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             1. ช่ืองาน  : งานการสร"างเครือข�ายประชาสัมพันธ� 
     2. วัตถุประสงค� 

 เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ� วิเคราะห�ข�อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการ
ประชาสัมพันธ� เผยแพร$ข�อมูลข$าวสารและเสริมสร�างความเข�าใจเก่ียวกับกิจการ ผลการดําเนินงาน
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาให�หน$วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนท่ัวไป
ได�รับทราบท่ัวถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
                ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ� สร�างเครือข$ายการ
ประชาสัมพันธ�ทั้งภายในและภายนอกองค�กร การจัดทําข�อมูลข$าวสาร การเผยแพร$ข�อมูลข$าวสาร 
และการให�บริการข�อมูลข$าวสาร  

4. คําจํากัดความ 
                   “ การบริหารงานประชาสัมพันธ� ” หมายถึง การวิเคราะห�ข�อมูลข$าวสาร โครงการ 

นโยบาย ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือนําไปสู$องค�ความรู�และสื่อ
ประชาสมัพันธ� 

               “ ข"อมูลข�าวสาร ” หมายถึง   สิ่งท่ีสื่อความหมายให�รู�เรื่องราว  ข�อเท็จจริง  
ข�อมูล  หรือ สิ่งใดๆ  ไม$ว$าการสื่อความหมายนั้นจะทําได�โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ$านวิธีการ
ใดๆ  และไม$ว$า     จะได�จัดทําไว�ในรูปของเอกสาร  แฟ7ม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  
ภาพวาด  ภาพถ$าย ไฟล�ภาพ ไฟล�เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร�  
หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําให�สิ่งท่ีบันทึกไว�ปรากฏได� 
                          “เครือข�ายประชาสัมพันธ�ภายในองค�กร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ$ม
เครือข$ายสถานศึกษาสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคล
ท่ีเก่ียวข�อง 
           “เครือข�ายประชาสัมพันธ�ภายนอกองค�กร ” หมายถึง  หน$วยงานองค�กร
ภาครัฐ    เอกชน  และท�องถ่ิน   องค�กรชุมชน  สถานประกอบการ  สื่อมวลชนและบุคลากรท่ี
เก่ียวข�อง 
                         “ผู"อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง   ผู�อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และผู�อํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                          “คณะทํางาน ” หมายถึง   บุคลากรผู�ได�รับแต$งตั้งหรือมอบหมายให�ปฏิบัติ
หน�าท่ีเป:นการเฉพาะในแต$ละภารกิจ 
                          “การเผยแพร�กิจการและผลงาน ” หมายถึง   การเผยแพร$ข�อมูลข$าวสารงาน
บริหารจัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
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5.� ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

        5.1แต$งตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะห� ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ� ท่ี
เก่ียวข�อง กับการกําหนดเครือข$ายการประชาสัมพันธ� 

5.2 สํารวจข�อมูลเครือข$ายการประชาสัมพันธ�ทั้งเครือข$ายภายในและ
ภายนอกองค�กร  แล�วจัดทําทะเบียนเครือข$ายประชาสัมพันธ� และบุคลากรผู�ที่เก่ียวข�องกับการ
ประชาสัมพันธ� 

5.3 จัดทําหลักเกณฑ�ข�อกําหนด  แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต$อ
ประสานงานกับเครือข$ายการประชาสัมพันธ� 

5.4 รวบรวมข�อมูลข$าวสารด�วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
5.5 นําเสนอหลักเกณฑ� ข�อกําหนด  แนวปฏิบัติ  รูปแบบการประสานงานให�      

ผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาให�ความเห็นชอบและอนุมัติ 
5.6 วางแผน วิเคราะห� และบริหารจัดการข�อมูลข$าวสารพัฒนาสื่อไอที 

พิจารณาเลือกสื่อให�ตอบสนองจุดมุ$งหมาย ประกาศเผยแพร$ข�อมูลเครือข$ายการประชาสัมพันธ� 
หลักเกณฑ� ข�อกําหนด แนวปฏิบัติ  รูปแบบการติดต$อประสานงานให�บุคลากร ผู�เก่ียวข�อง และ
เครือข$ายการประชาสัมพันธ� นักประชาสัมพันธ�และสถานศึกษาได�ทราบและนําไปใช�ประโยชน�ในการ
ติดต$อและส$งข$าวประชาสัมพันธ� 

5.7 ติดตามข$าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข�อมูลองค�ความรู� ผลิต
สื่อประชาสัมพันธ� ด�วยเครือข$ายประชาสัมพันธ� (eI Network)  

