
 

 
 
 
 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร

 

 
 
  

โรงเรยีนรตันบุร ี
สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษาสุรินทรสํานกังานเขตพืน้ที่การศกึษามัธยมศึกษาสุรินทร 



1.  ช่ืองาน 
การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

2.  วัตถปุระสงค 
เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเก่ียวกับกิจการและผลงานของโรงเรียนธาตุศรีนครใหบุคคลชุมชนและสาธารณชนทั่วไปไดรบัทราบโดยทั่ว

กัน 
3.  ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมถึงการสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกรการจัดทําขอมูลขาวสารการเผยแพรขอมูลขาวสารและการใหบริการขอมูล
ขาวสาร 
4.  คําจํากดัความ 

“ ขอมูลขาวสาร” หมายถึงส่ิงที่ส่ือความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริงขอมูลหรือส่ิงใดๆไมวาการส่ือความหมายน้ัน จะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดย
ผานวิธีการใดๆและไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสารแฟมรายงานหนังสือแผนผังแผนที่ภาพวาด 

ภาพถายไฟลภาพไฟลเอกสารการบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเคร่ืองคอมพ ิวเตอรหรือวิธ ีอ ื่นใดทีท่ำใหส่ิงท่ีบันทึกไว ปรากฏได 
“ผูอํานวยการ”หมายถึงผูอํานวยการโรงเรยีนธาตุศรีนคร 
“คณะทํางาน”หมายถึงบุคลากรผูไดรับแตงต้ังหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เปนการเฉพาะในแตละภารกิจ 
“การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน”หมายถึงการเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหารจัดการศึกษาและผลงานอ ื่นๆ 

ของโรงเรียนธาตุศรีนคร 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  การเผยแพรขอมูลขาวสาร 

5.1.1 แตงต้ังคณะทํางานเพ่ือศึกษาวเิคราะหระเบียบกฎหมายหลักเกณฑแนวปฏิบัติที่เก ี่ยวของก ับการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.2 จัดระบบรูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯบุคคลหนวยงานและสาธารณชนดวยระบบเทคโนโลย ีสารสนเทศและรูปแบบอ ื่น 
5.1.3 จัดทาํแผนการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของโรงเรียนธาตุศรนีครใหครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย 
5.1.4 ผลิตส่ือขอมูลขาวสารบทความวารสารรายการวิทยุโทรทัศนและส่ืออเิล็กทรอนิกสและส่ือในรูปแบบอื่น 
5.1.5 วิเคราะหสรุปประเด็นขอมูลขาวสารผลงานที่ผลิตเพื่อเผยแพรประชาสัมพันธท้ังเชิงรุกและเชิงรับ 
5.1.6 เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและผลงานของโรงเรียนธาตุศรีนครดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและภาพอ ื่นๆ 
5.1.7  ดําเนินการประชาส ัมพ ันธ โดยผ านส ื่อตางๆและเครือข ายการประชาส ัมพ ันธ  
5.1.8  ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธเพื่อนําไปพัฒนาปรับปรุงแกไขเปนระยะๆ 



แตงตั้งคณะทํางานเพ ื่อศึกษาว ิเคราะหระเบียบ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

6. Flowchart   การปฏิบัติงาน 
 

FlowChart  ข้ันตอนการดาํเนินงานการเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

ติดตามประเมินผล 

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

 
นําเสนอหลักเกณฑรูปแบบการประสานงาน 
ใหผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

ผลิตส่ือขอมูลขาวสารและวิเคราะหประเด็นขาว 

แลวเก็บรวบรวมขอมูล 

จัดระบบ/รูปแบบและจัดทํา 

แผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 



7.  แบบฟอรมท ี่ใช 
7.1แบบฟอรมกระดานขาวในเวป็บอรด 

8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1  พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 
8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ.2529และท ี่แก ไขเพ ิ่มเติม 
8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพนัธและการใหขาวราชการพ.ศ.2525และท ี่แก ไขเพ ิ่มเติม 



 

