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คู่มือการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

นางสุพรพงศ์  ชัยด ารงค์ฤทธิ์  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ 

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล  

                  นางสุพรพงศ์  ชัยด ารงค์ฤทธิ์  เกิดวันที่   30  เดือน สิงหาคม  พ.ศ.2510     
ที่อยู่ปัจจุบัน 126/4 ม.5 ต.ขุนทะเล อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี นับถือศาสนา  พุทธ       
2. ประวัติการศึกษา  

คุณวุฒิ/วิชาเอก    ปีท่ีส าเร็จการศึกษา    สถาบัน  
ศิลปศาสตรบัณฑติ(ศศ.บ./รัฐศาสตร์)  มีนาคม  2533            มหาวิทยาลัยรามค าแหง  

ประกาศนียบัตรวิชาชีพครู            ตุลาคม  2546                 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

ป.บัณฑิตศึกษา(การบริหารการศึกษา)   มีนาคม   2555       มหาวิทยาลัยราชภฏัสุราษฎร์ธานี  

ครุศาสตรม์หาบัณฑิต(ค.ม.)   เมษายน  2557        มหาวิทยาลัยราชภฎัสุราษฎร์ธานี  

3.ประวัติการรับราชการ   

    วัน  เดือน  ปี      ชือ่ต าแหน่ง/ระดับ           อัตราเงินเดือน     สังกัด  

1 กรกฎาคม  2542  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3        6,360  บาท        สปอ.ล าทับ สปจ.กระบี่  

1 ธันวาคม  2544  บุคลากร 4                    7,780  บาท       สปอ.พระแสง สปจ.ส.ฎ.  

1 ตุลาคม  2546      บุคลากร 4    8,820  บาท        สพท.สุราษฎร์ธานี เขต 3       

1 ตุลาคม  2547      บุคลากร 5    10,920  บาท      สพท.สุราษฎร์ธานี เขต 3       

9 กรกฎาคม  2548      บุคลากร 6 ว    11,460  บาท      สพท.สุราษฎร์ธานี เขต 3       

1  ตุลาคม  2550  บุคลากร 7 ว    15,650  บาท      สพท.สุราษฎร์ธานี เขต 3  

15  มีนาคม  2552  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ   18,040 บาท         สพท.สุราษฎร์ธานี เขต 3  

9  กรกฎาคม  2555     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  23,520 บาท       สพท.สุราษฎร์ธานี เขต 1      
17  มีนาคม  2559  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  32,350 บาท        สพม.เขต 11  

7   มิถุนายน  2560  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ  33,470 บาท      สพม.11  

23  กรกฎาคม 2561  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ 35,710 บาท      สพม.11  
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4. ประสบการณ์และผลงานที่ภาคภูมิใจ  

4.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มนโยบายและแผน   
ส านักงานเขตพ้ืนที ่การศึกษา มัธยมศึกษา เขต 11  

4.2 เป็นผู้รับผิดชอบโครงการการประชุมเชิงปฏิบัติการสร้างความเข้มแข็งให้แก่บุคลากร     
ของสถานศึกษา ด้านการบริหารงบประมาณ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษา เขต 11 ตาม 
ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 ที่ 263/2559 ลงวันที่ 27 กรกฎาคม 2559  
                      4.3 เป็นคณะท างานในการประชุมเชิงปฏิบัติการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาในสังกัด เช่น โรงเรียนบ้านตาขุน โรงเรียนไชยาวิทยาคม โรงเรียน 
เวียงสระ เป็นต้น เป็นกรรมด าเนินการประชุมสัมมนาผู้บริหารสถานศึกษาร่วมกับส านักงาน คณะกรรมการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามค าสั่งส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 ที่ 
31/2557 ลงวันที่ 21 มกราคม 2557  

4.4 รักษาการณ์ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษา  
สุราษฎร์ธานี ชุมพร ตามค าสั่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 ที่ 57/ 2563 
 ลงวันที่ 4  มีนาคม  2563 

 5.ชื่อต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ  
หน้าที่ได้รับมอบหมาย รับผิดชอบ  
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  

งานประชาสัมพันธ์  
1) งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 2) งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน  
3) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
   หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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ต าแหน่งประเภท    วิชาการ 

ชื่อสายงาน     ประชาสัมพันธ์ 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักประชาสัมพันธ์ 

