
คูมื่อปฏบิตังิาน
งานประชาสัมพนัธ์

นายกมลภพ  อนิทชยั
จดัทําโดย

กลุม่อาํนวยการ
สาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาลาํปาง เขต 2

นักประชาสมัพนัธป์ฏิบตักิาร

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลําปาง เข
ต ๒สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลําปาง เข
ต ๒

องคกรนาอยู รอบรูเรื่องงาน บริการดวยใจ ยึดมั่นในชาติ ศาสน กษัตริยองคกรนาอยู รอบรูเรื่องงาน บริการดวยใจ ยึดมั่นในชาติ ศาสน กษัตริย



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    105 

 
 
 
1. ชื่องาน งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

2. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้องค์กร เป็นกลยุทธ์ส าคัญในการประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างการรับรู้
ให้กับประชาชน ให้มีความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องถึงผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น ามา
ซึ่งการสร้างความร่วมมือจากหน่วยงานทุกภาคส่วน และยังเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายสู่การปฏิบัติ
ตลอดจนเป็นช่องทางในการสื่อสารระหว่างบุคลากรในองค์กร 

3. ขอบเขตของงาน    
การรวบรวมความรู้จากการประชาสัมพันธ์ ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

การส่งเสริมแนวการประชาสัมพันธ์ การผลิตสื่อ การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์มุ่งเน้นบริหารงานประชาสัมพันธ์
ให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือการเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร 

4. ค าจ ากัดความ   
 “ภาพลักษณ์องค์กร”  หมายถึง  ภาพขององค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานในความรู้สึกของประชาชน 
ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นผลมาจากพฤติกรรมของหน่วยงานที่ประชาชนได้รับรู้นั้น ๆ โดยเกิดภาพลักษณ์ต้องใช้เวลา
ในการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์ควรศึกษาถึงลักษณะภาพลักษณ์เพ่ือการสร้างภาพลักษณ์ท่ี
ดีขององค์กรและประเภทของภาพลักษณ์ให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ สามารถก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ ในแผน
ประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง 
 “การวางแผนประชาสัมพันธ์”  หมายถึง  การก าหนดวิธีของหน่วยงานอย่างมีเหตุผล เพ่ือใช้เป็นแนว
ทางการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ การวางแผนนี้ เป็นขั้นตอนที่กระท าต่อจากการวิเคราะห์ ดังนั้น  
นักประชาสัมพันธ์ควรทราบถึงสาเหตุและปัญหาของหน่วยงาน ทัศนคติต่าง ๆ ของประชาชน กลุ่มเป้าหมาย 
แล้วจึงจะน าข้อมูลที่ได้ไปก าหนดรายละเอียดกิจกรรมต่าง ๆ ในแผนการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับสภาพ
ความเป็นจริง และที่ส าคัญต้องมีกิจกรรมที่เป็นกลยุทธ์ขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์ในการเสริมสร้างภาพลักษณ์
หน่วยงานด้วย 
 “สื่อประชาสัมพันธ์”  หมายถึง  เครื่องมือหรือตัวกลางที่ใช้ในการน าข่าวสาร เรื่องราวจากองค์กรหรือ
หน่วยงานไปสู่ประชาชนจ านวนมากทั้งสื่อออนไลน์ (Online) และสื่อออฟไลน์ (Offline) เช่น โซเซียลมีเดีย 
เว็บไซต์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์ สื่อสิ่งพิมพ์ และกิจกรรมพิเศษ เป็นต้น 
 “การบริหารงานประชาสัมพันธ์”  หมายถึง  การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย  
ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไปสู่องค์ความรู้และสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
 “นวัตกรรมการประชาสัมพันธ์”  หมายถึง  การพัฒนารูปแบบวิธีการประชาสัมพันธ์ ให้เท่าทัน
ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีการสื่อสารเพ่ือเข้าถึงช่องทางส าหรับเผยแพร่สื่อโซเชียลมีเดีย หรือสื่อสังคม

งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครอืข่ายประชาสัมพันธ ์
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ออนไลน์ ซึ่งใช้อย่างแพร่หลายในปัจจุบัน เช่น เว็บไซต์ ทวิตเตอร์ อินสตาร์แกรม เฟซบุ๊ก ไลน์ ยูทูป ควบคู่การ
ใช้สื่อมวลชน เช่น สถานีวิทยุ สถานีโทรทัศน์ หนังสือพิมพ์ วารสาร  
 “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร”  หมายถึง  สถานศึกษาในสังกัด หรือกลุ่มเครือข่าย
สถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
รวมถึงบุคคลภายในสังกัดที่เก่ียวข้อง 
 “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร”  หมายถึง  บุคคล คณะบุคคล หน่วยงานองค์กรภาครัฐ 
เอกชน และท้องถิ่นหน่วยงานอื่น องคก์รชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวของ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1  การประชาสัมพันธ์ 
  5.1.1  ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลที่จะจัดท าการประชาสัมพันธ์โดยข้อมูลที่ได้อาจจะมาจากผล
การประเมินฯ/รายงานประจ าปี/ข้อเสนอแนะ อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง และมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
  5.1.2  ก าหนดประเด็นประชาสัมพันธ์ 
  5.1.3  จัดท าแผนงานประชาสัมพันธ์ 
  5.1.4  วางแผนการใช้สื่อประชาสัมพันธ์  

5.1.5  ออกแบบและจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ พัฒนา ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
5.1.6  ตรวจทานการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ก่อนเผยแพร่ 
5.1.7  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ช่องทาง 

การสื่อสารการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
    5.1.8  ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจการ ผลงาน ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  โดยมีเครือข่ายเข้ามามีส่วนร่วมในการขับเคลื่อนการด าเนินการ 
    5.1.9  ตรวจทานการเผยแพร่การประชาสัมพันธ์ ก ากับติดตาม ตามแผนงานที่ก าหนด 

  5.2  การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
    5.2.1  ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการก าหนดเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ 
    5.2.2  ก าหนดช่องทางสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร เช่น
การส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
    5.2.3  จัดท าทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์และบุคลากรที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร 
    5.2.4  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างานเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์  
  5.2.5  เครือข่ายประชาสัมพันธ์ร่วมจัดท าหลักเกณฑ์ วิธีการ มาตรการ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ 
และรูปแบบการด าเนินการ การติดต่อประสานงานร่วมกันของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และอนุมัติใช้เป็น
แนวทางการด าเนินการงานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  5.2.6  คณะท างานตามค าสั่ ง ร่วมกันจัดท าแผนงานประชาสัมพันธ์ วางแผนงาน
ประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ บริหารจัดการข้อมูลข่าวสาร พัฒนาสื่อเทคโนโลยี วางแผนการใช้สื่อประชาสัมพันธ์
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เผยแพร่กิจการ ผลงาน ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่ละประเภทให้มีความเหมาะสมเกิด
ความคุ้มค่า 
  5.2.7  รวบรวมข้อมูล องค์ความรู้ข่าวสารการบริหารจัดการศึกษา และพัฒนาการผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ ต่อยอดเป็นนวัตกรรมการประชาสัมพันธ์รูปแบบต่าง ๆ ที่เหมาะสม 
  5.2.8  จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายเข้ามามีบทบาท มีส่วนร่วมใน
การขับเคลื่อนการด าเนินการอย่างเป็นระบบ 
  5.2.9  ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ เพ่ือเป็นข้อมูล  
ในการวางแผนการพัฒนา ทบทวน ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดประเด็นในการประชาสัมพันธ์ 

จัดท าแผนงานการประชาสัมพันธ์ 

วางแผนการใช้สื่อ  ออกแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้เหมาะสม 

พัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ 

ตรวจทานการผลิตสื่อ ข้อมูลที่จะ
ประชาสัมพันธ์ก่อนเผยแพร่ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ร่วมกับเครือข่ายฯ 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 

