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วท
าง

กา
รด

�ำเ
นิน

กา
รต

าม
ที่ 

สพ
ฐ.
ชี้แ

จง
ขั้น

ตอ
น 

 

วิธ
ีกา

รป
ฏิบ

ัติ

5 
วัน

ท�ำ
กา

ร
บุค

ลา
กร

เก
ิดก

าร
รับ

รู้ 
เข
้าใ
จแ

นว
ทา

งก
าร

ด�ำ
เน

ินก
าร

ตา
มท

ี่ ส
พฐ

. 

ชี้แ
จง

กล
ุ่มอ

�ำน
วย

กา
ร

2
มอ

บห
มา

ยผ
ู้รับ

ผิด
ชอ

บป
ระ

สา
นข

้อม
ูลท

ี่เก
ี่ยว

ข้อ
งง

าน

บร
ิกา

รท
ี่ระ

บุต
าม

คู่ม
ือส

�ำห
รับ

ปร
ะช

าช
น 

เต
รีย

มเ
ข้า

ระ
บบ

3 
วัน

ท�ำ
กา

ร
ผู้ไ

ด้ร
ับม

อบ
หม

าย
  

มีค
วา

มร
ู้ เข

้าใ
จ 

ทัก
ษะ

ด้า
นร

ะบ
บเ

ทค
โน

โล
ยี 

สา
มา

รถ
ด�ำ

เน
ินก

าร
 

ตา
มข

ั้นต
อน

ที่ 
สพ

ฐ.
 

ชี้แ
จง

ได
้

กล
ุ่มอ

�ำน
วย

กา
ร

3
ผู้ไ

ด้ร
ับม

อบ
หม

าย
สม

ัคร
ขอ

 U
se

r แ
ละ

 P
as

sw
or

d 
 

ใน
ระ

บบ
ตา

มท
ี่ ส

พฐ
. แ

นะ
น�ำ 

จ
ึงจ

ะส
าม

าร
ถเ
ข้า

สู่ร
ะบ

บไ
ด้

3 
วัน

ท�ำ
กา

ร
กล

ุ่มอ
�ำน

วย
กา

ร

หร
ือผ

ู้ได
้รับ

 

มอ
บห

มา
ย

4
ผู้ไ

ด้ร
ับม

อบ
หม

าย
กร

อก
ข้อ

มูล
พื้น

ฐา
นท

ั่วไ
ปข

อง
 ส

พท
.  

จึง
จะ

ได
้รับ

อน
ุญ
าต

น�ำ
เข
้าข

้อม
ูล

3 
วัน

ท�ำ
กา

ร
ข้อ

มูล
พื้น

ฐา
นข

อง
 ส

พท
.  

มีค
วา

มถ
ูกต

้อง
  

เป
็นป

ัจจ
ุบัน

 ส
าม

าร
ถ

สืบ
ค้น

 ห
รือ

อ้า
งอ

ิงไ
ด้

กล
ุ่มอ

�ำน
วย

กา
ร

หร
ือผ

ู้ได
้รับ

 

มอ
บห

มา
ย

5
ผู้ไ

ด้ร
ับม

อบ
หม

าย
ดูแ

ลร
ะบ

บ 
ปร

ับป
รุง

 ท
บท

วน
 แ

ก้ไ
ข

ข้อ
มูล

งา
นบ

ริก
าร

ขอ
ง 
สพ

ท.
 ได

้ตา
มส

ิทธ
ิที่ห

น่ว
ยง

าน
หล

ัก

อน
ุญ
าต

3 
วัน

ท�ำ
กา

ร
กล

ุ่มอ
�ำน

วย
กา

ร

9.
 ร
าย

ละ
เอ

ียด
 โ
คร

งส
ร้า

งส
่วน

ปร
ะก

อบ
มา

ตร
ฐา

นง
าน

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

งา
นก

าร
ด�ำ

เน
ินก

าร
ตา

ม 
พ.

ร.บ
.ก
าร

อ�ำ
นว

ย	

คว
าม

สะ
ดว

กใ
นก

าร
พิจ

าร
ณ
าอ

นุญ
าต

ขอ
งท

าง
รา

ชก
าร

 	

พ.
ศ.
 2

55
8 

: ข
ั้นก

าร
จัด

ท�ำ
คู่ม

ือส
�ำห

รับ
ปร

ะช
าช

นฯ
 ข

อง
 ส

พท
.

สพ
ท.

 ก
ลุ่ม

อ�ำ
นว

ยก
าร

รห
ัสเ

อก
สา

ร

ตัว
ชี้ว

ัดท
ี่ส�ำ

คัญ
 : 

ส�ำ
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

 ท
บท

วน
 ป

รับ
ปร

ุงก
ระ

บว
นง

าน
บร

ิกา
รป

ระ
ชา

ชน
 แ

ละ
สา

มา
รถ

จัด
ท�ำ

คู่ม
ือส

�ำห
รับ

ปร
ะช

าช
น 

ฉบ
ับป

รับ
ปร

ุงไ
ด้อ

ย่า
งส

มบ
ูรณ

์ 

ปร
ะช

าช
นส

าม
าร

ถเ
ข้า

ถึง
งา

นบ
ริก

าร
ได

้หล
าก

หล
าย

ช่อ
งท

าง
แล

ะไ
ด้ร

ับบ
ริก

าร
ที่ม

ีปร
ะส

ิทธ
ิภา

พ

ล�ำ
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ด�ำ
เน

ินง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

	

ด�ำ
เน

ินง
าน

มา
ตร

ฐา
นค

ุณ
ภา

พง
าน

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

6
คณ

ะท
�ำง

าน
ตร

วจ
สอ

บค
วา

มถ
ูกต

้อง
 ส

มบ
ูรณ

์ขอ
ง 
(ร
่าง

) ค
ู่มือ

ส�ำ
หร

ับป
ระ

ชา
ชน

ฯ 
ก่อ

นจ
ัดท

�ำฉ
บับ

สม
บูร

ณ
์

2 
สัป

ดา
ห์

(ร
่าง

) ค
ู่มือ

ส�ำ
หร

ับป
ระ

ชา
ชน

 
มีข

้อม
ูล 

สา
ระ

ส�ำ
คัญ

ขอ
งง

าน
บร

ิกา
ร 
คร

บถ
้วน

 ถ
ูกต

้อง
 

คว
าม

สม
บูร

ณ
์

คณ
ะท

�ำง
าน

ตา
ม

ค�ำ
สั่ง

7
จัด

ท�ำ
คู่ม

ือส
�ำห

รับ
ปร

ะช
าช

นฯ
 ข

อง
 ส

พท
. ฉ

บับ
สม

บูร
ณ
์

15
 ว
ันท

�ำก
าร

คู่ม
ือส

�ำห
รับ

ปร
ะช

าช
นฯ

 
ขอ

ง 
สพ

ท.
 ม

ีคว
าม

สม
บูร

ณ
์ 

ปร
ะช

าช
นส

าม
าร

ถร
ับร

ู้ แ
ละ

เข
้าใ
จ 

สา
มา

รถ
เข
้าถ

ึงข
้อม

ูล
กา

รใ
ห้บ

ริก
าร

ได
้เป

็นอ
ย่า

งด
ี

คณ
ะท

�ำง
าน

ตา
ม

ค�ำ
สั่ง

8
เส

นอ
 ผ

อ.
สพ

ท.
 อ

นุม
ัติเ

ผย
แพ

ร่ป
ระ

ชา
สัม

พัน
ธ์

5 
วัน

ท�ำ
กา

ร
คู่ม

ือส
�ำห

รับ
ปร

ะช
าช

นฯ
 ข

อง
 

สพ
ท.

 ถ
ูกต

้อง
เป

็นไ
ปต

าม
ที่ 

พ.
ร.
บ.

กา
รอ

�ำน
วย

คว
าม

สะ
ดว

กก
�ำห

นด
 ผ

่าน
คว

าม
เห

็นช
อบ

แล
ะไ

ด้ร
ับก

าร
อน

ุมัต
ิ

ให
้เผ

ยแ
พร

่

กล
ุ่มอ

�ำน
วย

กา
ร

9
เผ

ยแ
พร

่ ป
ระ

ชา
สัม

พัน
ธ์ 
คู่ม

ือส
�ำห

รับ
ปร

ะช
าช

นฯ
 ข

อง
 ส

พท
. เ

พื่อ
ให

้ผู้ร
ับบ

ริก
าร

ได
้รับ

ทร
าบ

 โด
ยช

่อง
ทา

งก
าร

สื่อ
สา

รข
อง

 ส
พท

. ว
ิธีท

ี่
หล

าก
หล

าย

15
 ว
ันท

�ำก
าร

ปร
ะช

าช
นส

าม
าร

ถร
ับร

ู้ แ
ละ

เข
้าใ
จ 

สา
มา

รถ
เข
้าถ

ึงข
้อม

ูล
กา

รใ
ห้บ

ริก
าร

ได
้เป

็นอ
ย่า

งด
ี 

หล
าก

หล
าย

ช่อ
งท

าง
ทั้ง

ป้า
ยป

ระ
กา

ศ 
แล

ะใ
นร

ะบ
บ

ออ
นไ

ลน
์

กล
ุ่มอ

�ำน
วย

กา
ร

กล
ุ่มต

่าง
 ๆ

  
ใน

 ส
พท

.  
ที่ม

ีงา
นบ

ริก
าร

 
ตา

มค
ู่มือ

เอ
กส

าร
อ้า

งอ
ิง 
: พ

ระ
รา

ชบ
ัญ
ญ
ัติก

าร
อ�ำ

นว
ยค

วา
มส

ะด
วก

ใน
กา

รพ
ิจา

รณ
าอ

นุญ
าต

ขอ
งท

าง
รา

ชก
าร

 พ
.ศ
. 2

55
8

อธ
ิบา

ยส
ัญ
ลัก

ษณ
์ผัง

ขั้น
ตอ

น       



จุด

เร
ิ่มต

้นห
รือ

สิ้น
สุด

กร
ะบ

วน
งา

น      


ก
ิจก

รร
มง

าน
หร

ือก
าร

ปฏ
ิบัต

ิ      


กา
รต

ัดส
ินใ

จ     


ท
ิศท

าง
หร

ือก
าร

เค
ลื่อ

นไ
หว

ขอ
งง

าน
      


จุด

เช
ื่อม

ต่อ
ระ

หว
่าง

หน
้า 
ถ้า

ไม
่จบ

ภา
ยใ

น 
1 

หน
้า



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

108

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

งา
นก

าร
ด�ำ

เน
ินก

าร
ตา

ม 
พ
.ร
.บ

.ก
าร

อ�ำ
นว

ย

คว
าม

สะ
ดว

กใ
นก

าร
พ
ิจา

รณ
าอ

นุญ
าต

ขอ
งท

าง
รา

ชก
าร

 	

พ.
ศ.
 2

55
8 

: ข
ั้นป

ฏิบ
ัติก

าร
ใน

ระ
บบ

ขอ
งห

น่ว
ยง

าน
ที่เ

กี่ย
วข

้อง

สพ
ท.

