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คํานํา 

ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา พ.ศ. 2560 เพ่ือใหการดําเนินการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวย 

ความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขตพ้ืนที่การศึกษา ไดจัดใหมีการ 

จัดต้ังกลุมงานในสํานักงานเขตเปน 9 กลุมงาน และกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสือ่สาร เปนกลุมงานท่ีจัดต้ังข้ึนเพ่ือใหมีการดําเนินการในสวนที่เก่ียวของกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เพ่ือการศึกษาและการส่ือสาร ตามนโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐที่จํากัดจํานวนอัตราบุคลากร และ 

งบประมาณ และสอดคลองกับภารกิจและการขับเคล่ือนดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ตาม 

นโยบายทุกระดับใหมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 

สารสนเทศและการสื่อสาร 

 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 18 
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สารบัญ 

                  หนา 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร     1 

คูมือการปฏิบัติงาน ประจําป 2561        4 

ระบบและกลไกการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของกลุมงาน    6  

ภาคผนวก           10 
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กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ จัดต้ังกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ      

การส่ือสาร ลงนาม วันท่ี ๒๒ พ.ย. ๒๕๖๐ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๕ ง                  

ลงวันท่ี ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ 

มีอํานาจหนาท่ี ดังตอไปน้ี 

(ก) ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

(ข) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

(ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

(ง) ดําเนินการวิเคราะห และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบดวยบุคลากรทําหนาที่

รับผิดชอบงาน ดังน้ี 

1.  นางธนนันท  คณะรมย  ตําแหนงศึกษานิเทศก/ชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี 14 ปฏิบัติหนาท่ี    

     ผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

1)  ประสาน สงเสริม สนับสนุนและพัฒนา ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัด 

การศึกษาทางไกล 

2)  ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด 

การศึกษา 

3)  ศึกษา วิเคราะห และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

4)  ประสาน สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5)  จัดระบบการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุมสงเสริมสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหเปนระบบ สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

6)  ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน หนวยงานและสถานศึกษาใหไดรับความสะดวก 

มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

7)  ติดตาม ควบคุม กํากับภารกิจงานของกลุมสงเสริมสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหเปนไปดวยความเรียบรอย สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

8)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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2.  นายอมร  สุดแสวง     ตําแหนงศึกษานิเทศก/ชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี 1๑  มีหนาท่ีและ 

     ความรับผิดชอบดังน้ี 

  1)  ปฏิบัติหนาที่กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในงานธุรการ 

2)  การรับ/สง หนังสือราชการ 

3)  จัดเก็บ รักษา เอกสารวาดวยกฎหมาย และระเบียบตางๆ ของกลุมงาน ICT 

4)  ดูแลและจัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศ ของกลุมงาน ICT ใหเปนปจจุบัน 

5)  งานสารบรรณวาดวยการเก็บหนังสือ และการทําลายหนังสือราชการ   

6)  ดําเนินการเก่ียวกับงานอบรมสัมมนาเทคโนโลยี     

7)  ดําเนินการเก่ียวกับงานสรุปผลและประเมินผล 

  8)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.  นายกษิต  ธีรอัจฉริยะ  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

  1)  ปฏิบัติหนาที่กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในงานธุรการ 

2)  การรับ/สง หนังสือราชการ 

3)  จัดเก็บ รักษา เอกสารวาดวยกฎหมาย และระเบียบตางๆ ของกลุมงาน ICT   

4)  ดูแลและจัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศ ของสพม.18 ใหเปนปจจุบัน 

5)  งานสารบรรณวาดวยการเก็บหนังสือ และการทําลายหนังสือราชการ 

6)  ดําเนินการเก่ียวกับระบบเครือขายและอินเทอรเน็ต                

7)  ดําเนินการเก่ียวกับงานอบรม สัมมนาเทคโนโลยี 

8)  ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบัญ ICT 

9)  ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน การบํารุงรักษาวัสดุ พัสดุและครุภัณฑอิเล็กทรอนิกส 

