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ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พ้ืนฐำน 

กระทรวงศึกษำธกิำร 



ค ำน ำ 

  การประชาสัมพันธ์ เป็นการติดต่อสื่อสารจากหน่วยงานไปสู่สาธารณชนที่เกี่ยวข้อง รวมถึง               
ฟังความคิดเห็นและประชามติจากสาธารณชนที่มีต่อหน่วยงาน เพื่อสร้างความเชื่อถือ ภาพลักษณ์ ความรู้                    
และแก้ไขข้อผิดพลาดในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง อาจกล่าวได้ว่า การประชาสัมพันธ์เป็นการพยามยามขององค์กร                       
ที่จะแสวงหาความสัมพันธ์และความร่วมมือจากประชาชน ตลอดจนด ารงไว้ซึ่งทัศนคติที่ดีของประชาชนต่อองค์กร  
เพื่อสร้างสรรค์ความรู้ ความเข้าใจความเชื่อถือ ความศรัทธา ฯลฯ ให้เกิดขึ้นแก่ประชาชนหรือผู้ใช้บริการ  
ให้ประชาชนหรือผู้ใช้บริการยอมรับและสนับสนุน ให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ  
และนโยบายขององค์กรหรือหน่วยงานนั้น ๆ  

  การประชาสัมพันธ์ จึงเป็นการสื่อสารแบบ ๒ ทาง ผู้รับสารมีโอกาสแสดงความคิดเห็น เป็นความ
พยายามขององค์กรในการแสวงหาความร่วมมือจากประชาชน ผู้ใช้บริการ  เพื่อให้การสนับสนุน ยอมรับ 
และให้ความร่วมมือในการด า เนินงานขององค์กร ซึ่ งต่างจากการเผยแพร่ เป็นการสื่อสารทางเดียว 
(Communication) ผู้ส่งข่าวสารไปยังผู้รับอย่างเดียว เช่น การประกาศ แจ้งความ ก าหนดการ ระเบียบ ฯลฯ 
เผยแพร่ความรู้หรือความจริงไปสู่ประชาชน 

  ข้าพเจ้า นางสาวถลัชนันน์ อินริสพงษ์ ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ จึงได้จัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนองขึ้น เพื่อผู้ปฏิบัติงาน 
ในงานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพื่ออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้
บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในฝ่ายประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดคู่มือปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้าง  
ไม่มากก็น้อย และหากมีข้อเสนอแนะใด ๆ เพิ่มเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่องานประชาสัมพันธ์ ยินดีรับไว้พิจารณา 
กรุณาแจ้งมาได้ที่ งานประชาสัมพันธ์ กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง หมายเลข
โทรศัพท์ ๐๗๗-๘๐๐๐๒๘ จักขอบพระคุณยิ่ง 

 

         นางสาวถลัชนันน์ อินริสพงษ์ 
         นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
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สำรบัญ 

เรื่อง หน้ำ 
ค ำน ำ ก 
สำรบัญ ข 
บทที่ ๑ บทน ำ ๑ 
          ความเป็นมาและความส าคัญ ๑ 
          วัตถุประสงค์ของการจดัท าคู่มือ ๑ 
          ขอบเขตการด าเนินงาน ๒ 
          ค าจ ากัดความ ๒ 
          บทบาทของนักประชาสัมพันธ์ ๔ 
          กระบวนการด าเนินงาน ๔ 
บทที่ ๒ กระบวนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ ๖ 
          การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธท์างสือ่สิ่งพิมพ์ ๖ 
          ประเภทของข่าวประชาสัมพันธ์ ๘ 
          โครงสร้างของข่าวประชาสัมพันธ์ ๙ 
          องค์ประกอบของข่าวประชาสัมพันธ์ ๑๒ 
          หลักในการน าเสนอข่าวประชาสัมพันธ์ ๑๓ 
          ขั้นตอนการเสนอขอโครงการ ๒๐ 
          ขั้นตอนการเผยแพร่ภาพกิจกรรม ๒๑ 
          ขั้นตอนการจัดท าจุลสาร/วารสาร ๒๒ 
          ขั้นตอนการจัดท าป้ายบอร์ดประชาสัมพนัธ์ ๒๓ 
          ขั้นตอนจดัท าสือ่วิดีทัศน ์ ๒๔ 
          ขั้นตอนน าเสนอข่าวหนังสือพิมพ ์ ๒๕ 
          ขั้นตอนการเผยแพร่เอกสารอื่น ๒๖ 
          ขั้นตอนการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ ๒๗ 
          ขั้นตอนการขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูล ๓๑ 
          ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์เว็บไซต์สพป.ระนอง ๓๓ 
บทที่ ๓ ผลกำรส ำรวจขอ้มูลกำรใช้สื่อประชำสมัพันธ์ ๔๐ 
ภำคผนวก ๕๔ 
          แบบขอเผยแพร่ข้อมูล ๖๑ 
บรรณำณุกรม ๖๒ 
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กดกห 

ดเดเหดดเดเด 

1 หกดหกดกหกดด 

บทที่ ๑ 

บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

  ในปัจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน์ มีบทบาทส าคัญต่อการสื่อสาร      
รวมถึ งการประชาสัมพันธ์ องค์กร เป็นการสื่ อสารสองทาง ( Two way Communication) ที่ ร วดเร็ ว                            
และมีประสิทธิภาพ กล่าวคือ เป็นการสื่อสาร เผยแพร่ข่าวสารจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ระนองสู่สาธารณชน ในขณะเดียวกัน เป็นการรับฟังความคิดเห็น รับทราบข้อมูลความเคลื่อนไหวต่าง ๆ                     
จากสาธารณชนเช่นเดียวกัน ข้อมูลข่าวสารที่เกิดขึ้นเมื่อน ามาวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล เรียบเรียง น ามาสู่ข่าว
สสารการประชาสัมพันธ์ที่เป็นปัจจุบันทันต่อเหตุการณ์ เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี                         
โดยยึดหลักธรรมาภิบาลเข้ามาบริหารงานในการสอดส่อง รับฟังข้อร้องเรียน แนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ 
การด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ซึ่งจะน าไปสู่การปฏิบัติราชการที่สุจริต               
เป็นประโยชน์ต่อสังคม 

  งานประชาสัมพันธ์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง มีหน้าที่ในการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกิจกรรมของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน สร้างความเข้าใจและความสัมพันธ์
อันดีระหว่างบุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน ตลอดจนประชาชนทั่วไป เพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้เกิด
ขึ้นกับหน่วยงาน โดยใช้สื่อเป็นเครื่องมือหรือตัวกลางที่ใช้ในการน าข่าวสาร เรื่องราว จากองค์กรหรือหน่วยงาน  
ไปสู่ประชาชน 

  ดังนั้น เพื่อพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการท างานของงานประชาสัมพันธ์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ให้เป็นไปตามภารกิจและนโยบายของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขึ้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ จึงได้ก าหนดคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องสามารถน าไปเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ต่อไปได้ 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 ๑. เพื่อใช้เป็นครูมือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์ 

 ๒. เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 ๑. ใช้เป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ระนอง ทั้งภายในและภายนอก 
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2 หกดหกดกหกดด 

 ๒. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมถึงประชาชนทั่วไปเกิดความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง
เกี่ยวกับการด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง อันจะน ามาซึ่งการมีส่วน
ร่วมของบุคลากรในสังกัดและประชาชนทั่วไป 

 ๓. ประหยัดงบประมาณในการด าเนินงาน เมื่อใช้คู่มือปฏิบัติงานในการเลือกใช้ช่องทางในการสื่อสาร                
ที่ถูกต้องและเหมาะสม ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างานและออกแบบระบบงานใหม่ รวมถึงมีการพัฒนา 
ปรับปรุงอยู่เสมอ 

ขอบเขตกำรด ำเนินงำน 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ในครั้งนี้ จะท าการรวบรวมความรู้จากการปฏิบัติงาน 
ด้านการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง                          
โดยมีกระบวนการตั้งแต่การวางแผนและก าหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดท าสื่อ                   
การตรวจสอบความถูกต้องและการเผยแพร่ 

ค ำจ ำกัดควำม 

 กำรประชำสัมพันธ์ หมายถึง ศาสตร์สาขาหนึ่งของการนิเทศศาสตร์ หรือที่พวกเรารู้จักกันดี ก็คือ                  
การสื่อสารนั่นเอง ซึ่งนับวันจะทวีบทบาทของความส าคัญทั้งในเชิงทฤษฎีและในทางปฏิบัติ การประชาสัมพันธ์  
คือรูปแบบหนึ่งของการสื่อสารที่มุ่งเผยแพร่สร้างภาพลักษณ์ ชื่อเสียงที่ดีให้กับองค์กรหรือบุคคล มุ่งเพื่อสร้าง
สัมพันธภาพที่ดีระหว่างกัน กับกลุ่มองค์กรสาธารณต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยตรงและโดยอ้อม เพื่อช่วยให้องค์กร
ด าเนินกิจการได้อย่างราบรื่น และยังมุ่งส่งเสริมซึ่งกันและกัน เพื่อความส าเร็จร่วมกัน การประชาสัมพันธ์ คือ             
การสร้างสัมพันธภาพกับสาธารณชน (Relations with the Public) ซึ่งสถาบันการประชาสัมพันธ์ (IPR) ของ
อังกฤษได้ให้นิยามว่า การด าเนินงานประชาสัมพันธ์เป็นการวางแผนและใช้ความพยายามเพื่อสร้างและธ ารงไว้              
ซึ่งภาพลักษณ์และความเข้าใจอันดีระหว่างองค์กรและสาธารณชน 

 การประชาสัมพันธ์เป็นส่วนหนึ่งของงานบริหาร ซึ่งจะสร้างและธ ารงซึ่งความเข้าใจร่วมกันอันดี               
การยอมรับ การสื่อสาร ความร่วมมือ ซึ่งก็เกี่ยวข้องกับการจัดการแก้ไขปัญหา หรือประเด็นต่าง ๆ เพื่อชี้แจง              
และตอบสนองความคิดเห็นของสาธารณชน เพื่อรับใช้ความต้องการในความสนใจของสาธารณชน ช่วยให้ทัน
เหตุการณ์และใช้ประโยชน์จากการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ นอกจากนี้ยังมีนักวิชาการอีกหลายท่านที่ให้ความหมาย  
ของการประชาสัมพันธ์เอาไว้ เช่น..... 

 นิวซัม และคำเรล (New son and Carrell, 1986,p.4) กล่าวไว้ว่า ประชาสัมพันธ์เป็นทั้งศิลป์ และ
ศาสตร์ของการวิเคราะห์แนวโน้ม การคาดการถึงผลกระทบ การให้ค าปรึกษาแก่ผู้น า และการวางแผนประยุกต์ใช้ 

 เฮวุด (Haywood,1987,p.71) เห็นว่า การประชาสัมพันธ์ เป็นการวางแผนที่ต่อเนื่องและที่ส าคัญมาก               
คือ การสื่อสารสองทาง (Two Way Communications)   
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 แบล็ค (Black, 1993, p.11) มองว่า การประชาสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับชื่อเสียง การรับรู้ ความน่าเชื่อถือ 
ความเชื่อมั่น ความกลมเกลียว และการแสวงหาซึ่งความเข้าใจร่วมกัน โดยตั้งอยู่บนพื้นฐำนข้อเท็จจริงและข้อมูล
ข่ำวสำร  

 และส าหรับนักประชาสัมพันธ์ที่ดีนั้น ในทางปฏิบัติ นักประชาสัมพันธ์ต้องเผชิญกับปัญหาอย่างเปิดเผย
และต้องจริงใจ ซึ่งสิ่งนี้เป็นหัวใจส าคัญที่จะจัดการแก้ไขปัญหาทั้งในระยะสั้นและระยะยาวให้ได้ยาวนานและดีที่สุด 
และต้องท าให้สังคมเกิดจิตส านึกทางสังคมที่ดีให้ได้ นักประชาสัมพันธ์ควรมีจรรยาบรรณที่ดี เพื่อสร้างความจริงใจ
ต่อกัน และน ามาซึ่งความเชื่อถือระหว่างกันตลอดไป 

 การประชาสัมพันธ์แต่งต่างจากการโฆษณา (Advertising) มาก เนื่องจากการโฆษณา เป็นการเสนอ
ข่าวสารเพื่อจะขายสินค้า โดยใช้การโน้มน้าวใจต่อสินค้าและบริการ และต้องเสียค่าใช้จ่าย 

 สรุปแล้ว การประชาสัมพันธ์ เป็นกระบวนการของการสื่อสารอย่างหนึ่ง ที่มุ่งส่งเสริมภาพลักษณ์ ชื่อเสียง 
และความเข้าใจอันดีต่อกันระหว่างบุคคลทั้งภายในและภายนอกองค์กร และระหว่างองค์กรกับกลุ่มสาธารณชน
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

 กำรผลิตข่ำวประชำสัมพันธ์  เป็นการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงานตามนโยบาย             
ของคณะผู้บริหาร ยุทธศาสตร์/แผนงาน หรือโครงการส าคัญของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
ซึ่งข้อมูลในการจัดท าข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การตรวจราชการ ข้อร้องเรียน
ของประชาชน และสื่อมวลชน โดยมีแหล่งข่าวเป็นผู้บริหารของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธิการ 

 กำรผลิตสื่อเพื่อกำรประชำสัมพันธ์  สื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ เป็นเครื่องมือและสื่อกลางในการสื่อสาร
จากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย การสร้างความสัมพันธ์อันดีให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับกลุ่มเป้าหมาย ในปัจจุบันสื่อ  
ในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากการพัฒนาด้านเทคโนโลยีของโลกปัจจุบัน 
โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อได้เป็น ๖ ประเภท คือ สื่อบุคคล สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ สื่อกิจกรรม 
และสื่อสมัยใหม่ (โซเชียลมีเดีย) ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 กำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ การน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น มาเผยแพร่สู่สาธารณชนโดยตรง 
ผ่านทางเว็บไซต์ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนองและสื่อมวลชนที่เกี่ยวข้อง ทางช่องทางการ
สื่อสารต่าง ๆ อาทิ ระบบงานสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ (my-office) จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  โทรสาร 
จดหมายข่าว ใบปลิว รายงานผลการด าเนินงาน ป้ายประชาสัมพันธ์ วีดีทัศน์ สปอตโฆษณา อินโฟกราฟฟิก                
เพจเฟซบุ๊ก/ช่อง Youbube/ TiTok/Line เป็นต้น 

 เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน  หมายถึง นักประชาสัมพันธ์และผู้ที่ ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงาน
ประชาสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานภารกิจนั้น 
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 บทบำทของนักประชำสัมพันธ์ที่ดี 

  บทบาทหน้าที่หลัก ๆ คือ เป็นนักสื่อสารขององค์กรที่เชื่อมโยงสร้างความรู้ ความเข้าใจอันดี 
สร้างทัศนคติ ภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร ทั้งจากบุคคลภายในและภายนอกองค์กร รวมทั้งกลุ่มสาธารณชนอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง และยังมีหน้าที่ปลีกย่อยอื่น ๆ ที่ส าคัญ เช่น ท าการสื่อสารการตลาด ท าชุมชนสัมพันธ์  จัดกิจกรรม
เหตุการณ์พิเศษเพื่อเผยแพร่องค์กร เป็นต้น 

 คุณสมบัติและทัศนคติที่ดีของนักประชำสัมพันธ์ในยุคโลกำภิวัตน์ 

  นักประชาสัมพันธ์ที่ดีควรจะยึดหลักจรรยาบรรณและหลักความรับผิดชอบ นั่นคือ 

  ๑. หลักจรรยาบรรณ  คือ  การท างานอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามครรลองของสังคม ยึดความเที่ยง
ธรรมในข้อเท็จจริง และค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ 

  ๒. หลักความรับผิดชอบ คือ ท างานทุกสิ่งอย่างด้วยความรับผิดชอบ ทั้งต่อวิชาชีพ องค์กร สังคม
และสาธารณชน อันจะได้มาซึ่งการยอมรับนับถือ 

