

ช านาญงานในด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก หรือปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้าน
ประชาสัมพันธ์ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
โดยมีงานที่ต้องปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

4.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
(1)  วิเคราะห์ วิจัย ศึกษาสภาพการณ์และปัญหาเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือเสนอความเห็นในการ

จัดท านโยบายและวางแผนประชาสัมพันธ์ 
(2)  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความช านาญเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ โดยการศึกษา วิเคราะห์ การ

พัฒนาเทคนิคใหม่ในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทต่าง ๆ  ประมวลจัดท าข่าวสาร/บทความเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ผลงานและเผยแพร่ภาพลักษณ์ของหน่วยงาน 

(3)  รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการ เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ก าหนดและมี
ประสิทธิภาพ 

(4)  ด าเนินการผลิตสื่อเพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ 
(5)  ปรับปรุงแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน

ส าเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(6)  ตรวจสอบข่าว และภาพ หรือข้อความประชาสัมพันธ์ ก่อนเสนอหัวหน้ากลุ่มประชาสัมพันธ์ 

ผู้อ านวยการส านักอธิการบดี และอธิการบดีหรือรองอธิการบดีก่อนเผยแพร่สื่อทุกแขนง 
4.2.2 ด้านการวางแผน 
วางแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์โครงการประชาสัมพันธ์ ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ แก้ปัญหาใน

การปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
4.2.3 ด้านการประสานงาน 
(1)  ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทให้ความเห็น และค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน

หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(2)  ให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.2.4 ด้านการบริการ 
ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ร่วมงานและบุคคลที่มีความสนใจทั่วไปเพ่ือสร้างความรู้ความ

เข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กฎระเบียบ  ที่เกี่ยวข้อง 
 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.๒๕๔๘ 
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6. กระบวนการการผลิตและเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์( work flow) 
 
 

ล า 
ดับ 

ผังกระบวนงาน ค าอธิบายขั้นตอน ใช้
เวลา 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

1  1. รวบรวม วิเคราะห์ 
ก าหนดเนื้อหา ก าหนด
ประเด็นที่จะ
ประชาสมัพันธ์   
 

1 วัน ฝ่าย
ประชาสมัพั
นธ์ 

2 2. ก าหนด สื่อ หรือช่อง
ทางการสื่อสาร ข่าวสาร  
เวลา  และกลุ่มเป้าหมาย 
ที่เหมาะ สมกับการ
เผยแพร่ คือ ๑.ผลิตสื่อท่ี
ต้องจัดซื้อจัดจ้าง ๒.
เอกสารเผยแพร่ข่าว ๓.
กิจกรรมสื่อมวลชนสัมพันธ์  
 

2 วัน ฝ่าย
ประชาสมัพั
นธ์ 

3 3. ด าเนินการตามขั้นตอน
ของช่องทางการสื่อสารที่
ก าหนด (จัดท ารายละเอียด
ของสื่อท่ีจัดซื้อ-จัดจ้าง/
จัดท าเอกสารข่าว/ภาพ
ข่าว/จัดท าโครงการ 
 

3 วัน ก. เผยแพร่
และ
ประชาสมัพั
นธ์ 

4 
 

4. ขออนุมัติผู้บริหาร  
 
 
 

3วัน ก. เผยแพร่
และ
ประชาสมัพั
นธ์ 

5 
 
 

5. ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อ  
 
 

2 
สัปด
าห์ 

ก. เผยแพร่
และ
ประชาสมัพั
นธ์ 

6 
 

6. ด าเนินการผลิต เผยแพร่ 
ประชาสมัพันธ์ตามช่องทาง
ที่ก าหนด  
 
 

2 
สัปด
าห์ 

ก. เผยแพร่
และ
ประชาสมัพั
นธ์ 

7 7. สรุปผลการด าเนินงาน 
 
 
 

1 
สัปด
าห์ 

ก. แผนและ
ประเมินผล 

 