 ก
ลุ่ม

อ�ำ
นว

ยก
าร

รห
ัสเ

อก
สา

ร

ตัว
ชี้ว

ัดท
ี่ส�ำ

คัญ
 : 

ส�ำ
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

สา
มา

รถ
น�ำ

เข
้าข

้อม
ูลง

าน
บร

ิกา
รต

าม
คู่ม

ือป
ระ

ชา
ชน

ขอ
ง 
สพ

ท.
 น

�ำเ
ข้า

ศูน
ย์บ

ริก
าร

ข้อ
มูล

ภา
คร

ัฐไ
ด้อ

ย่า
งค

รบ
ถ้ว

น 
ข้อ

มูล

งา
นบ

ริก
าร

เป
็นป

ัจจ
ุบัน

 ป
ระ

ชา
ชน

แล
ะห

น่ว
ยง

าน
ทั่ว

ไป
สา

มา
รถ

สืบ
ค้น

ได
้ใน

ระ
บบ

บร
ิกา

รอ
อน

ไล
น์ 

เป
็นไ

ปต
าม

ที่ค
ณ
ะร

ัฐม
นต

รีก
�ำห

นด

ล�ำ
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ด�ำ
เน

ินง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

	
ด�ำ

เน
ินง

าน
มา

ตร
ฐา

นค
ุณ
ภา

พง
าน

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

6
จัด

ท�ำ
รา

ยง
าน

ข้อ
มูล

สถ
ิติก

าร
ขอ

ติด
ต่อ

งา
นบ

ริก
าร

 ส
�ำร

วจ
 

คว
าม

พึง
พอ

ใจ
ขอ

งผ
ู้มา

ติด
ต่อ

 โด
ยใ

นร
ะบ

บจ
ะม

ี Q
R 

Co
de

  
ส�ำ

รว
จค

วา
มพ

ึงพ
อใ

จใ
ห้ผ

ู้รับ
บร

ิกา
รส

แก
นป

ระ
เม

ินค
วา

มพ
ึงพ

อใ
จ

5 
วัน

ท�ำ
กา

ร
สพ

ท.
 บ

ันท
ึกข

้อม
ูลผ

ู้รับ
บร

ิกา
รท

ี่ติด
ต่อ

ขอ
รับ

บร
ิกา

ร
งา

นต
าม

ที่ร
ะบ

ุใน
คู่ม

ือ 
แล

ะ
รว

บร
วม

จัด
ท�ำ

เป
็นส

ถิต
ิรา

ย
เด

ือน
/ร

าย
ไต

รม
าส

/ร
าย

ปี 
เป

็นข
้อม

ูลท
ี่ถูก

ต้อ
งเช

ื่อถ
ือไ

ด้ 
ส�ำ

หร
ับร

าย
งา

นห
น่ว

ยง
าน

 
ที่เ

กี่ย
วข

้อง

กล
ุ่มอ

�ำน
วย

กา
ร

7
สร

ุปข
้อม

ูลค
วา

มพ
ึงพ

อใ
จข

อง
แต

่ละ
กร

ะบ
วน

งา
นบ

ริก
าร

ใน
คู่ม

ือ
ส�ำ

หร
ับป

ระ
ชา

ชน
ที่ร

ะบ
ุอย

ู่ใน
ระ

บบ
 ร
าย

งา
นเ

สน
อ 

ผอ
.ส
พท

.  
แล

ะร
าย

งา
น 

สพ
ฐ.
 ต

าม
รอ

บร
ะย

ะเ
วล

า

3 
วัน

ท�ำ
กา

ร
สพ

ท.
 ส

�ำร
วจ

คว
าม

พึง
พอ

ใจ
ผู้ร

ับบ
ริก

าร
ที่ต

ิดต
่อข

อร
ับ

บร
ิกา

รง
าน

ตา
มท

ี่ระ
บุใ

นค
ู่มือ

 
แล

ะผ
ลก

าร
ปร

ะเ
มิน

คว
าม

พึง
พอ

ใจ
เช
ื่อถ

ือไ
ด้ 

เพ
ื่อใ

ช้
ส�ำ

หร
ับร

าย
งา

นส
�ำน

ักน
าย

ก
รัฐ

มน
ตร

ี โด
ย 

สพ
ฐ.
 จ

ะม
ี

หน
ังส

ือแ
จ้ง

แน
วท

าง
กา

ร
รา

ยง
าน

กล
ุ่มอ

�ำน
วย

กา
ร

8
จัด

เก
็บข

้อม
ูลเ

ป็น
เอ

กส
าร

หร
ือข

้อม
ูลใ

นร
ะบ

บด
ิจิท

ัล 
เพ

ื่อต
่อย

อด
กา

รว
าง

แผ
นก

าร
พัฒ

นา
งา

นบ
ริก

าร
ปร

ะช
าช

น 
หร

ือง
าน

อื่น
ๆ 

 
ตา

มโ
คร

งก
าร

/ก
ิจก

รร
มท

ี่เก
ี่ยว

ข้อ
งต

าม
แน

วท
าง

ที่ส
�ำน

ักง
าน

 ก
พร

. 
ก�ำ

หน
ด 

3 
วัน

ท�ำ
กา

ร
เป

็นข
้อม

ูลท
ี่ถูก

ต้อ
งเช

ื่อถ
ือไ

ด้ 
เพ

ื่อใ
ช้พ

ยา
กร

ณ
์แน

วท
าง

กา
ร

วา
งแ

ผน
งา

นบ
ริก

าร
 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

ต่อ
ไป

กล
ุ่มอ

�ำน
วย

กา
ร

เอ
กส

าร
อ้า

งอ
ิง 
: พ

ระ
รา

ชบ
ัญ
ญ
ัติก

าร
อ�ำ

นว
ยค

วา
มส

ะด
วก

ใน
กา

รพ
ิจา

รณ
าอ

นุญ
าต

ขอ
งท

าง
รา

ชก
าร

 พ
.ศ
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อธ
ิบา

ยส
ัญ
ลัก

ษณ
์ผัง

ขั้น
ตอ

น       



จุด

เร
ิ่มต

้นห
รือ

สิ้น
สุด

กร
ะบ

วน
งา

น      


ก
ิจก

รร
มง

าน
หร

ือก
าร

ปฏ
ิบัต

ิ      


กา
รต

ัดส
ินใ

จ     


ท
ิศท

าง
หร

ือก
าร

เค
ลื่อ

นไ
หว

ขอ
งง

าน
      


จุด

เช
ื่อม

ต่อ
ระ

หว
่าง

หน
้า 
ถ้า

ไม
่จบ

ภา
ยใ

น 
1 

หน
้า

9.
 ร
าย

ละ
เอ

ียด
 โ
คร

งส
ร้า

งส
่วน

ปร
ะก

อบ
มา

ตร
ฐา

นง
าน

 (ต
่อ)



