
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ค ำน ำ 
การประชาสัมพันธ์ มีความสัมพันธ์ที่เก่ียวข้องกับประชาชน สาธารณชน หรือกลุ่มชน หรือ อาจกล่าวได้ว่า 

การประชาสัมพันธ์ หมายถึงความพยายามขององค์กรที่จะแสวงหาความสัมพันธ์และความร่วมมือจากบุคลากร  
ทางการศึกษา ตลอดจนดํารงไว้ซึ่งทัศนคติที่ดีของประชาชนต่อองค์กร เพ่ือสร้างสรรค์ความรู้ความ เข้าใจ        
ความเชื่อถือ ความศรัทธา ฯลฯ ให้เกิดขึ้นแก่ประชาชนหรือผู้ใช้บริการ เพ่ือให้บุคลากรหรือผู้ใช้บริการยอมรับ    
และสนับสนุน ให้ความร่วมมือในการดําเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และนโยบายของสถาบันหรือองค์กร       
หรือหน่วยงานนั้น ๆ   

การประชาสัมพันธ์ จึงเป็นการสื่อสารแบบ 2 ทาง ผู้รับสารมีโอกาสแสดงความคิดเห็น เป็นความพยายาม
ขององค์กรในการแสวงหาความร่วมมือจากประชาชน ผู้ใช้บริการ เพ่ือให้การสนับสนุน ยอมรับและให้ความร่วมมือ
ในการดําเนินงานขององค์กร ซึ่งต่างจากการเผยแพร่เป็นการสื่อสารทางเดียว (Communication)  ผู้ส่งข่าวสาร  
ไปยังผู้รับอย่างเดียว เช่น การประกาศ แจ้งความ กําหนดการระเบียบ ฯลฯ เผยแพร่ความรู้หรือความจริง         
ไปสู่ประชาชน   

ข้าพเจ้า นางสาวพัชราภรณ์  อินทร์สูงเนิน ตําแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ กลุ่มอํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์     ของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 ขึ้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในงานประชาสัมพันธ์        ของ
หน่วยงานได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพ่ืออํานวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการ ได้รับทราบ       และ
เข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในฝ่ายประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง งานประชาสัมพันธ์หวังเป็นอย่างยิ่งว่า         
ขั้นตอนรายละเอียดคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ ใช้บริการ              
และผู้ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ สามารถเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของงานได้เป็นอย่างดี 

นางสาวพัชราภรณ์  อินทร์สูงเนิน 
นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
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บทที่ 1  

 

               บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  
งานประชาสัมพันธ์ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 มีหน้าที่หลักในการเผยแพร่ 

ประชาสัมพันธ์ภารกิจ บทบาท ข้อมูลข่าวสาร นวัตกรรม ผลงานและโครงการกิจกรรมต่าง ๆ ของสํานักงาน      
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 รวมทั้งดําเนินการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสารการจัดการศึกษา ตลอดจนผลิตสื่อ ประชาสัมพันธ์ 
ประเภทต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ไปถึงกลุ่มเป้าหมาย อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ผ่านช่องทางที่เหมาะสม อาทิ 
สื่อมวลชน สื่อ Social media เป็นต้น เพ่ือให้สาธารณะชน ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โรงเรียน เกิดการรับรู้ เกิดความ
เชื่อมั่น มีทัศนคติที่ดี มีความพึงพอใจต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 จากความจําเป็น
ดังกล่าว จึงมีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ของ สํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
ประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่ภาคปฏิบัติ ตลอดจนเป็น ช่องทาง     
ในการสื่อสารระหว่างบุคลากรในองค์กร และเพ่ือเป็นพัฒนาการปฏิบัติงานกระบวนการสื่อสารและ ประชาสัมพันธ์ 
ที่มีประสิทธิภาพให้มากยิ่งขึ้น 

ในปัจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน์ มีบทบาทสําคัญต่อการสื่อสารรวมถึงการ 
ประชาสัมพันธ์องค์กร เป็นการสื่อสารสองทาง (Two way Communication) ที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
กล่าวคือเป็นสื่อสาร เผยแพร่ข่าวสารจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสู่โรงเรียนในสังกัดและ สาธารณชน        
ในขณะเดียวกันก็เป็นการรับฟังความคิดเห็น รับทราบข้อมูลความเคลื่อนไหวต่างๆ จากโรงเรียนในสังกัด      
และสาธารณชน เช่นเดียวกัน ข้อมูลข่าวสารที่เกิดขึ้นเมื่อนํามาวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล เรียบเรียง  นํามาสู่
ข่าวสารการประชาสัมพันธ์ที่เป็นปัจจุบันทันต่อเหตุการณ์ เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการศึกษา ของ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อีกทั้งยังนําไปสู่การก้าวสู่การเป็น “เขตพ้ืนที่การศึกษาสุจริต” ในการสอดส่อง    
รับฟังข้อร้องเรียน แนะนําเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ การดําเนินงานของโรงเรียนและสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ซึ่งจะนําไปสู่การปฏิบัติราชการที่สุจริต เป็นประโยชน์ต่อสังคม  

 

1.2 วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าผู้รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์  
2. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์  
 

1.3 ประโยชน์ของกำรจดท ำคู่มือปฏิบัติงำนและผลที่คำดว่ำจะได้รับ  
1. ใช้เป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์การดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

บุรีรัมย์ เขต 3 
2. ทุกคนเกิดความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการดําเนินของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3   
3. ประหยัดงบประมาณในการดําเนินงาน เมื่อใช้คู่มือปฏิบัติงานในการเลือกใช้ช่องทางในการสื่อสาร     

ที่ถูกต้องและเหมาะสม ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการทํางานและออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุง           
อยู่ เสมอ  

 1 



 
1.4 ขอบเขตกำรด ำเนินงำน  

ขอบเขตของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ในครั้งนี้ จะทําการรวบรวมความรู้จาก 
ปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3  
โดยมีกระบวนการตั้งแต่การวางแผนและกําหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดทําสื่อ การ
ตรวจสอบความถูกต้องและการเผยแพร่ 

 

1.5 ค ำจ ำกัดควำม  
กำรผลิตข่ำวประชำสัมพันธ์ หมายถึง การจัดทําข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการดําเนินงานตามนโยบาย

ของคณะผู้บริหาร ยุทธศาสตร์/แผนงาน หรือโครงการสําคัญของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ 
เขต 3  ซึ่งข้อมูลในการจัดทําข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม  การตรวจเยี่ยมโรงเรียน  
ในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 

กำรผลิตสื่อเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ สื่อประชาสัมพันธ์ เป็นเครื่องมือและสื่อกลาง ในการสื่อสารจาก
องค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย การสร้างความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับ กลุ่มเป้าหมาย ในปัจจุบัน 
สื่อในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากการพัฒนาด้านเทคโนโลยี                
ของโลกปัจจุบัน โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อได้เป็น 6 ประเภท คือ สื่อบุคคล สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์          
สื่อโสตทัศน์ สื่อกิจกรรม และสื่อสมัยใหม่  

กำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ หมายถึง การนําข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่สู่สาธารณชน 
โดยตรงผ่านทางเว็บไซต์สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3  และ เพจ Facebook  สพป.
บุรีรัมย์ เขต 3 ทางช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ อาทิจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โทรสาร จดหมายข่าว แผ่นพับ 
ใบปลิว รายงานผลการดําเนินงาน ปฏิทินบันทึกผลการปฏิบัติงาน ป้ายประชาสัมพันธ์ วีดีทัศน์ สปอต โฆษณา   

เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน หมายถึง นักประชาสัมพันธ์ ผู้ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 
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บทท่ี 2  

 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

 
2.1 ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำบุรีรัมย์ เขต 3 ที่ 333/2565 เรื่อง มอบหมำย
ให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของกลุ่มอ ำนวยกำร 

นำงสำวพัชรำภรณ์ อินทร์สูงเนิน นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ มีหน้าที่ รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. งำนสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
                         ๑.๑ การสํารวจข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษาทั้ ง
สื่อมวลชน สื่อพ้ืนบ้าน กลุ่มบุคคล วิทยุชุมชน วิทยุกระจายเสียง วิทยุ โทรทัศน์ หนังสือพิมพ์ วารสาร 
นิตยสาร และผู้ผลิตสื่ออ่ืนๆ 
                         ๑.๒ การประสานงานกับเครือข่ายประชาสัมพันธ์ในการเก็บรวบรวมข้อมูลและ
ผลงานเพ่ือประชาสัมพันธ์ วางแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา ให้ครอบคลุมกลุ่มเป้าหมายทั้งนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษาและ
ประชาชน 

