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ค าน า 

งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร 
การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
        จัดท าโดย 
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งานธุรการกลุ่มอ านวยการ 
1. ชื่องาน : งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน 

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

 งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหนังสือราชการ การรับ – ส่ง ร่างหนังสือโต้ตอบ การบันทึก
การประชุมและงานด้านบริการ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้
ประโยชน์ต่อไป 

4. ค าจัดกัดความ 

 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 

 “ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการ าสักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม 

 “เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 

 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-office 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 การลงทะเบียนรับหนังสือ ด้วยระบบเอกสารและเว็บไซต์ 
  5.1.1 รับหนังสือจากผู้ส่งหนงัสือ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ ในกรณีท่ีไม่
ถูกต้อง ส่งคืนผู้ส่งหนังสือ 
  5.1.2 เข้าเว็บไซต์ สพป.กพ.2 โดยเข้าไปที่ http://www.kpp2.go.th 
  5.1.3 คลิกท่ี E-Office สพป.กพ. เขต 2 
  5.1.3 เข้าระบบ ชื่อผู้ใช้ ปรีชา  รหัสผ่าน 4131 คลิกเข้าสู่ระบบ 
  5.1.4 คลิกลงทะเบียนรับแล้วกรอกรายละเอียดของหนังสือลงในช่องว่าง 
  5.1.5 คลิกบันทึกข้อมูล (ระบบจะออกเลขลงรับให้อัตโนมัติ) 
  5.1.6 ประทับตราลงรับเสนอให้กับผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ได้วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือ
จ าแนกประเภทให้ผู้รับผิดชอบ 
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5.2 การตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่/ส่งหนังสือราชการ ระบบ e-office  
5.2.1 เข้าเว็บ สพป.กพ.2 (http://www.kpp2.go.th)  
5.2.2. คลิกท่ี E-Office  
5.2.3 ใส่ชื่อผู้เข้าใช้ ปรีชา และรหัสผ่าน 4131 คลิกเข้าสู่ระบบ  
5.2.4 คลิกเลือกระบบรับ - ส่งหนังสือ  
5.2.5 เลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ หรือส่งหนังสือใหม่  
      -กรณีเลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ด้วยระบบ e-office  

1) คลิกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่  
2) คลิกเปิดไฟล์เรื่องเข้าใหม่และสั่งพิมพ์  
3) เมื่อเปิดไฟล์ครบทุกเรื่องแล้วให้คลิกลงทะเบียนรับ  
4) ประทับตรารับหนังสือแล้วแยกให้ผู้ปฏิบัติ  

      -กรณีเลือกส่งหนังสือใหม่ด้วยระบบ e-office  
1) คลิกส่งหนังสือใหม่  
2) ระบบจะขึ้นรายการให้กรอกรายละเอียดการส่งหนังสือราชการแล้วคลิกแนบไฟล์

ที่จะส่ง  
3) เลือกโรงเรียน/หน่วยงานที่จะส่งหนังสือ  
4) คลิกส่งหนังสือราชการ  

5.3 การออกเลขทะเบียนส่ง/ทะเบียนสมุดค าสั่ง/ทะเบียนหนังสือรับรอง ด้วยระบบ e-office  
5.3.1 เข้าเว็บ สพป.กพ.2 (http://www.kpp2.go.th)  
5.3.2 คลิกเลือกที่ สมุดค าสั่ง หนังสือส่ง หนังสือรับรอง  
5.3.3 ใส่ชื่อผู้เข้าใช้ปรีชา และรหัสผ่าน 4131 คลิกเลือก หนังสือส่ง หรือหนังสือรับรอง 

หรือสมุดค าสั่ง (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง)  
5.3.4 คลิกเข้าสู่ระบบ  
5.3.5 กรอกรายละเอียดลงในช่องว่างแล้วคลิกบันทึก  
5.3.6 ระบบจะออกเลขหนังสือให้ 

5.4 การส่งหนังสือราชการ  
5.4.1 รับหนังสือที่จะส่งจากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่องที่จะส่งหนังสือ โดยมี รายละเอียดที่จะ

