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จัดท ำโดย 
 

   ชื่อ-สกุล   นำงวรำลักษณ์ คงศรีเจริญ 
   ต ำแหน่ง  หัวหน้ำงำนประชำสัมพันธ์และสำรสนเทศ สังกัด ฝ่ำยบริหำรทั่วไป ส ำนักงำนชลประทำนที่ ๒ 
   ชื่อ-สกุล   นำงกชพร ค ำฟูบุตร 
   ต ำแหน่ง  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ     สังกัด โครงกำรส่งน  ำและบ ำรุงรักษำแม่วัง 
   ชื่อ-สกุล   นำยรพีพงศ์ รัชฎำศร ี
   ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนเครื่องคอมพิวเตอร์   สังกัด โครงกำรส่งน  ำและบ ำรุงรักษำแม่วัง 
   ชื่อ-สกุล   นายสุรศักดิ์ สุทธิมวล 
   ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร     สังกัด โครงกำรส่งน  ำและบ ำรุงรักษำกิ่วลม-กิ่วคอหมำ  
   ชือ่-สกุล   นำงสำวจิตนรินทร์ พรมวัง 
   ต ำแหน่ง   นักประชำสัมพันธ์     สังกัดฝ่ำยบริหำรทั่วไป ส ำนักงำนชลประทำนที่ ๒ 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

สามารถติดต่อสอบถามรายละเอียด/ข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ 
งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ ส านักงานชลประทานที่ 2 

    เบอรโ์ทรศัพท์ 054 217 186 ต่อ 213 
 
 



ค าน า 
 

 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์กร เป็นกลยุทธ์ส าคัญในการประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน     
ของส านักงานชลประทานที่ 2 ไปสู่ประชาชน ให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการด าเนินงานของ
ส านักงานชลประทานที่ 2 อันจะเป็นการเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร ทั้งยังเป็นเครื่องมือในการ
ถ่ายทอดการด าเนินงานนโยบายไปสู่การปฏิบัติ ตลอดจนเป็นช่องทางในการสื่อสารระหว่างบุคลากรภายในและ
ภายนอกองค์กร 

 เอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ มีอยู่หลากหลายประเภทด้วยกัน คู่มือการจัดท าเอกสารเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์นี้ จึงพูดถึงกระบวนการ ขั้นตอนการจัดท าข่าวเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ของส านักงาน
ชลประทานที่ 2 เพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ของส านักงานชลประทานที่ 2  สามารถน าไปเป็น
แนวทางในการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ให้เป็นไปอย่างมีระบบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่รับผิดชอบในการจัดท าข่าว
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ของส านักงานชลประทานที่ 2 ทุกส่วน/โครงการ ให้การจัดท าข่าวเผยแพร่ มีความ   
ถูกต้องตามรูปแบบที่ก าหนด ช่วยให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย อีกทั้งเป็นการ
สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับส านักงานชลประทานที่ 2  

 

กรมชลประทาน 

คณะผู้จัดท า  งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ   
ส านักงานชลประทานที่ 2 
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1. วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการผลิตเผยแพร่ ‘ข่าวประชาสัมพันธ์’ ให้เป็นไปอย่างมีระบบ

และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ สามารถน าไปเป็นแนวทางให้การปฏิบัติงานหรือประยุกต์ใช้

ตามความเหมาะสม 
3. เพ่ือให้การรับรู้เผยแพร่ข่าวสารด้านชลประทานของส านักงานชลประทานที่ 2 เป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน 
4. เพ่ือให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ได้ทราบข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ ของส านักงาน

ชลประทานที่ 2 อย่างทั่วถึงทุกช่องทาง 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการจัดท าเอกสารเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ ครอบคลุมขอบเขตขั้นตอนการปฏิบัติงานใน
การจัดท าข่าวเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 
 2.1 การเขียนข่าวเผยแพร่ ให้ถูกต้องตามแบบฟอร์มและหลักการเขียน โดยค านึงถึงความกระชับ รัดกุม 
ของข่าวสารที่เผยแพร่ออกไปสู่ภายในและภายนอกองค์กร 
 2.2 ช่องทางการเผยแพร่ข่าวสารต่างๆ ของส านักงานชลประทานที่ 2 วิธีการส่งข่าวสารภายใน       
และภายนอกหน่วยงาน เพ่ือเป็นการเผยแพร่ให้บุคคลภายในและภายนอกองค์กรให้ได้รับทราบ 