5.8 จัดบุคลากรผู�รับผิดชอบการประสานงานและเครือข$ายการ
ประชาสัมพันธ� 
5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ�  โดยให�เครือข$ายมีส$วนร$วมใน              

การประชาสัมพันธ� 
5.10 ตรวจสอบประเมินผล  การประสานงาน  เครือข$ายประชาสัมพันธ�แล�ว

นําผลมาวางแผนพัฒนาปรับปรุงงานอย$างต$อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



����

       6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห�
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข�อง 

สํารวจข�อมูลเครือข$ายการประชาสัมพันธ�และ 
จัดทําทะเบียน 

จัดทําหลักเกณฑ�และรูปแบบการติดต$อ
ประสานงานกับเครือข$ายการประชาสัมพันธ� 

นําเสนอหลักเกณฑ� 
รูปแบบการประสานงาน 
ให� ผอ.สพป./ม.พิจารณา

ไม$อนุมัติ 

อนุมัติ 

จัดตั้งเครือข$าย eINetwork/กลุ$มเครือข$ายบริหาร
ประชาสมัพันธ� วางแผนผลติสื่อ และตดิตามข$าวสาร 

จัดบุคลากรผู�รับผดิชอบการประสานงานกับ 
กลุ$มเครือข$ายการประชาสัมพันธ� 

รวบรวมข�อมลู/ประกาศเผยแพร$ข�อมูลเครือข$าย 
การประชาสัมพันธ�ให�ผู�เก่ียวข�องทราบ 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงานเครือข$าย 
และนํามาพัฒนาปรับปรุง 

ไม$อนุมัติ 
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          7. แบบฟอร�มท่ีใช" 
         I 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ"างอิง  

8.1�พระราชบัญญํติข�อมูลข$าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2�ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว$าด�วยการให�ข$าวและบริการข$าวสารของทาง

ราชการ   พ.ศ. 2529   และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
8.3�ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว$าด�วยการประชาสัมพันธ�และการให�ข$าวราชการ        

พ.ศ. 2525  และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
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1. ช่ืองาน  : งานเผยแพร�ข�อมูลข�าวสารและผลงาน 
     2. วัตถุประสงค" 

  เพ่ือเผยแพร�ข
อมูลข�าวสารและเสริมสร
าง ความเข
าใจ เก่ียวกับกิจการและผลงาน
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาให
หน�วยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชน
ท่ัวไปได
รับทราบโดยท่ัวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมถึงการสร
างเครือข�ายการประชาสัมพันธ0ทั้งภายในและภายนอกองค0กร           
การจัดทําข
อมูลข�าวสาร  การเผยแพร�ข
อมูลข�าวสาร  และการให
บริการข
อมูลข�าวสาร  

4. คําจํากัดความ 
               “ ข�อมูลข�าวสาร ”  หมายถึง สิ่งท่ีสื่อความหมายให
รู
เรื่องราว  ข
อเท็จจริง  
ข
อมูล  หรือ      สิ่งใดๆ  ไม�ว�าการสื่อความหมายนั้นจะทําได
โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ�าน
วิธีการใดๆ  และไม�ว�า     จะได
จัดทําไว
ในรูปของเอกสาร  แฟ7ม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  
ภาพวาด  ภาพถ�าย  ไฟล0ภาพ ไฟล0เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร0  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําให
สิ่งท่ีบันทึกไว
ปรากฏได
 
                         “ผู�อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง   ผู
อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และผู
อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                          “คณะทํางาน ” หมายถึง   บุคลากรผู
ได
รับแต�งตั้งหรือมอบหมายให
ปฏิบัติ
หน
าท่ีเป9นการเฉพาะในแต�ละภารกิจ 
                                 “การเผยแพร�ข�อมูลข�าวสารและผลงาน ” หมายถึง การเผยแพร�ข
อมูล
ข�าวสารงานบริหารจัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาใน
สังกัด 
 

  5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การเผยแพร�ข�อมูลข�าวสาร 
5.1.1แต�งตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะห0ระเบียบกฎหมาย

หลักเกณฑ0    แนวปฏิบัติที่เก่ียวข
องกับการเผยแพร�ข
อมูลข�าวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต�อประสานงานกับเครือข�ายฯ บุคคล  

หน�วยงานและสาธารณชน  ด
วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จัดทําแผนการประชาสัมพันธ0ข
อมูลข�าวสารและผลงานของ

