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คํานํา 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 

หมวด 5 มาตรา 39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และ

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง  ไดมีการกําหนดใหมีการ

แบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการ ไดออกประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา จํานวน 62  เขต  รวมจํานวนท้ังสิ้น 245  เขต   และไดออก

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบง สวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเปน 9 กลุม 1 

หนวย และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการ

พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของทุกกลุมข้ึน นั้น 

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

หนองคาย เขต 2 ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  ขาพเจาจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยอิงเนื้อหา

และรายละเอียด ตามคูมือท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดจัดทําไว โดยคูมือ

ปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดขอบเขตของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ความหมาย คํา

จํากัดความท่ีสําคัญ Work Flow  ท่ีแสดงเสนทางการปฏิบัติงานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของ

กระบวนงาน ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของของกระบวนงาน  ซ่ึงไดจากการวิเคราะหอํานาจหนาท่ีของ

กลุมอํานวยการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการประถมศึกษา ประกอบดวย งานประชาสัมพันธและการสรางเครือขายประชาสัมพันธ งาน

เผยแพรขอมูลขาวสารกิจกรรมและผลงาน งานสนับสนนุและประสานงาน/งานพระราชพิธีและรัฐพิธี 

และวันสําคัญตาง ๆ   และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 ขอขอบคุณคณะทํางานท่ีไดดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกลุมอํานวยการของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 ซ่ึงขาพเจาไดนํารายละเอียดและอิงขอมูล

ในคูมือการปฏิบัติงานดังกลาว  มาจัดทําเพ่ือใชในการปฏิบัติงานอันจะเปนประโยชนในการเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานไดเปนอยางดี  ไว ณ โอกาสนี้ 

 

ตระกูลไทย  ศรีมานนท 
นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ 

กลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 
 



 

สารบัญ 
  

 

เรื่อง 

 

 

หนา 
   

 1. งานประชาสัมพันธ เผยแพรกิจการ ผลงาน  

     และบริการขอมูลขาวสาร 

 

      1.1  งานประชาสัมพันธและการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 1 

      1.2  งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 9 
 

2. งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/และงาน

กิจกรรมวันสําคัญตาง ๆ 

13 

 ภาคผนวก  

 ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 21 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

1. ช่ืองาน งานประชาสัมพันธและการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 

2. วัตถปุระสงค    

 เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ 

เผยแพรขอมูลขาวสารเสริมสรางภาพลักษณท่ีดีใหองคกร เปนกลยุทธสําคัญในการประชาสัมพันธ เพ่ือ

สรางการรับรูใหกับประชาชน ใหมีความรู ความเขาใจท่ีถูกตองถึงผลการดําเนินงานของสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา นํามาซ่ึงการสรางความรวมมือจากหนวยงานทุกภาคสวน และยังเปนเครื่องมือ 

ในการถายทอดนโยบายสูการปฏิบัติตลอดจนเปนชองทางในการสื่อสารระหวางบุคลากรในองคกร 

3. ขอบเขตของงาน    

 การรวบรวมความรูจากการประชาสัมพันธ ครอบคลุมถึงการสรางเครือขายการ

ประชาสัมพันธการสงเสริมแนวการประชาสัมพันธ การผลิตสื่อ การเผยแพรสื่อประชาสัมพันธมุงเนน

บริหารงานประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ เพ่ือการเสริมสรางภาพลักษณท่ีดีใหกับองคกร 

4. คําจํากัดความ   

 “ภาพลักษณองคกร”  หมายถึง  ภาพขององคกร สถาบัน หรือหนวยงานในความรูสึกของ

ประชาชนท่ีเก่ียวของ ซ่ึงเปนผลมาจากพฤติกรรมของหนวยงานท่ีประชาชนไดรับรูนั้น ๆ โดยเกิด

ภาพลักษณตองใชเวลาในการจัดทําแผนประชาสัมพันธ นักประชาสัมพันธควรศึกษาถึงลักษณะ

ภาพลักษณเพ่ือการสรางภาพลักษณท่ีดีขององคกรและประเภทของภาพลักษณใหเขาใจอยางถองแท 

สามารถกําหนดรายละเอียดตาง ๆ ในแผนประชาสัมพันธไดอยางถูกตอง 

 “การวางแผนประชาสัมพันธ”  หมายถึง  การกําหนดวิธีของหนวยงานอยางมีเหตุผล เพ่ือใช

เปนแนวทางการดําเนินงานประชาสัมพันธ การวางแผนนี้เปนข้ันตอนท่ีกระทําตอจากการวิเคราะห 

ดังนั้น นักประชาสัมพันธควรทราบถึงสาเหตุและปญหาของหนวยงาน ทัศนคติตาง ๆ ของประชาชน 

กลุมเปาหมาย แลวจึงจะนําขอมูลท่ีไดไปกําหนดรายละเอียดกิจกรรมตาง ๆ ในแผนการประชาสัมพันธ