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 การประชาสัมพันธ์ หมายถึง การสื่อสารความคิดเห็น ข่าวสาร ข้อเท็จจริงต่างๆ ไปสู่กลุ่มประชาชน 
เป็นการเสริมสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน องค์กร สถาบัน กับกลุ่มประชาชน
เป้าหมาย และประชาชนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือหวังในความร่วมมือสนับสนุนจากประชาชน รวมทั้งมีส่วนช่วย
เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่หน่วยงาน ท าให้เกิดความนิยม เลื่อมใส ศรัทธาต่อหน่วยงาน ตลอดจนแก้ไขความ
เข้าใจผิด สร้างความส าเร็จในการด าเนินงานของหน่วยงาน 

3.2 ข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การรายงานข้อเท็จจริง ภารกิจ การด าเนินงาน ของส านักงาน
ชลประทานที่ 2 และหน่วยงานในสังกัด ให้สาธารณชนทราบ เป็นเรื่องราวที่ประชาชนให้ความส าคัญและ
น่าสนใจ เช่น ข่าวสารสถานการณ์น้ า การด าเนินงานตามภารกิจกรมชลประทาน นโยบายต่างๆ 
 3.3 การเผยแพร่ข่าว หมายถึง การให้ข้อมูล หรือเรื่องราวข่าวสารเกี่ยวกับส านักงานชลประทานที่ 2     
ให้ปรากฏอยู่ในสื่อต่างๆ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบร 
 ๔.1 ผู้อ านวยการส านักงานชลประทานที่ 2 ให้ข้อเสนอแนะ แนวทางการด าเนินงานเพ่ือใช้ในการ
พัฒนางานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ 
 4.๒ หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงานชลประทานที่ 2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ควบคุมตรวจสอบ 
เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  
 4.3 งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ ส านักงานชลประทานที่ ๒ จัดท าข่าวสารภายในหน่วยงาน และ
ภายนอกหน่วยงานที่มีส่วนร่วม ตรวจสอบข่าวที่หน่วยงานในสังกัดส านักงานชลประทานที่  2 ส่งมาให้          
และด าเนินการเผยแพร่ ให้เจ้าหน้าที่ภายในและภายนอกหน่วยงานได้รับทราบ ในหลากหลายช่องทาง เช่น 
เว็บ ไซต์  ไลน์  RID๒  และส่ งต่ อ เพ่ื อ เผยแพร่ ให้ ท างกรมชลประทาน ได้ รับทราบทาง อี เมลล์  Email                  
เพ่ือกรมชลประทานจะได้น าส่งต่อไปยังหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

4.4 เครือข่ายประชาสัมพันธ์ สชป.2 คือเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ประจ าโครงการ ในสังกัดส านักงาน
ชลประทานที่ 2 มีหน้าที่ในการจัดท าข่าวเผยแพร่การด าเนินงานของโครงการ และส่งมายังงานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ 
   
 



 

๓ 

สรุปกระบวนการจัดท าเอกสารเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  

กระบวนการจัดท าเอกสารเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้ 

1. ได้รับหนังสือ/รับแจ้ง ให้ส านักงานชลประทานที่ 2 เข้าร่วมกิจกรรม 
2. เข้าร่วมกิจกรรม/ลงพื้นที ่
3. เขียนข่าว/ภาพข่าว เพ่ือเผยแพร่ 
4. ตรวจทานความถูกต้องของเนื้อหาข่าว ความเหมาะสมของภาพประกอบข่าว 
5. ส่งข่าวประชาสัมพันธ์ ตามช่องทางต่างๆ ที่ก าหนดไว้ อาทิ LINE Facebook E-mail เป็นต้น 
6. ติดตามผลตอบรับของข่าว (Feedback) 
7. การชี้แจงข่าว  

การจัดท าเอกสารเผยแพร่เพ่ือประชาสัมพันธ์ (ข่าวเผยแพร่) ของส านักงานชลประทานที่ 2 เป็น
หน้าที่ของงานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ ส านักงานชลประทานที่ 2 ในส่วนของการท าข่าวของหน่วยงานใน
สังกัดส านักงานชลประทานที่ 2 นั้น จะมีเจ้าหน้าที่ประจ าแต่ละโครงการเป็นผู้รับผิดชอบ และด าเนินการส่ง
มายังงานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และประหยัดเวลาในการท าข่าว  สามารถ
น าเสนอข่าวได้ทันต่อเหตุการณ์ 

