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คูมือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการ จัดทําเอกสารขาวแจกสื่อมวลชน Press Release  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนคูมือและแนวทางในการดําเนินงานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ กิจกรรมและ
ขาวสารของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร อยางมีระบบ เปนมาตรฐานเดียวกัน และใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
มีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 ใชเปนแนวทางในการผลิตและเผยแพรขาวประชามัมพันธ กิจกรรมและขาวสารของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสกลนคร สําหรับใหบุคลากรของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของกับการผลิตขาวและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ 
สามารถนําไปปฏิบัติหรือประยุกตใชตามความเหมาะสม 
 
3. คําจํากัดความ 
 1. ขาว คือ การรายงานขอเท็จจริงหรือเหตุการณตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน ตลอดจนความคิดเห็นจากบุคคล
ระดับ ตาง ๆ ซ่ึงมีความสําคัญ และเปนท่ีนาสนใจ อันมีผลกระทบตอคนหมูมากในชุมชนหรือสังคม 
 2. ขาวประชาสัมพันธ คือ ขอมูลขาวสาร หรือขอเท็จจริงท่ีเก่ียวกับกิจกรรม หรือเหตุการณเก่ียวกับ
กิจกรรม หรือเหตุการณตางๆ ท่ีเกิดข้ึนภายในหนวยงานของมหาวิทยาลัย เพ่ือเผยแพรไปยังประชาชน อันจะทํา
ใหบุคลากรภายใน ตลอดจนประชาชนไดทราบความเคลื่อนไหวอันจะทําใหมีเจตคติท่ีดีตอมหาวิทยาลัย อีกท้ังยัง
เปนการสงเสริมใหมหาวิทยาลัยสามารถดําเนินกิจการไดตามเปาหมาย 
 3. “ขาวแจก” หรือ “ขาวประชาสัมพันธ” (Press Release, News Release) หมายถึง ขาวสารซ่ึง
องคการ สถาบันหรือหนวยงานจัดทําข้ึน โดยจัดพิมพในรูปของเอกสารขาว มีวัตถุประสงคสื่อมวลชนอ่ืนๆ นําไป
เผยแพรขาวสารดังกลาวสูประชาชน เพ่ือใหทราบและเขาใจในหนวยงาน เกิดการยอมรับและเกิดภาพลักษณท่ีดี 
(Favorable Image) ในใจของประชาชน 
 4. “ขาวประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร” หมายถึง ขาวสารซ่ึงมหาวิทยาลัยจัดทําข้ึน 
โดยจัดพิมพในรูปของเอกสารขาว มีวัตถุประสงคเพ่ือใหสื่อมวลชนอ่ืนๆ นําไปเผยแพรขาวสารดังกลาวสูบุคลากร
ภายในตลอดจนประชาชน ใหทราบถึงกิจกรรมและความเปนไปของมหาวิทยาลัย สรางความสัมพันธตอเนื่องกับ
สือ่มวลชน อันนํามาซ่ึงการยอมรับ เกิดภาพลักษณท่ีดีข้ึนในใจของประชาชนและผูท่ีเก่ียวของ  
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 ผูบริหาร : พิจารณาและตรวจสอบขาวกอนการเผยแพร 
 หัวหนางานประชาสัมพันธและโสตทัศนูปกรณ : เลือกประเด็นท่ีมีความนาสนใจ วางแผนการผลิตขาว
ประชาสัมพันธ และตรวจสอบความถูกตองของขาวกอนการเผยแพร 
 นักประชาสัมพันธ :  - จัดหาและรวบรวมขอมูลประกอบการเขียนขาว  

- ผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ  
- ตรวจสอบฉบับรางขาวกอนการเผยแพร 
- ติดตามผลการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

 



 

 5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

ข้ันตอนการจัดทําเอกสารขาวแจกส่ือมวลชน Perss Pelease 

 

  
 

  

หมายเหตุ ระบุคําอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขท่ีสําคัญในการดําเนินงาน (ความหมายสัญลกัษณ “ไมตองแสดง
ในคูมือ” 
  จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา) 
 

ลําดับ วิธีการขั้นตอนปฏิบัติงาน 
ผูรับ 

ผดิชอบ 

ระยะเวลา
การ

ปฏิบัติงาน
แตและ
ขั้นตอน 

แบบ 
ฟอรม 

1. 
เลือกประเด็นสําคัญที่ตองการ
เผยแพร 

หัวหนางาน 1 ชั่วโมง 
 

2. ศึกษารวบมขอมูล รัตนกาญจน 1 วัน  

3. 