Yes 

No No 

ก ำหนด ส่ือ หรือช่องทำงกำรส่ือสำร ข่ำวสำร  เวลำ  
และกลุ่มเป้ำหมำย ท่ีเหมำะสมกบักำรเผยแพร่

ข่ำวสำรประชำสัมพนัธ ์

รวบรวม วเิครำะห์ ก ำหนดเน้ือหำ ก ำหนดประเด็น
ท่ีจะประชำสัมพนัธ์ 

 

ผลิตส่ือท่ีตอ้งจดัซ้ือจดัจำ้ง 

จดัท ำเอกสำร
ข่ำว/ภำพข่ำว 

 

ขออนุมติั
ผูบ้ริหำร 

 กิจกรรมส่ือมวลชน
สัมพนัธ์  

 

ก ำหนดเน้ือหำ/จดัท ำ
โครงกำรส่ือมวลชน

สัมพนัธ ์

 

ขออนุมติั
ผูบ้ริหำร
เผยแพร่ 

ขออนุมติั
ผูบ้ริหำร

เพื่อให้ควำม
เห็นชอบ 

เอกสำรเผยแพร่ข่ำว 
 

จดัท ำรำยละเอียดของ
ส่ือท่ีจะจดัซ้ือ-จดัจำ้ง 

No 

Yes 
Yes 

ประสำนฝ่ำยพสัดุให้
ด ำเนินกำรจดัซ้ือ-จดัจำ้ง 

ด ำเนินกำรผลิต เผยแพร่ข่ำว
แจกในงำน และส่ือ 
อินเตอร์เน็ต 

ด ำเนินกำรตำมแผน /ประสำน
พื้นท่ีและหน่วยงำนเก่ียวขอ้ง 

ประสำนส่ือมวลชน/เผยแพร่
ข่ำวสำรไปยงัส่ือต่ำงๆ  

ด ำเนินกำรผลิต เผยแพร่ ผำ่นส่ือ
ท่ีก ำหนด เช่น วทิย ุ
หนงัสือพิมพ ์ โทรทศัน์วงจรปิด 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
     - กระบวนการก่อนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์  

7.1 พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาคัดเลือกวาระงานของผู้บริหาร และมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  

-เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์   รับเอกสารวาระงานประจ าวันหรือเอกสารวาระงาน  
- นักประชาสัมพันธ์   พิจารณาคัดเลือกวาระงานส าคัญที่สามารถน ามาเป็นประเด็นข่าว

ประชาสัมพันธ์  
- มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ตามหัวเรื่องกิจกรรมต่างของหน่วยงานในวัน เวลา และ

สถานที่ที่ก าหนด 
- นักประชาสัมพันธ์  พิจารณางานที่ ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฯ เพ่ือประสานข้อมูล 

ก าหนดการ หรือรายละเอียดต่างๆ เพ่ือเตรียมการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์  
 

7.2 วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
7.2.1 ข่าวประชาสัมพันธ์งานและกิจกรรมของผู้บริหาร ผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม

ส าคัญต่างๆของหน่วยงานในแต่ละวัน  
7.2.2 ข่าวประชาสัมพันธ์เชิงรุกต่อสถานการณ์ที่ส าคัญของมหาวิทยาลัย  งานเปิดรับนักศึกษา

ใหม่ภาคปกติ  ภาคเสา – อาทิตย์  งานกีฬามหาวิทยาลัย  ฯลฯ 
  7.2.3 ข่าวเกี่ยวกับพระราชพิธี  วันส าคัญ หรือภารกิจที่ด าเนินขึ้นเป็นประจ าทุกปีของหน่วยงาน  
อาท ิ พิธีพระราชทานปริญญาบัตร  งานวันสถาปนามหาวิยาลัย  วันพ่อแห่งชาติ  วันแม่แห่งชาติ ฯลฯ 
   
     - กระบวนการ การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์   

7.3 ด าเนินการจัดท าข่าว 
เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าข่าว ด้วยการเข้าร่วมการประชุม หรือจากเอกสารต่างๆ  ด้วย