              ๑.๓ การกําหนดรูปแบบการติดต่อประสานงานการส่งข้อมูลข่าวสารเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ 

              ๑.๔ การสร้างกิจกรรมเสริมประชาสัมพันธ์ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย 
ประชาสัมพันธ์ 

              ๑.๕ การตรวจสอบประเมินผลการประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์และปรับปรุง
รูปแบบการติดต่อประสานงานเป็นระยะๆ 

๒. งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน 
                         ๒.๑ จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ       
พ.ศ. ๒๕๕๐ 

               ๒.๒ การผลิตข้อมูล ข่าวสาร บทความ วารสารประชาสัมพันธ์ จดหมายข่าว เอกสาร
สิ่งพิมพ์ สื่อประชาสัมพันธ์ทางอินเตอร์เน็ท สื่อสังคมออนไลน์ สื่อวีดีโอออนไลน์ และรายการวิทยุตาม
ความเหมาะสม 

     ๒.๓ การจัดระบบข้อมูลข่าวสารให้บริการข้อมูลข่าวสารและผลงานของสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร สื่อ Web Page และจดหมาย           
อิเล็กโทรนิกส์รวมทั้งให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 

               ๒.๔ การตรวจสอบประเมินผลระบบข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
นําผลการตรวจสอบและประเมินผลไปใช้ในการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องและสม่ําเสมอ 

     ๒.๕ การประชาสัมพันธ์เสียงตามสายภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     ๒.๖ การจัดทําเว็ปไซต์ของกลุ่มอํานวยการ และจัดทําเว็ปไชต์ประชาสัมพันธ์ 

                         ๒.๗ งานขอความร่วมมือในการกรอกข้อมูลและให้ข้อมูลต่างๆ เช่น  
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หมายเลขโทรศัพท์ แผนที่ ชื่อโรงเรียน ฯลฯ 
๓. งำนกำรประสำนงำน 
     ๓.๑ งานการประสานงานภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

               ๓.๒ งานวันสําคัญ 
                       ๓.๒.๑ งานพระราชพิธีต่างๆ ของชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ และการ

จัดงานวันสําคัญของทางราชการ เช่น งานวันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว         
งานวันเฉลิมพระชนพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดาฯ งานวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จ                   
พระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชีนีนาถพระบรมราชชนนีพันปีหลวง วันแม่แห่งชาติ และวันต้นไม้แห่งชาติ 
เป็นต้น 

๔. งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
     ๔.๑ ปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แทนกรณีเจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
๕. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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3.6 นวัตกรรมการประชาสัมพนัธ ์

 

 

ค าอธิบายประกอบแผนภาพ   งานประชาสมัพนัธ ์ ส  านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาบรุรีมัย ์ เขต  3   ไดว้างแผน

การประชาสมัพนัธเ์พื่อใหส้อดคลอ้งกบัวตัถปุระสงค ์เปา้หมาย วสิยัทศัน ์และพนัธกิจ เพื่อผลกัดนัใหก้ารด าเนินงานขององคก์ร

ไปในทิศทางเดยีวกนั และเสรมิสรา้งภาพลกัษณข์ององคก์รผา่นสือ่เครอืขา่ยออนไลน ์เพื่อการสือ่สารท่ีชดัเจน ลดความเสีย่ง

ประเด็น     เชิงลบ เพิ่มโอกาสขา่วเชิงบวก เพื่อใหเ้กิดผลลพัธท์ี่ดีตอ่องคก์รและทกุภาคสว่น  
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3.7 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   

กระบวนกำรประชำสัมพันธ์  
- งานประชาสัมพันธ์ รวบรวมและศึกษาข้อมูลนโยบาย สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ยุทธศาสตร์และวิสัยทัศน์ งบประมาณ
ที่ ได้รับการจัดสรรเพื่อการประชาสัมพันธ์  

