
 

 

 

 
  



ค ำน ำ 

 ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ (สกศ.) มีบทบำทส ำคัญในกำรเป็นองค์กรน ำ  
ด้ำนกำรขับเคลื่อนกำรศึกษำและกำรพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ของประเทศเพ่ือยกระดับควำมสำมำรถ
ในกำรแข่งขันสู่เวทีโลก โดยมีภำรกิจเก่ียวกับกำรเสนอนโยบำย แผน และมำตรฐำนกำรศึกษำของชำติ
ที่บูรณำกำรศำสนำ ศิลปะ วัฒนธรรม และกีฬำ กับกำรศึกษำทุกระดับ กำรเสนอนโยบำย  

และแผนสนับสนุนทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ และกำรประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
 ส ำนักสื่อสำรองค์กร ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ มีหน้ำที่วำงแผนกำรสื่อสำร 

และประชำสัมพันธ์ด้ำนกำรศึกษำของชำติ โดยกำรน ำนวัตกรรมเทคโนโลยีดิจิทัลมำประยุกต์ใช้  

ไ ด้ แ ก่  เ ว็ บ ไ ซต์  www. onec. go. th , Facebook Fanpage, Line Official Account, Youtube  
และ Blockdit ภำยใต้ชื่อ “OEC News สภำกำรศึกษำ” และสื่อมวลชนออนไลน์ต่ำง ๆ เพ่ือสื่อสำร 

และประชำสัมพันธ์ภำรกิจของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำไปสู่กลุ่มเป้ำหมำยในวงกว้ำง 
 เพ่ือให้กำรด ำเนินภำรกิจข้ำงต้นเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ครบถ้วน ถูกต้อง และทันต่อเวลำ 
ส ำนักสื่อสำรองค์กร ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน  
(Work Manual) กระบวนงำนสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ ผ่ำนสื่อสังคมออนไลน์ ของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ขึ้น เพ่ือใช้เป็นคู่มือและเป็นแนวทำงประกอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่
ผู้ รั บผิ ดชอบด้ ำนกำรสื่ อสำร และประชำสั ม พันธ์ ให้ เป็ นมำตรฐำนในกำรปฏิบัติ ง ำน ได้ 
อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักสื่อสำรองค์กร 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ

http://www.onec.go.th/


 

 

แผ่นภำพที่ ๑ แสดงช่องทำงในสื่อสังคมออนไลน์ สกศ. ภำยใต้ชื่อ “OEC News สภำกำรศึกษำ” 
 

 



 

 

๑. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำนงำนเลขำธิกำร

สภำกำรศึกษำอย่ำงมีระบบ เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 

๒. ขอบเขตกำรด ำเนินงำน 
ขอบเขตกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual) กระบวนงำนสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 

ผ่ำนสื่อสังคมออนไลน์ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำในครั้งนี้ จะครอบคลุมตั้งแต่  
๑) กำรรวบรวมควำมรู้จำกกำรปฏิบัติ งำนด้ำนกำรสื่ อสำรและประชำสัมพันธ์   

โดยมีกระบวนกำรวำงแผนและก ำหนดประเด็นเนื้อหำในกำรผลิตสื่อ กำรออกแบบจัดท ำสื่อ  
กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง และกำรเผยแพร่  

๒) กำรก ำหนดล ำดับขั้นตอนในกระบวนงำนประชำสัมพันธ์ทั้งในส่วนที่ด ำเนินกำรเอง  
และกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรจ้ำงเหมำด ำเนินกำร ให้เป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