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ
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(จ) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงานและบริการข้อมูลข่าวสาร

1.	 ชื่องาน	
	 งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์

2.	 วัตถุประสงค์ 	 	
	 เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล

ข่าวสารเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้องค์กร เป็นกลยุทธ์ส�ำคัญในการประชาสัมพันธ์ เพื่อสร้างการรับรู้ให้กับประชาชน 

ให้มีความรู้ ความเข้าใจท่ีถูกต้องถึงผลการด�ำเนินงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา น�ำมาซึ่งการสร้างความร่วมมือ

จากหน่วยงานทกุภาคส่วน และยงัเป็นเครือ่งมอืในการถ่ายทอดนโยบายสู่การปฏบัิตติลอดจนเป็นช่องทางในการส่ือสาร

ระหว่างบุคลากรในองค์กร

3.	 ขอบเขตของงาน 	 	
	 การรวบรวมความรู้จากการประชาสัมพันธ์ ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์การส่งเสริม

แนวการประชาสัมพันธ์ การผลิตสื่อ การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์มุ่งเน้นบริหารงานประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพ 

เพื่อการเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 	
	 “ภาพลกัษณ์องค์กร” หมายถงึ ภาพขององค์กร สถาบนั หรือหน่วยงานในความรู้สึกของประชาชนทีเ่ก่ียวข้อง 

ซึ่งเป็นผลมาจากพฤติกรรมของหน่วยงานที่ประชาชนได้รับรู้นั้น ๆ โดยเกิดภาพลักษณ์ต้องใช้เวลาในการจัดท�ำแผน

ประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์ควรศึกษาถึงลักษณะภาพลักษณ์เพื่อการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรและประเภท

ของภาพลักษณ์ให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ สามารถก�ำหนดรายละเอียดต่าง ๆ ในแผนประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง

	 “การวางแผนประชาสัมพันธ์” หมายถึง การก�ำหนดวิธีของหน่วยงานอย่างมีเหตุผล เพื่อใช้เป็นแนวทาง 

การด�ำเนินงานประชาสัมพันธ์ การวางแผนนี้เป็นข้ันตอนท่ีกระท�ำต่อจากการวิเคราะห์ ดังน้ัน นักประชาสัมพันธ์ 

ควรทราบถึงสาเหตุและปัญหาของหน่วยงาน ทัศนคติต่าง ๆ ของประชาชน กลุ่มเป้าหมาย แล้วจึงจะน�ำข้อมูลที่ได้ 

ไปก�ำหนดรายละเอียดกิจกรรมต่าง ๆ ในแผนการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับสภาพความเป็นจริง และที่ส�ำคัญ 

ต้องมีกิจกรรมที่เป็นกลยุทธ์ขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์ในการเสริมสร้างภาพลักษณ์หน่วยงานด้วย

	 “ส่ือประชาสมัพนัธ์” หมายถึง เครือ่งมอืหรอืตัวกลางทีใ่ช้ในการน�ำข่าวสาร เรือ่งราวจากองค์กรหรอืหน่วยงาน

ไปสูป่ระชาชนจ�ำนวนมากทัง้สือ่ออนไลน์ (Online) และสือ่ออฟไลน์ (Offline) เช่น โซเซยีลมเีดยี เวบ็ไซต์ วทิยกุระจายเสยีง 

โทรทัศน์ สื่อสิ่งพิมพ์ และกิจกรรมพิเศษ เป็นต้น
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	 “การบริหารงานประชาสัมพันธ์” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย ความเคลื่อนไหว

ทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อน�ำไปสู่องค์ความรู้และสื่อประชาสัมพันธ์

	 “นวัตกรรมการประชาสัมพันธ์” หมายถึง การพัฒนารูปแบบวิธีการประชาสัมพันธ์ ให้เท่าทันความก้าวหน้า 

ของเทคโนโลยกีารสือ่สารเพือ่เข้าถงึช่องทางส�ำหรบัเผยแพร่สือ่โซเชยีลมเีดยี หรอืสือ่สงัคมออนไลน์ ซึง่ใช้อย่างแพร่หลาย

ในปัจจุบัน เช่น เว็บไซต์ ทวิตเตอร์ อินสตาร์แกรม เฟซบุ๊ก ไลน์ ยูทูป ควบคู่การใช้สื่อมวลชน เช่น สถานีวิทยุ สถานี

โทรทัศน์ หนังสือพิมพ์ วารสาร 

	 “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร” หมายถึง สถานศึกษาในสังกัด หรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา 

สังกัดส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา รวมถึงบุคคลภายใน

สังกัดที่เกี่ยวข้อง

	 “เครือข่ายประชาสมัพนัธ์ภายนอกองค์กร” หมายถงึ บคุคล คณะบคุคล หน่วยงานองค์กรภาครฐั เอกชน และ

ท้องถิ่นหน่วยงานอื่น องค์กรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรที่เกี่ยวของ

5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1	 การประชาสัมพันธ์

	 	 5.1.1	 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลที่จะจัดท�ำการประชาสัมพันธ์โดยข้อมูลที่ได้อาจจะมาจากผล 

การประเมินฯ/รายงานประจ�ำปี/ข้อเสนอแนะ อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และมอบหมายผู้รับผิดชอบ

	 	 5.1.2	 ก�ำหนดประเด็นประชาสัมพันธ์

	 	 5.1.3 	 จัดท�ำแผนงานประชาสัมพันธ์

	 	 5.1.4	 วางแผนการใช้สื่อประชาสัมพันธ์ 

	 	 5.1.5	 ออกแบบและจัดท�ำสื่อประชาสัมพันธ์ พัฒนา ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์

	 	 5.1.6	 ตรวจทานการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ก่อนเผยแพร่

	 	 5.1.7	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ช่องทางการส่ือสาร 

การประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน

	 	 5.1.8	 ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจการ ผลงาน ข้อมูลข่าวสารของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

