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ค ำน ำ 

โดยองค์รวมการศึกษาของประเทศไทย ตามนโยบายของรัฐบาล นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  

จนมาถึงนโยบายของส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และนโยบายของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 มีการเปล่ียนแปลงตลอดเวลา ซ่ึงส่ิงเหล่าน้ีส่งผลถึงประชาชน ผูป้กครองและ

นักเรียน ท าให้ระบบการบริหารงาน กระบวนการเรียนรู้ มีการเปล่ียนแปลงตลอดเวลา ความเปล่ียนแปลง 

ของการศึกษาในเชิงคุณภาพ ยงัเช่ือมโยงไปกับระบบเทคโนโลยีท่ีทันสมยัซ่ึงควบคุมได้ยาก จ าเป็นต้องใช ้

ความร่วมมือจากทุกภาคส่วน ทั้งจากภาครัฐ ภาคเอกชน ชุมชน ผูป้กครอง ผูบ้ริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากร

ทางการศึกษา  

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 และสถานศึกษาในสังกดั มีภารกิจหน้าท่ี 

ในการด าเนินงานตามนโยบาย เพื่อให้บรรลุถึงว ัตถุประสงค์ และเป้าหมายท่ีวางไว้ในการด าเนินงาน   

“งานประชาสัมพนัธ์” จึงเป็นอีกกระบวนการหน่ึงท่ีส าคญัในการรายงาน ช้ีแจง สร้างความตระหนกั ปลูกจิตส านึก 

รวมไปถึงการโนม้นา้วปรับเปล่ียนความคิดใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั  

คู่มือการปฏิบติังาน “การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ภารกิจผู้บริหารและสถานศึกษา” ฉบบัน้ี ประกอบดว้ย

เน้ือหาท่ีเก่ียวกบัขอบเขต ความหมาย ค าจ  ากดัความท่ีส าคญั รายละเอียดของกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

รวมถึงหน้าท่ีความรับผิดชอบในงาน  ซ่ึงได้จากการวิเคราะห์อ านาจหน้าท่ี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ผูเ้รียบเรียงได้รวบรวมความรู้ 

ประสบการณ์ และศึกษาคน้ควา้เพิ่มเติมจากเอกสารของผูเ้ช่ียวชาญหลายท่าน หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ คู่มือฉบบัน้ีจะเป็น

ประโยชน์ต่อผูป้ฏิบติังานดา้นการประชาสัมพนัธ์ ในการเพิ่มประสิทธิภาพ และประสิทธิผลต่อไป  

 

ธนิษฐา ศรีอุฬารวฒัน์  

กลุ่มงานประชาสัมพนัธ์ กลุ่มอ านวยการ  

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

มิถุนายน 2567 
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ส่วนที ่1 

บทน ำ 

 

แนวคิด 

งานอ านวยการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 เป็นงานท่ีเก่ียวข้อง 

กบัการจดัระบบบริหารองคก์าร การประสานงานและให้บริการ สนบัสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ  

ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงาน ตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าท่ี 

ไดอ้ยา่งเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บนพื้นฐานของความถูกตอ้งและโปร่งใส ตลอดจนสนบัสนุน 

และให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษา 

แก่สถานศึกษา เพื่อใหส้ถานศึกษาบริหารจดัการไดอ้ยา่งสะดวก คล่องตวั มีคุณภาพ ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อจดัระบบบริหารและพฒันาคุณภาพการให้บริการของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา

อุบลราชธานี เขต 1 เป็นไปตามมาตรฐานส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการ และยกระดบัคุณภาพการบริหารจดัการ 

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ไดม้าตรฐาน  

3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานเก่ียวกบัการจดัการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

และสถานศึกษาในสังกดัต่อสาธารณชน ก่อใหเ้กิดความรู้ ความเขา้ใจ การด าเนินงาน เกิดความเล่ือมใส และศรัทธา 

และใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศึกษา  

4. เพื่อส่งเสริมและสนบัสนุนการจดัสวสัดิการ สวสัดิภาพแก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบข่ำย/ภำรกจิ 

1. งานสารบรรณ 

1.1. งานรับ-ส่งหนงัสือราชการ  

1.2 งานการจดัท าหนงัสือราชการ  

1.3 งานจดัเก็บหนงัสือราชการ  

1.4 งานการยมืหนงัสือราชการ  
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1.5 งานการท าลายหนงัสือราชการ 

2. งานช่วยอ านวยการ 

2.1 งานรับ-ส่งงานในหนา้ท่ีราชการ  

2.2 งานมอบหมายหนา้ท่ีการงาน  

2.3 งานเลขานุการผูบ้ริหารส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2.4 งานประชุมภายในส านกังาน  

      3.  งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 

3.1 งานปรับปรุง พฒันาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม  

3.3 งานบริการอาคารสถานท่ี  

3.3 งานรักษาความปลอดภยั 

4. งานยานพาหนะ 

5. งานการจดัระบบบริหารส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.1 งานจดัระบบบริหาร  

5.2 งานพฒันาคุณภาพการใหบ้ริการ  

5.3 งานมาตรฐานส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

5.4 งานค ารับรองปฏิบติัราชการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.5 งานควบคุมภายในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

5.6 งานพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ 

6. งานประสานงาน 

7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

8. งำนประชำสัมพนัธ์ 

8.1 งำนสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพนัธ์  

8.2 งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน  

9. งานสวสัดิการสวสัดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10.งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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บทบำทหน้ำที ่

นำงธนิษฐำ ศรีอุฬำรวฒัน์  ต าแหน่ง นกัประชาสัมพนัธ์ ระดบัช านาญการพิเศษ  

ต าแหน่งเลขท่ี อ 5  

ปฏิบติัหน้าท่ีแทนผูอ้  านวยการกลุ่มอ านวยการ คนท่ี 1 กรณีท่ีผูอ้  านวยการกลุ่มอ านวยการ ไม่อยู่ หรืออยู่  

แต่ไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ 

ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มงานประชาสัมพนัธ์ มีหนา้ท่ีรับผดิชอบและปฏิบติังาน ดงัน้ี  

ปฏิบติังานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบติังานของ  ผูร่้วมปฏิบติังาน 

