


คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ท ี่ 006  / ๒๕๖๔

เร่ือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏินัติราฃการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๗ และ ๔๕: (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราฃการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๔๔๖ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๔๔๓ มาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๔๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที, ๒) พ.ศ.๒๔๔๑ และ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ.๒๔๔๓ และ ข้อ ๔ แห่งระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการมอบอำนาจในการ 
สั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัต ิราฃการ หรือการดำเนินการอื่นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา พ.ศ.๒๔๔๖ เพ ื่อให ้การบริหารจัดการสำน ักงานเขตพื้นท ี่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๑๐/ ๒๔๖๓ 
ส่ัง ณ วันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๔๖๓ เรือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร โดยให้ใช้คำสั่งฉบับนี้แทน

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เปีนต้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี มกราคม พ.ศ.๒๔๖๔



๑๑ 
๓.  นางนวรัตน์  อินทรวิเชียร  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ อ ๓ 

  มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก ต้องแก้ไขปัญหาที่ยาก 
ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ คนที่ ๒ กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้
๒. งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. งานจัดทำบัญชีวันลา รายงานการลา การจัดทำทะเบียนคุมการลา 
๔. งานจัดทำสมุดลงเวลาประจำวัน และสรุปรายงานการมาปฏิบัติราชการประจำวัน 

  ๕. งานเลือกตั้งและการสรรหากรรมการและอนุกรรมการต่าง ๆ  
๖. งานพัฒนาปรับปรงุอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภค 
๗. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ และการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ การอำนวยความ 

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
  ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

๔. นายวัฏจักร  ประมวลศิลป์  นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่ อ ๔ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก ต้องแก้ไขปัญหาที่ยาก 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 
๑. งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
๒  งานเผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
๓. งานการบันทึกภาพนิ่ง วีดิทัศน์ กิจกรรมต่าง ๆ  ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
๔. งานการจัดทำจดหมายข่าว เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ผ่านเฟซบุ๊คสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
๕. งานจัดทำ ปรับปรุง ป้ายทำเนียบบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียน และองค์คณะบุคคล 
๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕. นางสาวชุติมา  พึ่งพัฒน์ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ตำแหน่งเลขที่ อ ๕ 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานค่อนข้างสูง 
ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. งานการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 
๒. งานการประชุมผู้บริหาร ข้าราชการและลูกจ้าง ในสำนักงาน 
๓. งานยานพาหนะ  
๔. งานการขอรับบริจาคเงินการกุศลต่าง ๆ เช่น งานกฐิน ผ้าป่า 
๕. งานการให้ความช่วยเหลือด้านการประสบภัยต่าง ๆ  

          ๖.  งานทำลายหนังสือราชการ 
            ๗.  งานทะเบียนคุมเกียรติบัตร 
          ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



ค ำน ำ 

คู่มอืปฏบิตังิานการปฏบิตังิานงารประชาสมัพนัธ์ จดัท าขึน้เพื่อใหท้ราบแนวทางการด าเนินงาน
ของงานประชาสมัพนัธ์ ในคู่มอืฉบบันี้มทีัง้ มรีายละเอยีดของงาน ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ซึ่งจะท าให้ 
การปฏบิตังิานเป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง เรยีบรอ้ย รวดเรว็ อย่างมปีระสทิธภิาพ

นายวฏัจิกัร ประมวลศลิป์
นกัประชาสมัพนัธป์ฏบิตักิาร
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คูม่ือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ

.       ในปจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลนมีบทบาทส าคัญต่อการสื่อสารรวมถึงการประชาสัมพันธ

องคกรเปนการสื่อสารสองทาง (Two Way Communication) ที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพกล่าวคือเป็นสื่อสารเผยแพร่ 
ข่าวสารจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสู่โรงเรียนในสังกัดและสาธารณชน ในขณะเดียวกันก็เปนการรับฟงความคิดเห็น 
รับทราบข้อมูลความเคลื่อนไหวต่างๆ จากโรงเรียนในสังกัดและสาธารณชนเช่นเดียวกัน ข้อมูลข่าวสารที่เกิดขึ้นเมื่อน ามา
วิเคราะห ตรวจสอบข้อมูล เรียบเรียง น ามาสู่ข่าวสารการประชาสัมพันธที่เปนปจจุบัน ทันต่อเหตุการณ เกิดประโยชน

ต่อการบริหารจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

2. วัตถุประสงค์

การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององคกรเปนเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์  การด าเนินการของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครไปสู่ประชาชนให้มีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการด าเนินการของ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร อันจะน ามาซึ่งการมีส่วนร่วมของภาคประชาชน นอกจากนี้
ยังเปนเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่การปฏิบัติตลอดจนเปนช่องทางในการสื่อสารระหว่างบุคลากรในองคกร 
โดยในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

กรุงเทพมหานคร มีวัตถุประสงค ดังนี้ 
 2.1 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
 2.2 เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 

