
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร    :  คู่มือขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร      :  งานสารบรรณ  โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 
1. ชื่องาน : งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค ์

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุร ี
ให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ 
การท าลายหนังสือราชการของโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลยั จังหวัดสุพรรณบุรี และกลุม่อ านวยการ 
4. ค าจ ากัดความ 

"เจ้าหน้าที่" หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
"ส านักงาน" หมายถึง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศกึษา 
"ผู้บริหาร" หมายถึง ผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี รองผู้อ านวยการ 
โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จงัหวัดสุพรรณบุร ีและผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
"เอกสารลับ"หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได ้
"กลุ่ม" หมายถงึ - กลุ่มอ านวยการ 
- กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
- กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจดัการศึกษา 
- กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
- กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
"หน่วย" หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 
"เอกสาร" หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 



"ผอ.กลุ่ม" หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 
(1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ

ภายนอก และบุคคลทั่วไป เพื่อออกเลขที่หนังสือ และประทับตราช่ือผู้ลงนาม 
(2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไม่ถูกตอ้ง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
- กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร ทั่วไป วิเคราะห์

เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าทีธุ่รการทุกคน ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร /ผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัด

สุพรรณบุร ี
- กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอ

ผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสตูศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 
- เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสัง่การของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย 

จังหวัดสุพรรณบุร ี
- ส่งเรื่องให้กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
(3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 
(1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมา 
(2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
(4) แสกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 
(5) ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส ์
(7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
5.1.3 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
(1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ รูปแบบ

หนังสอืในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดย
การน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ  

 



 
(2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บส าเนา ไว้ที่

เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบบั ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรยีบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามล าดับชั้น 
(4) ผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลยั จังหวัดสุพรรณบุรีลงนามหนังสือราชการแล้ว

สารบรรณกลางท าการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่
กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก ่
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ

ของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัตเิสร็จแล้ว คือ การเกบ็หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไมม่ี

อะไรที่จะต้องปฏิบัตติ่อไปอีก 
(3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่

จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็น

คู่ส าเนาที่มีตน้เรื่องจะค้นได้จากที่อื่น ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเปน็เรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าให้เก็บ

ไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนงัสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคด ี

ให้ปฏิบัติตาม กฎหมายหรอืระเบียบว่าด้วยการนั้น 
(4) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรือ่งที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้

ตลอดไป 
5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ใน

ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เกบ็ 
(2) เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของโรงเรียนกรรณ

สูตศึกษาลัย จงัหวัดสุพรรณบุร ีพิจารณาอนุญาตคู่มือการปฏิบัติงาน โรงเรียนกรรณสตูศึกษาลัย 
จังหวัดสุพรรณบุร ีกลุ่มอ านวยการ 

 
 



 
(3) ผู้บริหารโรงเรียนกรรณสตูศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี พิจารณาเหตุผลการขอยืมและ

ระเบียบทีเ่กี่ยวข้องเพื่อประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
(4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บรหิารโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัด

สุพรรณบุร ีสั่งการ 
(5) ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
(6) เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
หมายเหตุ 
1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนญุาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการ ระดับกองขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือกายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเย็น

หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป 
5.1.6. งานการท าลายหนังสอืราชการ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ

และจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จงัหวัดสุพรรณบุร ี(ส ารวจหนงัสือเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 
ครั้ง) 

(2) แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้น
พื้นฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ กรรมการ 2 คน ตัง้แต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดย คณะกรรมการท าลายหนังสือ มี
หน้าที่ดังนี ้

1) พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควร

ขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจาณา 
3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอก

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของ

คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อผู้บรหิาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
(3) จัดท าบัญชีรายช่ือหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพื่อเสนอผู้บริหารโรงเรียนกรรณสต

ศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุร ีเพื่อพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ใหส้ั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนงัสือขอท าลายให้กองจดหมาย  

เหตแุห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ



 

 



 



 



 



 
 
 
 
 

 
ประเภทเอกสาร    :  คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร      :  งานประชาสัมพันธ์ 

 