ใหสอดคลองกับสภาพความเปนจริง และท่ีสําคัญตองมีกิจกรรมท่ีเปนกลยุทธขับเคลื่อนตาม

ยุทธศาสตรในการเสริมสรางภาพลักษณหนวยงานดวย 

 “สื่อประชาสัมพันธ”  หมายถึง  เครื่องมือหรือตัวกลางท่ีใชในการนําขาวสาร เรื่องราวจาก

องคกรหรือหนวยงานไปสูประชาชนจํานวนมากท้ังสื่อออนไลน (Online) และสื่อออฟไลน (Offline) 

เชน โซเซียลมีเดีย เว็บไซต วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน สื่อสิ่งพิมพ และกิจกรรมพิเศษ เปนตน 

งานประชาสัมพันธและการสรางเครอืขายประชาสัมพันธ 
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 “การบริหารงานประชาสัมพันธ”  หมายถึง  การวิเคราะหขอมูลขาวสาร โครงการ นโยบาย  

ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนท่ีเก่ียวของ เพ่ือนําไปสูองคความรูและสื่อ

ประชาสัมพันธ 

 “นวัตกรรมการประชาสัมพันธ”  หมายถึง  การพัฒนารูปแบบวิธีการประชาสัมพันธ  

ใหเทาทันความกาวหนาของเทคโนโลยีการสื่อสารเพ่ือเขาถึงชองทางสําหรับเผยแพรสื่อโซเชียลมีเดีย 

หรือสื่อสังคมออนไลน ซ่ึงใชอยางแพรหลายในปจจุบัน เชน เว็บไซต ทวิตเตอร อินสตารแกรม เฟซบุก 

ไลน ยูทูป ควบคูการใชสื่อมวลชน เชน สถานีวิทยุ สถานีโทรทัศน หนังสือพิมพ วารสาร  

 “เครือขายประชาสัมพันธภายในองคกร”  หมายถึง  สถานศึกษาในสังกัด หรือกลุมเครือขาย

สถานศึกษาสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา รวมถึงบุคคลภายในสังกัดท่ีเก่ียวของ 

 “เครือขายประชาสัมพันธภายนอกองคกร”  หมายถึง  บุคคล คณะบุคคล หนวยงานองคกร

ภาครฐั เอกชน และทองถ่ินหนวยงานอ่ืน องคกรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรท่ี

เก่ียวของ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1  การประชาสัมพันธ 

  5.1.1  ศึกษา วิเคราะห ขอมูลท่ีจะจัดทําการประชาสัมพันธโดยขอมูลท่ีไดอาจจะมา

จากผลการประเมินฯ/รายงานประจําป/ขอเสนอแนะ อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ และมอบหมายผูรับผิดชอบ 

  5.1.2  กําหนดประเด็นประชาสัมพันธ 

  5.1.3  จัดทําแผนงานประชาสัมพันธ 

  5.1.4  วางแผนการใชสื่อประชาสัมพันธ  

  5.1.5  ออกแบบและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ พัฒนา ผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

  5.1.6  ตรวจทานการผลิตสื่อประชาสัมพันธกอนเผยแพร 

  5.1.7  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร

ชองทางการสื่อสารการประชาสัมพันธของหนวยงาน 

  5.1.8  ประชาสัมพันธเผยแพรกิจการ ผลงาน ขอมูลขาวสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา  โดยมีเครือขายเขามามีสวนรวมในการขับเคลื่อนการดําเนินการ 

  5.1.9  ตรวจทานการเผยแพรการประชาสัมพันธ กํากับติดตาม ตามแผนงานท่ีกําหนด 

 5.2  การสรางเครือขายประชาสัมพันธ 

  5.2.1  ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการกําหนด

เครือขายการประชาสัมพันธ 

  5.2.2  กําหนดชองทางสรางเครือขายการประชาสัมพันธท้ังภายในและภายนอก

องคกร เชนการสํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ เปนตน 
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  5.2.3  จัดทําทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธและบุคลากรท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอกองคกร 

  5.2.4  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะทํางานเครือขาย

ประชาสัมพันธ  

  5.2.5  เครือขายประชาสัมพันธรวมจัดทําหลักเกณฑ วิธีการ มาตรการ ขอกําหนด  แนว

ปฏิบัติและรูปแบบการดําเนินการ การติดตอประสานงานรวมกันของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

เครือขายประชาสัมพันธเสนอใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบ 

และอนุมัติใชเปนแนวทางการดําเนินการงานประชาสัมพันธและการสรางเครือขายประชาสัมพันธของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  5.2.6  คณะทํางานตามคําสั่ง รวมกันจัดทําแผนงานประชาสัมพันธ วางแผนงาน

ประชาสัมพันธ วิ เคราะห บริหารจัดการขอมูลขาวสาร พัฒนาสื่อเทคโนโลยี วางแผนการใชสื่อ

ประชาสัมพันธเผยแพรกิจการ ผลงาน ขอมูลขาวสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตละประเภท

ใหมีความเหมาะสมเกิดความคุมคา 

  5.2.7  รวบรวมขอมูล องคความรูขาวสารการบริหารจัดการศึกษา และพัฒนาการผลิต

สื่อประชาสัมพันธ ตอยอดเปนนวัตกรรมการประชาสัมพันธรูปแบบตาง ๆ ท่ีเหมาะสม 

  5.2.8  จัดกิจกรรมสงเสริมการประชาสัมพันธ   โดยใหเครือขายเขามามีบทบาท        

มีสวนรวมในการขับเคลื่อนการดําเนินการอยางเปนระบบ 

  5.2.9  ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานเครือขายประชาสัมพันธ เพ่ือเปน

ขอมูลในการวางแผนการพัฒนา ทบทวน และปรับปรุงงานอยางตอเนื่อง 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดประเด็นในการประชาสัมพันธ 

จัดทําแผนงานการประชาสัมพันธ 

วางแผนการใชสื่อ  ออกแบบสื่อ

ประชาสัมพันธใหเหมาะสม 
พัฒนาสื่อประชาสัมพันธ 

ตรวจทานการผลิตสื่อ ขอมูลท่ีจะ

ประชาสัมพันธกอนเผยแพร 

เผยแพรประชาสัมพันธ รวมกับเครือขายฯ ภายใน/ภายนอก 

ศึกษาวิเคราะหขอมูล 

เสนอ ผอ.สพท.ใหความ

เห็นชอบ/อนุมัติเผยแพร 

ตรวจทาน กํากับติดตาม  

ตามแผนงานท่ีกําหนด 

6.1 การประชาสัมพันธ 
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สํารวจขอมลูเครือขายการประชาสัมพันธ 

จัดทําทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธ 

รวมกันจัดทําหลักเกณฑ กําหนดวิธีการ

ประสานการดาํเนินการรวมกัน 

เครือขายภายใน/เครือขาย

ภายนอก 

จัดทําแผนการประชาสัมพันธ 

รวบรวมขอมลูองคความรูพัฒนาการผลิตสื่อ

การประชาสัมพันธ 

สงเสริมกิจกรรมการประชาสัมพันธ นวัตกรรมการประชาสัมพันธ 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบ/กฎหมาย 

เสนอ ผอ.สพท.ลงนามคําสั่ง

แตงตั้งเครือขายฯ 

ประเมินผลเครือขายฯ 

เสนอ ผอ.สพท. 

ใหความเห็นชอบ

 

6.2 การสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

 7.1  แบบสํารวจเครือขายการประชาสัมพันธ 

 7.2  ทะเบียนจัดเก็บขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ  

พ.ศ. 2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานประชาสมัพันธและการสรางเครือขาย

ประชาสัมพันธ :  งานประชาสมัพันธ 

สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สําคัญ  :  สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาสามารถเผยแพรขอมูลขาวสารที่เปนประโยชนตอสาธารณชน เกิดภาพลักษณที่ดีแกองคกร 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห  ขอมูลที่จะทําการ

ประชาสัมพันธ 

1 วันทําการ ผูรับผิดชอบศึกษาขอมูลพิจารณาประเด็นขาวจากแหลงขาว

ที่เกี่ยวของเชื่อถือได  

ประชาสัมพันธ 

2 กําหนดประเด็นประชาสัมพันธ 1 วันทําการ ประเด็นที่ตองการส่ือสาร ขอมูลขาวสารใหตรงตามที่

ประชาชน สังคมตองการทราบ และ สพท. เผยแพรไดอยาง

สมบูรณ 

ประชาสัมพันธ 

3 จัดทําแผนงานประชาสัมพันธ/วางแผนการใช

ส่ือ 

2 วันทําการ กําหนดจัดทาํขั้นตอน ตาง ๆ ที่เกีย่วของใหสมบูรณ ประชาสัมพันธ 

4 ออกแบบและจัดทาํส่ือประชาสัมพันธ/ผลิตส่ือ 3 วันทําการ พิจารณา จัดทําส่ือที่จะใชในการเผยแพรประชาสัมพันธให

เหมาะสมกับขอมูลที่ตองการเผยแพร 

ประชาสัมพันธ 

5 ตรวจทานการผลิตส่ือ และพัฒนาการผลิตส่ือ 1 วันทําการ ส่ือมีความถูกตองครบถวนสมบูรณ ประชาสัมพันธ 

6 เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติเผยแพร 1 วันทําการ  ประชาสัมพันธ 

7 ประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสาร 1 วันทําการ เผยแพรขอมูลขาวสารของ สพท. ตามชองทางที่กําหนดใน

แผนการประชาสัมพันธของ สพท. และรูปแบบการ

ประชาสัมพันธมีความเหมาะสมการนาํเสนอขอมูลขาวสาร 

ประชาสัมพันธ 

8 ตรวจทาน กํากบั ติดตาม ตามแผนการ

ประชาสัมพันธ 

2 วันทําการ การดําเนินการเปนไปตามปฏิทิน สงผลไมใหราชการเสียหาย ประชาสัมพันธ 

เอกสารอางอิง : พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แกไขเพ่ิมเติม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและ

การใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 

 