- ศึกษาและหาข้อมูลเกี่ยวกับสื่อประเภทต่าง ๆ  
- วางแผนประชาสัมพันธ์ โดยกําหนดความสําคัญของภารกิจด้านต่าง ๆ กลุ่มเป้าหมาย และ 

กําหนดประเภทสื่อ กิจกรรม ระยะเวลา และงบประมาณ  
- นําเสนอแผนประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหาร เพ่ืออนุมัติดําเนินการ  

 - เมื่อได้รับการอนุมัติแผนประชาสัมพันธ์ จึงเริ่มดําเนินการตามแผน ดังนี้  
 
ด ำเนินกำรเอง  
1. รวบรวมกิจกรรมของสถานศึกษาในสังกัด  
2. กําหนดช่องทาง และระยะเวลาที่เหมาะสมกับประเภทกิจกรรมและกลุ่มเป้าหมาย   โดย

ประมวลข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนการดําเนินงาน  
3. ดําเนินการผลิตสื่อและกิจกรรม  

- วารสาร  
- รายงานผลการดําเนินงาน  
- จดหมายข่าว  
- วีดีทัศน์  
- เว็บไซต์  
- Facebook  
- Line 
 

จ้ำงเหมำด ำเนินกำร  
1. กําหนดรายละเอียดและข้อกําหนด (Term of reference : TOR) ของการจัดซื้อจัดจ้าง ผลิต

สื่อประเภทต่าง ๆ เช่น ป้ายประชาสัมพันธ์  
2. นําเสนออนุมัติ  
3. จัดจ้าง ดําเนินการตามระเบียบพัสดุฯ   

- หลังจากได้ผู้รับจ้างแล้ว ดําเนินการตามขั้นตอนที่กําหนด  
- คณะกรรมการตรวจรับฯ ตรวจรับสื่อตามรายละเอียด   

ตรวจสอบติดตำมประเมินผล  
โดยวิธีการเผยแพร่ข่าวสารทางหนังสือพิมพ์และจํานวนของประชาชนที่เข้าร่วมกิจกรรม

กำรประเมินผล/รำยงำนผล  
ประเมินผลการดําเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา    

เพ่ือทราบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์องค์กรต่อไป 
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3.8 ปัญหำ / อุปสรรค / แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน   
1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน คือ บุคลากรไม่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเครื่องมืออุปกรณ์ เพราะ

เทคโนโลยีในด้านต่าง ๆ ได้พัฒนาไปอย่างรวดเร็ว ทําให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ต้องพัฒนาตนเองให้ทัน เทคโนโลยี
เหล่านั้น  

แนวทางแก้ไขปัญหา เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จะต้องศึกษาในเครื่องมืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้ องกับการ 
ให้บริการ โดยทดลองปฏิบัติศึกษาจากคู่มือ ศึกษาจากผู้รู้  ผู้ เชี่ยวชาญ หรือจากเครือข่ายอินเทอร์เน็ต               
เพ่ือนําความรู้มาใช้กับเครื่องมืออุปกรณ์ที่มีอยู่ให้บริการอย่างเต็มประสิทธิภาพ  

2. ปัญหาบุคลากรไม่ได้รับพัฒนาความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง เพราะการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้ของ บุคลากร
มีน้อย โดยเฉพาะด้านเทคโนโลยี การหาความรู้เพ่ิมเติมทางด้านเทคโนโลยีด้านประชาสัมพันธ์ที่ทําได้ คือจากตํารา
หรืออินเทอร์เน็ตเท่านั้น แต่ทางด้านเครื่องมืออุปกรณ์หรือการผลตสื่อ จะต้องฝึกปฏิบัติจริงถึงจะเป็นผลและมี
ประสิทธิภาพ  

แนวทางแก้ไขปัญหา ศึกษาหาความรู้จากอินเทอร์เน็ต การศึกษาจากงานแสดงสินค้าเครื่องมือ อุปกรณ์ 
การสัมมนา เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง โดยให้บุคลากร ได้เลือก
หลักสูตรฝึกอบรมสถานที่ และผู้จดฝึกอบรม เพราะงานด้านเทคโนโลยีจะพัฒนาไปมากกว่าหน่วยงาน ราชการ 
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