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1. ชื่องาน  : งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน
2. วัตถุประสงค

เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนท่ัวไปไดรับ
ทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร           

การจัดทําขอมูลขาวสาร  การเผยแพรขอมูลขาวสาร  และการใหบริการขอมูลขาวสาร  
4. คําจํากัดความ

“ ขอมูลขาวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ
สิ่งใดๆ  ไมวาการสื่อความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวาจะ
ไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถาย  ไฟลภาพ ไฟล
เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เปนการ
เฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหาร
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ

ที่เก่ียวของกับการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯ บุคคล  หนวยงาน 

และสาธารณชน  ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จัดทําแผนการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานและ

สถานศึกษาใหครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศนและสื่อ

อิเลคทรอนิกส และสื่อในรูปแบบอื่น 
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5.2 งานบริการขอมูลขาวสาร 

5.2.1 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารผลงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา
ดวยระบบอิเลคทรอนิคสและรูปแบบอื่น 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร  ผลงานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ขาวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานขาว 

5.2.3 จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร  หรือคลังขอมูลขาวสารในรูปแบบเอกสาร 
และระบบอิเลคทรอนิกส 

5.2.4 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสารและการใหบริการ 
5.2.5 ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบที่หลากหลายผานสื่อทุกแขนงและเครือขาย

การประชาสัมพันธ ตอสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการใหบริการ  นําผลการประเมินไปใชในการพัฒนา

ปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่องเปนระยะๆ 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 แบบฟอรมกระดานขาวในเว็ปบอรด 
7.2 แบบฟอรมการสงขาว 
7.3 แบบฟอรมทะเบียนเครือขาย 
7.4 โปรแกรมการรับ – สงขาวทาง E-mail 

ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

มอบหมายบุคลากรใหรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบประเมินผล 
เพ่ือการพัฒนา 

ปรับปรุงและแกไข 

อนุมัติ 

นําเสนอระบบ /รูปแบบการใหบริการ 
และจัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ให ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 

จัดรวบรวมขอมูล 
ขาวสาร 

การประชาสัมพันธ 

จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ไมอนุมัติ 
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8. กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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นค
ุณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
5 

 
ปร
ะช
าสัม

พัน
ธผา

นสื่
อ ต

าง 
ๆ แ

ละ
เคร

ือข
ายป

ระช
าสัม

พัน
ธใน

หล
ายร

ูปแ
บบ

 
ผล
งาน

ขอ
งสพ

ป./
สพ

ม.
เผย

แพ
รสูส

าธา
รณ

ชน
ผาน

ชอ
งทา

ง 

-เจ
าห
นา
ที่

-เค
รือข

าย

6 
 

-ต
ิดต

ามต
รวจ

สอ
บป

ระเ
มิน

ผล
การ

ปร
ะช
าสัม

พัน
ธแล

วนํ
ามา

พัฒ
นา

ปร
ับป

รุงแ
กไข

ควา
มเข

าใจ
ที่ด

ีงาม
ไดร

ับ
การ

สน
ับส

นุน
ใหส

ามา
รถ

บร
ิหา
รจัด

การ
ไดอ

ยาง
มี

ปร
ะส
ิทธ
ิภา
พ 

คณ
ะทํ

างา
น 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  1
. พ

ระร
าชบั

ญญ
ัติข
อม

ูลข
าวส

ารข
องร

าชก
าร 

พ.ศ
. 2

540
 

2.ร
ะเบ

ียบ
สําน

ักน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดวย

การ
ใหข

าวแ
ละ
บริ
การ

ขาว
สาร

ขอ
งรา

ชก
าร 

พ.ศ
. 2

529
 แล

ะที่
แก
ไขเ

พิ่ม
เติม

3.
ระเ

บีย
บก

ระท
รวง

ศึก
ษา
ธิกา

รวา
ดวย

การ
ปร
ะช
าสัม

พัน
ธลา

กรใ
หข

าวส
าร 

พ.ศ
. 2

525
 แล

ะที่
แก
ไขเ

พิ่ม
เติม

คําอ
ธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขัน้

ตอ
น 

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
 กิจ

กรร
มงา

นห
รือก

ารป
ฏิบ

ัติ  
    

   
  ก

ารต
ัดส

ินใจ
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
    

    
    

 
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หว
างห

นา 
(ถา

ไมจ
บภ

ายใ
น  

1 ห
นา

) 

ดําเ
นิน

การ
ปร
ะช
าสัม

พัน
ธ 

ติด
ตาม

ปร
ะเม

ินผ
ล 

7

1 วั
น 

15
 น

าที
 



10
.ต

าร
าง

กา
รวิ

เค
รา

ะห
งา

น

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
งาน

กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ 

งาน
เผย

แพ
ร ข

อมู
ล ข

า
วส
าร
แล

ะผ
ลง
าน

 
1)

ศึก
ษา
ระ
เบ
ียบ

 กฎ
หม

าย
ที่เ
กี่ย

วข
อง
กับ

กา
รเผ

ยแ
พร

 ขอ
มูล

ขา
วส
าร

  ก
จิก
รร
ม แ

ละ
ผล

งาน
ขอ

งส
ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
2)

แต
งต
ั้งค
ณะ

ทํา
งาน

เพ
ื่อจ
ัดท

ําแ
ผน

กา
รเผ

ยแ
พร


ขอ

มูล
ขา
วส
าร
ไป
ยัง
เคร

ือข
าย
ปร
ะช
าส
ัมพั

นธ


3)
จัด

ทํา
สื่อ

ปร
ะช
าสั
มพั

นธ
ใน
รูป
แบ

บต
าง 

ๆ
4 )

กํา
หน

ดร
ูปแ

บบ
  /
ชอ

งท
างก

าร
เผย

แพ
รข
อม

ูลต
าม

คว
าม
เห
มา
ะส
ม

5)
คัด

กร
อง
ขา
วส
าร
ขอ

มูล
กอ

นนํ
าเส

นอ
ทา
งเค

รือ
ขา
ย

6)
จัด

ทํา
ทะ

เบี
ยน

แล
ะค
ลัง
ขอ

มูล
ขา
วส
าร
สํา
หร
ับ

กา
รเผ

ยแ
พร

ปร
ะช
าสั
มพ

ันธ


8)
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

ผล
 รา

ยง
าน
ผล

 กา
รเผ

ยแ
พร


ขอ

มลู
ขา
วส
าร

1.
คร
ู บ
ุคล

าก
รท
างก

าร
ศึก

ษา
2.
กล

ุมบ
ุคค

ลผู
สน

ใจ
3.
นัก

ปร
ะช
าสั
มพ

ันธ


4.
ผูบ

ริห
าร
สถ

าน
ศึก

ษา
5.
สถ

าน
ศึก

ษา
6.
สม

าค
ม อ

งค
กร
ชุม

ชน
เอก

ชน
 สถ

าบ
ันแ

ละ
สถ

าน
ปร
ะก
อบ

กา
รฯ

8
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