ศึกษาวิเคราะหขอมูล 

กําหนดประเดน็ประชาสัมพันธ 

ตรวจทานการผลิตสื่อ พัฒนา 
การผลิตสื่อ ขอมูลประชาสัมพันธ 

จัดทําแผนประชาสัมพันธ 

ออกแบบส่ือประชาสัมพันธ 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติเผยแพร 

เผยแพรประชาสัมพันธ 

ตรวจทานกํากับติดตาม 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน   จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตัดสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  
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อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน    จุดเริ่มตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน       กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ   การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน    จุดเชื่อตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  

9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานประชาสมัพันธและการสรางเครือขาย 

ประชาสมัพันธ :  สรางเครือขายประชาสมัพันธ 

สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สําคัญ  :  สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามีเครือขายประชาสัมพันธทั้งเครือขายภายนอก และเครือขายภายใน รวมกนัจัดทําขอมูลขาวสาร และเผยแพรประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธภิาพ   

                        เกิดประโยชนตอสาธารณชน เกิดภาพลักษณที่ดีแกองคกร 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
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ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ หลักเกณฑที่เกี่ยวของใน

การกําหนดเครือขายการประชาสัมพันธ 

1 วันทําการ ผูรับผิดชอบศึกษาขอมูลเขาใจ และมีแนวทางการ

ดําเนินการไดอยางถูกตอง  

ประชาสัมพันธ 

2 กําหนดชองทางการสรางเครือขาย เชน การ

สํารวจการใชขอมูลเดิม เพื่อสรางเครือขายการ

ประชาสัมพันธทั้งเครือขายภายในและภายนอก 

2 วันทําการ มีบุคคล หนวยงาน ที่รวมเปนเครือขายสรางการ

ประชาสัมพันธ ทั้งเครือขายภายในและภายนอกอยาง

ครอบคลุม 

ประชาสัมพันธ 

3 จัดทําทะเบียนเครือขาย/เสนอ ผอ.สพท. ลงนาม

คําส่ังแตงต้ังเครือขายการประชาสัมพันธ ของ 

สพท. 

1 วันทําการ จัดทําขอมูล สารสนเทศที่สําคัญของบุคคล หนวยงาน 

ที่รวมเปนเครือขายการประชาสัมพันธของ สพท. ให

ครบถวน สมบูรณ เพื่อการประสานติดตอได 

ประชาสัมพันธ 

4 รวมกับเครือขายจัดทําหลักเกณฑ วธิีการ 

มาตรการ ขอกําหนดแนวทางปฏิบัติรวมกันเพื่อ

การทํางาน และการติดตอส่ือสารอยางเปนระบบ 

1 วันทําการ มีหลักเกณฑ วธิีการ มาตรการกําหนดแนวทางปฏิบัติ

ชัดเจนตอการดําเนินการและประสานงานกันอยาง

เปนระบบ 

ประชาสัมพันธ 

5 จัดทําแผนการประชาสัมพันธรวมกัน 1 วันทําการ กําหนดจัดทาํขั้นตอน ตาง ๆ ที่เกีย่วของใหสมบูรณ ประชาสัมพันธ 

6 รวบรวมองคความรู พัฒนาการผลิตส่ือ 1 วันทําการ ส่ือประชาสัมพันธที่หลากหลาย  ประชาสัมพันธ 

7 จัดกิจกรรมสงเสริมการประชาสัมพันธ 

 

1 วันทําการ สงเสริม สรางสรรค การประชาสัมพันธที่หลากหลาย 

เขาถึงผูรับสารไดครอบคลุม 

ประชาสัมพันธ 

8 ตรวจทาน กํากบั ติดตาม ตามแผน 2 วันทําการ ประเมินเครือขายเพื่อวางแผนการพัฒนาตอไป ประชาสัมพันธ 

เอกสารอางอิง : พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ       

วาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

  

ศึกษาวิเคราะหระเบียบ 

สํารวจขอมูลเครือขายประชาสัมพันธเครือขาย 

จัดทําทะเบียนเครือขาย 

เสนอ ผอ.สพท.แตงต้ัง 

รวมกันกําหนดหลักเกณฑ วิธีการฯ 

ตรวจสอบประเมินผล 

จัดทําแผนงานประชาสัมพันธ 

รวบรวมขอมูล องคความรูขาวสาร พัฒนาการผลิตสื่อ 

จัดกิจกรรมสงเสริมการประชาสัมพันธ 
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1. ช่ืองาน งานเผยแพรขอมลูขาวสารและผลงาน 

2. วัตถปุระสงค 

 1.  เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถจัดทํา ผลิต ขอมูลขาวสารผลงานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดไดอยางมีคุณภาพ 

 2.  เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสาร แผนงานการดําเนินการโครงการ กิจกรรมและผลงานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาใหแกหนวยงาน ชุมชน บุคคลและสาธารณชน เกิดการ

รับรูรับทราบอยางมีประสิทธิภาพ สรางความเชื่อม่ันเกิดภาพลักษณท่ีดีตอองคกร 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมข้ันตอนกระบวนการจัดทําขาว เพ่ือประชาสัมพันธขอมูล ขาวสาร นโยบาย 

