
 
 

 
 
  

 
 
 

                                            
 
 
  

   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการประชาสัมพันธ ์

กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบุร ีเขต ๒ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร 

โดย 
 นำงเพ็ญศรี  ฉิมโหมด 
 ต ำแหน่งนักประชำสัมพันธ์ ช ำนำญกำร 
 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                               ค ำน ำ 
 
 

 การเสริมสร้างภาพลักษณ์และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์กร  เป็นกลยุทธ์ส าคัญใน
การประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2  
ไปสู่ข้าราชการ บุคลากร ลูกจ้างและหน่วยงานภายนอก  ให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการ 
ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2  อันจะน ามาซึ่งการมีส่วน
ร่วมของหน่วยงานภายในและภายนอก  นอกจากนี้ยังเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่การ
ปฏิบัติ  ตลอดจนเป็นช่องทางในการสื่อสารระหว่างบุคลากรในองค์กร  
 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์  ประกอบด้วยเนื้อหาที่เกี่ยวกับบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบขอบเขตของกระบวนการ  จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ  รายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนระบบการติดตามและประเมินผล  

 

งานประชาสัมพันธ์กลุ่มอ านวยการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ ต่อผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการประชาสัมพันธ์  สามารถเพ่ิมคุณภาพและ ประสิทธิภาพของงานได้เป็นอย่างดี 
 
 
 
         นางเพ็ญศรี  ฉิมโหมด 

                นักประชาสัมพันธ์ ช านาญการ  
                                                                                     กลุ่มอ านวยการ                                                                                                                                                             

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 
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1. วัตถุประสงค ์     
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ การเผยแพร่ในเรื่องราวต่าง ๆ ของ

องค์กรอันได้แก่ นโยบาย วัตถุประสงค์การด าเนินงาน ผลงาน กิจกรรม ระเบียบ ข้อบังคับ เป็นต้น 
ทั้งนี้เพ่ือให้สาธารณชนได้มีความเข้าใจที่ถูกต้อง และเกิดความเชื่อถือในองค์กร โดยวัตถุประสงค์ทั่วไป
ของการประชาสัมพันธ์ ได้แก่เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจของสาธารณชนต่อองค์กร โดยการเผยแพร่
และชี้แจงผ่านสื่อต่าง ๆ  เพ่ือให้สาธารณชนได้รู้และเข้าใจเกี่ยวกับนโยบาย วัตถุประสงค์ การ
ด าเนินงาน และกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กร 

1. เพ่ือสร้างความนิยมให้เกิดขึ้นกับสาธารณชน เพ่ือให้องค์กรได้รับความสนับสนุน และเพ่ือ
ความอยู่รอดขององค์กร รวมถึงการกระตุ้นให้สาธารณชนเกิดความนิยม เชื่อถือ ไว้วางใจ ศรัทธา ใน
นโยบาย และการด าเนินงานกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กร เพ่ือให้กิจการด าเนินงานไปอย่างราบรื่น 

2. เพ่ือสร้าง ปกป้อง และรักษาชื่อเสียงขององค์กร และสร้างความสัมพันธ์อันดีให้องค์กร ต่อ
สาธารณชน จะเห็นว่าชื่อเสียงเป็นสิ่งส าคัญต่อความอยู่รอดขององค์กร โดยที่องค์กรบางองค์กร อาจ
ต้องยอมเสียผลประโยชน์บางอย่าง เพ่ือแลกกับการรักษาชื่อเสียงไว้ เพราะชื่อเสียงจะส่งผลต่ อ
ภาพลักษณ์ขององค์กรในสายตาของสาธารณชน 

3. เพ่ือแสวงหาความร่วมมือ และการสนับสนุนจากสาธารณชน ทั้งจากสาธารณชนภายใน  
และภายนอก  

2. ขอบเขต      
 การผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน
และภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูล 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
3.1  กำรบริหำรงำนประชำสัมพันธ์   หมายถึง   การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการนโยบาย

ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อน าไปสู่องค์ความรู้และสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

3.2  ข้อมูลข่ำวสำร  หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท า 
ไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การ
บันทึกภาพหรือการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

3.3  เครือข่ำยประชำสัมพันธ์ภำยในองค์กร   หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย
สถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารวมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้อง  

