
กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฏิบัติงาน

นางสาวตระกูลไทย  ศรีมานนท

นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ



 

คํานํา 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 

หมวด 5 มาตรา 39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และ

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง  ไดมีการกําหนดใหมีการ

แบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการ ไดออกประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา จํานวน 62  เขต  รวมจํานวนท้ังสิ้น 245  เขต   และไดออก

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบง สวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเปน 9 กลุม 1 

หนวย และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการ

พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของทุกกลุมข้ึน นั้น 

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

หนองคาย เขต 2 ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  ขาพเจาจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยอิงเนื้อหา

และรายละเอียด ตามคูมือท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดจัดทําไว โดยคูมือ

ปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดขอบเขตของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ความหมาย คํา

จํากัดความท่ีสําคัญ Work Flow  ท่ีแสดงเสนทางการปฏิบัติงานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของ

กระบวนงาน ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของของกระบวนงาน  ซ่ึงไดจากการวิเคราะหอํานาจหนาท่ีของ

กลุมอํานวยการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการประถมศึกษา ประกอบดวย งานประชาสัมพันธและการสรางเครือขายประชาสัมพันธ งาน

เผยแพรขอมูลขาวสารกิจกรรมและผลงาน งานสนับสนนุและประสานงาน/งานพระราชพิธีและรัฐพิธี 

และวันสําคัญตาง ๆ   และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 ขอขอบคุณคณะทํางานท่ีไดดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกลุมอํานวยการของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 ซ่ึงขาพเจาไดนํารายละเอียดและอิงขอมูล

ในคูมือการปฏิบัติงานดังกลาว  มาจัดทําเพ่ือใชในการปฏิบัติงานอันจะเปนประโยชนในการเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานไดเปนอยางดี  ไว ณ โอกาสนี้ 

 

ตระกูลไทย  ศรีมานนท 
นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ 

กลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 
 



 

สารบัญ 
  

 

เรื่อง 

 

 

หนา 
   

 1. งานประชาสัมพันธ เผยแพรกิจการ ผลงาน  

     และบริการขอมูลขาวสาร 

 

      1.1  งานประชาสัมพันธและการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 1 

      1.2  งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 9 
 

2. งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/และงาน

กิจกรรมวันสําคัญตาง ๆ 

13 

 ภาคผนวก  

 ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 21 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

1. ช่ืองาน งานประชาสัมพันธและการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 

2. วัตถปุระสงค    

 เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ 

เผยแพรขอมูลขาวสารเสริมสรางภาพลักษณท่ีดีใหองคกร เปนกลยุทธสําคัญในการประชาสัมพันธ เพ่ือ

สรางการรับรูใหกับประชาชน ใหมีความรู ความเขาใจท่ีถูกตองถึงผลการดําเนินงานของสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา นํามาซ่ึงการสรางความรวมมือจากหนวยงานทุกภาคสวน และยังเปนเครื่องมือ 

ในการถายทอดนโยบายสูการปฏิบัติตลอดจนเปนชองทางในการสื่อสารระหวางบุคลากรในองคกร 

3. ขอบเขตของงาน    

 การรวบรวมความรูจากการประชาสัมพันธ ครอบคลุมถึงการสรางเครือขายการ

ประชาสัมพันธการสงเสริมแนวการประชาสัมพันธ การผลิตสื่อ การเผยแพรสื่อประชาสัมพันธมุงเนน

บริหารงานประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ เพ่ือการเสริมสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับองคกร 

4. คําจํากัดความ   

 “ภาพลักษณองคกร”  หมายถึง  ภาพขององคกร สถาบัน หรือหนวยงานในความรูสึกของ

ประชาชนท่ีเก่ียวของ ซ่ึงเปนผลมาจากพฤติกรรมของหนวยงานท่ีประชาชนไดรับรูนั้น ๆ โดยเกิด

ภาพลักษณตองใชเวลาในการจัดทําแผนประชาสัมพันธ นักประชาสัมพันธควรศึกษาถึงลักษณะ

ภาพลักษณเพ่ือการสรางภาพลักษณท่ีดีขององคกรและประเภทของภาพลักษณใหเขาใจอยางถองแท 

สามารถกําหนดรายละเอียดตาง ๆ ในแผนประชาสัมพันธไดอยางถูกตอง 

 “การวางแผนประชาสัมพันธ”  หมายถึง  การกําหนดวิธีของหนวยงานอยางมีเหตุผล เพ่ือใช

เปนแนวทางการดําเนินงานประชาสัมพันธ การวางแผนนี้เปนข้ันตอนท่ีกระทําตอจากการวิเคราะห 

ดังนั้น นักประชาสัมพันธควรทราบถึงสาเหตุและปญหาของหนวยงาน ทัศนคติตาง ๆ ของประชาชน 

กลุมเปาหมาย แลวจึงจะนําขอมูลท่ีไดไปกําหนดรายละเอียดกิจกรรมตาง ๆ ในแผนการประชาสัมพันธ