แผนงานโครงการ รายงานผลการดําเนินการ ผลงานวิชาการทางการศึกษา รวมถึงกิจกรรม 

ความเคลื่อนไหวตาง ๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานเผยแพรชองทางการ

ประชาสัมพันธและเครือขายประชาสัมพันธท่ีเก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ 

 “ขาว”  หมายถึง  การรายงานขอเท็จจริงหรือเหตุการณตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน ตลอดจน 

ความคิดเห็นขอเสนอแนะจากบุคคลระดับตาง ๆ หรือหนวยงานตาง ๆ และเปนท่ีนาสนใจอันมี

ผลกระทบตอชุมชน สังคมและหนวยงาน 

 “ขอมูลขาวสาร”  หมายถึง  สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ 

ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ ไมวาจะไดจัดทํา

ไวในรูปแบบของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ไฟลภาพ         

ไฟลเอกสารการบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึก

ไวปรากฏได 

 “การเผยแพรกิจการและผลงาน”  หมายถึง  การเผยขอมูลขาวสารงานบริหารจัดการศึกษา

และผลงานอ่ืน ๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 
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 “กระบวนการเผยแพรขาว”  หมายถึง  ข้ันตอนการจัดทําขาวของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาเพ่ือใชเผยแพรขอมูลขาวสารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผานสื่อการประชาสัมพันธ

ชองทางตาง ๆ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/งานประชาสัมพันธ/ผูเก่ียวของพิจารณาประเด็นขาวสาร

ขอมูลท่ีสําคัญเพ่ือจัดทําขาว หรือประสานประเด็นขอมูลขาวสารจากแหลงขาว เชน กิจกรรมโครงการ

ท่ีเก่ียวของ/รับแจงขอมูลขาวสารจากหนวยงาน 

 5.2  มอบหมายผูรับผิดชอบ ในการทําขอมูลขาวสาร รับผิดชอบบริการขอมูลขาวสาร และ

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 5.3  สืบคน หาขอมูลขาวสาร จากเอกสาร เว็บไซต /การสัมภาษณ/แถลงขาว หรือการ      

ลงพ้ืนท่ีปฏิบัติการ เชน บันทึกภาพและเสียง ณ กิจกรรมโครงการท่ีประสานตามขอ 1 หรือ รวบรวม

ขอมูลจัดทําขาวเพ่ือเตรียมเผยแพร  

 5.4  ประมวลขอมูล จัดทํา ผลิตขาวตรงตามประเด็นท่ีตองการสื่อสารประชาสัมพันธ รวมถึง 

พิจารณาสื่อประชาสัมพันธ รูปแบบการประชาสัมพันธท่ีเก่ียวของใหมีความคุมคาและเหมาะสม 

 5.5  นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพรประชาสัมพันธ 

 5.6  ดําเนินการเผยแพรขอมูลขาวสารตามรูปแบบชองทางการประชาสัมพันธของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด 

 5.7  รวบรวม จัดทําสารสนเทศ จําแนกขอมูล ประเภทขาวสาร ผลงาน ท่ีประชาสัมพันธ 

จัดเก็บดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเปนขอมูลประจําปงบประมาณ 

 5.8  ติดตามประเมินผลการจัดทําขอมูลขาวสาร การประชาสัมพันธเพ่ือนํามาวิเคราะห 

ทบทวนแนวทางการปรับปรุง การพัฒนาอยางตอเนื่อง 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมทีใ่ช 

 7.1  แบบฟอรมจดัทําขาว/แบบฟอรมกระดานขาวในเว็บบอรด 

7.2  แบบฟอรมการสงขาว 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 8.1  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ  

พ.ศ. 2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ        

พ.ศ. 2525 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

พิจารณาประเด็นขาวสารขอมลูสําคัญ 

ท่ีจะจัดทําขาว 

มอบหมายผูรับผิดชอบจัดทําขอมลูขาวสาร  

สืบคนทําขาว/ลงพ้ืนท่ีปฏิบัติการ 

ประมวลผล จัดทําขอมลู ผลิตขาวสาร 

เผยแพรขอมลูขาวสาร 

จัดเก็บรวบรวมขอมลูขาวสาร 

จากกําหนดการ/กิจกรรม/โครงการ/

นโยบาย/แผนงานเว็บไซต/

สัมภาษณ/แถลงขาว/วิจัย/หรือลง

พ้ืนท่ีปฏิบัต ิ

ชองทาง/รูปแบบ 

การประชาสัมพันธของ 

สพท. 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติเผยแพร 

ประเมินผลเพ่ือพัฒนาปรับปรุง 
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  งานเผยแพรขอมูลขาวสาร 
                     และผลงาน 

สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สําคัญ  :  สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาสามารถจัดทาํ ผลิต ขอมูลขาวสารผลงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดไดอยางมีคุณภาพ  

