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๑.  วัตถุประสงค ์

1.1 คู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้จัดท ำขึ้นสร้ำงควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกระบวนงำนในกำรขับเคลื่อน
แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ให้กับบุคลำกรที่เกี่ยวข้องกับกรมประชำสัมพันธ์        
ในประเด็นยุทธศำสตร์ ข้อที่ 2 กำรสร้ำงสังคมที่ประชำชนมีภูมิรู้ในกำรด ำรงชีพเพ่ือกำรพัฒนำคุณภำพชีวิต 
และส่งเสริมภำพลักษณ์ท่ีดีของประเทศ และข้อที่ 3 กำรเป็นผู้น ำด้ำนข้อมูลดิจิทัลและเครือข่ำยข้อมูล 

1 .2  เพ่ื อส ร้ ำ งควำม เข้ ำ ใจและ เกิ ดกำรมี ส่ วน ร่ วมของบุ คล ำกรที่ เกี่ ย วข้ อ งกั บ                
กรมประชำสัมพันธ์ในกำรพัฒนำระบบงำนให้มีควำมบูรณำกำรอย่ำงยั่งยืน  
 
๒.  ขอบเขต 

  คู่มือนี้ใช้เป็นแนวทำงกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรเครือข่ำยด้ำนกำร
สื่อสำรประชำสัมพันธ์ คือ รัฐบำลมีนโยบำยสนับสนุนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ จึงมีเครือข่ำยควำมร่วมมือด้ำนกำร
ประชำสัมพันธ์กับหน่วยงำนภำครัฐอ่ืนเพ่ิมขึ้น ให้ข้อมูลข่ำวสำรสร้ำงควำมรู้ให้กับประชำชนมำกขึ้น ท ำให้          
มีช่องทำงในกำรน ำเสนอข่ำวสำรและควำมรู้มำกข้ึน สมำชิกเครือข่ำยเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรได้ง่ำย สมำชิกที่เข้ำมำ 
ร่วมอยู่ในกลุ่มจะทันข่ำวทันเหตุกำรณ์และสำมำรถกระจำยข่ำวให้กับชุมชนได้รับรู้ 
 
๓.  ค าจ ากัดความ (ถ้ำมี) 
   ๓.๑ เครือข่ำย  หมำยถึง กำรเชื่อมโยงของกลุ่มของคนหรือกลุ่มองค์กรที่สมัครใจที่จะ
แลกเปลี่ยนข่ำวสำรร่วมกันหรือท ำกิจกรรมร่วมกัน โดยมีกำรจัดระเบียบโครงสร้ำงของคนในเครือข่ำยด้วยควำม
เป็นอิสระเท่ำเทียมกัน ภำยใต้พ้ืนฐำนของควำมเคำรพสิทธิ เชื่อถือ เอ้ืออำทร ซึ่งกันและกัน ประเด็นส ำคัญของ
นิยำมข้ำงต้น คือ 

        (1) ควำมสัมพันธ์ต้องเป็นไปโดยสมัครใจ 
    (2) กิจกรรมที่ท ำต้องมีลักษณะเท่ำเทียมหรือแลกเปลี่ยนซึ่งกันและกัน 