  งานประชาสัมพันธ์ที่จะได้รับความเชื่อถือศรัทธาจากสังคม ทั้งจากองค์กร สื่อมวลชน ตลอดจน
สาธารณชน อันจะช่วยเสริมสร้างวิชาชีพการประชาสัมพันธ์ให้มีศักดิ์ศรี  ได้รับการยอมรับจากสังคม                          
นักประชาสัมพันธ์ต้องด าเนินงานอย่างมีจรรยาบรรณในวิชาชีพและมีความรับผิดชอบ 

กระบวนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ ์

 หลักการ R-A-C-E ของจอห์น มาร์สตัน (John Marston) เป็นกระบวนการที่ว่าด้วย เริ่มต้นจากการวิจัย 
(Research) – การกระท า (Action) - การสื่อสาร (Communication) - การประเมินผล (Evaluation) 

 ส าหรับหลักส าคัญที่จะแสดงให้เห็นว่างานประชาสัมพันธ์มีความส าคัญส าหรับองค์การมากเพียงไร การใช้
กำรวิจัย ซึ่งได้รับการยอมรับโดยทั่วไปว่ามีความน่าเชื่อถือมากที่สุด เป็นการหาค าตอบของปรากฎการณ์ธรรมชาติ
ที่กระท าอย่างมีระบบ และพิสูจน์ได้ในทางวิทยาศาสตร์ โดยมีทฤษฎี สมมติฐาน มีหลักฐานอ้างอิงกล่าวถึง ซึ่งการ
วิจัย คือจุดเริ่มต้นของการรับรู้ถึงปัญหาอุปสรรค สิ่งที่ต้องการหรือแก้ไขขององค์กร ท าให้เราได้ทราบจุดเด่น               
จุดด้อยขององค์กร ความคิดเห็น ทัศนคติ การรับรู้ ปฏิกิริยาของกลุ่มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องต่อองค์กร ตลอดจน
ผลกระทบจากสิ่งแวดล้อมอื่น ๆ 

 การวิจัยสามารถกระท าได้ 2 วิธี คือ การวิจัยเชิงปริมาณ และวิจัยเชิงคุณภาพ ซึ่งโดยทั่วไปมักจะนิยม 
การใช้การวิจัยเชิงปริมาณ มุ่งเน้นพิสูจน์สมมติฐาน ใช้สถิติและตัวเลขเป็นหลัก ผลการวิจัยจึงใช้อ้างอิงได้มากกว่า
การวิจัยเชิงคุณภาพ ซึ่งเกี่ยวข้องกับบริบททางสังคมเป็นการมุ่งส ารวจปรากฎการณ์ (Phenomenon) และรายงาน
ผลในลักษณะบรรยาย ซึ่งกระบวนการส าคัญของการประชาสัมพันธ์มีดังนี้ 
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  1. กำรวำงแผน คือ ขั้นตอนที่จะต้องคิดวิเคราะห์สถานการณ์แวดล้อมองค์กรทุก ๆ ด้าน                
เพื่อก าหนดทิศทาง เป้าหมาย งบ กลยุทธ์ กลวิธี รวมทั้งการประเมินผลงาน หากแผนเป็นไปด้วยดีก็มีความเป็นไป
ได้สูงที่งานจะประสบผลส าเร็จ 

  ๒. กำรสื่อสำร (Communications) ปัจจุบันการติดต่อสื่อสารสามารถด าเนินการได้หลาย
รูปแบบ ไม่ว่าจะเป็นสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อไฟฟ้า สื่อสมัยใหม่ สื่อพิเศษ โดยที่นักประชาสัมพันธ์ ต้องเลือกปรับใช้ให้
เหมาะสมสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของแผนหรือภารกิจงาน 

  ๓. กำรประเมินผล (Evaluation) โดยกระบวนการนี้สามารถท าได้ทั้งระหว่างการด าเนินงานหรอื
ภายหลังด าเนินการเสร็จสิ้น การประเมินผลเป็นขึ้นตอนที่ส าคัญมาก เนื่องจากสามารถที่จะน าข้อผิดพลาดต่าง ๆ 
มาแก้ไขได้ถูกต้องตรงจุด และปรับปรุงส่วนอื่นให้ดีขึ้นต่อ 
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กระบวนการด าเนินงานประชาสัมพันธ ์

 
กระบวนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
 หลักการ R-A-C-E ของจอห์น มาร์สตัน (John Marston) เป็นกระบวนการที่ว่าด้วย เริ่มต้นจากการวิจัย 
(Research) – การกระท า (Action) - การสื่อสาร (Communication) - การประเมินผล (Evaluation) 
 ส าหรับหลักส าคัญที่จะแสดงให้เห็นว่างานประชาสัมพันธ์มีความส าคัญส าหรับองค์การมากเพียงไร                        
การใช้การวิจัย ซึ่งได้รับการยอมรับโดยทั่วไปว่ามีความน่าเชื่อถือมากที่สุด เป็นการหาค าตอบของปรากฎการณ์
ธรรมชาติที่กระท าอย่างมีระบบ และพิสูจน์ได้ในทางวิทยาศาสตร์ โดยมีทฤษฎี สมมติฐาน มีหลักฐานอ้างอิง
กล่าวถึง ซึ่งการวิจัย คือจุดเริ่มต้นของการรับรู้ถึงปัญหาอุปสรรค สิ่งที่ต้องการหรือแก้ไขขององค์กร ท าให้เราได้
ทราบจุดเด่น จุดด้อยขององค์กร ความคิดเห็น ทัศนคติ การรับรู้ ปฏิกิริยาของกลุ่มต่าง ๆ ที่เกี่ ยวข้องต่อองค์กร 
ตลอดจนผลกระทบจากสิ่งแวดล้อมอ่ืน ๆ 
 การวิจัยสามารถกระท าได้ 2 วิธี คือ การวิจัยเชิงปริมาณ และวิจัยเชิงคุณภาพ ซึ่งโดยทั่วไปมักจะนิยม 
การใช้การวิจัยเชิงปริมาณ มุ่งเน้นพิสูจน์สมมติฐาน ใช้สถิติและตัวเลขเป็นหลัก ผลการวิจัยจึงใช้อ้างอิงได้มากกว่า
การวิจัยเชิงคุณภาพ ซึ่งเกี่ยวข้องกับบริบททางสังคมเป็นการมุ่งส ารวจปรากฎการณ์ (Phenomenon) และรายงาน
ผลในลักษณะบรรยาย ซึ่งกระบวนการส าคัญของการประชาสัมพันธ์มีดังนี้ 
  1. การวางแผน คือ ขั้นตอนที่จะต้องคิดวิเคราะห์สถานการณ์แวดล้อมองค์กรทุก ๆ ด้าน               
เพ่ือก าหนดทิศทาง เป้าหมาย งบ กลยุทธ์ กลวิธี รวมทั้งการประเมินผลงาน หากแผนเป็นไปด้วยดีก็มีความเป็นไป
ได้สูงที่งานจะประสบผลส าเร็จ 
  ๒. การสื่อสาร (Communications) ปัจจุบันการติดต่อสื่อสารสามารถด าเนินการได้หลาย
รูปแบบ ไม่ว่าจะเป็นสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อไฟฟ้า สื่อสมัยใหม่ สื่อพิเศษ โดยที่นักประชาสัมพันธ์ ต้องเลือกปรับใช้ให้
เหมาะสมสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของแผนหรือภารกิจงาน 
  ๓. การประเมินผล (Evaluation) โดยกระบวนการนี้สามารถท าได้ทั้งระหว่างการด าเนินงานหรือ
ภายหลังด าเนินการเสร็จสิ้น การประเมินผลเป็นขึ้นตอนที่ส าคัญมาก เนื่องจากสามารถที่จะน าข้อผิดพลาดต่าง ๆ 
มาแก้ไขได้ถูกต้องตรงจุด และปรับปรุงส่วนอื่นให้ดีข้ึนต่อ 
 
การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ทางสื่อสิ่งพิมพ์ 
 คุณลักษณะของสื่อสิ่งพิมพ์ 
 ปัจจุบันมีการสื่อสารหลากหลายชนิดที่รู้จักกันโดยทั่วไปนั้น สื่อสิ่งพิมพ์นับเป็นสื่อชนิดหนึ่งที่มีบทบาท
อย่างสูงในการสร้างการรับรู้ กระตุ้นความสนใจและการชักจูงให้เกิดการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ได้  อย่างมี
ประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพราะคุณลักษณะเฉพาะของสื่อ ซึ่งแม้จะมีข้อจ ากัดเก่ียวกับความรวดเร็วในการเข้าถึง 
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กลุ่มผู้รับสาร และผู้รับจ าเป็นต้องมีความสามารถในการอ่านออกเขียนได้อย่างเข้าใจ แต่ก็มีคุณลักษณะที่เป็นข้อ
ได้เปรียบอยู่หลายประการ ได้แก่ 
  ๑. สะดวกในการอ่าน โดยไม่มีข้อจ ากัดเรื่องเวลา สถานที่ และสามารถพกพาติดตัวได้ง่าย                         
ไม่มีข้อจ ากัดเหมือนข่าววิทยุกระจายเสียงหรือข่าววิทยุโทรทัศน์ 
  ๒. ผู้รับสารสามารถเก็บรักษาเนื้อหาที่คนสนใจได้ สามารถน ากลับมาอ่านใหม่และใช้อ้างอิง                 
ได้โดยง่าย และค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บไม่มี 
  ๓. เนื้อหาที่น าเสนอมีระดับความน่าเชื่อถือสูง โดยเฉพาะอย่างยิ่งเนื้อหาประเภทข่าว 
  ๔. ให้อรรถรสและคุณค่าทางภาษาได้อย่างสมบูรณ์ 
 ประเภทของสื่อสิ่งพิมพ์ 
  ๑. หนังสือพิมพ์ ปัจจุบันหนังสือพิมพ์รายวันทั่วไป มีขนาดใหญ่ แบ่งตามเนื้อหาที่น าเสนอได้ ๓ 
ประเภท คือ ประเภทคุณภาพที่เน้นเสนอข่าวหนัก ประเภทประชานิยมที่เน้นเสนอข่าวเบา และประเภท                     
กึ่งคุณภาพกึ่งประชานิยม นอกจากนี้ หนังสือพิมพ์อาจเป็นราย ๓ วัน และอ่ืน ๆ ที่เน้นเนื้อหาเฉพาะด้าน เช่น    
ด้านเศรษฐกิจ ด้านกีฬา ด้านบันเทิง เป็นต้น 
  ๒. นิตยสาร เป็นสิ่งพิมพ์ที่เน้นการเสนอเนื้อหาหลากหลาย ทั้งบทความ สารคดี บทสัมภาษณ์ 
ฯลฯ แต่ไม่เน้นการเสนอข่าวแบบหนังสือพิมพ์ โดยนิตยสารแต่ละฉบับมีการก าหนดจุดมุ่งหมาย และกลุ่มเป้าหมาย
เฉพาะด้านอย่างชัดเจน เช่น นิตยสารวิเคราะห์การเมืองเศรษฐกิจ นิตยสารผู้หญิง นิตยสารธุรกิ จ การตลาด 
นิตยสารกีฬา ฯลฯ ส่วนการเผยแพร่อาจแตกต่างกันไป ตั้งแต่รายสัปดาห์ รายปักษ์ รายสองเดือน รายสามเดือน 
หรือระยะนานกว่านั้น 
  ๓. สื่อสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ อาทิ จดหมายข่าว จุลสารรายสะดวก คู่มือ รายงานประจ าปี เป็นต้น 
 การเขียนและจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ทางหนังสือพิมพ์ 
  ข่าวประชาสัมพันธ์ หรือที่นิยมเรียกกันอีกอย่างหนึ่งว่า ข่าวแจก ตรงกับภาษาอังกฤษ คือ               
Press Release หรือ New Release หรือ PR Release หมายถึง ข่าวสารซึ่งองค์กรสถาบันหรือหน่วยงาน                
จัดท าขึ้นเพ่ือจัดส่งแจกจ่ายสู่หนังสือพิมพ์ หรือสื่อมวลชนอ่ืน ๆ (Prepared for issuance to issuance to               
The press) โดยจัดพิมพ์ในรูปเอกสารข่าว มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หนังสือพิมพ์หรือสื่อมวลชนอ่ืน ๆ น าไปเผยแพร่ 
กระจายข่าวดังกล่าวสู่ประชาชน  
  จากนิยามข้างต้น ข่าวประชาสัมพันธ์มักเป็นข่าวที่เกี่ยวข้องกับนโยบาย โครงการ กิจกรรมการ
ด าเนินงาน ผลการปฏิบัติงาน รวมถึงความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ขององค์กร ดังนั้นการเผยแพร่ข่าวสาร (Publicity) 
ขององค์กรนั้นถือว่าเป็นวิธีการที่นักประชาสัมพันธ์นิยมใช้มากที่สุดส าหรับการสื่อสารกับกลุ่มงาน ต่างหน่วยงาน
และประชาชน ผ่านทางสื่อมวลชน ซึ่งส่วนใหญ่ใช้วิธีขอความอนุเคราะห์โดยไม่ต้องเสียค่าใช้ จ่ายในการซื้อเนื้อที่ 
(Space) ส าหรับตีพิมพ์ หรือซื้อเวลาส าหรับออกอากาส (Broadcast Time)  การจัดท าและการเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์โดยทั่วไปรับผิดชอบโดยหน่วยประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร ( in-house PR) และแบบการ
มอบหมายให้ส านักงานที่ปรึกษาประชาสัมพันธ์  (PR Agency/PR) Consultant) ที่บริษัทว่าจ้างมาเป็น        
ผู้ด าเนินการให้ 
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  ส าหรับงานเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์หลาย ๆ ประเภท อาจจัดได้ว่าการเขียนข่าว
ประชาสัมพันธ์เป็นงานเขียนที่ยากที่สุด เนื่องจากนักประชาสัมพันธ์จะต้องเขียนแนวทางที่แตกต่างจากงานเขียน
ประเภทอ่ืน ความยากประการส าคัญคือ งานเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ต้องเสนอข้อเท็จจริง เที่ยงตรง กระชับ รัดกุม
และชัดเจน ปราศจากข้อคิดเห็นของผู้เขียนในเชิงโน้มนาวหรือโฆษณา 
  ดังนั้น การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์เป็นภารกิจส าคัญของการเผยแพร่ข่าวสารของหน่วยงาน                 
ซึ่งต้องอาศัยผู้มีทักษะเชี่ยวชาญ มีความละเอียดถี่ถ้วน สามารถมองประเด็นของข่าวได้อย่างทะลุปรุโปร่ง และก่อน
การลงมือเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ทุกชิ้นงาน จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องก าหนดกลุ่มประชาชนเป้ าหมายที่                       
นักประชาสัมพันธ์ต้องการให้ได้รับข่าวนั้นอย่างชัดเจน 
  อย่างไรก็ตาม ถึงแม้การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์จะมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้สื่อมวลชนน าไปเผยแพร่ 
แต่ก็เป็นที่ยอมรับกันทั่วไปในวงการประชาสัมพันธ์ว่า ข่าวที่ส่งไปไม่ใช่ว่าจะได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่เสมอไป 
 