เสนอ ผอ.สพท.ให้ความ
เห็นชอบ/อนุมัติเผยแพร่ 

ตรวจทาน ก ากับติดตาม  
ตามแผนงานที่ก าหนด 

6.1 การประชาสัมพันธ์ 
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ส ารวจข้อมลูเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

จัดท าทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

ร่วมกันจัดท าหลักเกณฑ์ ก าหนดวธิีการ
ประสานการด าเนินการร่วมกัน 

เครือข่ายภายใน/เครือข่าย
ภายนอก 

จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ 

รวบรวมข้อมลูองค์ความรู้พัฒนาการผลิตสื่อ
การประชาสัมพันธ์ 

ส่งเสริมกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ นวัตกรรมการประชาสัมพันธ ์

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ/กฎหมาย 

เสนอ ผอ.สพท.ลงนามค าสั่ง
แต่งตั้งเครือข่ายฯ 

ประเมินผลเครือข่ายฯ 

เสนอ ผอ.สพท. 
ให้ความเห็นชอบ

หลักเกณฑ์ 

6.2 การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบส ารวจเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 7.2  ทะเบียนจัดเก็บข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่าย 
                     ประชาสัมพันธ ์:  งานประชาสัมพันธ ์

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน เกิดภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์  ข้อมูลที่จะท าการประชาสัมพันธ์ 1 วันท าการ ผู้รับผิดชอบศึกษาข้อมูลพิจารณาประเด็นข่าวจาก
แหล่งข่าวที่เกีย่วขอ้งเชื่อถือได้  

ประชาสัมพันธ ์

2 ก าหนดประเด็นประชาสัมพันธ ์ ๑ วันท าการ ประเด็นที่ต้องการสื่อสาร ข้อมูลข่าวสารให้ตรง
ตามที่ประชาชน สังคมต้องการทราบ และ สพท. 
เผยแพร่ได้อย่างสมบูรณ์ 

ประชาสัมพันธ ์

3 จัดท าแผนงานประชาสัมพันธ์/วางแผนการใช้สื่อ 2 วันท าการ ก าหนดจัดท าขั้นตอน ตา่ง ๆ ที่เกีย่วขอ้งให้สมบูรณ์ ประชาสัมพันธ ์
4 ออกแบบและจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์/ผลิตส่ือ 3 วันท าการ พิจารณา จัดท าสื่อที่จะใช้ในการเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ให้เหมาะสมกบัข้อมูลที่ตอ้งการ
เผยแพร่ 

ประชาสัมพันธ ์

5 ตรวจทานการผลิตส่ือ และพัฒนาการผลิตสื่อ 1 วันท าการ  ประชาสัมพันธ ์

6 เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติเผยแพร ่ 1 วันท าการ  ประชาสัมพันธ ์
7 ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลขา่วสาร ๑ วันท าการ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของ สพท. ตามชอ่งทางที่

ก าหนดในแผนการประชาสัมพันธ์ของ สพท. และ
รูปแบบการประชาสัมพันธ์มีความเหมาะสมการ
น าเสนอข้อมูลข่าวสาร 

ประชาสัมพันธ ์

8 ตรวจทาน ก ากบั ติดตาม ตามแผนการประชาสัมพันธ ์ 2 วันท าการ การด าเนินการเป็นไปตามปฏิทิน ส่งผลไม่ให้
ราชการเสียหาย 

ประชาสัมพันธ ์

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

ศึกษาวิเคราะหข์้อมูล 

ก าหนดประเด็นประชาสัมพันธ ์

ตรวจทานการผลิตสื่อ พัฒนา 
การผลิตสื่อ ข้อมูลประชาสัมพันธ ์

จัดท าแผนประชาสัมพันธ ์

ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ ์

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติเผยแพร ่

เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

ตรวจทานก ากับติดตาม 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ    การตดัสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อต่อระหวา่งหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 

 
 

๑๑๐ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่าย 
                    ประชาสัมพันธ์ :  สร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ ์

