


 

1. ช่ืองาน  : งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนท่ัวไปไดรับ
ทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร           

การจัดทําขอมูลขาวสาร  การเผยแพรขอมูลขาวสาร  และการใหบริการขอมูลขาวสาร  
4. คําจํากัดความ 

“ ขอมูลขาวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเร่ืองราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ
สิ่งใดๆ  ไมวาการสื่อความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของส่ิงน้ันเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวาจะ
ไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  ภาพวาด  ภาพถาย  ไฟลภาพ ไฟล
เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เปนการ
เฉพาะในแตละภารกิจ 

  
 

 

 

 
  

 
     

     

 
     

 

   ึ    ิ“ ”การเผยแพรขอมลขาวสารและผลงาน หมายถง การเผยแพรขอมลขาวสารงานบรหารู ู
่ ้ ่จัดการศึกษาและผลงานอืนๆของสํานักงานเขตพืนทีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

้ั ิ ั ิ5.ขนตอนการปฏบตงาน

  5.1 การเผยแพรขอมลขาวสารู
้ ่ ั ํ ื ึ ิ  ี ั  ิ ั ิ5.1.1 แตงตงคณะทางานเพอศกษาวเคราะหระเบยบกฎหมายหลกเกณฑ แนวปฏบต

่ ่ี ี  ั   ทเกยวของกบการเผยแพรขอมลขาวสารู
ั ิ  ั ื  5.1.2 จดระบบ รปแบบการตดตอประสานงานกบเครอขายฯ บคคล หนวยงานู ุ

่และสาธารณชน ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรปแบบอืนู
ั ํ ั ั    ํ ั5.1.3 จดทาแผนการประชาสมพนธขอมลขาวสารและผลงานของสานกงานและู

สถานศึกษาใหครอบคลมทกกลมเปาหมายุ ุ ุ
่ ่5.1.4 ผลิตสือขอมลขาวสาร บทความวารสาร รายการวิทย โทรทัศนและสือู ุ

่ ่อิเลคทรอนิกส และสือในรปแบบอืนู

้ ่คมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพืนทีการศึกษาู 
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5.1.5 วิเคราะหสรุปประเด็นขอมูลขาวสาร  ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ
ท้ังเชิงรุก และเชิงรับ 

5.1.6 เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานเขตฯ ดวยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และภาพอ่ืนๆ 

5.1.7 ดําเนินการประชาสัมพันธโดยผานส่ือตางๆ  และเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธเพ่ือนําไปพัฒนา ปรับปรุงแกไขเปนระยะๆ 

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นําเสนอหลักเกณฑ  รูปแบบการประสานงาน  
ใหผอ. สพป./สพม.     พิจารณาอนุมัต ิ

ติดตามประเมินผล 
การประชาสัมพันธ 

แตงต้ังคณะทํางาน  เพ่ือศึกษาวิเคราะห     
ระเบียบ กฎหมาย  ที่เกี่ยวของ 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

จัดทําแผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผลิตส่ือขอมูลขาวสารการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ 

วิเคราะหสรุปประเด็น  ขอมูลขาวสาร เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 
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5.2 งานบริการขอมูลขาวสาร 

5.2.1 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารผลงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา
ดวยระบบอิเลคทรอนิคสและรูปแบบอื่น 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร  ผลงานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ขาวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานขาว  

5.2.3 จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร  หรือคลังขอมูลขาวสารในรูปแบบเอกสาร 
และระบบอิเลคทรอนิกส 

5.2.4 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสารและการใหบริการ 
5.2.5 ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบที่หลากหลายผานส่ือทุกแขนงและเครือขาย

การประชาสัมพันธ ตอสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการใหบริการ  นําผลการประเมินไปใชในการพัฒนา

ปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่องเปนระยะๆ 
 



 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

  
  
  
    

่7 แบบฟอรมทีใช.