๓. ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อสังคมออนไลน์ หมำยถึง กำรติดต่อ กำรสื่อสำร  
กำรรับฟัง กำรให้สัมภำษณ์ กำรชี้แจง กำรแถลง กำรเผยแพร่ และวิธีกำรอ่ืนในลักษณะเดียวกัน
เกี่ ยวกับข่ำวสำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ โดยสื่ อสำร 
และประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อสังคมออนไลน์ ได้แก่ Facebook Fanpage, Line Official Account, 
Youtube และ Blockdit ภำยใต้ชื่อ “OEC News สภำกำรศึกษำ” 
 ช่องทำงกำรสื่อสำร/สื่อ หมำยถึง เครื่องมือหรือตัวกลำงที่ใช้ในกำรน ำข่ำวสำร เรื่องรำว 
จำกผู้ส่งสำรไปสู่กลุ่มเป้ำหมำย และประชำชน (ผู้รับสำร) ปัจจุบันกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำเน้นกำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีดิจิทัลกำรประยุกต์ใช้  
เพ่ือขับเคลื่อนนโยบำยด้ำนกำรศึกษำของประเทศไทยไปสู่กลุ่มเป้ำหมำยและประชำชนได้อย่ำงรวดเร็ว 
และทันต่อสถำนกำรณ์ ผ่ำนช่องทำงกำรสื่อสำร ได้แก่ เว็บไซต์ ภำยใต้ชื่อ “www.onec.go.th”  
และสื่อสังคมออนไลน์ ได้แก่ Facebook Fanpage, Line Official Account, Youtube, และ Blockdit 
ภำยใต้ชื่อ “OEC News สภำกำรศึกษำ” ดังแผนภำพที่ ๑ 
 กิจกรรมกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ หมำยถึง กิจกรรมที่ด ำเนินงำนภำยใต้โครงกำร
สื่อสำรและประชำสัมพันธ์  ผ่ำนสื่อสังคมออนไลน์ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ  
ในแต่ละปีงบประมำณ อำทิ แผนกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ ข่ำวกำรศึกษำ กำรถ่ำยทอดสด  
กำรผลิตวีดิทัศน์ และบทควำมวิชำกำร 
 หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักสื่อสำรองค์กร ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
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๔. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 โครงสร้ำงส ำนักสื่อสำรองค์กร ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ตำมค ำสั่งส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ที่ ๒๓๓ /๒๕๖๕ ลงวันที่ ๒๑ ตุลำคม พ.ศ. ๒๕๖๕ มีดังนี้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
อ ำนำจหน้ำที่ 

(๑)  บริหำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำรกำรสื่อสำรประชำสัมพันธ์เชิงรุก เพ่ือส่งเสริมในกำรสร้ำง
ภำพลักษณ์ที่ดีของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

(๒)  ประชำสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำให้สังคม
หรือสำธำรณชน องค์กรทั้งภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำได้รับทรำบ  
พร้อมทั้งกำรสร้ำงควำมเข้ำใจที่ดี 

(๓)  ผลิตและพัฒนำสื่อสร้ำงสรรค์เผยแพร่ และสร้ำงช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำรใหม่
โดยเฉพำะผ่ำนสื่อดิจิทัล และพัฒนำช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำรผ่ำนสื่อออนไลน์ของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ เพ่ือเป็นช่องทำงให้ประชำชนเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรที่ถูกต้อง มีคุณภำพ 
และเชื่อถือได ้

(๔)  ส่งเสริมสนับสนุนสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีต่อสื่อสำรมวลชน และอ ำนวยควำมสะดวก  
ในติดต่อประสำนงำนแหล่งข่ำว เครือข่ำยประชำสัมพันธ์กำรเผยแพร่ข่ำวสำร ตลอดจนกำรมีส่วนร่วม
ในกิจกรรมภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

(๕)  ติดตำมประเมินผลกำรสร้ำงกำรรับรู้และควำมเข้ำใจต่อเรื่องสื่อสำรประจ ำปี 
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ รวมทั้งรำยงำนประจ ำปีของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

(๖)  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมำย 
 
กำรแบ่งส่วนโครงสร้ำงภำยใน แบ่งเป็น ๒ กลุ่ม ๑ ฝ่ำย ดังนี้ 

๑.  กลุ่มกลยุทธ์กำรสื่อสำร 
๒.  กลุ่มผลิตสื่อและเผยแพร่ 
๓.  ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

ส ำนักสื่อสำรองค์กร

กลุ่มกลยุทธ์กำรสื่อสำร กลุ่มเผยแพร่และ
ประชำสัมพันธ์ ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป



 

 

ภำรกิจ 
 ๑. กลุ่มกลยุทธ์กำรสื่อสำร 

๑)  วำงแผน และจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประชำสัมพันธ์ประจ ำปีของส ำนักงำนเลขำธิกำร  
สภำกำรศึกษำ รวมทั้งกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

๒)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์ข้อมูล กรองสถำนกำรณ์ เพ่ือวำงแผนยุทธศำสตร์
ทำงด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ 