  10)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.  นายภิญโญ  เพ่ิมพูล       ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี  

  1)  ปฏิบัติหนาที่กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในงานธุรการ                     

2)  การรับ/สง หนังสือราชการ                    

3)  จัดเก็บ รักษา เอกสารวาดวยกฎหมาย และระเบียบตางๆ ของกลุมงาน ICT                     

4)  ดูแลและจัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศ ของกลุมงาน ICT ใหเปนปจจุบัน                     

5)  งานสารบรรณวาดวยการเก็บหนังสือ และการทําลายหนังสือราชการ                    

6)  ดําเนินการเก่ียวกับระบบเครือขายและอินเทอรเน็ต                     

7)  ดําเนินการเก่ียวกับการถายภาพ วีดิโอ และตัดตอ   

8)  ดําเนินการเก่ียวกับงานบริการเทคโนโลยีภายใน สพม.18   
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9)  ดําเนินการเก่ียวกับงานกราฟกดีไซน   

10)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

5.  นายสิริคุปต  จันทรแจง  ตําแหนงพนักงานราชการโรงเรียนชลบุรี “สุขบท”  มีหนาท่ีและ 

     ความรับผิดชอบดังน้ี 

  1)  ปฏิบัติหนาที่กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในงานธุรการ                                              

2)  การรับ/สง หนังสือราชการ                                              

3)  จัดเก็บ รักษา เอกสารวาดวยกฎหมาย และระเบียบตางๆ ของกลุมงาน ICT                                          

4)  ดูแลและจัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศ ของกลุมงาน ICT ใหเปนปจจุบัน                                          

5)  งานสารบรรณวาดวยการเก็บหนังสือ และการทําลายหนังสือราชการ                                              

6)  ดําเนินการเก่ียวกับระบบเครือขายและอินเทอรเน็ต                                              

7)  ดําเนินการเก่ียวกับการถายภาพ วีดิโอ และตัดตอ   

8)  ดําเนินการเก่ียวกับงานบริการเทคโนโลยีภายใน สพม. 18   

9)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6.  นายพัทธานนท  วิสาโรจน  ตําแหนงพนักงานราชการโรงเรียนบานสวน (จ่ันอนุสรณ) มีหนาท่ีและ           

     ความรับผิดชอบดังน้ี 

1)  ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบัญ ICT  

2)  จัดเก็บ รักษา เอกสารวาดวยกฎหมาย และระเบียบตางๆ ของกลุมงาน ICT                                          

3)  ดูแลและจัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศ ของกลุมงาน ICT ใหเปนปจจุบัน                                          

4)  งานสารบรรณวาดวยการเก็บหนังสือ และการทําลายหนังสือราชการ                                              

5)  ดําเนินการเก่ียวกับระบบเครือขายและอินเทอรเน็ต                                              

6)  ดําเนินการเก่ียวกับการถายภาพ วีดิโอ และตัดตอ                                       

7)  ดําเนินการเก่ียวกับงานบริการเทคโนโลยีภายใน สพม. 18                                      

8)  ดําเนินการเก่ียวกับงานกราฟฟคดีไซน                 

9)  ดําเนินการเก่ียวกับงานงานทะเบียน พัสดุและ ครุภัณฑ       

10)  ดําเนินการเก่ียวกับงานพัฒนาส่ือและเทคโนโลยี 

11)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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คูมือการปฏิบัติงาน ประจําป 2561 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ในปงบประมาณ 2561 กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 18 ไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษา

ของสถานศึกษาในสังกัดในเรื่องตาง ๆ ดังน้ี 

 1. โครงการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนคูมือปฏิบัติการดําเนินงาน กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 รายละเอียดงาน: ศึกษาวิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับการสงเสริมการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสึอสารโทรคมนาคม ของสํานักงาน

เขตพึนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

 2. โครงการติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนา 

รายละเอียดงาน: ติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบโทรคมนาคม ของ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

3. โครงการศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียด 

 รายละเอียดงาน: ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร 

ระบบ Server และระบบโทรคมนาคม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 4. โครงการระบบรักษาและความคุมครองความปลอดภัยขอมูล 

 รายละเอียดงาน: ดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยขอมูล และการโตตอบ ผาน

ส่ืออิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ 

 5. โครงการพัฒนาบุคลากรดานระบบคอมพิวเตอร 

 รายละเอียดงาน: พัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ 

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 6. โครงการใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหา 

 รายละเอียดงาน: ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย 

คอมพิวเตอร และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 7. โครงการติดตาม และประเมินผล 

 รายละเอียดงาน: ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบส่ือสาร 

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
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 8. โครงการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 รายละเอียดงาน: ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู          

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๙. โครงการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT 

 รายละเอียดงาน: พัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบ 

ขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ 
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ระบบและกลไกการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของกลุมงาน 
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กรอบแนวทางการดําเนินงานการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของกลุมงาน 

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 

1 คณะกรรมการดําเนินงาน

ดานการประชาสัมพันธ 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานดานการ

ประชาสัมพันธ  

1.1 เพ่ือวางแผนการดําเนินงาน  

1.2 กําหนดบทบาท หนาท่ีความรับผิดชอบ

ของนักประชาสัมพันธประจํากลุม (ใหทํา

หนาท่ีแจงขาวประชาสัมพันธกิจกรรม   

ตาง ๆ ของแตละหนวยงาน และจัดสง  

ภาพขาว ขอมูลขาว ใหกับหนวยงาน 

ประชาสัมพันธกลางเพ่ือวางแผนการ

เผยแพรขอมูลขาวสารตอสาธารณะ) 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  
ด ํา เ น ิ น ง า น ด า น ก า ร  
ป ร ะ ช า ส ัม พ ั น ธ  
 

2 จัดหาขอมูลขาวสาร เพ่ือ 

กําหนดประเด็นในการ 

เผยแพรสูสาธารณะ 

2.1 ฝายประชาสัมพันธ จัดหาขอมูล

ขาวสารสําหรับเผยแพรสูสาธารณะ  

2.2 หัวหนางานประชาสัมพันธ พิจารณา

คัดเลือกขาวสารกิจกรรมท่ีนาสนใจ เพ่ือ

มอบหมายใหฝายประชาสัมพันธ  

ดําเนินการจัดเก็บขอมูล 

ฝ า ย ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ  
 

3 รับขอมูลขาวสาร จากกลุม

งานภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ

กําหนดประเด็นในการ

เผยแพรสูสาธารณะ 

น ั ก ป ร ะ ส ั ม พ ั น ธ ป ร ะ จ ํา ก ล ุ ม ง า น ต  า ง  ๆ    
ด ํา เ น ิ น ก า ร จ ั ด ส ง ข า ว ส า ร ก ิจ ก ร ร ม ต  า ง  ๆ  ท ี่
จ ั ด ข ึ้ น  ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก ห น  ว ย ง า น ม า ย ั ง
ฝ า ย ป ร ะ ช า ส ัม พ ั น ธ   ป ร ะ ก อ บ ด ว ย ภ า พ ถ า ย  
แ ล ะ ข อ ม ูล ข า ว  เ พ ื่อ ใ ห  ง า น ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ 
ด ํา เ น ิ น ก า ร พ ิจ า ร ณ า ค ั ด เ ล ื อ ก  แ ล ะ เ ผ ย แ พ ร    
ข อ ม ูล เ ห ล า น ั้น ผ า น ส ื่ อ ต า ง  ๆ  ท ี่ ง า น
ป ร ะ ช า ส ัม พ ั น ธ  ร ับ ผ ิ ด ช อ บ อ ย ู 