น าส่งพร้อมหนังสือ ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ  
5.4.2 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่

จะส่ง กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท  หนังสือ          
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่งก่อนที่จะส่งไปที่ปลายทาง  

5.4.3 ด าเนินการส่งหนังสือตามวิธีส่งหนังสือใหม่ ด้วยระบบ e-office 
 

6. แผนภูมิ(Flow Chart) แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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 6.1 การลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบเอกสารและเว็บไซต์ 

รับหนังสือราชการจากผู้ส่ง 
 

ลงรับในระบบ e-office ที่ http://www.kpp2.go.th 
 

คลิกทะเบียนหนังสือรับ ใส่ชื่อผู้เข้าใช้และรหัสผ่าน 
 

ลงทะเบียนรับและกรอกรายละเอียดหนังสือราชการที่รับ 
 

บันทึกข้อมูล 
 

ประทับตราลงรับเสนอเรื่องเข้าใหม่ให้ผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการ วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท

ผู้รับผิดชอบ 
 

บันทึกรายการแจกหนังสือให้ผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 

จัดเก็บทะเบียนรับหนังสือราชการในแฟ้มรับหนังสือ 
6.2 การรับหนังสือราชการ ในระบบ e-office 

เข้าเว็บไซต์ สพป.กพ.2 (www.kpp2.go.th) 
 

คลิก E-Office สพป.กพ.เขต2 
 

ใส่ชื่อผู้เข้าใช้และรหัสผ่าน คลิกเข้าระบบ 
 

เลือกเมนู ตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่หรือหนังสือส่งใหม่ 
 

กรณีเลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ คลิกเปิดไฟล์ 
เรื่องเข้าใหม่และสั่งพิมพ์ 

 
สั่งพิมพ์ให้ครบทุกเรื่อง 

 
ลงทะเบียนรับและประทับตรารับหนังสือ 

 
ผอ.กลุ่มอ านวยการวิเคราะห์และแยกให้ผู้ปฏิบัติ 
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6.3 การส่งหนังสือราชการในระบบ e-office 

 เข้าเว็บไซต์ สพป.กพ.2 (www.kpp2.go.th) 
 

คลิก E-Office สพป.กพ.เขต2 
 

ใส่ชื่อผู้เข้าใช้และรหัสผ่าน คลิกเข้าระบบ 
 

เลือกเมนู ตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ 
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 

 
ส่งหนังสือไปยังปลายทาง 

 

7. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ช่วยงานประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1. ชื่องาน : งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่

ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอก

องค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4. ค าจ ากัดความ 
     “ การบริหารงานประชาสัมพันธ์  ” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการนโยบาย ความ
เคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไปสู่องค์ความรู้และสื่อประชาสัมพันธ์ 
     “ ข้อมูลข่าวสาร ” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือ
เสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
     “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาสังกัด 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เก่ียวข้อง 
     “เครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร” หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐ เอกชน และท้องถิ่น 
องค์กรชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
     “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
     “คณะท างาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่ละ
ภารกิจ 
     “การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษา และ
ผลงานอ่ืนๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 บันทึกข้อความขออนุมัติสร้างกลุ่มไลน์ประชาสัมพันธ์เพ่ือเตรียมสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์

ผ่าน application LINE ชื่อ PR สพป.กพ.2 
5.2 สร้าง QR Code กลุ่มไลน์ PR สพป.กพ.2 
5.3 ส่งหนังสือแจ้งโรงเรียนในสังกัด ให้ส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ 
5.4 น าเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานและจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะท างานเพ่ือเป็นเครือข่ายประชาสัมพันธ์ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและอนุมัติ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

สร้างกลุ่มไลน์ PR สพป.กพ.2 
 
 

 
สร้าง QR Code กลุ่มไลน์ PR สพป.กพ.2 

 
แจ้งโรงเรียนในสังกัด 

 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

 
 
7. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

7.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
7.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 และ