โดยมีเครือข่ายเข้ามามีส่วนร่วมในการขับเคลื่อนการด�ำเนินการ

	 	 5.1.9	 ตรวจทานการเผยแพร่การประชาสัมพันธ์ ก�ำกับติดตาม ตามแผนงานที่ก�ำหนด
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	 5.2	 การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์

	 	 5.2.1	 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลกัเกณฑ์ทีเ่กีย่วข้องกบัการก�ำหนดเครอืข่ายการประชาสมัพนัธ์

	 	 5.2.2	 ก�ำหนดช่องทางสร้างเครอืข่ายการประชาสมัพนัธ์ทัง้ภายในและภายนอกองค์กร เช่น การส�ำรวจ

ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ เป็นต้น

	 	 5.2.3	 จัดท�ำทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์และบุคลากรที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร

	 	 5.2.4	 เสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท�ำงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

	 	 5.2.5	 เครือข่ายประชาสัมพันธ์ร่วมจัดท�ำหลักเกณฑ์ วิธีการ มาตรการ ข้อก�ำหนด แนวปฏิบัต ิ

และรปูแบบการด�ำเนนิการ การตดิต่อประสานงานร่วมกนัของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและเครอืข่ายประชาสมัพนัธ์

เสนอให้ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และอนุมัติใช้เป็นแนวทางการด�ำเนินการ

งานประชาสัมพันธ์และการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 5.2.6	 คณะท�ำงานตามค�ำสัง่ ร่วมกนัจัดท�ำแผนงานประชาสัมพันธ์ วางแผนงานประชาสัมพันธ์ วเิคราะห์ 

บรหิารจดัการข้อมลูข่าวสาร พฒันาสือ่เทคโนโลย ีวางแผนการใช้ส่ือประชาสมัพนัธ์เผยแพร่กจิการ ผลงาน ข้อมลูข่าวสาร

ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่ละประเภทให้มีความเหมาะสมเกิดความคุ้มค่า

	 	 5.2.7	 รวบรวมข้อมลู องค์ความรูข่้าวสารการบรหิารจดัการศกึษา และพฒันาการผลติสือ่ประชาสมัพนัธ์ 

ต่อยอดเป็นนวัตกรรมการประชาสัมพันธ์รูปแบบต่าง ๆ ที่เหมาะสม

	 	 5.2.8	 จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายเข้ามามีบทบาท มีส่วนร่วมในการ 

ขับเคลื่อนการด�ำเนินการอย่างเป็นระบบ

	 	 5.2.9	 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ เพื่อเป็นข้อมูลในการวางแผน

การพัฒนา ทบทวน และปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
	 6.1	 การประชาสัมพันธ์
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	 6.2	 การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบส�ำรวจเครือข่ายการประชาสัมพันธ์

	 7.2	 ทะเบียนจัดเก็บข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม
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1.	 ชื่องาน	
	 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน

2.	 วัตถุประสงค์
	 1. เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถจัดท�ำ  ผลิต ข้อมูลข่าวสารผลงานของส�ำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีคุณภาพ

	 2. เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร แผนงานการด�ำเนินการโครงการ กิจกรรมและผลงานของส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและสถานศึกษาให้แก่หน่วยงาน ชุมชน บุคคลและสาธารณชน เกิดการรับรู้รับทราบอย่างมีประสิทธิภาพ  

สร้างความเชื่อมั่นเกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร

3.	 ขอบเขตของงาน
	 ครอบคลุมข้ันตอนกระบวนการจัดท�ำข่าว เพื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร นโยบาย แผนงานโครงการ  

รายงานผลการด�ำเนนิการ ผลงานวชิาการทางการศึกษา รวมถงึกจิกรรมความเคลือ่นไหวต่าง ๆ  ของส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

และหน่วยงานเผยแพร่ช่องทางการประชาสัมพันธ์และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้อง

4.	 คําจํากัดความ
	 “ข่าว” หมายถึง การรายงานข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ตลอดจนความคิดเห็นข้อเสนอแนะ

จากบุคคลระดับต่าง ๆ หรือหน่วยงานต่าง ๆ และเป็นที่น่าสนใจอันมีผลกระทบต่อชุมชน สังคมและหน่วยงาน

	 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งท่ีสื่อความหมายให้รู ้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า 

การสือ่ความหมายนัน้จะท�ำได้โดยสภาพของสิง่นัน้เองหรอืโดยผ่านวธิกีารใด ๆ  ไม่ว่าจะได้จัดท�ำไว้ในรปูแบบของเอกสาร 

แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสารการบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก 

โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท�ำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้

	 “การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษาและผลงานอื่น ๆ 

ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด

	 “กระบวนการเผยแพร่ข่าว” หมายถึง ขั้นตอนการจัดท�ำข่าวของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อใช้เผยแพร่

ข้อมูลข่าวสารของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผ่านสื่อการประชาสัมพันธ์ช่องทางต่าง ๆ 
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1 	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/งานประชาสัมพันธ์/ผู้เกี่ยวข้องพิจารณาประเด็นข่าวสารข้อมูลที่ส�ำคัญ 

เพือ่จดัท�ำข่าว หรอืประสานประเดน็ข้อมลูข่าวสารจากแหล่งข่าว เช่น กจิกรรมโครงการทีเ่กีย่วข้อง/รบัแจ้งข้อมลูข่าวสาร

จากหน่วยงาน

	 5.2	 มอบหมายผู้รับผิดชอบ ในการท�ำข้อมูลข่าวสาร รับผิดชอบบริการข้อมูลข่าวสาร และด�ำเนินการ 

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง

	 5.3	 สืบค้น หาข้อมูลข่าวสาร จากเอกสาร เว็บไซต์ /การสัมภาษณ์/แถลงข่าว หรือการ ลงพื้นที่ปฏิบัติการ 