7.1 แบบฟอรมกระดานขาวในเว็ปบอรด
  7.2 แบบฟอรมการสงขาว
 ี ื 7.3 แบบฟอรมทะเบยนเครอขาย

7.4 โปรแกรมการรับ – สงขาวทาง E-mail
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ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบที่หลากหลาย 

มอบหมายบุคลากรใหรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบประเมินผล               
เพ่ือการพัฒนา 

ปรับปรุงและแกไข 

อนุมัติ 

นําเสนอระบบ /รูปแบบการใหบริการ 
และจัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ให ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 

จัดรวบรวมขอมูล 
ขาวสาร 

การประชาสัมพันธ 

จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ไมอนุมัติ 
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   8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 
 



 ้ ่คมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพืนทีการศึกษา  6   ู 
กลมอำนวยการุ

9. 
สร
ุปม

าต
รฐ
าน
งา
นส

ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา

 
ชื่อ

กร
ะบ
วน

กา
ร  

; ง
าน
เผย

แพ
รข
อมู

ลข
าว
สา
รแ
ละ
ผล

งา
น 

สํา
นัก

งา
นเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศ
ึกษ

า  
  ก

ลุม
อํา
นว

ยก
าร

 
รห
ัสเอ

กส
าร
……
……

 
วัต
ถุป

ระ
สง
ค  

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

 
   

   
   

  เ
พื่อ

เผย
แพ

รข
อม

ูลข
าว
สา
รแ
ละ
เสร

ิมส
รา
ง ค

วา
มเข

าใจ
 เกี่

ยว
กับ

กิจ
กา
รแ
ละ
ผล
งาน

ขอ
งส
ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล
ะส
ถา
นศ

ึกษ
าให

หน
วย
งาน

  บ
ุคค

ล ช
ุมช

น 
 แล

ะ
สา
ธา
รณ

ชน
ทั่ว
ไป
ได
รับ
ทร
าบ
โด
ยท

ั่วก
ัน 

ลํา
ดับ

ที่ 
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เนิน

งา
น 

รา
ยล
ะเอ

ียด
งาน

 
เวล

าดํ
าเน

ินก
าร

 
มา
ตร
ฐา
นค

ุณภ
าพ

งา
น 

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

 
หม

าย
เหตุ

 
1  

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

- แ
ตง
ตั้ง
คณ

ะทํ
างา

นศ
ึกษ

า ว
ิเคร

าะ
ห 

ระ
เบ
ียบ

 กฎ
หม

าย
หล

ักเก
ณฑ

ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
1ว
ัน  

   

- ค
ณะ

ทํา
งาน

 
 

   

2 
   

   
   

   
   

   
   

   
   

 
   

   
   

   
   

   

- จ
ัดร
ะบ

บ/
รูป
แบ

บก
าร
ติด

ตอ
ปร
ะส
าน
งาน

- จ
ัดท

ําแ
ผน

ปร
ะช
าส
ัมพ

ันธ


เผย
แพ

รข
อม

ูลข
าว
สา
ร 

 

1 เ
ดือ

น 
 

- เ
จา
หน

าที่
 

- ค
ณะ

ทํา
งาน

 
  

3 
   

- ผ
ลิต

สื่อ
ขอ
มูล

ขา
วส
าร

 ท
ุกร
ูปแ

บบ
 

- ว
ิเคร

าะ
หป

ระ
เด็น

ขอ
มูล

ขา
วส
าร

 
- เ
ก็บ

รว
บร
วม
ขอ
มูล

 ขา
วส
าร

 
 

 
 

- เ
คร
ือข
าย

 
- เ
จา
หน

าที่
 

- ค
ณะ

ทํา
งาน

 

   

4 
 

- 
นํา
เสน

อแ
ผน

กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ/

รูป
แบ

บก
าร
ปร
ะช
าส
ัมพ

ันธ
แล
ะผ
ล

วิเค
รา
ะห

ปร
ะเด

็นข
อม

ูลข
าว
สา
รให

 ผอ
.

สพ
ป./

สพ
ม. 

พิจ
าร
ณา

อน
ุมัติ

 
 

 
 

- ผ
อ.ส

พป
./ส

พม
. 

