
นายรุ่งศักดิ์ ชัยชนะสีพลี
นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ

คู่มือมาตรฐานปฏิบัติงาน
งานประชาสัมพันธ์

กลุ่มอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2
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1. ชื่องาน  : งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ 
เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนท่ัวไปไดรับทราบท่ัวถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายใน

และภายนอกองคกร การจัดทําขอมูลขาวสาร การเผยแพรขอมูลขาวสาร และการใหบริการขอมูลขาวสาร  
4. คําจํากัดความ 

“ การบริหารงานประชาสัมพันธ ” หมายถึง การวิเคราะหขอมูลขาวสาร โครงการ 
นโยบาย ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนําไปสูองคความรูและ
สื่อประชาสัมพันธ 

“ ขอมูลขาวสาร ” หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ 
สิ่งใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวา     
จะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  ภาพวาด  ภาพถาย ไฟลภาพ 
ไฟลเอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“เครือขายประชาสัมพันธภายในองคกร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย
สถานศึกษาสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลท่ีเก่ียวของ 

“เครือขายประชาสัมพันธภายนอกองคกร” หมายถึง  หนวยงานองคกรภาครัฐ    
เอกชน และทองถิ่น องคกรชุมชน  สถานประกอบการ  สื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวของ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่           
เปนการเฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรกิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหารจัด
การศึกษา และผลงานอื่นๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ ที่เกี่ยวของ   
กับการกําหนดเครือขายการประชาสัมพันธ 
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5.2 สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธทั้งเครือขายภายในและภายนอกองคกร  
แลวจัดทําทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธ และบุคลากรผูที่เก่ียวของกับการประชาสัมพันธ 

5.3 จัดทําหลักเกณฑขอกําหนด  แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดตอประสานงานกับ
เครือขายการประชาสัมพันธ 

5.4 รวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
5.5 นําเสนอหลักเกณฑ ขอกําหนด  แนวปฏิบัติ  รูปแบบการประสานงานใหผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ 
5.6 วางแผน วิเคราะห และบริหารจัดการขอมูลขาวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อ

ใหตอบสนองจุดมุงหมาย ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ หลักเกณฑ ขอกําหนด     
แนวปฏิบัติ  รูปแบบการติดตอประสานงานใหบุคลากร ผูเกี่ยวของ และเครือขายการประชาสัมพันธ       
นักประชาสัมพันธและสถานศึกษาไดทราบและนําไปใชประโยชนในการติดตอและสงขาวประชาสัมพันธ 

5.7 ติดตามขาวสาร ความเคล่ือนการศึกษา รวบรวมขอมูลองคความรู ผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ดวยเครือขายประชาสัมพันธ (e- Network)  

5.8 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบการประสานงานและเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ  โดยใหเครือขายมีสวนรวมในการประชาสัมพันธ 
5.10 ตรวจสอบประเมินผล  การประสานงาน  เครือขายประชาสัมพันธแลวนําผลมาวางแผน

พัฒนาปรับปรุงงานอยางตอเนื่อง 
    

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

ไมอนุมัติ 

คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

สํารวจขอมลูเครือขายการประชาสัมพันธและ 
จัดทําทะเบียน 

จัดทําหลักเกณฑและรูปแบบการติดตอประสานงานกับ
เครือขายการประชาสัมพันธ 

นําเสนอหลักเกณฑ 
รูปแบบการประสานงาน 

ให ผอ.สพป./ม.พิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัติ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช
- 

8. กฏหมายที�เกี�ยวข้อง
8.1 พระราชบัญญํติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

จัดตั้งเครือขาย e-Network/กลุมเครือขายบริหาร
ประชาสมัพันธ วางแผนผลติสื่อ และตดิตามขาวสาร 

