
คู่มือการปฏิบัติงาน
งานประชาสัมพันธ์

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ชื่องาน :  งานประชาสัมพันธ์

กลุ่มอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต ๑



๑. ช่ืองาน : งานประชาสัมพันธ 

๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเก่ียวกับกิจการและผลงานของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน และสาธารณชนท่ัวไป ไดรับทราบโดยท่ัวกัน 

๓. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๓.๑ แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของ 

กับการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

๓.๒ จัดระบบรูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯ บุคคล หนวยงาน และ

สาธารณชนดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอ่ืน 

๓.๓ จัดทําแผนการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานและสถานศึกษา 

ใหครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย 

๓.๔ ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน และสื่ออิเลคทรอนิกส  

สื่อในรูปแบบอ่ืน ท้ังเชิงรุก และเชิงรับ 

๓.๕ วิเคราะหสรปุประเด็นขอมูลขาวสาร ผลงานท่ีผลิต เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 

๓.๖ เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานเขตฯ ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และภาพอ่ืน ๆ 

๓.๗ ดําเนินการประชาสัมพันธโดยผานสื่อตาง ๆ และเครือขายการประชาสัมพันธ 

๓.๘ ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธเพ่ือนําไปพัฒนา ปรับปรุง แกไขเปนระยะ ๆ 



จัดระบบงาน 

กำหนดผูรับผดิชอบ 

ผลิตสื่อ 

ดำเนินการตามแผน 

ติดตามประเมินผล 

๔. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

ชื่องาน : งานประชาสัมพันธ สวนราชการ กลุมอำนวยการ รหัสเอกสาร………… 

วัตถุประสงค : เพื ่อเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี ่ยวกับกิจการและผลงานของสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคคล ชุมชน 

และสาธารณชนท่ัวไปไดรับทราบโดยท่ัวกัน 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑  - แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายหลกัเกณฑ แนวปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของกับ

การเผยแพรขอมูลขาวสาร 

๑ วัน - คณะทํางาน  

๒  - จัดระบบรูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯ บุคคล หนวยงาน และสาธารณชนดวย

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอ่ืน 

๑ สัปดาห - เจาหนาท่ี 

- คณะทํางาน 

 

๓  - จัดทําแผนและนำเสนอแผนการประชาสมัพันธขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงาน และ

สถานศึกษา ให ผอ.สพป. พิจารณาอนุมัติ 

๑ วัน - ผอ.สพป.  

๔  - ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน และสื่ออิเลคทรอนิกส สื่อใน

รูปแบบอ่ืน ท้ังเชิงรุก และเชิงรับ 

๑ วัน - เครือขาย 

- เจาหนาท่ี 

- คณะทํางาน 

 

๕  - ดําเนินการประชาสัมพันธโดยผานสื่อตาง ๆ และเครือขายการประชาสัมพันธ ๑๐ นาที - เครือขาย 

- เจาหนาท่ี 

 

๖  - ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธเพ่ือนําไปพัฒนา ปรับปรุง แกไขเปนระยะ ๆ รายสัปดาห - คณะทํางาน  

กฏหมายท่ีเกี่ยวของ : ๑. พระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวสาร พ.ศ. ๒๕๒๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๔. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๕. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

จัดทำแผน 
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