   

คณ
ะก
รร
มก

าร
ศึก

ษา
วิเค

รา
ะห

 
ระ
เบ
ียบ

ทีเ่กี่
ยว
ขอ
ง  

จัด
ระ
บบ

/รูป
แบ

บ 
แล
ะจ
ัดทํ

า
แผ
นก

าร
เผย

แพ
รข
อม

ูลข
าว
สา
ร 

ผล
ิตส

ื่อ ข
อมู

ลข
าว
สา
รแ
ละ

วิเค
รา
ะห

ปร
ะเด

็นข
าว

 แล
วเก็

บ
รว
บร
วม
ขอ
มูล

 

ผอ
. ส
พป

./ส
พม

. 
พิจ

าร
ณา

อนุ
มัต

 ิ



 ้ ่คมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพืนทีการศึกษาู     7
กลมอำนวยการุ

ชื่อ
กระ

บว
นก

าร 
 ; ง

าน
เผย

แพ
รขอ

มูล
ขาว

สาร
แล
ะผล

งาน
 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

    
กล
ุมอํ

าน
วย
การ

 
รหั
สเอ

กส
าร…
……
… 

วัต
ถุป

ระส
งค 

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

  
    

    
   เ

พื่อ
เผย

แพ
รขอ

มูล
ขาว

สาร
แล
ะเส

ริมส
ราง

 คว
ามเ

ขาใ
จ เ

กี่ย
วกับ

กิจ
การ

แล
ะผ
ลงา

นข
องสํ

านั
กงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา
แล
ะส
ถาน

ศึก
ษา
ใหห

นว
ยงา

น  
บุค

คล
 ชุม

ชน
  แ

ละ
สาธ

ารณ
ชน

ทั่ว
ไปไ

ดรับ
ทร
าบ
โดย

ทั่ว
กัน

 
ลําด

ับที่
 

ผังขั้
นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นค
ุณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
5 

    

ปร
ะช
าสัม

พัน
ธผา

นส
ื่อ ต

าง 
ๆ แ

ละ
เคร

ือข
ายป

ระช
าสัม

พัน
ธใน

หล
ายร

ูปแ
บบ

 
 

ผล
งาน

ขอ
งสพ

ป./
สพ

ม.
เผย

แพ
รสูส

าธา
รณ

ชน
ผาน

ชอ
งทา

ง 

- เจ
าห
นา
ที่ 

- เค
รือข

าย 
   

6 
   

 

- ติ
ดต

ามต
รวจ

สอ
บป

ระเ
มิน

ผล
    

    
 

การ
ปร
ะช
าสัม

พัน
ธแล

วนํ
ามา

พัฒ
นา

ปร
ับป

รุงแ
กไข

 

 
ควา

มเข
าใจ

ที่ดี
งาม

ไดร
ับ

การ
สน

ับส
นุน

ใหส
ามา

รถ
บร
ิหา
รจัด

การ
ไดอ

ยาง
มี

ปร
ะส
ิทธ
ิภา
พ 

คณ
ะทํ

างา
น 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  1
. พ

ระร
าชบั

ญญ
ัติข
อม

ูลข
าวส

ารข
องร

าชก
าร 

พ.ศ
. 2

540
 

    
    

    
    

    
  2

. ระ
เบีย

บสํ
าน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดวย
การ

ใหข
าวแ

ละ
บร
ิการ

ขาว
สาร

ขอ
งรา

ชก
าร 

พ.ศ
. 2

529
 แล

ะที่
แก
ไขเ

พิ่ม
เติม

 
    

    
    

    
    

   3
. ระ

เบีย
บก

ระท
รวง

ศึก
ษา
ธิกา

รวา
ดวย

การ
ปร
ะช
าสัม

พัน
ธลา

กรใ
หข

าวส
าร 

พ.ศ
. 2

525
 แล

ะที่
แก
ไขเ

พิ่ม
เติม

 
คําอ

ธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขัน้

ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
  กิ

จก
รรม

งาน
หร
ือก

ารป
ฏบิ

ัติ  
    

    
    

    
การ

ตัด
สิน

ใจ 
    

    
  ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
    

    
    

  
    

 จุด
เชื่อ

มต
อระ

หว
างห

นา 
(ถา

ไมจ
บภ

ายใ
น  

1 ห
นา

) 

ดําเ
นิน

การ
ปร
ะช
าสัม

พัน
ธ 

ติด
ตาม

ปร
ะเม

ินผ
ล 


	งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
	คู่มือ การปฏิบัติงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร



