
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
คำนำ 

 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 
5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพื้นที่
มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และเพ่ิมเติมอีก 20 เขต  และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา พ.ศ.2560 และฉบับที ่ 2 พ.ศ.2561 ออกเป็น 10 กลุ่ม 
ประกอบด้วย  1) กลุ่มอานวยการ  2) กลุ่มนโยบายและแผน 3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 6) กลุ่มพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  8) กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา  9) หน่วยตรวจสอบภายใน และ10) กลุ่มกฎหมายและคดี 
 กลุ่มอำนวยการ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญบทบาท 

อ านาจ หนา้ที่ส  าคญั 10  ประการ ปฏิบัติงานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานช่วยอำนวยการ  ดำเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ   จัดระบบบริหารงาน การ
ควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร   ประสาน
การดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการ เลือกตั้งและสรรหา
กรรมการและอนุกรรมการ ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ   ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องกับ
กิจการภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  และ ร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ 
หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 
 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ซึ่งเป็นหนึ่งใน 10 กลุ่มงานของกลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือให้ การปฏิบัติงาน
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ทั้ง 3 งาน ประกอบด้วย งานการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที ่และ
สิ่งแวดล้อม งานบริการอาคารสถานที่ และ งานรักษาความปลอดภัย ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้สูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในการงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  ส่งผลให้โรงเรียนสามารถดำเนินงานได้อย่างมีระบบ พัฒนา
คุณภาพได้บรรลุมาตรฐานการศึกษา ของสถานศึกษา  

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
กลุม่อำนวยการ สพม.อบอจ 

 
 

สารบัญ 
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งานงานประชาสัมพันธ์ 
1. ชื่องาน : งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการ  ผลการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบ
ทั่วถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กร การจัดทำข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร 
4. คำจำกัดความ 
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 “ การบริหารงานประชาสัมพันธ์ ” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการนโยบาย ความ
เคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เก่ียวข้อง เพื่อนำไปสู่องค์ความรู้และสื่อประชาสัมพันธ์ 
            “ ข้อมูลข่าวสาร ” หมายถึง   สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว  ข้อเท็จจริง ข้อมูล  หรือ สิ่งใดๆ  
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ  และไม่ว่า     จะได้จัดทำ
ไว้ในรูปของเอกสาร  แฟ้ม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การ
บันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์  หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
            “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา
สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
            “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร ” หมายถึง  หน่วยงานองค์กรภาครัฐ    เอกชน  และ
ท้องถิ่น   องค์กรชุมชน  สถานประกอบการ  สื่อมวลชนและบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
            “ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
            “คณะทำงาน ” หมายถึง   บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะใน
แต่ละภารกิจ 
           “การเผยแพร่กิจการและผลงาน ” หมายถึง   การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา
และผลงานอื่นๆของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง กับการ
กำหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
                     2.สำรวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร  แล้ว
จัดทำทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 
                     3.จัดทำหลักเกณฑ์ข้อกำหนด  แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่าย
การประชาสัมพันธ์ 
                     4.รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
                     5.นำเสนอหลักเกณฑ์ ข้อกำหนด  แนวปฏิบัติ  รูปแบบการประสานงานให้ผู ้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
                     6.วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอทีพิจารณาเลือกสื่อให้
ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์ ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ  
รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์และ
สถานศึกษาได้ทราบและนำไปใช้ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 
                     7.ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e- Network) 
                     8.จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
                     9.จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์  โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
                     10.ตรวจสอบประเมินผล  การประสานงาน  เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วนำผลมาวางแผน
พัฒนาปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
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8.1 พระราชบัญญํติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
  8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ   พ.ศ. 
2529   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการพ.ศ. 2525  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานงานประชาสัมพันธ์ 
1. ชื่องาน : งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวและผลงาน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
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 ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรการจัดทำข้อมูล
ข่าวสาร  การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
4. คำจำกัดความ 
 “ ข้อมูลข่าวสาร ”  หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว  ข้อเท็จจริงข้อมูล  หรือ      สิ่งใดๆ  
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ  และไม่ว่า     จะได้จัดทำ
ไว้ในรูปของเอกสาร  แฟ้ม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถ่าย  ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร  
การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์  หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
          “ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
          “คณะทำงาน ” หมายถึง   บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่
ละภารกิจ 
           “การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน ” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัด
การศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          5.1การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
 5.1.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ์    แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับ
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
 5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล  หน่วยงานและสาธารณชน  ด้วย
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
 5.1.3 จัดทำแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานและสถานศึกษาให้
ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 
 5.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศน์และ   สื่ออิเลคทรอนิกส์ และ
สื่อในรูปแบบอ่ืน 
 5.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร  ผลงานที่ผลิตเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก และเชิง
รับ 
 5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานเขตฯ ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
และภาพอ่ืนๆ 
          5.1.7 ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่างๆ  และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
          5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือนำไปพัฒนา  ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ 
6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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        5.2งานบริการข้อมูลข่าวสาร 
        5.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน  ของสำนักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษาด้วยระบบ
อิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอ่ืน 
      5.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ผลงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา  ในรูปแบบของเอกสาร  ข่าวสาร  สื่อ Web Page E-mail และกระดานข่าว 
5.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร  หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสาร และระบบอิเลคทรอนิกส์ 
5.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
5.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลาย  ผ่านสื่อทุกแขนง  และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ต่อ
สาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ  นำผลการประเมินไปใช้ใน  การพัฒนาปรับปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
 
6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 1.แบบฟอร์มกระดานข่าวในเว็ปบอร์ด 
 2.แบบฟอร์มการส่งข่าว 
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      3.แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย 
 4.โปรแกรมการรับ – ส่งข่าวทาง E-mail 

 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
         1.พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

         2.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ
พ.ศ. 2529   และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

         3.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 
2525  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 
 