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอรูปแบบ ผอ.สพป.กพ.2 
พิจารณา 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ
อนุมัต ิ
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งานจัดท าวารสาร/ถ่ายภาพ/ท าข่าว 
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสู่สาธารณชน 

1. ชือ่งาน : งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับ 
ทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4. ค าจ ากัดความ 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิง่ที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ 

สิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะ 
ได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผงั แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์ 
เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ 
ปรากฏได้ 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการ 
เฉพาะในแต่ละภารกิจ 

“การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหาร 
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 การออกแบบข้อมูลข่าวสาร 

  5.1.1 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร เช่นภาพถ่าย ภาพเคลื่อนไหว   

  5.1.2 น าข้อมูลข่าวสารที่ได้มาออกแบบ โดยใช้โปรแกรม Photoshop เพ่ือให้ได้ไฟล์ภาพ
ตามท่ีต้องการโดยภาพจะเป็นไฟล์ JPG หรือหากจะท าเป็นวีทีอาร์ภาพเคลื่อนไหว ใช้โปรแกรม 
ProshowGold โดยไฟล์จะเป็น MP4 
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5.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

5.1.1 เตรียมช้อมูลข่าวสารที่ได้ท าการออกแบบไว้แล้วในรูปแบบของ ไฟล์ JPG หรือ MP4 
5.1.2 บันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต ฯ เพ่ือขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูล

ข่าวสาร 
5.1.4 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.1.3 ส่งประชาสัมพันธ์ตามช่องทาง ดังนี้ 
 1) เพจเฟสบุ๊ค “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต2” 
 2) กลุ่มไลน์ ผู้บริหาร สพป.กพ.2 , ประชาสัมพันธ์ 4.0 , บุคลากร สพป.กพ.2 
5.1.5 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อน าไปพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ฯ 

 
5.1.6 แผนภูมิ (Flow Chart) การปฏิบัติงาน 

 
เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร 

 
ออกแบบ/ผลิตข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ 

 
 

 
เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ด าเนินการประชาสัมพันธ์ตามช่องทางต่าง ๆ 

 
ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ 

  
6. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 - 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอรูปแบบ ผอ.สพป.กพ.2 
พิจารณาอนุมัติเผยแพร ่

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ
อนุมัต ิ
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ดูแลและให้บริการเว็บไซต์ของกลุ่มอ านวยการให้สามารถใช้งานได้
ตลอดเวลาและเป็นปัจจุบัน 

1. ชือ่งาน : งานดูแลและให้บริการเว็บไซต์กลุ่มอ านวยการ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นอีกหนึ่งช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง ความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและ

ผลงานของกลุ่มอ านวยการและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน 
และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรการจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่

ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร โดยผ่านทางเว็บไซต์ของกลุ่มอ านวยการ 

4. ค าจ ากัดความ 
 “เว็บไซต์” หมายถึง หน้าเว็บเพจหลายหน้า ซึ่งเชื่อมโยงกันผ่านทางไฮเปอร์ลิงก์ ส่วนใหญ่จัดท าขึ้น
เพ่ือน าเสนอข้อมูลผ่านคอมพิวเตอร์ โดยถูกจัดเก็บไว้ในเวิลด์ไวด์เว็บ หน้าแรกของเว็บไซต์ที่เก็บไว้ที่ชื่อหลักจะ
เรียกว่า โฮมเพจ เว็บไซต์โดยทั่วไปจะให้บริการต่อผู้ใช้ฟรี แต่ในขณะเดียวกันบางเว็บไซต์จ าเป็นต้องมีการ
สมัครสมาชิกและเสียค่าบริการเพื่อที่จะดูข้อมูล ในเว็บไซต์นั้น ซึ่งได้แก่ข้อมูลทางวิชาการ ข้อมูลตลาด
หลักทรัพย์ หรือข้อมูลสื่อต่าง ๆ ผู้ท าเว็บไซต์มีหลากหลายระดับ ตั้งแต่สร้างเว็บไซต์ส่วนตัว จนถึงระดับ
เว็บไซต์ส าหรับธุรกิจหรือองค์กรต่าง ๆ การเรียกดูเว็บไซต์โดยทั่วไปนิยมเรียกดูผ่านซอฟต์แวร์ในลักษณะ
ของ เว็บเบราว์เซอร์ 

“ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิง่ที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือ 
สิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะ 
ได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผงั แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพ ไฟล์ 
เอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ 
ปรากฏได้ 

 “การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหาร 
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 การออกแบบเว็บไซต์ 
  5.1.1 รวบรวมข้อมูลและรูปแบบลักษณะของเว็บไซต์ที่ต้องการ โดยอยู่ในรูปแบบไฟล์ 
JPG,MP4 
  5.1.2 ออกแบบรูปแบบเว็บโดยใช้โปรแกรม Photoshop ช่วยจัดการรูปภาพและรูปแบบให้
ได้ตามต้องการ 

5.1.3 จัดท าเว็บไซต์โดยใช้โปรแกรม Adobe Dream Weaver ตามแบบท่ีต้องการ 
5.1.4 น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%84%E0%B8%AE%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%94%E0%B9%8C%E0%B9%84%E0%B8%A7%E0%B8%94%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%AE%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%88
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C
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  5.1.5 Upload ข้อมูลเว็บไซต์ไปยัง Server โดยใช้โปรแกรม File Zilla 
   
  5.1.6 แผนภูมิ (Flow Chart) การปฏิบัติงาน 
 

รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าเว็บไซต์ 
 

ออกแบบความสวยงามของเว็บไซต์ โดยโปรแกรม Photoshop 
 

แก้ไข/จัดท าเว็บไซต์โดยใช้โปรแกรม Adobe Dream Weaver 
 
 

 
Upload ข้อมูลขึ้น Server โดยโปรแกรม FileZilla 

 
 

5.2 การ Upload ข้อมูลข่าวสารขึ้นเว็บไซต์ของกลุ่มอ านวยการ 
5.2.1 เตรียมข้อมูลข่าวสารที่ได้จัดเตรียมไว้แล้วในรูปแบบ JPG หรือ PDF โดยหากจะอัพ

โหลดเป็นไฟล์ภาพกิจกรรมก็ใช้รูปแบบไฟล์ JPG ตามขนาดที่ก าหนด หรือหากเป็นข้อมูลที่จะ
ประชาสัมพันธ์ก็จัดท าในรูปแบบของไฟล์ PDF 

5.2.2 จัดท าข้อมูลในหน้าเพจที่ต้องการ โดยใช้โปรแกรม Dream Weaver 
5.2.3 ท าการ Upload ข้อมูลเพจที่เราได้ท าการแก้ไขไปยัง Server โดยผ่านโปรแกรม File 

Zilla  
5.2.4 เข้าไปหน้าเว็บไซต์ของกลุ่มอ านวยการเพื่อตรวจสอบว่าข้อมูลที่ได้แก้ไขแล้วขึ้นแสดง

ถูกต้องตามที่ต้องการ 
5.2.5 เมื่อข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร ต่อไป 
5.2.6 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์กลุ่มอ านวยการ เพื่อน าไป

พัฒนาและปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ฯ 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอรูปแบบ ผอ.กลุม่
อ านวยการ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ
อนุมัต ิ
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5.2.7 แผนภูมิ (Flow Chart) การปฏิบัติงาน 
 

 
เตรียมข้อมูลข่าวสารที่จะท าการอัพโหลดในรูปแบบไฟล์ 

 
แก้ไข/อัพโหลดไฟล์ของเพจที่ต้องการ 

 
ตรวจสอบข้อมูลที่อัพโหลดผ่านทางหน้าเว็บไซต์กลุ่มอ านวยการ 

 
 

 
ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ 

  
6. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
     - พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอรูปแบบ ผอ.กลุม่
อ านวยการ พิจารณาอนุมัติ

เผยแพร ่

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ
อนุมัต ิ

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/010/24.PDF


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
 

 

 
 
 

 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/010/24.PDF

