


 
คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒ 

นางสาวปริมประภา  พันธุ์เมือง   
   นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ  

๑. ความเป็นมาและความส าคัญของงานประชาสัมพันธ์  

  เทคโนโลยีทางการสื่อสาร และสื่อสังคมออนไลน์ มีบทบาทส าคัญต่อการสื่อสาร รวมถึงการ
ประชาสัมพันธ์องค์กร ท่ีรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ กล่าวคือ เป็นการสื่อสารเผยแพร่ข่าวสารจากส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาสู่โรงเรียนในสังกัด  และสาธารณชนในขณะเดียวกัน  เป็นการรับฟังความคิดเห็น รับทราบข้อมูล
ข่าวสารความเคลื่อนไหวต่าง  ๆจากโรงเรียนในสังกัด และสาธารณชน เช่นเดียวกัน ข้อมูลข่าวสารท่ีเกิดขึ้นเมื่อ
น ามาวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล เรียบเรียง  คัดกรอง น ามาสู่ข่าวสารการประชาสัมพันธ์ท่ีเป็นปัจจุบันทันต่อ
เหตุการณ์ให้เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการศึกษาของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ยังน าไปสู่การก้าวสู ่ 
การเป็น “เขตพื้นท่ีการศึกษาสุจริต” ในการสอดส่อง รับฟังข้อร้องเรียน แบบแนวคิดเลขฐาน 2 แนะน าเกี่ยวกับ   
การปฏิบัติราชการ การด าเนินงานของโรงเรียน และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ซึ่งจะน าไปสู่การปฏิบัติ
ราชการท่ีสุจริต โดยภาพรวมเป็นประโยชน์ต่อสังคม และชุมชน  

๒. วัตถุประสงค์  

  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์ การด าเนินการของ ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒ ไปสู่ประชาชนให้มีความรู้และความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยวกับ
การด าเนินของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒ น ามาซึ่งการมีส่วน
ร่วมของภาคประชาชน นอกจากนี้ยังเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่ การปฏิบัติ 
ตลอดจนเป็นช่องทางในการสื่อสารระหว่างบุคลากรในองค์กร โดยในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการเผยแพร่ขอ้มูล ข่าวสารของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 
๒ มีวัตถุประสงค์ดังนี้  

 ๒.๑ เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี ผู้รับผิดชอบงานด้านการประชาสัมพันธ ์ 
 ๒.๒ เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์  

๓. ขอบเขตการด าเนินงาน  

  ขอบเขตของการจัดท าคู่มือกระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒ ในครั้งนี้จะท าการรวบรวมความรู้จากปฏิบัติงาน ด้านการผลิต และ



เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ ์ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒ โดยมีกระบวนการตั้งแต่
การบริหารงานประชาสัมพันธ ์ 

๔. ค าจ ากัดความ  

  ๔.๑ การประชาสัมพันธ์ (Public Relation) การด าเนินงานประชาสัมพันธ์นั้น ส่วนหนึ่งมีวัตถุประสงค์
เพื่อการชักจูงประชามติ (Public opinio) ด้วยวิธีการติดต่อสื่อสาร (Communication) เพื่อให้กลุ่มสาธารณชน
เป็นเป้าหมาย (Target publics) เกิดมีความรู ้ความเข้าใจ และมีความรู้สึกท่ีดีต่อหน่วยงานองค์กร การ
ประชาสัมพันธ์จึงมิใช่เป็นเพียงแค่งานเผยแพร่ต่อสาธารณชน (Publicity) แต่งานประชาสัมพันธ์
เป็นงานในเชิงศิลปะสร้างสรรค์ท่ีก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจแก่โรงเรียน เป็นงานส่งเสริมความ
เข้าใจอันดี และสร้างสัมพันธภาพระหว่างหน่วยงาน องค์กรกับสาธารท่ีเกี่ยวข้อง โดยยึดถือหลัก
ความจริงและประโยชน์ร่วมกันท้ังสองฝ่ายการประชาสัมพันธ์เป็นงานในระดับนโยบายท่ีองค์กร 
สถาบันทุกประเภทต่างน าเอาการประชาสัมพันธ์ไปใช้กับองค์กร หรือสถาบันของตนอย่าง
กว้างขวางแพร่หลาย โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างความเข้าใจ และความสัมพันธ์อันดีระหว่าง
หน่วยงานของตนกับประชาชน ป้องกัน การเข้าใจผิด ตลอดจน การลดสาเหตุแห่งความขัดแย้ง
ต่างๆ รวมท้ังการใช้การประชาสัมพันธ์เพื่อสนับสนุนนโยบายและการด าเนินงานขององค์กร สถาบัน 
เสริมสร้าง และรักษาชื่อเสียง ความนิยม ความเชื่อถือศรัทธา และความร่วมมือสนับสนุนจากประชาชนท่ีพึงมี
ต่อหน่วยงานของตน  