จัดบุคลากรผูรับผดิชอบการประสานงานกับ 
กลุมเครือขายการประชาสัมพันธ 

รวบรวมขอมูล/ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขาย 
การประชาสัมพันธใหผูเกี่ยวของทราบ 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงานเครือขาย 
และนํามาพัฒนาปรับปรุง 
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9. สรุปมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ชื่อกระบวนการ;  งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา....  กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร………… 
วัตถุประสงค  
           เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบทั่วถึงกัน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
          

 แตงตั้งทํางานการเพื่อศึกษาวิเคราะห
ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑที่เกีย่วของ 

1 วัน - คณะทํางาน 

2 สํารวจขอมลูเครือขาย  จัดทําทะเบียน
เครือขาย  กําหนดหลักเกณฑ 
กําหนดรูปแบบการประสานงานกับ
เครือขาย 

1 เดือน - เจาหนาที่ 
- คณะทํางาน 

3 

 
 

นําเสนอหลักเกณฑรูปแบบการ
ประสานงานใหผอ.สพป./สพม.พิจารณา
อนุมัต ิ

1 วัน - เจาหนาที่ 
- ผอ.สพป. ผอ.สพม. 

5. - กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบให
ผูรับผิดชอบการประสานงานกับกลุม
เครือขาย 

คณะทํางาน ศึกษา  
วิเคราะห ระเบยีบ  
กฎหมายที่เกีย่วของ

สํารวจขอมูล/จัดทําทะเบยีน
เครือขาย/หลักเกณฑ/รูปแบบการ

ประสานงานกับเครือขาย 

จัดบุคลากรผูรับผดิชอบ        
การประสานงาน 

ผอ. สพป./สพม. 
พิจารณาอนุมัต ิ

1 วนั
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ชื่อกระบวนการ;  งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา....  กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร………… 
วัตถุประสงค  
           เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบทั่วถึงกัน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

6. 

 

- จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพนัธใน
หลายรูปแบบ 

บุคลากรทีไ่ดรบั
มอบหมาย 

8. 
 

- ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน
เครือขายและนํามาพัฒนาปรับปรงุ 

มีเครือขายประชาสัมพันธ
เผยแพรกจิกรรมของ สพป./
ม.ที่มีประสิทธิภาพ
หลากหลายชองทาง 

เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540    2.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ   พ.ศ. 2529   และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ        พ.ศ. 2525  และที่แกไขเพิ่มเติม

คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             
  จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ตรวจสอบประเมินผล 
นํามาพัฒนาปรับปรุง 

กิจกรรมเสริม 

1-2 วนั

5 วนั

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
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1. ชื่องาน  : งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน
2. วัตถุประสงค

เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนท่ัวไปไดรับ
ทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร           

การจัดทําขอมูลขาวสาร  การเผยแพรขอมูลขาวสาร  และการใหบริการขอมูลขาวสาร  
4. คําจํากัดความ

“ ขอมูลขาวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ
สิ่งใดๆ  ไมวาการสื่อความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวาจะ
ไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถาย  ไฟลภาพ ไฟล
เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เปนการ
เฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหาร
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ

ที่เก่ียวของกับการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯ บุคคล  หนวยงาน 

และสาธารณชน  ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จัดทําแผนการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานและ

สถานศึกษาใหครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศนและสื่อ

อิเลคทรอนิกส และสื่อในรูปแบบอื่น 
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5.1.5 วิเคราะหสรุปประเด็นขอมูลขาวสาร  ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ
ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 

5.1.6 เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานเขตฯ ดวยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และภาพอ่ืนๆ 

5.1.7 ดําเนินการประชาสัมพันธโดยผานสื่อตางๆ  และเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธเพ่ือนําไปพัฒนา ปรับปรุงแกไขเปนระยะๆ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นําเสนอหลักเกณฑ  รูปแบบการประสานงาน 
ใหผอ. สพป./สพม.     พิจารณาอนุมัต ิ

ติดตามประเมินผล 
การประชาสัมพันธ

แตงตั้งคณะทํางาน  เพ่ือศึกษาวิเคราะห     
ระเบียบ กฎหมาย  ที่เกี่ยวของ 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

จัดทําแผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผลิตสื่อขอมูลขาวสารการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ 

วิเคราะหสรุปประเด็น  ขอมูลขาวสาร เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 
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5.2 งานบริการขอมูลขาวสาร 

5.2.1 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารผลงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา
ดวยระบบอิเลคทรอนิคสและรูปแบบอื่น 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร  ผลงานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ขาวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานขาว 

5.2.3 จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร  หรือคลังขอมูลขาวสารในรูปแบบเอกสาร 
และระบบอิเลคทรอนิกส 

5.2.4 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสารและการใหบริการ 
5.2.5 ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบที่หลากหลายผานสื่อทุกแขนงและเครือขาย

การประชาสัมพันธ ตอสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการใหบริการ  นําผลการประเมินไปใชในการพัฒนา

ปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่องเปนระยะๆ 



118 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 แบบฟอรมกระดานขาวในเว็ปบอรด 
7.2 แบบฟอรมการสงขาว 
7.3 แบบฟอรมทะเบียนเครือขาย 
7.4 โปรแกรมการรับ – สงขาวทาง E-mail 

ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

มอบหมายบุคลากรใหรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบประเมินผล 
เพ่ือการพัฒนา 

ปรับปรุงและแกไข 

อนุมัติ 

นําเสนอระบบ /รูปแบบการใหบริการ 
และจัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ให ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 

จัดรวบรวมขอมูล 
ขาวสาร 

การประชาสัมพันธ 

จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ไมอนุมัติ 
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8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ชื่อกระบวนการ  ; งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา    กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร………… 
วัตถุประสงค             
           เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และ
สาธารณชนทั่วไปไดรับทราบโดยทั่วกัน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 - แตงตั้งคณะทํางานศึกษา วิเคราะห 
ระเบียบ กฎหมายหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1วัน  - คณะทํางาน 

2                            - จัดระบบ/รูปแบบการติดตอ
ประสานงาน- จัดทําแผนประชาสัมพันธ
เผยแพรขอมูลขาวสาร 

1 เดือน - เจาหนาที่ 
- คณะทํางาน 

3  

 

- ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร ทุกรูปแบบ 
- วิเคราะหประเด็นขอมูลขาวสาร 
- เก็บรวบรวมขอมูล ขาวสาร 

- เครือขาย 
- เจาหนาที่ 
- คณะทํางาน 

4 - นําเสนอแผนการประชาสัมพันธ/
รูปแบบการประชาสัมพันธและผล
วิเคราะหประเด็นขอมูลขาวสารให ผอ.
สพป./สพม. พิจารณาอนุมัติ 

- ผอ.สพป./สพม. 

คณะกรรมการศึกษาวิเคราะห 
ระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

จัดระบบ/รูปแบบ และจัดทํา
แผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผลิตสื่อ ขอมูลขาวสารและ
วิเคราะหประเด็นขาว แลวเก็บ
รวบรวมขอมูล 

ผอ. สพป./สพม. 
พิจารณาอนุมัต ิ

1 - 2 ชั�วโมง
/ ข่าว 1 ชิ �น
งาน

15 - 20 นาที
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ชื่อกระบวนการ  ; งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา    กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร………… 
วัตถุประสงค             
           เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และ
สาธารณชนทั่วไปไดรับทราบโดยทั่วกัน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

5 
 

ประชาสัมพันธผานสื่อ ตาง ๆ และ
เครือขายประชาสัมพันธในหลายรูปแบบ 

ผลงานของสพป./สพม.
เผยแพรสูสาธารณชน
ผานชองทาง 

- เจาหนาที ่
- เครือขาย 

6 
 

- ติดตามตรวจสอบประเมินผล         
การประชาสัมพันธแลวนํามาพัฒนา
ปรับปรุงแกไข 

ความเขาใจที่ดีงามไดรับ
การสนับสนุนใหสามารถ
บริหารจัดการไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

