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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน : งานประชาสัมพันธ ์

 
1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือสร้างแนวทางส่งเสริมการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์องค์กร กิจกรรมการปฏิบัติงานภายใน
หน่วยงาน และการให้ข่าวสารข้อมูลสู่ชุมชนและสังคม โดยรักษาภาพลักษณ์ที่ดี น าเสนอเชิงสร้างสรรค์ ให้เกิด
เจนคติที่ดีของบุคคลให้เกิดกับหน่วยงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา           

2. ขอบเขตของงาน 
1. สื่อสารประชาสัมพันธ์งานภายในองค์กร เพ่ือสร้างความเข้าใจในข้อมูลที่ตรงกันของคนในองค์กร 

กลุ่ม/หน่วย สถานศึกษา เครือข่ายสถานศึกษา นักเรียน ผู้ปกครอง 
2. สื่อสารประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสาร การปฏิบัติงานภายในองค์กรสู่ชุมชน หน่วยงานภายนอก

องค์กร ส่วนราชการอ่ืน ภาคเอกชน สถานประกอบการ ซึ่งเป็นสังคมภายนอกองค์กร 
3. การจัดท าและน าเสนอสื่อประชาสัมพันธ์ ทุกรูปแบบ ทั้งสื่อสิ่งพิมพ์ และสื่อออนไลน์ การจัดแสดง

นิทรรศการ และการน าเสนอผลงาน 

3. ค าจ ากัดความ 

“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“การบริหารงานประชาสัมพันธ์” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย ความ
เคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไปสู่องค์ความรู้และการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง ข้อมูล เรื่องราว ข้อเท็จจริง ซึ่งเป็นสาระในการเผยแพร่ น าเสนอผ่านสื่อ
ทุกชนิดทั้งในรูปแบบเอกสาร ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว และการประดิษฐ์จ าลองสิ่งของ หรือสถานการณ์ 

“เครือข่ายประชาสัมพันธ์” หมายถึง บุคคล หรือองค์กร ผู้มีปฏิสัมพันธ์เกี่ยวข้องในการประกอบ
กิจกรรมในด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ภารกิจงานขององค์กร จ าแนกเป็น 1) เครือข่ายประชาสัมพันธ์
ภายในองค์กร  2) เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร 

“การประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร” หมายถึง การน าเสนอ การสื่อสารเผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารที่ได้รับ         
หรือที่จัดท าขึ้น ให้บุคลากรภายในองค์กรได้รับรู้ ศึกษาท าความเข้าใจ เผยแพร่ต่อ และถือประพฤติปฏิบัติ    
ไปในทางเดียวกัน 

“การประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร” หมายถึง การน าเสนอ การสื่อสารเผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารที่มี 
หรือจัดท าขึ้น ให้บุคคลภายนอกองค์กร ส่วนราชการอ่ืน องค์กรภาคเอกชน หน่วยราชการส่วนท้องถิ่น องค์กร
ภาคเอกชน ผู้น า และบุคคลในชุมชน และสังคม ได้รับรู้ข้อมูลในเชิงสร้างสรรค์  สร้างความรู้สึกและ
สัมพันธภาพที่ดี ซึ่งจะสร้างความร่วมมือในการประพฤติปฏิบัติงานร่วมกันให้เกิดประโยชน์กับส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
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“การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง การน าเสนอภาพ ข่าว ข้อความ ผลงาน หรือชิ้นงานใดๆ 
ออกสู่สังคมภายนอกได้รับรู้ ตามจุดประสงค์ที่ต้องการน าเสนอ ได้อย่างถูกต้องตรงประเด็นที่ต้องการสื่อสาร 
และได้ผลลัพธ์ตรงตามรูปแบบและทิศทางที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องการ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 การประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร เป็นการปฏิบัติงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล

ข่าวสารที่ได้รับมาจากหน่วยงานต้นสังกัด (สพฐ.) องค์กรเอกชน หน่วยงานภายนอก องค์กรการกุศล ฯลฯ 
สื่อสารแจ้งประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้บุคลากรในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา นักเรียน และผู้ปกครองได้รับทราบ หรือด าเนินการใด ๆ ตามข้อมูลที่ต้นทางประสงค์เผยแพร่ 
อาทิ การจัดกิจกรรมประกวด การเชิญชวนเข้าค่ายกิจกรรม การขอสนับสนุนด าเนินการตอบแบบสอบถาม 
การเชิญไปร่วมกิจกรรมประเภทต่าง ๆ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

4.1.1 รบัข้อมูลข่าวแจ้งการประชาสัมพันธ์ 
4.1.2 จัดท าหนังสือราชการ 1) บันทึกข้อความ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ และพิจารณาด าเนินการตามข้อเสนอ โดยน าเสนองานผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้นงาน 2) หนังสือราชการภายนอก (ครุฑ) เพ่ือแจ้งเผยแพร่ข้อความตามท่ีต้นทางประสงค์ให้ด าเนินการ 

