
กระบวนการ : ประชาสัมพันธ์

ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาท)ี
1 - รับวาระงานจากคณะท างานรัฐมนตรี 

- ตรวจสอบชื่องาน วนั เวลา สถานที่
- หาข้อมูลประกอบ เช่น ผู้จัดงาน แผนที่ การแต่งกาย

120 นาที

2 - อีเมล/แฟก็ซ์แจ้งและประสานส่ือมวลชนในการท าข่าว
- กรณีเร่งด่วน แจ้งและประสานส่ือมวลชนทางไลน์
- ประสานผู้จัดงานเกี่ยวกับการเดินทางของส่ือมวลชน

120 นาที

3 - เดินทางติดตามการปฏบิติัภารกิจของรัฐมนตรี
- จด/บนัทกึเสียงค าพดูรัฐมนตรี
- ถ่ายภาพรัฐมนตรี

180 นาที

4 - รวบรวมค ากล่าวรัฐมนตรี และข้อมูลประกอบ 
- บางคร้ังต้องหาข้อมูลเพิ่มเติม
- สรุปสาระส าคัญและเรียบเรียงเนื้อหา  
- คัดเลือกภาพถ่ายเพื่อใช้ประกอบข่าว

60 นาที

5 -พมิพข์่าวประชาสัมพนัธ์
- ผู้พมิพต์รวจสอบความถูกต้องของตัวสะกด ชื่อ
นามสกุล ต าแหน่ง ของบคุคลในข่าว

120 นาที

6 - จัดท าข่าวแจก โดยเลือกประเด็นข่าวประชาสัมพนัธ์
ที่ส่ือมวลชนไม่ได้ติดตามไปท าข่าว หรือประเด็นที่
รัฐมนตรีส่ังการ 
- เรียบเรียงเนื้อหา ความยาวไม่เกิน 2 หน้า
- จัดพมิพใ์ส่กระดาษข่าวแจก

120 นาที

7 - เผยแพร่ข่าวพร้อมภาพประกอบทางเวบ็ไซต์ส านักงานรัฐมนตรี
- เชื่อมโยงข่าวทางเวบ็ไซต์กระทรวงศึกษาธกิาร
- เชื่อมโยงข่าวทางเครือข่ายสังคมออนไลน์ อย่างน้อย 1 ช่องทาง 
เช่น เฟซบุ๊ค/ไลน์/ทวติเตอร์

120 นาที

8 - คัดเลือกประเด็นข่าวประชาสัมพนัธภ์ารกิจราชการของ
รัฐมนตรีที่ส าคัญโดดเด่นในรอบเดือน
- คัดเลือกภาพถ่ายประกอบ
- จัดท าต้นฉบบัวารสาร สร.สารส่งใหโ้รงพมิพ์

480 นาที

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน

รับวาระ 

ประสานสื่อมวลชน 

ติดตามการปฏิบัติภารกิจ 
 

รวบรวมสรุปสาระส าคัญ 

จัดพิมพ์ข่าวประชาสัมพันธ ์

เผยแพร่ข่าวทางเว็บไซต์ 

จัดพิมพ์ข่าวแจก 

จัดท า สร. สาร 