  ๔.๒ การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ เป็นการเขียนท่ีแตกต่างจากเขียนประเภทอื่นๆ 
เนื่องจากมีวัตถุประสงค์ท่ีแตกต่างจากการเขียนท่ัวไป การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์นั้น          
มีจุดมุ่งหมายเพื่อให้ประชาชนเป้าหมายเกิดความรู้ วัตถุประสงค์พื้นฐานมี ๗ ประการ คือ  
   ๑) การเขียนเพื่อบอกกล่าวให้เข้าใจ เพื่อให้ได้รับรู้ว่าใครคือ องค์กรด าเนินงานเมื่อใด  
ใคร (ต าแหน่ง) ท าอะไร เพื่ออย่างไร ท่ีไหน โดยมี(จะมีหรือไม่มีหรือได้) เพื่อให้ประชาชนได้รับทราบ  
   ๒) การเขียนเพื่อให้สาธารณชนยอมรับ เป็นการเขียนโน้มน้าวชักจูงให้คล้อยตาม 
โดยยกส่วนดีให้เห็นชัดเจน และใช้ภาษาให้เหมาะกลุ่มเป้าหมาย  
   ๓) การเขียนเพื่อมิให้เกิดความเข้าใจผิด  
   ๔) การเขียนเพื่อสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี  
   ๕) การแก้ไขเพื่อความเข้าใจผิด  
   ๖) การเขียนเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดี  
   ๗) การเขียนเพื่อสนับสนุนกิจกรรมทางการตลาด  

  รูปแบบของการเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ภายใน และภายนอกองค์กร มีการเขียน      
ในลักษณะต่าง  ๆเช่น การเขียนข่าวแจกเป็นแผ่นข่าว ใบปลิว การเขียนสุนทรพจน์ในโอกาสต่าง ๆ  การเขียน
บทความ การเขียนบรรยายสรุป การเขียนทางวิชาการ การเขียนค าบรรยายประกอบภาพนิ่ง การเขียนบท
ภาพยนตร ์วิทย ุและโทรทัศน์  



 ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์  เรียกว่าข่าวแจก เป็นเครื่องมือ ในการถ่ายทอดข้อมูลต่างๆ ของ
หน่วยงานเผยแพรไ่ปยังกลุ่มประชาชนกลุ่มเป้าหมาย โดยผ่านสื่อ หรือช่องทางต่างๆ  ตามความเหมาะสม 
จึงอาจเป็นท้ังข่าวท่ีเผยแพร่ผ่านทาง หนังสือพิมพ์ วารสาร วิทย ุและโทรทัศน ์แผ่นข่าว ฯลฯ 