ปฏิบติังานท่ีตอ้งตดัสินใจหรือแกปั้ญหาท่ียากมาก ปฏิบติังานในฐานะ ผูป้ฏิบติังานท่ีมีประสบการณ์ โดยใชค้วามรู้ 

ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงาน สูงมาก ปฏิบติังานท่ีตอ้งตดัสินใจหรือแกปั้ญหาท่ียากมาก และ

ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  

1. วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการ ปฏิบติัการเสนออตัราก าลงัและ งบประมาณของ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเพื่อให้การด าเนินงานประชาสัมพนัธ์เป็นไปอยา่งมี ประสิทธิภาพ และเป็นไปตามเป้าหมาย

ท่ีก าหนด  

2. จดัตั้ งเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพนัธ์ภายในหน่วยงานให้เช่ือมโยงกับ สถานศึกษา และ

ส่วนกลาง จดัท าทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพนัธ์ เผยแพร่ใหส้ถานศึกษาใช ้ประโยชน์ ในการติดต่อส่ือสารและส่ง

ข่าวสารเพื่อประชาสัมพนัธ์  

3. ประสานงาน สร้างเครือข่ายประชาสัมพนัธ์กบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งภายใน และ ภายนอกองค์กร 

ประสานการท างานร่วมกนัในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือ หน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนด  

4. ช้ีแจง ให้ขอ้คิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพื่อให้เกิด ประโยชน์ และความ

ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกนั  

5. ให้การบริการ ด้านการอบรม เผยแพร่ความรู้ เก่ียวกับหลกัการและวิธีการของ งานประชาสัมพนัธ์ 

ในความรับผดิชอบ เพื่อสร้างความรู้ความเขา้ใจและเป็นแนวทางในการ ปฏิบติังาน  

6. ประชาสัมพนัธ์ภารกิจของคณะผูบ้ริหาร ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา อุบลราชธานี เขต 1 

ทาง website และเครือข่าย Social Network  

7. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา อย่างต่อเน่ือง  

โดยครอบคลุมเป้าหมายทั้งนกัเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา และประชาชน วเิคราะห์สรุปประเด็น ขอ้มูล ข่าวสาร 

ผลงานและเหตุการณ์ต่าง ๆ เพื่อด าเนินการประชาสัมพนัธ์เชิงรุกและเชิงรับ 
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8. พฒันาระบบให้บริการข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษาใน

รูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร ส่ือ Online รวมทั้งให้บริการขอ้มูลข่าวสาร ตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 ให้บริการขอ้มูล ข่าวสาร เพื่อการ ประชาสัมพนัธ์ต่อสาธารณชนและในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบั 

งานประชาสัมพนัธ์  

9. ศึกษาส ารวจข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพนัธ์ภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา ทั้งส่ือมวลชน ส่ือพื้นบ้าน  

กลุ่มบุคคล วทิยกุระจายเสียง วทิยโุทรทศัน์ เคเบิ้ลทีว ีหนงัสือพิมพ ์วารสาร นิตยสาร และผูผ้ลิตส่ืออ่ืน ๆ  

10. ปรับปรุงป้ายนิเทศ ท าเนียบผูบ้ริหารระดบัสูง ระดบัจงัหวดั ผูบ้ริหารสถานศึกษา และบุคลากรทางการ

ศึกษาใหเ้ป็นปัจจุบนั  

11. ก าหนดรูปแบบการติดต่อประสานงาน การส่งข้อมูลข่าวสารเพื่อการประชาสัมพนัธ์ ตรวจสอบ 

ประเมินผลการประสานงานเครือข่ายประชาสัมพนัธ์ และปรับปรุงรูปแบบการติดต่อ ประสานงาน  

12. อ านวยความสะดวก ตอ้นรับบุคคลส าคญั  

13. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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ส่วนที ่2 

กระบวนกำรประชำสัมพนัธ์ 
 

ควำมเป็นมำ และควำมส ำคัญของงำนประชำสัมพนัธ์ 

ในปัจจุบนัเทคโนโลยีทางการส่ือสารและส่ือสังคมออนไลน์ มีบทบาทส าคญัต่อการส่ือสาร รวมถึง 

การประชาสัมพนัธ์องค์กร เป็นการส่ือสารสองทาง (Two way Communication) ท่ีรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

กล่าวคือ เป็นส่ือสาร เผยแพร่ข่าวสาร จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สู่โรงเรียนในสังกัด และสาธารณชน  

ในขณะเดียวกนั ก็เป็นการรับฟังความคิดเห็น รับทราบขอ้มูล ความเคล่ือนไหวต่าง ๆ จากโรงเรียนในสังกดั และ

สาธารณชน เช่นเดียวกนั ขอ้มูลข่าวสารท่ีเกิดข้ึน เม่ือน ามาวิเคราะห์ ตรวจสอบขอ้มูล เรียบเรียง น ามาสู่ข่าวสาร 

การประชาสัมพนัธ์ท่ีเป็นปัจจุบนั ทนัต่อเหตุการณ์ เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจดัการศึกษาของส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษา อีกทั้ง ยงัน าไปสู่การกา้วเป็น “เขตพื้นท่ีการศึกษาสุจริต” ในการสอดส่อง รับฟังขอ้ร้องเรียน แนะน า 

เก่ียวกบั การปฏิบติัราชการ การด าเนินงานของโรงเรียน และส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ซ่ึงจะน าไปสู่การปฏิบติั

ราชการท่ีสุจริตอนัจะเป็นประโยชน์ต่อสังคม 

วตัถุประสงค์ 

การเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารขององคก์ร เป็นเคร่ืองมือในการประชาสัมพนัธ์ การด าเนินงาน ของส านกังาน

เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ไปสู่ประชาชน ผูป้กครอง ผูมี้ส่วนได้ส่วนเสีย ให้มีความรู้ 

ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง และมีทศันคติท่ีดีต่อการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา อนัจะน ามาซ่ึงการมี 

ส่วนร่วมของภาคประชาชน นอกจากน้ียงัเป็นเคร่ืองมือในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่การปฏิบติั ตลอดจนเป็น