                        และสงเสริมการประชาสัมพันธแกหนวยงาน ชุมชน บุคคลและสาธารณชนทั่วไปไดอยางมีประสิทธภิาพ เชื่อถือได 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาประเด็นขาวสาร ขอมูลสําคัญ ที่จัดทําขาว 1 วันทําการ พิจารณาประเด็นสําคัญที่ตองผลิตขาวเพื่อการประชาสัมพันธ

ของ สพท. ตรงเปาหมายที่กําหนด 

ประชาสัมพันธ 

2 มอบหมายผูรับผิดชอบ 1 วันทําการ มีความรับผิดชอบ กระตือรือรน มีมุมมองความคิดสรางสรรค 

และผลิตจัดทําขาวสารไดทันตามระยะเวลาที่กาํหนด 

ประชาสัมพันธ 

3 สืบคนขอมูลทําขาว/ลงพื้นที่ปฏิบัติการจัดเก็บขอมูล 2 วันทําการ แหลงขอมูลเชื่อถือได ประชาสัมพันธ 

4 ประมวลขอมูลจัดทาํขาว ผลิตขาว และพิจารณา

รูปแบบส่ือ รูปแบบการประชาสัมพันธทีเ่หมาะสม 

2 วันทําการ ขาวสารเชื่อถอืได ครอบคลุมประเด็นสําคัญที่ตองการส่ือสาร 

เผยแพร สรางการรับรู 

ประชาสัมพันธ 

5 นําเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติเผยแพรประชาสัมพันธ 1 วันทําการ  ประชาสัมพันธ 

6 เผยแพรประชาสัมพันธขาว 1 วันทําการ เผยแพรชองทางที่กําหนดในแผนการประชาสัมพันธของ 

สพท. และรูปแบบการประชาสัมพันธมคีวามเหมาะสมการ

นําเสนอ 

ประชาสัมพันธ 

7 รวบรวม จัดทาํสารสนเทศ จําแนกขอมลู ประเภท

ขาวสาร ผลงาน ที่ประชาสัมพันธ จัดเกบ็ดวยระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2 วันทําการ ขอมูลจัดเก็บเปนระบบ มีการจําแนกประเภทการใชงานอยาง

ชัดเจน นํามาวางแผนการดําเนินการได 

ประชาสัมพันธ 

8 ติดตาม ประเมินผล ขอมูล ขาวสาร ผลงาน เพื่อ

นํามาวิเคราะหทบทวนพัฒนาปรับปรุง 

 

2 วันทําการ ขอมูลสารสนเทศที่ไดนํามาประมวลผลเพื่อวิเคราะห วางแผน

พัฒนาปรับปรุงการผลิตขาวเพื่อการประชาสัมพันธไดเปน

อยางดี 

ประชาสัมพันธ 

เอกสารอางอิง : พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ   พ. ศ. 2540  และฉบับทีแ่กไขเพ่ิมเตมิ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ  พ.ศ. 2529  และที่แกไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ. ศ.2525     และที่แกไขเพ่ิมเติม 

พิจารณาขาวสาร 

มอบหมายผูรับผิดชอบ 

สืบคนทําขาว/ลงพ้ืนที่ปฏิบัติการ 

เสนอ ผอ.สพท.อนมุัติ
เผยแพร 

ประมวลขอมูล จัดทําขาว ผลิตขาว  

ติดตามประเมนิผล 

เผยแพรปขอมูลขาวสาร 

รวบรวมขอมูล องคความรูขาวสาร 
พัฒนาการผลิตส่ือ 
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1. ช่ืองาน งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี และงานกิจกรรมวันสําคัญตาง  ๆ

2. วัตถุประสงค  

2.1  เพ่ือปลูกจิตสํานึกความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย มีความรูพิธีการทางศาสนาท่ี

ตนนับถือและธรรมเนียมปฏิบัติ ใหกับบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.2  เพ่ือพัฒนาบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหมีพฤติกรรมท่ีพึงประสงค และเปน

แบบอยางท่ีดีในการพัฒนาจิตสํานึกใหเกิดความสามัคคีในองคกร 

3. ขอบเขตของงาน  

 แนวทางการปฏิบัติในการไปรวมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี และงานกิจกรรมวันสําคัญตาง ๆ 

4. คําจํากัดความ  

 “งานพระราชพิธี”  หมายถึง งานท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 

กําหนดไวตามราชประเพณี  ซ่ึงจะเสด็จพระราชดําเนินไปทรงประกอบพิธี  กอนถึงงานพระราชพิธีจะ

ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหมีหมายกําหนดการพระราชพิธีท่ีจะเสด็จพระราชดําเนินไปทรงประกอบ

พระราชกรณียกิจ เชน พระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา พระราชพิธีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

พระราชพิธีฉัตรมงคล เปนตน  

 “งานรัฐพิธี”  หมายถึง  งานที่รัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมหากรุณาใหทรงรับไวเปนงาน

รัฐพิธี มีหมายกําหนดการท่ีกําหนดไวเปนประจํา ซ่ึงพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวจะเสด็จพระราช

ดําเนินไปทรงเปนประธานในพิธีหรือทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหมีผูแทนพระองคเสด็จพระราชดําเนิน