ใหสอดคลองกับสภาพความเปนจริง และท่ีสําคัญตองมีกิจกรรมท่ีเปนกลยุทธขับเคลื่อนตาม

ยุทธศาสตรในการเสริมสรางภาพลักษณหนวยงานดวย 

 “สื่อประชาสัมพันธ”  หมายถึง  เครื่องมือหรือตัวกลางท่ีใชในการนําขาวสาร เรื่องราวจาก

องคกรหรือหนวยงานไปสูประชาชนจํานวนมากท้ังสื่อออนไลน (Online) และสื่อออฟไลน (Offline) 

เชน โซเซียลมีเดีย เว็บไซต วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน สื่อสิ่งพิมพ และกิจกรรมพิเศษ เปนตน 

งานประชาสัมพันธและการสรางเครอืขายประชาสัมพันธ 

1 



 

 “การบริหารงานประชาสัมพันธ”  หมายถึง  การวิเคราะหขอมูลขาวสาร โครงการ นโยบาย  

ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนท่ีเก่ียวของ เพ่ือนําไปสูองคความรูและสื่อ

ประชาสัมพันธ 

 “นวัตกรรมการประชาสัมพันธ”  หมายถึง  การพัฒนารูปแบบวิธีการประชาสัมพันธ  

ใหเทาทันความกาวหนาของเทคโนโลยีการสื่อสารเพ่ือเขาถึงชองทางสําหรับเผยแพรสื่อโซเชียลมีเดีย 

หรือสื่อสังคมออนไลน ซ่ึงใชอยางแพรหลายในปจจุบัน เชน เว็บไซต ทวิตเตอร อินสตารแกรม เฟซบุก 

ไลน ยูทูป ควบคูการใชสื่อมวลชน เชน สถานีวิทยุ สถานีโทรทัศน หนังสือพิมพ วารสาร  

 “เครือขายประชาสัมพันธภายในองคกร”  หมายถึง  สถานศึกษาในสังกัด หรือกลุมเครือขาย

สถานศึกษาสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา รวมถึงบุคคลภายในสังกัดท่ีเก่ียวของ 

 “เครือขายประชาสัมพันธภายนอกองคกร”  หมายถึง  บุคคล คณะบุคคล หนวยงานองคกร

ภาครฐั เอกชน และทองถ่ินหนวยงานอ่ืน องคกรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรท่ี

เก่ียวของ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1  การประชาสัมพันธ 

  5.1.1  ศึกษา วิเคราะห ขอมูลท่ีจะจัดทําการประชาสัมพันธโดยขอมูลท่ีไดอาจจะมา

จากผลการประเมินฯ/รายงานประจําป/ขอเสนอแนะ อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ และมอบหมายผูรับผิดชอบ 

  5.1.2  กําหนดประเด็นประชาสัมพันธ 

  5.1.3  จัดทําแผนงานประชาสัมพันธ 

  5.1.4  วางแผนการใชสื่อประชาสัมพันธ  

  5.1.5  ออกแบบและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ พัฒนา ผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

  5.1.6  ตรวจทานการผลิตสื่อประชาสัมพันธกอนเผยแพร 

  5.1.7  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร

ชองทางการสื่อสารการประชาสัมพันธของหนวยงาน 

  5.1.8  ประชาสัมพันธเผยแพรกิจการ ผลงาน ขอมูลขาวสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา  โดยมีเครือขายเขามามีสวนรวมในการขับเคลื่อนการดําเนินการ 

  5.1.9  ตรวจทานการเผยแพรการประชาสัมพันธ กํากับติดตาม ตามแผนงานท่ีกําหนด 

 5.2  การสรางเครือขายประชาสัมพันธ 

  5.2.1  ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการกําหนด

เครือขายการประชาสัมพันธ 

  5.2.2  กําหนดชองทางสรางเครือขายการประชาสัมพันธท้ังภายในและภายนอก

องคกร เชนการสํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ เปนตน 
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  5.2.3  จัดทําทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธและบุคลากรท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอกองคกร 

  5.2.4  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะทํางานเครือขาย

ประชาสัมพันธ  

  5.2.5  เครือขายประชาสัมพันธรวมจัดทําหลักเกณฑ วิธีการ มาตรการ ขอกําหนด  แนว

ปฏิบัติและรูปแบบการดําเนินการ การติดตอประสานงานรวมกันของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

เครือขายประชาสัมพันธเสนอใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบ 

และอนุมัติใชเปนแนวทางการดําเนินการงานประชาสัมพันธและการสรางเครือขายประชาสัมพันธของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  5.2.6  คณะทํางานตามคําสั่ง รวมกันจัดทําแผนงานประชาสัมพันธ วางแผนงาน

ประชาสัมพันธ วิ เคราะห บริหารจัดการขอมูลขาวสาร พัฒนาสื่อเทคโนโลยี วางแผนการใชสื่อ

ประชาสัมพันธเผยแพรกิจการ ผลงาน ขอมูลขาวสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตละประเภท

ใหมีความเหมาะสมเกิดความคุมคา 

  5.2.7  รวบรวมขอมูล องคความรูขาวสารการบริหารจัดการศึกษา และพัฒนาการผลิต

สื่อประชาสัมพันธ ตอยอดเปนนวัตกรรมการประชาสัมพันธรูปแบบตาง ๆ ท่ีเหมาะสม 

  5.2.8  จัดกิจกรรมสงเสริมการประชาสัมพันธ   โดยใหเครือขายเขามามีบทบาท        

มีสวนรวมในการขับเคลื่อนการดําเนินการอยางเปนระบบ 

  5.2.9  ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานเครือขายประชาสัมพันธ เพ่ือเปน

ขอมูลในการวางแผนการพัฒนา ทบทวน และปรับปรุงงานอยางตอเนื่อง 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดประเด็นในการประชาสัมพันธ 

จัดทําแผนงานการประชาสัมพันธ 

วางแผนการใชสื่อ  ออกแบบสื่อ

ประชาสัมพันธใหเหมาะสม 
พัฒนาสื่อประชาสัมพันธ 

ตรวจทานการผลิตสื่อ ขอมูลท่ีจะ

ประชาสัมพันธกอนเผยแพร 

เผยแพรประชาสัมพันธ รวมกับเครือขายฯ ภายใน/ภายนอก 

ศึกษาวิเคราะหขอมูล 

เสนอ ผอ.สพท.ใหความ

เห็นชอบ/อนุมัติเผยแพร 

ตรวจทาน กํากับติดตาม  

ตามแผนงานท่ีกําหนด 

6.1 การประชาสัมพันธ 
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สํารวจขอมลูเครือขายการประชาสัมพันธ 

จัดทําทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธ 

รวมกันจัดทําหลักเกณฑ กําหนดวิธีการ

ประสานการดาํเนินการรวมกัน 

เครือขายภายใน/เครือขาย

ภายนอก 

จัดทําแผนการประชาสัมพันธ 

รวบรวมขอมลูองคความรูพัฒนาการผลิตสื่อ

การประชาสัมพันธ 

สงเสริมกิจกรรมการประชาสัมพันธ นวัตกรรมการประชาสัมพันธ 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบ/กฎหมาย 

เสนอ ผอ.สพท.ลงนามคําสั่ง

แตงตั้งเครือขายฯ 

ประเมินผลเครือขายฯ 

เสนอ ผอ.สพท. 

ใหความเห็นชอบ

 

6.2 การสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

 7.1  แบบสํารวจเครือขายการประชาสัมพันธ 

 7.2  ทะเบียนจัดเก็บขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ  

พ.ศ. 2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานประชาสมัพันธและการสรางเครือขาย

ประชาสัมพันธ :  งานประชาสมัพันธ 

สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สําคัญ  :  สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาสามารถเผยแพรขอมูลขาวสารที่เปนประโยชนตอสาธารณชน เกิดภาพลักษณที่ดีแกองคกร 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห  ขอมูลที่จะทําการ

ประชาสัมพันธ 

1 วันทําการ ผูรับผิดชอบศึกษาขอมูลพิจารณาประเด็นขาวจากแหลงขาว

ที่เกี่ยวของเชื่อถือได  

ประชาสัมพันธ 

2 กําหนดประเด็นประชาสัมพันธ 1 วันทําการ ประเด็นที่ตองการส่ือสาร ขอมูลขาวสารใหตรงตามที่

ประชาชน สังคมตองการทราบ และ สพท. เผยแพรไดอยาง

สมบูรณ 

ประชาสัมพันธ 

3 จัดทําแผนงานประชาสัมพันธ/วางแผนการใช

ส่ือ 

2 วันทําการ กําหนดจัดทาํขั้นตอน ตาง ๆ ที่เกีย่วของใหสมบูรณ ประชาสัมพันธ 

4 ออกแบบและจัดทาํส่ือประชาสัมพันธ/ผลิตส่ือ 3 วันทําการ พิจารณา จัดทําส่ือที่จะใชในการเผยแพรประชาสัมพันธให

เหมาะสมกับขอมูลที่ตองการเผยแพร 

ประชาสัมพันธ 

5 ตรวจทานการผลิตส่ือ และพัฒนาการผลิตส่ือ 1 วันทําการ ส่ือมีความถูกตองครบถวนสมบูรณ ประชาสัมพันธ 

6 เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติเผยแพร 1 วันทําการ  ประชาสัมพันธ 

7 ประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสาร 1 วันทําการ เผยแพรขอมูลขาวสารของ สพท. ตามชองทางที่กําหนดใน

แผนการประชาสัมพันธของ สพท. และรูปแบบการ

ประชาสัมพันธมีความเหมาะสมการนาํเสนอขอมูลขาวสาร 

ประชาสัมพันธ 

8 ตรวจทาน กํากบั ติดตาม ตามแผนการ

ประชาสัมพันธ 

2 วันทําการ การดําเนินการเปนไปตามปฏิทิน สงผลไมใหราชการเสียหาย ประชาสัมพันธ 

เอกสารอางอิง : พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แกไขเพ่ิมเติม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและ

การใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 

 

ศึกษาวิเคราะหขอมูล 

กําหนดประเดน็ประชาสัมพันธ 

ตรวจทานการผลิตสื่อ พัฒนา 
การผลิตสื่อ ขอมูลประชาสัมพันธ 

จัดทําแผนประชาสัมพันธ 

ออกแบบส่ือประชาสัมพันธ 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติเผยแพร 

เผยแพรประชาสัมพันธ 

ตรวจทานกํากับติดตาม 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน   จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตัดสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  

7 



 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน    จุดเริ่มตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน       กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ   การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน    จุดเชื่อตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  

9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานประชาสมัพันธและการสรางเครือขาย 

ประชาสมัพันธ :  สรางเครือขายประชาสมัพันธ 

สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สําคัญ  :  สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามีเครือขายประชาสัมพันธทั้งเครือขายภายนอก และเครือขายภายใน รวมกนัจัดทําขอมูลขาวสาร และเผยแพรประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธภิาพ   

                        เกิดประโยชนตอสาธารณชน เกิดภาพลักษณที่ดีแกองคกร 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ หลักเกณฑที่เกี่ยวของใน

การกําหนดเครือขายการประชาสัมพันธ 

1 วันทําการ ผูรับผิดชอบศึกษาขอมูลเขาใจ และมีแนวทางการ

ดําเนินการไดอยางถูกตอง  

ประชาสัมพันธ 

2 กําหนดชองทางการสรางเครือขาย เชน การ

สํารวจการใชขอมูลเดิม เพื่อสรางเครือขายการ

ประชาสัมพันธทั้งเครือขายภายในและภายนอก 

2 วันทําการ มีบุคคล หนวยงาน ที่รวมเปนเครือขายสรางการ

ประชาสัมพันธ ทั้งเครือขายภายในและภายนอกอยาง

ครอบคลุม 

ประชาสัมพันธ 

3 จัดทําทะเบียนเครือขาย/เสนอ ผอ.สพท. ลงนาม

คําส่ังแตงต้ังเครือขายการประชาสัมพันธ ของ 

สพท. 

1 วันทําการ จัดทําขอมูล สารสนเทศที่สําคัญของบุคคล หนวยงาน 

ที่รวมเปนเครือขายการประชาสัมพันธของ สพท. ให

ครบถวน สมบูรณ เพื่อการประสานติดตอได 

ประชาสัมพันธ 

4 รวมกับเครือขายจัดทําหลักเกณฑ วธิีการ 

มาตรการ ขอกําหนดแนวทางปฏิบัติรวมกันเพื่อ

การทํางาน และการติดตอส่ือสารอยางเปนระบบ 

1 วันทําการ มีหลักเกณฑ วธิีการ มาตรการกําหนดแนวทางปฏิบัติ

ชัดเจนตอการดําเนินการและประสานงานกันอยาง

เปนระบบ 

ประชาสัมพันธ 

5 จัดทําแผนการประชาสัมพันธรวมกัน 1 วันทําการ กําหนดจัดทาํขั้นตอน ตาง ๆ ที่เกีย่วของใหสมบูรณ ประชาสัมพันธ 

6 รวบรวมองคความรู พัฒนาการผลิตส่ือ 1 วันทําการ ส่ือประชาสัมพันธที่หลากหลาย  ประชาสัมพันธ 

7 จัดกิจกรรมสงเสริมการประชาสัมพันธ 

 

1 วันทําการ สงเสริม สรางสรรค การประชาสัมพันธที่หลากหลาย 

เขาถึงผูรับสารไดครอบคลุม 

ประชาสัมพันธ 

8 ตรวจทาน กํากบั ติดตาม ตามแผน 2 วันทําการ ประเมินเครือขายเพื่อวางแผนการพัฒนาตอไป ประชาสัมพันธ 

เอกสารอางอิง : พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ       

วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

  

ศึกษาวิเคราะหระเบียบ 

สํารวจขอมูลเครือขายประชาสัมพันธเครือขาย 

จัดทําทะเบียนเครือขาย 

เสนอ ผอ.สพท.แตงต้ัง 

รวมกันกําหนดหลักเกณฑ วิธีการฯ 

ตรวจสอบประเมินผล 

จัดทําแผนงานประชาสัมพันธ 

รวบรวมขอมูล องคความรูขาวสาร พัฒนาการผลิตสื่อ 

จัดกิจกรรมสงเสริมการประชาสัมพันธ 
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1. ช่ืองาน งานเผยแพรขอมลูขาวสารและผลงาน 

2. วัตถปุระสงค 

 1.  เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถจัดทํา ผลิต ขอมูลขาวสารผลงานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดไดอยางมีคุณภาพ 

 2.  เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสาร แผนงานการดําเนินการโครงการ กิจกรรมและผลงานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาใหแกหนวยงาน ชุมชน บุคคลและสาธารณชน เกิดการ

