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กลุ่มอำนวยการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต ๒
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



 

งานประชาสัมพนัธ์ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต ๒ 
 

การปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต ๒ 
มีเป้าหมายเพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับนโยบาย โครงการ กิจกรรม และผลการด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต ๒ ต่อกลุ่มเป้าหมายภายในและกลุ่มเป้าหมายภายนอก 
อาทิ บุคลากรภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต ๒ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หน่วยงานและองค์กรภาคีเครือข่าย รวมถึงประชาชนทั่วไป ซึ่งจะเป็นสื่อสนับสนุนการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีและ
น ามาซึ่งการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน นอกจากนี้ ยังเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่การปฏิบัติ 
ตลอดจนเป็นช่องทางในการสื่อสารระหว่างผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  

คู่มือนี้ได้จัดท าข้ันตอนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วยเนื้อหาที่ เกี่ยวกับขอบเขต 
ของ กระบวนการ ความหมาย/ค าจ ากัดความที่ส าคัญ Work Flow ซึ่งบอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น
และ จุดสิ้นสุดของกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่และความรับผิดชอบและมาตรฐาน
งาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ สามารถเพิ่ม
คุณภาพและประสิทธิภาพของงานได้เป็นอย่างดี 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. รัฐธรรมนูญแหง่ราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. 2550 
๒. พระราชบญัญัตลิิขสทิธ์ิ พ.ศ. 2537 
๓. พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
๔. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริหารข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
๕. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2549  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
๖. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ. 2525 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart การปฏิบัติงานประชาสมัพันธ์) 
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ด าเนินการบันทึกภาพและเกบ็ข้อมลู
เกี่ยวกับการประชุมหรือกิจกรรม 

จัดเกบ็ภาพถ่ายแยกเป็นรายการ
ประชุมหรอืกิจกรรม ไว้ในเครื่อง

คอมพิวเตอร์  

ประมวลผลเรียบเรียงข้อมลู 
และออกแบบจัดท าจดหมายข่าว  

น าเสนอผู้บริหารพจิารณา 
ตามล าดับช้ัน  

 

เจ้าของเรือ่ง/ผู้จัด การประชุมหรือกจิกรรม 
ประสานแจง้ประชาสัมพันธ์ 

เห็นชอบ 

เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการด าเนินการ  

ท่ี ขั้นตอนวิธีด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑ เจ้าของเรือ่ง/ผู้จัด การประชุมหรือกจิกรรม ประสานแจง้

ประชาสมัพันธ์ วัน-เวลา และสถานที่ พร้อมรายละเอียดการ
ประชุมหรอืกิจกรรม 

- เจ้าของเรือ่ง/ผู้จัด 
 

๒ ด าเนินการบันทึกภาพและเกบ็ข้อมลูเกี่ยวกับการประชุมหรอื
กิจกรรม 

๓๐ นาที 
- ๑ ช่ัวโมง 

วุฒิกร งอกเข้านก 

๓ จัดเกบ็ภาพถ่ายแยกเป็นรายการประชุมหรือกจิกรรม ไว้ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์  

๑๐ นาที 
 

วุฒิกร งอกเข้านก 

๔ ประมวลผลเรียบเรียงข้อมลูและออกแบบจัดท าจดหมายข่าว 
จัดวางรปูแบบเนื้อหา และตรวจสอบคุณภาพ อักษร สี ภาพ 
ข้อความของจดหมายข่าวให้ถูกต้อง 

๑ - ๒ 
ช่ัวโมง 

 

วุฒิกร งอกเข้านก 

๕ น าเสนอผู้บริหารพจิารณาตามล าดับช้ัน 
- เห็นชอบ ด าเนินการเผยแพร่ 
- ไม่เห็นชอบ ด าเนินการปรบัปรุงแก้ไข 

๓๐ นาที วุฒิกร งอกเข้านก 
 

๖ เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ประชาสมัพันธ์ในเว็บไซต์ และ กลุม่
ไลน์ ทีเ่กี่ยวข้องดงันี ้
๑. เว็บไซต์ สพป.ยโสธร เขต ๒ / สพฐ. /ศูนย์ปฏิบัตกิารยโสธร 
๒. เพจ Facebook ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ยโสธร เขต ๒ 
๓. กลุ่มไลน์ กลุ่มประชาสัมพันธ์ ๔.๐ /ประชาสัมพันธ์ สพป.ยโสธร 
เขต ๒ /รวมพลคนเขต-ยส.๒ / หมู่เฮาพีอาร์อีสาน / 
เครือข่ายPR@สพป.ยส.๒  / สถานการณ์ จ.ยโสธร / ข่าว ปชส.สพท. / 
ธุรการโรงเรียน สพป.ยโสธร เขต ๒ 

๓๐ นาที วุฒิกร งอกเข้านก 

หมายเหตุ :  
1. ข้ันตอนข้างต้นเป็นระยะเวลาการด าเนินการต่อ 1 ข่าว โดยข้ึนอยู่กับจ านวนภาพถ่าย และความยากง่าย

ของความชัดเจนของภาพถ่าย 
2. กรณีจัดท าวิดีโอข่าว อาจจะใช้ระยะเวลามากกว่า 10 - 20 ช่ัวโมง ข้ึนอยู่กับความยากง่ายของเนื้อหาใน

การตัดต่อวิดีโอ 

 
 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต ๒