        (3) กำรเป็นสมำชิกต้องไม่มีผลกระทบต่อควำมเป็นอิสระหรือควำมเป็นตัวของตัวเอง  
ของคนหรือองค์กรนั้น ๆ 
  ๓.2 Pra-In Connect หมำยถึง ระบบบริหำรจัดกำรศูนย์กลำงข้อมูลเครือข่ำยกรม
ประชำสัมพันธ์ ซึ่งมีระบบย่อย 3 ระบบ ได้แก่ 1) ระบบบริหำรจัดกำรเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์  2) ระบบ
ฐำนข้อมูลเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ และ 3) ระบบสนับสนุนเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ ที่สำมำรถท ำงำน
แบบบูรณำกำรกันได้อย่ำงสมบูรณ์และมีประสิทธิภำพ 
  ๓.3 เทคโนโลยีที่ ใช้ในกำรสื่อสำร หมำยถึง เทคโนโลยีกำรสื่อสำร (Communication 
Technology) หมำยถึง สิ่งที่มนุษย์พัฒนำขึ้นเพ่ือใช้ในกำรสื่อสำรระหว่ำงกัน โดยกำรถ่ำยทอด รับรู้ข่ำวสำร
ร่วมกัน ผ่ำนเครื่องมือที่มีชื่อว่ำเทคโนโลยี ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องเป็นเครื่องมือ อุปกรณ์ วัสดุ เพียงอย่ำงเดียว     
อำจหมำยรวมถึงกระบวนกำรต่ำง ๆ ที่เกิดจำกกำรประยุกต์ทำงวิทยำศำสตร์เข้ำด้วยกัน ซึ่งกำรพัฒนำกำร
สื่อสำร มีกำรพัฒนำมำจำกภูมิปัญญำท้องถิ่นสู่เทคโนโลยีกำรสื่อสำรในปัจจุบัน ซึ่งมีประสิทธิภำพมำกขึ้น และ
แนวโน้มในกำรพัฒนำเทคโนโลยีกำรสื่อสำรจะขยำยออกไปเป็นเครือข่ำยกำรสื่อสำรไร้สำย บำงครั้งอำจเรียก
เทคโนโลยีกำรสื่อสำรว่ำ เป็นเทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Technology) ประเภทหนึ่ง ซึ่งได้พัฒนำขึ้นมำเพ่ือเอ้ือต่อ 
กำรจัดกำรในกำรสื่อสำรหรือกำรขนส่งข่ำวสำรโดยใช้เทคโนโลยี ไม่ว่ำจะเป็นทำงด้ำนภำพ  (Image)        
เสียง (Voice) หรือทำงด้ำนข้อมูล (Data) ให้มนุษย์สำมำรถเชื่อมโยงติดต่อกันได้อย่ำงสะดวก รวดเร็ว และ 
เป็นเครือข่ำยที่ติดต่อสื่อสำรกันได้ท่ัวโลก  
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  3.4 Key Message คือ กำรสื่อสำร ที่ถือเป็นประสบกำรณ์อย่ำงหนึ่ง ในกำรสร้ำงแบรนด์   
ที่สำมำรถส่งผ่ำน บำงค ำพูด อย่ำงมีศิลปะ โดยมีควำมสั้น กระชับ ซึ่งจ ำเป็นอย่ำงมำกในกำรที่จะท ำให้      
กำรสื่อสำรมีประสิทธิภำพมำกขึ้น โดยลักษณะกำรสื่อสำรจะใช้เพียงค ำพูดไม่กี่ค ำ แต่มีประสิทธิภำพ ซึ่งกำรมี 
Key message หรือข้อควำมหลักในกำรสื่อสำร ต้องมำจำกองค์ประกอบต่ำง ๆ คือ ค ำพูดที่จะต้องเป็น      
ค ำที่โดนใจ ซึ่งจะต้องตัดสินใจเลือกค ำพูดที่ต้องชูประเด็น ให้มีควำมโดดเด่น น่ำสนใจ มีแรงจูงใจ หลังจำก   
สื่อออกไปแล้วโดนใจ ซึ่งกำรมีควำมคิดสร้ำงสรรค์ที่น่ำสนใจ ท ำให้แคมเปญกำรสื่อสำรประสบควำมส ำเร็จเร็วขึ้น 
  3.5 แพลตฟอร์ม (Platform) หมำยถึง กำรน ำเสนอในรูปแบบใหม่โดยใช้เทคโนโลยีเข้ำมำ  
มีส่วนร่วมในกำรปรับเปลี่ยนรูปแบบกำรน ำเสนอ โดยมีเป้ำหมำยเพ่ือเพ่ิมควำมน่ำสนใจ และสำมำรถ           
มีปฏิสัมพันธ์กันได้ระหว่ำงผู้น ำเสนอและผู้รับสำร ซึ่งอำจน ำเสนอผ่ำนอุปกรณ์ได้หลำกหลำยรูปแบบ อำทิ
คอมพิวเตอร์แท็บเล็ต สมำร์ทโฟน เป็นต้น 