4.1.3 น าหนังสือราชการที่ผ่านการเกษียร ให้ด าเนินงาน และท่ีผ่านการลงนามแล้ว  
มาด าเนินการลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ โดยด าเนินงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(AMSS++)  
   4.1.4 จัดเตรียมหนังสือราชการ และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) เรียงชุดและ
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนการน าส่ง 

4.1.5 น าส่งหนังสือราชการไปสู่โรงเรียน หรือสื่อสารประชาสัมพันธ์แจ้งบุคลลากร 
ภายในส านักงาน ฯ ผ่านช่องทางระบบส่งหนังสือราชการ 

4.2 การประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร เป็นการปฏิบัติงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  
ที่มีการด าเนินงาน หรือจัดท าขึ้น ซึ่งเป็นกิจกรรมภายในกลุ่ม/หน่วยของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        
และโรงเรียนซึ่งประสงค์ด าเนินการเผยแพร่ออกสู่ชุมชน สังคมภายนอก ในรูปแบบสื่อต่าง ๆ ทั้งสิ่งพิมพ์ 
ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
   4.2.1 กลุ่มอ านวยการรับแจ้ง ความประสงค์ในการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 
ข่าวสาร ซึ่งเป็นกิจกรรมของกลุ่ม / หน่วย หรือโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4.2.2 ด าเนินการในส่วนของการให้ความร่วมมือผลิตข่าว เช่น การถ่ายภาพ การ
จัดท าคลิป การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ ตามข้อมูลที่เจ้าของเรื่องน าส่งให้ด าเนินการ 
   4.2.3 ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ข่าวสารกิจกรรมดังกล่าว ผ่านช่องทางสื่อ
ส านักงาน เช่น เว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน้าเว็บเพจ ช่องทางออนไลน์ในท้องถิ่น (กลุ่มสื่อภายใน
ชุมชน) ตลอดจนการน าส่งช่องทางสื่อออนไลน์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (OBEC TV, 
OBEC line)    

4.3 เก็บรวบรวมผลงานด้านการประชาสัมพันธ์ เข้าแฟ้มงาน เพ่ือจัดท าข้อมูลรายงานสิ้น
ปีงบประมาณ และการตอบตัวชี้วัดประเด็นที่เก่ียวข้อง 

4.4 ประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ เพ่ือขอความช่วยเหลือในการด าเนินงานเก็บภาพ 
และข้อมูลในการท าข่าว ในกรณีเกิดปัญหาด้านการเดินทาง หรือกรณีบุคลากรไม่เพียงพอ 
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5. แบบฟอร์มที่ใช้   
  - แบบขอใชบ้รกิารงานประชาสัมพันธ์ 

6. ระเบียบกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

   7.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

   7.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2563 

7. สรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน งานประชาสัมพันธ์ ส านั กงาน เขตพื้ นที่ ก า รศึ กษาประถมศึ กษาชุมพร  เขต  2               
กลุ่ม อ านวยการ 

วัตถุประสงค์  
เพ่ือสร้างแนวทางส่งเสริมการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์องค์กร กิจกรรมการปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน และการให้
ข่าวสารข้อมูลสู่ชุมชนและสังคม โดยรักษาภาพลักษณ์ท่ีดี น าเสนอเชิงสร้างสรรค์ ให้เกิดเจนคติที่ดีของบุคคลให้เกิดกับ
หน่วยงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา           

ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาการ
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

การประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร  

1  รั บ ข้ อมู ล ข่ า ว ส า ร จ าก
องค์กรภายนอก 

 รับข้อมูลข่าวสารจากองค์กรภายนอกที่
ป ร ะ ส าน ขอค ว า มร่ ว มมื อ เ ผ ย แพร่
ประชาสัมพันธ์ 

    5 นาที  
ความส า เ ร็ จด้ าน
การประสานงาน 

 
เจ้าหน้าท่ี 

2 ศึ ก ษ า  วิ เ ค ร า ะ ห์  ข้ อ มู ล
ข่าวสาร 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ของสื่อประชาสัมพันธ์
ที่ ส่ ง เ ข้ า ม า  ใ น ส่ ว น ข อ ง จุ ด ป ร ะ ส ง ค์ 
รายละเอียด เรื่องสืบเนื่อง เอกสารประกอบ 
และกลุ่มเป้าหมายในการรับการสื่อสาร 

 

15 นาที 

ความสามารถใน
การวิเคราะห์ข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ี 

3 จัดท าหนังสือราชการ 

 

