
 

ค ำน ำ 

  กลุ่มวิเคราะห์ข่าวและฐานข้อมูล ส านักโฆษก มีภารกิจหลักในการสรุป ประมวล และ
วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร ตลอดจนการวิพากษ์วิจารณ์แสดงความเห็นของสื่อมวลชนทุกแขนง รวมถึงสื่อสังคม
ออนไลน์ ทั้งในด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงที่อาจส่งผลกระทบต่อการบริหารราชการแผ่นดิน
ของนายกรัฐมนตรีและรัฐบาล รวมถึงวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารที่อาจสร้างความเข้าใจที่คลาดเคลื่อน หรือ
ประเด็นข่าวเชิงบวก และท าข้อเสนอแนะแนวทางการชี้แจงข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ประชาชนได้รับทราบ
ข้อเท็จจริงและมีความเข้าใจที่ถูกต้องผ่านสื่อมวลชน พร้อมติดตามตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร เพ่ือรายงาน
สถานการณ์ข่าวและประเมินท่าทีของสื่อมวลชนที่มีนัยส าคัญเสนอผู้บริหารของรัฐบาลรับทราบทันสถานการณ์ 
นอกจากนี้ ยังมีภารกิจอีกประการหนึ่ง คือการก าหนดประเด็นข่าวส าคัญเพ่ือให้ส่วนราชการชี้แจงทันต่อ
สถานการณ์ และวิเคราะห์ สืบค้นข้อมูล เกี่ยวกับปัญหาทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม เพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจในการบริหารราชการแผ่นดินของรัฐบาลให้สอดคล้องกับความต้องการของประชาชน 

  ดังนั้น เพ่ือให้การสรุป ประมวล และวิเคราะห์ข่าว ซ่ึงเป็นจุดเริ่มต้นหรือส่วนสุดท้ายของ                
การประเมินผลการสื่อสารประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานของรัฐบาลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงจัดท า
คู่มือ “กระบวนงำนสรุป ประมวล และวิเครำะห์ข่ำว” ขึ้น เพ่ือให้บุคลากรภายในหรือบุคลากรใหม่ของ                
กลุ่มวิเคราะห์ข่าวและฐานข้อมูล น าไปศึกษาแนวทางการปฏิบัติราชการอย่างมุ่งผลสัมฤทธิ์ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ที่ ๒ เสริมสร้างภาพลักษณ์และสร้างการรับรู้ต่อการบริหารราชการแผ่นดินของนายกรัฐมนตรี              
ให้บรรลุเป้าประสงค์ที่ ๑) สร้างการรับรู้ของประชาชนเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล หรือภารกิจนายกรัฐมนตรี 
รองนายกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี  ๒) เพ่ิมประสิทธิภาพการชี้แจงประเด็นส าคัญ            
ที่ทันต่อสถานการณ์ ๓) เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของนายกรัฐมนตรี ทั้งในประเทศและต่างประเทศ และ                 
๔) สื่อสารวิสัยทัศน์การบริหารราชการแผ่นดินของนายกรัฐมนตรีสู่ประชาชน   

 

 
กลุ่มวิเคราะห์ข่าวและฐานข้อมลู ส านักโฆษก 

ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตร ี

 

 

 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรสรุป ประมวล และวิเครำะห์ข่ำวจำกกำรน ำเสนอของสื่อมวลชน 

กลุ่มวิเครำะห์ข่ำวและฐำนข้อมูล 
ส ำนักโฆษก ส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 



 ภำรกิจของกลุ่มวิเครำะห์ข่ำวและฐำนข้อมูล ส ำนักโฆษก 

 ๑. งำนสรุปและวิเครำะห์ข่ำวส ำคัญประจ ำวัน คือ การสรุป วิเคราะห์ และประมวลข่าว รวมทั้ง            
การแสดงความคิดเห็นในเชิงวิชาการและการวิพากษ์วิจารณ์ตามทัศนะของคอลัมนิสต์ต่าง ๆ จากการน าเสนอ
ของสื่อมวลชนทุกแขนง รวมถึงสื่อสังคมออนไลน์ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการแผ่นดินของรัฐบาล                   
ทั้งมุมมองเชิงบวก เชิงลบและข้อเสนอแนะอย่างกระชับ เข้าใจง่ายและครอบคลุม พร้อมให้ข้อสังเกตเกี่ยวกับ
การประชาสัมพันธ์หรือบริหารประเด็นข่าวนั้น ๆ โดยมีผลผลิต คือ “สรุปประเด็นข่าวส าคัญประจ าวัน” เพ่ือ
กราบเรียน นายกรัฐมนตรี เรียน รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี เลขาธิการ
นายกรัฐมนตรี คณะโฆษกประจ าส านักนายกรัฐมนตรี และผู้บริหารระดับสูงของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ผ่านช่องทาง Application Line หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์และเอกสาร 