รับรูรับทราบอยางมีประสิทธิภาพ สรางความเชื่อม่ันเกิดภาพลักษณท่ีดีตอองคกร 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมข้ันตอนกระบวนการจัดทําขาว เพ่ือประชาสัมพันธขอมูล ขาวสาร นโยบาย 

แผนงานโครงการ รายงานผลการดําเนินการ ผลงานวิชาการทางการศึกษา รวมถึงกิจกรรม 

ความเคลื่อนไหวตาง ๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานเผยแพรชองทางการ

ประชาสัมพันธและเครือขายประชาสัมพันธท่ีเก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ 

 “ขาว”  หมายถึง  การรายงานขอเท็จจริงหรือเหตุการณตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน ตลอดจน 

ความคิดเห็นขอเสนอแนะจากบุคคลระดับตาง ๆ หรือหนวยงานตาง ๆ และเปนท่ีนาสนใจอันมี

ผลกระทบตอชุมชน สังคมและหนวยงาน 

 “ขอมูลขาวสาร”  หมายถึง  สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ 

ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ ไมวาจะไดจัดทํา

ไวในรูปแบบของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ไฟลภาพ         

ไฟลเอกสารการบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึก

ไวปรากฏได 

 “การเผยแพรกิจการและผลงาน”  หมายถึง  การเผยขอมูลขาวสารงานบริหารจัดการศึกษา

และผลงานอ่ืน ๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 
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 “กระบวนการเผยแพรขาว”  หมายถึง  ข้ันตอนการจัดทําขาวของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาเพ่ือใชเผยแพรขอมูลขาวสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผานสื่อการประชาสัมพันธ

ชองทางตาง ๆ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/งานประชาสัมพันธ/ผูเก่ียวของพิจารณาประเด็นขาวสาร

ขอมูลท่ีสําคัญเพ่ือจัดทําขาว หรือประสานประเด็นขอมูลขาวสารจากแหลงขาว เชน กิจกรรมโครงการ

ท่ีเก่ียวของ/รับแจงขอมูลขาวสารจากหนวยงาน 

 5.2  มอบหมายผูรับผิดชอบ ในการทําขอมูลขาวสาร รับผิดชอบบริการขอมูลขาวสาร และ

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 5.3  สืบคน หาขอมูลขาวสาร จากเอกสาร เว็บไซต /การสัมภาษณ/แถลงขาว หรือการ      

ลงพ้ืนท่ีปฏิบัติการ เชน บันทึกภาพและเสียง ณ กิจกรรมโครงการท่ีประสานตามขอ 1 หรือ รวบรวม

ขอมูลจัดทําขาวเพ่ือเตรียมเผยแพร  

 5.4  ประมวลขอมูล จัดทํา ผลิตขาวตรงตามประเด็นท่ีตองการสื่อสารประชาสัมพันธ รวมถึง 

พิจารณาสื่อประชาสัมพันธ รูปแบบการประชาสัมพันธท่ีเก่ียวของใหมีความคุมคาและเหมาะสม 

 5.5  นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพรประชาสัมพันธ 

 5.6  ดําเนินการเผยแพรขอมูลขาวสารตามรูปแบบชองทางการประชาสัมพันธของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด 

 5.7  รวบรวม จัดทําสารสนเทศ จําแนกขอมูล ประเภทขาวสาร ผลงาน ท่ีประชาสัมพันธ 

จัดเก็บดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเปนขอมูลประจําปงบประมาณ 

 5.8  ติดตามประเมินผลการจัดทําขอมูลขาวสาร การประชาสัมพันธเพ่ือนํามาวิเคราะห 

ทบทวนแนวทางการปรับปรุง การพัฒนาอยางตอเนื่อง 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมทีใ่ช 

 7.1  แบบฟอรมจดัทําขาว/แบบฟอรมกระดานขาวในเว็บบอรด 

7.2  แบบฟอรมการสงขาว 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 8.1  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ  

พ.ศ. 2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ        

พ.ศ. 2525 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

พิจารณาประเด็นขาวสารขอมลูสําคัญ 

ท่ีจะจัดทําขาว 

มอบหมายผูรับผิดชอบจัดทําขอมลูขาวสาร  

สืบคนทําขาว/ลงพ้ืนท่ีปฏิบัติการ 

ประมวลผล จัดทําขอมลู ผลิตขาวสาร 

เผยแพรขอมลูขาวสาร 

จัดเก็บรวบรวมขอมลูขาวสาร 

จากกําหนดการ/กิจกรรม/โครงการ/

นโยบาย/แผนงานเว็บไซต/

สัมภาษณ/แถลงขาว/วิจัย/หรือลง

พ้ืนท่ีปฏิบัต ิ

ชองทาง/รูปแบบ 

การประชาสัมพันธของ 

สพท. 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติเผยแพร 

ประเมินผลเพ่ือพัฒนาปรับปรุง 
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานเผยแพรขอมูลขาวสาร 
                     และผลงาน 

สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สําคัญ  :  สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาสามารถจัดทาํ ผลิต ขอมูลขาวสารผลงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดไดอยางมีคุณภาพ  

                        และสงเสริมการประชาสัมพันธแกหนวยงาน ชุมชน บุคคลและสาธารณชนทั่วไปไดอยางมีประสิทธภิาพ เชื่อถือได 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาประเด็นขาวสาร ขอมูลสําคัญ ที่จัดทําขาว 1 วันทําการ พิจารณาประเด็นสําคัญที่ตองผลิตขาวเพื่อการประชาสัมพันธ

ของ สพท. ตรงเปาหมายที่กําหนด 

ประชาสัมพันธ 

2 มอบหมายผูรับผิดชอบ 1 วันทําการ มีความรับผิดชอบ กระตือรือรน มีมุมมองความคิดสรางสรรค 

และผลิตจัดทําขาวสารไดทันตามระยะเวลาที่กาํหนด 

ประชาสัมพันธ 

3 สืบคนขอมูลทําขาว/ลงพื้นที่ปฏิบัติการจัดเก็บขอมูล 2 วันทําการ แหลงขอมูลเชื่อถือได ประชาสัมพันธ 

4 ประมวลขอมูลจัดทาํขาว ผลิตขาว และพิจารณา

รูปแบบส่ือ รูปแบบการประชาสัมพันธทีเ่หมาะสม 

2 วันทําการ ขาวสารเชื่อถอืได ครอบคลุมประเด็นสําคัญที่ตองการส่ือสาร 

เผยแพร สรางการรับรู 

ประชาสัมพันธ 

5 นําเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติเผยแพรประชาสัมพันธ 1 วันทําการ  ประชาสัมพันธ 

6 เผยแพรประชาสัมพันธขาว 1 วันทําการ เผยแพรชองทางที่กําหนดในแผนการประชาสัมพันธของ 

สพท. และรูปแบบการประชาสัมพันธมคีวามเหมาะสมการ

นําเสนอ 

ประชาสัมพันธ 

7 รวบรวม จัดทาํสารสนเทศ จําแนกขอมลู ประเภท

ขาวสาร ผลงาน ที่ประชาสัมพันธ จัดเกบ็ดวยระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2 วันทําการ ขอมูลจัดเก็บเปนระบบ มีการจําแนกประเภทการใชงานอยาง

ชัดเจน นํามาวางแผนการดําเนินการได 

ประชาสัมพันธ 

8 ติดตาม ประเมินผล ขอมูล ขาวสาร ผลงาน เพื่อ

นํามาวิเคราะหทบทวนพัฒนาปรับปรุง 

 

2 วันทําการ ขอมูลสารสนเทศที่ไดนํามาประมวลผลเพื่อวิเคราะห วางแผน

พัฒนาปรับปรุงการผลิตขาวเพื่อการประชาสัมพันธไดเปน

อยางดี 

ประชาสัมพันธ 

เอกสารอางอิง : พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ   พ. ศ. 2540  และฉบับทีแ่กไขเพ่ิมเตมิ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ  พ.ศ. 2529  และที่แกไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ. ศ.2525     และที่แกไขเพ่ิมเติม 

พิจารณาขาวสาร 

มอบหมายผูรับผิดชอบ 

สืบคนทําขาว/ลงพ้ืนที่ปฏิบัติการ 

เสนอ ผอ.สพท.อนมุัติ
เผยแพร 

ประมวลขอมูล จัดทําขาว ผลิตขาว  

ติดตามประเมนิผล 

เผยแพรปขอมูลขาวสาร 

รวบรวมขอมูล องคความรูขาวสาร 
พัฒนาการผลิตส่ือ 
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1. ช่ืองาน งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี และงานกิจกรรมวันสําคัญตาง  ๆ

2. วัตถุประสงค  

2.1  เพ่ือปลูกจิตสํานึกความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย มีความรูพิธีการทางศาสนาท่ี

ตนนับถือและธรรมเนียมปฏิบัติ ใหกับบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.2  เพ่ือพัฒนาบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหมีพฤติกรรมท่ีพึงประสงค และเปน

แบบอยางท่ีดีในการพัฒนาจิตสํานึกใหเกิดความสามัคคีในองคกร 

3. ขอบเขตของงาน  

 แนวทางการปฏิบัติในการไปรวมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี และงานกิจกรรมวันสําคัญตาง ๆ 

4. คําจํากัดความ  

 “งานพระราชพิธี”  หมายถึง งานท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 

กําหนดไวตามราชประเพณี  ซ่ึงจะเสด็จพระราชดําเนินไปทรงประกอบพิธี  กอนถึงงานพระราชพิธีจะ

ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหมีหมายกําหนดการพระราชพิธีท่ีจะเสด็จพระราชดําเนินไปทรงประกอบ

พระราชกรณียกิจ เชน พระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา พระราชพิธีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

พระราชพิธีฉัตรมงคล เปนตน  

 “งานรัฐพิธี”  หมายถึง  งานที่รัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมหากรุณาใหทรงรับไวเปนงาน

รัฐพิธี มีหมายกําหนดการท่ีกําหนดไวเปนประจํา ซ่ึงพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวจะเสด็จพระราช