 บทความเพื่อการประชาสัมพันธ์ การเขียนบทความมีวัตถุประสงค์ดังนี้  
  - เพื่ออธิบาย มีลักษณะเป็นการให้ข้อมูล ให้ภูมิหลัง และข้อเท็จจริงอย่างละเอียด        
เพื่ออธิบายให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายในเรื่องราว หรือเหตุการณ์ท่ีซับซ้อน 
   - เพื่อรายงานหรือกระตุ้นความสนใจ มีลักษณะคล้ายๆ กับการเขียน 
   - เพื่ออธิบายหรือวิเคราะห์ซึ่งพิจารณาเห็นว่าเป็นเรื่องท่ีผู้อ่านควรรู้เป็นการรายงาน     
บอกเล่าเรื่องราวท่ีเกิดขึ้น 
   - เพื่อให้ความรู้การแสดงความคิดเห็นของบทความนี้คือการให้ความรู้  ท้ังทางตรง       
และทางอ้อม  
  - เพื่อเสนอแนวทางแก้ไข เป็นบทความท่ีผู้เขียนมุ่งอธิบายถึงข้อเท็จจริงท่ีมาของปัญหา 
ตลอดจนผลกระทบท่ีเกิดขึ้น พร้อมกับเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหาซึ่งอาจมีมากกว่าหนึ่งทางก็ได้  
  - เพื่อโน้มน้าวใจ เป็นบทความท่ีผู้เขียนต้องการโน้มน้าวให้เกิดการคล้อยตามความคิดเห็น
ในเรื่องท่ีก าลังน าเสนอส่วนมากมักเป็นประเด็นเพื่อประโยชน์สาธารณะ หรือโครงการรณรงค์ต่างๆ 
   - เพื่อวิเคราะห์หรือวิจารณ์ การวิเคราะห์เป็นการน าเสนอข้อเท็จจริง หรือประเด็นปัญหา 
ตามหลักวิชาการ ชี้ให้เห็นข้อดี ข้อเสีย และผลกระทบ โดยอ้างเหตุผลท่ีน่าเชื่อถือ ประกอบการ
วิเคราะห์อย่างรอบด้าน ส่วนการวิจารณ์จะเน้นในความคิดเห็นของผู้เขียนเป็นหลัก ซึ่งมาจาก
ความรู ้และประสบการณ์ท่ีมีโดยมองปัญหารอบด้านในทุกมิติเพื่อให้ได้ความคิดเห็นท่ีเท่ียงตรง 
   - เพื่อความเพลิดเพลิน เป็นการน าเสนอเรื่องเบาๆ ท่ีผ่อนคลาย เพื่อสร้างอารมณ์ขัน    
ด้วยลีลาภาษาท่ีไม่เป็นทางการ  

 เขียนสุนทรพจน์  สุนทรพจน์ หมายถึง ค าพูดท่ีประธาน หรือบุคคลส าคัญกล่าวในโอกาส
พิเศษ ท่ีมีจุดมุ่งหมาย และวัตถุประสงค์โดยเฉพาะ โดยใช้ภาษาและถ้อยค า ท่ีงดงาม รัดกุม 
สละสลวย และเหมาะสมกับโอกาส  

 การเขียนประกาศหรือแถลงการณ์  ข้อเขียนชนิดหนึ่งท่ีอาจเผยแพร่เป็นเอกสารเฉพาะ เช่น 
ใบปลิว (leaflet) หรือนิยมเผยแพร่ทางสื่อมวลชนประเภทหนังสือพิมพ์มุ่งการสร้างความรู้ความ
เข้าใจอย่างจริงจัง  
 ๔.๓ การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์สื่อประชาสัมพันธ์  เป็นเครื่องมือและสื่อกลางใน    
การสื่อสาร จากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย การสร้างความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กร 
สื่อในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากการพัฒนาด้าน
เทคโนโลยีของโลก อย่างไรก็ตาม สามารถแบ่งสื่อประชาสัมพันธ์ โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อ 
ได้เป็น  ๕ ประเภท คือ  



