
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

                   การปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ จัดท าขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความ  เข้าใจใน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ ตั้งแต่การก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต ค าจ ากัดความ หน้าที่รับผิดชอบ 

แผนผังกระบวนการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน ระบบติดตามประเมินผล แผนส ารองฉุกเฉิน

เพื่อป้องกันผลกระทบกับการจัดการกระบวนการ และเอกสารอ้างอิง ประกอบการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน การพัฒนาและ

เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ จ าเป็นต้องสร้างความชัดเจนในวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน เพื่อให้

บรรลุ ตามเป้าหมายของหน่วยงาน ตลอดจนสามารถก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและเพื่อเป็นหลักประกัน  คุณภาพ ในการ

ให้บริการและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้รับบริการ  

                 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อการพัฒนางานของกลุ่มงาน

ประชาสัมพันธ์ต่อไป 

 

                                                                                              งานประชาสัมพันธ์                             

                                                                                      ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  

                                                                                           ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องำน : งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์  

2. วัตถุประสงค ์ 

 เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารและ

เสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร 

ชุมชนและประชาชนท่ัวไปได้รับทราบท่ัวถึงกัน 

 3. ขอบเขตของงำน  

ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอก  องค์กร การจัดท า

ข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

4. ค ำจ ำกัดควำม  

“การบริหารงานประชาสัมพันธ์” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการนโยบาย ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา 

ทรัพยากรและกิจการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อน าไปสู่องค์ความรู้และ สื่อประชาสัมพันธ์  

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งท่ีสื่อความหมายให้รู้เรือ่งราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า การสื่อความหมายนั้นจะ

ท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ เอกสาร แฟ้มรายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี 

ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือ  เสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใด ที่ท าให้สิ่งที่

บันทึกไว้ปรากฏได้  

“เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้อง  

“เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร” หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐเอกชน และท้องถิ่น องค์กรชุมชน สถาน

ประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษา และ

ผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

“คณะท างาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการเฉพาะในแต่ละ ภารกิจ 

 “การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา และผลงานอื่น ๆ 

ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1 แต่งตั้งคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องกับการก าหนด เครือข่ายการ

ประชาสัมพันธ์คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ  

5.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กรและจัดท า  ทะเบียนเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์  

5.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่าย การประชาสัมพันธ ์ 

5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 5.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการส านักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา

พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนมุัติ  

            5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบรหิารจดัการข้อมลูข่าวสารพฒันาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อใหต้อบสนอง จุดมุ่งหมาย 

ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนดแนวปฏิบตัิ รูปแบบ การตดิต่อประสานให้บุคลากร

ผู้เกี่ยวข้อง และครือข่ายการประชาสัมพันธ์  

            5.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลติสื่อประชาสมัพันธ์ ด้วยเครือข่าย

ประชาสมัพันธ์ (e-Network)  

            5.8 จัดบุคลากรผูร้ับผดิชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  

            5.9 จัดกิจกรรมเสรมิการประชาสัมพันธ์ โดยใหเ้ครือข่ายมสี่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์  

            5.10 ตรวจสอบประเมนิผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผนพัฒนา ปรับปรุงงานอย่าง

ต่อเนื่อง  

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

แต่งตั้งคณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์  

ระเบียบกฎหมาหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

 

 

 

 

การส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์จัดท าทะเบียน 

 

 

 

 จัดท าหลักเกณฑ์และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับ  

เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

 

 

น าเสนอหลักเกณฑ์รูปแบบการประสานงาน 

ให้ ผอ.สพป.พิจารณาอนุมตั ิ
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รวบรวมข้อมลู/ประกาศผลแพร่ขอ้มูลเครือข่ายการ  

ประชาสมัพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

   

 

จัดตั้งเครือข่าย e-network/กลุม่เครอืข่ายบริหาร  

ประชาสมัพันธ์ วางแผนผลติสื่อและตดิตามข่าวสาร 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน  

เครือข่ายและน ามาพัฒนาปรับปรงุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดบุคลากรผู้รับผดิชอบการประสานงานกับกลุ้ม

เครือข้าย ประชาสมัพันธ้ 
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7. ระยะเวลาการปฏบิัติงานแตล่ะขั้นตอน 

 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

แต่งตั้งคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ 
ที่เกี่ยวข้องกับการก าหนด เครือข่ายการประชาสัมพันธ์คูม่ือการ
ปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มอ านวยการ  

1 วัน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน  

ส ารวจข้อมลูเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและ
ภายนอกองค์กรและจัดท า ทะเบียนเครือข่ายประชาสมัพันธ์ และ
บุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์  

5 วัน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน  

จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อ
ประสานงานกับเครือข่าย การประชาสัมพันธ์ 

5 วัน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน  

น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงาน
ให้ผู้อ านวยการส านักงาน เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและอนุมตัิ  

1 วัน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน  

วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที 
พิจารณาเลือกสื่อให้ตอบสนอง จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมลู
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนดแนวปฏิบัติ 
รูปแบบ การตดิต่อประสานให้บคุลากรผู้เกี่ยวข้อง และครือข่ายการ
ประชาสมัพันธ์  

1 วัน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน  

ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ 
ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e-Network)  

1 วัน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน  

จัดบุคลากรผูร้ับผดิชอบการประสานงานและเครือข่ายการ
ประชาสมัพันธ์  

5 วัน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน  

ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แลว้
น าผลมาวางแผนพัฒนา ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง  

3 วัน เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน  

 

 

8. กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง  

8.1 พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ  

8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ด้วยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที ่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 



 

 


