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คำนำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ การผลิต และเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของงานบริการข้อมูล ข่าวสาร

และประชาสัมพันธ์วิทยาลัยอาชีวศึกษาเลย จัดทำขึ้นโดยประชาสัมพันธ์วิทยาลัยอาชีวศึกษาเลย ซึ่งเป็นสังกัด 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร งานที่รับผิดชอบดำเนินการด้านการประชาสัมพันธ์และข้อมูลสาร เช่น กิจกรรมต่าง ๆ 
ของวิทยาลัย ฯ โครงการ นโยบายของหน่วยงาน ข่าวรับสมัครงาน เป็นต้น โดยนำข้อมูลดังกล่าว มาจัดทำเป็น 
เนื้อหาสาระคู่มือนี้ ประกอบด้วยภาพรวมของกระบวนการ การผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ด้านข้อมูล
ข่าวสาร หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ การปฏิบัติงาน กระบวนการ การผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ จะเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงาน บุคลากร และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง และขอขอบคุณ หน่วยงานภายในด้านต่าง ๆ ที่ให้
ความร่วมมือและ สนับสนุนข้อมูลในการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 
 
 
         งานประชาสัมพันธ์ 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของงานประชาสัมพันธ์ 
วิทยาลัยอาชีวศึกษาเลย อย่างมรีะบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของงานประชาสัมพันธ์  
วิทยาลัยอาชีวศึกษาเลย  สำหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับการงานด้าน
ดังกล่าว นำไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม  
 
3. คำจำกัดความ 
 3.1  การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการดำเนินงานตาม
นโยบาย  ยุทธศาสตร์หรือโครงการสำคัญของวิทยาลัยอาชีวศึกษาเลย ซึ่งข้อมูลในการจัดทำข่าวได้มาจากเอกสาร 
งาน/โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของวิทยาลัยอาชีวศึกษาเลย  โดยมีแหล่งข่าวเป็นทีมงานประชาสัมพันธ์วิทยาลัย
อาชีวศึกษาเลย 

3.2  การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การนำข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่สู่
สาธารณชนโดยตรงผ่านทาง Page Face Book วิทยาลัยอาชีวศึกษาเลย Face Book งานประชาสัมพันธ์วิทยาลัย
อาชีวศึกษาเลย  เว็บไซต์ (www.lvc.ac.th) และ TikTok prวอศ.เลย  
 3.3  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ หมายถึง บุคลากรทุกตำแหน่งที่ปฏิบัติหน้าที่ประชาสัมพันธ์  ได้แก่       
ครูข้าราชการ ครุพิเศษ  และเจ้าหน้าทีง่านประชาสัมพันธ์ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 หัวหน้างานประชาสัมพันธ์   - คัดเลือกวาระงานสำคัญประจำวันของผู้บริหาร 
       -มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ 
       -ตรวจสอบผลการติดตามการเผยแพร่ 
          -ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ 

 
เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์   - บันทึกภาพกิจกรรม 

-  ผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
- จัดหาข้อมูลสำหรับการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์      

  - เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
- ติดตามผลการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
- จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ 
- ออกแบบสื่อต่างๆ  
- ส่งข่าวเวียนข่าวประชาสัมพันธ์ทุกเดือนๆ 
-ตอบรับหนังเข้า 
-ปฎิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนงานการผลติและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ 
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5.  Work Flow  กระบวนการ 
 

1.พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.วางแผนการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

3.ดำเนินการจัดทำข่าว 
 

4.เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

5.เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางสื่อ 
 

6.ติดตามและประเมินผลการได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อต่างๆ 
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6. หน้าที่และความรับผิดชอบ      

1.จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอฝ่ายบริหารเพื่อจัดสรร 
 งบประมาณ 
2. ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในวิทยาลัยฯ 
หรือภายนอกวิทยาลัยฯ ที่เก่ียวขอ้งกับการศึกษา 
3. ให้ข่าวสาร ข้อมูลต่าง ๆ ของวิทยาลัยฯ แก่สื่อมวลชน เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณ 
 และร่วมงานที่ได้รับเชิญจากหน่วยงานอื่น เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดข้ึนระหว่างวิทยาลัยฯ 
 กับชุมชน 
4. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของวิทยาลัยฯทางเว็บไซด์และทางเพจ กลุ่มไลน์และข่าวประชาสัมพันธ์ 
วิทยาลัยฯ 
5. ให้การต้อนรับ ตอบข้อซักถาม การให้ข่าวสารและอำนวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล หน่วยงาน 
 อ่ืน ๆ ที่มาติดต่อ หรือมาเยี่ยมชมวิทยาลัยฯ 
6. จัดทำวารสาร จดหมายข่าว เพ่ือเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหวตลอดทั้งความรู้และวิทยาการใหม่ ๆ 
 ที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแก่บุคลากรวิทยาลัยฯและชุมชน 
7. ให้บริการการสื่อสารโทรคมนาคมในวิทยาลัยฯ และการติดต่อภายในเป็นระบบ สะดวกต่อการใช้ 
 บริการ 
8. ให้บริการรับจดหมาย พัสดุ ไปรษณียภัณฑ์ แก่วิทยาลัยฯและบุคลากรในวิทยาลัยฯ 
9. จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูลข่าวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของวิทยาลัยฯ บุคลากร 
 และนักเรียน ที่ได้รับรางวัล ทำความดี 
10. ปฏิบัติหน้าที่เป็นพิธีกร พิธีการ ในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของวิทยาลัยฯเมื่อมีกิจกรรม พิธีกรต้อนรับ 
ผู้มาเยี่ยมชม ศึกษาดูงานวิทยาลัยฯ ตลอดจนพิธีกร งานสัมพันธ์กับชุมชนที่มาขอใช้บริการ 
11. เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้คำปรึกษา  
12. ซ่อมแซมบำรุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย 
13. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ตามแผนงาน/โครงการ 
14. บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของวิทยาลัยฯ 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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