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คู่มือการปฏิบัติงาน  
นางสาวพิมพา  บัวพิมพ์ 

ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการต าแหน่งเลขที่ อ 4 
กลุ่มอ านวยการ 

แนวคิด 
งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนา

เทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้า ใจเกี่ ยวกับกิจการ 
ผลการด าเนินงาน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและ
ประชาชนทั่วไปได้รับทราบ ทั่วถึงกัน 

วัตถุประสงค ์
1. แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง กับการก าหนด

เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
2. ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร
3. รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ
4. น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
5. วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อให้ตอบสนอง

จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบ 
การติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์และ
สถานศึกษา ได้ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1) งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์

1.1) รวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
และสถานศึกษา ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์และรูปแบบอ่ืน 

 1.2) จัดระบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา และผลงานของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร สื่อ Web Page 
E-mail และกระดานข่าว 

 1.3) จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสารและระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ต่อสาธารณชน 

1.4) ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลาย ผ่านสื่อและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  
1.5) จัดท าสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
1.6) ติดตาม ประเมินผล ระบบการให้บริการ การประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และเครือข่าย

การประชาสัมพันธ์ น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงแก้ไข อย่างต่อเนื่องเป็นระยะ ๆ 
คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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2) งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน
2.1) จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 และสถานศึกษาในสังกัด ให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
 2.2) จัดท าวารสาร “ข่าวส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1” จดหมายข่าว 

บทความสารคดี ในรูปแบบสื่อที่หลากหลาย เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การจัดการศึกษาของ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 ให้แก่ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน บุคคล 
หน่วยงาน สื่อมวลชนทุกแขนงท้ังส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

 2.3) บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
ตลอดจนข่าวความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของบุคลากรและหน่วยงานในสังกัด เป็นภาพนิ่ง และ
หรือวีดีทัศน์ เพ่ือเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

2.4) ควบคุม ดูแล ศูนย์ประชาสัมพันธ์ (เสียงตามสาย) 
 2.5) ติดตามผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 หรือ 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 แล้วแต่กรณี ในการลงพ้ืนที่ 
ตรวจเยี่ยม นิเทศ หรือติดตามการจัดการศึกษา เพ่ือบันทึกภาพภารกิจและเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

2.6) จัดระบบ รูปแบบ การติดต่อสื่อสารงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงาน และสาธารณชน ด้วย
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและรูปแบบอ่ืน 

 2.7) ตรวจข่าว/ตัดข่าวประจ าวัน และสรุปความเห็นเกี่ยวกับการศึกษาและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
จากหนังสือพิมพ์ส่วนกลางและส่วนท้องถิ่น เสนอผู้บังคับบัญชาทราบทุกวัน 

2.8) จัดบอร์ดกิจกรรมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1  
2.9) จัดท าและดูแลเว็บไซต์งานประชาสัมพันธ์ (Web Page) และสื่อออนไลน์อื่น 
2.1๐) ติดตาม ประเมินผล การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และ เครือข่าย

การประชาสัมพันธ์ น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงแก้ไข อย่างต่อเนื่องเป็นระยะ ๆ 
3) ส่งข่าว  (ภาคกลาง) ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ทางอินเตอร์เน็ตหรือทาง

เว็บไซต์ 
4) ให้ความรู้ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล เกี่ยวกับเทคโนโลยีเพ่ือการประชาสัมพันธ์
5) จัดท าทะเบียน/ค าสั่งเครือข่ายประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกองค์กร
6) ส่งข่าว e-network ทางอิเล็กทรอนิกส์
7) รายงานผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สระบุรี เขต 1 และหน่วยเหนือทราบ 
8) งานประชุมภายในส านักงาน

8.1) งานประชุมทีมบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
8.2) งานประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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8.3) งานประชุมบุคลากรกลุ่มอ านวยการ 
9) งานประสานงานเกี่ยวกับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
1๐) รวบรวม และสรุปรายงานการตรวจราชการ ตรวจเยี่ยม และนิเทศ ของผู้อ านวยการ ส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 ทางระบบ e-MES 
11) ติดต่อ ประสานงาน ให้ค าปรึกษา และแนะน าผู้มาติดต่อราชการ
12) ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ คนที่ 2
13) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  : งานประชาสัมพันธ์ 



1. ชื่องาน : งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเขาใจเกี่ยวกบกิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอก

องค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4. ค าจ ากัดความ
“ การบริหารงานประชาสัมพันธ์ ” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย 

ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการ อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง เ พ่ือน าไปสู่องค์ความรู้ และ 
สื่อประชาสัมพันธ์ 

“ ข้อมูลข่าวสาร ” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ  ไม่ว่า
การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ  และไม่ว่า จะ ได้จัดท าไว้ใน 
รูปของเอกสาร  แฟ้ม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร 
การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์  หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ ปรากฏได้ 

“ เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร ”  หมายถึง   สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เก่ียวข้อง 

“เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร” หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐ เอกชน และท้องถิ่น 
องค์กรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวของ 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ เป็นนการเฉพาะ 
ในแต่ละภารกิจ 

“การเผยแพร่กิจการและผลงาน”  หมายถึง  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา และ
ผลงานอ่ืน ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน
5.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องกับการก าหนด

เครือขา่ยการประชาสัมพันธ์ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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5.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดท า
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 

5.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับ เครื อข่าย 
การประชาสัมพันธ์ 

5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
5.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการ ส านกงาน  

เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อ ให้ตอบสนอง

จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบ
การติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ นกประชาสัมพันธ์และ
สถานศึกษาได้ทราบและน าไปใชประโยชน์ในการติดต่อและสูงข่าวประชาสัมพันธ์ 

5.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e- Network) 

5.8 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบการประสานงานและเครือขายการประชาสัมพันธ 

5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ โดยใหเครือขายมีสวนรวมในการประชาสัมพันธ 

5.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือขายประชาสัมพันธแลวน าผลมาวางแผน พัฒนา

ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 คณะท ำงำน ศึกษำ วิเครำะห์ 
ระเบียบกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

ส ำรวจข้อมูลเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์และ 
จัดท ำทะเบียน 

จัดท ำหลักเกณฑ์และรูปแบบกำรติดต่อประสำนงำนกับ 
เครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ 

น ำเสนอหลักเกณฑ์ 
รูปแบบกำรประสำนงำน 

ให้ ผอ.สพป./สพม.พิจำรณำอนุมัติ 

รวบรวมข้อมูล/ประกำศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ำย 
กำรประชำสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

จัดตั้งเครือข่ำย e-Network/กลุ่มเครือข่ำยบริหำร 
ประชำสัมพันธ์ วำงแผนผลิตสื่อ และติดตำมข่ำวสำร 

จัดบุคลำกรผู้รับผิดชอบกำรประสำนงำนกับ 
กลุ่มเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ 

ตรวจสอบประเมินผลกำรประสำนงำนเครือข่ำย 
และน ำมำพัฒนำปรับปรุง

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้้
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 254๐ 
8.2 ระเบียบส านักนายกรฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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1. ชื่องาน : งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรการจัดท าข้อมูล

ข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4. ค าจ ากัดความ
“ ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า 

การสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ใน 
รูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์ เอกสาร การบันทึกภาพ
หรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ ปรากฏได ้

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละ
ภารกิจ 

“การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัด
การศึกษาและผลงานอื่น ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
 5.1.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง

กับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงาน และสาธารณชน 

ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานและสถานศึกษา 

ให้ครอบคลุมทกุกลุ่มเป้าหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์และสื่ออิเลคทรอนิกส์ และสื่อใน

รูปแบบอื่น 
5.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก และ  

เชิงรับ 
คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตฯ ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
ภาพอ่ืน ๆ 

5.1.7 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อน าไปพัฒนา ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

แต่งต้ังคณะท างาน เพื่อศึกษาวิเคราะห์ 
ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร 

น าเสนอหลักเกณฑ์ รูปแบบการประสานงาน 
ให้ผอ. สพป./สพม. พจิารณาอนุมัต ิ

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

จัดท าแผนการเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร 

ผลิตสื่อข้อมูลขา่วสารการประชาสมัพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ 

วิเคราะหส์รปุประเด็น ข้อมูลข่าวสาร เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

ติดตามประเมินผล 
การประชาสัมพันธ์ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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5.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร 
5.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน ของส านักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษาด้วยระบบ

อิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอื่น 
5.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานข่าว 
5.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสารและระบบ

อิเลคทรอนิกส์ 
5.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
5 .2 .5  ให้บริ การข้อมูลข่ าวสารในรูปแบบที่ หลากหลายผ่ านสื่ อทุกแขนงและเครื อข่ าย 

การประชาสัมพันธ์ ต่อสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ น าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาปรับปรุงแก้ไข

อย่างต่อเนื่องเป็นระยะ ๆ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

จัดรวบรวมข้อมูล ข่าวสาร 
การประชาสัมพันธ์ 

จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

น าเสนอระบบ /รูปแบบการให้บริการ และ
จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร ให้  

ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

จัดตั้งศูนย์บริการข้อมลูข่าวสาร 

มอบหมายบุคลากรใหร้ับผดิชอบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ให้บริการข้อมลูข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลาย 

ตรวจสอบประเมินผล  
เพื่อการพัฒนา ปรับปรุงและแก้ไข 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1 แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็ปบอร์ด 
7.2 แบบฟอร์มการส่งข่าว 
7.3 แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย 
7.4 โปรแกรมการรับ – ส่งข่าวทาง E-mail 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 254๐ 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และ 

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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