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ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

กระทรวงศกึษาธกิาร 
 



 

 

ค าน า 

 
  การประชาสัมพนัธ์ มีความสัมพนัธ์ท่ี เก่ียวข้องกับประชาชน สาธารณชน หรือ     
อาจกล่าวไดว้่า การประชาสมัพนัธ ์หมายถึง ความพยายามขององคก์รท่ีจะแสวงหาความสัมพนัธ์และ
ความร่วมมือจากประชาชน ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนดาํรงไวซ่ึ้งทศันคติ ท่ีดี
ต่อองคก์ร เพื่อสร้างสรรคค์วามรู้ความเขา้ใจ ความเช่ือถือ ความศรัทธา ฯลฯ ให้เกิดข้ึนแก่ประชาชน
หรือผูใ้ชบ้ริการ เพื่อให้ประชาชนหรือผูใ้ช้บริการ ยอมรับและสนับสนุน ให้ความร่วมมือในการ
ดาํเนินงานตามวิสยัทศัน์ พนัธกิจ และนโยบายองคก์ร 
  ขา้พเจา้จึงไดจ้ดัทาํเอกสารคู่มือการปฏิบติังานประชาสมัพนัธข้ึ์น เพ่ือไวเ้ป็นแนวทาง
ในการปฏิบติังานดา้นการประชาสมัพนัธ ์และเพื่อเป็นประโยชน์ต่อผูท่ี้สนใจในงานประชาสมัพนัธ ์
 
 
 
               อัษกร ฉัตรอารักษ์ 
          นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัตกิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

สารบญั 
 

          
              หน้า 

ค าน า 

ส่วนท่ี  1   ๑ 

ส่วนท่ี  2   ๒ 
งานเผยแพร่ข้อมูลขา่วสารและผลงาน ๓ 
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สว่นที ่ ๑ 

บทน า 
 

วัตถุประสงค์ 
  เพื่อการบริหารการประชาสัมพันธ์  วิเคราะห์ข้อมูล  ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการ
ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสรา้งความเข้าใจเกี่ยวกับกจิการ  ผลการด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน  บุคลากร  ชุมชนและประชาชนทั่วไป 
ได้รับทราบทั่วถึงกัน 

ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี  สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
ทั้งภายในและภายนอกองค์กร  การจัดท าข้อมูลข่าวสาร  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  และการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร 
 

                  
 
 

 

                                ขอบขา่ยภารกจิงานตามอ านาจหนา้ที ่
-งานประชาสมัพนัธ ์

                                             

 
 
 

        
        

 
 
งานประชาสมัพนัธ ์    1. งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
                                                                      2. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและ  
                                                                          ผลงาน 
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ส่วนท่ี  ๒ 
ขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัตงิาน       

งานการสรา้งเครอืขา่ยประชาสมัพนัธ ์

วัตถุประสงค์ 
  เพื่อการบริหารการประชาสัมพันธ์  วิเคราะห์ข้อมูล  ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการ
ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสรา้งความเข้าใจเกี่ยวกับกจิการ  ผลการด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน  บุคลากร  ชุมชนและประชาชนทั่วไป 
ได้รับทราบทั่วถึงกัน 
 
ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี  สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
ทั้งภายในและภายนอกองค์กร  การจัดท าข้อมูลข่าวสาร  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  และการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. แต่งตั้งคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ  กฎหมาย  หลักเกณฑ์  ที่เกี่ยวข้องกับการ 
ก าหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

2. ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร  แล้ว 
จัดท าทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์  และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 

3. จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด  แนวปฏิบัติ  และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่าย 
การประชาสัมพันธ์ 

4. รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
5. น าเสนอหลักเกณฑ์  ข้อก าหนด  แนวปฏิบัติ  รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
6. วางแผน  วิเคราะห์  และบริหารจัดการขอ้มูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที  พิจารณาเลือกสื่อ 

ให้ตอบสนองจุดมุ่งหมาย  ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  หลักเกณฑ์  ข้อก าหนด 
แนวปฏิบัติ  รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร  ผู้เกี่ยวข้อง  แลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
นักประชาสัมพันธ์และสถานศึกษาได้ทราบและน าประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

7. ติดตามข่างสาร  ความเคลื่อนไหวการศึกษา  รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้  ผลิดสื่อ 
ประชาสัมพันธ์ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e-Network) 

8. จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 



 

 

๓ 
 

9. จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์  โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์       
10. ตรวจสอบประเมินผล  การประสานงาน  เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผน 

พัฒนาปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  

พ.ศ.2529  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 

งานเผยแพรข่อ้มลูขา่วสารและผลงาน 
   
วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง  ความเข้าใจ  เกี่ยวกับกิจการและผลงาน
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน  บุคคล  ชุมชน  และสาธารณชนทั่วไป
ได้รับทราบโดยทั่วกัน 
 
ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร   
การจัดท าข้อมูลข่าวสาร  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
1.1  แต่งตั้งคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมาย  หลักเกณฑ์  แนวปฏิบัติ 

ที่เกี่ยวข้องกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
1.2 จัดระบบ  รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ  บุคคล  หน่วยงาน  และ 

สาธารณชน  ด้วยระบบเทคโนโลยี  และรูปแบบอื่น  
1.3 จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานและสถานศึกษา 

ให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 



 

 

๔ 
 

1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทยุ  โทรทัศน์และ 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์  และสื่อในรูปแบบอื่น 

1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร  ผลงานที่ผลิตเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ทั้งเชิงรุก  และเชิงรับ 

    1.6  เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ด้วยระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  และภาพอื่น ๆ 

    1.7  ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์        
    1.8  ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อน าไปพัฒนา  ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ  
 
2.  งานบริการข้อมูลข่าวสาร 
    2.1  จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลาน  ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์และรูปแบบอื่น 
    2.2  จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ผลงานของส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษา  ในรูปแบบของเอกสาร  ข่าวสาร  สื่อ  Web Page-E-mail  และกระดาน
ข่าว 

    2.3  จัดต้ังศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร  หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสารและระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

    2.4  จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
    2.5  ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลายผ่านสื่อทุกแขนงและเครื อข่ายการ

ประชาสัมพันธ์ต่อสารณชน 
    2.6  ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ  น าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนา

ปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็ปบอร์ด 
2. แบบฟอร์มการส่งข่าว 
3. แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย 
4. โปรแกรมการรับ-ส่งข่าวทาง E-mail 

 
เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  

พ.ศ.2529  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 



 

 

 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 