 



 

๔ 

Work Flow กระบวนการจัดท าเอกสารเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  
 
ล าดับที่                                        ผังกระบวนการ                    เวลา 
 
 
1.                แจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
                อย่างน้อย 1 วัน 
 
 
 
2.                        ภายใน 1 วัน 
 
 
 
3.                    30 นาท ี
 
 
 
4.                                30 นาท ี
 
 
 
 
 
5.                            10 นาท ี
 
 
 
 
6.    1 วัน 
 
 
 
 
๗.                             ภายใน 1 วัน 
 
 

 
      รวมเวลาทั้งหมด ไม่เกิน 2 วัน 

มีการแก้ไข 

เข้าร่วมกิจกรรม/ลงพื้นที ่
 

 

เขียนข่าว/ภาพข่าว 
เพื่อเผยแพร่ 

ถูกต้อง 

 
 เข้าร่วมกิจกรรม/ลงพื้นที ่

 

ได้รับหนังสือ/รับแจ้ง ให้ส านักงาน
ชลประทานที่ 2 เข้าร่วมกิจกรรม    

 

การชี้แจงข่าว 

ติดตามผลตอบรับของข่าว 
(Feedback) 

ตรวจทาน 
ความถูกต้องของเนื้อหาข่าว 
 และความเหมาะสมของภาพ 

ประกอบข่าว 

 

 เผยแพรข่่าวประชาสัมพนัธ์  
ตามช่องทางตา่งๆ ที่ก าหนดไว้ 
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5. Work Flow 
ชื่อกระบวนการ : การจัดท าเอกสารเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
ตัวช้ีวัดผลลัพธ์กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน: จ านวนครั้งในการท าเอกสารเผยแพร่ถูกต้อง ครบถ้วน ทันต่อเหตุการณ์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แจ้งให้
ทราบ

ล่วงหน้า 
1 วัน 

 

 
 
ภายใน
1 วัน 

 
 
 

 
30 
นาท ี

 
 
 
 
 

 
เมื่อมีกิจกรรม หรือภารกิจการด าเนิน 
งาน ของส านักงานชลประทานที่  2 
และหน่ วยงานในสังกัด อาจได้ รับ
หนังสือแจ้ง หรือบอกกล่าวทางวาจา 
ให้ไปร่วมกิจกรรมดังกล่าว 
 
มีการแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ ใน
การถ่ายภาพ เก็บรายละเอียดข้อมูล
ของกิจกรรมนั้นๆ  
 
 
 
เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม ท าการเขียนข่าว
เผยแพร่  โดยมี ข้ อมู ลครบถ้ วนตาม
องค์ประกอบข่าว  
 
 
 
 

 
มีหนังสือหรือบันทึกข้อความ แจ้งให้
เข้าร่วมกิจกรรม มีผู้ประสานงานที่
สามารถติดต่อได้ 
 
 
 
มีภาพถ่ายที่สามารถน ามาใช้เป็นภาพ
ข่ าวได้  พร้ อมรายละเอี ยดข้ อมู ล
กิจกรรมที่ครบถ้วน 
 
 
 
เนื้อหาข่าวครบถ้วนตามองค์ประกอบ 
5W+1H ได้ แก่  ใคร ท าอะไร ที่ ไหน 
เมื่ อ ไห ร่  ท า ไม  อ ย่ างไร  พ ร้ อ ม
ภาพประกอบข่าวอย่างน้อย 4 ภาพ 
 
 
 

 
เจ้าของกิจกรรม 

 
 

 
 

 
งานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ/ 

เครือข่าย
ประชาสัมพันธ ์ 

สชป.2 
 

 
 

งานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ/ 

เครือข่าย
ประชาสัมพันธ ์ 

สชป.2 
 
 
 
 

 

ได้รับหนังสือ/รับแจ้งให้
ส านักงานชลประทานที่ 2 

เข้าร่วมกิจกรรม 

 

ท าการเขียนข่าว พร้อมใส่
ภาพประกอบ เพื่อเผยแพร่ 

แก้ไข 

เข้าร่วมกิจกรรม/ลงพื้นที ่
 



 

๖ 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

4. 
 
 
 
 

 
 

 
5. 
 
 

 
 

6. 
 