ประเภทของข่าวประชาสัมพันธ์ 
 ข่าวประชาสัมพันธ์ที่นักประชาสัมพันธ์ต้องรรับผิดชอบจัดท าเผยแพร่อาจจ าแนกได้เป็น 4 ประเภทใหญ่ 
ๆ ดังนี้ (Doug Newsom & Bob Carrell, 1995:220-221) กล่าวว่า 
  ๑. ข่าวแจ้งให้ทราบ หรือ Announcement Release เป็นการแจ้งให้ทราบรายละเอียดต่าง ๆ 
ของสิ่งที่เกิดขึ้น หรือที่จะมีขึ้น อาทิ แจ้งเกี่ยวกับนโยบายใหม่ วัตถุประสงค์ การด าเนินงาน การเปิดสาขาแนะน า
ผลิตภัณฑ์ใหม่ ผลประกอบการล่าสุด ผลการวิจัยและพัฒนาใหม่ ๆ ในด้านการตลาด ฯลฯ ข่าวที่น าเสนอ                   
เป็นประจ าในลักษณะนี้ไม่จ าเป็นต้องมีเนื้อหารายละเอียดมาก 
  อนึ่ง ในการเผยแพร่ข่าวประเภทนี้ เพ่ือสนับสนุนงานด้านการตลาด นับว่าเป็นการขยายบทบาท
ของงานประชาสัมพันธ์เพ่ือช่วยส่งเสริมการตลาดได้อย่างมีประสิทธิภาพ เนื่องจากไม่ถูกจ ากัดด้วยงบประมาณ 
เช่นเดียวกับการโฆษณา และยังมีข้อได้เปรียบในเชิงจิตวิทยาที่ท าให้ผู้รับสารมีความเชื่อถือมากกว่าเนื่องจาก                  
เป็นการน าเสนอในรูปของข่าว มิใช่การน าเสนอในรูปแบบโฆษณา 
  ๒. ข่าวประกอบกิจกรรมพิเศษทางการประชาสัมพันธ์ หรือ Created News Release บางครั้ง
หน่วยงานอาจต้องการให้เรื่องบางเรื่องได้รับความสนใจจากสื่อมวลชนเป็นพิเศษ แทนที่จะเผยแพร่ในลักษณะ              
แจ้งให้ทราบอย่างธรรม ก็สามารถท าได้โดยการจัดให้เป็นกิจกรรมพิเศษ (A Formal Ceremony/ Event) ขึ้น เช่น 
จัด คอนเสิร์ต แรลลี่ รวมถึงโครงการรณรงค์เพ่ือสังคมต่าง ๆ ฯลฯ เพ่ือช่วยเสริมให้มีสีสันและดึงดูดความสนใจ  
โดยมุ่งมั่นให้เกิดความนิยมต่อหน่วยงานและนักประชาสัมพันธ์ค่อนข้างมั่นใจว่าข่าวนั้น ๆ มักจะได้รับการเผยแพร่
สื่อมวลชนในวงกว้างมากขึ้น 
  ๓. ข่าวเร่งด่วน หรือ Spot News Release ส าหรับเผยแพร่กรณีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือ
เหตุการณ์เร่งด่วน ที่ส าคัญควรแจ้งให้ประชาชนได้รับทราบอย่างรวดเร็ว โดยอาจไม่มีการเสนอรายละเอียดมาก 
แต่เน้นที่ความฉับไว เช่น การเปลี่ยนแปลงก าหนดการบางอย่างหรือบุคคลที่ส าคัญ เกิดเหตุเครื่องบินขัดข้อง               
ไม่สามารถออกเดินทางตามก าหนดได้ เกิดอุบัติเหตุโรงงานระเบิด เป็นต้น 
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  ๔. ข่าวตอบโต้เหตุการณ์ หรือ Response News Release เป็นการตอบโต้ประเด็นที่ถูกหยิบ
ยกข้ึนมาวิพากษ์วิจารณ์ หรือตั้งข้อสงสัยจากผู้บริโภค ตลอดจนหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เช่น ข่าวลือเกี่ยวกับ
การขัดแย้งภายในหน่วยงาน เป็นต้น 
      เมื่อเกิดภาวะเช่นนี้  สื่อมวลชนย่อมต้องการค าชี้แจงที่ชัดเจนจากหน่วยงาน ดังนั้น                         
นักประชาสัมพันธ์จ าเป็นต้องอาศัยการน าเสนอข้อมูลโดยชี้แจงอย่างละเอียดอีกครั้ง และเต็มไปด้วยเหตุและผล               
ที่น่าเชื่อถือ จ าเป็นอย่างยิ่งในการอ้างถึงแหล่งข่าวที่น่าเชื่อถือสูงสุด 
 
ความแตกต่างระหว่างข่าวประชาสัมพันธ์กับข่าวท่ัวไป 
 ข่าวประชาสัมพันธ์กับข่าวทั่วไปมีความแตกต่างกันในหลายประเด็น โดยอาศัยหลักการพิจารณา ดังนี้ 
  ๑. จุดมุ่งหมายของการเผยแพร่ข่าว ในขณะที่ข่าวประชาสัมพันธ์มีจุดมุ่งหมายเพ่ือเผยแพร่
ข่าวสารขององค์กรใดองค์กรหนึ่งให้ประชาชนทราบโดยค านึงถึงประโยชน์ต่อองค์กรเป็นหลัก 
  ๒. ทิศทางของผลที่คาดว่าจะเกิดขึ้น ข่าวประชาสัมพันธ์คาดหวังผลด้านดีต่อองค์กรเสมอ              
แตข่่าวทั่วไปอาจให้ทั้งผลด้านดีและด้านไม่ดีแก่บุคคลหรือองค์การก็ได้ 
  ลักษณะของแหล่งข่าวหรือการได้ข่าว  
  ข่าวประชาสัมพันธ์เป็นแหล่งข่าวที่สื่อมวลชนหรือนักข่าวไม่จ าเป็นต้องออกไปแสวงหาข่าว              
ด้วยตนเอง แต่นักประชาสัมพันธ์ขององค์กรต่าง ๆ ส่งมาให้พิจารณา หรืออาจเชิญเข้าร่วมฟังการแถลงข่าว                  
(Press Conference) ส่วนข่าวทั่วไปนั้น นักข่าวจะต้องใช้ความสามารถในการแสวงหาข้อมูลเป็นข่าวด้วยตนเอง 
  ๓. กลุ่ม เป้าหมาย  ข่ าวประชาสัมพันธ์อาจมุ่ งหมายแพร่สู่ กลุ่ ม เป้าหมายเฉพาะตน                           
ส่วนกลุ่มเป้าหมายของข่าวทั่วไป ก็คือประชาชนโดยส่วนรวม 
  ๔. ขอบเขตของข่าว ข่าวประชาสัมพันธ์มีขอบเขตการน าเสนอข่าวเกี่ยวกับเรื่องขององค์กร  
เป็นเฉพาะบุคคล หรือกิจกรรม ในขณะที่ข่าวทั่วไปครอบคลุมเนื้อหาหลายด้านของสังคมส่วนรวม เช่น เศรษฐกิจ 
การเมือง อาชญากรรม ธุรกิจ กีฬา เป็นต้น 
  ๕. ความรวดเร็วหรือทันเหตุการณ์ ข่าวประชาสัมพันธ์ส่วนใหญ่สามารถรอเวลาในการเผยแพร่ 
ได้ระยะหนึ่ง ขณะที่ข่าวทั่วไปเน้นที่ความสด คือ ต้องน าเสนออย่างรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์เสมอ 
 
โครงสร้างของข่าวประชาสัมพันธ์ 
 ข่าวประชาสัมพันธ์ต้องมีส่วนเริ่มต้นเพ่ือชี้ประเด็นส าคัญเสมอ สิ่งที่นักประชาสัมพันธ์ควรระลึกไว้เสมอ 
คือ ข่าวชิ้นหนึ่ง ควรบรรจุประเด็นส าคัญเพียงประเด็นเดียวเท่านั้น 
 โครงสร้างของข่าวประชาสัมพันธ์มีลักษณะคล้ายคลึงกับข่าวทั่วไป ประกอบด้วย 4 ส่วนใหญ่ ๆ ดังนี้ 
  ๑. พาดหัวข่าว (Headline) เป็นส่วนส าคัญยิ่ง เพราะเป็นข้อความสั้น ๆ ที่จะช่วยบรรณาธิการ
รู้ว่าข่าวนั้นมีประเด็นส าคัญอะไรน่าสนใจ หากพาดหัวข่าวไม่สามารถสื่อความหมายที่ส าคัญของเรื่องราวแล้ว                 
ก็อาจท าให้ข่าวนั้นถูกมองข้ามไปได้ 
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  ลักษณะของการพาดหัวข่าว คือ ควรสั้น กระชับ สมบูรณ์ด้วยความหมายในประโยคเดียว หรือ
อาจเป็นอนุประโยคซึ่งประกอบด้วยค าเพียง 4-5 ค า ก็ได้ ภาษาท่ีใช้ต้องง่ายและตรงจุด ไม่จ าเป็นต้องน าเสนอด้วย
ภาษาที่เร้าใจ เนื่องจากบรรณาธิการมักจะไปปรับหรืออาจเขียนขึ้นใหม่ให้สอดคล้องกับแนวทางการน าเสนอของ
หนังสือพิมพ์ และเหมาะสมกับเนื้อหาของหน้าหนังสือพิมพ์ที่จ ากัดด้วย 
  ๒. วรรคน า หรือโปรย (Lead) เป็นส่วนที่เสนอประเด็นส าคัญของเรื่องราวไว้อย่างกระชับ                 
นักประชาสัมพันธ์ควรเขียนวรรคน าโดยสวมความรู้สึกของประชาชนผู้อ่าน โดยพิจารณาว่า สิ่งที่น่าสนใจ                    
และส าคัญที่สุดส าหรับผู้อ่านคืออะไร ไม่ควรเขียนด้วยมุมมองของตนเอง ซึ่งเป็นตัวแทนองค์กร แต่ควรปรับลีลา
การเขียนเพื่อสนองความสนใจของผู้อ่านเป็นส าคัญ 
     การเขียนวรรคน าของข่าวประชาสัมพันธ์นิยมเขียนเป็นลักษณะวรรคน าแบบสรุปความ 
(Summary Lead) เพ่ือชี้ประเด็นเรื่องราวให้ผู้อ่านเข้าใจได้มาก และรวดเร็วที่สุด โดยสรุปให้ครบตามความ
สมบูรณ์ของข่าว (5Ws และ H) ให้สั้นที่สุด เพราะจะเป็นตัวดึงดูดความสนใจของสื่อมวลชนให้พิจารณาคัดเลือก
ข่าวนั้น ๆ ไปเผยแพร่ 
  อย่างไรก็ตาม วรรคน าที่ดีไม่ควรเสนอรายละเอียดปลีกย่อยใด ๆ ความยาวของวรรคน าควรเป็นที่
ย่อหน้าสั้น ๆ ประมาณย่อหน้าละ 3-6 ประโยค 
  ๓. ส่วนเชื่อม (Neck) อาจเป็นเพียงย่อหน้าเดียวที่อยู่ระหว่างวรรคน าและเนื้อหา เพ่ือให้
รายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับภูมิหลังของหน่วยงาน บุคคล สถานที่ หรือเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับข่าวส าคัญ                       
เพ่ือช่วยให้ผู้อ่านเข้าใจเรื่องราวได้กระจ่างยิ่งขึ้น อย่างไรก็ตามข่าวหลายชิ้นก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนเชื่อมเสมอไป 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งข่าวประชาสัมพันธ์ 
  ๔. เนื้อหาข่าว (Body) เป็นส่วนที่บรรจุเนื้อหารายละเอียดของเรื่องราวทั้งหมด โดยเป็นการตอบ
ค าถามทุกประเด็นเกี่ยวกับใคร (Who) ท าอะไร (What) ที่ไหน (Where) เมื่อไหร่ (When) ท าไมหรือเพราะเหตุใด 
(Why) อย่างไร (How) อย่างครบถ้วน 
      การเขียนเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ ให้ยึดรูปแบบการเขียนข่าวแบบปิรามิดหัวกลับ 
(Inverted Pyramid) เป็นหลัก อาจประกอบด้วย 2 – 5 ย่อหน้าตามความเหมาะสม ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับรายละเอียด
ของเรื่อง อย่างไรก็ตาม หากเรื่องราวไม่มีเนื้อหามากนักก็ไม่จ าเป็นต้องพยายามเรียบเรียงให้ยาวเกินความจ าเป็น 
      ในการณีที่เนื้อหามี ๒ ย่อหน้าขึ้นไป อาจพิจารณาจัดล าดับเรื่องราวโดยอาศัยแนวทาง ดังนี้ 
   ย่อหน้าแรกและย่อหน้าที่สอง เป็นส่วนขยายรายละเอียดเกี่ยวกับประเด็นที่ระบุไว้ใน
วรรคน า เช่น รายละเอียดของโครงการ จุดมุ่งหมายของรายการสินค้าหรือบริการเป็นต้น 
   ย่อหน้าที่สาม อาจเหมาะส าหรับการอ้างค าพูดหรือค าให้สัมภาษณ์ของผู้บริหาร                        
ที่เก่ียวข้องมาบรรจุในเครื่องหมายค าพูด เพ่ือช่วยให้เกิดความน่าเชื่อถือ 
   ย่อหน้าที่สี่  หรือ ย่อหน้าท้าย ๆ ในกรณีที่ เป็นข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับสินค้า                    
หรือบริการให้ระบุข้อมูลเฉพาะที่เป็นข้อเท็จจริงเกี่ยวกับวิธีการจัดจ าหน่าย ก าหนดวางตลาด ราคา ฯลฯ โดยไม่
สอดแทรกความคิดเห็นเชิงโฆษณา 
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   หากเป็นกรณีน าเสนอข้อมูลโครงการใด ๆ ที่ประสงค์จะให้ผู้อ่านติ ดต่อกลับไปยัง
หน่วยงาน ก็ให้ระบุข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ตั้งของหน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ และอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นไว้ด้วย 
   อนึ่ง การเรียบเรียงเนื้อหาข่าวแบบปิรามิดหัวกลับ มีลักษณะการจัดล าดับความส าคัญ
ของเนื้อหา ดังนี้ 

.......................................................................................................................  .... 
เนื้อหาส่วนส าคัญท่ีสุด (Climax) 

.........................................................................................  
เนื้อหาส าคัญอันดับรอง 

(Second Interest) 
................................................... 

รายละเอียดเสริม 
(Details) 

