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1. ชื่องาน  : งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ 
เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนท่ัวไปไดรับทราบท่ัวถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายใน

และภายนอกองคกร การจัดทําขอมูลขาวสาร การเผยแพรขอมูลขาวสาร และการใหบริการขอมูลขาวสาร  
4. คําจํากัดความ 

“ การบริหารงานประชาสัมพันธ ” หมายถึง การวิเคราะหขอมูลขาวสาร โครงการ 
นโยบาย ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนําไปสูองคความรูและ
สื่อประชาสัมพันธ 

“ ขอมูลขาวสาร ” หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ 
สิ่งใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวา     
จะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  ภาพวาด  ภาพถาย ไฟลภาพ 
ไฟลเอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“เครือขายประชาสัมพันธภายในองคกร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย
สถานศึกษาสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลท่ีเก่ียวของ 

“เครือขายประชาสัมพันธภายนอกองคกร” หมายถึง  หนวยงานองคกรภาครัฐ    
เอกชน และทองถิ่น องคกรชุมชน  สถานประกอบการ  สื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวของ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่           
เปนการเฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรกิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหารจัด
การศึกษา และผลงานอื่นๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ ที่เกี่ยวของ   
กับการกําหนดเครือขายการประชาสัมพันธ 
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5.2 สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธทั้งเครือขายภายในและภายนอกองคกร  
แลวจัดทําทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธ และบุคลากรผูที่เก่ียวของกับการประชาสัมพันธ 

5.3 จัดทําหลักเกณฑขอกําหนด  แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดตอประสานงานกับ
เครือขายการประชาสัมพันธ 

5.4 รวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
5.5 นําเสนอหลักเกณฑ ขอกําหนด  แนวปฏิบัติ  รูปแบบการประสานงานใหผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ 
5.6 วางแผน วิเคราะห และบริหารจัดการขอมูลขาวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อ

ใหตอบสนองจุดมุงหมาย ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ หลักเกณฑ ขอกําหนด     
แนวปฏิบัติ  รูปแบบการติดตอประสานงานใหบุคลากร ผูเกี่ยวของ และเครือขายการประชาสัมพันธ       
นักประชาสัมพันธและสถานศึกษาไดทราบและนําไปใชประโยชนในการติดตอและสงขาวประชาสัมพันธ 

5.7 ติดตามขาวสาร ความเคล่ือนการศึกษา รวบรวมขอมูลองคความรู ผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ดวยเครือขายประชาสัมพันธ (e- Network)  

5.8 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบการประสานงานและเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ  โดยใหเครือขายมีสวนรวมในการประชาสัมพันธ 
5.10 ตรวจสอบประเมินผล  การประสานงาน  เครือขายประชาสัมพันธแลวนําผลมาวางแผน

พัฒนาปรับปรุงงานอยางตอเนื่อง 
    

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

ไมอนุมัติ 

คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

สํารวจขอมลูเครือขายการประชาสัมพันธและ 
จัดทําทะเบียน 

จัดทําหลักเกณฑและรูปแบบการติดตอประสานงานกับ
เครือขายการประชาสัมพันธ 

นําเสนอหลักเกณฑ 
รูปแบบการประสานงาน 

ให ผอ.สพป./ม.พิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัติ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช
- 

8. กฏหมายที�เกี�ยวข้อง
8.1 พระราชบัญญํติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

จัดตั้งเครือขาย e-Network/กลุมเครือขายบริหาร
ประชาสมัพันธ วางแผนผลติสื่อ และตดิตามขาวสาร 

จัดบุคลากรผูรับผดิชอบการประสานงานกับ 
กลุมเครือขายการประชาสัมพันธ 

รวบรวมขอมูล/ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขาย 
การประชาสัมพันธใหผูเกี่ยวของทราบ 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงานเครือขาย 
และนํามาพัฒนาปรับปรุง 
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9. สรุปมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ชื่อกระบวนการ;  งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา....  กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร………… 
วัตถุประสงค  
           เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบทั่วถึงกัน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
          

 แตงตั้งทํางานการเพื่อศึกษาวิเคราะห
ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑที่เกีย่วของ 

1 วัน - คณะทํางาน 

2 สํารวจขอมลูเครือขาย  จัดทําทะเบียน
เครือขาย  กําหนดหลักเกณฑ 
กําหนดรูปแบบการประสานงานกับ
เครือขาย 

1 เดือน - เจาหนาที่ 
- คณะทํางาน 

3 

 
 

นําเสนอหลักเกณฑรูปแบบการ
ประสานงานใหผอ.สพป./สพม.พิจารณา
อนุมัต ิ

1 วัน - เจาหนาที่ 
- ผอ.สพป. ผอ.สพม. 

5. - กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบให
ผูรับผิดชอบการประสานงานกับกลุม
เครือขาย 

คณะทํางาน ศึกษา  
วิเคราะห ระเบยีบ  
กฎหมายที่เกีย่วของ

สํารวจขอมูล/จัดทําทะเบยีน
เครือขาย/หลักเกณฑ/รูปแบบการ

ประสานงานกับเครือขาย 

จัดบุคลากรผูรับผดิชอบ        
การประสานงาน 

ผอ. สพป./สพม. 
พิจารณาอนุมัต ิ

1 วนั
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ชื่อกระบวนการ;  งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา....  กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร………… 
วัตถุประสงค  
           เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบทั่วถึงกัน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

6. 