 

 
7. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

30 
นาท ี

 
 
 

 
 

10 
นาท ี

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

 
 

 

ให้หัวหน้างาน หรือผู้ที่เป็นเจ้าของงาน 
ตรวจทานความถูกต้องของเนื้อหา 
และความเหมาะสมของภาพที่ ใช้
ประกอบข่าว ก่อนส่งออกเผยแพร่ 
ห า ก เป็ น ข่ า ว จ า ก เ จ้ า ห น้ า ที่
ประชาสัมพันธ์ประจ าโครงการ ให้ส่ง
ต่อไฟล์ข่าวนั้นในรูปแบบไฟล์ doc. 
ม า ยั ง ง า น ป ร ะ ช า  สั ม พั น ธ์ แ ล ะ
สารสนเทศ ก่อนจะด าเนินการเผยแพร่ 
 
หากตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของข่าวเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการเผย 
แพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ทางช่องทาง
ต่างๆ ที่ก าหนดไว้ 
 
มีการติดตามข่าวที่เผยแพร่ออกไปว่ามี
การแสดงความคิดเห็น หรือสอบถาม
ข้อมูลใดใดเข้ามาหรือไม่ อย่างไร 
 
กรณีเกิดกระแสข่าว หรือมีการแสดง
ความคิดเห็นเชิงลบ หรือแสดงความ
คิดเห็นสอบถามใดใดเข้ามา ให้รีบ
ชี้แจงข้อมูลอย่างรวดเร็ว 
 

มีเนื้อหาครบถ้วนตามองค์ประกอบ 
มีรายละเอียดข้อมูล  ใช้ถ้อยค าที่
ถูกต้อง และไม่มีค าผิด 
 
 
 
 
 
 
 
มี ก า ร เผ ย แ พ ร่ ข่ า ว ส า รออ ก ไป 
หลากหลายช่องทาง  
 
 
 
ข่าวเผยแพร่ ของ สชป.2 เป็นที่ได้รับ
ความสนใจจากบุคคลทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร  
 
สามารถชี้แจงข่าวสารได้อย่างถูกต้อง
และรวดเร็ว  ทั นต่อสถานการณ์
ประชาชนมีความเข้าใจที่ ตรงกัน 
แก้ไขความเข้าใจผิด สามารถควบคุม
สถานการณ์ได้ 

งานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ/ 

เครือข่าย
ประชาสัมพันธ ์ 

สชป.2 
 
 
 
 
 

 
 

 
งานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ/ 

เครือข่าย
ประชาสัมพันธ ์ 

สชป.2 

 
งานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ/ 

เครือข่าย
ประชาสัมพันธ ์ 

สชป.2 

งานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ/ 

เครือข่าย
ประชาสัมพันธ ์ 

สชป.2 

 

ถูกต้อง 

ติดตามผลตอบรับของข่าว 
(Feedback) 

 

เผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์  
ตามช่องทางตา่งๆ ที่ก าหนดไว้ 

 

การชี้แจงข่าว 
 

ตรวจทาน 
ความถูกต้องของเนื้อหาข่าว 
 และความเหมาะสมของภาพ 

ประกอบข่าว 
 



 

๗ 

6. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร 
บันทึก แนวทาง
แบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

1. ได้รับหนังสือ/รับแจ้งให้
ส านักงานชลประทานท่ี 2 
เข้าร่วมกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เข้าร่วมกิจกรรม/ลงพื้นที ่
 
 
 
 
 
 
3. ท าการเขียนข่าว พร้อมใส่
ภาพประกอบ เพื่อเผยแพร่ 
 
 

กรณีลงพื้นที่  
1. ประสานงานกับเจ้าของเรื่อง สอบถามสถานที่ ก าหนดการ 
ผู้เข้าร่วมงาน เส้นทางในการเดินทาง 
2. สอบถามข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติม เพื่อน ามาประกอบการ
เขียนข่าว 
3. เตรียมความพร้อมอุปกรณ์ กล่องถ่ายภาพ กล้องวีดิโอ 
กรณีไม่ลงพ้ืนที่ 
1. ประสานเจ้าของเรื่อง เพื่อขอให้ถ่ายภาพ และส่งข้อมูลในท า
ข่าวเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ มาให้ งานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ ทาง LINE กลุ่ม  Pr.เครือข่าย สชป.2 โดยส่งมาใน
รูปแบบไฟล์ภาพ JPEG และข้อมูลข่าว รูปแบบไฟล์ doc. (ถ้ามี) 
เพื่อจะได้ด าเนินการจัดท าข่าวเผยแพร่ของส านักงานชลประทานที่ 
2 ต่อไป 
 
1. แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ ในการถ่ายภาพ หรือบันทึกวีดิโอ 
จดรายละเอียดของกิจกรรม หรือการประชุมครั้งในนั้นๆ 
2. สอบถามรายละเอียดข้อมูล เพิ่ ม เติม  นอกเหนือจากใน
ก าหนดการ เช่น รายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรม ต าแหน่ง หน่วยงาน 
และรายละเอียดของเนื้อหาข้อมูลที่มีความน่าสนใจ สามารถน ามา
เขียนเป็นข่าวเผยแพร่ต่อไปได้ 
 
ขั้นตอนการเขียนข่าว 
1. ร่างรายละเอียด (Pre-writing) ที่ต้องการเขียน เพื่อให้เห็น
ลักษณะการล าดับข้อมูล รายละเอียดต่างๆ ว่ามีข้อมูลครบถ้วน
ตรงตามที่ต้องการหรือไม่ ก่อนจะลงมือเขียน 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 

 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก 

 
 

งานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ / เครือข่าย
ประชาสมัพันธ์ สชป.2 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ / เครือข่าย
ประชาสมัพันธ์ สชป.2 

 
 

 
 

งานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ / เครือข่าย
ประชาสมัพันธ์ สชป.2 

 

ก าหนดประเด็นของข่าวที่จะ
ท าการเขียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อุปกรณ์ต่างๆ พร้อมใช้งาน 
ตรวจสอบภาพถ่าย/วีดี โอ 
และเก็บข้อมูลรายละเอียด
ส า ห รั บ ก า ร ท า ข่ า ว ให้
ครบถ้วน ก่อนที่กิจกรรมจะ
เสร็จสิ้น 
 
เขียนข่าวให้ครบถ้วนตาม
องค์ประกอบ ใช้ถ้ อยค า      
ที่ถูกต้อง ภาพที่ใช้ประกอบ
ข่ าว ต้ อ งสื่ อถึ ง เรื่ อ งราว



 

๘ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร 
บันทึก แนวทาง
แบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เขียนข่าว (Writing) เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ลงในแบบฟอร์มที่
ก าหนด (เอกสารหมายเลข 1) โดยค านึงถึงองค์ประกอบของการ
เขียนข่าว 5W+1H ได้แก่ ใคร (Who) ท าอะไร (What) ที่ไหน 
(Where) เมื่อไหร่ (When) ท าไม (Why) และอย่างไร (How) โดย
มีสิ่งที่ต้องพิจารณาในการเขียนข่าว ดังนี้ 
- วิธีการเขียนข่าว ควรเริ่มต้นการเขียนด้วยประเด็นที่ส าคัญก่อน 
แล้วเขียนไล่ไปหาประเด็นที่ส าคัญน้อยลงมา และควรเรียงล าดับ
ข้อมูลที่สนับสนุนประเด็นที่ส าคัญ ว่าจะเริ่มด้วยอะไร หรือจบ
อย่างไร 
- เขียนให้ครอบคลุมรายละเอียดที่ส าคัญ หรือเสริมข้อมูลประเด็น
ต่างๆ อย่าเขียนประเด็นซ้ า และควรความต่อเนื่องตั้งแต่ต้นจนจบ 
- ข่าวไม่จ าเป็นต้องเขียนยาว ควรเขียนสั้นๆ กระชับได้ใจความ
สมบูรณ์ ชัดเจน ตัดส่วนที่ไม่ส าคัญ ฟุ่มเฟือย สับสน วกวน ค าซ้ า 
และควรพิมพ์จบในกระดาษ A4 หน้าเดียว  
- ข่าวควรจัดพิมพ์บนกระดาษสีขาว ที่มีรายละเอียดของช่ือ
หน่วยงาน ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ โทรสาร หรืออีเมล์ที่ติดต่อได้  
        ส าหรับส านักงานชลประทานที่ 2 กรมชลประทานได้มีการ
จัดท า ‘หัวข่าวประชาสัมพันธ์’ ที่สามารถน าไปจัดพิมพ์ข่าว
เผยแพร่ ซึ่งเป็นรูปแบบเดียวกันท้ังประเทศ  
ข้อควรระวังในกำรเขียนข่ำวประชำสัมพันธ ์ 
1. ช่ือและนามสกุล และต าแหน่ง ต้องสะกดให้ถูกต้อง เพราะว่า
ถ้าผิดพลาดอาจกลายเป็นคนละบคุคล หรือเกิดความเสียหายได ้ 
2. ค าน าหน้าช่ือ ต้องระบุเรียงล าดับให้ถูกต้อง  
3. การใช้อักษรย่อ หรือตัวย่อต่างๆ ควรตรวจสอบให้ด ี 
4. ไม่สอดแทรกความคิดเห็นส่วนตัวเข้าไป  
5. หลีกเลี่ยงการใช้ศัพท์เทคนิคท่ีเข้าใจยาก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สอดคล้องกับ เนื้ อหาข่ าว 
ข่าว และควรจะกลมกลืนกัน 
มีเนื้อหา มีชีวิตชีวา มีความ
ชั ด เจ น  ส า ม า ร ถ บ อ ก
เรื่องราวให้ผู้ดู รู้ เรื่องและ
เข้าใจได้ชัดเจน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๙ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร 
บันทึก แนวทาง
แบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ตรวจทานความถูกต้อง
ของเนื้ อหาข่าว และความ
เห ม าะ ส ม ขอ งภ าพ  ที่ ใ ช้
ประกอบข่าว 
 
