
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการ ประชาสัมพันธ์

ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ให้มีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติให้ เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงานในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขต พื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ผ่านช่องทางต่าง ๆ ต้ังแต่การเริ่มปฏิบัติงานจนถึงประเมินผลการ ด าเนินงาน 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ได้เป็น อย่างดี หากมี
ข้อเสนอแนะเพื่อเพิ่มเติมเพื่อเป็นการปรับปรุงกระบวนการประชาสัมพันธ์ยินดีน้อมรับและ ขอขอบคุณมา                      
ณ โอกาสนี้ 

 
นายดิษพงษ์  แท่นแก้ว 

       นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ  
 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
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1. ช่ืองำน : งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ ์
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการ ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงาน ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนท่ัวไป ได้รับทราบท่ัวถึงกัน 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ สร้างเครือข่ายการ ประชาสัมพันธ์ทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ การบริหารงานประชาสัมพันธ์ ” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย ความ
เคล่ือนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อน าไปสู่องค์ความรู้และส่ือ ประชาสัมพันธ์ 

“ ข้อมูลข่าวสาร ” หมายถึง ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ ส่ิงใดๆ ไม่ว่าการส่ือ
ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรอืโดยผ่านวิธีการ ใดๆ และไม่ว่า จะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีท าให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 

“เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่ม เครือข่ายสถานศึกษาสังกัด 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคล ท่ีเกี่ยวข้อง 

“เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร ” หมายถึง หน่วยงานองค์กร ภาครัฐ เอกชน และท้องถิ่น 
องค์กรชุมชน สถานประกอบการ ส่ือมวลชนและบุคลากรท่ี เกี่ยวข้อง 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

“คณะท างาน ” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งต้ังหรือมอบหมายให้ปฏิบัติ 
หน้าท่ีเป็นการเฉพาะในแต่ละภารกิจ  

“การเผยแพร่กิจการและผลงาน ” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงาน 
บริหารจัดการศึกษาและผลงานอื่นๆของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1แต่งต้ังคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ท่ี เกี่ยวข้อง กับการก าหนด
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

5.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและ ภายนอกองค์กร แล้วจัดท าทะเบียน
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการ ประชาสัมพันธ์ 

5.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อ ประสานงานกับเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ 

5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
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5.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ ผู้อ านวยการส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาส่ือไอที พิจารณาเลือกส่ือให้ตอบสนอง

จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการ
ติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และ เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์และสถานศึกษาได้
ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ในการ ติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

5.7 ติดตามข่าวสาร ความเคล่ือนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิต ส่ือประชาสัมพันธ์ ด้วย
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e- Network) 

5.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการ 
ประชาสัมพันธ์ 

5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมใน การประชาสัมพันธ์ 
5.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้ว น าผลมาวางแผนพัฒนา

ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้

- 
8. กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

8.1 พระราชบัญญ ติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทาง ราชการ พ.ศ. 2529 และท่ี

แก้ไขเพิ่มเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และท่ี

แก้ไขเพิ่มเติม
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9.  สรุปมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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9. สรุปมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ (ต่อ) 
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1. ช่ืองำน : งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน  
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงาน ของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชน ท่ัวไปได้รับทราบโดยท่ัวกัน 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร 
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ ข้อมูลข่าวสาร ” หมายถึง ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ ส่ิงใดๆ ไม่ว่าการส่ือ
ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรอืโดยผ่าน วิธีการใดๆ และไม่ว่า จะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก
โดยเครื่อง คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีท าให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน ” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งต้ังหรือมอบหมายให้ปฏิบัติ หน้าท่ีเป็นการเฉพาะในแต่ละ
ภารกิจ 

“การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน ” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา
และผลงานอื่นๆของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาใน สังกัด 
5.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
5.1.1แต่งต้ังคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง

กับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงานและสาธารณชน 

ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอื่น 
5.1.3 จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ ส านักงานและสถานศึกษาให้

ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
5.1.4 ผลิตส่ือข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์ และ ส่ืออิเลคทรอนิกส์ และ

ส่ือในรูปแบบอื่น 
5.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานท่ีผลิตเพื่อเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก 

และเชิงรับ 
5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตฯ ด้วย ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และภาพอื่นๆ 
5.1.7 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านส่ือต่างๆ และเครือข่าย การประชาสัมพันธ์ 
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อน าไปพัฒนา ปรับปรุง แก้ไขเป็นระยะๆ 



7 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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5.2 งำนบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

5.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน ของส านักงานเขตพื้นท่ีและ สถานศึกษาด้วยระบบ
อิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอื่น 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของส านักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร ส่ือ Web Page E-mail และ กระดานข่าว 

5.2.3 จัดต้ังศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบ เอกสาร และระบบ
อิเลคทรอนิกส์ 

5.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
5.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย ผ่านส่ือทุกแขนง และเครือข่ายการ

ประชาสัมพันธ์ ต่อสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ น าผลการประเมินไปใช้ใน การพัฒนาปรับปรุง

แก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็ปบอร์ด  
7.2 แบบฟอร์มการส่งข่าว 
7.3 แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย 
7.4 โปรแกรมการรับ – ส่งข่าวทาง E-mail 

8. กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และท่ี

แก้ไขเพิ่มเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และท่ี

แก้ไขเพิ่มเติม 



9. สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
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9. สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ (ต่อ) 