วิธีการและข้ันตอน  ดังนี้   
  7.3.1  การเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการ, คณะอนุกรรมการ, คณะท างาน, คณะผู้แทนจาก
หน่วยงานต่างๆภายในมหาวิทยาลัย  

7.3.2  การติดตามคณะผู้บริหารไปในการตรวจราชการในพ้ืนที่ โดยการถ่ายภาพนิ่ง 
7.3.3  การรวบรวมข้อมูลจากเอกสารต่างๆ  ผ่านการประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือ

เจ้าของโครงการนั้นๆ บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ข่าวสารในหน่วยงาน  แบบฟร์อมงาน
ประชาสัมพันธ์ 

7.3.4 การสัมภาษณ์แหล่งข่าวผู้ที่ท าโครงการ  กิจกรรมต่างๆของหน่วยงาน 
7.3.5 การแถลงข่าว/การชี้แจงข่าว 
 

7.4 เขียนข่าวประชาสัมพันธ์   
7.4.1  เขียนข่าวประชาสัมพันธ์จากการสรุปประเด็นส าคัญจากผลการประชุมฯ ผลจากการตรวจ

ราชการในพ้ืนที่  การสัมภาษณ์แหล่งข่าว หรือข้อมูลจากเอกสารทีไ่ด้รับมาจากคณะ หน่วยงาน ส านัก  
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  7.4.2  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในเบื้องต้น  อาทิ การสะกด
ค า  การเรียบเรียงประเด็นส าคัญ    

7.4.3  ส่งข่าวตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล โดยแหล่งข่าวหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ประเด็นดังกล่าว เป็นผู้ตรวจสอบ  

7.4.4  กรณีข่าวประชาสัมพันธ์ หัวหน้ากลุ่มงาน หรือ ผู้อ านวยการกอง หรือผู้บริหารหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล อีกครั้งหนึ่งภายหลังจากที่เจ้าหน้าที่เขียนข่าวประชาสัมพันธ์แล้ว
เสร็จ 
 
     - กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และติดตามผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 7.5 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อต่างๆ  

6.5.1  เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมวลชน ผ่านทางระบบอินเทอร์เน็ต  ได้แก่ อีเมล์ของ
สื่อมวลชน  เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (www.nsru.acth)  

6.5.2  จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ในรูปแบบไฟล์,จดหมายข่าว NSRUNEWS 
6.5.3  จัดน าภาพข่าวและเขียนข่างลงเพจมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
6.5.4  จัดน าภาพข่าวและเขียนข่าวลงทีวีดิจิตอลไซเนตที่ติดอยู่ตามตึกต่างๆภายในมหาวิทยาลัย 
 

 7.6 ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 
   6.6.1  รวบรวมเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์ทางหน้าเว็บ  หน้าเพจ  เอกสารข่าวตัดจาก
หนังสือพิมพ์  

6.6.2  คัดเลือกข่าวประชาสัมพันธ์ ที่ได้รับการเผยแพร่ทางหนังสือพิมพ์  
 
8. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานระยะเวลา: การปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ถึงแม้ว่าจะไม่มีเอกสาร
หรือข้อก าหนดระยะเวลาเริ่มต้น-สิ้นสุดในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แต่จะยึดหลักการพ้ืนฐานที่เป็นสากลของการ
ผลิตสื่อประเภทข่าว คือ ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

ประเภทของข่าวประชาสัมพันธ์ มาตรฐานระยะเวลา 
ข่าวสรุปผล/ประเด็นส าคัญจากการประชุม/ข่าวการ
จัดโครงการต่างๆในมหาวิทยาลัย 

ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ ภายใน 5 ชั่วโมง  
หลังเสร็จสิ้นงาน 
 

ข่าวจากการติดตามคณะผู้บริหาร 
 

ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 5 ชั่วโมง หลังจากเดินทางกลับ 
 