  (๑) สื่อบุคคล หมายถึง ตัวบุคคลท่ีท าหน้าท่ีถ่ายทอดเรื่องราวต่างๆ สู่บุคคลอื่น สื่อบุคคล
จัดได้ว่าเป็น สื่อท่ีมีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ์ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการโน้มน้าวจิตใจ
เนื่องจากติดต่อกับผู้รับสาร โดยตรง การพูดในลักษณะต่างๆ เช่นการสนทนาพบปะพูดคุย       
การประชุม การสอน การให้สัมภาษณ์การโต้วาทีการอภิปรายการปาฐกถา และการพูดในโอกาส
พิเศษต่างๆ แต่สื่อบุคคลก็มีข้อจ ากัดคือ ในกรณีท่ี เนื้อหาเป็นเรื่องซับซ้อน การใช้ค าพูดอย่างเดียว
อาจไม่สามารถสร้างความเข้าใจได้ทันที ยากแก่การตรวจสอบอ้างอิง นอกจากจะมีผู้บันทึกค าพูด
นั้นๆ ไว้เป็นลายลักษณ์อักษร หรือบันทึกเสียงเอาไว้  
  (๒) สื่อมวลชน จากข้อจ ากัดของสื่อบุคคลท่ีไม่สามารถใช้เป็นสื่อกลางถ่ายทอดข่าวสาร  
เพื่อการประชาสัมพันธ์สู่คนจ านวนมากพร้อมกันในเวลาเดียวกันอย่างรวดเร็ว มนุษย์จึงได้พัฒนา
เทคโนโลยีการสื่อสาร และเกิดเป็นสื่อมวลชนเพื่อมารับใช้ภารกิจดังกล่าวสื่อมวลชน อาจแบ่ง
ประเภทตามคุณลักษณะของสื่อได้เป็น 6 ประเภท คือ หนังสือพิมพ์วารสาร วิทยุกระจายเสียง 
วิทยุ โทรทัศน์ และภาพยนตร์ แผ่นข่าว ท้ังนี้สื่อหนังสือพิมพ์และนิตยสาร มีความคงทนถาวร 
สามารถน าข่าวสารมาอ่านใหม่ได้ช้าแล้วช้าอีก แต่มีข้อจ ากัดส าหรับบุคคลท่ีตาบอด หรืออ่าน
หนังสือไม่ออก ส่วนสื่อวิทยุกระจายเสียงเป็นสื่อท่ีส่งไปได้ไกลเพราะใช้คลื่นวิทยุ ไม่มีข้อจ ากัดด้าน
การขนส่งเหมือนหนังสือพิมพ์หรือวาร และสามารถ รับฟังในขณะท่ีท างานอย่างอื่นไปด้วยได้แต่มี
ข้อจ ากัดคือ ผู้ฟังไม่สามารถย้อนกลับมาฟังได้ใหม่อีก ดังนั้นหาก มิได้ตั้งใจฟังในบางครั้งก็ท าให้ได้
ข่าวสารท่ีไม่สมบูรณ์ ส่ือวิทยุโทรทัศน์ และภาพยนตร์จัดเป็นสื่อท่ีมีประสิทธิภาพในการสื่อสารมาก
ท่ีสุด เนื่องจากสามารถเห็นภาพเคลื่อนไหวและได้ยินเสียง  ท าให้การรับรู้เป็นไป อย่างชัดเจนและ
มีประสิทธิภาพยิ่ง แต่มีข้อจ ากัดคือต้องใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอรี่ ท าให้ไม่สามารถเข้าถึงพื้นท่ีห่างไกล
ท่ียังไม่มีไฟฟ้าใช ้ 
  (๓) สื่อสิ่งพิมพ์ เป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์ท่ีหน่วยงานเป็นผู้ผลิต  และเผยแพร่ไปสู่
กลุ่มเป้าหมายด้วย วัตถุประสงค์ในการผลิตและรูปแบบแตกต่างกันออกไป เช่น แผ่นปลิว แผ่นพับ
โปสเตอร์จดหมายข่าว วารสาร เอกสารเผยแพร่ หนังสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจ าปี เป็นต้น
ปัจจุบันความนิยมในการใช้สื่อประเภท สิ่งพิมพ์เพื่อการประชาสัมพันธ์นี้ มีอยู่มากและมีรูปแบบท่ี
หลากหลายออกไปอีกมากมาย เช่น ในรูป ปฏิทิน รูปลอก สมุดบันทึก ซึ่งล้วนแต่เป็นสื่อท่ีเข้าถึง
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีอายุการใช้งานนาน แต่มีข้อจ ากัดในเรื่องการน าเสนอเนื้อหา 
ซึ่งต้องให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย เช่น แผ่นพับท่ีเขียนด้วยภาษาวิชาการ ถ้าส่งไปให้ประชาชน
ในชนบท อาจจะไม่สามารถเข้าใจเนื้อหาท่ีต้องการประชาสัมพันธ์ได้เลย  
  (๔) สื่อโสตทัศน์ เป็นสื่อท่ีผู้รับสามารถรับได้ท้ังภาพ และหรือเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน์   
แบ่งได้เป็น ๒ ส่วน คือ ส่วนท่ีเป็นสื่อวัสดุ และส่วนท่ีเป็นสื่ออุปกรณ์โดยสื่อวัสดุ อาจจะสามารถ
ใช้ได้ด้วยตัวเองโดยตรง เช่น ภาพวาด แบบจ าลอง หรือของตัวอย่าง หรืออาจต้องน าไปใช้ร่วมกับ
สื่ออุปกรณ์เช่น เทปบันทึกเสียง เทปวีดี ทัศน์ฟิล์มภาพยนตร์ แผ่นดิสเก็ต แผ่นซีดีรอม เป็นต้นส่วน
ท่ีเป็นสื่ออุปกรณ์ได้แก่ เครื่องบันทึกเสียง เครื่องเล่นวีดีทัศน์ เครื่องฉายฯ และเครื่องคอมพิวเตอร์
เป็นต้นในปัจจุบันนี้ คอมพิวเตอร์ได้เข้ามามี อิทธิพลอย่างมากในการติดต่อสื่อสาร และในงาน



