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ของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart การปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่
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การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ไว้ ณ โอกาสนี้  
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1. ชื่องาน  : งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน
2. วัตถุประสงค

เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนท่ัวไปไดรับ
ทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร           

การจัดทําขอมูลขาวสาร  การเผยแพรขอมูลขาวสาร  และการใหบริการขอมูลขาวสาร  
4. คําจํากัดความ

“ ขอมูลขาวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ
สิ่งใดๆ  ไมวาการสื่อความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวาจะ
ไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถาย  ไฟลภาพ ไฟล
เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เปนการ
เฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหาร
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ

ที่เก่ียวของกับการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯ บุคคล  หนวยงาน 

และสาธารณชน  ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จัดทําแผนการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานและ

สถานศึกษาใหครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศนและสื่อ

อิเลคทรอนิกส และสื่อในรูปแบบอื่น 
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5.2 งานบริการขอมูลขาวสาร 

5.2.1 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารผลงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา
ดวยระบบอิเลคทรอนิคสและรูปแบบอื่น 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร  ผลงานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ขาวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานขาว 

5.2.3 จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร  หรือคลังขอมูลขาวสารในรูปแบบเอกสาร 
และระบบอิเลคทรอนิกส 

5.2.4 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสารและการใหบริการ 
5.2.5 ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบที่หลากหลายผานสื่อทุกแขนงและเครือขาย

การประชาสัมพันธ ตอสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการใหบริการ  นําผลการประเมินไปใชในการพัฒนา

ปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่องเปนระยะๆ 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 แบบฟอรมกระดานขาวในเว็ปบอรด 
7.2 แบบฟอรมการสงขาว 
7.3 แบบฟอรมทะเบียนเครือขาย 
7.4 โปรแกรมการรับ – สงขาวทาง E-mail 

ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

มอบหมายบุคลากรใหรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบประเมินผล 
เพ่ือการพัฒนา 

ปรับปรุงและแกไข 

อนุมัติ 

นําเสนอระบบ /รูปแบบการใหบริการ 
และจัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ให ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 

จัดรวบรวมขอมูล 
ขาวสาร 

การประชาสัมพันธ 

จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ไมอนุมัติ 
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8. กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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ชก
าร 

พ.ศ
. 2

529
 แล

ะที่
แก
ไขเ

พิ่ม
เติม

3.
ระเ

บีย
บก

ระท
รวง

ศึก
ษา
ธิกา

รวา
ดวย

การ
ปร
ะช
าสัม

พัน
ธลา

กรใ
หข

าวส
าร 

พ.ศ
. 2

525
 แล

ะที่
แก
ไขเ

พิ่ม
เติม

คําอ
ธิบ
ายสั

ญล
ักษ

ณผั
งขัน้

ตอ
น 

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

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

นา 
(ถา

ไมจ
บภ

ายใ
น  

1 ห
นา

) 

ดําเ
นิน

การ
ปร
ะช
าสัม

พัน
ธ 

ติด
ตาม

ปร
ะเม

ินผ
ล 

7

1 วั
น 

15
 น

าที
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.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
นว

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

 ขอ
มูล

ขา
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


ขอ

มูล
ขา
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
  /
ชอ

งท
างก

าร
เผย

แพ
รข
อม

ูลต
าม

คว
าม
เห
มา
ะส
ม

5)
คัด

กร
อง
ขา
วส
าร
ขอ

มูล
กอ

นนํ
าเส

นอ
ทา
งเค

รือ
ขา
ย

6)
จัด

ทํา
ทะ

เบี
ยน

แล
ะค
ลัง
ขอ

มูล
ขา
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


ขอ

มลู
ขา
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.
ผูบ

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
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