ข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือการแถลงข่าว ด าเนินการผลิตแล้วเสร็จก่อนการแถลงข่าวอย่างน้อย 
1 วัน  
ด าเนินการเผยแพร่ ภายใน 24  ชั่วโมง หลังเสร็จสิ้น
การแถลงข่าว 
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มาตรฐานในเชิงคุณภาพ / ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
1. กระบวนการก่อนการผลิตและเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

1. ชัดเจน 
2. ถูกต้อง 
3. รวดเร็ว 
 

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

3. กระบวนการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์และ
ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

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

 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 

ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวช้ีวัด การติดตามประเมินผล 
1.กระบวนการก่อนการ
ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 

1. ได้รับแจ้งวาระงานของ
ผู้บริหารในระยะเวลาที่
กระชั้นชิด 
2.มีโครงการหรืองานต่างๆใน
วันและเวลาเดียวกัน 
3. ได้รับข่าวสารที่ล่าช้าจน
ท าให้ท าข่าวไม่ทัน 

-งานได้รับการพิจารณาอย่าง
เหมาะสม ส าหรับการผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ทางหน้าเว็บไซต์  
หน้าเพจของมหาวิทยาลัย 
NSRUNEWS 
 

- จากข้อมูลข่าวที่ทางสื่อ
สิ่งพิมพ์น าไปตีพิมพ์ 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตาม
วาระงานที่ได้รับมอบหมาย
ในแต่ละวัน 

2. กระบวนการผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

1. ข้อมูลไม่เพียงพอต่อการ
ท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
2. กรณีเป็นการประชุม
คณะกรรมการชุดต่างๆ 
บางครั้งยังไม่มีข้อยุติ  

ร้อยละ 80 ของข่าว
ประชาสัมพันธ์สามารถ 
ด าเนินการผลิตไดต้าม
ระยะเวลาที่ก าหนด ตาม
โครงการต่างๆของงานที่ได้
ก าหนดไว้ 

- จ านวนข่าวประชาสัมพันธ์
ที่ผลิตลงทางเว็บไซต์ หน้า
เพจมหาวิทยาลัย จดหมาย
ข่าวNSRUNEWS 
- สรุปข้อมูลในแบบบันทึก
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้า
ในแต่ละเดือน 

3. กระบวนการเผยแพร่
ข่าวประชาสัมพันธ์และ
ติดตามและประเมินผล 

1. ข่าวประชาสัมพันธ์ไม่ได้
รับการคัดเลือกจาก
สื่อมวลชนเพื่อน าไปเผยแพร่ 

ข่าวประชาสัมพันธ์ได้รับการ
เผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ 
ได้แก่ เว็บไซต์  จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  สื่อสิ่งพิมพ์ 

- สรุปจ านวนช่องทาง 
ในการเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์ 
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ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวช้ีวัด การติดตามประเมินผล 
 2. ได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วน 

 
ร้อยละของข่าวประชาสัมพันธ์
นโยบายของ กพร.และสกอ 
ทีไ่ด้รับการเผยแพร่ 
ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์  
 

- สรุปจ านวนและ
ประมวลผลเป็นร้อยละของ
ข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย 
ที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อ
สิ่งพิมพ์ เป็นรายเดือน   
- จัดท ารายงานผล รอบ 6 
เดือน, 9 เดือน และ 12 
เดือน ในรูปแบบเอกสารไฟล์ 
อย่างเป็นระบบ 

 
 
 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 เนื่องจากงานการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ เป็นงานที่มุ่งเน้นเนื้อหาเป็นส าคัญ มีความยืดหยุ่นตาม
สถานการณ์และระยะเวลาที่เหมาะสม แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานจึงมีเฉพาะแบบฟอร์มการขอใช้บริการงาน
ประชาสัมพันธ์   แบบฟอร์มการขอใช้กล้องบันทึกภาพนิ่งและอุปกรณ์ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ซึ่งจะกล่าวถึงโดย
ละเอียดในคู่มือ เรื่องการติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ต่อไป   
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แบบฟอร์มขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์      
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ Nakhon Sawan Rajabhat University                                                                                                                           
ที่อยู่ 398 หมู่ 9 ถ.สวรรค์วิถี ต.นครสวรรค์ตก อ.เมือง จ.นครสวรรค์ 60000 
โทรศัพท์ 056-219100-29 แฟกซ์ 056-882522-23  