ช่องทางในการส่ือสารระหวา่งบุคลากรในองคก์ร โดยในการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน กระบวนการเผยแพร่ขอ้มูล 

ข่าวสารของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 มีวตัถุประสงคด์งัน้ี  

1. เพื่อใชเ้ป็นคู่มือประกอบการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบงานดา้นการประชาสัมพนัธ์  

2. เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบติังานดา้นการประชาสัมพนัธ์ 

ขอบเขตของกำรด ำเนินงำน 

ขอบเขตของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานประชาสัมพนัธ์ ตามกระบวนการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารของ

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ในคร้ังน้ี ไดท้  าการรวบรวมความรู้จากการปฏิบติังาน

ด้านการผลิตและเผยแพร่ส่ือประชาสัมพนัธ์ โดยมีกระบวนการ ตั้งแต่การวางแผน และก าหนดประเด็นเน้ือหา 
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ในการผลิตส่ือ การออกแบบจดัท าส่ือ การตรวจสอบความถูกตอ้ง และการเผยแพร่ การก าหนดล าดบั ขั้นตอน 

ในกระบวนการสร้างภาพลกัษณ์องค์กร ทั้งในส่วนท่ี ด าเนินการเอง และการจา้งเหมาด าเนินการให้เป็นไปตาม

ระยะเวลาท่ีก าหนด 

ค ำจ ำกดัควำม 

ภำพลกัษณ์ (Image)  

ภาพลกัษณ์ หมายถึง ภาพขององค์กร สถาบนั หรือหน่วยงานในความรู้สึกของประชาชนท่ีเก่ียวขอ้ง ซ่ึง 

เป็นผลมาจากพฤติกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานท่ีประชาชนไดรั้บรู้นั้น ๆ โดยการเกิดภาพลกัษณ์ตอ้งใช้ระยะเวลา 

ท่ียาวนานในการจดัท าแผนประชาสัมพนัธ์ ซ่ึงนกัประชาสัมพนัธ์  ควรศึกษาถึงลกัษณะของภาพลกัษณ์ การเกิด

ภาพลักษณ์ และประเภทของภาพลักษณ์ให้เข้าใจ  อย่างถ่องแท้ สามารถก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ ในแผน

ประชาสัมพนัธ์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

กำรวำงแผนประชำสัมพนัธ์ (The public relation plan)  

การวางแผนประชาสัมพนัธ์ หมายถึง การก าหนดวธีิขององคก์ร สถาบนั หน่วยงาน อยา่งมีเหตุ มีผล เพื่อใช้

เป็นแนวทางในการด าเนินงานประชาสัมพนัธ์ การวางแผนน้ีเป็นขั้นตอน ท่ีกระท าต่อจากการวิเคราะห์วิจยั ดงันั้น 

นักประชาสัมพนัธ์ควรทราบถึงสาเหตุของปัญหาท่ีหน่วยงานต้องเผชิญอยู่ ท่าที รวมถึงทัศนคติต่าง ๆ ของ

ประชาชน หรือกลุ่มเป้าหมายแลว้ จึงน าขอ้มูลท่ีไดไ้ปก าหนดรายละเอียด กิจกรรมต่าง ๆ ในแผนการประชาสัมพนัธ์ 

ให้สอดคลอ้งกบัสภาพความเป็นจริง และท่ีส าคญัตอ้งมีกิจกรรมท่ีเป็นกลยุทธ์ขบัเคล่ือนตามยุทธศาสตร์ ในเร่ือง 

การเสริมสร้างภาพลกัษณ์องคก์รนั้น ๆ ดว้ย การวางแผนการประชาสัมพนัธ์จึงเป็น ปัจจยัหน่ึงท่ีส าคญัมากในการ

ท างานดา้นการส่ือสารประชาสัมพนัธ์ใหส้ าเร็จตามเป้าหมาย  

 

กำรประชำสัมพนัธ์ (Public Relation)  

การประชาสัมพนัธ์ หรือการด าเนินงานประชาสัมพนัธ์ ส่วนหน่ึงมีวตัถุประสงค ์เพื่อการชกัจูงประชามติ 

(Public opinion) ด้วยวิธีการติดต่อส่ือสาร (Communication) เพื่อให้ กลุ่มประชาชน เป้าหมาย (Target publics)  

เกิดมีความรู้ ความเขา้ใจและมีความรู้สึกท่ีดีต่อหน่วยงานองคก์ร หรือ สถาบนั การประชาสัมพนัธ์จึงมิใช่เป็นเพียง

แค่งานเผยแพร่ (Publicity) แต่งานประชาสัมพนัธ์เป็นงานในเชิงสร้างสรรค์ ท่ีก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจ 

แก่ประชาชน เป็น งานส่งเสริมความเขา้ใจอนัดี และสร้างสัมพนัธภาพระหว่างหน่วยงาน องค์กร หรือสถาบนั 

กบักลุ่มประชาชนท่ีเก่ียวขอ้ง โดยยดึถือหลกัความจริง และประโยชน์ร่วมกนัทั้งสองฝ่าย  
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การประชาสัมพนัธ์ เป็นงานในระดบันโยบายท่ีองคก์ร สถาบนัทุกประเภท ต่างน าเอาการประชาสัมพนัธ์

ไปใช้กับองค์กร หรือสถาบนัของตนอย่างกวา้งขวางแพร่หลาย โดยมีวตัถุประสงค์ เพื่อสร้างความเข้าใจและ

ความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งหน่วยงานของตนกบัประชาชน ป้องกนัการเขา้ใจผิด ตลอดจนการลดสาเหตุแห่งความ

ขดัแยง้ต่าง ๆ รวมทั้งการใช้การประชาสัมพนัธ์ เพื่อสนบัสนุนนโยบาย และการด าเนินงานขององค์กร สถาบนั 

เสริมสร้างและรักษาช่ือเสียง ความนิยม ความเช่ือถือศรัทธา และความร่วมมือสนบัสนุนจากประชาชนท่ีพึงมีต่อ

หน่วยงานของตน  

 

กำรเขียนเพ่ือกำรประชำสัมพนัธ์ 

การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ เป็นการเขียนท่ีแตกต่างจากเขียนประเภทอ่ืน ๆ เน่ืองจาก 