เช่น บันทึกภาพและเสียง ณ กิจกรรมโครงการที่ประสานตามข้อ 1 หรือ รวบรวมข้อมูลจัดท�ำข่าวเพื่อเตรียมเผยแพร่ 

	 5.4	 ประมวลข้อมูล จัดท�ำ  ผลิตข่าวตรงตามประเด็นท่ีต้องการสื่อสารประชาสัมพันธ์ รวมถึง พิจารณาสื่อ

ประชาสัมพันธ์ รูปแบบการประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องให้มีความคุ้มค่าและเหมาะสม

	 5.5	 น�ำเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติเผยแพร่ประชาสัมพันธ์

	 5.6	 ด�ำเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตามรูปแบบช่องทางการประชาสัมพันธ์ของส�ำนักงานเขตพื้นที ่

การศึกษาก�ำหนด

	 5.7	 รวบรวม จัดท�ำสารสนเทศ จ�ำแนกข้อมูล ประเภทข่าวสาร ผลงาน ที่ประชาสัมพันธ์ จัดเก็บด้วยระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นข้อมูลประจ�ำปีงบประมาณ

	 5.8	 ติดตามประเมินผลการจัดท�ำข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์เพื่อน�ำมาวิเคราะห์ ทบทวนแนวทาง 

การปรับปรุง การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบฟอร์มจัดท�ำข่าว/แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็บบอร์ด

	 7.2	 แบบฟอร์มการส่งข่าว

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.2	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 8.3	 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  

และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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(ฉ) ประสานการด�ำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 
เขตพื้นที่การศึกษา

1. ชื่องาน	
	 งานประสานการด�ำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา

2. วัตถุประสงค์
	 2.1	 เพือ่ให้การด�ำเนนิงานประสานงานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพืน้ทีก่ารศกึษามปีระสิทธภิาพ 

ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน

	 2.2	 เพื่อการติดต่อประสานงานการท�ำงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกของส�ำนักงานเขตพื้นที ่

การศึกษา เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม

3. ขอบเขตของงาน
	 ประสานงานการด�ำเนนิงานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีต้่องประสานงาน 

เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุด

4. ค�ำจ�ำกัดความ
	 “ประสานงานภายใน” หมายถึง การด�ำเนินการร่วมกัน การประสานงาน การประสานข้อมูลการด�ำเนินการ 

ระหว่างกลุ่ม/หน่วย บุคคล ผู้ปฏิบัติงานภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด

	 “ประสานงานภายนอก” หมายถึง การด�ำเนินการ ประสานงาน ประสานข้อมูล บูรณาการข้อมูลบูรณาการ

ท�ำงานร่วมกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอก

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	 ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจงานที่ได้รับมอบหมายที่เกี่ยวข้องและจ�ำเป็นต่อการประสานงานภายใน 

และภายนอกองค์กร เพื่อขับเคลื่อนการด�ำเนินงาน

	 5.2	 วิเคราะห์ก�ำหนดลักษณะงานที่เก่ียวข้อง เพื่อวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศที่ต้องใช้ในการด�ำเนินงาน  

และก�ำหนดผู้ปฏิบัติงานร่วมกัน

	 5.3	 จัดท�ำข้อมูลสารสนเทศตามภารกิจที่เกี่ยวข้องและจ�ำเป็นต่อการด�ำเนินงาน

	 5.4	 จัดท�ำสรุปผลการด�ำเนินงานเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบฟอร์มตามระเบียบและกฎหมายที่ก�ำหนดไว้ของแต่ละหน่วยงาน

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบและกฎหมายที่ก�ำหนดไว้ของแต่ละหน่วยงาน
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ช) ด�ำเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ

1.	 ชื่องาน	
	 งานด�ำเนินการสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

2.	 วัตถุประสงค์
	 เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีกระบวนการคัดเลือกและสรรหากรรมการ/อนุกรรมการที่เก่ียวข้อง 

ตามภารกิจของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปตามที่กฎหมายก�ำหนด

3.	 ขอบเขตของงาน 	 	
	 รับผิดชอบงานการด�ำเนินการในกระบวนการสรรหาเพื่อให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการ หรือบุคคลที่ได้รับการ 

คัดเลอืกเพือ่แต่งตัง้ครอบคลมุการสรรหาคณะกรรมการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิผลและนเิทศการศกึษาของเขตพืน้ที่

การศึกษา (ก.ต.ป.น.) และการสรรหาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ
	 “การด�ำเนินการสรรหา”  หมายถึง  การด�ำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งการคัดเลือก การสรรหา  และแต่งตั้งเป็น

คณะกรรมการ เพื่อท�ำงานร่วมกับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 “คณะกรรมการ ก.ต.ป.น.”   หมายถึง   คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา

ของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) ท่ีกลุ่มอ�ำนวยการ เป็นผู้ด�ำเนินการในขั้นตอนกระบวนการสรรหา คัดเลือก เสนอ

ค�ำสั่งแต่งต้ัง ซึ่งคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. มีอ�ำนาจหน้าท่ี ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

ตามทีก่ฎหมายก�ำหนดโดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ท้ังในส่วนของเขตพืน้ท่ีการศกึษา ผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ที ่

การศึกษา เป็นประธานกรรมการ ตวัแทนผูบ้รหิารสถานศกึษาในสงักดั และผูท้รงคณุวฒุภิายนอก ท�ำงานร่วมกบัส�ำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา ในการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการด�ำเนินการ  

โดยมุ่งเน้นผลสมัฤทธิข์องหน่วยงานและสถานศกึษาในสงักดัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่เตรยีมรบัการนเิทศ ตดิตามตรวจสอบ 

และประเมินผลจากหน่วยงานภายนอกซึง่เป็นองค์คณะทีด่�ำเนนิการร่วมกบัศกึษานเิทศก์ของส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา

	 “ก.ค.ศ.”  หมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 “อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา”  หมายถึง  คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ�ำ