ประชาสัมพันธ์การประชาสัมพันธ์โดยใช้สื่อผสม (Multimedia) ได้รับความนิยมอย่างกว้างขวาง
เพราะเป็นสื่อท่ีสามารถดึงดูดความสนใจได้เป็นอย่างดี เนื่องจากให้ท้ัง ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว 
และเสียง ท่ีสมจริงเป็นธรรมชาติ และผู้รับยังสามารถ  มีส่วนร่วม และตอบสนองต่อสื่อดังกล่าวได้ 
ส่วนข้อจ ากัดคือมีความยุ่งยากในการจัดเตรียมอุปกรณ์ผู้รับต้องมีความรู้ในการใช้คอมพิวเตอร์ 
พอสมควรและต้องใช้ไฟฟ้า หรือแบตเตอรี่   เป็นแหล่งพลังงาน นอกจากนี้ ในยุคท่ีโลกไร้พรมแดน 
การสื่อสาร และประชาสัมพันธ์ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต (Internet) ยิ่งทวีความส าคัญขึ้นเรื่อยๆ และ
จะกลายเป็นส่วนหนึ่งในชีวิต      ประจ าวันของพลโลกในอนาคตอันใกล้นี้ โดยอินเตอร์เน็ตมีข้อดี 
คือ สามารถเข้าถึงประชาชน  ท่ัวทุกมุมโลกได้อย่างรวดเร็ว และเป็นการสื่อสารสองทางท่ีผู้ รับ 
สามารถโต้ตอบเพื่อซักถามข้อมูลเพิ่มเติม หรือข้อมูลท่ี ไม่เข้าใจได้โดยตรงผ่านทางระบบจดหมาย
อิเลคโทรนิค (E-mail)  
  (๕) สื่อกิจกรรม ปัจจุบันส่ือนี้มีความหมายขยายขอบเขตกว้างขวางไปถึงกิจกรรมท่ีสามารถ
สื่อความรู้สึกนึกคิด ความรู้อารมณ์ และเรื่องราวข่าวสารไปสู่กลุ่มเป้าหมายได้ สื่อประเภทกิจกรรม
มีได้มากมาย หลายรูปแบบ เช่น การจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม การแถลงข่าว การสาธิตการจัด
ริ้วขบวน การจัดนิทรรศการ การจัดแข่งขันกีฬา การจัดแสดง การจัดกิจกรรม ทางการศึกษา การ
จัดกิจกรรมเสริมอาชีพ การจัดกิจกรรมการกุศล เป็นต้น สื่อกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลง
แก้ไขให้ยืดหยุ่น เหมาะสมกับโอกาส และสถานการณ์ได้ง่าย แต่มี  ข้อจ ากัดคือ ผู้รับมีจ านวนจ ากัด
เฉพาะกลุ่มท่ีร่วมกิจกรรมนั้น ๆ เท่านั้น  
  (๖) สื่อสมัยใหม่ (Modern Media) เป็นสื่อท่ีนิยมใช้กันในยุคสังคมข่าวสาร หรือยุค
สารสนเทศ (Information Age) ประเภทของสื่อสมัยใหม่ท่ีใช้ในการประชาสัมพันธ์ อินเตอร์เน็ต 
(Internet) ปัจจุบันอินเตอร์เน็ตเข้ามามีบทบาทต่อชีวิตประจ าวันของ คนเราเป็นอย่างมาก 
ตลอดจนในสังคม และในหน้าท่ีการท างานอาชีพต่างๆ แม้แต่การประชาสัมพันธ์ก็น าอินเตอร์เน็ต
มาใช้เพื่อใช้ในการติดต่อสื่อสาร การประชาสัมพันธ์ท่ีจัดท าขึ้นบนอินเตอร์เน็ต และโทรศัพท์ ซึ่งถือ
ว่าเป็นสื่อสมัยใหม่ท่ีน ามาใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด เช่นเดียวกับสื่ออื่นๆ อินเตอร์เน็ตท่ีใช้ท า
การประชาสัมพันธ์ส่วนใหญ่ผ่านทาง Line , Facebook หรือระบบจดหมายอีเลคทรอนิคส์ โดย
จัดท าเป็น Wedsite มองแต่ละแห่ง ให้ผู้เปิดเข้าไปดู ติดตามข้อมูลต่างๆ  