3.4  เครือข่ำยประชำสัมพันธ์ภำยนอกองค์กร  หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐ เอกชน
และท้องถิ่น องค์กรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 



 

 
 
3.5  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
3.6  คณะท ำงำน หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับการแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็น

การเฉพาะในแต่ละภารกิจ 
3.7  กำรเผยแพร่กิจกำรและผลงำน หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการ 

ศึกษาและผลงานอ่ืน ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

      ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : รับทราบผลการด าเนินงาน พิจารณาสั่งการ 
         ประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2           มอบหมายอ านาจหน้าที่ 
 

  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  : ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบแผน
      ประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2                          ขั้นตอนการด าเนินงาน และเข้ารว่มด าเนินการ 
      และเสนอความเห็นต่อ ผอ.สพป.เพชรบุรี เขต 2 
 

        ผู้อ านวยการกลุ่ม                                        : ควบคุม ก ากับ ติดตาม สนับสนุนการ 
      ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน/ขั้นตอนการ 
                                                                        ด าเนินงานเข้าร่วมด าเนินการ และเสนอ  
                                                                        ความเห็นต่อรอง ผอ.สพป.เพชรบุรี เขต 2 
 

        เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์    : ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ 
      เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติ/รวบรวมข้อมูล 
     สารสนเทศจากกลุ่มงานและบคุลากรภายนอก       
      เกี่ยวกับสถานศึกษาที่ต้องการประชาสัมพันธ์/   
     จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์/น าเสนอผู้บริหารให้
     ความเห็นชอบ/ด าเนินการเผยแพร่ 
     ประชาสัมพันธ์ตามช่องทางต่างๆ/ประเมิน                       
                                                                      ความพึงพอใจ จัดท ารายงานสรุปผลการ
     ประชาสัมพันธ์และรายงานผู้บังคับบัญชา
  
    

งำนประชำสัมพันธ์      2 



 

 
 

 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ เริ่มตน้สิน้สดุ 
 

1 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับ 
งานการประชาสัมพันธ์และ 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

-นักประชาสัมพันธ์ 

 
 

2 

1 วัน 2. เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ -ผอ.สพป.พบ.2 
-รอง ผอ.สพป.พบ2 
-ผอ.กลุ่มอ านวยการ 
-นักประชาสัมพันธ์ 

 
3 

15 วัน 3. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ
จากกลุ่มงานและบุคคลภายนอก 
เกี่ยวกับสถานศึกษาที่ต้องการ 
ประชาสัมพันธ์ 

-นักประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 

 

10 วัน 4. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ตาม 
ลักษณะงานและข้อมูลที่ได้มา 
 
 

-นักประชาสัมพันธ์ 

1 วัน 5. น าเสนอผู้บริหารให้ความ 
เห็นชอบ 
 
 

-ผอ.สพป.พบ.2 
-รอง ผอ.สพป.พบ2 
-ผอ.กลุ่มอ านวยการ 
-นักประชาสัมพันธ์ 

3 วัน 
 
 
 

6. ด าเนินการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ตามช่องทางต่าง ๆ 
ได้แก่ เว็บไซต์ เพจ รายการวิทยุ 
ไลน์ จดหมายข่าว 

-นักประชาสัมพันธ์ 

15 วัน 7. ประเมินความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ 

-นักประชาสัมพันธ์ 

7 วัน 8. จัดท ารายงานสรุปผล 
การประชาสัมพันธ์ 

-นักประชาสัมพันธ์ 

1 วัน 
 
 
 

9. รายงานผู้บริหาร -นักประชาสัมพันธ์ 

7 วัน 10. แจ้งผลการด าเนินงาน 
เกี่ยวกับผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

-นักประชาสัมพันธ์ 

 

งำนประชำสัมพันธ์      3 

5. Work flow กระบวนกำร 

รวบรวมแบบประเมินเพื่อสรุปผล 

จัดท ำหลักเกณฑ์และรูปแบบ 
กำรติดต่อประสำนงำนกับเครือข่ำย 

กำรประชำสัมพันธ์ 

ส ำรวจข้อมลูเครือข่ำย 
กำรประชำสัมพันธ์และ 

จัดท ำทะเบียน 

  

เสนอผู้อ านวยการ 

ศึกษา ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายที ่
เกี่ยวข้องศึกษาวิเคราะห์นโยบาย 