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ�ำเขตพื้นที ่

การศึกษามัธยมศึกษา ส�ำหรับเขตพื้นท่ีการศึกษา แล้วแต่กรณี ซึ่งมีอ�ำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล 

ให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ก�ำหนดไว้
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5.	 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 5.1	  ศกึษารายละเอยีด กฎกระทรวง กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง และหลักเกณฑ์วธิกีารสรรหาตามแนวทางทีก่�ำหนด

	 5.2 	 ผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการและผู ้เกี่ยวข้องในการสรรหา 

คณะกรรมการและอนุกรรมการของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.3	 คณะท�ำงานตามค�ำสั่งร่วมกันก�ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการด�ำเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติการ และปฏิทิน

การด�ำเนินการ ให้สอดคล้องตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่หน่วยงานหลักก�ำหนด

	 5.4	 ด�ำเนินการจัดท�ำประกาศสรรหา คัดเลือก ประกาศผลการสรรหา

	 5.5	 ด�ำเนินการสรรหา/คัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ตามระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยกลุ่มอ�ำนวยการ 

ท�ำหน้าทีเ่ป็นเลขานุการประชุมช้ีแจงคณะกรรมการและเป็นฝ่ายอ�ำนวยการรับผดิชอบ ประสานงาน อ�ำนวยความสะดวก

ในการคัดเลือกคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ตามภารกิจ

	 5.6	 จดัท�ำทะเบยีนรายชือ่ผูไ้ด้รบัการคดัเลอืก และจดัท�ำค�ำสัง่เสนอผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

ลงนามแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง

	 5.7	 จัดท�ำรายงานผลการด�ำเนินการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ

	 5.8	 ส่งมอบองค์คณะบุคคลให้กลุ่มที่เกี่ยวข้องรับทราบ และด�ำเนินการในบริบทที่เกี่ยวข้องต่อไป
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7.	 แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบฟอร์มสมัครการคัดเลือกฯ

	 7.2	 แบบทะเบียนจัดท�ำรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก

8.	 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 หลักเกณฑ์วิธีการสรรหา และเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา

ของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) ตามที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐานก�ำหนด

	 8.2	 หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกอนุกรรมการใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ตามที่กฎหมาย

ก�ำหนด

	 8.3	 หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกตามที่เกี่ยวข้อง
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(ซ) ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ

1.	 ชื่องาน	
	 งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2.	 วัตถุประสงค์ 
	 1.	 เพือ่ให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาได้รบัการส่งเสรมิสนบัสนนุ 

สวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก�ำลังใจในการปฏิบัติงานได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีที่สมควร 

อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ

	 2.	 เพ่ือส่งเสรมิ สนบัสนนุ ระบบสวัสดภิาพให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาของส�ำนกังานเขตพืน้ท่ี

การศึกษาได้รับความสะดวก ปลอดภัย ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน

3.	 ขอบเขตของงาน 
	 เป็นการด�ำเนินงานรับผิดชอบช่วยเหลือด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ 

เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน ตามกรณีในเบ้ืองต้น ที่ไม่ขัดต่อระเบียบ ส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการ 

ภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 
	 “สวัสดิการ” หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

ซึง่จัดให้มีขึน้ โดยมวีตัถปุระสงค์ในการช่วยเหลอืและอ�ำนวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา

ในสังกัดเพื่อประโยชน์ในการด�ำรงชีวิต และสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่ส่วนราชการเห็นสมควร และไม่ขัดต่อ

ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547

	 “สวัสดิภาพ” หมายถึง ระบบ วิธีการ การบริหารจัดการที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาส่งเสริมสนับสนุน 

ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการที่ปฏิบัติงานในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้รับความสะดวก ความปลอดภัย
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1	 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ที่เหมาะสมกับ

นโยบาย แนวทาง สอดคล้องตามบริบทของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 5.2.	 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาสวัสดิการและของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขับเคลื่อน พิจารณา

ให้ความเห็นชอบด�ำเนินการในแต่ละโครงการ/กิจกรรม วางแผนและก�ำหนดรูปแบบการด�ำเนินงาน การประชาสัมพันธ์

ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้บุคลากรได้ทราบและเข้าใจเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน

	 5.3	 ประสานการด�ำเนินการกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง	

	 5.4	 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เง่ือนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการท่ีเข้าร่วมโครงการ 

ในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ

	 5.5	 สรุปผลและรายงานผลการด�ำเนินการรายงานต่อผู ้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1 แบบค�ำขอรับสวัสดิการตามกิจกรรม/โครงการ

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547

	 8.2 ระเบียบส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ  

พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 24 เมษายน พ.ศ. 2567

	 8.3 ระเบียบหรือแนวทางการด�ำเนินการด้านการจัดสวัสดิการ
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(ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส�ำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา ที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ

1.	 ชื่องาน	
	 งานสนับสนุนและประสานงานพระราชพิธี/รัฐพิธี และงานกิจกรรมวันส�ำคัญต่าง ๆ

2.	 วัตถุประสงค์ 
	 2.1	 เพ่ือปลูกจิตส�ำนึกความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ มีความรู้พิธีการทางศาสนาที่ตนนับถือ 

และธรรมเนียมปฏิบัติ ให้กับบุคลากรในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 2.2	 เพื่อพัฒนาบุคลากรในส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้มีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ และเป็นแบบอย่างที่ดี

ในการพัฒนาจิตส�ำนึกให้เกิดความสามัคคีในองค์กร

3.	 ขอบเขตของงาน 
	 แนวทางการปฏิบัติในการไปร่วมงานพระราชพิธี/รัฐพิธี และงานกิจกรรมวันส�ำคัญต่าง ๆ

4.	 ค�ำจ�ำกัดความ 
	 “งานพระราชพิธี” หมายถึง งานที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ก�ำหนดไว ้

ตามราชประเพณี ซึ่งจะเสด็จพระราชด�ำเนินไปทรงประกอบพิธี ก่อนถึงงานพระราชพิธีจะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  