 
 
ที ่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์     วันที่ 27/11/57   
ชื่อ-สกุล  นายพิษณุ  ศิริสวัสดิ์พิพัฒน์         
คณะ/สาขาวิชา/หน่วยงาน กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่       
เบอร์โทรศัพท์ภายใน 1114   โทรศัพท์มือถือ     
ชื่องาน/กิจกรรม  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์คัดเลือกเป็นพนักงานราชการ                        
วันเวลาที่จัดกิจกรรม 27 พ.ย. 2557      สถานที่จัดกิจกรรม             
รายละเอียดงาน(โปรดแนบเอกสารรายละเอียดกิจกรรม/โครงการ     
             
 โปรดระบุลักษณะงานที่ต้องการประชาสัมพันธ์    
 1. ข่าวสารเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

เสียงตามสาย 
สัมภาษณ์เพ่ือเขียนข่าว/สกู๊ป  
ข่าวบนเว็บไซต์กลาง 
ภาพข่าวบนเว็บไซต์ 
Facebook 

 2. กิจกรรมเพ่ือการประชาสัมพันธ์ (มีงบประมาณจ านวน   บาท) 
 แถลงข่าว     เปิดตัว 
 3. ผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์  (มีงบประมาณจ านวน   บาท) 
 ถ่ายภาพ     ป้ายไวนิล 

ถ่ายวิดีโอ     บอร์ด 
แผ่นพับ 
โปสเตอร์ 

 4. วางแผนสื่อโฆษณา  (มีงบประมาณจ านวน   บาท) 
 5. อ่ืนๆ           
   
       ลงชื่อ นายพิษณุ  ศิริสวัสดิ์พิพัฒน์ ผู้ขอใช้บริการ   
               (         นายพิษณุ  ศิริสวัสดิ์พิพัฒน์     )   

การพิจารณาของคณบดี/ผู้อ านวยการ 
..........................................................................................                                                                      
......................................................................... .................                                                                     
 
                                        ………………………………. 
                                        คณบดี/ผู้อ านวยการ                   

การปฏิบัติงาน 
..........................................................................................                                                                     
..........................................................................................                                                                      
 
                          …………………………………………………. 
                          ผู้อ านวยการส านักงานประชาสัมพันธ์                   

ตัวอย่างแบบฟอร์ม    ขอรับบริการประชาสัมพนัธ์ 1.6 (PR) -1 
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แบบฟอร์มขอใช้กล้องบันทึกภาพนิ่งและอุปกรณ์ ฝ่ายประชาสัมพันธ์    
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์Nakhon Sawan Rajabhat University                                                                                                                           
ที่อยู่ 398 หมู่ 9 ถ.สวรรค์วิถี ต.นครสวรรค์ตก อ.เมือง จ.นครสวรรค์ 60000 
โทรศัพท์ 056-219100-29 แฟกซ์ 056-882522-23  

 
ที ่     มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์                วันที ่      
ชื่อ-สกุล                                
คณะ/สาขาวิชา/หน่วยงาน                       
เบอร์โทรศัพท์ภายใน   โทรศพัท์มือถือ       
ชื่องาน/กิจกรรม                                
วันเวลาที่จัดกิจกรรม      สถานที่จัดกิจกรรม             
วันที่ขอใช้อุปกรณ์………………………………………………………วันที่คืนอุปกรณ์…………………………………………… 
 1 .มีความประสงค์    
  ขอใช้ (เจ้าหน้าที่ในการบันทึกภาพ) 
  ขอยืม  
 - กล้องถ่ายภาพนิ่ง  
 - กล้องวีดีโอ 
 - ชุดไฟสตู 
 - ชุดไฟต่อเนื่อง 
 2. อื่นๆ           
 

