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ค าน า 
 การปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความ
เข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ ตั้งแต่การก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต        
ค าจ ากัดความ หน้าที่รับผิดชอบ แผนผังกระบวนการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ ขั้ นตอนการปฏิบัติงาน
มาตรฐานงาน ระบบติดตามประเมินผล แผนส ารองฉุกเฉินเพ่ือป้องกันผลกระทบกับการจัดการกระบวนการ
และเอกสารอ้างอิง ประกอบการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน การพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติ
ราชการ จ าเป็นต้องสร้างความชัดเจนในวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุ
ตามเป้าหมายของหน่วยงาน ตลอดจนสามารถก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและเพ่ือเป็นหลักประกัน
คุณภาพ ในการให้บริการและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้รับบริการ 

 ผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อการพัฒนางาน
ของกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ต่อไป 
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1. ช่ืองาน : งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอก
องค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4. ค าจ ากัดความ 
 “การบริหารงานประชาสัมพันธ์” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการนโยบาย         
ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง เ พ่ือน าไปสู่องค์ความรู้และ                
สื่อประชาสัมพันธ์ 
 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า 
การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้ท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้มรายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือ
เสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใด ที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เก่ียวข้อง 
 “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร” หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐเอกชน และท้องถิ่น 
องค์กรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “คณะท างาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละ
ภารกิจ 
 “การเผยแพรข่้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา 
และผลงานอื่น ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องกับการก าหนด
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มอ านวยการ 
 5.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กรและจัดท า
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 
 5.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่าย 
การประชาสัมพันธ์ 
 5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  



จดัท าหลกัเกณฑ์และรูปแบบการติดตอ่ประสานงานกบั

เครือขา่ยการประชาสมัพนัธ์ 

น าเสนอหลกัเกณฑ์รูปแบบการประสานงาน

ให้ ผอ.สพป./ม.พิจารณาอนมุตัิ 
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 5.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
 5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อให้ตอบสนอง
จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนดแนวปฏิบัติ รูปแบบ 
การติดต่อประสานให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง และครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 5.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์  
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e-Network) 
 5.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
 5.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผนพัฒนา
ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะท างาน ศกึษา วิเคราะห์

ระเบียบกฎหมาหมายที่เก่ียวข้อง 

การส ารวจข้อมลูเครือขา่ยการประชาสมัพนัธ์จดัท าทะเบียน 



รวบรวมข้อมลู/ประกาศผลแพร่ข้อมลูเครือขา่ยการ

ประชาสมัพนัธ์ให้ผู้ เก่ียวข้องทราบ 

จดับคุลากรผู้ รับผิดชอบการประสานงานกบักลุม่เครือขา่ย

ประชาสมัพนัธ์ 

จดัตัง้เครือขา่ย e-network/กลุม่เครือขา่ยบริหาร

ประชาสมัพนัธ์ วางแผนผลติสือ่และติดตามขา่วสาร 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน

เครือขา่ยและน ามาพฒันาปรับปรุง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
        - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 
 



 

 
 

 

 