ด าเนินการจัดท าหนังสือราชการภายใน 
(บันทึกข้อความ) เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับช้ันงานทราบ และสั่งการ และ
จัดท าหนังสือราชการภายนอก (ครุฑ) เพื่อ
ป ร ะ ส า น ง า น เ ผ ย แ พร่ ข่ า ว ส า ร ไ ป ยั ง
กลุ่มเป้าหมาย  

 
 

1 - 3 วัน 

ความส าเร็จด้าน
การจัดท าหนังสือ

ราชการตาม
ระเบียบงานสาร

บรรณ 

เจ้าหน้าท่ี 
ผู้บริหาร 

4 ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือ
น าส่ง 
 

ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือน าส่งข่าวสาร
ไปยังกลุ่มเป้าหมาย ในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
20 นาที 

ความส าเร็จด้านการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ตาม
ร ะ เ บี ย บ ง า น ส า ร
บรรณ 

เจ้าหน้าท่ี 

 

 

ASUS_BM6330
Highlight
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7. สรุปมาตรฐานงาน  (ต่อ) 

ชื่องาน งานประชาสัมพันธ์ ส านั กงาน เขตพื้ นที่ ก า รศึ กษาประถมศึ กษาชุมพร  เขต  2               
กลุ่ม อ านวยการ 

ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาการ
ด าเนิน 
การ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

5 น าส่งหนังสือราชการ และ
ข่าวสารที่ต้องการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 
 

 น าส่ งหนั งสื อราชการ  และข่ าวสารที่
ต้องการ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  ไปยั ง
กลุ่มเป้าหมาย ผ่านช่องทางระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

  

30 นาที 

 ความส าเร็จด้านการ
ประสานงาน และการ
ด า เ นิ น ง า น ต า ม
ร ะ เ บี ย บ ง า น ส า ร
บรรณ 

 เจ้าหน้าท่ี 

6 เก็บหลักฐานการด าเนินงาน เก็บหลักฐานต้นเรื่องการด าเนินงาน และ
ส าเนาหนังสือราชการเข้าแฟ้มส าหรับเป็น
หลักฐานและข้อมูลสถิติการด าเนินงาน 

10 นาที 
 

ความส าเร็จด้านการ
จั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร
ส านักงาน 

เจ้าหน้าท่ี 

การประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร  
 

 
 

1 

รับแจ้งประสานการด าเนินงาน
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
รับการแจ้งประสานงานจากกลุ่ม/หน่วย/
โรงเรียน ในการจัดท ากิจกรรมซึ่งประสงค์   
ให้มีการท าข่าวเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

1 วัน 
ล่วงหน้าก่อน

วันปฏิบัติ 
งาน 

 

ความส าเร็จในการ
ประสานงาน 

 

เจ้าหน้าท่ี 

2 ปฏิบัติงานเก็บภาพข่าว ปฏิบัติ งานเก็บภาพข่าว ตามขอบข่าย
จุดประสงค์ของเจ้าของกิจกรรม ที่แจ้งข้อมูล
การประชาสัมพันธ ์

ระยะเวลา
ตาม

ก าหนด 
การจัด
กิจกรรม 

ความส าเร็จในการ
ด าเนินงานเก็บข้อมูล
ในการประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าท่ี 

3 รวบรวมภาพและ
ประมวลผล 

รวบรวมภาพข่าวที่ด าเนินการตามข้อ 2 
คัดเลือก และตกแต่ง ให้มีความสวยงาม
เหมาะสมในการน าเสนอประชาสัมพันธ์สู่
ภายนอก 

ระยะเวลา
ตาม

ปริมาณ
จ านวน
รวมของ
ภาพข่าว 

ความส าเร็จในการ
รวบรวม วิ เคราะห์
ภาพเพื่อเล่าเรื่องใน
กิจกรรมที่ด าเนินงาน
ตามจุดประสงค์ของผู้
แจ้งเผยแพร่ 

เจ้าหน้าท่ี 

4 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  ข่าว
กิจกรรมในรูปแบบภาพน่ิง / ภาพเคลื่อนไหว 
ต า ม ช่ อ ง ท า ง ก า ร สื่ อ ส า ร  website  

facebook ของส านักงาน และสื่ออ่ืน ๆ 

2 ช่ัวโมง ความส าเร็จในการ
ด าเนินงานเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าท่ี 

8. ภาคผนวก 
8.1 ตัวอย่างภาพหน้าจอการประสานงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  8.2 ตัวอย่างหนังสือราชการ 
  8.3 แบบแจ้งความประสงค์ขอใช้บริการด้านการประชาสัมพันธ์ 



6 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาพการปฏิบัติงานแจ้งประชาสัมพันธ์ ผ่านระบบ AMSS++ 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
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6 
ภาพหน้า Facebook ส านักงาน 
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7 
ภาพหน้าเว็บไซต์ส านักงาน 
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ฟอร์มการขอใช้บริการงานประชาสัมพันธ์ 

 

 
 



 