ระดับต าแหน่ง     ช านาญการพิเศษ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านประชาสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากใน
ด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมากและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 
เพ่ือแนะน าปรับปรุงการพัฒนาระบบและวิธีการประชาสัมพันธ์ 

(2) ก ากับ ดูแล การจัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้บรรลุผลส าเร็จ 
ตามวัตถุประสงค์ 

(๓) วางแผนปฏิบัติการเสนออัตราก าลังและงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(4) ให้ค าแนะน าปรึกษา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้อง 
ในการปฏิบัติงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง 

มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น 

แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคคลผู้ที่มีความสนใจทั่วไป 

เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1.มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ และ 
2.ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
๒.๒ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า ๖ ปี ก าหนดเวลา ๖ ปี  

ให้ลดเป็น ๔ ปีส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ หรือข้อ 
๔ ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น ๒ ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนัก
ประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการข้อ ๓ หรือข้อ ๔ ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก 

๒.๓ ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ 
เงื่อนไขที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

และ 
๓. ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่า 

เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
2.มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
3.มีสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 



ส่วนที่ 2 กรอบแนวทางในการด าเนินงาน 

๑. ชื่องาน : งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการผลการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาและ
สถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบทั่วถึงกัน 

๓. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี  สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอกองค์กร 
การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพรขอมูลข่าวสารให้บริการข้อมูลข่าวสารและการ 

4.ค าจ ากัดความ 

" การบริหารงานประชาสัมพันธ์ " หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลขาวสารโครงการ นโยบาย ความเคลื่อนไหว
ทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไปสู่องค์ความรูและ สื่อประชาสัมพันธ์ 

“ข้อมูลข่าวสาร " หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริงข้อมูล หรือ สิ่งใด ๆ ไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไมว่่า จะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ 

ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่อง 

คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฎใด 

"เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร " หมาย ถึง สถาน ศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาสังกัด 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เก่ียวข้อง 

"เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร" หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐเอกชน และท้องถิ่น องค์กร
ชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

"ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา" หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

"คณะท างาน " หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ เป็นการเฉพาะในแต่
ละภารกิจ 

"การเผยแพรกิจการและผลงาน" หมายถึง การเผยแพรข้อมูลข่าวสารงานการศึกษา และผลงานอ่ืนๆ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ 

ที่เก่ียวข้อง กับการก าหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

๕.๒ ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดท า
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์และบุคลากรผู้เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 

๕.๓ จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ 

๕.๔ รวบรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

๕.๕ น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 

๕.๖ วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอทีพิจารณาเลือกสื่อ ให้
ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพรข้อมูลเครือข่ายกาประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ  
รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้องและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์และ
สถานศึกษาได้ทราบและน าไปใช้ประโยชนในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

๕.๗ ติดตามข้อมูลข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรูผลิตสื่อประชาสัมพันธ์
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์(e- Network) 

๕.๘ จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

๕.๙ จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 

๕.๑๐ ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แลวน าผลมาวางแผน พัฒนา
ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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ช่ืองาน การสร้างเคร่ืองข่ายประชาสัมพนัธ์ ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา กลุ่มอ านวยการ 

วตัถุประสงค ์1.มีเครือข่ายประชาสมัพนัธ์ครองคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย  2.มีการติดต่อประสานงานกบักลุ่มเครือข่ายดว้ยความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
ล าดบั วธีิการและขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ค าอธิบายขั้นตอน ระยะเลา 

ในการปฏิบัติงาน
แต่ละขั้นตอน 

ผู้รับ 
ผดิชอบ 

๑  ๑. แต่งตั้งคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราห์ ระเบียบ 
กฎหมาย และหลกัเกณฑท่ี์เก่ียวขอ้ง   

๑ วนั คณะท างาน 

๒ ๒. ส ารวจขอ้มูลเครือข่าย จดัท าทะเบียน 
เครือข่าย ก าหนดหลกัเกณฑ ์รูปแบบการ
ประสานงาน  
  

1 เดือน -เจา้หนา้ท่ี 
-คณะท างาน 

๓ ๓. น าเสนอรูปแบบหลกัเกณฑ ์รูปแบบการ
ประสานงานให้ผอ.สพม.พิจารณาอนุมติั 

1 วนั -เจา้หนา้ท่ี 
-ผอ.สพม. 