3. ขอบเขตของงาน

ขอบเขตของการจัดท าคู่มือกระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
กรุงเทพมหานครในคร้ังนี้ จะท าการรวบรวมความรู้จากการปฏิบัตงิานด้านการผลิตและเผยแพรส่ื่อประชาสัมพันธ

สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร โดยมีกระบวนการตัง้แต่การวางแผนและก าหนดประเด็น
เนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดท าสื่อ การตรวจสอบความถูกต้อง และการเผยแพร ่

4. ค าจ ากัดความ

        4.1 การประชาสัมพันธ์ การประชาสัมพันธ์หรือการด าเนินงานประชาสัมพันธ์นั้น ส่วนหนึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือการ
ชักจูงประชามติ ด้วยวิที่การติต่อสื่อสาร เพ่ือให้กลุ่มประชาชนเป้าหมายเกิดมีความรู้ ความเข้าใจ และมีความรู้สึกที่ดีต่อ
องค์กร หรือสถาบัน การประชาสัมพันธ์จึงมิใช่เป็นเพียงแค่งานเผยแพร่ แต่งานประชาสัมพันธ์เป็นงานในเชิงสร้างสรรค์ท่ี
ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน เป็นงานส่งเสริมความเข้าใจอันดีและสร้างสัมพันธภาพระหว่างหน่วยงาน 
องค์กรหรือสถาบันกับกลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้อง โดยยึดถือหลักความจริงและประโยชน์ร่วมกันทั้งสองฝ่าย 



       4.2 การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์เป็นการเขียนที่แตกต่างจากการเขียน
ประเภทอ่ืนๆ เนื่องจากมีวัตถุประสงค์ท่ีแตกต่างจากการเขียนทั่วไป การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์นั้นมีจุดมุ่งหมาย
เพ่ือให้ประชาชนกลุ่มเป้าหมายเกิดความรู้ วัตถุประสงค์พ้ืนฐานมี 7 ประการ คือ 

1)การเขียนเพื่อบอกกล่าวให้เข้าใจเพื่อให้ได้รับรู้ว่าองคกรท าอะไร ท าอย่างไร เมื่อใด เพื่ออะไร เพราะอะไร
ที่ไหน เพื่อให้ประชาชนได้รับทราบ 

2) การเขียนเพื่อให้ประชาชนยอมรับ เปนการเขียนโน้มน้าวใจ ชักจูงให้ประชาชนคล้อยตาม โดยยกส่วนดี
ใหเห็นชัดเจนและการใชภาษาใหเหมาะกับกลุมเป้าหมาย 

3) การเขียนเพื่อมิให้เกิดความเข้าใจผิด
4) การเขียนเพื่อสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี
5) การแก้ไขความเข้าใจผิด
6) การเขียนเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดี
7) การเขียนเพื่อสนับสนุนกิจกรรม

        รูปแบบการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กร มีการเขียนในลักษณะต่างๆ เช่น การเขียน
ข่าวแจก การเขียนสุนทรพจน์ในโอกาสต่างๆ การเขียนบทความ การเขียนบรรยายสรุป การเขียนทางวิชาการ การเขียน
ค าบรรยายประกอบภาพนิ่ง การเขียนบทภาพยนตร์และวิทยุโทรทัศน์ 

ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ ข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์หรือเรียกว่าข่าวแจก เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดข้อมูล
ต่างๆ ของหน่วยงานเผยแพร่ไปยังกลุ่มประชาชนกลุ่มเป้าหมาย โดยผ่านสื่อหรือช่องทางต่างๆตามความเหมาะสม 

บทความเพ่ือการประชาสัมพันธ์ การเขียนบทความมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
-เพ่ืออธิบาย มีลักษณะเป็นการให้ข้อมูล ให้ภูมิหลัง และข้อเท็จจริงอย่างละเอียดเพ่ืออธิบาให้ผู้อ่าน  

   เข้าใจง่าย ในเรื่องราวหรือเหตุการณ์ที่ซับซ้อน 
-เพ่ือรายงานหรือกระตุ้นความสนใจ มีลักษณะคล้ายๆกับการเขียน 
-เพ่ืออธิบายหรือวิเคราะห์ซึ่งพิจารณาเห็นว่าเป็นเรื่องที่ผู้อ่านควรรู้เป็นการรายงานบอกเล่าเรื่องราวที่ 
 เกิดข้ึน 
-เพ่ือให้ความรู้การแสดงความคิดเห็นของบทความนี้คือการให้ความรู้ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
-เพ่ือเสนอแนวทางแก้ไขเป็นบทความที่ผู้เขียนมุ่งอธิบายถึงข้อเท็จจริงที่มาของปัญหาตลอดจน 
ผลกระทบที่เกิดข้ึนพร้อมกับเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา ซึ่งอาจมีผลมากกว่าหนึ่งทางก็ได้ 

-เพ่ือโน้มน้าวใจ เป็นบทความที่ผู้เขียนต้องโน้มน้าวให้เกิดคล้อยตามความคิดเห็นในเรื่องที่ก าลังเสนอ
ส่วนมากมักเป็นประเด็นเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือ โครงการรณรงค์ต่างๆ 
-เพ่ือวิเคราะห์หรือวิจารณ์ 
-เพ่ือความเพลิดเพลิน  