ดําเนินไปทรงเปนประธานในพิธีหรือทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหมีผูแทนพระองคเสด็จพระราชดําเนิน

ไปทรงเปนประธาน แตกตางจากพระราชพิธีท่ีวา แทนท่ีพระมหากษัตริยจะทรงกําหนด กลับเปน

รัฐบาลเปนฝายกําหนดแลวขอพระราชทานอัญเชิญเสด็จพระราชดําเนิน ในปจจุบันมีรัฐพิธีตาง ๆ ท่ี

คณะรัฐมนตรีและบุคคลสําคัญ จะไปเขาเฝาฯ เชนวันสมเด็จพระนเรศวรมหาราช วันสมเด็จพระเจา

ตากสินมหาราช วันปยมหาราช วันรฐัธรรมนูญ เปนตน 

   

 

 

งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/ 
และงานกิจกรรมวันสําคัญตาง ๆ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1 กรณีเปนหนวยงานรับผิดชอบดําเนินการ 

  5.1.1  เตรียมการปฏิบัติการโดยศึกษาพิธีการ กิจกรรม กําหนดการและแนวปฏิบัติ 

ท่ีเก่ียวของในการดําเนินการตามท่ีไดรับการแจงประสาน 

5.1.2  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามคําสั่งแตงตั้ง

คณะทํางาน  โดยกําหนดหนาท่ีมอบหมายหนาท่ีใหชัดเจน 

5.1.3  จัดทําโครงการ/แผนการดําเนินกิจกรรมเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาพิจารณาอนุมัติดําเนินการ 

5.1.4  การเตรียมการกอนการปฏิบัติงานพิธี การลงพ้ืนท่ีกอนงานพิธี เชน 

    1)  การเตรียมสถานท่ี ใหเหมาะสม รองรับผูรวมงานไดสะดวก  

    2)  การเตรียมอุปกรณท่ีใชตามลักษณะงานพิธี เชน พระบรมฉายาลักษณ 

พานพุมเงิน พานพุมทอง กรวยกระทงดอกไม พวงมาลา เครื่องทองนอย พานธูปเทียนแพ ฯลฯ 

    3)  การเตรียมบุคลากร ประสานท้ังบุคลากรภายใน และบุคคลภายนอก (ถามี) 

    4)  การเตรียมกําหนดการ 

5.1.5    การปฏิบัติงานพิธี 

5.1.6  การจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ การจัดการสถานท่ีหลังเสร็จงานพิธี  ให มี 

ความเรียบรอย 

 5.2  กรณีจัดบุคลากรไปรวมพิธี 

  5.2.1  วิเคราะหลักษณะงานและตรวจทานลําดับการไปรวมงานเม่ือไดรับหนังสือ

แจงกําหนดการของงานพิธีตาง ๆ 

  5.2.2  ประสาน จัดบุคลากร ใหเหมาะสม เพ่ือเขารวมตามพิธีตาง ๆ ตามท่ีกําหนด 

  5.2.3  แจงบุคลากรผูไดรับการพิจารณาเขารวมงาน รับทราบกําหนดการ แนวปฏิบัติ 

และการแตงกายตามลักษณะงานพิธีนั้น ๆ  

  5.2.4  ในกรณีเปนผูรับผิดชอบดําเนินการรวม ควรประสานหนวยงานผูจัดในการ

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ ท่ีเหมาะสมตามลักษณะงานพิธี เชน พิธีวางพวงมาลา/วางพานพุม เปนตน 

5.2.5  ประสานจัดยานพาหนะในการเดินทางไปรวมพิธี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 6.1  กรณีเปนหนวยงานรับผิดชอบดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําโครงการ/แผนการดําเนินงาน 

เตรียมการกอนวันพิธี 

วันปฏิบัติการ/วันพิธีการ 

- สถานท่ี 
- อุปกรณในพิธี 
- บุคลากร 
- กําหนดการ 

เสนอ ผอ.สพท. 
อนุมัติ 

จัดเก็บวัสดุอุปกรณ 
เม่ือเสร็จสิ้นแตละกิจกรรม 

แตงตั้งคณะทํางาน 

ศึกษาพิธีการ 
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6.2  กรณีจัดบุคลากรไปรวมพิธ ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับทราบการแจงประสาน 

ศึกษาพิธีการท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือกําหนดบุคลากรรวมงาน 

เสนอ ผอ. สพท. มอบหมายบุคลากร 

แจงบุคลากรผูรับมอบหมายรับทราบ

และประสานขอมูลท่ีเก่ียวของ 

แจงหนวยงานประสานตอบรับ 

การเขารวมพิธ ี

เปนไปตามเกณฑท่ีเก่ียวของ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

 7.1  แบบสํารวจขอรายชื่อบุคลากรผูรวมงาน 

 7.2  แบบตอบรับการเขารวมงานพิธี 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 

 8.2  หนังสือสั่งการ 
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธ/ีรฐัพิธ/ี 