ไปทรงเปนประธาน แตกตางจากพระราชพิธีท่ีวา แทนท่ีพระมหากษัตริยจะทรงกําหนด กลับเปน

รัฐบาลเปนฝายกําหนดแลวขอพระราชทานอัญเชิญเสด็จพระราชดําเนิน ในปจจุบันมีรัฐพิธีตาง ๆ ท่ี

คณะรัฐมนตรีและบุคคลสําคัญ จะไปเขาเฝาฯ เชนวันสมเด็จพระนเรศวรมหาราช วันสมเด็จพระเจา

ตากสินมหาราช วันปยมหาราช วันรฐัธรรมนูญ เปนตน 

   

 

 

งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี/ 
และงานกิจกรรมวันสําคัญตาง ๆ 

13 



  

   

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1 กรณีเปนหนวยงานรับผิดชอบดําเนินการ 

  5.1.1  เตรียมการปฏิบัติการโดยศึกษาพิธีการ กิจกรรม กําหนดการและแนวปฏิบัติ 

ท่ีเก่ียวของในการดําเนินการตามท่ีไดรับการแจงประสาน 

5.1.2  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามคําสั่งแตงตั้ง

คณะทํางาน  โดยกําหนดหนาท่ีมอบหมายหนาท่ีใหชัดเจน 

5.1.3  จัดทําโครงการ/แผนการดําเนินกิจกรรมเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาพิจารณาอนุมัติดําเนินการ 

5.1.4  การเตรียมการกอนการปฏิบัติงานพิธี การลงพ้ืนท่ีกอนงานพิธี เชน 

    1)  การเตรียมสถานท่ี ใหเหมาะสม รองรับผูรวมงานไดสะดวก  

    2)  การเตรียมอุปกรณท่ีใชตามลักษณะงานพิธี เชน พระบรมฉายาลักษณ 

พานพุมเงิน พานพุมทอง กรวยกระทงดอกไม พวงมาลา เครื่องทองนอย พานธูปเทียนแพ ฯลฯ 

    3)  การเตรียมบุคลากร ประสานท้ังบุคลากรภายใน และบุคคลภายนอก (ถามี) 

    4)  การเตรียมกําหนดการ 

5.1.5    การปฏิบัติงานพิธี 

5.1.6  การจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ การจัดการสถานท่ีหลังเสร็จงานพิธี  ให มี 

ความเรียบรอย 

 5.2  กรณีจัดบุคลากรไปรวมพิธี 

  5.2.1  วิเคราะหลักษณะงานและตรวจทานลําดับการไปรวมงานเม่ือไดรับหนังสือ

แจงกําหนดการของงานพิธีตาง ๆ 

  5.2.2  ประสาน จัดบุคลากร ใหเหมาะสม เพ่ือเขารวมตามพิธีตาง ๆ ตามท่ีกําหนด 

  5.2.3  แจงบุคลากรผูไดรับการพิจารณาเขารวมงาน รับทราบกําหนดการ แนวปฏิบัติ 

และการแตงกายตามลักษณะงานพิธีนั้น ๆ  

  5.2.4  ในกรณีเปนผูรับผิดชอบดําเนินการรวม ควรประสานหนวยงานผูจัดในการ

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ ท่ีเหมาะสมตามลักษณะงานพิธี เชน พิธีวางพวงมาลา/วางพานพุม เปนตน 

5.2.5  ประสานจัดยานพาหนะในการเดินทางไปรวมพิธี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 6.1  กรณีเปนหนวยงานรับผิดชอบดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําโครงการ/แผนการดําเนินงาน 

เตรียมการกอนวันพิธี 

วันปฏิบัติการ/วันพิธีการ 

- สถานท่ี 
- อุปกรณในพิธี 
- บุคลากร 
- กําหนดการ 

เสนอ ผอ.สพท. 
อนุมัติ 

จัดเก็บวัสดุอุปกรณ 
เม่ือเสร็จสิ้นแตละกิจกรรม 

แตงตั้งคณะทํางาน 

ศึกษาพิธีการ 
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6.2  กรณีจัดบุคลากรไปรวมพิธ ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับทราบการแจงประสาน 

ศึกษาพิธีการท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือกําหนดบุคลากรรวมงาน 

เสนอ ผอ. สพท. มอบหมายบุคลากร 

แจงบุคลากรผูรับมอบหมายรับทราบ

และประสานขอมูลท่ีเก่ียวของ 

แจงหนวยงานประสานตอบรับ 

การเขารวมพิธ ี

เปนไปตามเกณฑท่ีเก่ียวของ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

 7.1  แบบสํารวจขอรายชื่อบุคลากรผูรวมงาน 

 7.2  แบบตอบรับการเขารวมงานพิธี 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 

 8.2  หนังสือสั่งการ 
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธ/ีรฐัพิธ/ี 