เขียนขาว 
- เขียนใหกระชับ เขาใจงาย 
เนื้อหาสมบูณ 
- ใหหลัก 5 W 1 H 

- ใสชื่อหนวยงาน เบอรติดตอ 
ที่อยู โลโก 
- พิมพใหเรียบรอยสวยงาม 

รัตนกาญจน 
1-2 

ชั่วโมง 

 

4. พิมพตนฉบับ รัตนกาญจน 5 นาท ี  

5. 
ตรวจสอละครร้ังที่ 1 ดวย
ตนเอง 

รัตนกาญจน 15 นาท ี
 

6. 
เสนอผูบริหาร/หัวหนางาน 
เพื่อตรวจสอบความถูกตอง
เหมาะสม 

ผูบริหาร/ 
หัวหนางาน 

1 วัน 
 

7. พิมพตนฉบับจริง รัตนกาญจน 5 นาท ี  

8. 

จัดสงใหส่ือมวลชน 
- สงดวยตนเอง 
- สงดวย E-mail 
- สงผานส่ือ Social Media 

งาน
ประชาสัมพันธ

และ
โสตทัศนูปกรณ 

1-2 
ชั่วโมง 

 

9. 
 ตรวจสอบวาส่ือมวลชนไดรับ
ขาวแจกหรือไม 

รัตนกาญจน 1 ชั่วโมง 
 

10. 
ติดตามผลจากขาวที่เสนอใน
ส่ือตางๆ 

รัตนกาญจน 1 วัน 
 



 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 หัวงานประชาสัมพันธและโสตทัศนูปกรณ เตรียมประเด็นและคัดเลือกขาวท่ีตองการจะเผยแพร 

และสั่งใหดําเนินการจัดทําขาว จากนั้นวางแผนการผลิตขาวแจกสือ่มวลชน Perss Pelease 
 6.2 ประสานงาน รวบรวมขอมูล วิเคาระหขอมูล เพ่ือใชสําหรับการจัดทําขาวแจกสื่อมวลชน Perss 
Pelease  
 6.3 จับประเด็น เรียบเรียง สรุปใจความสําคัญของขอมูลท่ีจะนํามาเผยแพร 
  - เขียนขาวโดยใชหลักการ 5 W 1 H ใคร (Who) ทําอะไร (What) ท่ีไหน (Where)  

เม่ือไหร (When) ทําไม (Why) อยางไร (How) 
- นําขอมูลมาเรียบเรียงตามโครงสรางการเขียนขาว 
- ใชเทคนิคการพาดหัวขาวใหนาสนใจ ดวยถอยคํากระชับ ชัดเจน เขาใจงาย และสื่อ
ความหมายในเชิงบวก 
- ใสชื่อหนวยงาน เบอรโทรศัพทท่ีจะใชติดตอประสานงาน ท่ีอยู และสัญลักษณหนวยงานใหรู
ท่ีมาของขาว 

 6.4 ตรวจสอบความถูกตองของตัวอักษร การสะกดคํา การวางภาพประกอบ ครั้งท่ี 1 ดวยตนเอง หาก
ไมถูกตองก็กลับไปแกไข ได (ราง) ตนฉบับ 
 6.5 พิมพ (ราง) ตนฉบับนําเสนอหัวหนางานประชาสัมพันธและโสตทัศนูปกรณ และผูบริหาร 
ตรวจสอบความถูกตอง ความเหมาะสม ในภาพรวมของเอกสารขาวแจกสื่อมวลชน Perss Pelease หากไม
ถูกตองก็กลับไปแกไข ไดเอกสารขาวแจกสื่อมวลชน Perss Pelease ตนฉบับ 
 6.4 จัดสง เอกสารขาวแจกสื่อมวลชน Perss Pelease ดวยตนเอง สงดวย E-mail และสงผานสื่อ 
Social Media 
 6.7 ติดตามและประเมินผลการไดรับการเผยแพรขาวผานสื่อหนังสือพิมพและสื่อออนไลน (เว็บไซต 
ขาว เพจขาว) 
 
7. เอกสารอางอิง 

1) การเขียนขาวประชาสัมพันธ กองเกษตรสารนิเทศ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2) การเขียนขาวและจัดทําภาพขาวเพ่ือการประชาสัมพันธ คณะการสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 
8. แบบฟอรมท่ีใช 

แบบฟอรมเอกสารขาวแจกสื่อมวลชน Press Release 
 

9. ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปญหาอุปสรรค 

แนวทางการดําเนินการ 

คุณสมบัติของขาวแจกท่ีดี 

- ควรเขียนขาวใหถูกตองตามขอมูลท่ีมีปรากฏอยูจริง 
- มีความสมบูรณครบถวนของขอเท็จจริง 
- มีความชัดเจนและกะทัดรัด 
- มีความรวดเร็วทันเหตุการณ 



 

ปญหา 1 ขอมูล และเนื้อหา ของขาว มี
รายละเอียดนอย และไมชัดเจน 

ประสานงานกับแหลงขาวโดยตรง หรือขอขอมูลผูท่ีสารมาถ
ขอมูล และรายละเอียดของขาวได 

ปญหา 2 การสะดกคําผิด ตรวจสอบคําทุกคําใหละเอียด และใหถูกตอง 
 
10. ภาคผนวก/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
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