 
ข้อดีของการเสนอข่าวในรูปแบบปิรามิดหัวกลับ 
 1. สะดวกในการอ่าน ปัจจุบันมีข่าวสารจ านวนมากที่รอให้ผู้อ่านติดตาม ดังนั้น การเขียน โดยมีวรรคน า
สรุปเรื่องและตามด้วยรายละเอียดที่ส าคัญมากไปหาส าคัญน้อย จึงช่วยประหยัดเวลาในกรณีที่ต้องการทราบเรื่อง
เบื้องต้น 
 ๒. สนองความอยากรู้ของมนุษย์ ผู้อ่านสามารถรู้เรื่องตอนส าคัญหรือประเด็นส าคัญที่สุดของข่าวได้ทันที 
โดยไม่ต้องรออ่านจนกระทั่งจบย่อหน้าสุดท้ายของข่าว 
 ๓. สะดวกแก่การท างานของบรรณาธิการข่าว ด้วยเหตุที่บรรณาธิการสามารถเข้าใจความส าคัญ                   
และความน่าสนใจของข่าวได้จากย่อหน้าแรก ๆ ก็สามารถตัดสินใจเลือกและน าไปพิจารณาเรียบเรียงพาดหัวข่าว
ได้ทันท ี
 ๔. สะดวกในการเข้าหน้า (Male-up) เนื่องจากพ้ืนที่เนื้อหาของหนังสือพิมพ์มีจ ากัด ท าให้ไม่สามารถ               
ลงข่าวบางชิ้นได้ครบทุกย่อหน้า บรรณาธิการฝ่ายศิลป์ (Sub-editor) สามารถพิจารณาตัดเนื้อหาข่าวในย่อหน้า
ท้าย ๆ ออกได้ โดยไม่ท าให้สูญเสียใจความส าคัญ รวมทั้งประหยัดเวลาในการเรียบเรียง 
 และเพ่ือให้ข่าวประชาสัมพันธ์มีความสมบูรณ์ในแง่ของการให้ข้อมูลแก่สื่อมวลชนและผู้อ่านควรเสนอ                
ย่อหน้าสุดท้ายเป็นการ “สรุป” ซึ่งหมายถึงการให้รายละเอียดขององค์การ อาทิ ผลประกอบการในรอบปีที่ผ่านมา 
หรือประวัติย่ออย่างสั้น หรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งหากสื่อมวลชนมีเนื้อหาว่างมากพอ ก็อาจน าลงตีพิมพ์               
ได้ทั้งหมด แต่หากตัดออกไป ก็ไม่เกิดผลกระทบใด ๆ ต่อสาระส าคัญของข่าว อย่างน้อยที่สุดก็ช่วยให้ สื่อมวลชน                  
ได้ทราบรายละเอียดของหน่วยงานผู้ส่งข่าวได้มากขึ้น อันจะเป็นผลดีต่อการประชาสัมพันธ์ 
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องค์ประกอบของข่าวประชาสัมพันธ์ 
 องค์ประกอบของข่าวประชาสัมพันธ์  (PR News Elements) ที่ ใช้ ในการพิจารณาเลือกรายงาน                     
แต่เหตุการณ์ ได้แก่ 
  ๑.  ความรวดเร็ ว   หรือ ความทันต่อเหตุการณ์  ( Immediacy/Timeliness) หมายถึ ง                         
การน าเสนอข่าวอย่างรวดเร็วภายหลังการเกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรม หรือการน าเสนอข่าวล่วงหน้าของกิจกรรม  
ในช่วงเวลาที่เหมาะสม 
  ๒. ความใกล้ชิด (Proximity/Nearness) หมายถึง ความใกล้ชิดกับผู้รับสาร กลุ่มเป้าหมาย 
แบ่งเป็นความใกล้ชิดทางกายภาพ ซึ่งมักพิจารณาในแง่สถานที่ เช่น สถานที่จัดกิจกรรมอยู่ในพ้ืนที่จังหวัดเดียวกัน 
ฯลฯ และความใกล้ชิดทางจิตใจ ซึ่งพิจารณาในแง่ความสัมพันธ์ เช่น บุคคลในข่าวเป็นที่รู้จักคุ้นเคย หรือเป็นสินค้า
ที่นิยมใช้อยู่เป็นประจ า ฯลฯ 
  ๓. ความเด่นหรือความส าคัญ (Prominence) หมายถึง ความโดดเด่นด้านชื่อเสียงของบุคคล 
กิจกรรม สถานที่ หรือสิ่งของต่าง ๆ จะช่วยดึงดูดความสนใจของผู้รับสารมากขึ้น 
  ๔. ผลสืบเนื่อง หรือผลกระทบ (Consequence) หมายถึง ผลที่เกิดตามมาเนื่องจากเหตุการณ์ 
หรือกิจกรรมใดที่ส่งผลสืบเนื่องในวงกว้าง ก็ยิ่งท าให้เป็นข่าวที่มีคุณค่าน่าสนใจมากขึ้น ส าหรับข่าวประชาสัมพันธ์
ล้วนน าเสนอประเด็นที่ส่งผลด้านดีต่อสังคม เพ่ือมุ่งให้เกิดการยอมรับจากกลุ่มเป้าหมายเป็นหลัก 
  ๕. ความก้าวหน้า (Progress) หมายถึง เหตุการณ์ที่แสดงถึงความก้าวหน้าของวิทยาการหรือ
การพัฒนาทางธุรกิจสมัยใหม่ 
  ๖. สอดคล้องกับความสนใจของคนทั่วไป (Human interest) เป็นสิ่งที่น่าตื่นเต้น ซึ่งคนส่วน
ใหญ่อยากรู้อยากเห็น รวมถึงเรื่องราวที่เกี่ยวข้องกับอารมณ์พ้ืนฐานของมนุษย์ อาทิ ความแปลกใหม่ ความรัก 
ความสนุกสนาน ฯลฯ  
  ส่วนองค์ประกอบอ่ืน ๆ ซึ่งข่าวทั่วไปให้ความส าคัญน ามาชูประเด็นนั้น ไม่อาจจัดอยู่ในข่าย
องค์ประกอบของข่าวประชาสัมพันธ์ เนื่องจากอาจส่งผลทางด้านลบต่อองค์การ อาทิ องค์ประกอบเกี่ยวกับความ
หายนะ (Disaster) ความขัดแย้ง (Conflict) ความมีเงื่อนง า (Suspense) ความผิดปกติ (Unusualness) เป็นต้น 
 
คุณค่าของข่าวประชาสัมพันธ์ 
  คุณค่าของข่าว (New Value) การสร้างคุณค่าของข่าวต้องพิจารณาโดยยึดหลักว่าข่าวนั้นจะต้อง
เป็นที่สนใจของผู้อ่านมากพอ นักประชาสัมพันธ์ที่ต้องพิจารณาโดยยึดหลักข่าวนั้น จะต้องอาศัยสื่อมวลชน                
เป็นช่องทางในการเผยแพร่ข่าวสารจ าเป็น ต้องสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่หน่วยงานต่อประชาชน ต่อสังคม  
  ดังนั้น นักประชาสัมพันธ์ควรให้ความส าคัญกับมาตรฐานคุณค่าของข่าวทุก ๆ ชิ้น นอกจากนี้  
ข่าวประชาสัมพันธ์ที่มีคุณค่าสูงมักจะมีองค์ประกอบหลาย ๆ ประการร่วมกัน ได้แก่ ความส าคัญ ผลกระทบต่อคน
ในสังคม เป็นสิ่งที่กระตุ้นให้ประชาชนเกิดความอยากรู้อยากเห็นและเป็นสิ่งที่ประชาชนสนใจ (Public Interest) 
เช่น กระทรวงศึกษาธิการปรับปรุงระบบการศึกษาชั้นประถมใหม่ มุ่งให้นักเรียนอ่านและเขียนได้เร็วกว่าเดิม 
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  สิ่งที่นักประชาสัมพันธ์ควรพิจารณาเพ่ือตอกย้ าความมั่นใจในการเผยแพร่งานเขียน เพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ คือ 
   ๑. เรื่องราวที่น าเสนอนี้ ควรค่าแก่การตีพิมพ์หรือยัง 
   ๒. ภาพประกอบที่ส่งไปให้สื่อมวลชนนี้ มีส่วนช่วยให้หน้าหนังสือพิมพ์น่าสนใจมากขึ้น
หรือไม ่
  นากจากนี้ นักประชาสัมพันธ์ที่ดีจะต้องค านึงถึงคุณค่าในแง่คุณสมบัติของข่าว ดังต่อไปนี้ 
   ๑. ความถูกต้อง (Accuracy) หมายถึง ความถูกต้องของข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริง 
   ๒. ความสมดุล (Balance) หมายถึง การน าเสนอข้อเท็จจริงที่สมบูรณ์ครบถ้วน 
   ๓. ความเป็นกลาง (Objective) หมายถึง ต้องไม่สอดแทรกความคิดเห็นของผู้เขียน              
ลงไปในเนื้อหาข่าว หรืออีกนัยหนึ่งคือต้องปราศจากความล าเอียงในการเสนอข่าว 
   ๔. ความชัดเจนและกะทัดรัด (Clear and Concise) ต้องใช้ภาษาที่กระชับ เข้าใจง่าย
และกะทัดรัดได้ใจความ 
 
หลักในการน าเสนอข่าวประชาสัมพันธ์ 
 ๑. เขียนข่าวให้เป็นลักษณะเดียวกับข่าวหนังสือพิมพ์ ซึ่งแตกต่างจากการเขียนบทความหรือเขียนชนิดอ่ืน ๆ 
 ๒. จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ในรูปแบบเอกสารข่าว มิใช่จดหมายธุรกิจ โดยค านึงถึงเงื่อนไขด้านการพิมพ์
มากกว่ากฎของแรงงานเลขานุการ เช่น การเว้นช่องห่างระหว่างแต่ละย่อหน้าเพ่ือความสะดวกในการสั่งขนาด
ตัวอักษร ฯลฯ ส าหรับสื่อมวลชนสามารถท างานในขั้นตอนการเตรียมต้นฉบับเพ่ือการพิมพ์ได้ง่ายขึ้น 
 ๓. ข่าวที่ส่งไปจะต้องเป็นเรื่องราวที่เหมาะสมกับหนังสือพิมพ์แต่ละฉบับ เช่น ข่าวเกี่ยวกับเทคโนโลยีส าหรับ
สิ่งพิมพ์ที่มีนโยบายเน้นเนื้อหาด้านเทคโนโลยี โดยใช้ศัพท์เทคนิคเฉพาะด้านอย่างถูกต้อง 
 ๔. ข่าวประชาสัมพันธ์หลาย ๆ เรื่องควรจะมีภาพประกอบที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับข่าวที่ส่ง เพ่ือให้สื่อมวลชน
พิจารณาประกอบการเผยแพร่ เช่น ส่งภาพผู้บริหารที่ให้สัมภาษณ์ในข่าวนั้น หรือส่งภาพผลิตภัณฑ์ใหม่ที่จะออก
วางตลาดตามข่าว เป็นต้น 
 
ลักษณะของข่าวประชาสัมพันธ์ที่ดี 
 ๑. ควรเขียนในรูปแบบปิรามิดหัวกลับ 
 ๒. ต้องเขียนเฉพาะสิ่งที่เป็นข้อเท็จจริง (Facts) และตรงไปตรงมา โดยไม่อ้อมค้อมและปราศจากการ
สอดแทรกความคิดเห็นส่วนตัวใด ๆ ทั้งสิ้น 
 ๓. พาดหัวข่าว (Headline) ให้ระบุเรื่องราวโดยตรงเสมอและไม่ควรยาวเกิน ๑ ประโยค แม้บ่อยครั้ง
บรรณาธิการอาจต้องน าไปปรับหรือเขียนใหม่เพ่ือให้เหมาะสมกับเนื้อที่ในหน้าหนังสือพิมพ์ และสอดคล้องกับแนวทาง 
(Style) ของสิ่งพิมพ์นั้น 
 ๔. วรรคน า (Lead) จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องระบุข้อมูลส าคัญที่เกี่ยวข้องให้ชัดเจนและดึงดูดความสนใจ             
ส่วนจะน าไปลงพิมพ์หรือไม่นั้นขึ้นอยู่กับการพิจารณาของบรรณาธิการ 
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 ๕. เขียนแต่ละย่อหน้าอย่างกระชับ ประโยคสั้น ๆ และใช้ถ้อยค าสั้นกระชับ 
 ๖. เนื้อหาข่าวครบจนใน ๑ หน้า 
 ๗. หลีกเลี่ยงการกล่าวเกินความจริงเพ่ือสร้างภาพและการใช้ค าแสดงการเปรียบเทียบในเชิงยกย่องตนเอง
หรือทับถมคู่แข่ง เช่น ผู้น าผลิตภัณฑ์ ใหญ่ที่สุด เป็นต้น เพราะจะก่อให้เกิดผลเชิงลบต่อการรับรู้ของผู้รับ 
 ๘. ควรอธิบายข้อเท็จจริงให้เข้าใจ ชัดเจนแทนการใช้ค าที่คลุมเครือ เช่น ระบุสีที่แท้จริงแทนการบอกว่า  
“สิ่ งที่ดึงดูดใจ” หรือ “หลากสีแทนจินตนาการ” นอกจากนี้  ให้ระบุมูลค่าที่แท้จริงแทนการบอกว่าช่วย                        
“ประหยัดเงิน” หรือ “ราคาคุ้มคุณภาพ” ฯลฯ ซึ่งเป็นค าที่เหมาะส าหรับใช้บทโฆษณามากกว่า ทั้งนี้ ควรตระหนักว่า 
หากมีข้อมูลส่วนใดที่ยังไม่ชัดเจนหรือไม่มั่นใจก็ไม่ควรน ามาเสนอ 
 ๙. ไม่ใช้ส ารวนนักประชาสัมพันธ์ เช่น “ณ สถานที่แห่งนี้” “กว้างใหญ่ไพศาล” “แห่งกาลเวลา” เป็นต้น 
รวมทั้งไม่ใช้ค าคุณศัพท์ขยายความมาก เพราะจะท าให้เยิ่นเย่อ และเป็นภาษาเชิงโฆษณา 
 ๑๐. การอ้างชื่อผู้บริหารซึ่งให้สัมภาษณ์ในฐานะเป็นแหล่งข่าว ต้องระบุควบคู่กับต าแหน่งในย่อหน้าแรก
ของเนื้อหาข่าวเสมอ เพ่ือสร้างความน่าเชื่อถือแก่ข่าว นักประชาสัมพันธ์ควรก าหนดตัวบุคคลแหล่งข่าวส าหรับ
เรื่องราวแต่ละด้านอย่างเหมาะสมกับสถานภาพ เพ่ือเป็นการสร้างภาพของผู้บริหารแต่ละระดับให้สอดคล้องกับ
ข่าว เช่น ก าหนดให้ผู้บริหารระดับสูง อาทิ กรรมการ ผู้จัดการ กรรมการ รองผู้จัดการ เป็นแหล่งข่าวส าหรับการ
แถลงเรื่องนโยบายผลการด าเนินงาน ส่วนเรื่องราวเฉพาะด้านควรก าหนดให้ระดับผู้จัดการหรือผู้อ านวยการ                
ฝ่ายเป็นผู้สัมภาษณ์ อาทิ การออกผลิตภัณฑ์ใหม่ให้อ้างผู้บริหารของฝ่ายผลิตภัณฑ์ การจัดโปรโมชั่นสินค้าให้อ้าง
ผู้บริหารของฝ่ายส่งเสริมการตลาด เป็นต้น ทั้งนี้ ไม่จ าเป็นต้องอ้างผู้บริหารสูงสุดส าหรับทุก ๆ ข่าวของหน่วยงาน
แต่อย่างใด 
 นอกจากนี้ การอ้างข้อความเชิงความคิดเห็นบางส่วนควรระบุผู้พูด พร้อมใส่เครื่องหมายค าพูดก ากับไว้ 
เพ่ือมิให้เกิดความสับสนระหว่างข้อเท็จจริงกับความคิดเห็นในข่าว 
 ทั้งนี้ ควรใช้เครื่องหมายค าพูด “…………………….” เฉพาะส่วนที่เป็นข้อความค าพูดจากแหล่งข่าวแท้จริง
เท่านั้น 
 ๑๑. ไม่ควรใช้ข่าวประชาสัมพันธ์ฉบับเดียวกัน เนื้อหาเหมือนกัน ส าหรับส่งสื่อมวลชนทุกฉบับ                      
นักประชาสัมพันธ์ควรเขียนข่าวเป็นหลาย ๆ ฉบับแตกต่างกันออกไป เพ่ือให้เหมาะสมกับสื่อสิ่งพิมพ์ฉบับต่าง ๆ 
เช่น ส าหรับหนังสือพิมพ์ท้องถิ่น ส าหรับหนังสือพิมพ์ธุรกิจ ส าหรับหนังสือพิมพ์เทคโนโลยี ฯลฯ ซึ่งต้องการเนื้อหา
เฉพาะส าหรับหน้าหนังสือของตน 
 ๑๒. การระบุจ านวนตัวเลข (Figures) ให้เขียนดังนี้ 1 – 9 ให้เขียนเป็นตัวอักษร เช่น หนึ่งแห่ง เก้าฉบับ 
เป็นต้น กรณจี านวน ๑๐ ขึ้นไปให้เขียนเป็นตัวเลข  
       การเขียนตัวเลขจ านวนมาก ควรใช้อักษรจะเข้าใจง่ายกว่า เช่น 145 ล้านบาท 1,300,000 บาท 
ให้เขียน หนึ่งล้านสามแสนบาท หรือ 1.3 ล้านบาท 
 ๑๓. ในกรณีเสนอข่าวเกี่ยวกับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นไปแล้วและเราต้องการประชาสัมพันธ์ข่าวอย่างทันที 
ควรระบุให้ชัดเจน เช่น วันนี้ และต้องตามด้วยวงเล็บระบุวันที่เกิดเหตุ เพ่ือแสดงความทันสมัย รวดเร็วของข่าว 
เช่น วันนี้ (23 ม.ค. 67)  

 
                                       คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ์ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง                หนา้  1๔ 



       แต่หากต้องทิ้งช่วงเวลาห่างจากวันที่เกิดเหตุการณ์ ก็ควรใช้ค าอ่ืน ๆ แทน เช่น เมื่อเร็ว ๆ นี้ และระบุ
วันที่ในวงเล็บต่อท้ายเพื่อให้สื่อมวลชนได้ทราบวันที่แท้จริง 
 ๑๔. หากน าเสนอข่าวเกี่ยวกบผลิตภัณฑ์ หรือบริการใหม่ ๆ ต้องไม่เขียนในลักษณะมุ่งเพ่ือขาย                   
(Hard Sake) แต่ควรน าเสนอข้อมูลจริงที่จ าเป็นเท่านั้น 
 ๑๕. การเขียนตัวย่อของหน่วยงาน ควรใช้ตัวย่อของชื่อหน่วยงานในพาดหัวข่าวเฉพาะกรณีที่หน่วยงาน 
วันนั้นเป็นที่รู้จักกันทั่วไป หรืออาจใช้เขียนในวรรคน าก็ได้ แต่อย่างไรก็ตามในส่วนเนื้อหาย่อหน้าแรกควรระบุชื่อ
เดิมของหน่วยงานแล้วจึงตามตัวอักษรย่อภายในวงเล็บ 
  ๑๖. ใช้ค าน าหน้าชื่อว่า นาย นาง นางสาว ส าหรับคนทั่วไป ยกเว้นผู้ที่มียศทางต ารวจหรือทหาร                    
และผู้ได้รับพระราชทานบรรดาศักดิ์ เช่น คุณหญิง เป็นต้น 
 