3.6 อินโฟกรำฟิกส์  (Infographics) หมำยถึง กำรน ำข้อมูลหรือควำมรู้มำสรุป เป็น
สำรสนเทศ ในลักษณะของข้อมูลและกรำฟิกที่อำจเป็นลำยเส้น สัญลักษณ์ กรำฟ แผนภูมิ ไดอะแกรม      
แผนที่ ฯลฯ ที่ออกแบบเป็นภำพนิ่งหรือภำพเคลื่อนไหว ดูแล้วเข้ำใจง่ำยในเวลำรวดเร็วและชัดเจน สำมำรถ 
สื่อให้ผู้ชมเข้ำใจควำมหมำยของข้อมูลทั้งหมดได้โดยไม่จ ำเป็นต้องมีผู้น ำเสนอมำช่วยขยำยควำมให้เข้ำใจอีก 
 
๔.  หน่วยงานรับผิดชอบ  (ระบุส ำนัก กอง ที่เป็นเจ้ำของเรื่อง) 
       หน่วยงำนหลัก 
   4.1 ส ำนักพัฒนำกำรประชำสัมพันธ์ 
        หน่วยงำนร่วม 
   4.2 ส ำนักข่ำว 
   4.3 ส ำนักประชำสัมพันธ์เขต 1 – 8  
   4.4 ส ำนักงำนประชำสัมพันธ์จังหวัดทุกจังหวัด 
 
๕.  ผังกระบวนการท างาน 

   5.1 ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :   กำรบริหำรเครือข่ำยด้ำนกำรสื่อสำรประชำสัมพันธ์ 
        (1) กำรพัฒนำองค์กรสู่ดิจิทัล 
        (2) กำรวำงแผนเชิงกลยุทธ์ 
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5.2 ผังกระบวนงาน มีดังนี้ 
 

ล ำดับที่ ขั้นตอน/กำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ 
ผู้รับผิดชอบ/
หน่วยงำน 

1. 
 
 

 
 
 

2-4 วัน 
(ตำมโครงกำร) 

สพป. 
สนข. 

สปข.-1-8,ส.ปชส. 

2.  
 
 

1 ชั่วโมง 
สพป. 
สนข. 

สปข.-1-8,ส.ปชส. 

3.  
 
 

1 ชั่วโมง 
(แล้วแต่ประเด็น) 

สพป. 
สนข. 

สปข.-1-8,ส.ปชส. 

4. 
 
 

 
 

ไม่เกิน 30 นำที 

สพป. 
สนข. 

สปข.-1-8,ส.ปชส. 

5.   
1 ชั่วโมง 

 

เครือข่ำยฯ 

6. 
 
 

 1-2 วัน 
มีกำรแลกเปลีย่น/

สอบถำม) 

สพป. 
สนข. 

สปข.-1-8,ส.ปชส. 

  
1 วัน เครือข่ำยฯ 

หมายเหตุ 
 
   จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดกระบวนกำร 

   กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

   กำรตัดสินใจ 
 
ทิศทำงกำรเคลื่อนไหวของงำน  

 

 

 

 

 

 

กำรสร้ำงและพัฒนำ
เครือข่ำย 

สร้ำงช่องทำงแพลตฟอร์ม  

[Channel] 

ก ำหนด จัดท ำ จัดหำ               
Key Message และประเด็นข่ำว 

เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรประชำสัมพันธ ์
และให้บริกำรขอ้มูลข่ำวสำรเพื่อ

ประชำสัมพันธ ์

เครือข่ำยที่อยู่ในแพลตฟอร์ม        
รับข้อมูลข่ำวสำร [Receiver] 

แลกเล่ียนข้อมูล
ข่ำวสำร 

เครือข่ำยขยำยผลกำร
ประชำสัมพันธ ์

แลกเปลี่ยน 

ไม่แลกเปลี่ยน 
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ชื่อกระบวนงาน : การบริหารเครือข่ายด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 