 
5. เผยแพร่ข่าว
ประชาสมัพันธ์ตามช่องทาง
ต่างๆ ท่ีก าหนดไว ้
 
 
 
 
 
 

ภำพข่ำว  
        ภาพถ่ายจะช่วยให้ข่าวมีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น เพราะช่วยให้
ผู้อ่านเข้าใจเนื้อหา รายละเอียดของเรื่อง รวมทั้งนิยมชมชอบต่อ
บุคคลและหน่วยงานได้ดียิ่งขึ้น รูปภาพที่ใส่ในข่าวไม่ควรมีมาก
เกินไป ควรมีรูปประธานในงาน/กิจกรรมหลักๆ รูปแบบกิจกรรม 
และรูปกิจกรรม รูปพื้นท่ี อย่างน้อย 4 ภาพ ได้แก่ 
1) ภาพบุคคล เน้นบุคคลส าคัญในเหตุการณ์  
2) ภาพกิจกรรม เน้นกิจกรรมที่น่าสนใจ  
3) ภาพสถานท่ี เน้นสถานท่ีส าคัญในข่าว  
4) ภาพเหตุการณ์ เน้นเหตุการณ์ตามธรรมชาติ 
 
ผู้เขียนข่าวด าเนินการส่งไฟล์ข่าวที่จัดท า มายังงานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ เพื่อให้หัวหน้างาน เจ้าของงาน ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลข่าว และความเหมาะสมของภาพประกอบ
ข่าว ก่อนด าเนินการเผยแพร่  หากพบข้อผิดพลาด จะได้
ด าเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลง ก่อนน าข่าวเผยแพร่ต่อไป 
 
เมื่อตรวจทานแก้ไขให้ถูกต้องแล้ว  ด าเนินการเผยแพร่ข่าว        
ตามช่องทางต่างๆ ท่ีได้ก าหนดไว้ ดังนี ้
1. ด าเนินการบันทึกไฟล์ในรูปแบบ JPEG. เผยแพร่ทางช่องทาง 
LINE ได้แก่ กลุ่ม RID2 และเก็บบันทึกแยกเป็นอัลบั้ม เพื่อเก็บ
เป็นสถิติแยกราย ส่วน/โครงการ ในกลุ่ม PR.เครือข่าย สชป.๒ 
๒ . บั น ทึ กภ าพ และ เนื้ อ ห าข่ าว  อั พ โห ล ด ล ง Facebook 
‘ประชาสัมพันธ์ส านักงานชลประทานที่ 2’ และเพจ ‘ส านักงาน
ชลประทานที่ ๒’ 
3. อัพโหลดข่าวเผยแพรล่งบนเว็บไซต์ www.ori2.go.th         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลย 2  
ภาคผนวก 

 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ / เครือข่าย
ประชาสมัพันธ์ สชป.2 

 
 
 

งานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ / เครือข่าย
ประชาสมัพันธ์ สชป.2 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีความรอบคอบในการเขียน  
ตรวจทานข้อมูลต่างๆ เช่น
ช่ือ-สกุลต าแหน่ง สถานที่ 
เนื้อหารายละเอียดที่มี ใน
ข่าวให้ถูกต้อง 
 