การเขียนค าบรรยายภาพและการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
 “ภาพ” ถือเป็นส่วนที่ส าคัญยิ่งในการท าประชาสัมพันธ์ เพราะจะช่วยเสริมให้หน้าหนังสือพิมพ์                     
และนิตยสารดูน่าสนใจยิ่งขึ้น นอกจากนี้ ภาพยังอาจสื่อความหมายได้ดีกว่าค าพูดหรือค าบรรยายในหลาย ๆ               
กรณี ดังนั้น นักประชาสัมพันธ์จึงควรมีความรู้เกี่ยวกับภาพและรู้จักท างานร่วมกับช่างภาพ เพ่ือให้ได้ภาพที่ดีที่สุด 
 ประโยชน์ของภาพถ่ายในงานประชาสัมพันธ์ 
  ๑. เป็นภาพข่าวประชาสัมพันธ์ (Photo Release) 
  ๒. เป็นภาพประกอบข่าวประชาสัมพันธ์ เช่น ภาพบุคคลที่เป็นแหล่งข่าว เป็นต้น 
  ๓. ใช้ประกอบบทความ 
  ๔. ใช้ในการเล่าเรื่องด้วยภาพ 
  ๕. ส าหรับจัดแสดงบนบอร์ดหรือตู้ 
  ๖. จัดท าห้องสมุดภาพถ่าย เพ่ือการน ามาใช้ในโอกาสต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
  ๗. จัดแสดงนิทรรศการเคลื่อนที่ หรือแสดงในงานต่าง ๆ เช่น งานสัมมนา งานแถลงข่าว ฯลฯ 
  ๘. ใช้ตกแต่งหน้าสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ของหน่วยงาน เช่น วารสารภายใน แผ่นปลิว คู่มือ แผ่นพับ 
โปสเตอร์ รายงานประจ าปี เป็นต้น 
 การเตรียมการภาพถ่ายเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
  แม้ช่างภาพจะมีความเชี่ยวชาญในงานภาพถ่ายเพียงใด ก็ต้องอาศัยนักประชาสัมพันธ์เป็นผู้ชี้แจง
เสมอว่า ภาพที่ถ่ายนั้นต้องให้สื่อความหมายอย่างไร จะใช้ภาพนั้นในโอกาสไหนและใครคือกลุ่มเป้าหมายที่เรา
ต้องการให้เห็นภาพ 
  การเตรียมการอ่ืน ๆ ที่จะช่วยให้ได้ภาพที่ดีในการประชาสัมพันธ์ คือ เตรียมสถานที่ให้พร้อม
ส าหรับการถ่ายภาพ รวมทั้งอุปกรณ์ประกอบฉากต่าง ๆ ต้องแน่ใจว่าบุคคลที่จะปรากฎตัวในภาพอยู่กันพร้อมหน้า
และแต่งกายด้วยชุดที่เหมาะสมกับสถานที่ กิจกรรมที่ด าเนินการ  
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 การเขียนค าบรรยายภาพข่าวประชาสัมพันธ์ 
  ภาพส าหรับจัดส่งให้สื่อมวลชนทุกภาพต้องมีค าบรรยาย (Caption) เสมอ ข้อมูลรายละเอียด              
ที่ควรระบุในค าบรรยายภาพ ให้ยึดหลักเสนอเกี่ยวกับใคร ท าอะไร ที่ไหน ท าไม อย่างไร เมื่อไหร่ หรือ 5 Ws             
และ H โดยเลือกค าบรรยายภาพเฉพาะบางภาพบางเรื่องตามความเหมาะสมแต่ละเหตุการณ์ณ์ เช่น ภาพผู้บริหาร
เซ็นสัญญาความร่วมมือกับต่างประเทศ ให้ระบุเฉพาะชื่อกิจกรรมที่ท า เหตุผลหรือวัตถุประสงค์ของการเซ็นสัญญา 
สถานที่และวันที่เซ็นสัญญา โดยไม่จ าเป็นต้องระบุรายละเอียดของการเซ็นสัญญานั้น 
  อนึ่ง การจัดส่งภาพข่าวอาจไม่สามารถท าด้ภายในวันเดียวหรือการท าภาพข่าวประชาสัมพันธ์              
ลงตีพิมพ์ อาจต้องรอโดยไม่สามารถทราบก าหนดแน่นอนได้ นักประชาสัมพันธ์จึงนิยมระบุค าที่ช่วงเวลาแทนการ
ระบุ วัน เดือน ปี ที่แท้จริงในค าบรรยายภาพ ค าท่ีมักใช้กันทั่วไป ได้แก่ เมื่อเร็ว ๆ นี้  เมื่อสัปดาห์ที่ผ่านมา ซึ่งควร
ระบุวันที่ไว้ในวงเล็บข้างท้ายด้วยเพ่ือให้บรรณาธิการ สามารถทราบได้ทันที โดยไม่ต้องคาดเดา ส่วนจะพิจารณา      
ตัดวันที่ในวงเล็บออกหรือไม่นั้น ถือเป็นความเห็นชอบของบรรณาธิการ เช่น อาจระบุว่า เมื่อเร็ว นี้ (12 ตุลาคม 
53) 
 รูปแบบเอกสารภาพข่าวประชาสัมพันธ์ 
  ในการจัดท าเอกสารภาพข่าวประชาสัมพันธ์ เพ่ือส่งให้สื่อมวลชนนั้น มีลักษณะคล้ายคลึงกับการ
จัดท าเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์ โดยมีรายละเอียด ต่อไปนี้ 
  ๑. ใช้กระดาษเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีหัวกระดาษ (Heading) ระบุว่า เป็นเอกสารเสนอ
ข่าว มีชื่อหน่วยงาน สถานที่ตั้ง และสัญลักษณ์ 
  ๒. ระบุชื่อผู้ส่งข่าวพร้อมสถานที่ และหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
  ๓. ระบุวัน เดือน ปี ที่ส่งข่าว 
  ๔. จัดวางภาพข่าวไว้ในต าแหน่งใต้หัวกระดาษประมาณ 3 – 5 บรรทัด ติดภาพข่าวด้วยเทปสอง
หน้าชิ้นเล็ก ๆ เพ่ือยึดภาพให้ติดรูปโดยไม่โค้งงอ ไม่ควรติดภาพจนแน่นหนา หรือติดด้วยกาว ซึ่งยากต่อการแก้ไข 
เมื่อบรรณาธิการต้องการส่งภาพลงพิมพ์ และไม่ต้องเขียนข้อความใด ๆ ไว้ด้านหลังภาพ 
  ๕. พิมพ์ค าบรรยายภาพ (Caption) โดยเริ่มต้นด้วยพาดหัว (Brief Headline) ไว้ด้านล่างภาพ 
เว้นระยะให้สวยงาม 
  ๖. เว้นขอบกระดาษ (Margin) ให้พอเหมาะ โดยอาจยึดเอาแนวเดียวกับขอบซ้าย - ขวา                   
ของกรอบภาพ เพ่ือให้บรรณาธิการใช้บันทึกค าสั่งทางการพิมพ์ 
  ๗. เว้นระยะห่างระหว่างบรรทัดมากกว่าปกติ เพ่ือให้บรรณาธิการตรวจแก้ข้อความได้สะดวก 
และควรพิมพ์เน้นพาดหัวด้วยตัวหนา หรืออาจขีดเส้นใต้เพื่อให้เห็นเด่นชัดจากค าบรรยายภาพ 
  ๘. การบรรจุซองจัดส่ง ควรประกอบด้วยกระดาษการ์ดค่อนข้างหนา เพ่ือป้องกันมิให้ภาพช ารุด 
เสียหาย 
 ลักษณะของภาพข่าวประชาสัมพันธ์ที่ดี 
  ๑. มีความเป็นปัจจุบัน ทันสมัย (Immediacy)  
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  ๒. เป็นภาพสีหรือภาพขาวด า ชนิดอาบมัน ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับหน้าหนังสือพิมพ์ที่เราจะไปส่งขอความ
อนุเคราะห์ลงเผยแพร่ โดยส าหรับหน้าสีธรรมชาติ (มักเรียกว่า หน้าสี่สี) หรือหน้าขาวด า เพ่ือให้สอดคล้อง                 
กับลักษณะของหน้านั้น ๆ  
  ๓. ขนาด 5 x 7 นิ้ว หรือ อย่างน้อย 4 x 6 นิ้ว เพ่ือเห็นรายละเอียดได้ชัดเจนและสะดวก 
ส าหรับบรรณาธิการในการน าไปตัดส่วน (Crop) หรือ ย่อ – ขยาย ลงในกรอบพ้ืนที่ของหน้าอย่างเหมาะสม 
  ทั้งนี้ ควรเป็นภาพแนวนอน ยกเว้นภาพถ่ายผลิตภัณฑ์และภาพถ่ายบุคคล (Portrait) ซึ่งใช้เป็น
ภาพประกอบข่าวเท่านั้นที่เป็นแนวตั้ง 
  ๔. สื่อความหมายดีด้วยกิริยาอาการของบุคคลในภาพ กิจกรรมที่ปรากฏในภาพควรเป็นภาพที่ดูมี
ชีวิต เป็นลักษณะเดียวกับภาพข่าวหนังสือพิมพ์ คือ เป็นภาพที่แสดงการเคลื่อนไหว (Action) แต่ต้องไม่ดูเหมือน 
จงใจแสดงท่ามาก (Contrive) 
  นอกจากนี้ การจัดท าป้ายชื่องานหรือกิจกรรมบนฉากหลัง (Back – drop) จะช่วยสื่อความหมาย
ได้ดี โดยข้อความที่ระบุเป็นข้อความเกี่ยวกับชิ้นงานและชื่อหน่วยงานเป็นหลัก ส่วนวัน เดือน ปี ที่จัดกิจกรรมนั้น
ไม่ควรระบุไว้เนื่องจากอาจเป็นอุปสรรคต่อการพิจารณาความสดใหม่ของเหตุการณ์เมื่อน าไปลงพิมพ์เผยแพร่ใน
ภายหลัง 
  ๕. องค์ประกอบของภาพโดยรวมต้องดีและระยะของภาพไม่ไกล เห็นบุคคลที่เกี่ยวข้องไม่มากจน
ดูแน่น ฉากหลังควรโล่งตาเพื่อส่งให้จุดส าคัญของภาพเด่นชัด 
  นักประชาสัมพันธ์ต้องจัดท าภาพข่าวประชาสัมพันธ์ในหลาย ๆ เหตุการณ์เสมอ โดยแต่ละ
เหตุการณ์เพ่ือความสมบูรณ์ของภาพ ตัวอย่างเช่น 
   - การถ่ายภาพกิจกรรมร่วมกันระหว่างสองฝ่าย อาทิ การเซ็นสัญญา การจับมือ                
การประชุม แถลงข่าว เป็นต้น ให้ระวังช่องว่างระหว่างบุคคลสองฝ่ายต้องไม่ห่างกันจนเกินไป 
   - การถ่ายภาพคนก าลังท างาน ให้สายตาของบุคคลในภาพจับอยู่ที่งานข้างหน้า โดยห้าม
หันมองกล้องและจับภาพด้านข้าง หรืออาจเยื้องไปทางด้านหลัง ให้ความส าคัญกับงานที่เขาก าลังท า 
   - ภาพสถานที่ เช่น ส านักงาน ห้องพัก ฯลฯ ภาพเหล่านี้จะมีชีวิตน่าสนใจมากขึ้น                   
เมื่อมีคนปรากฏอยู่ในภาพ 
   - การถ่ายภาพวัตถุที่มีขนาดใหญ่ เช่น อาคาร สิ่งของ เราสามารถถ่ายภาพเพ่ือให้รู้สึก 
ถึงความยิ่งใหญ่ของสิ่งของหรืออาคารได้ โดยอาศัยมุมกล้องที่ให้ผลลักษณะสามมิติ อาจถ่ายภาพอาคารสูงในมุม
เงย ท าให้มองดูเหมือนตึกสูงเสียดฟ้า 
   - การถ่ายภาพบุคคลหรือวัตถุ โดยทั่วไปเมื่อต้องการให้ทราบขนาดสิ่งของในภาพ               
มักเปรียบเทียบใช้บุคคลเข้ามาเก่ียวข้อง เช่น วางบนมือ ใช้มือจับ หรือมีคนมายืนเทียบ เป็นต้น 
   - การถ่ายภาพทิวทัศน์และถนน ควรให้เห็นความโค้งของเส้นทางระยะไกล ๆ เพ่ือให้
ภาพมีความลึกหรือมีมิติมากข้ึน 
   - การถ่ายภาพข่าวแนะน าผลิตภัณฑ์ ควรให้เห็นรูปทรงของสินค้าอย่างชัดเจน โดยการ
จัดองค์ประกอบอย่างสวยงามในแนวทางเดียวกับการถ่ายภาพสินค้าเพ่ืองานโฆษณา 
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   - การถ่ายภาพเพ่ือรายงานถึงการเปลี่ยนแปลงสัญลักษณ์บางอย่าง เช่น การเปลี่ยน
สัญลักษณ์ใหม่ (Logo) ของบริษัท การเปลี่ยนแปลงเครื่องแบบพนักงาน ฯลฯ ควรเน้นให้เห็นรายละเอียด                   
ของรูปลักษณ์ใหม่อย่างชัดเจน ครบถ้วน 
  ๖. ส าหรับบุคคลส าคัญ ควรอยู่ด้านซ้าย เพ่ือความสะดวกส าหรับการอ้างชื่อเป็นล าดับแรกในการ
เขียนบรรยายใต้ภาพ หรือมิฉะนั้นก็ควรอยู่กลางภาพซึ่งเป็นต าแหน่งเด่นที่สุด 
       หากพิจารณาการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ที่นิยมปฏิบัติโดยทั่วไป สามารถแยกลักษณะ
การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ออกเป็น 2 แนวทาง ดังนี้ 
   ๑. ข่าวท่ีมีการวางแผนเผยแพร่ล่วงหน้า (Planned Publicity) เป็นการเผยแพร่ข่าว
ที่เกิดขึ้นเป็นประจ าของหน่วยงาน เช่น ข่าวแจกทุนการศึกษา ข่าวเปิดสาขาเพ่ิม ข่าวเลื่อนต าแหน่งผู้บริหาร ข่าว
นโยบาย ฯลฯ ซึ่งนับได้ว่าเป็นลักษณะการเผยแพร่ข่าวที่นักประชาสัมพันธ์ต้องท าเป็นกิจวัตร โดยมีการวางแผน
และก าหนดแนวทางไว้ล่วงหน้า 
   ๒. ข่าวท่ีต้องเผยแพร่โดยมิได้คาดหมายล่วงหน้า (Spontaneous News Publicity)  
มักเป็นความจ าเป็นในการเผยแพร่ข่าวฉุกเฉิน เร่งด่วน และมิได้มีการวางแผนหรือคาดการณ์ไว้ก่อน                           
นักประชาสัมพันธ์จ าเป็นต้องขอความร่วมมือจากสื่อมวลชนเป็นพิเศษส าหรับกรณีนี้ เช่น ข่าวอุบัติเหตุ ข่าวไฟไหม้ 
ฯลฯ 
  การใช้สื่อสิ่งพิมพ์ในการเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ สามารถกระท าได้ ดังนี้ 
   ๑. โดยการขอความอนุเคราะห์ลงตีพิมพ์แบบไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย วิธีนี้อาจได้รับการ
พิจารณาลงตีพิมพ์หรือไม่ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของบรรณาธิการผู้รับผิดชอบเป็นหลัก ดังนั้น ในแต่ละงาน                       
จึงมีข่าวสารประชาสัมพันธ์จ านวนมากที่ต้องแข่งกัน เพ่ือให้ได้รับการน าเสนอในลักษณะนี้ ซึ่งถือว่าขึ้นอยู่กับการ
น าเสนอคุณค่าที่แท้จริงของเนื้อหาส าคัญ 
   ๒. โดยการซื้อเนื้อที่โฆษณาเพื่อลงตีพิมพ์ การอาศัยสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร
ประชาสัมพันธ์ในลักษณะนี้ หน่วยงานจะต้องรับผิดชอบเสียค่าใช้จ่ายในการซื้อเนื้อที่ตามอัตราของสื่อนั้น ๆ              
แต่มีข้อได้เปรียบคือ หน่วยงานหรือนักประชาสัมพันธ์สามารถควบคุมหรือก าหนดรายละเอียดในการน าเสนอได้
ทั้งหมด ตั้งแต่ขนาดของข้อความ รูปแบบและเนื้อหาสาระของข่าวและวันที่ต้องการเผยแพร่ 
        โดยปกติ บรรณาธิการหรือหัวหน้าข่าวมักจะได้รับข่าวประชาสัมพันธ์จากหน่วยงาน
ต่าง ๆ เป็นจ านวนมากทุกวัน บางครั้งอาจมากจนไม่มีเวลาพอที่จะอ่านทุก ๆ ฉบับอย่างจริงจัง หรือไม่สามารถ             
ให้ความส าคัญได้อย่างทั่วถึง สิ่งหนึ่งที่ท าให้บรรดาสื่อมวลชนรู้สึกไม่ยอมรับข่าวประชาสัมพันธ์หลาย ๆ ฉบับก็คือ
การเขียนข่าวโดยให้ความส าคัญแก่หน่วยงานมากเกินไป จนเป็นวงแคบ เช่น “บริษัทของเรา” “เป็นความ
ภาคภูมิใจของบริษัท” แทนที่จะน าเสนอเกี่ยวกับ “ประชาชน” หรือ “ประโยชน์ที่ประชาชนจะได้รับจากบริษัท” 
ซึ่งจะเป็นที่ยอมรับทั้งหมดจากสื่อมวลชนและประชาชนทั่วไป 
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หลักส าคัญท่ีควรปฏิบัติในการเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์สู่สื่อมวลชน 
 ๑. ควรส่งข่าวให้ตรงกับประเภทหนังสือพิมพ์ เช่น ส่งข่าวเกี่ยวกับธุรกิจไปยังหนังสือพิมพ์ประเภทธุรกิจ 
หรือหนังสือพิมพ์ที่มีนโยบายให้ความส าคัญโดยมีหน้าธุรกิจ ฯลฯ 
 ๒. ส่งข่าวให้ตรงกับประเภทหน้าของหนังสือพิมพ์ เช่น ส่งข่าวารผลิตภาพยนตร์โฆษณาสินค้าชุดใหม่                 
ของบริษัทไปยังหัวหน้าข่าวการตลาด หรือ ส่งข่าวการปรับปรุงรูปแบบบัตรเครดิต ของธนาคารไปยังหน้าการเงิน - 
ธนาคาร ฯลฯ 
 ๓. ให้ส่งข่าวไปยังบุคคลที่รับผิดชอบโดยตรง โดยระบุทั้งชื่อ - นามสกุล และต าแหน่ง ไม่ควรระบุต าแหน่ง
เพียงอย่างเดียว เนื่องจากกองบรรณาธิการหนังสือพิมพ์รายวันจะมีหัวหน้าข่าวประจ าสายมากกว่ า ๑ คน ดังนั้น 
หน้าที่ส าคัญประการหนึ่งของสื่อมวลชนสัมพันธ์คือ การปรับปรุงฐานข้อมูลสื่อมวลชน (Media List) ทุก ๖ เดือน 
อย่างน้อยทุกปี เพ่ือให้การติดต่อส่งข่าวเป็นไปอย่างถูกต้อง 
 ๔. การส่งข่าวต้องค านึงช่วงเวลาที่เหมาะสมส าหรับสื่อสิ่งพิมพ์แต่ละฉบับ นั่นคือ จะต้องส่งข่าวก่อนวันปิด
รับต้นฉบับเสมอ นักประชาสัมพันธ์ที่ดีจะต้องรู้ก าหนดวันและเวลาปิดรับต้นฉบับ ( Copy Deadline)                        
ของหนังสือพิมพ์แต่ละฉบับด้วย 
 ๕. วิธีการจัดส่งข่าว โดยทั่วไปอาจส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือพนักงาน                
ส่งเอกสารน าไป แม้กระทั้งนักประชาสัมพันธ์อาจน าไปส่งเพ่ือพบกับสื่อมวลชนด้วยตนเอง ที่ส าคัญไม่ควรส่ง                
ทางไปรษณีย์ธรรมดา เพราะอาจล่าช้าหรือสูญหาย และท าให้เรื่องที่ส่งรวมปะปนกับเรื่องอ่ืนจ านวนมาก 
      อนึ่ง หากเป็นกรณีจ าเป็นต้องส่งข่าวด่วน มักนิยมส่งทารโทรสาร (Facsimile) ซึ่งสะดวก รวดเร็ว               
มีความพร้อมสูง ก็สามารถส่งข่าวประชาสัมพันธ์ทางอินเตอร์เน็ตได้ 
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ขั้นตอนการเสนอขอโครงการงานประชาสัมพนัธ์ตามแผนปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนด าเนินการ 
1.1 ด าเนินการรวบรวมข้อมูลจากภารกิจและผลการด าเนินงานของ สพป.ระนอง 
1.2 กรณีนโยบายเร่งด่วนให้เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ 