๕. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 งานประชาสัมพันธ์ช่วยปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี 
 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒ 

๖. งานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ  
๖.๑.1 งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์  
  (๑) สร้างเครือข่ายภายใน และภายนอก  

   (๒) ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์เครือข่ายภายในและภายนอกองค์
จัดท าทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์  



   (๓) จัดท าหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการติดต่อประสานงาน กับเครือข่าย
ประชาสัมพันธ ์ 
  (๔) รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ  

  (๕) ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ผลิต
สื่อประชาสัมพันธ์ ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์  

   (๖) จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วม  ในการ
ประชาสัมพันธ ์ 

   (๗) ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์ น าผล    มา
วางแผน พัฒนา ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  

 6.1.2 ปฏิบัติงานหนังสือจากกรม กระทรวง บริษัทเอกชน ฯลฯ 
 วิธีการขั้นตอนจัดท า ดังนี้ 
   - ท าบันทึก 
   - ท าหนังสือส่งโรงเรียนในสังกัด 

6.๑.3 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  

 6.๑.4 งานบริการข้อมูลข่าวสาร  

 6.๑.5 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานต่อสาธารณชน  
  (๑) งานสื่อสิ่งพิมพ์ การจัดท าวารสาร จัดท าจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์โรงเรียนใน
สังกัดและหน่วยงานราชการท่ีเกี่ยวข้อง  

   (๒) จัดส่งข้อมูลหน่วยงานให้แก่สถานีวิทยุ ส านักงานประชาสัมพันธสุพรรณบุรี เขต 2  
 (๓) งานอิเล็กทรอนิกส ์ 
   - จัดลงข่าวสารในเว็บไซต์ สพฐ.  www.obec.go.th  
    - จัดลงข่าวสารในเว็บไซต์ สพป.สุพรรณบุรี เขต 2  www.sp2.go.th  

 6.๑.6 ช่วยงานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

 6.1.7 ปฏิบัติงานด้านเอกสารประชาสัมพันธ์  

 6.1.8 ปฏิบัติงานหนังสือจากกรม กระทรวง บริษัทเอกชน ฯลฯ 
 วิธีการขั้นตอนจัดท า ดังนี้ 
   - ท าบันทึก 
   - ท าหนังสือส่งโรงเรียนในสังกัด 

6.1.9 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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       ประสานประเด็นข่าว 

-ก ำหนดกำรของผู้บริหำร 
-รับแจ้งจำกกลุม่และหนว่ยงำนในสงักดั 

                    มอบหมำย 

    ผู้ รับผิดชอบตำมต ำแหนง่หรือค ำสัง่ 

ปฏิบตัิงำนขำ่ว/ถำ่ยภำพนิง่/ภำพเคลือ่นไหว      
สถำนท่ีจดังำนตำมก ำหนดกำร
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    ภำพขำ่ว 

จดัเก็บภำพขำ่วลงระบบฐำนข้อมลูภำพ 

เผยแพร่ภำพขำ่ว 

รูปแบบบอร์ดประชำสมัพนัธ์ 

 

คดัเลอืกภำพ/ออกแบบและจดัท ำภำพ 

กิจกรรมด้วยโปรแกรมคอมพวิเตอร์ 

กำรเขยีนขำ่ว 

 ผลติเป็นขำ่วแจก 

(ในรูปแบบเอกสำร) 
เผยแพร่ขำ่ว
ประชำสมัพนัธ์ 

  ในแผน่ขำ่ว สพป.สพ.2 

เผยแพร่ภำพขำ่วบน
เว็บไซต์ สพป.สพ.2 



 