สํานักงานและสถานศึกษาให
ครอบคลุมทุกกลุ�มเป7าหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อข
อมูลข�าวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศน0

และ   สื่ออิเลคทรอนิกส0 และสื่อในรูปแบบอ่ืน 
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5.1.5 วิเคราะห0สรุปประเด็นข
อมูลข�าวสาร  ผลงานท่ีผลิตเพ่ือเผยแพร�
ประชาสัมพันธ0ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 

      5.1.6 เก็บรวบรวมข
อมูลข�าวสารและผลงานของสํานักงานเขตฯ ด
วย
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และภาพอ่ืนๆ 

5.1.7 ดําเนินการประชาสัมพันธ0โดยผ�านสื่อต�างๆ  และเครือข�าย               
การประชาสัมพันธ0 
                                    5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ0เพ่ือนําไปพัฒนา  ปรับปรุง
แก
ไขเป9นระยะๆ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        

 

�

�

ดําเนินการประชาสัมพันธ0 

เก็บรวบรวมข
อมูลข�าวสารด
วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

วิเคราะห0สรุปประเด็น  ข
อมูลข�าวสาร เพ่ือเผยแพร�ประชาสัมพันธ0 

นําเสนอหลักเกณฑ0  รูปแบบการ
ประสานงาน ให
ผอ. สพป./สพม.     

พิจารณาอนุมัติ 

ไม�อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

แต�งตั้งคณะทํางาน                
เพ่ือศึกษาวิเคราะห0            
ระเบียบ กฎหมาย                

ท่ีเก่ียวข
อง 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพร�ข
อมูลข�าวสาร 

จัดทําแผนการเผยแพร�ข
อมูลข�าวสาร 

ผลิตสื่อข
อมูลข�าวสารการประชาสัมพันธ0ในรูปแบบต�างๆ 

ติดตามประเมินผล 
การประชาสัมพันธ0 
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5.2 งานบริการข�อมูลข�าวสาร 

         5.2.1 จัดรวบรวมข
อมูลข�าวสารผลงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีและ
สถานศึกษาด
วยระบบอิเลคทรอนิคส0และรูปแบบอ่ืน 
                              5.2.2 จัดระบบรูปแบบการให
บริการข
อมูลข�าวสาร  ผลงานของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  ในรูปแบบของเอกสาร  ข�าวสาร  สื่อ Web Page EPmail และ
กระดานข�าว  
                              5.2.3 จัดตั้งศูนย0บริการข
อมูลข�าวสาร  หรือคลังข
อมูลข�าวสารในรูปแบบ
เอกสาร และระบบอิเลคทรอนิกส0 

         5.2.4 จัดบุคลากรผู
รับผิดชอบศูนย0ข
อมูลข�าวสารและการให
บริการ 
                              5.2.5 ให
บริการข
อมูลข�าวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย  ผ�านสื่อทุกแขนง  
และเครือข�ายการประชาสัมพันธ0 ต�อสาธารณชน 
                              5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให
บริการ  นําผลการประเมินไปใช
ใน       
การพัฒนาปรับปรุงแก
ไขอย�างต�อเนื่องเป9นระยะๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



����

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร"มท่ีใช� 

7.1�แบบฟอร0มกระดานข�าวในเว็ปบอร0ด 
7.2�แบบฟอร0มการส�งข�าว 
7.3�แบบฟอร0มทะเบียนเครือข�าย 

จัดรวบรวมข
อมูล 
ข�าวสาร 

การประชาสัมพันธ0 

จัดระบบรูปแบบการให
บริการข
อมูลข�าวสาร 

จัดตั้งศูนย0บริการข
อมูลข�าวสาร 
ไม�อนุมัติ 

ให
บริการข
อมูลข�าวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

มอบหมายบุคลากรให
รับผิดชอบการให
บริการข
อมูลข�าวสาร 

ตรวจสอบประเมินผล                 
เพ่ือการพัฒนา 

ปรับปรุงและแก
ไข 

อนุมัติ 

นําเสนอระบบ /รูปแบบการให
บริการ 
และจัดตั้งศูนย0บริการข
อมูลข�าวสาร 
ให
 ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 
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7.4�โปรแกรมการรับ – ส�งข�าวทาง EPmail 
   8. เอกสาร/ หลักฐานอ�างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติข
อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด
วยการให
ข�าวและบริการข�าวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529   และท่ีแก
ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว�าด
วยการประชาสัมพันธ0และการให
ข�าวราชการ 

พ.ศ. 2525  และท่ีแก
ไขเพ่ิมเติม 
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