มีวตัถุประสงค์ท่ีแตกต่างจากการเขียนทัว่ไป การเขียนเพื่อการประชาสัมพนัธ์นั้น มีจุดมุ่งหมายเพื่อให้ประชาชน

เป้าหมายเกิดความรู้ วตัถุประสงคพ์ื้นฐานมี 7 ประการ คือ  

1) การเขียนเพื่อบอกกล่าวให้เขา้ใจ เพื่อให้ได้รับรู้ว่าองค์การท าอะไร ท าอย่างไร เม่ือใด เพื่ออะไร 

เพราะอะไร ท่ีไหน เพื่อใหป้ระชาชนไดรั้บทราบ  

2) การเขียนเพื่อให้ประชาชนยอมรับ เป็นการเขียนโน้มน้าวใจ ชกัจูงให้ประชาชนคลอ้ยตาม โดยยก

ส่วนดีใหเ้ห็นชดัเจน และใชภ้าษาใหเ้หมาะกบักลุ่มเป้าหมาย  

3) การเขียนเพื่อมิใหเ้กิดความเขา้ใจผดิ  

4) การเขียนเพื่อสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดี  

5) การแกไ้ขเพื่อความเขา้ใจผดิ  

6) การเขียนเพื่อสร้างความสัมพนัธ์อนัดี  

7) การเขียนเพื่อสนบัสนุนกิจกรรมทางการตลาด 

 

รูปแบบของกำรเขียนเพ่ือกำรประชำสัมพนัธ์ 

- ภายในและภายนอกองคก์ร มีการเขียนในลกัษณะต่าง ๆ เช่น การเขียนข่าวแจก การเขียนสุนทรพจน์ 

ในโอกาสต่าง ๆ การเขียน บทความ การเขียนบรรยายสรุป การเขียนทางวิชาการ การเขียนค าบรรยายประกอบ

ภาพน่ิง การเขียนบทภาพยนตร์ วทิย ุและโทรทศัน์  

- ข่าวเพื่อการประชาสัมพนัธ์ หรือเรียกว่า ข่าวแจก เป็นเคร่ืองมือ ในการถ่ายทอดขอ้มูลต่าง ๆ ของ

หน่วยงานท่ีเผยแพร่ไปยงักลุ่มประชาชนกลุ่มเป้าหมาย โดยผา่นส่ือ หรือช่องทางต่าง ๆ ตามความเหมาะสม จึงอาจ

เป็นทั้งข่าวท่ีเผยแพร่ผา่นทางหนงัสือพิมพ ์นิตยสาร วทิยแุละโทรทศัน์ ไดท้ั้งส้ิน  

- บทความเพื่อการประชาสัมพนัธ์ การเขียนบทความ มีวตัถุประสงค ์ดงัน้ี 
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 1) เพื่ออธิบาย มีลกัษณะเป็นการให้ขอ้มูล ให้ภูมิหลงั และขอ้เท็จจริงอย่างละเอียด เพื่ออธิบายให้ผู ้

เขา้ใจง่าย ในเร่ืองราวหรือเหตุการณ์ท่ีซบัซอ้น  

2) เพื่อรายงานหรือกระตุน้ความสนใจ มีลกัษณะคลา้ย ๆ กบัการเขียนข่าว  

3) เพื่ออธิบายหรือวิเคราะห์ซ่ึงพิจารณาเห็นวา่เป็นเร่ืองท่ีผูอ่้านควรรู้เป็นการรายงาน บอกเล่าเร่ืองราว 

ท่ีเกิดข้ึน  

4) เพื่อใหค้วามรู้การแสดงความคิดเห็นของบทความน้ีคือการให้ความรู้ทั้งทางตรง และ ทางออ้ม  

5) เพื่อเสนอแนวทางแก้ไข เป็นบทความท่ีผูเ้ขียนมุ่งอธิบายถึงขอ้เท็จจริงท่ีมาของปัญหา ตลอดจน

ผลกระทบท่ีเกิดข้ึน พร้อมกบัเสนอแนวทางการแกไ้ขปัญหา ซ่ึงอาจมีมากกวา่หน่ึงทางก็ได ้ 

6) เพื่อโนม้นา้วใจ เป็นบทความท่ีผูเ้ขียนตอ้งการโน้มน้าวให้เกิดการคลอ้ยตาม ความคิดเห็น ในเร่ือง 

ท่ีก าลงัน าเสนอ ส่วนมากมกัเป็นประเด็นเพื่อประโยชน์สาธารณะ หรือโครงการรณรงคต่์าง ๆ  

7) เพื่อวิเคราะห์หรือวิจารณ์ การวิเคราะห์เป็นการน าเสนอขอ้เท็จจริง หรือประเด็น ปัญหา  ตามหลกั

วิชาการ ช้ีให้เห็นขอ้ดีและขอ้เสีย และผลกระทบ โดยอา้งเหตุผลท่ีน่าเช่ือถือ ประกอบการ วิเคราะห์อยา่งรอบดา้น 

ส่วนการวิจารณ์จะเนน้ในความคิดเห็นของผูเ้ขียนเป็นหลกั ซ่ึงมาจากความรู้ และประสบการณ์ท่ีมี โดยมองปัญหา

รอบดา้นในทุกมิติเพื่อใหไ้ดค้วามคิดเห็นท่ีเท่ียงตรง  

8) เพื่อความเพลิดเพลิน เป็นการน าเสนอเร่ืองเบาๆ ท่ีผอ่นคลาย เพื่อสร้างอารมณ์ขนั ดว้ยลีลาภาษาท่ี 

ไม่เป็นทางการ  

- การเขียนสุนทรพจน์ สุนทรพจน์ หมายถึง ค าพูดท่ีประธานหรือบุคคลส าคญักล่าวในโอกาสพิเศษท่ีมี

จุดมุ่งหมายและวตัถุประสงคโ์ดยเฉพาะ โดยใชภ้าษาและถอ้ยค าท่ีงดงาม รัดกุม สละสลวย และเหมาะสมกบัโอกาส  

- การเขียนประกาศหรือแถลงการณ์ ขอ้เขียนชนิดหน่ึงท่ีอาจเผยแพร่ เป็นเอกสารเฉพาะ เช่น แผน่ปลิว 