ล าดับ 
ขั้นตอน 

รายละเอียด 
ระยะเวลา/ 

มาตรฐานงาน 
เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

กำรสร้ ำ งและพั ฒ น ำเค รือข่ ำยด้ ำนกำ ร
ประชำสัมพันธ์ ผ่ำนโครงกำรหรือกิจกรรมต่ำง ๆ 
ที่กรมประชำสัมพันธ์จัดขึ้น หรือมีควำมร่วมมือด้วย 
โดยมี  Pra-In Connect เทคโน โลยี ในกำร
จัดเก็บฐำนข้อมูลเป็นเครื่องมือสนับสนุน 

2-4 วัน 
(ตำมโครงกำร) 

ได้กลุ่มเครือข่ำยฯ
ใหม่ ๆ และได้
รักษำ พัฒนำ
เครือข่ำยเดิม 

สพป. 
สนข. 

สปข.-1-8 
ส.ปชส. 

2. 
 

สร้ำงช่องทำงแพลตฟอร์ม [Channel] โดย
อำศัยเทคโนโลยีกำรสื่อสำร เช่น กลุ่มไลน์ เพ่ือ
เป็นช่องทำงกลำงในกำรติดต่อสื่อสำรระหว่ำง
กรมประชำสัมพันธ์กับเครือข่ำยนั้น ๆ  

1 ชั่วโมง 
เป็นช่องทำงกลำง  
ในกำร
ติดต่อสื่อสำร 

สพป. 
สนข. 

สปข.-1-8 
ส.ปชส. 

3. 
 

หน่วยงำนภำยในกรมประชำสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้อง 
ด ำ เนิ น ก ำรก ำ ห น ด  Key Message ห รื อ
ประเด็นข่ ำว  รวมถึ งจัดท ำหรือจัดหำสื่ อ
ป ร ะ ช ำ สั ม พั น ธ์ เ พ่ื อ น ำ ม ำ เผ ย แ พ ร่
ประชำสัมพันธ์ เช่น Infographic คลิปวิดีโอ 
เป็นต้น 

1 ชั่วโมง 
(แล้วแต่ประเด็น) 

ก ำหนดประเด็น
ประชำสัมพันธ์ 

สพป. 
สนข. 

สปข.-1-8 
ส.ปชส.  

4. 
 

หน่วยงำนกรมประชำสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับ 
ประเด็นเนื้อหำนั้น ๆ ด ำเนินกำรเผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ และให้บริกำรข้อมูล
ข่ ำวสำรเพ่ื อประชำสั ม พันธ์  ในช่ องทำง
แพลตฟอร์มที่มีเครือข่ำย 

 
ไม่เกิน 30 นำที 

เพ่ือเผยแพร่
ข้อมูลข่ำวสำร 

สพป. 
สนข. 

สปข.-1-8 
ส.ปชส. 

5. 
 

เครือข่ำยที่อยู่ในแพลตฟอร์ม รับข้อมูลข่ำวสำร 
[Receiver] และด ำเนิ นกำรเผยแพร่ ไปยั ง
เครือข่ำยแพลตฟอร์มที่ตนดูแลหรือรับผิดชอบ 
เพ่ือขยำยผลกำรประชำสัมพันธ์ต่อไป โดยหำก
มีข้อสงสัย ไม่แน่ใจในเนื้อหำข้อมูลข่ำวสำรหรือ
ประเด็น เนื้ อหำนั้ น  ๆ  เครือข่ ำยสำมำรถ
สอบถำมเจ้ำหน้ำที่ภำยในแพลตฟอร์มนั้น ๆ ได้ 
เป็นกำรสื่อสำรโต้ตอบ 2 ทำง 

 
1 ชั่วโมง 

 

เพ่ือกำรขยำยผล
ในวงกว้ำง เข้ำถึง
กลุ่มเป้ำหมำย

อ่ืนๆ 

สพป. 
สนข. 

สปข.-1-8 
ส.ปชส. 

