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ค าน า  

 การประชาสัมพันธ์ มีความสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับประชาชน สาธารณชน หรือกลุ่มชน หรือ อาจกล่าว
ได้ว่า การประชาสัมพันธ์ หมายถึง ความพยายามขององค์กรที่จะแสวงหาความสัมพันธ์และความร่วมมือจาก
บุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนดํารงไวซึ่งทัศนคติที่ดีของประชาชนต่อองค์กร เพ่ือสร้างสรรค์ความรู้ความ
เข้าใจ ความเชื่อถือ ความศรัทธา ฯลฯ ให้เกิดขึ้นแก่ประชาชนหรือผู้ใช้บริการ เพ่ือให้บุคลากรหรือผู้ใช้บริการ 
ยอมรับและสนับสนุน ให้ความร่วมมือในการดําเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และนโยบายของสถาบันหรือ 
องค์กรหรือหน่วยงานนั้น ๆ  
 การประชาสัมพันธ์ จึงเป็นการสื่อสารแบบ 2 ทาง ผู้รับสารมีโอกาสแสดงความคิดเห็น เป็นความ
พยายามขององค์กรในการแสวงหาความร่วมมือจากประชาชน ผู้ใช้บริการ เพ่ือให้การสนับสนุน ยอมรับและให้
ความร่วมมือในการดําเนินงานขององค์กร ซึ่งต่างจากการเผยแพร่เป็นการสื่อสารทางเดียว (Communication) 
ผู้ส่งข่าวสารไปยังผู้รับอย่างเดียว เช่น การประกาศ แจ้งความ กําหนดการระเบียบ ฯลฯ เผยแพร่ความรู้หรือ
ความจริงไปสู่ประชาชน  
 ข้าพเจ้า นายสุธี  ดีไทสงฆ์ ตําแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ ลูกจ้างเหมาบริการ กลุ่มอํานวยการ สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ ขึ้น เพ่ือผู้ปฏิบัติงานในงาน ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานได้ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน และเพ่ืออํานวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการ ได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการ
ปฏิบัติงานในฝ่ายประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง ขาพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดคู่มือ
ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้าง ไม่มากก็น้อย และหากมี
ข้อเสนอแนะใด ๆ เพ่ิมเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่องานประชาสัมพันธ์ ยินดีรับไว้ พิจารณา  
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บทท่ี 1 
 

บทน า 
 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

 งานประชาสัมพันธ์ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ มีหน้าที่หลักในการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ ภารกิจ บทบาท ข้อมูลข่าวสาร นวัตกรรม ผลงานและโครงการกิจกรรมต่าง ๆ ของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ รวมทั้งดําเนินการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสารการจัดการศึกษา ตลอดจนผลิตสื่อ ประชาสัมพันธ์
ประเภทต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ไปถึงกลุ่มเป้าหมาย อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ผ่าน ช่องทางที่เหมาสม 
อาทิ สื่อมวลชน สื่อ Social media เป็นต้น เพ่ือให้สาธารณะชน ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โรงเรียน เกิดการรับรู้ 
เกิดความเชื่อมั่น มีทัศนคติที่ดี มีความพึงพอใจต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์        
จากความจําเป็นดังกล่าว จึงมีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ของ สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่ภาคปฏิบัติ ตลอดจนเป็น
ช่องทางในการ สื่อสารระหว่างบุคลากรในองค์กร และเพ่ือเป็นพัฒนาการปฏิบัติงานกระบวนการสื่อสารและ 
ประชาสัมพันธ์ ที่มีประสิทธิภาพให้มากยิ่งขึ้นต่อไป 
 
1.2 วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าผู้รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์ 
 2. เพื่อใช้มาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
 
1.3 ประโยชน์ของการจดท าคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รบั 
 1. ใช้เป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์การดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครสวรรค์         
 2. ทุกคนเกิดความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการดําเนินของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครสวรรค์   
 3. ประหยัดงบประมาณในการดําเนินงาน เมื่อใช้คู่มือปฏิบัติงานในการเลือกใช้ช่องทางในการสื่อสาร
ที่ถูกต้องและเหมาะสม ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการทํางานและออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงอยู่
เสมอ 
 