(leaflet) หรือนิยมเผยแพร่ทางส่ือมวลชนประเภทหนงัสือพิมพมุ์่งการสร้างความรู้ ความ เขา้ใจอยา่งจริงจงั 

 

กำรผลติส่ือเพ่ือกำรประชำสัมพนัธ์  

ส่ือประชาสัมพนัธ์เป็นเคร่ืองมือและส่ือกลางในการส่ือสาร จากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย การสร้าง

ความสัมพนัธ์อนัใกลชิ้ดใหเ้กิดข้ึน ระหวา่งองคก์รกบักลุ่มเป้าหมายในปัจจุบนั ส่ือในการประชาสัมพนัธ์มีมากมาย

และหลากหลาย อันเป็นผลเน่ืองมาจากการพัฒนาด้านเทคโนโลยีของโลก  อย่างไรก็ตามสามารถแบ่ง 

ส่ือประชาสัมพนัธ์โดยพิจารณาตามลกัษณะของส่ือ ไดเ้ป็น 5 ประเภท คือ  

1) ส่ือบุคคล หมายถึง ตวับุคคลท่ีท าหนา้ท่ีถ่ายทอดเร่ืองราวต่าง ๆ สู่บุคคลอ่ืน ส่ือบุคคลจดัไดว้่าเป็น

ส่ือท่ีมีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพนัธ์ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการโน้มน้าวจิตใจ เน่ืองจากติดต่อกบัผูรั้บสาร
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โดยตรง ส่วนใหญ่อาศยัการพูดในลกัษณะต่าง ๆ เช่น การสนทนา พบปะ พูดคุย การประชุม การสอน การให้

สัมภาษณ์ การโตว้าที การอภิปราย การปาฐกถา และ  การพูดในโอกาสพิเศษต่าง ๆ แต่ส่ือบุคคลก็มีขอ้จ ากดัคือ  

ในกรณีท่ีเน้ือหาเป็นเร่ืองซับซ้อน การใช้ค  าพูดอย่างเดียว อาจไม่สามารถสร้างความเขา้ใจได้ทนัที และเป็นส่ือ 

ท่ีไม่ถาวร ยากแก่การตรวจสอบและอ้างอิง นอกจากจะมีผูบ้นัทึกค าพูดนั้น ๆ ไวเ้ป็นลายลักษณ์อักษร หรือ

บนัทึกเสียงเอาไว ้ 

2) ส่ือมวลชน จากข้อจ ากัดของส่ือบุคคลท่ีไม่สามารถใช้เป็นส่ือกลางถ่ายทอดข่าวสาร เพื่อการ

ประชาสัมพนัธ์สู่คนจ านวนมากพร้อมกนัในเวลาเดียวกนัอย่างรวดเร็ว มนุษยจึ์งไดพ้ฒันาเทคโนโลยีการส่ือสาร 

และเกิดเป็นส่ือมวลชนเพื่อมารับใช้ภารกิจดงักล่าวส่ือมวลชนอาจแบ่ง ประเภท ตามคุณลกัษณะของส่ือไดเ้ป็น  

5 ประเภท คือ หนงัสือพิมพนิ์ตยสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทศัน์ และภาพยนตร์ ทั้งน้ี ส่ือหนงัสือพิมพ ์และ

นิตยสาร มีความคงทนถาวร สามารถน าข่าวสารมาอ่านใหม่ไดซ้ ้ าแลว้ซ ้ าอีก แต่มีขอ้จ ากดัส าหรับบุคคลท่ีตาบอด

หรืออ่านหนงัสือไม่ออก ส่วนส่ือวิทยุกระจายเสียงเป็นส่ือท่ีส่งไปไดไ้กล เพราะใชค้ล่ืนวิทยุ ไม่มีขอ้จ ากดัดา้นการ

ขนส่ง เหมือนหนงัสือพิมพห์รือนิตยสาร และสามารถรับฟังในขณะท่ีท างานอย่างอ่ืนไปดว้ยไดแ้ต่มี ขอ้จ ากดัคือ 

ผูฟั้งไม่สามารถยอ้นกลบัมาฟังได้ใหม่อีก ดงันั้นหากมิได้ตั้งใจฟังในบางคร้ัง ก็ท  าให้ได้ข่าวสารท่ีไม่สมบูรณ์  

ส่ือวิทยุโทรทัศน์ และภาพยนตร์ จัดเป็นส่ือท่ีมีประสิทธิภาพในการส่ือสารมากท่ีสุด เน่ืองจากสามารถ  

เห็นภาพเคล่ือนไหวและไดย้ินเสียง ท าให้การรับรู้เป็นไปอยา่งชดัเจน และมีประสิทธิภาพยิ่ง แต่มีขอ้จ ากดัคือตอ้ง

ใชไ้ฟฟ้าหรือแบตเตอร่ี ท าใหไ้ม่สามารถเขา้ถึงพื้นท่ี ห่างไกลท่ียงัไม่มีไฟฟ้าใช ้ 

3) ส่ือส่ิงพิมพ ์เป็นส่ือในการประชาสัมพนัธ์ท่ีหน่วยงานเป็นผูผ้ลิตและเผยแพร่ไปสู่ กลุ่มเป้าหมาย 

ดว้ยวตัถุประสงคใ์นการผลิตและรูปแบบแตกต่างกนัออกไป เช่น แผน่ปลิว แผน่พบั โปสเตอร์จดหมายข่าว วารสาร 

เอกสารเผยแพร่ หนงัสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจ าปี เป็นตน้ ปัจจุบนัความนิยมในการใชส่ื้อประเภท ส่ิงพิมพ์

เพื่อการประชาสัมพนัธ์น้ีมีอยูม่ากและมีรูปแบบ ท่ีหลากหลายออกไปอีกมากมาย เช่น ในรูป ปฏิทิน รูปลอก สมุด

บนัทึก ซ่ึงลว้นแต่เป็นส่ือท่ีเขา้ถึง ประชาชนไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ มีอายกุารใชง้านนาน แต่มี ขอ้จ ากดัในเร่ืองการ