  ๒. งำนก ำหนดประเด็นให้ส่วนรำชกำรชี้แจงที่ทันต่อสถำนกำรณ์  คือ การสรุป วิเคราะห์ และ
ประมวลภาพรวมการเสนอข่าว การแสดงความคิดเห็นของคอลัมนิสต์จากหนังสือพิมพ์และสื่อสังคมออนไลน์ 
โดยเน้นประเด็นข่าวนโยบายรัฐบาลที่สื่อมวลชน สังคมและประชาชนให้ความสนใจมาก ซึ่งหากไม่ชี้แจงหรือ
สื่อสารข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจะส่งผลเชิงลบต่อรัฐบาล หรือประเด็นข่าวที่ควรขยายผลสร้างความรับรู้ความเข้าใจ
แก่ประชาชน โดยด าเนินการสรุปสาระส าคัญแจ้งให้ส่วนราชการชี้แจง และน าค าชี้แจงดังกล่าวมาขยายผลสร้าง
ความรับรู้ในช่องทางของส านักโฆษกต่อไป 

  ๓. งำนติดตำมตรวจสอบข่ำว คือ การติดตาม ตรวจสอบการน าเสนอข่าวของสื่อมวลชนจากเว็บไซต์
ส านักข่าว เว็บเพจ ทวิตเตอร์ นักวิชาการ นักการเมือง นักกิจกรรมทางการเมือง รวมทั้งการแชร์ข้อความ                
ในสื่อสังคมออนไลน์ เพ่ือเฝ้าระวังการน าเสนอข่าวที่บิดเบือน หรือคลาดเคลื่อนจากข้อเท็จจริง โดยเฉพาะข่าว
นโยบายหรือโครงการส าคัญของรัฐบาลที่ส่งผลกระทบต่อประชาชนทั้งทางตรงและทางอ้อม ข้อมูลการสื่อสาร
ของคณะโฆษกประจ าส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือวิเคราะห์คาดการณ์ทิศทางการขยายประเด็นข่าวนั้น  ๆ            
ทั้งในเชิงบวกและลบ เพ่ือรายงานและเสนอแนวทางการสื่อสารสร้างความรับรู้ความเข้าใจแก่ประชาชนให้คณะ
โฆษกประจ าส านักนายกรัฐมนตรี และผู้บริหารส านักโฆษก ผ่านช่องทาง Application Line เพ่ือน าไปใช้
ประโยชน์ในการวางแผนสื่อสารข้อเท็จจริงหรือตอบโต้ทางการเมืองอย่างทันท่วงที   

 ๔. งำนฐำนข้อมูลข่ำว คือ การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารที่ผ่านการสรุปและวิเคราะห์ข่าวส าคัญประจ าวัน  
รวมถึงการชี้แจงประเด็นส าคัญของส่วนราชการ หรือผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาลที่ปรากฎผ่าน
สื่อมวลชนอย่างเป็นระบบ เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการสืบค้นข่าว ข้อเท็จจริง และความคิดเห็นในประเด็นต่าง ๆ 
เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการประมวลล าดับข่าวส าคัญรายงานผู้บริหารของรัฐบาลได้อย่างรวดเร็ว 

 ทั้งนี้ กลุ่มวิเคราะห์ข่าวและฐานข้อมูล คัดเลือก “กระบวนงานสรุปและวิเคราะห์ข่าวส าคัญประจ าวัน” 
มาจัดท าคู่มือในเบื้องต้น เนื่องจากกระบวนงานดังกล่าว ถือเป็นหัวใจส าคัญและเป็นพ้ืนฐานในการปฏิบัติ
ภารกิจอ่ืน ๆ  

 

 

 



 ค าอธิบายสัญลักษณ์ 
 
 

สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 
 
 
 

จุดเริ่มต้น หรือจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 

ขั้นตอนการตัดสินใจ 

 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 

 
 
 

เอกสาร / รายงาน 

 
 
 

 การแสดงทิศทางความสัมพันธ์ของการท างาน
ในระบบงานหรือล าดับงาน 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 



 รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction)  
 

กระบวนงำนสรุปและวิเครำะห์ข่ำวส ำคัญประจ ำวัน  

ล ำดบั ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

- รวบรวมข้อมูลจากสื่อ นสพ. ๙ 
ฉบั บ  ได้ แก่  ไทยรั ฐ  มติ ชน 
เดลินิวส์ ไทยโพสต์ ข่าวสด แนว
หน้า สยามรัฐ ผู้จัดการรายวัน 
และกรุงเทพธุรกิจ 
 

๑๐ นาท ี
 

รวบรวม นสพ.
ครบถ้วน  
(๑๐ ฉบับ) 
(ไม่เกินเวลา 
๐๗.๐๐ น.) 

จนท.กวฐ. 

