
 
 
 
 
                           
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
 

ชื่องาน  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนรัตนบุรี 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 
 
 
 



 
9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
ชื่องาน : การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารทั่วไป รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของโรงเรียนเป็นที่ประจักษ์ออกสู่สาธารณชนได้อย่างเหมาะสม 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : คุณภาพการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของโรงเรียนอย่างต่อเน่ืองสม่ำเสมอ 
วัตถุประสงค ์: เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของโรงเรียนรัตนบุรี ให้บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
1 

 

 

- แต่งตั้งคณะทำงานศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ 
กฎหมายหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

 
1วัน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย 
ประชาสัมพันธ์ 
- คณะทำงาน 

ระยะเวลาอาจ 
เปล่ียนแปลงได้ ตามความ 
เหมาะสม 
และปริมาณงาน ที่ได้รับ  

2 
- จัดระบบ/รูปแบบการติดต่อประสานงาน 
- จดัทำแผนประชาสัมพนัธ์เผยแพร่ขอ้มูล ข่าวสาร 

 
1 เดือน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย 
ประชาสัมพันธ์ 
- คณะทำงาน 
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- ผลิตส่ือข้อมูลข่าวสาร ทุกรูปแบบ 
- วิเคราะห์ประเด็นข้อมูลข่าวสาร 
- เก็บรวบรวมข้อมูล ข่าวสาร 

 
1 สัปดาห์ 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย 
ประชาสัมพันธ์ 
- คณะทำงาน 
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- นำเสนอแผนการประชาสัมพันธ์/ 
รูปแบบการประชาสัมพันธ์ 
และผลวิเคราะห์ประเด็นข้อมูลข่าวสาร 
ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 

 
1 วัน 

 
- ผู้อำนวยการ 
โรงเรียน 



 
 
 
 

ชื่องาน : การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารทั่วไป รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของโรงเรียนเป็นที่ประจักษ์ออกสู่สาธารณชนได้อย่างเหมาะสม 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : คุณภาพการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของโรงเรียนรัตนบุรีอย่างต่อเน่ืองสม่ำเสมอ 
วัตถุประสงค ์: เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของโรงเรียนรัตนบุรี ให้บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทัว่กัน 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
5 

 

- ประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือต่าง ๆ  
และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ในหลาย รูปแบบ 

 
1 วัน 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย 
ประชาสัมพันธ์ 

ระยะเวลาอาจ 
เปล่ียนแปลงได้ ตามความ 
เหมาะสม และปริมาณงาน 
ที่ได้รับ  
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- ติดตามตรวจสอบประเมินผล 
การประชาสัมพันธ์แล้วนำมาพฒันา ปรับปรุงแก้ไข 

 

1 วัน 

 
- เจ้าหน้าที่ฝ่าย 
ประชาสัมพันธ์ 
- คณะทำงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์ลากรให้ข่าวสาร พ.ศ. 2525 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 