น าเสนอเน้ือหา ซ่ึงตอ้งให้เหมาะสมกบักลุ่มเป้าหมาย เช่น แผน่พบัท่ีเขียนดว้ยภาษาวิชาการ ถา้ส่งไปให้ประชาชน 

ในชนบทอาจจะไม่สามารถเขา้ใจเน้ือหาท่ีตอ้งการประชาสัมพนัธ์ไดเ้ลย  

4) ส่ือโสตทศัน์ เป็นส่ือท่ีผูรั้บสามารถรับไดท้ั้งภาพ และหรือเสียง โดยปกติส่ือโสตทศัน์ แบ่งไดเ้ป็น 

2 ส่วน คือ ส่วนท่ีเป็นส่ือวสัดุ และส่วนท่ีเป็นส่ืออุปกรณ์ โดยส่ือวสัดุอาจจะสามารถใชไ้ดด้ว้ยตวัเองโดยตรง เช่น 

ภาพวาด แบบจ าลอง หรือของตวัอยา่ง หรืออาจตอ้งน าไปใชร่้วมกบัส่ืออุปกรณ์ เช่น เทปบนัทึกเสียง เทปวีดีทศัน์ 

ฟิลม์ภาพยนตร์ แผน่ดิสเก็ต แผน่ซีดีรอม เป็นตน้ ส่วนท่ีเป็น ส่ืออุปกรณ์ไดแ้ก่ เคร่ืองเล่นเทปบนัทึกเสียง เคร่ืองเล่น

วดีีทศัน์ เคร่ืองฉายภาพยนตร์และเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เป็นตน้ ในปัจจุบนัน้ีคอมพิวเตอร์ไดเ้ขา้มามี อิทธิพลอยา่งมาก

ในการ ติดต่อส่ือสาร และในงานประชาสัมพนัธ์ การประชาสัมพนัธ์โดยใชส่ื้อผสม (Multimedia) ไดรั้บความนิยม 
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อยา่งกวา้งขวาง เพราะเป็นส่ือท่ีสามารถดึงดูดความสนใจไดเ้ป็นอยา่งดีเน่ืองจากใหท้ั้ง ภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว และ

เสียงท่ีสมจริงเป็นธรรมชาติ และผูรั้บยงัสามารถมีส่วนร่วมและตอบสนองต่อส่ือดงักล่าวได้ ส่วนขอ้จ ากัดคือ  

มีความยุง่ยากในการจดัเตรียมอุปกรณ์ผูรั้บตอ้งมี ความรู้ในการใช้คอมพิวเตอร์พอสมควร และตอ้งใชไ้ฟฟ้า หรือ

แบตเตอร่ีเป็นแหล่งพลังงาน นอกจากน้ี ในยุคท่ีโลกไร้พรมแดน การส่ือสารและประชาสัมพนัธ์ผ่านระบบ

อินเทอร์เน็ต (Internet) ยิ่งทวีความส าคญัข้ึนเร่ือย ๆ และกลายเป็นส่วนหน่ึงในชีวิตประจ าวนัของพลโลก โดย

อินเทอร์เน็ตมีขอ้ดีคือ สามารถเขา้ถึงประชาชนทัว่ทุกมุมโลกได ้อย่างรวดเร็ว และเป็นการส่ือสารสองทางท่ีผูรั้บ

สามารถโตต้อบเพื่อซกัถามขอ้มูลเพิ่มเติม หรือ ขอ้มูลท่ีไม่เขา้ใจไดโ้ดยตรง ผา่นทางระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

(E-mail)  

5) ส่ือกิจกรรม ปัจจุบันส่ือน้ีมีความหมายขยายขอบเขตกวา้งขวางไปถึงกิจกรรม ท่ีสามารถ ส่ือ

ความรู้สึกนึกคิด ความรู้อารมณ์และเร่ืองราวข่าวสารไปสู่กลุ่มเป้าหมายได ้ส่ือประเภทกิจกรรมมีไดม้ากมายหลาย

รูปแบบ เช่น การจดัประชุม สัมมนา ฝึกอบรม การแถลงข่าว การสาธิต การจดัร้ิวขบวน การจดันิทรรศการ การจดั

แข่งขนักีฬา การจดัแสดง การจดักิจกรรมทางการศึกษา การจดักิจกรรมเสริมอาชีพ การจดักิจกรรมการกุศล เป็นตน้ 

ส่ือกิจกรรมน้ีสามารถปรับปรุง ดดัแปลง แกไ้ขใหย้ดืหยุน่ เหมาะสมกบัโอกาสและสถานการณ์ไดง่้าย แต่มีขอ้จ ากดั

คือ ผูรั้บ มีจ  านวนจ ากดัเฉพาะกลุ่มท่ีร่วมกิจกรรมนั้น ๆ เท่านั้น  

6) ส่ือสมัยใหม่ (Modern Media) เป็นส่ือท่ีนิยมใช้กันในยุคสังคมข่าวสาร  หรือยุคสารสนเทศ 

(Information Age) ท่ีกระแสโลกาภิวตัน์ (Globalization) ประเภทของ ส่ือสมยัใหม่ท่ีใชใ้นการประชาสัมพนัธ์ ไดแ้ก่ 

    6.1) ดาวเทียม (Satellite) หรือสถานีทวนสัญญาณไมโครเวฟท่ีลอยอยู่เหนือพื้นโลก ใช้ในการ

ส่ือสารระหวา่งประเทศ  

6.2) อินเทอร์เน็ต (Internet) ปัจจุบนัอินเทอร์เน็ตเข้ามามีบทบาทต่อชีวิตประจ าวนัของคนเรา 

เป็นอยา่งมาก ตลอดจนในสังคมและในหน้าท่ีการท างานอาชีพต่าง ๆ แมแ้ต่ การประชาสัมพนัธ์ก็น าอินเทอร์เน็ต 

มาใช้เพื่อการติดต่อส่ือสาร การประชาสัมพนัธ์ท่ีจดัท าข้ึนบนอินเทอร์เน็ต ซ่ึงถือว่าเป็นส่ือสมยัใหม่ท่ีน ามาใช้

เพื่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด เช่นเดียวกบัส่ืออ่ืน ๆ อินเทอร์เน็ตท่ีใชท้  าการประชาสัมพนัธ์ ส่วนใหญ่ผา่นทาง E-mail 

หรือระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์และระบบขอ้มูลจาก World Wide Web (W.W.W.) โดยการจดัท าเป็น Website 

ของแต่ละแห่งใหผู้เ้ปิดดูเขา้ไปดูและติดตามขอ้มูลต่าง ๆ ได ้
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ส่วนที ่3 

ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิัติงำน 

 

งำนประชำสัมพนัธ์ เป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสนบัสนุน และใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์

ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใช้ในการจดัการศึกษาแก่สถานศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาบริหารจดัการได้อย่าง

สะดวก คล่องตวั มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีขอบข่ายภารกิจงาน ดงัน้ี  

1. งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพนัธ์  

2. งานเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงาน  

 

งำนสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพนัธ์ 

วตัถุประสงค์ 

เพื่อบริหารการประชาสัมพนัธ์ วิเคราะห์ขอ้มูล ผลิต และพฒันาเทคโนโลยี การประชาสัมพนัธ์ เผยแพร่

ขอ้มูลข่าวสาร และเสริมสร้างความเขา้ใจเก่ียวกบักิจการ ผลการด าเนินงานของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ

สถานศึกษา ใหห้น่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทัว่ไปไดรั้บทราบทัว่ถึงกนั 

ขอบเขตของงำน  

การสร้างเครือข่ายการประชาสัมพนัธ์ ครอบคลุมถึงการผลิตและพฒันาเทคโนโลยี ทั้งภายในและภายนอก

องคก์ร การจดัท าขอ้มูลขา่วสาร การเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสาร และการใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสาร  

ค ำจ ำกดัควำม  

“กำรบริหำรงำนประชำสัมพนัธ์” หมายถึง การวเิคราะห์ขอ้มูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย ความเคล่ือนไหว

ทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนท่ีเก่ียวของ เพื่อน าไปสู่องคค์วามรู้และส่ือประชาสัมพนัธ์  

“ข้อมูลข่ำวสำร” หมายถึง ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เร่ืองราว ขอ้เท็จจริง ขอ้มูล หรือส่ิงใด ๆ ไม่ว่าการส่ือ

ความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่า จะได้จดัท าไวใ้นรูปของ

เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสือ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ไฟล์ภาพ ไฟลเ์อกสาร การบนัทึกภาพหรือเสียงการ

บนัทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวธีิอ่ืนใดท่ีท าให ้ส่ิงท่ีบนัทึกไวป้รากฏได ้

“เครือข่ำยประชำสัมพันธ์ภำยในองค์กร” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย สถานศึกษาสังกดั

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือมธัยมศึกษา รวมถึงบุคคล ท่ีเก่ียวของ  
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“เครือข่ำยประชำสัมพันธ์ภำยนอกองค์กร” หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐ เอกชน และทอ้งถ่ิน องคก์ร

ชุมชน สถานประกอบการ ส่ือมวลชนและบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง  

“ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมายถึง ผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา และผูอ้  านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา  

“คณะท ำงำน” หมายถึง บุคลากรผูไ้ดรั้บแต่งตั้ง หรือมอบหมายให้ปฏิบติัหน้าท่ีเป็นการเฉพาะในแต่ละ

ภารกิจ  

“กำรเผยแพร่กิจกำรและผลงำน” หมายถึง การเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารงานบริหาร จดัการศึกษา และผลงาน

อ่ืน ๆ ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกดั   

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. แต่งตั้งคณะท างาน เพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลกัเกณฑ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการก าหนดเครือข่าย

การประชาสัมพนัธ์  

2. ส ารวจขอ้มูลเครือข่ายการประชาสัมพนัธ์ ทั้งเครือข่ายภายใน และภายนอกองค์กร แลว้จดัท าทะเบียน

เครือขา่ยประชาสัมพนัธ์ และบุคลากรผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการประชาสัมพนัธ์  

3. จัดท าหลัก เกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ  และ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับ เค รือข่ าย 

การประชาสัมพนัธ์  

4. รวบรวมขอ้มูลข่าวสารดว้ยระบบเทคโนโลยแีละสารสนเทศ  

5. น าเสนอหลกัเกณฑ์ ขอ้ก าหนด แนวปฏิบติั รูปแบบการประสานงานให้ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษาพิจารณาใหค้วามเห็นชอบและอนุมติั  

6. วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจดัการข้อมูลข่าวสาร พฒันาส่ือไอที พิจารณาเลือกส่ือ ให้ตอบสนอง

จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ขอ้มูลเครือข่ายการประชาสัมพนัธ์ หลกัเกณฑ์ ขอ้ก าหนด แนวปฏิบติั รูปแบบการ

ติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผูเ้ก่ียวของ และเครือข่ายการประชาสัมพนัธ์ นกัประชาสัมพนัธ์ และสถานศึกษา 

ไดท้ราบ และน าไปใชป้ระโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพนัธ์ 

7. ติดตามข่าวสาร ความเคล่ือนไหวในแวดวงการศึกษา รวบรวมข้อมูลองคค์วามรู้ผลิตส่ือ ประชาสัมพนัธ์ 

ดว้ยเครือขา่ยประชาสัมพนัธ์ (e- Network)  

8. จดับุคลากรผูรั้บผดิชอบการประสานงาน และเครือข่ายการประชาสัมพนัธ์  

9. จดักิจกรรมเสริมการประชาสัมพนัธ์โดยใหเ้ครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพนัธ์ 

10. ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพนัธ์ แลว้น าผล มาวางแผน พฒันาปรับปรุง

งานอยา่งต่อเน่ือง 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
แบบฟอร์มท่ีใช ้

เอกสาร/หลกัฐานอา้งอิง 

1. พระราชบญัญติัขอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540  

2. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการใหข้่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และท่ีแกไ้ข

เพิ่มเติม  

3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการประชาสัมพนัธ์และการใหข้่าวราชการ พ.ศ. 2525 และท่ีแกไ้ข

เพิ่มเติม 
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งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน 

วตัถุประสงค์ 

เพื่อเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเขา้ใจเก่ียวกบักิจการและผลงานของส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทัว่ไป ไดรั้บทราบโดยทัว่กนั  