1.4 ขอบเขตการด าเนินงาน 
 ขอบเขตของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ในครั้งนี้ จะทําการรวบรวมความรู้จาก
ปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์         
โดยมีกระบวนการตั้งแต่การวางแผนและกาหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจดทําสื่อ    
การตรวจสอบ ความถูกต้องและการเผยแพร่ 
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1.5 ค าจ ากัดความ  
 การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดทําข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการดําเนินงานตาม
นโยบายของคณะผู้บริหาร ยุทธศาสตร์/แผนงาน หรือโครงการสําคัญของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครสวรรค์ ซึ่งข้อมูลในการจัดทําข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม      
การตรวจเยี่ยมโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์   
 การผลิตสื่อเพอการประชาสื่อประชาสัมพันธ ์สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เป็นเครื่องมือและสื่อกลาง 
ในการสื่อสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย การสร้างความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับ
กลุ่มเป้าหมาย ในปัจจุบัน สื่อในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากการ
พัฒนาด้านเทคโนโลยีของโลกปัจจุบัน โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อได้เป็น 6 ประเภท คือ สื่อบุคคล
สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ สื่อกิจกรรมและสื่อสมัยใหม่ 
 การเผยแพร่ขาวประชาสัมพันธ ์หมายถึง การนําข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่สู่สาธารณชน
โดยตรงผ่านทางเว็บไซต์สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ และ เพจ  Facebook             
สพม.นครสวรรค์ ทางช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ อาทิจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โทรสาร จดหมายข่าว 
แผ่นพับ ใบปลิว รายงานผลการดําเนินงาน ปฏิทินบันทึกผลการปฏิบัติงาน ป้ายประชาสัมพันธ์ วีดีทัศน์ สปอต
โฆษณา  
 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง นักประชาสัมพันธ์ ผู้ช่วยนักวิชาการประชาสัมพันธ์และผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบการปฏิบัติงานภารกิจนั้น โดยสบเปลี่ยนหมุนเวียนการปฏิบัติงาน 
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บทท่ี 2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
2.1 ค าสั่งมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้ข้าราชการและลูกจ้างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 นายสุธี  ดีไทสงฆ ์ลูกจ้างชั่วคราวจ้างเหมาบริการมีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังนี้  
  1.ปฏิบัติหน้าที่นักประชาสัมพันธ์สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  2. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานต่อสาธารณชน  
  3. การจัดทําวารสารเอกสารประชาสัมพันธ์แผ่นพับของหน่วยงาน  
  4. การประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมและผลงานของสํานักงาน  
  5. งานบริการด้านข้อมูลข่าวสารและเอกสารประชาสัมพันธ์  
  6. การประชาสัมพันธ์สัญจรร่วมกับบุคลากรที่เก่ียวข้อง  
  7. การจัดทําแผนภูมิและบอร์ดบุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 
  8. การจัดทําวีดีทัศน์ของหน่วยงาน  
  9. การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ตาม พ. ร. บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
  10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  11. กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้มอบหมายผู้อ่ืนปฏิบัติหน้าที่แทน 
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บทท่ี 3 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 
 

3.1 โครงสรางการบริหารงานด้านประชาสัมพันธ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นายปัญญา  หาแก้ว 
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 

นายอภิเชษฐ์ ฉิมพลสีวรรค ์

รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 

นายรังสิวุฒิ พุ่มเกดิ  
รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 

นายไพรตัน์ กลิ่นทับ 
รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 

นางมัณฑนา รอทอง 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 

นายสุธี  ดีไทสงฆ ์
นักประชาสัมพันธ์ 
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3.2 กระบวนการประชาสัมพันธ์ 

 

  เริ่มดาํเนินงาน 

วางแผน 

อนุมัต ิ

ดําเนนิการตามเสนอ  

ดําเนนิการตามแผน  กําหนด 

จัดจ้าง 

ผลิต 

เผยแพร ่

ตรวจรับ 

รายงานผล 

ผลิต 

เผยแพร ่

เสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

ดําเนินการงาน จัดจ้าง 
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3.3 กระบวนการการเผยแพร่ข้อมูลขา่วสารประชาสัมพันธ ์

 

  เริ่มดาํเนินงาน 

วิเคราะห์ความต้องการของผู้รับบรกิาร 

กําหนดประเด็นในการสื่อสาร/
ประชาสัมพันธ ์

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

ดําเนนิการตามขั้นตอน 2 กระบวนการย่อย 

1. กระบวนการผลตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

2. กระบวนการผลตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ ์

เสร็จสิ้น 
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3.4 กระบวนการผลิตขา่วเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 