โดยไม่ต้องผ่านการจดัท าแผน 

ท าแผนการด าเนินงานเป็นโครงการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ 
2.1  จัดท าแผนเสนอพิจารณา กรณมีกีารแก้ไข  ปรบัปรุงให้น าเสนอใหม่ 
2.2  กรณีผ่านการอนุมตัิ ใหด้ าเนินการตามแผน 

ด าเนินการตามแผนของโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
โดยช่องทางการเผยแพร่ต่าง ๆ  

เมื่อด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เรียบร้อยแล้ว จะมีการ
ประเมินผลการด าเนินงานเพ่ือรวบรวมไว้ปรับปรุงและพัฒนางาน
ในปีงบประมาณต่อไป 
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ขั้นตอนการเผยแพร่ภาพกิจกรรม/ข่าวสาร ผา่นเว็บไซต์หรือสือ่ออนไลน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูล วางแผนการถ่ายภาพกิจกรรม/ประชมุ จากโครงการ/
กิจกรรมต่าง ๆ ตามภารกิจเขตพ้ืนที่และหน่วยงานอืน่ที่เขตพ้ืนที่เข้าร่วม  

ด าเนินการถ่ายภาพ คัดเลือกภาพ และตกแต่งภาพกิจกรรมที่จะน าขึ้นแสดง
บนเว็บไซต์/Facebook/TikTok ในรูปแบบของภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว  

ด าเนินการเขียนบรรยายกิจกรรมที่ท า ทั้งในรูปแบบของข้อความ
และเสียงบรรยาย พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต 
  
อัพโหลดข้อมูลและภาพถ่าย/ภาพเคลื่อนไหว เข้าสู่ระบบช่องทางการติดต่อสื่อสาร 
ได้แก่ เว็บไซต์ สพฐ. / เว็บไซต์ สพป.ระนอง / เพจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง / แอพพลิเคชัน Tik Tok และ Line 

ประเมินผลการเผยแพร่ โดยการสังเกตจากจ านวนผู้เข้าชม แชร์ กดแสดงความรู้สึก
และข้อความแสดงความคิดเห็น 

 
                                       คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ์ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง                หนา้  ๒๑ 



รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์ข่าว/กิจกรรมเด่น  

ด าเนินการคัดเลือกภาพกิจกรรมพร้อมร่างข่าวบรรยาย หรือเขียนบทความ 
โดยต้ังประเด็นข่าวและสรุปเนื้อหาข่าวให้มีความน่าสนใจ 

ด าเนินการเขียนบรรยายกิจกรรมที่ท าพร้อมจัดรูปภาพจุลสารให้มีความ
ทันสมัย น่าสนใจ 
 
เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนมุัต ิ
4.1 กรณีไม่อนุมัติ ให้น ากลับไปปรับปรุง และน าเสนอใหม่อีกคร้ัง 
4.2 กรณีอนุมัติ ให้ด าเนินการตามที่เสนอผู้บังคับบัญชาและเผยแพร่ตามช่องทางท่ีก าหนด 

ประเมินผลการเผยแพร่ โดยการสังเกตจากจ านวนผู้เข้าชม แชร์ กดแสดงความรู้สึก
และข้อความแสดงความคิดเห็น 

การจัดท าจุลสาร/วารสาร 
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การจัดท าป้ายบอร์ดประชาสัมพันธ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูล วางแผนวัตถุประสงค์ในการเผยแพร่  

จัดหาข้อมูลและภาพที่ต้องการประชาสัมพันธ์บนบอร์ด 

ด าเนินการออกแบบบอร์ดให้ทันสมัย น่าสนใจต่อผู้พบเห็น 
  

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนมุัติ 
4.1 กรณีไม่อนุมัติ ให้น ากลับไปปรับปรุง และน าเสนอใหม่อีกคร้ัง 
4.2 กรณีอนุมัติ ให้ด าเนินการตามที่เสนอผู้บังคับบัญชาและจัดท าบอร์ดพร้อมข้อมูลที่เผยแพร่ 

ประเมินผลการเผยแพร่ โดยการสังเกตจากผู้รับบริการที่ให้ความสนใจต่อข่าว/
กิจกรรมที่ได้ประชาสัมพนัธ์บนบอร์ด 

 
                                       คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ์ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง                หนา้  ๒๓ 



การจัดท าสื่อวดิีทัศน ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์นโยบาย/ภารกิจของ สพป.ระนอง 
1.1 ศึกษาข้อมลูแต่ละกลยุทธ์/ตัวชี้วดั 
1.2 ศึกษาข้อมลูการด าเนินงานกจิกรรม/โครงการ 

วางแผนการผลิต แต่งต้ังคณะกรรมการท างานเพ่ือระดมความคิดร่วมกันในการก าหนดเนื้อหา 
รูปแบบ การน าเสนอ ระยะเวลา อปุกรณ์ และผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการเขียนบทบรรยาย พร้อมหาภาพประกอบ และบันทกึเสียง โดยใช้กระบวนการ
เทคนิคในการตัดต่อภาพและเสียง 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนมุัต ิ
4.1 กรณีไม่อนุญาต ให้น ากลับไปปรับปรุง และน าเสนอใหม่อีกคร้ัง 
4.2 กรณีอนุญาต ให้ด าเนินการตามที่เสนอผู้บังคับบัญชาและเผยแพร่ตามช่องทางท่ีก าหนด 

ประเมินผลการเผยแพร่ โดยการสังเกตจากจ านวนผู้เข้าชม แชร์ กดแสดงความรู้สึก
และข้อความแสดงความคิดเห็น 

 
                                       คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ์ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง                หนา้  ๒๔ 



การน าเสนอข่าว/บทความหนังสือพิมพ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลและคัดเลือกข่าว/กิจกรรมที่น่าสนใจ 
 

คัดเลือกภาพกิจกรรมพร้อมเขียนข่าวบรรยาย หรือเขียนบทความโดยต้ัง
ประเด็นข่าว และสรุปเนื้อหาข่าว/บทความให้มีความน่าสนใจ และ
พิจารณาความถูกต้องของข่าว 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนมุัติ 
4.1 กรณีไม่อนุญาต ให้น ากลับไปปรับปรุงเสนอใหม่อีกคร้ัง 
4.2 กรณีอนุญาต ให้ด าเนินการตามที่เสนอ พร้อมประสาน
ผู้สื่อข่าว 
ประเมินผลการเผยแพร่ข่าว/บทความ โดยการสังเกตพฤติกรรม
ผู้รับสารจากสื่อทั่วไปหรือสื่อโซเชียว 
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การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทางเอกสารอื่น เชน่ แผ่นพับ ไวนิล ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูล วางแผนก าหนดวัตถุประสงค์ในการเผยแพร่ 

ออกแบบแผ่นพับ/ไวนิล/โปรสเตอร์ ฯลฯ โดยจัดท ารูปภาพ และข้อมูลประกอบ 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
3.1 กรณีไม่อนุมัติ ให้น ากลับไปปรับปรุง และน าเสนอใหม่อีกคร้ัง  
3.2 กรณีอนุมัติ ให้ด าเนินการตามเสนอผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินการจัดพิมพ์ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ต่อไป 
 

ประเมินผลการเผยแพร่ โดยการสังเกตจากจ านวนผู้เข้าชม แชร์ กดแสดงความรู้สึก
และข้อความแสดงความคิดเห็น 
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การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ ์

 
 
 

๑. ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๒. ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์และจัดท าทะเบียน 
๓. จัดท าหลักเกณฑ์และรูปแบบการติดต่อประสานกับเครือข่าย 
๔. น าเสนอหลักเกณฑ์ รูปแบบการประสานงานให้ผอ.สพป.ระนองพิจารณาอนุมัติหลักเกณฑ์ 
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๕. กรณีไม่อนุมัติให้ด าเนินการแก้ไข ปรับปรุงหลักเกณฑ์และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับ
เครือข่ายใหม่ 

๖. กรณีอนุมัติให้ด าเนินการรวบรวม ประกาศ เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๗. จัดตั้งเครือข่าย e-Network / กลุ่มเครือข่ายประชาสัมพันธ์ วางแผนผลิตสื่อ และติดตาม
ข่าวสาร 

๘. จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานกับกลุ่มเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
๙. ตรวจสอบ ประเมินผลการประสานงานเครือข่ายและน ามาพัฒนาปรับปรุง 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙           

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์ และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. ๒๕๒๕            

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ผังข้ันตอนการด าเนินงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ สพป.ระนอง 
 

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑.  
 
 
 
 
 

คณะท างานศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ 
กฎหมาย หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน คณะท างาน  

๒.  
 
 
 
 

ส ารวจข้อมูลเครือข่าย พร้อมจัดท า
ทะเบียนเครือข่าย ก าหนดหลักเกณฑ์
รูปแบบการประสานงานกับเครือข่าย 

1 เดือน นางสาวถลัชนันน์ อินริสพงษ์  

๓.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอหลักเกณฑ์ รูปแบบการ
ประสานงานให้ผู้อ านวยการส านักงา
เนขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง
พิจารณาอนุมัติ 

๑ วัน ๑.นางสาวถลัชนันน์ อินริสพงษ์ 
๒. ผอ.สพป.ระนอง 
 

 

คณะท างาน ศึกษา 
วิเคราะห์ ระเบียบ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ส ารวจข้อมูล/จัดท า
ทะเบียนเครือข่ายฯ 

เสนอ
พิจารณา 
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ล าดับ

ที ่
ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔.  
 
 
 
 
 

ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้
ผู้รับผิดชอบประสานกับกลุ่มเครือข่าย 

๑ วัน นางสาวถลัชนันน์ อินริสพงษ์  

๒.  
 