การเขียนสุนทรพจน์ สุนทรพจน์หมายถึง ค าพูดที่ประธานหรือบุคคลส าคัญกล่าวในโอกาสพิเศษ ที่มีจุดมุ่งหมาย
และวัตถุประสงค์โดยเฉพาะ โดยใช้ภาษาและถ้อยค าท่ีงดงาม รัดกุม สละสลวย และเหมาะสมกับโอกาส 

การเขียนประกาศหรือแถลงการณ์ ข้อเขียนชนิดหนึ่งที่อาจเผยแพร่เป็นเอกสารเฉพาะ เช่น แผ่นปลิว หรือนิยม
เผยแพร่ทางสื่อมวลชนประเภทหนังสือพิมพ์มุ่งการสร้างความรู้ความเข้าใจอย่างจริงจัง 



5. งานในหนาที่ี่รับผิดชอบ กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

1. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร

2. งานบริการข้อมูลข่าวสาร

3. งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์

4. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานต่อสารธารณชน

5. งานสื่อสิ่งพิมพ การจัดท าวารสาร จัดท าจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์ โรงเรียนในสังกัดและหน่วยงานราชการที่เกี่ยวของ

6. ส่งข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ โรงเรียนในสังกัดและหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้องผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
- จัดทําข่าวประชาสัมพันธบนเว็บไซต www.facebook.com/BKKPOffice

- แจงเวียนประชาสัมพันธ ทางระบบ My Office สพป.กรุงเทพมหานคร

http://www.br2.go.th/


ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์  

ที ่ แผนผัง ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1 1 วัน 1.ประชุมทีมงาน
2.  วเิคราะห์ นโยบาย
และแผนการ
ด าเนินงานของ
กระทรวง/กรม 
3.วิเคราะห์
วัตถุประสงค์และ
กลุ่มเป้าหมาย 
4.วิเคราะห์ความ
เหมาะสมของรูปแบบ
สื่อและเนื้อหาที่จะ
น าเสนอ 
5.วิเคราะห์
งบประมาณและขีด
ความสามารถในการ
ผลิต 

-ตัวชี้วัดของ
กรม/กระทรวง 
-คู่มือแผน
ปฏิบัติงาน 

- เอกสารรายงาน -เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

-แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

2 1 ชม. คณะท างานก าหนด
ประเด็นในการ
สื่อสาร/
ประชาสมัพันธ์ 

-เอกสารรายงาน -เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ ก าหนดประเด็นในการสื่อสาร/ประชาสัมพันธ ์

วิเคราะห์ความต้อ  งการของผู้รับบริการ 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน



ขั้นตอนงานประชาสัมพันธ์  

ที ่ แผนผัง ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

3 1 ชม. ก าหนด1.
ประเด็นและ
มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

-คู่มือสมรรถนะ
งานตามต าแหน่ง
หน้าที่ 

- ติดตามด้วย
ตัวเอง 
- โทรศัพท์ 
- อีเมล์ 

-เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

-แบบขอใช้บริการ 

4. 
1-2 วัน 

1-2 

แบ่งเป็น 
กระบวนการ1.

ผลิตข่าวเพื่อ
การ
ประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการ2.
ผลิตสื่อเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์ 

-ถูกต้องตาม
ข้อก าหนดที่
ส าคัญและตวัชี้วัด
กระบวนการ 

-เอกสารรายงาน
การเผยแพร่ข่าว 
-หลักฐานเชิง
ประจักษ์ เช่น 
หนังสือพิมพ์ 
-โทรศัพท์ 
-อีเมล์ 

-เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

-แบบฟอร์ม
สรุปผลการ
เผยแพร่งาน 
ผ่านช่องทางสื่อ 
-แบบฟอร์มการ
ผลิต/การ
ประสาน/การ
ประชาสัมพันธ์
ผ่านช่องทางสื่อ 

-แฟ้มสรุป 
ผลการ
ประชาสัมพันธ์ 
ทางสื่อ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินตามขั้นตอน  2 กระบวนการย่อย 
1.กระบวนการผลติข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์
2. กระบวนการผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์



๗. Work Flow กระบวนการประชาสัมพันธ

กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานประชาสัมพันธ์ 

วิเคราะห์ความต้องการของผ้รัูบบริการ

ก าหนดประเด็นในการสื่อสาร/
ประชาสมัพนัธ์ 

  มอบหมาย ผ้รัูบผิดชอบ

ด าเนินการตามขั้นตอน 2 กระบวนการย่อย

1.กระบวนการผลิตข่าวเพื่อการประชาสมัพันธ์
    2.กระบวนการผลิตสื่อเพื่อการประชาสมัพนัธ์ 

-  ผู้บริหารระดับกรม/ผูบ้ริหาร  
ระดับนโยบาย (กระทรวง,กรม)
-  ระดับจังหวัด 

start 
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