 

  

เริ่มต้น 

ประสานประเด็นขา่ว  

- แสวงหาแหล่งข่าวจากหน่วยงาน ภายใน สพม. นครสวรรค ์

 - จากหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานทําข่าว/ถ่ายภาพนิ่ง/ บนัทึกวีดีโอ 
ณ สถานท่ีจัดงานตามกําหนดการ 

ภาพข่าว การเขียนข่าว VDO 

จัดเกบ็ภาพข่าว  

ลงฐานระบบข้อมลูภาพ 

คัดเลือกภาพ/ออกแบบ และจัดทําภาพ
กิจกรรม ด้วยโปรแกรม Adobe Photoshop 

ผลิตจดหมายข่าวประชาสัมพันธ ์ ตัดต่อ /ลําดับภาพ 

เผยแพร่ภาพข่าว  

จัดทําวีดีทัศน์ นําเสนอผลงาน 

เผยแพร่ภาพข่าว 

- บอร์ดนิทรรศการ  

- เว็บไซต์/เพชบุ๊ค/ไลน ์

เสร็จสิ้น 
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3.5 กระบวนการผลตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 

 

  

เริ่มต้น 

กําหนดประเด็นเนื้อหา / แนวคิด ใน
การนําเสนอใหเ้หมาะสมกบัสื่อ 

มอบหมาย ผู้รับผิดชอบ 

- หาข้อมูลจากกอง/งานต่าง ๆ / เอกสาร/ 

เว็บไซต์ / การสอบถาม / การสัมภาษณ์ ฯลฯ 

– บันทึกภาพกิจกรรม 

ประมวลผลข้อมลู เรียบเรียงออกแบบ
ช้ินงานให้ สอดคล้องกับลักษณะทางสื่อ 

ผลติชิ้นงาน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

เผยแพรตามช่องทางต่าง ๆ 

เสร็จสิ้น 
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3.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  กระบวนการประชาสัมพันธ์ 

  - งานประชาสัมพันธ์ รวบรวมและศึกษาข้อมูลนโยบาย สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครสวรรค์ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยุทธศาสตร์และวิสัยทัศน์ งบประมาณที่
ได้รับการจัดสรรเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
    - ศึกษาและหาข้อมูลเกี่ยวกับสื่อประเภทต่าง ๆ 
   - วางแผนประชาสัมพันธ์ โดยกําหนดความสําคัญของภารกิจด้านต่าง ๆ กลุ่มเป้าหมาย และ 
กําหนดประเภทสื่อ กจิกรรม ระยะเวลา และงบประมาณ 
    - นําเสนอแผนประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหาร เพ่ืออนุมัติดําเนินการ 
   - เมื่อได้รับการอนุมัติแผนประชาสัมพันธ์ จึงเริ่มดําเนินการตามแผน ดังนี้ 
  ดําเนินการเอง 
  1. รวบรวมกิจกรรมของโรงเรียนในสังกัด 
  2. กําหนดช่องทาง และระยะเวลาที่เหมาะสมกับประเภทกิจกรรมและกลุ่มเป้าหมาย        
โดยประมวลข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนการดําเนินงาน 
  3. ดําเนินการผลิตสื่อและกิจกรรม 
    - วารสาร 
    - รายงานผลการดําเนินงาน 
    - จดหมายข่าว 
   - วีดีทัศน์ 
   - เว็บไซต์ 
   - Facebook 
  จ้างเหมาดําเนินการ 
  1. กําหนดรายละเอียดและข้อกําหนด (Term of reference : TOR) ของการจัดซื้อจัดจ้าง
ผลิตสื่อประเภทต่าง ๆ เช่น ป้ายประชาสัมพันธ์ 
  2. นําเสนออนุมัติ 
  3. จัดจ้าง ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ ฯ  
   - หลังจากได้ผู้รับจ้างแล้ว ดําเนินการตามข้ันตอนที่กําหนด 
   - คณะกรรมการตรวจรับฯ ตรวจรับสื่อตามรายละเอียด  
 ตรวจสอบติดตามประเมินผล 
   โดยวิธีการเผยแพร่ข่าวสารทางหนังสือพิมพ์และจํานวนของประชาชนที่เข้าร่วมกิจกรรม 
 การประเมินผล/รายงานผล 
  ประเมินผลการดําเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา
เพ่ือทราบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์องค์กรต่อไป 
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3.7 ปญัหา / อุปสรรค / แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน  
  1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน คือ บุคลากรไม่ มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเครื่องมืออุปกรณ์ 
เพราะเทคโนโลยีในด้านต่าง ๆ ได้พัฒนาไปอย่างรวดเร็ว ทําให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ต้องพัฒนาตนเองให้ทัน
เทคโนโลยีเหล่านั้น 
  แนวทางแก้ไขปัญหา เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จะต้องศึกษาในเครื่องมืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการ
ให้บริการ โดยทดลองปฏิบัติศึกษาจากคู่มือ ศึกษาจากผู้รู้ ผู้เชี่ยวชาญ หรือจากเครือข่ายอินเทอร์เน็ตเพ่ือนํา
ความรู้มาใช้กับเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีมอยี  ู่ ให้บริการอย่างเต็มประสิทธิภาพ 
  2. ปัญหาบุคลากรไม่ได้รับพัฒนาความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง เพราะการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้ของ
บุคลากรมีน้อย โดยเฉพาะด้านเทคโนโลยี การหาความรู้เพ่ิมเติมทางด้านเทคโนโลยีด้านประชาสัมพันธ์ที่ทําได้
คือจากตําราหรืออินเทอร์เน็ตเท่านั้น แต่ทางด้านเครื่องมืออุปกรณ์หรือการผลตสื่อ จะต้องฝึกปฏิบัติจริงถึงจะ
เป็นผลและมีประสิทธิภาพ 
  แนวทางแก้ไขปัญหา ศึกษาหาความรู้จากอินเทอร์เน็ต การศึกษาจากงานแสดงสินค้าเครื่องมือ
อุปกรณ์ การสัมมนา เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง โดยให้บุคลากร
ได้เลือกหลักสูตรฝึกอบรมสถานที่ และผู้จดฝึกอบรม เพราะงานด้านเทคโนโลยีจะพัฒนาไปมากกว่าหน่วยงาน
ราชการ 
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บรรณานุกรม 