๓)  สร้ำงและพัฒนำช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำรใหม่โดยเฉพำะผ่ำนสื่อดิจิทัล และพัฒนำ 
ช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำรผ่ำนสื่อออนไลน์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

๔)  ก ำหนดประเด็นข่ำวสำรที่จะใช้ในกำรประชำสัมพันธ์ให้หมำะสมกับช่องทำง  
กำรสื่อสำรและกลุ่มเป้ำหมำย และคิดสร้ำงสรรค์รูปแบบกำรน ำเสนอที่เหมำะสมผ่ำนสื่อดิจิทัล 

๕)  ด ำเนินกำรหำข่ำว เขียนข่ำว บทควำม ควำมเคลื่อนไหวต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับบทบำท
ภำรกิจของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ ทั้งภำยในและภำยนอกองค์กรน ำเสนอผ่ำนช่องทำง  
สื่อดิจิทัลและสื่อมวลชน 

๖)  ติดตำมประเมินผลกำรสร้ำงกำรรับรู้และควำมเข้ำใจต่อเรื่องสื่อสำรประจ ำปี 
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

๗)  รับผิดชอบในกำรสร้ำงและพัฒนำเครือข่ำยบุคลำกรทำงด้ำนประชำสัมพันธ์ 
๘)  ด ำเนินกำรอ่ืนที่เกี่ยวกับงำนกลยุทธ์กำรสื่อสำร หรือที่ได้รับมอบหมำย 
 
๒. กลุ่มผลิตสื่อและเผยแพร่ 
๑)  ก ำหนดรูปแบบ ออกแบบ และผลิตสื่อเพ่ือใช้ในกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูล

ข่ำวสำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
๒)  น ำเสนอและสร้ำงสรรค์ประเด็นข่ำวที่น่ำสนใจอย่ำงเหมำะสม และสอดคล้องกับ

นโยบำยของผู้บริหำรส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
๓)  เผยแพร่และประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

ผ่ำนช่องทำงสื่อดิจิทัล เช่น สื่อออนไลน์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำและสื่อมวลชน 
๔)  ให้บริกำรองค์ควำมรู้  ข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ  

ทั้งในรูปแบบสื่อดิจิทัล และสื่อที่เผยแพร่ต่ำง ๆ แก่ผู้บริกำร 
๕)  จัดท ำบทสัมภำษณ์ แถลงข่ำว เขียนข่ำวประชำสัมพันธ์/สกู๊ปข่ำว เพ่ือประชำสัมพันธ์  

ในช่องทำงสื่อดิจิทัลและสื่อมวลชน 
 ๖)  บันทึกภำพกิจกรรมส ำคัญและพิธีกำรต่ำง ๆ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 
 ๗)  ด ำเนินกำรอ่ืนที่เกี่ยวกับงำนผลิตสื่อและเผยแพร่ หรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

๓. ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
๑)  ด ำเนินงำนธุรกำร และงำนสำรบรรณ 
๒)  ประสำน สนับสนุนกำรจัดท ำแผนงบประมำณ แผนประชำสัมพันธ์ กำรรำยงำนผล 

กำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และงำนพัสดุ 



 

 

๓)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรควบคุมภำยในของส ำนัก 
 ๔)  ด ำเนินกำรอ่ืนที่เกี่ยวกับงำนบริหำรงำนทั่วไป หรือที่ได้รับมอบหมำย 
 
บุคลำกร 

1)   นำงนันทิชำ  ไวยนพ   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักสื่อสำรองค์กร 
2)   นำงสำวศลิษำ  ใจสมุทร  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
3)   นำงสำววรัญภรณ์  คุณเวช  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
4)   นำงสำวขวัญเมษำ  จงนุเครำะห ์ นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
๕)   นำงสำวชมนำด  กฤตธีระภูมิ  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
๖)   นำงสำววัลยำ  ชื่นอำรมย์  นักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร 
๗)   นำงสำวอรินท์มำศ  เลิศฤทธิ์ธรำสิน  นักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร 
๘)   นำงสำวนัฐกำญจน์ โตไดย์  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
๙)   นำยสุภำชัย  พันธ์เดช  พนักงำนธุรกำร 
๑๐) นำยกิตติกร แซ่หมู่   ผู้ช่วยนักวิชำกำร 



 

 

๕.กำรด ำเนินงำนกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อสังคมออนไลน์ 
 



 

 