เครือข่ำยฯ 

 
 
 
 
 
 



- 7 - 
 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7.1 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ ระบุเก่ียวกับ 
      หมวด ๑ กำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร ก ำหนดให้มีกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร

เพ่ือให้ประชำชนมีโอกำสกว้ำงขวำงในกำรได้รับข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ของรัฐ           
เป็นสิ่งจ ำเป็น โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่ชัดแจ้งและจ ำกัดเฉพำะข้อมูลข่ำวสำรที่หำกเปิดเผยแล้ว    
จะเกิดควำมเสียหำยต่อประเทศชำติหรือต่อประโยชน์ที่ส ำคัญของเอกชน 

      หมวด ๒ ข้อมูลข่ำวสำรที่ไม่ต้องเปิดเผยที่อำจก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อสถำบัน
พระมหำกษัตริย์และหน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ อำจมคี ำสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้โดยค ำนึงถึงกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
ตำมกฎหมำยของหน่วยงำนของรัฐ ประโยชน์สำธำรณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 

      หมวด ๓ ข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล ซึ่งหน่วยงำนของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล 
โดยปรำศจำกควำมยินยอมเจ้ำของข้อมลูที่ให้ไว้ล่วงหน้ำหรือในขณะนั้นมิได้ 
 
๘. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 

๘.๑ กำรจัดเก็บ (ให้ระบุเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนตำมขั้นตอนต่ำง ๆ ในข้อ 6 
เช่น เอกสำรตัวชี้วัดตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร เป็นต้น พร้อมระบุสถำนที่
จัดเก็บและรูปแบบกำรจัดเก็บ เช่น จัดเก็บบนเว็บไซต์ ...... ในรูปแบบไฟล์ PDF เป็นต้น) 

 
ล าดับ ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 
๑. ฐำนข้อมูลเครือข่ำยกรม

ประชำสัมพันธ์ 
 ระบบ Pra-In Connect สพป. 

และส ำนัก กอง 
ที่มีเครือข่ำยฯ 

10 ปี 

2. 
 

    

3. 
 

    

 
๘.๒  ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง (ให้ระบุผู้มีสิทธิ์เข้าถึงเอกสารแต่ละล าดับตามข้อ 8.1 เช่น บุคลากร 

กปส. ทุกคน) 
         เอกสำรล ำดับที่ ๑ ผู้มีสิทธิ์เข้ำถึง คือ สพป. และหน่วยงำน ส ำนัก กอง ที่มีเครือข่ำยฯ 

       เอกสำรล ำดับที่ 2 ผู้มีสิทธิ์เข้ำถึง คือ ............................................................................. 
          เอกสำรล ำดับที่ 3 ผู้มีสิทธิ์เข้ำถึง คือ ......................................................... .................... 
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๙. ระบบการติดตามและประเมินผล 

ได้ก ำหนดวิธีกำรขั้นตอนกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือให้บรรลุ ตัวชี้วัด       
ที่ส ำคญัของกระบวนงำนที่ก ำหนดไว้ ดังนี้ 
   9.1 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรรำยเดือนหรือรำยไตรมำสในระบบบริหำรจัดกำรศูนย์กลำง
ข้อมูลเครือข่ำยกรมประชำสัมพันธ์ Pra-In Connect  

9.2 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอผู้บริหำร เพ่ือให้ผู้บริหำรทรำบถึงควำมก้ำวหน้ำ 
ในกำรด ำเนินงำนและพิจำรณำสั่งกำรให้กำรด ำเนินงำนประสบควำมส ำเร็จตำมตัวชี้วัดและเกณฑ์มำตรฐำน   
ที่ก ำหนดไว้ และใช้เป็นข้อมูลในกำรทบทวนกิจกรรมโครงกำรในปีงบประมำณต่อ ๆ ไป  

9.3 ส ำรวจหรือรับฟังควำมคิดเห็นของส ำนัก กอง ที่มีเครือข่ำย เพ่ือพัฒนำและจัดท ำคู่มือ
กำรบริหำรเครือข่ำยเพ่ือกำรสื่อสำรประชำสัมพันธ์  

9.4 ส ำรวจหรือรับฟังควำมคิดเห็นของเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ เพ่ือพัฒนำและจัดท ำ
คู่มือกำรบริหำรเครือข่ำยเพ่ือกำรสื่อสำรประชำสัมพันธ์  

 
 

 
--------------------------------- 