 

- จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพนัธใน
หลายรูปแบบ 

บุคลากรทีไ่ดรบั
มอบหมาย 

8. 
 

- ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน
เครือขายและนํามาพัฒนาปรับปรงุ 

มีเครือขายประชาสัมพันธ
เผยแพรกจิกรรมของ สพป./
ม.ที่มีประสิทธิภาพ
หลากหลายชองทาง 

เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540    2.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ   พ.ศ. 2529   และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ        พ.ศ. 2525  และที่แกไขเพิ่มเติม

คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             
  จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ตรวจสอบประเมินผล 
นํามาพัฒนาปรับปรุง 

กิจกรรมเสริม 

1-2 วนั

5 วนั

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
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1. ชื่องาน  : งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน
2. วัตถุประสงค

เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนท่ัวไปไดรับ
ทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร           

การจัดทําขอมูลขาวสาร  การเผยแพรขอมูลขาวสาร  และการใหบริการขอมูลขาวสาร  
4. คําจํากัดความ

“ ขอมูลขาวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ
สิ่งใดๆ  ไมวาการสื่อความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวาจะ
ไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถาย  ไฟลภาพ ไฟล
เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เปนการ
เฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหาร
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ

ที่เก่ียวของกับการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯ บุคคล  หนวยงาน 

และสาธารณชน  ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จัดทําแผนการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานและ

สถานศึกษาใหครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศนและสื่อ

อิเลคทรอนิกส และสื่อในรูปแบบอื่น 
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5.1.5 วิเคราะหสรุปประเด็นขอมูลขาวสาร  ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ
ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 

5.1.6 เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานเขตฯ ดวยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และภาพอ่ืนๆ 

5.1.7 ดําเนินการประชาสัมพันธโดยผานสื่อตางๆ  และเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธเพ่ือนําไปพัฒนา ปรับปรุงแกไขเปนระยะๆ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นําเสนอหลักเกณฑ  รูปแบบการประสานงาน 
ใหผอ. สพป./สพม.     พิจารณาอนุมัต ิ

ติดตามประเมินผล 
การประชาสัมพันธ

แตงตั้งคณะทํางาน  เพ่ือศึกษาวิเคราะห     
ระเบียบ กฎหมาย  ที่เกี่ยวของ 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

จัดทําแผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผลิตสื่อขอมูลขาวสารการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ 

วิเคราะหสรุปประเด็น  ขอมูลขาวสาร เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 
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5.2 งานบริการขอมูลขาวสาร 

5.2.1 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารผลงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา
ดวยระบบอิเลคทรอนิคสและรูปแบบอื่น 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร  ผลงานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ขาวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานขาว 

5.2.3 จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร  หรือคลังขอมูลขาวสารในรูปแบบเอกสาร 
และระบบอิเลคทรอนิกส 

5.2.4 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสารและการใหบริการ 
5.2.5 ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบที่หลากหลายผานสื่อทุกแขนงและเครือขาย

การประชาสัมพันธ ตอสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการใหบริการ  นําผลการประเมินไปใชในการพัฒนา

ปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่องเปนระยะๆ 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 แบบฟอรมกระดานขาวในเว็ปบอรด 
7.2 แบบฟอรมการสงขาว 
7.3 แบบฟอรมทะเบียนเครือขาย 
7.4 โปรแกรมการรับ – สงขาวทาง E-mail 

ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

มอบหมายบุคลากรใหรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบประเมินผล 
เพ่ือการพัฒนา 

ปรับปรุงและแกไข 

อนุมัติ 

นําเสนอระบบ /รูปแบบการใหบริการ 
และจัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ให ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 

จัดรวบรวมขอมูล 
ขาวสาร 

การประชาสัมพันธ 

จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ไมอนุมัติ 
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8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ชื่อกระบวนการ  ; งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา    กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร………… 
วัตถุประสงค             
           เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และ
สาธารณชนทั่วไปไดรับทราบโดยทั่วกัน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 - แตงตั้งคณะทํางานศึกษา วิเคราะห 
ระเบียบ กฎหมายหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1วัน  - คณะทํางาน 

2                            - จัดระบบ/รูปแบบการติดตอ
ประสานงาน- จัดทําแผนประชาสัมพันธ
เผยแพรขอมูลขาวสาร 

1 เดือน - เจาหนาที่ 
- คณะทํางาน 

3  

 

- ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร ทุกรูปแบบ 
- วิเคราะหประเด็นขอมูลขาวสาร 
- เก็บรวบรวมขอมูล ขาวสาร 

- เครือขาย 
- เจาหนาที่ 
- คณะทํางาน 

4 - นําเสนอแผนการประชาสัมพันธ/
รูปแบบการประชาสัมพันธและผล
วิเคราะหประเด็นขอมูลขาวสารให ผอ.
สพป./สพม. พิจารณาอนุมัติ 

- ผอ.สพป./สพม. 