๖. Work Flow  กระบวนกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 

 
กำรด ำเนินงำนสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 

 
 
 
 



 

 

กำรด ำเนินงำนสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ ประกอบด้วย ๔ กระบวนกำร ดังนี้ 
๑. กระบวนกำรวำงแผนกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 
๒. กระบวนกำรผลิตสื่อเพ่ือกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 
๓. กระบวนกำรเผยแพร่สื่อเพ่ือกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 
๔. กระบวนกำรติดตำมและประเมินผลกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 

  



 

 

Work Flow กระบวนกำรวำงแผนกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

START 

STOP 

แต่งตั้งคณะท ำงำนจัดท ำแผนกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 
 

ประชุมคณะท ำงำนจัดท ำแผนฯ 

สสอ. จัดท ำ (ร่ำง) แผนฯ 

ประชุมรับฟังข้อเสนอแนะ (ร่ำง) แผนฯ 

เสนอคณะท ำงำนฯ ให้ควำมเห็นชอบ (ร่ำง) แผนฯ 

น ำเสนอต่อเลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ 

ผลิตเอกสำรแผนฯ 

ประกำศใช้และเผยแพร่แผนกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 
 



 

 

Work Flow กระบวนกำรผลิตสื่อเพื่อกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

STOP 

วิเครำะห์ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 

ก ำหนดประเด็นในกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 

ปฏิบัติงำนโดยศึกษำข้อมูลจำกกำรประชุม/ 
สัมมนำของส ำนัก/กลุ่มของ สกศ. เอกสำรงำนวิจัย  
และกำรสัมภำษณ์ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้บริหำร สกศ. 

 

ประมวลข้อมูล เรียบเรียงออกแบบชิ้นงำน 
ให้สอดคล้องกับลักษณะเฉพำะของสื่อ 

วิเครำะห์เนื้อหำ/มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

ผลิตชิ้นงำน ได้แก่ 
• ข่ำวกำรศึกษำ OEC News 
• กำรถ่ำยทอดสด OEC Talks 
• กำรผลิตวีดิทัศน์ OEC Navigator 
• บทควำมวิชำกำร OEC Academic Article 

 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

START 



 

 

Work Flow กระบวนกำรเผยแพร่สื่อเพื่อกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 

 

 
  

STOP 

วิเครำะห์สื่อที่ผลิต/จัดจ้ำงให้สอดคล้องกับช่องทำงที่เผยแพร่ 
ในสื่อสังคมออนไลน์ของ สกศ. 

มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

เผยแพร่ในช่องทำงสื่อสังคมออนไลน์ ของ สกศ. ได้แก่  
• เว็บไซต์ ภำยใต้ชื่อ www.onec.go.th 
• Facebook Fanpage 
• Line Official Account (@oecnews) 
• Youtube 
• Blockdit  
 ภำยใต้ชื่อ “OEC News สภำกำรศึกษำ” 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

START 

http://www.onec.go.th/


 

 

Work Flow กระบวนกำรติดตำมและประเมินผลกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 

START 

STOP 

ก ำหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลำ 
ในกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนของกระบวนกำร 

ด ำเนินกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนของ
กระบวนกำร 

รวบรวมและสรุปกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนของ
กระบวนกำร 

รำยงำนกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนของ
กระบวนกำรต่อผู้บังคับบัญชำ 

เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุง 

ประเมินผลควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำน 



 

 

ชื่อกระบวนกำร  สื่อสำรและประชำสัมพันธ์            

ล ำดับที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.  
 
 

1. ประชุมส ำนักฯ เพื่อจัดท ำแผนกำรสื่อสำรและ
ประชำสัมพันธ์ 
2. มอบหมำยแต่ละกลุ่มจัดท ำแผนฯ 
3. แต่ละกลุ่มจัดท ำแผนงำนและน ำเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักฯ 
4. จัดส่งแผนงำนของส ำนักฯ ต่อกลุ่มงำนงบประมำณของ
ส ำนักงำนฯ 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักสื่อสำร
องค์กร 

 

2.  
 