 
 
 

๑. อบรมเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
๒. จัดท าคู่มือการเผยแพร่ข่าว เครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 
๓. สร้างกลุ่ม Line เครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 

- นางสาวถลัชนันน์ อินริสพงษ์  

๓.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจ
ผู้ใช้บริการ (หน้าเว็บไซต์ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง) 

๑ วัน เครือข่ายประชาสัมพันธ์เผยแพร่
กิจกรรมที่มีอย่างประสิทธิภาพ
ผ่านหลากหลายช่องทาง 

 

 

จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบ
ประสานงาน 

กิจกรรมเสริม 

ตรวจสอบประเมินผล 

น ามาพัฒนาปรับปรุง 
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ขั้นตอนการขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูล/ข่าวสาร/กิจกรรมบนช่องทางต่าง ๆ  
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 
วัตถุประสงค์ 
 การเผยแพร่ข้อมูลผ่านช่องทางการติดต่อสื่อสารต่าง ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ระนอง เป็นแนวปฏิบัติที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่รับผิดชอบเครือข่ายประชาสัมพันธ์ใช้ประกอบการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือเป็นการตรวจสอบข้อมูลก่อนเผยแพร่สู่สาธารณชน รวมถึ งเพ่ือให้ข้อมูลมีคุณภาพ ถูกต้อง 
สะดวกและรวดเร็ว เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พุทธศักราช ๒๕๔๐ 
 
ค าก าจัดความ 
 ผู้ขอเผยแพร่ข้อมูล  หมายถึง  ผู้ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ จัดหา และรวบรวมข้อมูล โดยผู้ขอเผยแพร่
ข้อมูลนี้จะต้องท าหน้าที่ก ากับ ดูแล ตรวจสอบให้ข้อมูลมีความครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์ และเชื่อถือได้ของข้อมูล
ทุกครั้งทุกประเภท และน าส่งผู้อ านวยการกลุ่มหรือรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขออนุมัตใิห้น าข้อมูลเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ 
 ผู้เผยแพร่ข้อมูล หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ระนอง ตามค าสั่งที่ ๒๖/๒๕๖๗ ลงวันที่ ๑๘ มกราคม ๒๕๖๗ ท าหน้าที่รับผิดชอบในการน าข้อมูลมาเผยแพร่              
ตามช่องทางต่าง ๆ ที่หน่วยงานจัดท าขึ้นทุกช่องทาง เช่นเว็บไซต์ เฟซบุ๊ก Youtube เป็นต้น 
 ประเภทข้อมูล หมายถึง ข้อมูลที่แบ่งตามลักษณะการจัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ มีการแบ่งข้อมูล
ตามลักษณะ ชนิด และนามสกุลของข้อมูล ประกอบด้วย 
 ๑. ข้อมูลตัวอักษร เช่น ตัวหนังสือ ตัวเลข และสัญลักษณ์ ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุลต่อท้ายชื่อไฟล์
เป็น .txt และ .doc หรือ .pdf 
 ๒. ข้อมูลภาพ เช่น ภาพกราฟิกต่าง ๆ และภาพถ่ายจากกล้องดิจิทัล ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุลต่อท้าย
ชื่อไฟล์เป็น .bmp .gif .png และ .jpg  
 ๓. ข้อมูลเสียง เช่น เสียงพูด เสียงดนตรี และเสียงเพลง ข้อมูลประเภทนี้มักมนามสกุลต่อท้ายชื่อไฟล์เป็น 
.wav .mp3 และ .au 
 ๔. ข้อมูลภาพเคลื่อนไหว เช่น ภาพเคลื่อนไหว ภาพมิวสิกวีดีโอ ภาพยนตร์ คลิปวิดีโอ ข้อมูลประเภทนี้ มัก
มีนามสกุลต่อท้ายชื่อไฟล์เป็น .avi  .mpg หรือ .mp4 
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ข้อปฏิบัติการเผยแพร่ข้อมูล 
 ๑. การเผยแพร่ข้อมูล จะต้องได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนทุกครั้ง 
 ๒. เมื่อได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ให้แนบรายละเอียดการเผยแพร่ข้อมูล จัดส่งไฟล์ข้อมูล             
ให้ผู้ดูแลระบบหรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่ง ๒๖/๒๕๖๗ ลงวันที่ ๑๘ มกราคม ๒๕๖๗ 
 ๓. ควรเลือกใช้ค าอธิบาย/ค าบรรยายเนื้อหาที่ถูกต้อง เหมาะสมและต้องไม่ละเมิดสิทธิ์ หากจ าเป็นต้อง
น ามาเผยแพร่ให้ระบุแหล่งที่มาข้อมูลอ้างอิงแนบท้าย 
 ๔. ข้อความและรูปภาพประกอบที่น ามาใช้ต้องไม่ละเมิดสิทธิ์ หากจ าเป็นต้องน ามาเผยแพร่ให้ระบุ
แหล่งที่มาข้อมูลอ้างอิงแนบท้ายรายะลเอียด 
 ๕. ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐                    
และพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ อย่างเคร่งครัด               
เพ่ือป้องกันมิให้เกิดความเสียหาย และลดโอกาสที่จะเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 ๑. ผู้มีความประสงค์เผยแพร่ข้อมูลผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ระนอง จัดเตรียม ข้อมูล รูปภาพ โดยตรวจสอบความถูกต้องและสมบูรณ์ของข้อมูล พร้อมทั้งลงลายมือชื่อ                   
ในแบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ 
 ๒. ผู้อ านวยการกลุ่มของผู้ที่ประสงค์เผยแพร่ข้อมูลผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาระนอง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรวมถึงรูปภาพเสนอรองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาตให้เผยแพร่ข้อมูล ตามล าดับ 
 ๓. เมื่อได้รบการพิจารณาอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบดูแลระบบหรือผู้ที่ได้รับการ
แต่งตั้งตามค าสั่ง ๒๖/๒๕๖๗ ลงวันที่ ๑๘ มกราคม ๒๕๖๗ ตรวจทานความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้งก่อนเผยแพร่
ต่อไป 
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ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์หน้าเว็บไซต ์สพป.ระนอง (ส าหรับเขตพื้นที่) 
 

๑. เข้าเว็บไซต์ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

   www.rnedu.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.   เลือกเมนู  เข้าสู่ระบบ 
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๓ 
๓. กรอกชื่อผู้ใช้หรือที่อยู่อีเมล พร้อมรหัสผ่านที่กลุ่ม ICT ได้ก าหนด แล้วเลือกเข้าสู่ระบบ 
 

 
 
๔. เลือกเมนู “สร้างใหม่” แล้วเลือกเมนู “เรื่อง”  
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๕. สร้างข่าวหรือกิจกรรม โดยก าหนดหัวข้อความตรง “ใส่ชื่อ” 
    และรายละเอียดเนื้อหาตรง “พิมพ์/เพื่อเลือกบล๊อก”  

 
 
 
๖.  การใส่รูปภาพในข่าว/กิจกรรม ให้ด าเนินการเลือกตรงเครื่องหมาย “+”  
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    จากนั้นเลือก “แกลเลอรี” 

 
    
     เลือก “อัปโหลด” 
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     เลือกรูปภาพข่าว/กิจกรรมท่ีต้องการประชาสัมพันธ์ จากนั้นเลือก “Open”  
 

  
 

๗. เลือกช่องทางการแสดงผล โดยไปที่เมนู “เรื่อง” แล้วเลือกผู้เขียนว่าจากกลุ่มงานใด 
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๘. เลือกหมวดหมู่ในการแสดงผล ว่าต้องการให้ข่าว/กิจกรรมขึ้นหน้าหมวดหมู่ใดในเว็บ  
 

 
 
๙. ก าหนดรูปประจ าเรื่อง โดยเมนูจะอยู่ถัดจากการเลือกหมวดหมู่ ซึ่งรูปประจ าเรื่องควรเป็นรูปภาพที่สามารถ   
บ่งบอกถึงลักษณะของข่าว/กิจกรรมนั้นเป็นอย่างดี 
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๑๐. ด าเนินการเผยแพร่ โดยเลือกเมนู “เผยแพร่”  

 
 
๑๑. ตรวจสอบ ประเมินผลจากการเผยแพร่ 
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บทท่ี ๓ 
ผลการส ารวจข้อมูลการใช้สื่อประชาสัมพันธอ์อนไลน ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนดนโยบายเร่งด่วนของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ข้อที่ ๖ การสื่อสาร ประชาสัมพันธ์  โดยก าหนดตัวชี้วัด
รายละเอียดการด าเนินงาน ประกอบด้วย  
  ๑) พัฒนาการศึกษาทุกช่องทาง 
  ๒) ติดตามและวิเคราะห์ประเด็นข่าวที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
  ๓) ผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือส่งเสริมภาพลักษณ์ สพฐ. 
  ๔) สร้างเครือข่าย และประยุกต์ใช้ AI เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
 ดังนั้น ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง จึงได้ด าเนินการส ารวจข้อมูลการใช้สื่อ
ประชาสัมพันธ์ออนไลน์ เพ่ือเก็บรวบรวมเป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการวิ เคราะห์ พัฒนาและขับเคลื่อนสื่อ 
ประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนองต่อไป 
 
 การส ารวจข้อมูลครั้งนี้เป็นการส ารวจเชิงรุกเพ่ือรวบรวมความคิดเห็นของผู้รับบริการที่มีผลต่อรูปแบบ  
การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ดังนั้น เพ่ือให้การเก็บ
รวบรวมข้อมูลมูลครั้งนี้บรรลุวัตถุประสงค์ จึงได้ด าเนินการส ารวจโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  ๑) ประชากรหรือเป้าหมายในการส ารวจ 
   ประชากรหรือเป้าหมายในการส ารวจครั้งนี้ เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนองและผู้รับบริการข่าวสารทั่วไป จ านวน ๓00 คน 
  ๒) เครื่องมือที่ใช้ในการส ารวจ 
   ผู้ส ารวจข้อมูลได้สร้างแบบสอบถามตามกรอบแนวคิด และวิธีการด าเนินงาน ในขั้นตอน
ศึกษา รวบรวมข้อมูล จึงท าการส ารวจความคิดเห็นของผู้รับบริการที่มีผลต่อรูปแบบการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ
ออนไลน์ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการจัดเก็บข้อมูล จ าแนก ๔ ตอน ดังนี้ 
   ตอนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบส ารวจ 
   ตอนที่ ๒ แบบส ำรวจควำมคิดเห็นเกี่ยวกับสภำพกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์                  
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนองและโรงเรียนในสังกัด โดยลักษณะแบบส ำรวจเป็นแบบ
มำตรำประเมินค่ำ (Rating Scale) 5 ระดับ 

   ตอนที่ ๓ แบบส ำรวจควำมต้องกำรและระดับกำรรับรู้เกี่ยวกับกำรประชำสัมพันธ์               
ผ่ำนสื่อออนไลน์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง และโรงเรียนในสังกัด ลักษณะแบบส ำรวจ                    
เป็นแบบมำตรำประเมินค่ำ (Rating Scale) 5 ระดับ 
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    ตอนที่ ๔ ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 

   ส ารวจเชิงรุกเพ่ือรวบรวมความคิดเห็นของผู้รับบริการที่มีผลต่อรูปแบบการ
ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนองเป็นรูปแบบมาตราประเมิน
ค่า (Rating Scale) มีค าตอบให้เลือก ๕ ระดับ คือ มากท่ีสุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด โดยมีเกณฑ์ให้
คะแนนดังนี้ 

   ๕ ระดับความคิดเห็น มากที่สุด 
   ๔ ระดับความคิดเห็น มาก 

 
   ๓ ระดับความคิดเห็น ปานกลาง 
   ๒ ระดับความคิดเห็น น้อย 
   ๑ ระดับความคิดเห็น น้อยที่สุด 
 
  ๓) การเก็บรวบรวมข้อมูล 
   ผู้ส ารวจด าเนินการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลความคิดเห็นของผู้รับบริการที่มีผลต่อรูปแบบ
การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ใช้รูปแบบออนไลน์  
ผ่าน Google From แปลงเป็น QR Code จัดส่งไปยังโรงเรียนทุกโรงในสถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
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ผลการส ารวจข้อมูล ตอนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบส ารวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนภูมิที่ 1 สถานะทางต าแหน่ง 

   จากแผนภูมิที่ ๑ สถานะทางต าแหน่งผู้ตอบแบบส ารวจความคิดเห็นของผู้รับบริการที่มี
ผลต่อรูปแบบการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง พบว่า 
ข้าราชการครู ตอบแบบสอบถามมากที่สุด คิดเป็นร้อยละ ๗๒ รองลงมา บุคลากรทางการศึกษา คิดเป็นร้อยละ 
๑๑  ผู้บริหาร คิดเป็นร้อยละ ๙ และอ่ืน ๆ คิดเป็นร้อยละ ๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ ๒ เพศ 

73%

11%
9% 7%

สถานะทางต าแหน่ง

ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้บริหาร อื่นๆ

81%

19%

เพศ

หญิง ชาย
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   จากแผนภูมิที่ ๒ จากการส ารวจเพศผู้ตอบแบบส ารวจความคิดเห็นของผู้รับบริการที่มี
ผลต่อรูปแบบการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง พบว่า 
เพศหญิง มีการตอบแบบส ารวจมากท่ีสุด คิดเป็นร้อยละ ๘๑  รองลงมา เพศชาย คิดเป็นร้อยละ ๑๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ ๓ อายุ 
   จากแผนภูมิที่ ๓ จากการส ารวจอายุผู้ตอบแบบส ารวจความคิดเห็นของผู้รับบริการที่มี
ผลต่อรูปแบบการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง พบว่า 
อายุ ๒๕ - ๓๔ ปี ตอบแบบส ารวจมากที่สุด คิดเป็นร้อยละ ๔๓ รองลงมา อายุ ๓๕ - ๔๔ ปี คิดเป็นร้อยละ ๓๑ 
อายุ ๔๕ - ๕๔ คิดเป็นร้อยละ ๒๐ อายุ ๕๔ ปี คิดเป็นร้อยละ ๔ และอายุ ต่ ากว่า ๒๕ ปี คิดเป็นร้อยละ ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ ๔ ระดับการศึกษา 

2%

43%

31%

20% 4%

อายุ

ต ากว่า 25 ปี อายุ 25-34 ปี อายุ 35 - 44 ปี อายุ 45 - 54 ปี อายุ 54 ปีขึ้นไป

7%

68%

25%

ระดับการศึกษา

ต ากว่าปริญญาตรี ปริญญาตรี ปริญญาโท
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   จากแผนภูมิที่ ๔ จากการส ารวจระดับการศึกษาของผู้ตอบแบบส ารวจความคิดเห็นของ
ผู้รับบริการที่มีผลต่อรูปแบบการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ระนอง พบว่า ระดับปริญญาตรี ตอบแบบส ารวจมากที่สุด คิดเป็นร้อยละ ๖๘  รองลงมา ระดับปริญญาโท คิดเป็น
ร้อยละ ๒๕ และต่ ากว่าปริญญา คิดเป็นร้อยละ ๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ ๕ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

   จากแผนภูมิที่ ๕ จากการส ารวจระยะเวลาการปฏิบัติงาน ของผู้ตอบแบบส ารวจ
ความคิดเห็นของผู้รับบริการที่มีผลต่อรูปแบบการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง พบว่า ผู้ตอบแบบส ารวจที่ปฏิบัติงาน มากกว่า ๑๐ ปี ขึ้นไป ตอบแบบส ารวจมากที่สุด คิด
เป็นร้อยละ ๔๙  รองลงมา ๖ - ๑๐ ปี คิดเป็นร้อยละ ๒๙ และ ๒ - ๕ ปี คิดเป็นร้อยละ ๒๒ 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

22%

29%
49%

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

2 - 5 ปี 6 - 10 ปี มากกว่า 10 ปี ขึ้นไป
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ผลการส ารวจข้อมูล ตอนที่ ๒ แบบส ำรวจควำมคิดเห็นเกี่ยวกับสภำพกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ของ
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนองและโรงเรียนในสังกัด โดยลักษณะแบบส ำรวจเป็นแบบ
มำตรำประเมินค่ำ (Rating Scale) 5 ระดับ  

ที ่ รำยละเอียด 
ระดับกำรประเมิน (ร้อยละ) 

มำกที่สุด 
(5) 

มำก 
(4) 

ปำนกลำง
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยท่ีสุด 
(1) 

1. มีกำรส ำรวจสภำพปัญหำ 
ควำมต้องกำรเกี่ยวกับกำร
ประชำสัมพันธ์ของ สพป.
ระนองหรือโรงเรียนในสังกัด 

24.5 40.4 32.5 1.5 1.1 

2. มีแนวทำงและรูปแบบกำร
ประชำสัมพันธ์สอดคล้องกับ
นโยบำย สพฐ. และสพป.
ระนอง ที่ชัดเจน 

31.7 47.2 18.5 1.1 1.5 

3. สำมำรถเผยแพร่ข้อมูล 
ข่ำวสำร กิจกรรมต่ำง ๆ ของ 
สพป.ระนองและโรงเรียนใน
สังกัดได้ถูกต้อง ชัดเจน 
น่ำสนใจ 

