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คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานประชาสัมพันธ ์

นางสาวกันต์มนัส  ไชยหล่อ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 



ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการจัดสวัสดิการและ    
สวัสดิภาพ ครูและบุคลากรทางการศึกษา ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 ให้มี
มาตรฐานและเป็นไปในทางเดียวกัน ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน ขอบเขตของงาน ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน Flow Chart แบบฟอร์มที่ใช้ และเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง เพื่อใช้เป็นแนวทางส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงาน ด้านการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพ ครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ปฏิบัติสามารถน าไปใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานเป็นไปอย่างมีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผู้จัดท าจะติดตามการผลการ
ด าเนินงานตามแนวทางของคู่มืออย่างต่อเนื่อง เพื่อน าข้อจ ากัด ปัญหา และอุปสรรค ไปปรับปรุงและแก้ไข
เพิ่มเติมเนื้อหาของคู่มือให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น  

กันตมนัส  ไชยหลอ   
กุมภาพันธ ๒๕๖๖
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1.์งานประชาสัมพันธ  ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาราชบุร ีเขต 2 

 
2..์วัตถุประสงค  

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของงานประชาสัมพันธ์  
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2  อย่างมีระบบ เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

 
3.์ขอบเขตของงาน 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของงานประชาสัมพันธ์      
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2  ส าหรับให้บุคลากรของหน่วยงาน
ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับการงานด้านดังกล่าว น าไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม 
 
4.์ค าจ ากดัความ 

4.1 การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงาน       
ตามนโยบาย ยุทธศาสตร์หรือโครงการส าคัญ  ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2     
ซึ่งข้อมูลในการจัดท าข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การแถลงข่าว การตรวจ
ราชการ ข้อร้องเรียนของประชาชน และสื่อมวลชน โดยมีแหล่งข่าวเป็นทีมบริหารของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

4.2 การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่              
สู่สาธารณชน และผ่านสื่อมวลชน ทางช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ อาทิ หนังสือพิมพ์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์     
(e-mail) โทรสารโซเชียลมีเดีย ไลน ์เฟสบุ๊ค  ฯลฯ 

4.3 เจ้ าหน้ าที่ ประชาสัมพันธ์หมายถึ ง  บุคลากรที่ ปฏิบัติหน้ าที่ ประชาสัมพันธ์  ได้แก่                   
นักประชาสัมพันธ์ และเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 
5.์ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

1.  พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย 
1.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์  รับเอกสาร ภาระงานประจ าวันหรือเอกสารจาก

ผู้บริหาร 
1.2 ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ พิจารณาคัดเลือกภาระงานส าคัญที่สามารถน ามาเป็น

ประเด็นข่าวประชาสัมพันธ์   
1.3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย เพื่อประสาน

ข้อมูล ก าหนดการ หรือรายละเอียดต่างๆ เพื่อเตรียมการส าหรับการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ต่อไป 
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2. วางแผนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ 
3. ด าเนินการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ ์

เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าข่าว ด้วยการเข้าร่วมการประชุม การตรวจราชการในพื้นที่
หรือจากเอกสารต่างๆ ด้วยวิธีการดังนี้ 

3.1 การเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการ , คณะท างาน, หรือหน่วยงานภาครัฐ เอกชน 
องค์กรอื่น ๆ ฯลฯ 

3.2 การติดตามผู้บริหารในการตรวจเยี่ยมสถานศึกษาในสังกัด  หรือการไปประชุม 
3.3 รวบรวมข้อมูลจากเอกสารต่าง ๆ ผ่านการประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

4. เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
4.1 เขียนข่าวประชาสัมพันธ์จากการสรุปประเด็นจากผลการประชุมฯ ผลจากการออก

โรงเรียน  และจากการติดตามผู้บริหารในการเข้าร่วมกิจกรรม โครงการต่าง ๆ 
4.2 ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องเบื้องต้น เช่น การสะกดค า  การเรียบเรียงประเด็นส าคัญ 
4.3 ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  ตรวจสอบความถูกต้องของข่าว 

5. ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรม ข่าวสาร เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ โดยผ่านทาง
ระบบโซเซียล เช่น line  facebook เว็บไซต์ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี 
เขต 2   (http://www.rb2.go.th) เว็บไซต์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                       
(www.obec.go.th) 

6. จัดเก็บข่าวประชาสัมพันธ์ในรูปแบบไลน์ , จดหมายข่าว 
7. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานรวบรวมเอกสารข่าวประชาสัมพันธ์ ที่ผลิตโดยงาน

ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.rb2.go.th/
http://www.obec.go.th/
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6. Flow   Chart์์การปฏิบตังิานเผยแพร่ข่าวสาร์ประชาสัมพนัธ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ก ำหนดประเดน็/ 

แนวคิดในกำร

ประมวลผลขอ้มลู เรยีบเรยีง ออกแบบ

กำรน ำเสนอใหเ้หมำะสม 

ผลิตสื่อ 

หำขอ้มลู 

- เอกสาร 
- เวบ็ไซต ์

- สอบถาม/สมัภาษณ์ 

ตรวจสอบ

ควำมถกูตอ้ง 

เผยแพรส่ื่อตำมช่องทำงตำ่งๆ  
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7.์มาตรฐานคณุภาพงาน 

 
มาตรฐานระยะเวลา 

ประเภทของข่าวประชาสัมพันธ์ ระยะเวลา 
ข่าวกิจกรรม/โครงการ ด าเนินการผลิตและเผยแพรท่ันที 

อย่างช้าภายใน 1 วัน 
ข่าวจากการติดตามผู้บริหาร
การศึกษา 

ด าเนินการผลิตเผยแพร่ทันท ี หรือ
อย่างช้าภายใน 1 วัน 

 
มาตรฐานเชิงคุณภาพ 

ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
กระบวนการก่อนผลิต 1. ชัดเจน 

2. ถูกต้อง 
3. รวดเร็ว 

กระบวนการผลิตและเผยแพร่ 1. ชัดเจน 
2. ถูกต้อง 
3. รวดเร็ว 
4. ครบถ้วน 

กระบวนการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์และติดตาม
ประเมินผล 

1. รวดเร็ว 
2. ถูกต้อง 
3. ครบถ้วน 
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8.์เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาราชบุรี เขต 2  

www.rb2.go.th 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาสัมพนัธ กิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.rb2.go.th/
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แจ้งประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผ่าน์line กลุม่ต่างๆ 
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ผ่าน์facebook 
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