คณะกรรมการศึกษาวิเคราะห 
ระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

จัดระบบ/รูปแบบ และจัดทํา
แผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผลิตสื่อ ขอมูลขาวสารและ
วิเคราะหประเด็นขาว แลวเก็บ
รวบรวมขอมูล 

ผอ. สพป./สพม. 
พิจารณาอนุมัต ิ

1 - 2 ชั�วโมง
/ ข่าว 1 ชิ �น
งาน

15 - 20 นาที
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ชื่อกระบวนการ  ; งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา    กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร………… 
วัตถุประสงค             
           เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และ
สาธารณชนทั่วไปไดรับทราบโดยทั่วกัน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

5 
 

ประชาสัมพันธผานสื่อ ตาง ๆ และ
เครือขายประชาสัมพันธในหลายรูปแบบ 

ผลงานของสพป./สพม.
เผยแพรสูสาธารณชน
ผานชองทาง 

- เจาหนาที ่
- เครือขาย 

6 
 

- ติดตามตรวจสอบประเมินผล         
การประชาสัมพันธแลวนํามาพัฒนา
ปรับปรุงแกไข 

ความเขาใจที่ดีงามไดรับ
การสนับสนุนใหสามารถ
บริหารจัดการไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

คณะทํางาน 

เอกสารอางอิง :  1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของราชการ พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพิ่มเติม
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธลากรใหขาวสาร พ.ศ. 2525 และที่แกไขเพิ่มเติม

คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน              จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน               
 จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

ติดตามประเมินผล 

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

5 - 10 นาที/ข่าว
1 ชิ �น

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
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ตารางการวิเคราะหงาน 

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

8. งานประชาสัมพันธ 1. งานการสรางเครือขาย
การประชาสัมพันธ 

ก) การสรางเครือขายภายในองคกร 
1. แตงตั้งคณะทํางานเพื่อศึกษา วิเคราะหระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวของกับการกําหนดเครือขาย
ประชาสัมพันธ 
2. จัดทําหลักเกณฑขอกําหนด ระเบียบปฏิบัติ
เกี่ยวกับเครือขายฯ 
3. สํารวจรวบรวมขอมูลเครือขายประชาสัมพันธ โดย
ใชระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 
4. รวบรวมเสนอ ผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ
เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาใหรับทราบ 
5. ประกาศกําหนดเครือขายประชาสัมพันธ ภายใน
องคกร 
6. จัดทําทะเบียนเครือขายฯ
7. ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน

1. นักประชาสัมพันธ สพป./
สพม. 
2. กลุมเครือขายสถานศึกษา/
สถานศึกษา 
3. คร/ูบุคลากรที่มีความรู
ความสามารถในสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ตารางการวิเคราะหงาน 

บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 
8. งานการประชาสัมพันธ 8.1 งานการสรางเครือขาย  

การประชาสัมพันธ(ตอ) 
ก) การสรางเครือขายภายนอกองคกร 
1. สํารวจขอมูลเครือขายประชาสัมพันธภายนอก
องคกรทุกแขนง 
2. ประสานขอความรวมมือจากองคกรภายนอก
3. จัดทําประกาศกําหนดเครือขาย
4. จัดประชุมเพื่อสรางความเขาใจ
5. จัดทําทะเบียนเครือขาย
6. ประเมินผลและรายงานผล

1. สถานีวิทยุโทรทัศน
2. สถานีวิทยุชุมชน ทองถิ่น
3. สื่อมวลชนทุกแขนง
4. สื่อหนังสือพิมพทองถิ่น/
สวนกลาง 
5. สื่อมวลชนทุกแขนง
6. กลุมบุคคลผูเกี่ยวของ
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กลุมอำนวยการ

ตารางการวิเคราะหงาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 
8 งานการประชาสัมพันธ 8.2 งานเผยแพร ขอมูล

ขาวสารและผลงาน 
1) ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของกับ
การเผยแพร ขอมูลขาวสาร  กิจกรรม และผลงาน
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2) แตงตั้งคณะทํางานเพื่อจัดทําแผนการเผยแพร
ขอมูลขาวสารไปยังเครือขายประชาสัมพันธ 
3) จัดทําสื่อประชาสัมพันธในรูปแบบตาง ๆ
4) กําหนดรูปแบบ  /ชองทางการเผยแพรขอมูลตาม
ความเหมาะสม 
5) คัดกรองขาวสารขอมูลกอนนําเสนอทางเครือขาย
6) จัดทําทะเบียนและคลังขอมูลขาวสารสําหรับ
การเผยแพรประชาสัมพันธ 
8) ติดตาม ประเมินผล รายงานผล การเผยแพร
ขอมลูขาวสาร 

1. ครู บุคลากรทางการศึกษา
2. กลุมบุคคลผูสนใจ
3. นักประชาสัมพันธ
4. ผูบริหารสถานศึกษา
5. สถานศึกษา
6. สมาคม องคกรชุมชน
เอกชน สถาบันและสถาน
ประกอบการฯ 