1. ชื่องาน : งานการสร้างเครือข่ายประซาสัมพันธ ์
2. วัตถุประสงค ์

เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธเ์ผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาและสถานศึกษาใหห้น่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการผลิตและพฒันาเทคโนโลยี สร้างเครือขา่ยการประซาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอก
องค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
4. ค าจ ากัดความ 

" การบริหารงานประชาสัมพันธ์ "หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย ความ
เคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อน าไปสู่องค์ความรู้และ สื่อประชาสัมพันธ์ 

" ข้อมูลข่าวสาร " หมายถึง สิง่ที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือ
เสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

"เครือคา่ยประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร " หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาสงักัด 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

"เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร" หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐเอกชน และท้องถิ่น 
องค์กรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

"ผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จงัหวัดสุพรรณบุร"ี หมายถึง ผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสตู
ศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 

"คณะท างาน" หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งต้ังหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละ
ภารกิจ 



"การเผยแพร่กิจการและผลงาน" หมายถึง การเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา และ
ผลงานอื่นๆ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศกึษาในสังกัด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แต่งต้ังคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการก าหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ ์
 

5.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประซาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กรแล้วจัดท า
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวขอ้งกับการประชาสัมพันธ์ 

5.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ 

5.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
5.5น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัต ิ
5.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสือ่ให้ตอบสนอง

จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือขา่ยการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนดแนวปฏิบัติ รูปแบบการ
ติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประซาสัมพันธน์ักประชาสัมพันธ์และสถานศึกษา
ได้ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประซาสัมพันธ์ 

5.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมลูองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธด์้วย
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e- Network) 

5.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ ์
5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โตยให้เครือข่ายมสี่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
5.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประซาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผน 

พัฒนาปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการขา่วสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประซาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 

2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 



1. ชื่องาน : งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
2. วัตถุประสงค ์

เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกีย่วกับกิจการและผลงานของ โรงเรียน
กรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี และสถานศึกษาใหห้น่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไป
ได้รับทราบโดยทั่วกัน 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการสร้างเครอืข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรการจัดท าข้อมูล
ข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
4. ค าจ ากัดความ 

" ข้อมูลข่าวสาร" หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ
สื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟม้ รายงาน หนังสือ แผ่นผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพ
หรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได ้

"ผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จงัหวัดสุพรรณบุรี " หมายถึง ผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณ
สูตศึกษาลัย จงัหวัดสุพรรณบุรี  

"คณะท างาน" หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งต้ังหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่
ละภารกิจ 

"การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน" หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัด
การศึกษาและผลงานอื่นๆของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
5.1.1 แต่งต้ังคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัตทิี่

เกี่ยวข้องกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงานและ

สาธารณชน ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอื่น 
5.1.3 จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานและ

สถานศึกษาใหค้รอบคลุมทุกกลุ่มเปา้หมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์และสื่อ

อิเลคทรอนิกส ์และสื่อในรูปแบบอื่นทั้งเชิงรุก และเชิงรับสารสนเทศ และภาพอ่ืนๆ 
 
 
 
 



5.1.5 วิเคราะห์สรุปประเดน็ข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมลูข่าวสารและผลงานของส านักงานเขตฯ ดว้ยระบบเทคโนโลยี 
5.1.7 ด าเนนิการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่างๆ และเครอืข่ายการประซาสัมพันธ ์
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพือ่น าไปพัฒนา ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ



 
5.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร 

5.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน ของส านักงานเขตพื้นที่และสถานศึกษาด้วยระบบ
อิเลคทรอนิคสแ์ละรูปแบบอืน่ 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ข่าวสาร สื่อ Web Page E- mail และกระดาน
ข่าว 

5.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมลูข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสารและระบบ
อิเลคทรอนิกส ์

5.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
5.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลายผ่านสื่อทุกแขนงและเครือข่ายการ

ประชาสัมพันธ์ ต่อสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ น าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนา

ปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้
7.1 แบบฟอร์มกระตานข่าวในเว็บบอร์ด 
7.2 แบบฟอร์มการส่งข่าว 
7.3 แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย 

          7.4 โปรแกรมการรบั - ส่งข่าวทาง E-mail 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 

2525 และที่แก้ไขเพิ่มเติม



 

 
 

 



 