๔ 

 

๔. ขออนุมติัผูบ้ริหาร  
 

1 วนั  -เจา้หนา้ท่ี 
-ผอ.สพม. 

๕ 
 
 

๕ก าหนดหนา้ท่ีความรับผิดชอบให้ผูรั้บผิดชอบ
การประสานงานกบักลุ่มเครือข่าย  

1 
สปัดาห์ 

เจา้หนา้ท่ี 
-คณะท างาน 
-ผอ.สพม. 

 จดักิจกรรมเสริมประชาสมัพนัธ์หลากหลาย
รูปแบบ 

  

๖ 
 

6. ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน
เครือข่ายและน ามาพฒันาปรับปรุง 
 

3 วนั เจา้หนา้ท่ี 
-คณะท างาน 

ส ารวจขอ้มูลเครือข่าย จดัท าทะเบียน เครือข่าย 

ก าหนดหลกัเกณฑ ์รูปแบบการประสานงาน 

ศึกษาวิเคราห์ ระเบียบ กฎหมาย และหลกัเกณฑท่ี์เก่ียวขอ้ง 

ขออนมุตัิผูบ้รหิาร 

ประกาศ/เผยแพรข่อ้มลูเครือข่าย/จดัตัง้ศนูย ์

จดับคุลากรรบัผิดชอบในการประสาน 

กิจกรรมเสรมิ 

ตรวจสอบประเมินผล/

น าไปพฒันา 
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กฎหมาย ทีเ่กีย่วข้อง 
-   พรบ.ขอ้มูลข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.2540 

    -   ระเบียบพสัดุวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้ง 
  -   ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา   

-  คู่มือแนวทางประเมินผลการปฏิบติัราชการของส านกั/กอง  
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1. ชื่องาน : งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับ ทราบโดยทั่วกัน 

๓. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูล
ข่าวสารการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

๔. ค าจ ากัดความ 

" ข้อมูลข่าวสาร" หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือ สิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆและไม่ว่า จะ ได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาดภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือ
เสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

"ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา " หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
ประถมศึกษา และ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

"คณะท างาน" หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการ เฉพาะในแต่ละ
ภารกิจ 

"การเผยแพรข่้อมูลข่าวสารและผลงาน" หมายถึง การเผยแพรข้อมูลข่าวสารงานบริหาร จัดการศึกษา
และผลงานอื่นๆของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ การเผยแพรข่้อมูลข่าวสาร 

๕.๑.๑แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ ที่ 

เกี่ยวข้องกับการเผยแพรข้อมูลข่าวสาร 

๕.๑.๒ จัดระบบ รูปแบบการติดต่อระสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคลหน่วยงาน และ 

สาธารณชน ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอื่น 

๕.๑.๓ จัดท าแผนการประชาประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานและ 

สถานศึกษาให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 

๕.๑.๔ ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวราสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์ และสื่ออิเลคทรอนิกส์  

และสื่อในรูปแบบ 

๕.๑.๕ วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทั้ง 

เชิงรุกและเชิงรับ 

๕.๑.๖ เก็บรวมรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตฯด้วยระบบเทคโนโลยี 

สารสนเทศ และภาพอ่ืนๆ 

๕.๑.๗ ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่างๆ และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

๕.๑.๘ ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อน าไปพัฒนา ปรับปรุงแก้ไข 
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ช่ืองาน กระบวนงาน เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา กลุ่มอ านวยการ 

วตัถุประสงค ์ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน การด าเนินงานประชาสมัพนัธ์ ในการเผยแพร่ข่าวสารและการผลิตส่ือประชาสมัพนัธ์ ใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนั  มีความถูกตอ้ง  รวดเร็ว  
โปร่งใส และทนัต่อสถานการณ์ 

ล าดบั วธีิการและขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ค าอธิบายขั้นตอน ระยะเลา 
ในการปฏิบัติงาน
แต่ละขั้นตอน 