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ช่ืองาน:การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน สวนราชการกลุมบริหารท่ัวไป รหัสเอกสาร 
มาตรฐานค ุณภาพงาน:การเผยแพรข อมูลขาวสารและผลงานของโรงเรียนเปนที่ประจ กัษออกสูสาธารณชนได อยางเหมาะสม 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน:คุณภาพการเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของโรงเรียนอยางตอเนื่องสม่ําเสมอ 
ว ัตถุประสงค:เพ ื อเผยแพรข อมูลขาวสารและเสร ิมสรางความเข าใจเก่ียวกับกิจการและผลงานของโรงเรียนธาตุศรีนครใหบุคคลชุมชนและสาธารณชนทั่วไปไดรับทราบโดยท่ัวกัน 
ลําดับท่ี ผังข ั้นตอนการดำเน ินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
1 

 

 

- แตงต้ังคณะทํางานศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมาย
หลักเกณฑ ที่เก ี่ยวข อง 

 
1  ว ัน 

- เจาหนาที่ฝาย
ประชาส ัมพ ันธ  
- คณะทํางาน 

ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลงไดตามความ
เหมาะสมและปริมาณงาน
ที่ไดรับ  

2 
- จัดระบบ/รูปแบบการติดตอประสานงาน 
- จัดทําแผนประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสาร 

 
1  เดือน 

- เจาหนาที่ฝาย
ประชาส ัมพ ันธ  
- คณะทํางาน 

 
3 

- ผลิตส่ือขอมูลขาวสารทุกรูปแบบ 
- วิเคราะหประเด็นขอมูลขาวสาร 
- เก็บรวบรวมขอมูลขาวสาร 

 
1  สัปดาห 

- เจาหนาที่ฝาย
ประชาส ัมพ ันธ  
- คณะทํางาน 

 
4 

- นําเสนอแผนการประชาสัมพ ันธ / 
รูปแบบการประชาสัมพันธ 
และผลวิเคราะหประเด็นขอมูลขาวสารใหผูอํานวยการโรงเรยีน
พิจารณาอนุมัติ 

 
1  ว ัน 

 
-  ผูอํานวยการ
โรงเรียน 



 
 

ช่ืองาน:การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน สวนราชการกลุมบริหารท่ัวไป รหัสเอกสาร 
มาตรฐานค ุณภาพงาน:การเผยแพรข อมูลขาวสารและผลงานของโรงเรียนเปนที่ประจ กัษออกสูสาธารณชนได อยางเหมาะสม 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน:คุณภาพการเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของโรงเรียนธาตุศรีนครอยางตอเนื่องสม่ําเสมอ 
ว ัตถุประสงค:เพ ื อเผยแพรข อมูลขาวสารและเสร ิมสรางความเข าใจเก่ียวกับกิจการและผลงานของโรงเรียนธาตุศรีนครใหบุคคลชุมชนและสาธารณชนทั่วไปไดรับทราบโดยท่ัวกัน 
ลําดับที่ ผังข ั้นตอนการดำเน ินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
5 

 

-ประชาส ัมพ ันธ ผานส่ือตางๆ 
และเครือขายประชาสัมพนัธในหลายรูปแบบ 

 
1ว ัน 

-เจาหนาที่ฝาย
ประชาส ัมพ ันธ  

ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลงไดตามความ
เหมาะสมและปริมาณงาน
ที่ไดรับ  

6 

-ติดตามตรวจสอบประเมินผลการประชาสัมพันธ
แลวนํามาพัฒนาปรับปรุงแกไข 

 

1ว ัน 

 
-เจาหนาที่ฝาย
ประชาส ัมพ ันธ  
-คณะทํางาน 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ              1.  พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.2540 
2. ระเบียบสําน ักนายกรัฐมนตรีว าดวยการใหขาวและบริการขาวสารของราชการพ.ศ.2529และทีแ่ก ไขเพ ิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาส ัมพ ันธ ลากรใหข าวสารพ.ศ.2525และท ี แก ไขเพ ิ่มเติม 

 
 