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่ส าคญั  :  ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามีเครือข่ายประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายนอก และเครือข่ายภายใน ร่วมกันจัดท าขอ้มูลข่าวสาร และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อยา่งมีประสิทธภิาพ   
                        เกิดประโยชน์ต่อสาธารณชน เกิดภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องในการ
ก าหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

1 วันท าการ ผู้รับผิดชอบศึกษาข้อมูลเขา้ใจ และมีแนวทางการ
ด าเนินการได้อย่างถูกตอ้ง  

ประชาสัมพันธ ์

2 ก าหนดช่องทางการสร้างเครือข่าย เช่น การส ารวจ 
การใช้ข้อมูลเดิม เพื่อสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้ง
เครือข่ายภายในและภายนอก 

2 วันท าการ มีบุคคล หน่วยงาน ที่ร่วมเป็นเครือข่ายสร้างการ
ประชาสัมพันธ ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอก
อย่างครอบคลุม 

ประชาสัมพันธ ์

3 จัดท าทะเบียนเครือข่าย/เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่ง
แต่งต้ังเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ของ สพท. 

๑ วันท าการ จัดท าข้อมูล สารสนเทศที่ส าคัญของบุคคล 
หน่วยงาน ที่ร่วมเป็นเครือข่ายการประชาสัมพันธ์
ของ สพท. ให้ครบถ้วน สมบูรณ์ เพื่อการประสาน
ติดต่อได้ 

ประชาสัมพันธ ์

4 ร่วมกับเครือข่ายจัดท าหลกัเกณฑ์ วธิีการ มาตรการ 
ข้อก าหนดแนวทางปฏิบัติร่วมกันเพื่อการท างาน และการ
ติดต่อสื่อสารอย่างเป็นระบบ 

1 วันท าการ มีหลักเกณฑ์ วธิีการ มาตการก าหนดแนวทางปฏิบัติ
ชัดเจนต่อการด าเนินการและประสานงานกันอย่าง
เป็นระบบ 

ประชาสัมพันธ ์

5 จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ร่วมกัน 1 วันท าการ ก าหนดจัดท าขั้นตอน ตา่ง ๆ ที่เกีย่วขอ้งให้สมบูรณ์ ประชาสัมพันธ ์

6 รวบรวมองค์ความรู้ พัฒนาการผลิตสื่อ 1 วันท าการ สื่อประชาสัมพันธ์ที่หลากหลาย  
 

ประชาสัมพันธ ์

7 จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ ์
 

๑ วันท าการ ส่งเสริม สร้างสรรค์ การประชาสัมพันธท์ี่
หลากหลาย เขา้ถึงผู้รับสารได้ครอบคลุม 

ประชาสัมพันธ ์

8 ตรวจทาน ก ากบั ติดตาม ตามแผน 
 

2 วันท าการ ประเมินเครือข่ายเพื่อวางแผนการพัฒนาต่อไป ประชาสัมพันธ ์

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ 

ส ารวจข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์เครือข่าย 

จัดท าทะเบียนเครือข่าย 

เสนอ ผอ.สพท.แต่งต้ัง 

ร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการฯ 

ตรวจสอบประเมินผล 

จัดท าแผนงานประชาสัมพันธ์ 

รวบรวมข้อมูล องค์ความรู้ข่าวสาร พัฒนาการผลิตสื่อ 

จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ   การตัดสินใจ     ทิศทางหรอืการเคลือ่นไหวของงาน       จุดเชื่อต่อระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 

 
 

๑๑๑ 
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1. ชื่องาน งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

2. วัตถุประสงค ์
 1.  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถจัดท า ผลิต ข้อมูลข่าวสารผลงานของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีคุณภาพ 