                          และงานกิจกรรมพิธกีารตาง ๆ 

                      :  กรณีเปนหนวยงานรับผิดชอบดําเนินการ 

สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สําคัญ  :  สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาดําเนินการประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมพธิีการตาง ๆ ไดดวยความเรียบรอยลุลวงดวยดี 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดาํเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมการปฏิบัติการตามที่ไดรับการแจง

ประสาน 

2 วันทําการ ศึกษาพิธกีารตามที่ไดรับการประสานแจงเพื่อ

เตรียมการใหถูกตอง 

กลุมอํานวยการ 

2 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามคําส่ังแตงต้ัง

คณะทํางาน 

1 วันทําการ คณะทํางานตามคําส่ังครอบคลุมทุกฝายการ

ดําเนินการ กาํหนดหนาที่มอบหมายหนาที่ใหชัดเจน 

กลุมอํานวยการ 

3 จัดทําโครงการ/แผนการดําเนินงาน  

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

3 วันทําการ แผนงาน กิจกรรม รองรับการปฏิบัติหนาที่ในวัน

ปฏิบัติงาน/พธิีการ ครบถวนทุกขั้นตอน 

มีความถูกตองตามพิธี หลักเกณฑที่กาํหนด 

กลุมอํานวยการ 

4 การเตรียมการกอนการปฏิบติังาน 3 วันทําการ มอบหมายบุคลากรผูเกีย่วของ อุปกรณประกอบ  

ราชพิธี ประสานบุคคลผูเกี่ยวของ ใหมคีวาม

เรียบรอย 

กลุมอํานวยการ 

5 วันปฏิบัติงาน/วันพธิีการ ตามกําหนดการ ดําเนินการสําเร็จ ลุลวงดวยความเรียบรอย กลุมอํานวยการ 

6 เมื่อเสร็จส้ินกิจกรรม เก็บอุปกรณใหเรียบรอย 1 วันทําการ จัดเก็บอุปกรณในสถานที่เหมาะสม มีความพรอมใช

ในโอกาสตอไป 

กลุมอํานวยการ 

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ หนังสือส่ังการ 

 

 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน   จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ    การตัดสินใจ    ทิศทางหรอืการเคล่ือนไหวของงาน   จุดเชื่อตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  

เตรียมปฏิบัติการ 

จัดทําโครงการ/แผนการดําเนินงาน 

เตรียมการกอนการปฏบิัติงาน 

วันปฏิบัติงาน/วันพธิีการ 

เสร็จส้ินกิจกรรม  
เก็บอุปกรณ 

ผอ.สพท. อนุมัติ
โครงการ 

แตงต้ังคณะทํางาน 
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 

ชื่อกระบวนงาน   งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธ/ีรฐัพิธ/ี 

                          และงานกิจกรรมพิธกีารตาง ๆ 

                      : กรณีจดับุคลากรไปรวมพิธี  

สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วดัที่สําคัญ  :  สํานกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาดําเนินการประสานงาน สนับสนุน กิจกรรมพธิีการตาง ๆ ไดดวยความเรียบรอยลุลวงดวยดี 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหลักษณะงานและตรวจทานลําดับการไป

รวมงานพิธีตาง ๆ 

2 วันทําการ ศึกษาพิธกีารตามที่ไดรับการประสานแจงเพื่อ

เตรียมการใหถูกตอง 

กลุมอํานวยการ 

2 ศึกษารายละเอียด พิธกีาร เพื่อมอบบุคลากรตรง

ตามเปาหมายพธิีการ 

 

1 วันทําการ บุคคลที่ไดรับมอบหมาย เปนไปตาม

รายละเอียด กลุมเปาหมายผูรวมพิธกีาร 

กลุมอํานวยการ 

3 ประสานแจงผูไดรับมอบหมาย 

 

1 วันทําการ แจงกําหนดการ รายละเอยีดใหผูรับมอบหมาย

รับทราบ 

กลุมอํานวยการ 

4 ประสานแจงตอบรับหนวยงาน 1 วันทําการ ตอบรับหนวยงานที่เกี่ยวของแจงขอมูล

บุคลากรผูแทน สพท. ที่เขารวมงานครบถวน 

กลุมอํานวยการ 

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ หนังสือส่ังการ 

 

 

รับทราบกําหนดการ 

ประสานแจงผูไดรับมอบหมาย  

 

ศึกษาพิธกีารเพื่อมอบบุคลากร 

ประสานตอบรับ
หนวยงาน 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน   จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน  จุดเชื่อตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  
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ภาคผนวก   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 

1.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ  

พ.ศ. 2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

3.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส พ .ศ. 2549  

5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ .ศ. 2529 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
6.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
7.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ .ศ . 2552  
8.  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ .ศ. 2544  
9.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ .ศ . 2540  
10. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ . 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
11. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546  
12. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ. ศ .2546  
13. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการในสวนราชการ พ .ศ. 2567  
14. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษา พ .ศ . 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
15. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
มัธยมศึกษา พ .ศ . 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 
 

......................................................... 
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คูมือการปฏิบัติงาน

ตระกูลไทย  ศรีมานนท

นักประชาสัมพันธ ปฏิบัติการ

กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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