ขอบเขตของงำน  

ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพนัธ์ทั้งภายในและภายนอกองคก์ร การจดัท าขอ้มูลข่าวสาร 

การเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสาร และการใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสาร  

ค ำจ ำกดัควำม 

“ข้อมูลข่ำวสำร” หมายถึง ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เร่ืองราว ขอ้เท็จจริง ขอ้มูล หรือส่ิงใด ๆ ไม่ว่าการส่ือ

ความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่า จะได้จดัท าไวใ้นรูปของ

เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสือ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ไฟลภ์าพ ไฟลเ์อกสาร การบนัทึกภาพหรือเสียงการ

บนัทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวธีิอ่ืนใดท่ีท าให ้ส่ิงท่ีบนัทึกไวป้รากฏได ้

“ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมายถึง ผู ้อ  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา และผูอ้  านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา  

“คณะท ำงำน” หมายถึง บุคลากรผูไ้ดรั้บแต่งตั้ง หรือมอบหมายให้ปฏิบติัหน้าท่ีเป็นการเฉพาะในแต่ละ

ภารกิจ  

“กำรเผยแพร่กิจกำรและผลงำน” หมายถึง การเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารงานบริหาร จดัการศึกษา และผลงาน

อ่ืน ๆ ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกดั   

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร  

1.1 แต่งตั้งคณะท างาน เพื่อศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลกัเกณฑ์ แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ

เผยแพร่ขอ้มูลขา่วสาร  

1.2 จดัระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกบัเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงาน และ สาธารณชน ด้วย

ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ และรูปแบบอ่ืน  

1.3 จัดท าแผนการประชาสัมพนัธ์ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของส านักงาน และสถานศึกษาให้

ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 

1.4 ผลิตส่ือขอ้มูลข่าวสาร บทความ วารสาร รายการวทิย ุโทรทศัน์ และ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และส่ือใน 



 

23 

รูปแบบอ่ืน  

1.5 วิเคราะห์ สรุปประเด็นข้อมูล ข่าวสาร ผลงานท่ีผลิตเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ทั้งเชิงรุกและเชิง

รับ  

1.6 เก็บรวบรวมขอ้มูล ข่าวสาร และผลงานของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดว้ยระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ และภาพอ่ืน ๆ  

1.7 ด าเนินการประชาสัมพนัธ์โดยผา่นส่ือต่าง ๆ และเครือข่ายการประชาสัมพนัธ์  

1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพนัธ์เพื่อน าไปพฒันาปรับปรุงแกไ้ขเป็นระยะ 

 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน “กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร” 
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 2. งำนบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

2.1 จดัรวบรวมขอ้มูลข่าวสารผลงานของส านกังานเขตพื้นท่ีและสถานศึกษา ดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

และรูปแบบอ่ืน  

2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสารผลงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษาในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร ส่ือ Website Page Facebook Line E-mail และYouTube  

2.3 จัดตั้ ง ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสารและระบบ

อิเล็กทรอนิกส์  

2.4 จดับุคลากรผูรั้บผดิชอบศูนยข์อ้มูลข่าวสารและการใหบ้ริการ  

2.5 ให้บริการขอ้มูลข่าวสาร ในรูปแบบท่ีหลากหลาย ผ่านส่ือทุกแขนง Social Media และเครือข่าย 

การประชาสัมพนัธ์ต่อสาธารณชน  

2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ น าผลการประเมินไปใช้ ในการพฒันา ปรับปรุง แกไ้ข 

อยา่งต่อเน่ืองเป็นระยะ ๆ 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน “งำนบริกำรข้อมูลข่ำวสำร” 

 

แบบฟอร์มท่ีใช ้

1. แบบฟอร์มกระดานขาวในเวป็บอร์ด  

2. แบบฟอร์มการส่งข่าว  

3. แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย  

4. โปรแกรมการรับ – ส่งข่าวทาง Line 

เอกสาร/หลกัฐานอา้งอิง 

1. พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

2. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการใหข้่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และท่ีแกไ้ข

เพิ่มเติม  

3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการประชาสัมพนัธ์และการใหข้่าวราชการ พ.ศ. 2525 และท่ีแกไ้ข

เพิ่มเติม 



 

26 



 

27 
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ส่วนที ่4 

ช่องทำงกำรเผยแพร่ประชำสัมพนัธ์ 

 

1. เวบ็ไซต ์ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

https://www.obec.go.th/ 

2. เวบ็ไซต ์ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  

https://www.ubn1.go.th/ 

3. Facebook ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

https://www.facebook.com/profile.php?id=100069036975696 

4. Line 

5. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++ 

http://110.77.131.109/amssplus_2565/index.php 

6. YouTube 

https://www.youtube.com/watch?v=PfoENZcuJXs 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

https://www.obec.go.th/
https://www.ubn1.go.th/
https://www.youtube.com/watch?v=PfoENZcuJXs
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ระเบียบ กฎหมำยทีเ่กีย่วข้อง 

 

1. พระราชบญัญติัวธีิปฏิบติัราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  

2. พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  

3. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  

4. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  

5. พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ.2546  

6. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ.2534 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  

7. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการใหข้่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529  

   และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  

8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพนัธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ.2525 และท่ีแก้ไข  

     เพิ่มเติม  

9. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  

10. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ ดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549  

11. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553  

12. หลกัเกณฑแ์ละวธีิการพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ (PMQA)  

13. มาตรฐานส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

+ + + + + + + + + + + + + + + + + +  
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ภาคผนวก 
“กำรประชำสัมพนัธ์เผยแพร่ภำรกจิ

ผู้บริหำรและสถำนศึกษำ” 
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ข่ำวเดือนมกรำคม พ.ศ.2567 
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ข่ำวเดือนกมุภำพนัธ์ พ.ศ.2567 
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ข่ำวเดือนมนีำคม พ.ศ.2567 
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ข่ำวเดือนเมษำยน พ.ศ.2567 
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ข่ำวเดือนพฤษภำคม พ.ศ.2567 
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ข่ำวเดือนมถุินำยน พ.ศ.2567 
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ข่ำวรอบร้ัวโรงเรียน 
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