ด ำเนินกำรตำมแผนงำนโดยท ำเรื่องเสนอไปยังหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำร (เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ) เพ่ือพิจำรณำ
เห็นชอบอนุมัติ 
 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักสื่อสำร
องค์กร 

 

3.  1.สื่อที่ต้องด ำเนินกำรผลิตเอง จะต้องด ำเนินกำรผลิตโดย
เจ้ำหน้ำที่ส ำนักสื่อสำรองค์กร 
2.ตรวจสอบชิ้นงำนจำกเจ้ำของงำน/ผู้บังคับบัญชำ/
หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักสื่อสำร
องค์กร 

แผนกำรด ำเนินงำนของส ำนักฯ 
ได้แก่ 
• ข่ำวกำรศึกษำ 
• กำรถ่ำยทอดสด 
• กำรผลิตวีดิทัศน์ 
• บทควำมวิชำกำร 

ด ำเนินกำรเอง 

วำงแผน 

อนุมัต ิ

 ด ำเนินกำรตำมแผน 

ผลิต 



 

 

ล ำดับที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

ผู้รับผิดชอบงำนน ำเผยแพร่ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ  เจ้ำหน้ำที่ส ำนักสื่อสำร
องค์กร 

• เว็บไซต์ 
(www.onec.go.th)  
• Facebook Fanpage 
• Line Official Account 
(@oecnews) 
• Youtube 
• Blockdit  
ภำยใต้ชื่อ “OEC News  
สภำกำรศึกษำ” 

  1.ท ำสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อหัวหน้ำส่วน
รำชกำร (เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ) 
 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักสื่อสำร
องค์กร 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ประชำสัมพันธ์รำยไตรมำสและ
ประจ ำปี 

4. จัดจ้ำง 
 

1. ถ้ำงำนเป็นลักษณะงำนที่ส ำนักฯ ไม่สำมำรถด ำเนินกำร
เองได้ จ ำเป็นต้องจัดจ้ำงบริษัทหรือเอกชนเข้ำมำ
ด ำเนินกำรโดยจัดตั้งคณะท ำงำนจัดท ำรำยละเอียด TOR 
2. จัดประชุมท ำรำยละเอียด TOR 
3. ขออนุมัติโครงกำรและ TOR โดยผ่ำนกลุ่มงบประมำณ 
ส ำนักอ ำนวยกำร เพ่ือพิจำรณำเสนอต่อหัวหน้ำส่วน
รำชกำรพิจำรณำอนุมัติ 
4. ขออนุมัติด ำเนินกำร 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักสื่อสำร
องค์กร และส ำนัก
อ ำนวยกำร 
 
 

- รำยงำนกำรประชุม 
- โครงกำรและ TOR 
- บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ด ำเนินกำร 

เผยแพร่ 

รำยงำน

ผล 

ก ำหนด TOR 

http://www.onec.go.th/


 

 

ล ำดับที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  เมื่อได้รับกำรอนุมัติโครงกำร/TOR และอนุมัติให้
ด ำเนินกำรจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรแล้ว จึงด ำเนินกำรตำม
กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยกำรแต่งตั้งและประชุม 
คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง คณะกรรมกำรจัดจ้ำง 
และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักสื่อสำร
องค์กร และส ำนัก
อ ำนวยกำร 
 

-บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
ด ำเนินกำรที่ได้รับกำรอนุมัติ
จำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร  
-รำยงำนกำรจัดจ้ำงของฝ่ำย
พัสดุเพื่อขอรับกำรเห็นชอบ
จำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
(รำยชื่อคณะกรรมกำรจัดจ้ำง
และตรวจรับ) 
-ใบเสนอรำคำ 
-ใบก ำหนดรำคำกลำง 
-ใบสั่งจ้ำง 

  
 

1. บริษัท/เอกชนผู้รับจ้ำงด ำเนินกำรผลิตตำม TOR  
2. ส ำนักสื่อสำรองค์กรตรวจสอบงำนและควำมถูกต้อง 

ผู้รับจ้ำง และเจ้ำหน้ำที่
ส ำนักสื่อสำรองค์กร 

ชิ้นงำน เช่น ช่ำวกำรศึกษำ
ออนไลน์ มัลติมีเดีย อินโฟ
กรำฟิก   

  บริษัทจัดเผยแพร่ตำมช่องทำงสื่อ ตำมระยะเวลำที่ระบุไว้
ในสัญญำจัดจ้ำง 

คณะกรรมกำรตรำจรับ
งำนจ้ำง และเจ้ำหน้ำที่
ส ำนักสื่อสำรองค์กร 
 

 