2.  เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร แผนงานการด าเนินการโครงการ กิจกรรมและผลงานของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้แก่หน่วยงาน ชุมชน บุคคลและสาธารณชน เกิดการรับรู้
รับทราบอย่างมีประสิทธิภาพ สร้างความเชื่อม่ันเกิดภาพลักษณ์ท่ีดีต่อองค์กร 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการจัดท าข่าว เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร นโยบาย แผนงาน
โครงการ รายงานผลการด าเนินการ ผลงานวิชาการทางการศึกษา รวมถึงกิจกรรมความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานเผยแพร่ช่องทางการประชาสัมพันธ์และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ที่
เกี่ยวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ 
 “ข่าว”  หมายถึง  การรายงานข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ตลอดจนความคิดเห็น
ข้อเสนอแนะจากบุคคลระดับต่าง ๆ หรือหน่วยงานต่าง ๆ และเป็นที่น่าสนใจอันมีผลกระทบต่อชุมชน สังคม
และหน่วยงาน 

“ข้อมูลข่าวสาร”  หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้นจะท าได้ โดยสภาพของสิ่ งนั้น เองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ ไม่ว่ าจะได้จัดท าไว้  
ในรูปแบบของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพไฟล์เอกสาร 
การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“การเผยแพร่กิจการและผลงาน”  หมายถึง  การเผยข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษาและ
ผลงานอื่น ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

“กระบวนการเผยแพร่ข่าว”  หมายถึง  ขั้นตอนการจัดท าข่าวของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือใช้
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผ่านสื่อการประชาสัมพันธ์ช่องทางต่าง ๆ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/งานประชาสัมพันธ์/ผู้เกี่ยวข้องพิจารณาประเด็นข่าวสารข้อมูลที่
ส าคัญเพ่ือจัดท าข่าว หรือประสานประเด็นข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข่าว เช่น กิจกรรมโครงการที่เกี่ยวข้อง/รับ
แจ้งข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงาน 
 5.2  มอบหมายผู้รับผิดชอบ ในการท าข้อมูลข่าวสาร รับผิดชอบบริการข้อมูลข่าวสาร และด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
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 5.3  สืบค้น หาข้อมูลข่าวสาร จากเอกสาร เว็บไซต์ /การสัมภาษณ์/แถลงข่าว หรือการลงพ้ืนที่
ปฏิบัติการ เช่น บันทึกภาพและเสียง ณ กิจกรรมโครงการที่ประสานตามข้อ 1 หรือ รวบรวมข้อมูลจัดท าข่าว
เพ่ือเตรียมเผยแพร่  
 5.4  ประมวลข้อมูล จัดท า ผลิตข่าวตรงตามประเด็นท่ีต้องการสื่อสารประชาสัมพันธ์ รวมถึง พิจารณา
สื่อประชาสัมพันธ์ รูปแบบการประชาสัมพันธ์ที่เก่ียวข้องให้มีความคุ้มค่าและเหมาะสม 
 5.5  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 5.6  ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตามรูปแบบช่องทางการประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาก าหนด 

5.7  รวบรวม จัดท าสารสนเทศ จ าแนกข้อมูล ประเภทข่าวสาร ผลงาน ที่ประชาสัมพันธ์ จัดเก็บด้วย
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นข้อมูลประจ าปีงบประมาณ 

5.8  ติดตามประเมินผลการจัดท าข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์เพ่ือน ามาวิเคราะห์ ทบทวน
แนวทางการปรับปรุง การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาประเด็นข่าวสารข้อมลูส าคัญ 
ที่จะจัดท าข่าว 

มอบหมายผู้รับผิดชอบจัดท าข้อมลูข่าวสาร  

สืบค้นท าข่าว/ลงพื้นที่ปฏิบัติการ 

ประมวลผล จัดท าข้อมลู ผลิตข่าวสาร 

เผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร 

จัดเก็บรวบรวมข้อมลูข่าวสาร 

จากก าหนดการ/กิจกรรม/โครงการ/
นโยบาย/แผนงานเว็บไซต/์

สัมภาษณ์/แถลงข่าว/วิจัย/หรือลง
พื้นที่ปฏิบัต ิ

ช่องทาง/รูปแบบ 
การประชาสัมพันธ์ของ 

สพท. 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติเผยแพร ่

ประเมินผลเพื่อพัฒนาปรับปรุง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มจัดท าข่าว/แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็บบอร์ด 