๒  
 
 
 

- จัดท าพาดหัวข่าว โดยรวบรวม
ประเด็นพาดหัวจาก นสพ. ซึ่ง
เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ
แผ่นดินของรัฐบาล ทั้งนี้ หากเป็น
ประเด็นสั งคมทั่ ว ไป ไม่ ได้ มี
นัยส าคัญ หรือส่งผลกระทบต่อ
สังคมในวงกว้าง จะไม่น ามารวม
ไว้ในชิ้นงาน 
- จัดหมวดหมู่เป็นด้านการเมือง 
เศรษฐกิจ สังคม และความมั่นคง 
- จัดล าดับความส าคัญของข่าว 
โดยเรียงพาดหัวข่าวตัวหนาอยู่
บนสุดของประเด็นนั้น ๆ และ
จัดล าดับตามตัวอักษรอีกครั้ง 
- ถ่ายภาพข่าว นสพ.หน้า ๑ 
จ านวน ๑๐ ฉบับ  
(รวม BANGKOK POST) 
 

๓๐ นาท ี
 

พาดหัวข่าว
เรียบร้อย  
ไม่มีแก้ไข 
(ไม่เกินเวลา 
๐๗.๓๐ น.) 

จนท.กวฐ. 

๓  
 
 
 

- คัดเลือกประเด็นข่าวส าคัญ 
โดยพิจารณาล าดับความส าคัญ
ของข่าว และเลือกให้ครอบคลุม
ทุกมิติ   
 

๕ นาท ี คัดเลือก
ประเด็นส าคัญ
สอดคล้องกับ
กระแสสังคม
และการสื่อสาร
ประจ าวัน 

ผอ.กวฐ. 

 รวบรวมข้อมลู 

พาดหัวข่าว นสพ. และ
ภาพ นสพ. หน้า ๑ 

คัดเลือกประเด็นข่าว 



กระบวนงำนสรุปและวิเครำะห์ข่ำวส ำคัญประจ ำวัน  

ล ำดบั ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน ผู้รับผิดชอบ 

๔  
 
 
 

- สรุปเนื้อหาข่าวตามประเด็นที่
ปรากฎในพาดหัวข่าว 
- สรุปความคิดเห็นคอลัมนิสต์ 
และสื่อสังคมออนไลน์ (อัพเดท
โซเชียลมีเดียของวานนี้) 
- วิ เคราะห์ทิศทาง แนวโน้ม               
การน าเสนอข่าวของสื่อมวลชน 
พร้อมจัดท าข้อสังเกตประกอบ
แนวทางการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 

๔0 นาท ี สรุปเนื้อหาข่าว 
ความคิดเห็น
คอลัมนิสต์ และ
สื่อสังคม
ออนไลน์กระชับ 
เข้าใจง่าย 
ถูกต้อง 
 

จนท.กวฐ. 

๕  
 
 
 

- พิจารณา ตรวจสอบความถูก
ต้องของสรุปข่าวส าคัญประจ าวัน 
- แก้ไข เพ่ิมเติมข้อเสนอแนะหรือ
ข้อสังเกต 

๑0 นาท ี มีข้อเสนอแนะ
หรือข้อสังเกตท่ี
สอดคล้องกับ
สถานการ์ณข่าว 

ผอ.กวฐ. 

๖  
           
 
 

- จัดท าเอกสารสรุปข่าวส าคัญ
ประจ าวัน  
กราบเรียน นายกรัฐมนตรี และ
เรียน เลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
-  จั ดท า ไฟล์  PDF เ พ่ื อส่ ง ให้
ผู้บริหารผ่าน Application Line 

๕ นาท ี จัดส่งเอกสาร
ทุกประเภท  
(ระหว่างเวลา 
๐๘.๓๐-๐๙.๐๐ น.) 

จนท.กวฐ. 

๗  
 
 
 

- จัดเก็บสรุปข่าวส าคัญประจ าวัน 
บนเว็บไซต์ฐานข้อมูลส านักโฆษก  
https:// newsanalysis.thaigov.go.th 

- จัดเก็บข้อมูลข่าวส าคัญ โดย
เรียบเรียงเป็นประเด็นต่อเนื่อง 
เพ่ือใช้ประโยชน์ในการประมวล 
ล าดับเหตุการณ์ในอนาคต 

๕ นาท ี จัดเก็บข้อมูล
เรียบร้อย เป็น
ระบบ สบืค้นง่าย 

จนท.กวฐ. 

๘  
 

- สิ้นสุดกระบวนงานสรุปประเด็น
ข่าวส าคัญประจ าวัน 

- - - 
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กลุ่มวิเคราะห์ข่าวและฐานข้อมลู ส านักโฆษก โทร ๐ ๒๒๘๘ ๔๓๙๔ 

สรุปประเด็นข่าวเช้า 

ตรวจพิจารณา 

จัดเก็บข้อมลูข่าวส าคญั 

จัดท าเอกสาร 

มีฐานข้อมูลข่าว

ฯ 

เห็นชอบ 

แก้ไข /
เพ่ิมเติม 