 ในการนี้ กรณีด าเนินการบันทึกภาพนิ่งเอง  ข้าพเจ้าในฐานะผู้ประสงค์ขอใช้/ขอยืม จะยินยอมรับผิดชอบ
อุปกรณ์ทั้งหมดที่ขอ  หากมีกรณีช ารุดหรือได้รับความเสียหาย สูญหายทุกกรณีด้วยวัสดุ/อุปกรณ์/ยี่ห้อรุ่น ราคา 
และขนาดคุณภาพเดียวกับอุปกรณ์ท่ีขอยืมใช้ 
 

   จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการ 
       ลงชื่อ                                      ผู้ขอใช้บริการ   
               

  (                                       )   
 
หมายเหต ุ กรณีวสัดุอุปกรณ์เสียหายหรือสูญเสีย ผู้ขอยืมจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 

การพิจารณาของคณบดี/ผู้อ านวยการ 
..........................................................................................                                                                      
                                        ………………………………. 
                                        คณบดี/ผู้อ านวยการ                   

การปฏิบัติงาน 
........................................................................................                                                                                                                                       
                          …………………………………………………. 

หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม การขอใช้กล้องภาพน่ิงและอุปกรณ์ 
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11. เอกสารอ้างอิง 
10.1 http://www.prcdd.cdd.go.th/process%20pr/pr.pdf 
10.2 คู่มือการผลิตและการเผยแพร่สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 
10.3  สรงค์กฏณ์  ดวงค าสวัสดิ์  การประชาสัมพันธ์ฉบับย่อ เอกสารประกอบการฝึกงานของนักศึกษาฝึกงานด้านประชาสัมพันธ์ 
ณ กลุ่มประชาสัมพันธ์ ส านักบริหาร กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ, ๒๕๕๒ 
10.4 วิจิตร  อาวะกุล. การประชาสัมพันธ์หลักและวิธีปฏิบัติ. พิมพ์ครั้งที่ 3 โรงพิมพ์ไทยวัฒนาพานิช, 2534 
10.5 เสรีวงษ์มณฑา. สื่อประชาสัมพันธ์. กรุงเทพฯ : บริษัท ธนธัชการพิมพ์จ ากัด, 2546. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prcdd.cdd.go.th/process%20pr/pr.pdf
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ภาคผนวก 
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ช่องทำงกำรเผยแพร่ข่ำวสำร  
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1.เข้าสู่ระบบเพ่ือลงข่าวสาร 
 

 
 
  

กำรเขำ้สู่ระบบลงข่ำวหนำ้เวบ็ไซต ์
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2.เข้าระบบโดยเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 
3.เลือกระบบข่าวและเพ่ิมข่าวกิจกรรมในแต่ล่ะวัน 
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4. เข้าระบบการลงข้อมูลประชาสัมพันธ์พร้อมภาพข่าว 
 

 
 
 
 
 
5.เมื่อใส่เนื้อหาข่าวและภาพข่าวเสร็จแล้วเลือกว่า อนุมัติ และแสดงข่าว เพื่อให้มองเห็นทางหน้าเว็บไซต์ 
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6.เมื่อลงข้อมูลเรียบร้อยข่าวที่ต้องการเผยแพร่จะขึ้นอยู่ทางหน้าเว็บไซต์ www.nsru.ac.th 
 

 
 
 
 
7.ข้อมูลข่าวกิจกรรมต่างๆที่เป็นกิจกรรมของมหาวิทยาลัยสามารถคลิก เข้าไปอ่านลายละเอียดด้านในได้ 
และสามารถดาวโหลดเอกสารได้ ท าให้ประชาชนที่ต้องการข้อมูลหาข้อมูลข่าวสารได้ง่ายขึ้น 
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กำรน ำวำรสำรลงเวบ็ไซต ์



25 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   วำรสำรNSRU NEWS 
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TV DIJIDTAL ภำยในมหำวทิยำลยั 
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 น ำขำ่วส่งใหส่ื้อมวลชน 
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ลงข่ำวทำงLINE NSRU 