ผู้รับ 
ผดิชอบ 

๑  ๑. รวบรวม วิเคราะห์ ก าหนดเน้ือหา ก าหนด
ประเด็นท่ีจะประชาสมัพนัธ์   

๑ วนั งานประชาสัมพนัธ์ 

๒ ๒. ก าหนด ส่ือ หรือช่องทางการส่ือสาร ข่าวสาร  
เวลา  และกลุ่มเป้าหมาย ท่ีเหมาะ สมกบัการ
เผยแพร่ คือ ๑.ผลิตส่ือท่ีตอ้งจดัซ้ือจดัจา้ง  
๒.เอกสารเผยแพร่ข่าว 
 ๓.กิจกรรมส่ือมวลชนสมัพนัธ์  

๒ วนั งานประชาสัมพนัธ์ 

๓ ๓. ด าเนินการตามขั้นตอนของช่องทางการ
ส่ือสารท่ีก าหนด (จดัท ารายละเอียดของส่ือท่ี
จดัซ้ือ-จดัจา้ง/จดัท าเอกสารข่าว/ภาพข่าว/จดัท า
โครงการส่ือมวลชนสมัพนัธ์) 

๓ วนั เผยแพร่และปชส. 

๔ 

 

๔. ขออนุมติัผูบ้ริหาร  
 

๓ วนั  เผยแพร่และปชส. 

๕ 

 
 

๕. ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือด าเนินการ
ต่อ  

๒ 
สปัดาห์ 

เผยแพร่และปชส. 

๖ 

 

๖. ด าเนินการผลิต เผยแพร่ ประชาสมัพนัธ์ตาม
ช่องทางท่ีก าหนด  
 
 

๒ 
สปัดาห์ 

ก. เผยแพร่และปชส. 

๗ ๗. สรุปผลการด าเนินงาน ๑ สปัดาห์ ก. แผนและ
ประเมินผล 

Yes 

No 

No 

ก าหนด สื่อ หรือช่องทางการสื่อสาร ขา่วสาร  เวลา  

และกลุม่เปา้หมาย ท่ีเหมาะสมกบัการเผยแพร่

ขา่วสารประชาสมัพนัธ ์

รวบรวม วิเคราะห ์ก าหนดเนือ้หา ก าหนดประเด็น

ท่ีจะประชาสมัพนัธ ์

 

ผลิตสื่อท่ีตอ้งจดัซือ้จดั

จา้ง 

จดัท าเอกสาร

ขา่ว/ภาพขา่ว 

 

ขออนมุติั

ผูบ้ริหาร 

 กิจกรรมสื่อมวลชน
สมัพนัธ ์ 

 
ก าหนดเนือ้หา/จดัท า

โครงการสื่อมวลชน

สมัพนัธ ์

 ขออนมุติั

ผูบ้ริหาร

เผยแพร่ 

ขออนมุติั

ผูบ้ริหาร

เพื่อใหค้วาม

เห็นชอบ 

เอกสารเผยแพรข่า่ว 

 
จดัท ารายละเอียด

ของสื่อท่ีจะจดัซือ้-จดั

จา้ง 

No 

Yes 

ประสานฝ่ายพสัดใุห้

ด าเนินการจดัซือ้-จดัจา้ง 

ด าเนินการผลิต เผยแพร่
ขา่วแจกในงาน และสื่อ 
อินเตอรเ์น็ต 

ด าเนินการตามแผน /ประสาน

พืน้ท่ีและหน่วยงานเก่ียวขอ้ง 

ประสานสื่อมวลชน/เผยแพร่

ขา่วสารไปยงัสื่อต่างๆ  
ด าเนินการผลิต เผยแพร ่ผ่าน
สื่อท่ีก าหนด เชน่ วิทย ุ
หนงัสือพิมพ ์ โทรทศัน ์

สรุปผลการด าเนินงาน 
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กฎหมาย ทีเ่กีย่วข้อง 
-   พรบ.ขอ้มูลข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.2540 

    -   ระเบียบพสัดุวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้ง 
  -   ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา   

-  คู่มือแนวทางประเมินผลการปฏิบติัราชการของส านกั/กอง  
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1. ชื่องาน : งานบริการข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือบริการข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับ ทราบโดยทั่วกัน 

๓. ขอบเขตของงาน 

            รวบรวม ข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์จัดระบบรูปแบบการให้บริการ จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสาร จัดระบบรูปแบบการให้บริการและการจัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน 
และสาธารณชนทั่วไปได้รับ ทราบโดยทั่วกัน 

๔. ค าจ ากัดความ 

" ข้อมูลข่าวสาร" หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือ สิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆและไม่ว่า จะ ได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาดภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือ
เสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

"ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา " หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
ประถมศึกษา และ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

"คณะท างาน" หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการ เฉพาะในแต่ละ
ภารกิจ 

"การเผยแพรข่้อมูลข่าวสารและผลงาน" หมายถึง การเผยแพรข้อมูลข่าวสารงานบริหาร จัดการศึกษา
และผลงานอื่นๆของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ การเผยแพรข้อมูลข่าวสาร 

๕.๑.๑แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ ที่ 

เกี่ยวข้องกับการเผยแพรข้อมูลข่าวสาร 

๕.๑.๒ จัดระบบ รูปแบบการติดต่อระสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคลหน่วยงาน และ 

สาธารณชน ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอื่น 

๕.๑.๓ จัดท าแผนการประชาประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานและ 

สถานศึกษาให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 

๕.๑.๔ ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวราสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์ และสื่ออิเลคทรอนิกส์  

และสื่อในรูปแบบ 

๕.๑.๕ วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทั้ง 

เชิงรุกและเชิงรับ 

๕.๑.๖ เก็บรวมรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตฯด้วยระบบเทคโนโลยี 

สารสนเทศ และภาพอ่ืนๆ 

๕.๑.๗ ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่างๆ และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

๕.๑.๘ ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อน าไปพัฒนา ปรับปรุงแก้ไข 
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ช่ืองาน กระบวนงานบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา กลุ่มอ านวยการ 

วตัถุประสงค ์ใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารในรูปแบบท่ีหลากหลายผา่นส่ือหลายแขนง 

ล าดบั วธีิการขั้นตอนการปกบิัตงิาน ค าอธิบายขั้นตอน ระยะเลา 
ในการ

ปฏิบัติงานแต่
ละขั้นตอน 

ผู้รับ 
ผดิชอบ 

๑  ๑. รวบรวม ขอ้มูล ข่าวสาร ๑ สัปดาห ์ เจา้หนา้ท่ี คณะท างาน 
 

๒ ๒. จดัระบบ รูปแบบการให้บริการ  ๑ สัปดาห ์ เจา้หนา้ท่ี คณะท างาน 

๓ ๓. จดัตั้งศูนยบ์ริการ ขอ้มูลข่าวสารของ
หน่วยงาน 

๓ วัน เจา้หนา้ท่ี คณะท างาน 
 

๔ 

 

๔. ขออนุมติัผูบ้ริหาร  
 

1 วัน ผอ.สพม. 
 

๕ 

 
 

๕. ประสานแต่งตั้งบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งรับผิดชอบ
การให้บริการ  

1 วัน คณะท างาน 
 
 
 

๖ 

 

๖. ให้บริการ เผยแพร่ ประชาสมัพนัธ์ขอ้มูล
ข่าวสาร ตามช่องทางท่ีก าหนด  
 
 
 

 เผยแพร่และปชส. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ ๗. สรุปผลการด าเนินงาน ๑ สปัดาห์ ก. แผนและประเมินผล 

No 

จดัระบบ/รูปแบบการใหบ้ริการ จดัตัง้ศนูยบ์ริการ

ขอ้มลูขา่วสาร 

รวบรวม ขอ้มลูขา่วสาร การประชาสมัพนัธ์ 

 

น าเสนอระบบ/รูปแบบการใหบ้ริการ

และการจดัตัง้ศนูยข์ออนมุติัผูบ้ริหาร 

เอกสารเผยแพรข่า่ว 

 

Yes 

มอบหมายบคุลากรใหร้บัผิดชอบการบริการขอ้มลูขา่วสาร 

ใหบ้ริการขอ้มลูขา่วสาร 

ตรวจสอบประเมินผล พฒันา แกไ้ข 
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กฎหมาย ทีเ่กีย่วข้อง 
-   พรบ.ขอ้มูลข่าวสาร ของราชการ พ.ศ.2540 

    -   ระเบียบพสัดุวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้ง 
  -   ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา   