คณะทํางาน 

เอกสารอางอิง :  1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของราชการ พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพิ่มเติม
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธลากรใหขาวสาร พ.ศ. 2525 และที่แกไขเพิ่มเติม

คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน              จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน               
 จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

ติดตามประเมินผล 

5 นาที/ข่าว 1 ชิ �น/
1 ช่องทาง
โซเชียลมีเดยี

5 - 10 นาที/ข่าว
1 ชิ �น

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
กฎหมายที�เกี�ยวข้อง



167
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

ตารางการวิเคราะหงาน 

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

8. งานประชาสัมพันธ 1. งานการสรางเครือขาย
การประชาสัมพันธ 

ก) การสรางเครือขายภายในองคกร 
1. แตงตั้งคณะทํางานเพื่อศึกษา วิเคราะหระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวของกับการกําหนดเครือขาย
ประชาสัมพันธ 
2. จัดทําหลักเกณฑขอกําหนด ระเบียบปฏิบัติ
เกี่ยวกับเครือขายฯ 
3. สํารวจรวบรวมขอมูลเครือขายประชาสัมพันธ โดย
ใชระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 
4. รวบรวมเสนอ ผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ
เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหรับทราบ 
5. ประกาศกําหนดเครือขายประชาสัมพันธ ภายใน
องคกร 
6. จัดทําทะเบียนเครือขายฯ
7. ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

1. นักประชาสัมพันธ สพป./
สพม. 
2. กลุมเครือขายสถานศึกษา/
สถานศึกษา 
3. คร/ูบุคลากรที่มีความรู
ความสามารถในสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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กลุมอำนวยการ

ตารางการวิเคราะหงาน 

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 
8. งานการประชาสัมพันธ 8.1 งานการสรางเครือขาย  

การประชาสัมพันธ(ตอ) 
ก) การสรางเครือขายภายนอกองคกร 
1. สํารวจขอมูลเครือขายประชาสัมพันธภายนอก
องคกรทุกแขนง 
2. ประสานขอความรวมมือจากองคกรภายนอก
3. จัดทําประกาศกําหนดเครือขาย
4. จัดประชุมเพื่อสรางความเขาใจ
5. จัดทําทะเบียนเครือขาย
6. ประเมินผลและรายงานผล

1. สถานีวิทยุโทรทัศน
2. สถานีวิทยุชุมชน ทองถิ่น
3. สื่อมวลชนทุกแขนง
4. สื่อหนังสือพิมพทองถิ่น/
สวนกลาง 
5. สื่อมวลชนทุกแขนง
6. กลุมบุคคลผูเกี่ยวของ



169
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

ตารางการวิเคราะหงาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 
8 งานการประชาสัมพันธ 8.2 งานเผยแพร ขอมูล

ขาวสารและผลงาน 
1) ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของกับ
การเผยแพร ขอมูลขาวสาร  กิจกรรม และผลงาน
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2) แตงตั้งคณะทํางานเพื่อจัดทําแผนการเผยแพร
ขอมูลขาวสารไปยังเครือขายประชาสัมพันธ 
3) จัดทําสื่อประชาสัมพันธในรูปแบบตาง ๆ
4) กําหนดรูปแบบ  /ชองทางการเผยแพรขอมูลตาม
ความเหมาะสม 
5) คัดกรองขาวสารขอมูลกอนนําเสนอทางเครือขาย
6) จัดทําทะเบียนและคลังขอมูลขาวสารสําหรับ
การเผยแพรประชาสัมพันธ 
8) ติดตาม ประเมินผล รายงานผล การเผยแพร
ขอมลูขาวสาร 

1. ครู บุคลากรทางการศึกษา
2. กลุมบุคคลผูสนใจ
3. นักประชาสัมพันธ
4. ผูบริหารสถานศึกษา
5. สถานศึกษา
6. สมาคม องคกรชุมชน
เอกชน สถาบันและสถาน
ประกอบการฯ 