เผยแพร่ข่าวให้ครบทุกข่าว
ตามช่องทางที่ได้ก าหนดไว้ 
ภายในวันเดียวกัน ไม่ควรทิ้ง
ไว้ข้ามวันเพราะจะท าให้ข่าว
เก่า ไม่เป็นที่น่าสนใจ 
 
 
 
 



 

๑๐ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร 
บันทึก แนวทาง
แบบฟอร์มที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
6. ติดตามผลตอบรับของข่าว 
(Feedback) 
 
 
 
7. ช้ีแจงข่าว 
 
 
 
 
 

ของส านักงานชลประทานที่ 2 
4. งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ จะด าเนินการส่งข่าวของ
ส านักงานชลประทานที่ 2 ไปทางอีเมล์ของประชาสัมพันธ์กรม
ชลประทาน และช่องทาง LINE ที่ใช้ในการรายงานข่าว ได้แก่ RID 
Exec.For PR. , RID PR Network 
 
ติดตามข่าวที่เผยแพร่ออกไปว่ามีการแสดงความคิดเห็น หรือ
สอบถามข้อมูลใดใดเข้ามาหรือไม่  
 
 
 
หากมีการแสดงความคิดเห็นสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม หรือเกิดกรณี
เกิดการแสดงความคิดเห็นเชิงลบ ให้รีบตอบกลับความคิดเห็น 
ช้ีแจงข้อมูลที่ถูกต้องอย่างรวดเร็ว เพื่อเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดี
ให้กับองค์กร 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 

 
 
 
 
 

 
งานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ / เครือข่าย
ประชาสมัพันธ์ สชป.2 

 
 

งานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ / เครือข่าย
ประชาสมัพันธ์ สชป.2 

 

 
 
 
 
 
 
ติดตามผลตอบรับข่าวเป็น
ประจ าในทุกๆ วัน 
 
 
 
มี ก าร ช้ี แ จ งข้ อมู ล อย่ า ง
รวดเร็วทันต่อเหตุการณ์ 

 



 

๑๑ 

7. ระบบตดิตามประเมินผล 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

1. ได้รับหนังสือ/รับแจ้งให้ส านักงาน
ชลประทานที่ 2 เข้าร่วมกิจกรรม 
 
 
 
2. เข้าร่วมกิจกรรม/ลงพื้นที ่
 
 
 
3. ท าการเขียนข่าว พร้อมใส่ภาพประกอบ 
เพื่อเผยแพร่ 
 
 
 
4. ตรวจทานความถูกต้องของเนื้อหาข่าว 
และความเหมาะสมของภาพ ท่ีใช้ประกอบ
ข่าว 
 
 
5. เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ตาม 
ช่องทางต่างๆ ที่ก าหนดไว้ 
 
 
6. ติดตามผลตอบรับของข่าว 
(Feedback) 
 

มีหนังสือหรือบันทึกข้อความ แจ้งให้เข้าร่วมกิจกรรม   
มีผู้ประสานงานท่ีสามารถติดต่อได้ 
 
 
 
มีรายละเอยีดข้อมลูกิจกรรมที่ครบถว้น พร้อมภาพถ่ายที่
สามารถน ามาใช้เป็นภาพประกอบขา่วได้  
 
 
ท าการเขียนข่าวโดยมีเนื้อหาข่าวครบถ้วนตามองค์ประกอบ 
5W+1H ได้แก่ ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ ท าไม อย่างไร 
พร้อมภาพประกอบข่าวที่สื่อถึงเรื่องราวสอดคล้องกับ
เนื้อหาข่าว ข่าวอย่างน้อย 4 ภาพ 
 
มีเนื้อหาครบถ้วนตามองค์ประกอบ มีรายละเอียดข้อมูล 
ใช้ถ้อยค าที่ถูกต้อง และไม่มีค าผิด 
 
 
 
มีการเผยแพร่ข่าวของส านักงานชลประทนที่ 2 ออกไป 
หลากหลายช่องทาง  
ข 
 
ข่าวเผยแพร่ ของส านักงานชลประทานท่ี 2 เป็นท่ีได้รับ
ความสนใจจากบุคคลทั้งภายในและภายนอกองค์กร  
 

ติดตามข่าวกิจกรรมจากหนังสือ/บันทึก
ข้อความ อาจประสานข้อมูลกับงานธุรการ
เพื่ อขอหนั งสือ /บันทึกข้อความ หรือ
ประสานงานกับเจ้าของกิจกรรมนั้นๆ 
 