7.2  แบบฟอร์มการส่งข่าว 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
                     และผลงาน 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถจัดท า ผลติ ข้อมูลข่าวสารผลงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศกึษาในสังกัดได้อย่างมีคุณภาพ  
                        และส่งเสริมการประชาสัมพันธ์แก่หน่วยงาน ชุมชน บุคคลและสาธารณชนท่ัวไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่ือถือได้ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาประเด็นข่าวสาร ข้อมูลส าคัญ ที่จัดท าข่าว ๑ วันท าการ พิจารณาประเด็นส าคัญที่ต้องผลิตข่าวเพื่อการ
ประชาสัมพันธข์อง สพท. ตรงเป้าหมายที่ก าหนด 

ประชาสัมพันธ ์

2 มอบหมายผู้รับผิดชอบ 1 วันท าการ มีความรับผิดชอบ กระตือรือร้น มีมุมมองความคิด
สร้างสรรค์ และผลิตจัดท าข่าวสารได้ทนัตาม
ระยะเวลาทีก่ าหนด 

ประชาสัมพันธ ์

3 สืบค้นข้อมูลท าข่าว/ลงพื้นที่ปฏิบัตกิารจัดเก็บข้อมูล 2 วันท าการ แหล่งข้อมูลเชื่อถือได้ 
 

ประชาสัมพันธ ์

4 ประมวลข้อมูลจัดท าข่าว ผลิตข่าว และพิจารณารูปแบบสื่อ 
รูปแบบการประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสม 

2 วันท าการ ข่าวสารเชื่อถอืได้ ครอบคลุมประเด็นส าคัญที่
ต้องการสื่อสาร เผยแพร่ สร้างการรับรู ้

ประชาสัมพันธ ์

5 น าเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์ ๑ วันท าการ  
 

ประชาสัมพันธ ์

6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว ๑ วันท าการ เผยแพร่ช่องทางที่ก าหนดในแผนการประชาสัมพันธ์
ของ สพท. และรูปแบบการประชาสัมพนัธ์มีความ
เหมาะสมการน าเสนอ 

ประชาสัมพันธ ์

7 รวบรวม จัดท าสารสนเทศ จ าแนกข้อมลู ประเภทข่าวสาร 
ผลงาน ที่ประชาสัมพันธ์ จัดเก็บดว้ยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2 วันท าการ ข้อมูลจัดเก็บเป็นระบบ มีการจ าแนกประเภทการใช้
งานอย่างชัดเจน น ามาวางแผนการด าเนินการได้ 

ประชาสัมพันธ ์

8 ติดตาม ประเมินผล ข้อมูล ข่าวสาร ผลงาน เพื่อน ามา
วิเคราะห์ทบทวนพัฒนาปรับปรุง 
 

2 วันท าการ ข้อมูลสารสนเทศที่ได้น ามาประมวลผลเพื่อวิเคราะห ์
วางแผนพัฒนาปรับปรุงการผลิตข่าวเพือ่การ
ประชาสัมพันธ์ได้เป็นอย่างดี 
 

ประชาสัมพันธ ์

เอกสารอ้างอิง : พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ .ศ. 2540 และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ .ศ. 5292 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารว่าด้วยการ
ประชาสัมพนัธ์และการให้ข่าวราชการ พ .ศ. 2525 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

พิจารณาขา่วสาร 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

สืบค้นท าข่าว/ลงพื้นที่ปฏิบัติการ 

เสนอ ผอ.สพท.อนมุัติ
เผยแพร ่

ประมวลข้อมูล จัดท าข่าว ผลิตข่าว  

ติดตามประเมนิผล 

เผยแพร่ปขอ้มูลข่าวสาร 

รวบรวมขอ้มูล องค์ความรู้ข่าวสาร 
พัฒนาการผลิตสือ่ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน      กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ       การตัดสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อต่อระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  
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