                          และงานกิจกรรมพิธกีารตาง ๆ 

                      :  กรณีเปนหนวยงานรับผิดชอบดําเนินการ 

สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สําคัญ  :  สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาดําเนินการประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมพธิีการตาง ๆ ไดดวยความเรียบรอยลุลวงดวยดี 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมการปฏิบัติการตามที่ไดรับการแจง

ประสาน 

2 วันทําการ ศึกษาพิธกีารตามที่ไดรับการประสานแจงเพื่อ

เตรียมการใหถูกตอง 

กลุมอํานวยการ 

2 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามคําส่ังแตงต้ัง

คณะทํางาน 

1 วันทําการ คณะทํางานตามคําส่ังครอบคลุมทุกฝายการ

ดําเนินการ กาํหนดหนาที่มอบหมายหนาที่ใหชัดเจน 

กลุมอํานวยการ 

3 จัดทําโครงการ/แผนการดําเนินงาน  

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

3 วันทําการ แผนงาน กิจกรรม รองรับการปฏิบัติหนาที่ในวัน

ปฏิบัติงาน/พธิีการ ครบถวนทุกขั้นตอน 

มีความถูกตองตามพิธี หลักเกณฑที่กาํหนด 

กลุมอํานวยการ 

4 การเตรียมการกอนการปฏิบติังาน 3 วันทําการ มอบหมายบุคลากรผูเกีย่วของ อุปกรณประกอบ  

ราชพิธี ประสานบุคคลผูเกี่ยวของ ใหมคีวาม

เรียบรอย 

กลุมอํานวยการ 

5 วันปฏิบัติงาน/วันพธิีการ ตามกําหนดการ ดําเนินการสําเร็จ ลุลวงดวยความเรียบรอย กลุมอํานวยการ 

6 เมื่อเสร็จส้ินกิจกรรม เก็บอุปกรณใหเรียบรอย 1 วันทําการ จัดเก็บอุปกรณในสถานที่เหมาะสม มีความพรอมใช

ในโอกาสตอไป 

กลุมอํานวยการ 

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ หนังสือส่ังการ 

 

 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน   จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ    การตัดสินใจ    ทิศทางหรอืการเคล่ือนไหวของงาน   จุดเชื่อตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  

เตรียมปฏิบัติการ 

จัดทําโครงการ/แผนการดําเนินงาน 

เตรียมการกอนการปฏบิัติงาน 

วันปฏิบัติงาน/วันพธิีการ 

เสร็จส้ินกิจกรรม  
เก็บอุปกรณ 

ผอ.สพท. อนุมัติ
โครงการ 

แตงต้ังคณะทํางาน 
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธ/ีรฐัพิธ/ี 

                          และงานกิจกรรมพิธกีารตาง ๆ 

                      : กรณีจดับุคลากรไปรวมพิธี  

สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สําคัญ  :  สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาดําเนินการประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมพธิีการตาง ๆ ไดดวยความเรียบรอยลุลวงดวยดี 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหลักษณะงานและตรวจทานลําดับการไป

รวมงานพิธีตาง ๆ 

2 วันทําการ ศึกษาพิธกีารตามที่ไดรับการประสานแจงเพื่อ

เตรียมการใหถูกตอง 

กลุมอํานวยการ 

2 ศึกษารายละเอียด พิธกีาร เพื่อมอบบุคลากรตรง

ตามเปาหมายพธิีการ 

 

1 วันทําการ บุคคลที่ไดรับมอบหมาย เปนไปตาม

รายละเอียด กลุมเปาหมายผูรวมพิธกีาร 

กลุมอํานวยการ 

3 ประสานแจงผูไดรับมอบหมาย 

 

1 วันทําการ แจงกําหนดการ รายละเอยีดใหผูรับมอบหมาย

รับทราบ 

กลุมอํานวยการ 

4 ประสานแจงตอบรับหนวยงาน 1 วันทําการ ตอบรับหนวยงานที่เกี่ยวของแจงขอมูล

บุคลากรผูแทน สพท. ที่เขารวมงานครบถวน 

กลุมอํานวยการ 

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ หนังสือส่ังการ 

 

 

รับทราบกําหนดการ 

ประสานแจงผูไดรับมอบหมาย  

 

ศึกษาพิธกีารเพื่อมอบบุคลากร 

ประสานตอบรับ
หนวยงาน 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน   จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน  จุดเชื่อตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  
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ภาคผนวก   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 

1.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ  

พ.ศ. 2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

3.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส พ .ศ. 2549  

5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ .ศ. 2529 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
6.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
7.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ .ศ . 2552  
8.  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ .ศ. 2544  
9.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ .ศ . 2540  
10. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ . 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
11. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546  
12. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ. ศ .2546  
13. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการในสวนราชการ พ .ศ. 2567  
14. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษา พ .ศ . 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
15. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
มัธยมศึกษา พ .ศ . 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 
 

......................................................... 
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คูมือการปฏิบัติงาน

ตระกูลไทย  ศรีมานนท

นักประชาสัมพันธ ปฏิบัติการ

กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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