 

 กลุ่มประชาสัมพันธ์ กองกลาง กรมพลศึกษา (2557).คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
กระบวนการประชาสัมพันธ  ์ เผยแพร่และรณรงค์ให้ ความรู้เพื่อให้ เด็กเยาวชนและประชาชนเห็น
ความส าคัญ และตื่นตัวในการเล่นกีฬา ออกก าลังกาย และประกอบกิจกรรมนันทนาการ 
 กองบริหารงานบุคคล (2563). แบบฟอร์มการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน . มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงราย 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก  
จดหมายข่าว 
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ภาคผนวก ข  
สื่อวีดีทัศน์ 
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แนะน า สพม.นครสวรรค์ 

แนะน า สพม.นครสวรรค์ 

การประเมิน 5 ส. 

Highlight พิธีเปิดป้าย 
สพม นครสวรรค ์
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พุธเช้าข่าว สพฐ ช่วง 

 ดร.อัมพร พบเพื่อนครู 
21/04/64 

อ าลา ผอ.กลุ่มอ านวยการ 

การจัดการเรียนการสอนในช่วง
สถานการณ์โควิด 19  
ปีการศึกษา 2564  
สพม.นครสวรรค์ 

พิธีเฉลิมพระเกยีรติสมเด็จพระ
นางเจ้าฯ พระบรมราชินี และ

กิจกรรมจิตอาสา 5 ส. 
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ภาคผนวก ค 
ป้ายประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
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ป้ายเขตสุจริต 

 

 
ป้ายหลังห้องประชุมราชสิทธิเวท ี

 

 
ป้ายจุดเช็คอิน 
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ป้ายหลังห้องประชุมสารสนเทศ 

 

 
บอร์ดท าเนียบผู้บริหารสถานศึกษา 
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ป้าย สพม. น่าอยู่น่าท างาน บริการประทับใจ 
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ประชาสัมพันธ์การสมัครนักเรียน 

 

 
แบนเนอร์ครูพร้อม 
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ป้ายตอ้นรับแขกผูม้าเยือน สพม.นครสวรรค์ 

 

 
ท าเนียบผูบ้ริหารการศึกษา และ รองผูบ้ริหารการศึกษา 
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