จัดจ้ำง 

ผลิต 

เผยแพร่ 



 

 

  คณะกรรมกำรตรวจรับงำนจ้ำง (ตรวจรับงำนตำม
รำยละเอียด TOR) 
 

คณะกรรมกำรตรวจรับ
งำนจ้ำง 

รำยงำนคณะกรรมกำรตรวจรับ
งำนจ้ำง 
 

  ท ำสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอต่อหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำร (เลขำธิกำรสภำกำรศึกษำ) 
 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักสื่อสำร
องค์กร 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

ตรวจรับ 

รำยงำนผล 



 

 

๗. มำตรฐำนและตัวชี้วัดกระบวนงำน 

กระบวนงำน ช่องทำง 
มำตรฐำนที่
ส ำคัญของ

กระบวนกำร 
ตัวช้ีวัด ค่ำเป้ำหมำย 

แผนกำรสื่อสำร
และ
ประชำสัมพันธ์ 

- วำงแผนกำร
สื่อสำรและ

ประชำสัมพันธ์ 

ด ำเนินกำรสื่อสำร
และ

ประชำสัมพันธ์
ตำมแผนที่ก ำหนด

ไว้ 

๑ แผน 

ข่ำวกำรศึกษำ 
OEC News 

เว็บไซต์ 
www.onec.go.th 

Line Official 
Account 

@oecnews 

สำมำรถผลิตข่ำว
กำรศึกษำ โดย

ข้อมูลข่ำว
กำรศึกษำ มี
ควำมถูกต้อง 

ชัดเจน เชื่อถือได้  
รวดเร็ว ทันต่อ

เหตุกำรณ์ 

จ ำนวนครั้งของ
กำรเผยแพร่ข่ำว

กำรศึกษำ ผ่ำนสื่อ
สังคมออนไลน์ 

๑๐ ข่ำว/ 
๑ เดือน 

กำรถ่ำยทอดสด 
OEC Talks 

Facebook 
Fanpage 

“OEC News  
สภำกำรศึกษำ” 

สำมำรถกำร
ถ่ำยทอดสด 

LIVE กำรประชุม 
สัมมนำ ที่มี

เนื้อหำเก่ียวกับ
ภำรกิจ นโยบำย 

ผลกำร
ด ำเนินงำนของ 

สกศ. และ
นโยบำยของ

ผู้บริหำร ผ่ำนสื่อ
ที่ผลิตและ
เผยแพร่ 

โดยที่เนื้อหำ
ถูกต้อง ชัดเจน 
รวดเร็ว ทันต่อ
เหตุกำรณ์ และ 
เกิดประโยชน์แก่

ผู้รับสำร 

จ ำนวนครั้งของ
กำรเผยแพร่กำร
ถ่ำยทอดสด ผ่ำน
สื่อสังคมออนไลน์ 

๑ ครั้ง/๑ 
เดือน 

http://www.onec.go.th/


 

 

กระบวนงำน ช่องทำง 
มำตรฐำนที่
ส ำคัญของ

กระบวนกำร 
ตัวช้ีวัด ค่ำเป้ำหมำย 

กำรผลิตวีดิทัศน์ 
OEC Navigator 

Youtube  
“OEC News  

สภำกำรศึกษำ” 

ผลิตวีดิทัศน์ ที่มี
เนื้อหำเก่ียวกับ
ภำรกิจ นโยบำย 

และผลกำร
ด ำเนินงำนของ 

สกศ. และ
นโยบำยของ
ผู้บริหำร โดย

เนื้อหำตรงตำม
จุดมุง่หมำย ใช้
ภำษำเหมำะสม 
กระชับ น่ำสนใจ 

ชวนติดตำม 

จ ำนวนครั้งที่ผลิต
และเผยแพร่วีดี

ทัศน์  

๑ ครั้ง/๑ 
เดือน 

บทควำมวิชำกำร 
OEC Academic 
Article  

Blockdit  
“OEC News  

สภำกำรศึกษำ” 

ผลิตบทควำม
วิชำกำร ที่ข้อมูล
มีควำมถูกต้อง 

เข้ำใจง่ำย 
น่ำสนใจ และเกิด
ประโยชน์แก่ผู้รับ

สำร 

จ ำนวนครั้งที่ผลิต 
และเผยแพร่

บทควำมวิชำกำร 

๒ ครั้ง/๑ 
เดือน 

 
 