น าเสนอหลักเกณฑ์ 
รูปแบบการประชาสมัพันธ ์

 

รวบรวมข้อมลู/ประกำศเผยแพร่ขอ้มูล 
เครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ 

ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

จัดท ำแบบประเมิน 

สรุปผลรายงาน 
ผู้บังคับบญัชา 

 

ศึกษา ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน 
เครือข่ายและน ามาพัฒนาปรับปรงุ 



 

 
  
 
 6.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ ์
 

       6.1  นักประชำสัมพันธ์     
              1) ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง กับการก าหนดเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ 
 2) ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดท า
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ ผู้ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 
 3) รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
 4) แต่งตั้งคณะท างานก าหนดหลักเกณฑ์ 
 5) ประชุมจัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการประสานงานกับเครือข่าย 
ประชาสัมพันธ์ 
 6) น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
 7) วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อให้
ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ 
รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์
สถานศึกษาได้ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 
 8) ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 9) จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 10) จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
 11) ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผนพัฒนา
ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
   

 6.2  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร  
               1) ควบคุม ก ากับ ติดตาม สนับสนุนการปฏิบัติงาน พิจารณากลั่นกรองความถูกต้อง 
      2) เข้าร่วมด าเนินการ และเสนอความเห็นต่อรอง ผอ.สพป. 
 

        6.3  รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ   
            1) ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบ ตรวจสอบความถูกต้อง 
                2) เข้าร่วมด าเนินการ และเสนอความเห็นชอบต่อ ผอ.สพป. 
 

       6.4  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ   
               รับทราบผลการด าเนินการ พิจารณาสั่งกา มอบหมายอ านาจหน้าที่
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         7. มำตรฐำนงำน 
 

         -พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
         -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.2529  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม       
        -ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และให้ข่าวราชการ พ.ศ.2548  
 

         8. ตัวช้ีวัด   
             ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการงานประชาสัมพันธ์ 
 

         9. แผนรองรับภำวะฉุกเฉิน   
             จุดวิกฤตของกระบวนกำร  

(1) หน่วยงานขาดบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
(2) เครื่องมือที่ใช้ในการปฏิบัติงานยังไม่ทันสมัยเนื่องจากขาดแคลนงบประมาณ 

    แผนรองรับภำวะฉุกเฉิน 
(1) จ้างเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 
(2) จัดหางบประมาณเพ่ือจัดหาเครื่องมือการปฏิบัติงานที่ทันสมัย 
 

       10. กำรตดิตำมประเมินผล 
        -ส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการโดยการใช้แบบประเมิน 
        -สรุปผลการรายงานการประชาสัมพันธ์ 
        -ส ารวจข้อมูลข่าวสารที่เผยแพร่ทางสื่อสิ่งพิมพ์ 

 

       11. ระเบียบและเอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 
         -พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
         -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
         -ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2548  
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ภำคผนวก 
 



 

 
ด ำเนินกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ตำมช่องทำงต่ำง ๆ ดังนี้ 
 
1. เว็บไซต์ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบุรี เขต 2 

 (https://www.pbi2.go.th/web/) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2. เพจประชำสมัพันธ์ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบุรี เขต 2 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งำนประชำสัมพันธ์      7 

http://www.sk1edu.go.th/
http://www.sk1edu.go.th/


 

3. ไลน์  
    1. ข่าวราชการ สพป.พบ.2                                 2. สนง.สพป.เพชรบุรี เขต 2                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. หนังสือพิมพ์เพชรภูมิ (หนังสือพิมพ์ประจ ำจังหวัด) 
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5. 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนประชำสัมพันธ์      9 

5. จดหมำยข่ำว (OBEC  LINE) 
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                                       คณะผู้จดัท ำ 
 

ที่ปรึกษำ  
1. นายรังสรรค์  ค าชาย   
    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒  

           2. นางชุติกาญจน์  จันทร์สุริยา 
               รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต ๒ 

3. นางวรนิษฐา  บัวศิริ   
    ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  

 
ผู้จัดท ำ  

นางเพ็ญศรี  ฉิมโหมด  
นักประชาสัมพันธ ์ช านาญการ  

 
ปก  

นางสาวประกายพฤกษ์  ทรงฤทธิ์  
ผู้รับจ้างเหมาบริการ 
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