34.3 47.5 16.2 1.1 0.8 

4. สำมำรถเผยแพร่ข้อมูล 
ข่ำวสำร กิจกรรมต่ำง ๆ ของ 
สพป.ระนองและโรงเรียนใน
สังกัด ได้รวดเร็ว ทันต่อ
สถำนกำรณ์ 

34.0 47.9 16.2 0.8 1.1 

5. มีควำมทันสมัยของ
เทคโนโลยีสำรสนเทศที่ใช้ใน
กำรประชำสัมพันธ์ 

32.1 49.8 15.8 1.9 0.4 

6. กำรติดต่อประสำนงำนและ
กำรให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่
งำนประชำสัมพันธ์ สพป.
ระนอง 

30.2 46.4 20 3.0 0.4 
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ผลการส ารวจข้อมูล ตอนที่ 3 ส ำรวจควำมต้องกำรและระดับกำรรับรู้เกี่ยวกับกำรประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อ
ออนไลน์ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนองและโรงเรียนในสังกัด 
  ๑. ระดับการรับรู้ข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ 

 
 
 
 

ที ่ รำยละเอียด 
ระดับกำรประเมิน (ร้อยละ) 

มำกที่สุด 
(5) 

มำก 
(4) 

ปำนกลำง
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยท่ีสุด 
(1) 

7. กำรติดต่อประสำนงำนและ
กำรให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่
งำนประชำสัมพันธ์โรงเรียน 

32.8 45.7 19.2 1.9 0.4 

ที ่ รำยละเอียด 
ระดับกำรประเมิน (ร้อยละ) 

มำกที่สุด 
(5) 

มำก 
(4) 

ปำนกลำง
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยท่ีสุด 
(1) 

๑. กิจกรรมของผู้บริหำร 24 37 34 3 2 
๒. กิจกรรมของครู 26 44 26 4 - 
๓. กิจกรรมของนักเรียน 26 41 29 4 - 
๔. กิจกรรมของบุคลำกรทำง

กำรศึกษำ 
21 43 30 5 1 

๕. ข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดกำร
เรียนกำรสอน 

25 44 27 4 - 

๖. ผลงำนทำงวิชำกำร 23 44 30 3 - 
๗. กำรจัดอบรม/ประชุม 24 43 30 3 - 
๘. ผลงำนกำรประกวดหรือ

แข่งขัน 
24 44 28 4 - 

๙. ข้อมูลสำระควำมรู้ทั่วไป 22 43 30 4 1 
๑๐. สวัสดิกำรต่ำง ๆ 19 43 33 4 1 
๑๑. ประกำศทำงรำชกำร 23 44 29 4 - 
๑๒. ประกำศแจ้งเตือน 22 42 31 4 1 
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  ๒. ท่านต้องการข้อมูลข่าวสารด้านใดในการประชาสัมพันธ์ของสพป.ระนอง และโรงเรียน                   
ในสังกัด 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ รำยละเอียด 
ระดับกำรประเมิน (ร้อยละ) 

มำกที่สุด 
(5) 

มำก 
(4) 

ปำนกลำง
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยท่ีสุด 
(1) 

๑. กิจกรรมของผู้บริหำร 21 38 36 4 1 
๒. กิจกรรมของครู 35 43 20 2 - 
๓. กิจกรรมของนักเรียน 36 43 19 5  
๔. กิจกรรมของบุคลำกรทำง

กำรศึกษำ 
28 44 26 2 - 

๕. ข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดกำร
เรียนกำรสอน 

40 41 17 2 - 

๖. ผลงำนทำงวิชำกำร 35 43 20 2 - 
๗. กำรจัดอบรม/ประชุม 34 41 23 2 - 
๘. ผลงำนกำรประกวดหรือ

แข่งขัน 
33 42 23 2 - 

๙. ข้อมูลสำระควำมรู้ทั่วไป 32 42 24 2 - 
๑๐. สวัสดิกำรต่ำง ๆ 34 46 19 1 - 
๑๑. ประกำศทำงรำชกำร 35 44 19 2 - 
๑๒. ประกำศแจ้งเตือน 34 43 22 1 - 
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  ๓. การรับทราบข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์ของสพป.ระนอง และโรงเรียนที่ท่านสังกัด  
ผ่านสื่อ หรือช่องทางการสื่อสารในระดับใดบ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ รำยละเอียด 
ระดับกำรประเมิน (ร้อยละ) 

มำกที่สุด 
(5) 

มำก 
(4) 

ปำนกลำง
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยท่ีสุด 
(1) 

๑. เจ้ำหน้ำที่งำนประชำสัมพันธ์
ให้ข้อมูล 

19 32 40 9 - 

๒. หนังสือรำชกำร ทำง my 
office 

28 32 29 10 1 

๓. จดหมำยข่ำว 21 34 34 10 1 
๔. บอร์ดประชำสัมพันธ์ 15 31 35 14 5 
๕. เว็บไซต์หน่วยงำน/โรงเรียน 25 35 34 5 1 
๖. Facebook หน่วยงำน/

โรงเรียน 
28 36 31 5 - 

๗. กรุ๊ป Line ประชำสัมพันธ์ 
สพป.ระนอง 

21 37 32 8 2 

๘. กรุ๊ป Line หน่วยงำน/
โรงเรียน 

32 35 28 5 - 

๙. แผ่นพับประชำสัมพันธ์ 12 27 39 16 6 
๑๐. วำรสำรออนไลน์ 15 30 35 15 5 
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  ๔. ท่านต้องการรับรู้ข้อมูล ข่าวสาร ของสพป.ระนองและโรงเรียนที่ท่านสังกัด ผ่านสื่อ               
หรือช่องทางการสื่อสารใดบ้าง 
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  ๕. รูปแบบการประชาสัมพันธ์ที่มีประโยชน์ต่อการขับเคลื่อนและพัฒนางาน 
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ผลการส ารวจข้อมูล ตอนที่ ๔ ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ 
๑. การส่งข่าวสารทาง my office สะดวกด ี
๒. รวดเร็ว ทันใจและทั่วถึง ทันต่อสถานการณ์โดยกระจายข่าว สื่อ Facebook Line 

ประชาสัมพันธ์ สร้างเครือข่ายคนติดตาม เน้น my office อาจจะเข้าถึงบุคคลได้ดี                     
ในระดับนึง เนื่องจากบางครั้งกลุ่มไลน์มีเยอะจนเกินไป ส าหรับบางท่านไม่ได้เข้าไปอ่าน                   
เฟสบุ๊คบางครั้งอาจไม่แจ้งเตือนเสมอไปค่ะ 

๓. จัดให้มีการประชาสัมพันธ์ที่ครบถ้วนทุกกิจกรรมในภาพรวมขององค์กร 
๔. ข่าวสารต้องรวดเร็ว 
๕. เป็นการรับข่าวสารได้อย่างรวดเร็ว ในเรื่องของการประชาสัมพันธ์ 
๖. ไลน์กลุ่มครูทั่วไปรับรู้ข่าวจากเขต 
๗. รร มีเว็บไซต์ เฟสบุ๊ค ไลน์ ฯ 
๘. ดีอยู่แล้วค่ะ 
๙. อยากให้ส่งข่าวสารให้เร็ว 
๑๐. เผยแพร่และโฆษณาการใช้สื่อแต่ละช่องทางบ่อย ๆ และชัดเจน 
๑๑. การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์รวดเร็วทันใจดีแล้วค่ะ 
๑๒. การประชาสัมพันธ์รวดเร็วทันใจบริการดีค่ะ 
๑๓. อยากให้มีการประชาสัมพันธ์ทุกช่องทางคะ 
๑๔. ดี 
๑๕. ควรมีการประชาสัมพันธ์ที่รวดเร็วทันเกตุการณ์ 
๑๖. การประชาสัมพันธ์ไม่ทั่วถึง และล่าช้า 
๑๗. เพ่ือเป็นปัจจุบันต้องการข้อมูลทางไลน์หรือเพซบุ๊ค 
๑๘. รูปแบบการน าเสนอน่าสนใจ ก็จะเป็นที่สนใจของผู้คนทั่วไป 
๑๙. ต้องการข้อมูลข่าวสาร 
๒๐. ให้อัพเดทตลอด 
๒๑. ควรรวดเร็วและทันต่อเหตุการณ์ 
๒๒. หนังสือราการ ออกมาโรงเรียนช้า 
๒๓. ข้อมูลข่าวสารควรประชาสัมพันธ์ทางเฟสบุคอย่างต่อเนื่อง 
๒๔. สะดวกดี 
๒๕. ท าให้มีการสื่อสารได้ไวขึ้น 
๒๖. ดีค่ะ 
๒๗. ดีมากแล้วค่ะ 
๒๘. สะดวก 
๒๙. ประชาสัมพันธ์และแนะน า ให้ความรู้ค่ะ 
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๓๐. เป็นสื่อที่ดี ทันยุคทันสมัย 
๓๑. อยากให้มีการประชาสัมพันธ์อย่างสม่ าเสมอและรวดเร็ว เนื้อหาให้มีความกระชับครบถ้วน

ชัดเจนค่ะ 
๓๒. ต้องพัฒนาเรื่อย ๆ ตามยุคตามสมัย 
๓๓. ประชาสัมพันธ์ดีมากครับ 
๓๔. อยากให้ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์มีการอัพเดตมากกว่านี้ 
๓๕. เชิญชวนเข้ากลุ่มให้ครบ 
๓๖. ควรจัดอบรมการจัดท าข่าวให้น่าสนใจ 
๓๗. การประชาสัมพันธ์ช้า กว่าหนังสือจะถึงมักจะเกือบหมดเวลา 
๓๘. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารให้ทันกับเหตุการณ์ปัจจุบัน 
๓๙. ท าให้ได้รับข่าวสารได้เร็ว 
๔๐. ให้เสนอแนะข่าวสารที่ตรงและชัดเจนมากกว่านี้ 
๔๑. โดยปัจจุบันข่าวสารที่ได้รับมากมายขึ้นขึ้นทุกวัน บางข่าวสารที่ได้รับทั้งตรงบ้างและไม่ตรง

บ้าง การได้รับข้อมูลจากคุณครูโดยตรงจึงยังมองเห็นว่าเป็นสิ่งที่จ าเป็นกับการรับข่าวงสาร
อยู่ค่ะ 

๔๒. ลดและกระชับกลุ่มไลน์ให้น้อยลง และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
๔๓. ต้องการรับข้อมูลผ่านเว็ปไซต์และเพจเฟชบุ๊คมากท่ีสุด 
๔๔. ข่าวสารชัดเจน 
๔๕. ควรใช้สื่อโซเซียวในการประชาสัมพันธ์ให้มากกว่านี้ 
๔๖. การประชาสัมพันธ์ทางระบบออนไลน์ท าให้เข้าถึงได้อย่างสะดวก 
๔๗. การเข้าถึงง่าย 
๔๘. มีการน าเสนอข้อมูลต่าง ๆ ที่ทีประโยชน์ต่อครู 
๔๙. เป็นช่องทางประชาสัมพันธ์ที่ตอบโจทย์มากท่ีสุดในสังคมปัจจุบัน 
๕๐. แจ้งประชาสัมพันธ์ทางออนไลน์ 
๕๑. ควรมีช่องทางร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือเสนอแนะออนไลน์เกี่ยวกับการบริการของจ้าหน้าที่ 

เพ่ือจะได้ปรับปรุงในการปฏิบัติหน้าที่ให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
๕๒. ได้รับข่าวสารครบถ้วนดีแล้ว 
๕๓. ได้รับข้อมูลที่รวดเร็วในเเต่ละกิจกรรมของสพป.ระนอง 
๕๔. เน้นประชาสัมพันธ์ในเรื่องของการจัดการเรียนการสอน หรือนวัตกรรมของครู การท า

กิจกรรมที่ดีของนักเรียน เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนความรู้ให้มากกว่าว่าผู้บริหารไปไหน               
ท าอะไร จะได้ประโยชน์มากกว่า 

๕๕. ประชาสัมพันธ์โดยใช้สื่อออนไลน์ประเภท facebook 
๕๖. ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่ออนไลน์เหมาะกับสถานการณ์ปัจจุบันได้ดีมาก 

 
                                       คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ์ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง                หนา้  ๕๒ 



๕๗. ผ่านเฟสบุ๊คให้มากข้ึน 
๕๘. การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อไลน์สามารถสื่อสารได้อย่างรวดเร็วแต่มีข้อจ ากัดส าหรับบุคลากร 

ที่ไม่ค่อยได้บริโภคสื่อออนไลน์มากนัก 
๕๙. ได้รับข่อมูลข่าวสารจากธุรการล่าช้า จนท าให้หลายงานไม่ทันก าหนด 
๖๐. เพ่ือให้ข้อมูลส่งถึงผู้รับได้อย่างรวดเร็ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                       คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ์ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง                หนา้  ๕๓ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบขอเผยแพร่ข้อมูล/กิจกรรมผ่านชอ่งทางสื่อต่าง ๆ  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

วันที่.............เดือน.............................พ.ศ............... 
เร่ือง  ขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูลผา่นช่องทางสื่อต่าง ๆ  
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 ข้าพเจ้า...............................................................................................ต าแหน่ง..................................................................... 

กลุ่ม/หน่วย.....................................................................สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง มีความประสงค์เผยแพร่ข้อมูล/กิจกรรม 

เร่ือง................................................................................................................................................................ 

ผ่านช่องทาง  เว็บไซต์ (www.rnedu.go.th)   เฟซบุ๊ก : ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง  YouTube สพป.ระนอง                

 TikTok : pr._obec_rnedu  Line  อื่น ๆ ระบุ........................................โดยข้าพเจ้าได้แนบข้อมูล รูปภาพ รายละเอียดต่าง ๆ                เพือ่

ประกอบการพิจารณาอนุมัติ (แนบรายละเอียด) และส่งไฟล์ให้.................................................ต าแหน่ง...........................ผู้รับผิดชอบในการเผยแพร่

ข้อมูล/กิจกรรมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนองตามค าสั่งที่ ๒๖/๒๕๖๗  ลงวันที่ ๑๘ มกราคม ๒๕๖๗ น าไปเผยแพร่ตามช่องทาง

ข้างต้น ดังนี ้

  ๑.  ไฟล์ Adobe Acrobat (.pdf)  จ านวน.............ไฟล์ 
  ๒.  ไฟล์ รูปภาพ (.jpg,.png)  จ านวน.............ไฟล์ 
  ๓.  ไฟล์ ภาพเคลื่อนไหว จ านวน.............ไฟล์ 
  ๔.  ไฟล์ อื่น ๆ .......................................................จ านวน..............ไฟล์ 
  ข้อความทั้งหมดได้ตรวจสอบความถูกตอ้ง เหมาะสม สามารถเผยแพร่ข้อมูลได้ 
     

       ลงชื่อ.....................................................ผู้ขออนุญาตเผยแพร ่
            (......................................................) 
       ต าแหน่ง................................................. 

 

ความเห็น ผอ.กลุ่ม 
............................................................................................. 

                       ลงชื่อ........................................... 
                                         (.........................................) 

ต าแหน่ง.................................... 

ความเห็น รอง ผอ.สพป.ระนอง 
............................................................................................. 

                       ลงชื่อ........................................... 
                                         (.........................................) 

                                 ต าแหน่ง..................................... 
 

ความเห็น ผอ.สพป.ระนอง หรือผู้รักษาราชการแทน 
 อนุญาต   ไม่อนุญาต  เนื่องจาก...................................................................................................................... 

                        ลงชื่อ........................................................... 
(.........................................................) 

ต าแหน่ง..................................................... 

ส าหรับผู้เผยแพร่ข้อมูล 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรยีบร้อยแล้ว  ด าเนินการเผยแพร่วันที่................................................................................ 

ลงชื่อ.................................................... 
ต าแหน่ง........................................................ 

 
                                       คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ์ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง                หนา้  ๖๑ 



 

 

 

 

 

 

 

 

สพป.ระนอง 

2/10   ต ำบลบำงร้ิน 

อ ำเภอเมอืง 

จังหวัดระนอง  85000 

หมำยเลขโทรศัพท ์

077-800028 