ศึกษาก าหนดการ วันและเวลา เส้นทาง 
สถานที่ และเข้าร่วมกิจกรรมในวันเวลาที่
ก าหนด 
 
ตรวจดู เนื้ อ ห าข่ าวว่ าค รบ ถ้ วน ต าม
องค์ประกอบการเขียน และภาพประกอบ
ข่าวมีความเหมาะสม 
 
 
ให้หัวหน้างาน/เจ้าของงาน ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลเนื้อหาข่าวและ
ความเหมาะสมของภาพที่ใช้ประกอบข่าว 
ทุกข่าว ก่อนท าการเผยแพร่ 
 
เผยแพร่ข่าวตามช่องทางต่างๆ เปน็ประจ า
ต่อเนื่องทุกวัน 
 
 
ติดตามผลตอบรับของข่าวที่ เผยแพร่
ออกไปเป็น ประจ าทุกวัน 
 

งานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ / เครือข่าย
ประชาสมัพันธ์ สชป.2 

 
 

งานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ / เครือข่าย
ประชาสมัพันธ์ สชป.2 

 
งานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ / เครือข่าย
ประชาสมัพันธ์ สชป.2 
 
 
งานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ / เครือข่าย
ประชาสมัพันธ์ สชป.2 
 

 
งานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ / เครือข่าย
ประชาสมัพันธ์ สชป.2 
 
งานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ / เครือข่าย
ประชาสมัพันธ์ สชป.2 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 



 

๑๒ 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

 
7. ช้ีแจงข่าว 
 

 
สามารถช้ีแจงข่าวสารได้อย่างถูกตอ้งและรวดเร็ว ทันต่อ
สถานการณ์ประชาชนมีความเข้าใจที่ตรงกัน แก้ไขความ
เข้าใจผิด สามารถควบคุมสถานการณไ์ด ้

 
ให้ข้อมูล ช้ีแจงให้ข่าว ได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว ภายใน  1 วัน 

 
งานประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ / เครือข่าย
ประชาสมัพันธ์ สชป.2 
 
 
 

 
 



 

๑๓ 

8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 ตัวอย่างข่าวเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ของส่วน/โครงการ ส านักงานชลประทานที่ 2  

  รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 
 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 9.1 แบบฟอร์มการเขียนข่าวเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ส านักงานชลประทานที่ 2  

  รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวกท่ีแนบ 

 

 



 

๑๔ 

 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๕ 

เอกสารหมายเลข 1 
 

หัวข่าว ส านักงานชลประทานที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางหัวข่าวไว้ด้านบนสุดของหัวกระดาษ  
ตั้งค่าให้อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ A4 ก่อนท าการเขียนข่าวทุกครั้ง 

 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 

กว้าง 15 cm. 

สูง 5 cm. 

ชื่อหน่วยงาน 
เบอรโ์ทรศัพท์ โทรสาร 
Website   Email 
Facebook 

(ข้อมูลการติดต่อ) 



 

๑๖ 

แบบฟอร์มการเขียนข่าว 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA 
 

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA  
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA  เนื้อหาข่าว TH SarabanPSK ขนาด 16 pt 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อ-สกุล ......ผู้อ านวยการ (ที่มาของข่าว)....... 
ต าแหน่ง.......................................................... 
ส านักงานชลประทานที่ 2  
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กรมชลประทาน 
วัน เดือน ปี ที่เผยแพร่ข่าว…………………………. 

เอกสำรหมำยเลข ๑ 

หัวข้อขา่ว  
ใช้อักษร TH SarabanPSK 

ตัวหนา ขนาด 18 pt 1 ย่อหนา้ 

รูปภาพ 1 รูปภาพ 2 

รูปภาพ 3 รูปภาพ 4 

สูง 5 cm 
กว้าง 15 cm 

เว้นระยะหา่ง 1 บรรทัด 
 

ใช้อักษร TH SarabanPSK 
 ขนาด 16 pt 



 

๑๗ 

เอกสารหมายเลข 2 
ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์  

 

 
 



 

๑๘ 

เอกสารหมายเลข 2 
ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์  

 

 
 



 

๑๙ 

เอกสารหมายเลข 2 
ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์  

 

 
 



 

๒๐ 

เอกสารหมายเลข 2 
ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์  

 

 
 
 



 

๒๑ 

เอกสารหมายเลข 2 
ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์  

 

 