-  คู่มือแนวทางประเมินผลการปฏิบติัราชการของส านกั/กอง  
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ส่วนที่ 4 ภารกิจและทักษะที่ต้องการพัฒนา 
 ภารกิจที่ต้องการพัฒนา 
               การประชาสัมพันธ์ต้องมีบทบาทในการเผยแพร่ข่าวสารสร้างศรัทธา สร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่องค์กร
หน่วยงาน เพ่ือให้ความร่วมมือระหว่างองค์กร หน่วยงานสถาบันของรัฐกับประชาชนกลุ่มเป้าหมาย และประชาชน
กลุ่มเป้าหมาย และประชาชนทั่วไปที่เก่ียวข้องกับการจัดส่วนแห่งรัฐ และการด าเนินการขององค์กร หน่วยงาน  

 วัตถุประสงค์ 
 1. การประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และสร้างค่านิยมของหน่วยงานได้ดี 

2.การประชาสัมพันธ์ช่วยป้องกันรักษาชื่อเสียงของหน่วยงาน 
3.การประชาสัมพันธ์ช่วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง 

วิธีการ 
1. ศึกษานโยบาย วัตถุประสงค์ เป้าหมายและพันธกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้ได้ข้อมูลมาใช้ในการวางแผน 

และด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
         2. การด าเนินงานประชาสัมพันธ์โดยการเสนอข่าว หรือบทความเพ่ือสร้างความรับรู้ความเข้าใจและความ 
เชื่อถือเกี่ยวกับงานหรือผลิตภัณฑ์ที่ออกจ าหน่ายแล้ว หรือจะออกจ าหน่ายใหม่ให้กับภายในและภายนอก
หน่วยงาน หรือสินค้าและบริษัทของธุรกิจนั้น 
         3. จัดหาข้อความที่เหมาะสม เกิดความน่าเชื่อถือ สร้างความนิยมและดึงดูดใจ 
         4. เลือกสื่อสิ่งพิมพ์ในการประชาสัมพันธ์ให้ไปถึงกลุ่มเป้าหมาย เช่น แผ่นพับ ใบปลิว ติดบอร์ด หรือผ่าน 
สื่อมวลชนต่าง ๆ เช่น หนังสือพิมพ์วิทยุโทรทัศน์เป็นต้น 
         5. จัดเก็บข้อมูลจากการประชาสัมพันธ์ที่ผ่านมา 
         6. พิจารณาว่ามีผลกระทบต่อหน่วยงาน ผลประกอบการ หรือธุรกิจนั้น ๆ หรือไม่ 
         7. ประเมินผล แก้ไข ปรับปรุงการประชาสัมพันธ์เพ่ือให้บรรลุผลตามนโยบาย และจัดท ารายงานผลการ
ประชาสัมพันธ์พร้อมด้วยข้อเสนอแนะ 

ทักษะที่ต้องการพัฒนา 
1. การเขียน ข่าวอย่างมืออาชีพ  
2.  ความคิดสร้างสรรค์ การใช้ความคิดท่ีสร้างสรรค์ แปลกใหม่  อย่างความเหมาะสม  
3.  การใช้เครื่องมือที่ใช้ในงานประชาสัมพันธ์ ในการสื่อความ หรือเผยแพร่ข่าวสารได้อย่างเหมาะสมกับ

สถานการณ์ และกลุ่มเป้าหมาย 

วิธีการ 
1. ศึกษาเรียนรู้ ฝึกฝนทักษะในการเขียนอย่างสม่ าเสมอ เพราะการประชาสัมพันธ์มีมากมายหลาย 

ช่องทางที่จะส่งสารไปยังผู้รับสาร ซึ่งในแต่ละช่องทางนั้นต้องอาศัยการเขียนที่ดีเพ่ือการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดและวางแผนไว้ 

2. การฝึกอบรม/ฝึกฝน ความสลับซับซ้อนของช่องทางการสื่อสาร รวมทั้งปริมาณของสารที่สื่อถึง
ผู้บริโภคในปัจจุบันมีมากมาย นักประชาสัมพันธ์ที่ดีจึงต้องฝึกฝน ในการใช้ความคิดท่ีสร้างสรรค์ แปลกใหม่  แต่ให้
อยู่ในความเหมาะสม รู้จักปรับเปลี่ยนวิธีการท างานให้เข้ากับสถานการณ์เพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เป็นอยู่ 

3.  มีเครื่องมือเครื่องใช้ที่ทันสมัยและการเลือกใช้ เครื่องมือในการสื่อความ หรือเผยแพร่ข่าวสาร ให้ได้ 

อย่างเหมาะสมกับสถานการณ์ และกลุ่มเป้าหมาย 