ให้มีหมายก�ำหนดการพระราชพิธีที่จะเสด็จพระราชด�ำเนินไปทรงประกอบพระราชกรณียกิจ เช่น พระราชพิธ ี

เฉลิมพระชนมพรรษา พระราชพิธีพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว พระราชพิธีฉัตรมงคล เป็นต้น 

	 “งานรัฐพิธี” หมายถึง งานที่รัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมหากรุณาให้ทรงรับไว ้เป ็นงานรัฐพิธ ี 

มีหมายก�ำหนดการที่ก�ำหนดไว้เป็นประจ�ำ  ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจะเสด็จพระราชด�ำเนินไปทรงเป็นประธาน 

ในพิธีหรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีผู ้แทนพระองค์เสด็จพระราชด�ำเนินไปทรงเป็นประธาน แตกต่างจาก 

พระราชพิธีที่ว่า แทนท่ีพระมหากษัตริย์จะทรงก�ำหนด กลับเป็นรัฐบาลเป็นฝ่ายก�ำหนดแล้วขอพระราชทานอัญเชิญ 

เสดจ็พระราชด�ำเนนิ ในปัจจบุนัมรีฐัพธิต่ีาง ๆ  ทีค่ณะรฐัมนตรแีละบคุคลส�ำคญั จะไปเข้าเฝ้าฯ เช่น วนัสมเดจ็พระนเรศวร

มหาราช วันสมเด็จพระเจ้าตากสินมหาราช วันปิยมหาราช วันรัฐธรรมนูญ เป็นต้น
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
	 5.1	 กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบด�ำเนินการ

	 	 5.1.1	 เตรียมการปฏิบัติการโดยศึกษาพิธีการ กิจกรรม ก�ำหนดการและแนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องในการ

ด�ำเนินการตามที่ได้รับการแจ้งประสาน

	 	 5.1.2	 เสนอผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาลงนามค�ำส่ังแต่งต้ังคณะท�ำงาน โดยก�ำหนดหน้าที่

มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจน

	 	 5.1.3	 จดัท�ำโครงการ/แผนการด�ำเนนิกจิกรรมเสนอผู้อ�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาพจิารณา

อนุมัติด�ำเนินการ

	 	 5.1.4	 การเตรียมการก่อนการปฏิบัติงานพิธี การลงพื้นที่ก่อนงานพิธี เช่น

	 	 	 1)	 การเตรียมสถานที่ ให้เหมาะสม รองรับผู้ร่วมงานได้สะดวก 

	 	 	 2)	 การเตรยีมอปุกรณ์ทีใ่ช้ตามลักษณะงานพิธี เช่น พระบรมฉายาลักษณ์พานพุ่มเงิน พานพุม่ทอง 

กรวยกระทงดอกไม้ พวงมาลา เครื่องทองน้อย พานธูปเทียนแพ ฯลฯ

	 	 	 3)	 การเตรียมบุคลากร ประสานทั้งบุคลากรภายใน และบุคคลภายนอก (ถ้ามี)

	 	 	 4)	 การเตรียมก�ำหนดการ

	 	 5.1.5	 การปฏิบัติงานพิธี

	 	 5.1.6	 การจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ การจัดการสถานที่หลังเสร็จงานพิธี ให้มีความเรียบร้อย

	 5.2	 กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี

	 	 5.2.1 วิเคราะห์ลักษณะงานและตรวจทานล�ำดับการไปร่วมงานเมื่อได้รับหนังสือแจ้งก�ำหนดการของ

งานพิธีต่าง ๆ

	 	 5.2.2 ประสาน จัดบุคลากร ให้เหมาะสม เพื่อเข้าร่วมตามพิธีต่าง ๆ ตามที่ก�ำหนด

	 	 5.2.3	 แจ้งบุคลากรผู้ได้รับการพิจารณาเข้าร่วมงาน รับทราบก�ำหนดการ แนวปฏิบัติและการแต่งกาย

ตามลักษณะงานพิธีนั้น ๆ 

	 	 5.2.4	 ในกรณเีป็นผูร้บัผดิชอบด�ำเนนิการร่วม ควรประสานหน่วยงานผูจ้ดัในการจดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์ 

ที่เหมาะสมตามลักษณะงานพิธี เช่น พิธีวางพวงมาลา/วางพานพุ่ม เป็นต้น

	 	 5.2.5	 ประสานจัดยานพาหนะในการเดินทางไปร่วมพิธี
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6.	 Flow Chart การปฏิบัติงาน
	 6.1	 กรณีเป็นหน่วยงานรับผิดชอบด�ำเนินการ
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	 6.2	 กรณีจัดบุคลากรไปร่วมพิธี
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
	 7.1	 แบบส�ำรวจขอรายชื่อบุคลากรผู้ร่วมงาน

	 7.2	 แบบตอบรับการเข้าร่วมงานพิธี

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
	 8.1	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง

	 8.2	 หนังสือสั่งการ
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ภาคผนวก



ภาคผนวก ก

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา  พ.ศ.  2560



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำยวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

150



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

151คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

152



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

153คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

154



ภาคผนวก  ข

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 150/2566
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานบรรณาธิการกิจ

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ�ำนวยการ 
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

   คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี
  ของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566

สั่ง ณ วันที่  20  มกราคม  พ.ศ. 2566



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

156



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

157คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

158



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

159คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

160



ภาคผนวก ค

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 1689/2567
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานสรุปผลการจัดท�ำต้นฉบับ

คู่มือการปฏิบัติงาน
ของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567
สั่ง ณ วันที่  16 กรกฎาคม  พ.ศ. 2567



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

162



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

163คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

164



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

165คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

166



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

167คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ภาคผนวก ง

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 308/2568
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานบรรณาธิการกิจ 

คู่มือการปฏิบัติงาน
ของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
สั่ง ณ วันที่  10  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2568



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

169คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

170



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

171คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ



ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฎิบัติงานส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มอ�ำนวยการ

172