ฝ า ย ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ  
ประจํากลุมงาน 

4 ข้ันตอนรวบรวมขาวสาร 

เพ่ือรอการพิจารณา 

ฝ า ย ป ร ะ ช า ส ัม พ ั น ธ ร ว บ ร ว ม ข  อ ม ู ล ข า ว ส า ร
จ า ก ก า ร จ ั ด ห า ข  อ ม ู ล ข า ว ส า ร  แ ล ะ ข  อ ม ู ล ท ี่
ไ ด  ร ับ จ า ก น ัก ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ  ป ร ะ จ ํา ก ล ุ ม
ง า น ภ า ย ใ น ส ํา น ัก ง า น เ ข ต พ ื้ น ท ี่ ก า ร ศ ึก ษ า
จ ั ด ส  ง ใ ห   แ ล ว ฝ า ย ป ร ะ ช า ส ัม พ ั น ธ   
ด ํา เ น ิ น ก า ร ส  ง ข อ ม ูล ข า ว ส า ร ท ี่ไ ด  ร ับ ท ั้ ง ห ม ด  

ใ ห ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พ ิ จ า ร ณ า ก ล ั่ น ก ร อ ง ข  อ ม ูล  

ฝ า ย ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ  
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 

5 พิจารณาคัดเลือกขาวสาร 

ท่ีจะเผยแพรสูสาธารณะ  

โดยคณะกรรมการ 

พิจารณา กล่ันกรองขอมูล 

และเลือกประเภทส่ือใน 

การเผยแพร 

มีข้ันตอนการดําเนินงานดังน้ี 

1. ประชุมคณะกรรมการพิจารณา

กล่ันกรองขอมูล เพ่ือดําเนินการพิจารณา 

คัดเลือกขาวสาร  

2. มอบหมายใหฝายประชาสัมพันธกลุม 

ICT ดําเนินการเขียนขาว/บันทึกภาพ/

คัดเลือกภาพขาว ใหเหมาะสมกับ 

ประเภทของส่ือ 

3. เม่ือไดภาพขาว และเน้ือขาว ฝาย

ประชาสัมพันธดําเนินการพิจารณาเลือก

จัดทําส่ือในการเผยแพร 

1. คณะกรรมการ 

พิจารณา กลั่นกรอง

ขอมูล 

2. ฝายประชาสัมพันธ 

 

6 นําเสนอขอมูลขาวสาร 

และชองทางท่ีจะเผยแพร  

ตอหัวหนางาน 

ประชาสัมพันธเพ่ือ 

พิจารณา 

นําส่ือประชาสัมพันธท่ีดําเนินการแลวเสร็จ

ในลําดับที่ 5 นําเสนอตอหัวหนางาน

ประชาสัมพันธ เพ่ือใหหัวหนางาน 

ประชาสัมพันธพิจารณาความถูกตอง 

เหมาะสม กอนเผยแพรขาวสารน้ันตอ

สาธารณะ 

ห ัว ห น า ง า น  
ป ร ะ ช า ส ัม พ ั น ธ  

6.1 การปรับแกขอมูล เ ม ื่ อ ห ั ว ห น า ง า น ป ร ะ ช า ส ัม พ ั น ธ   พ ิจ า ร ณ า
แ ล ว เ ห ็ น ค ว ร ว า ต  อ ง ม ี ก า ร ป ร ับ ป ร ุ ง แ ก ไ ข
ข อ ม ูล  ฝ า ย ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ  น ํา ข อ เ ส น อ แ น ะ
ด ั ง ก ล า ว ม า ป ร ับ แ ก  ไ ข ใ น ข ั้ น ต อ น ข อ ง ก า ร
ก ล ั่ น ก ร อ ง ข  อ ม ู ล  ( ล ํา ด ั บ ท ี่ 5 )  อ ีก ค ร ั้ ง   

ฝ า ย ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ  
 

7 เผยแพรขอมูลขาวสารตอ 

สาธารณะชน 

เ ม ื่ อ ห ั ว ห น า ง า น ป ร ะ ช า ส ัม พ ั น ธ  พ ิ จ า ร ณ า
แ ล ว อ น ุญ า ต ใ ห  ด ํา เ น ิ น ก า ร เ ผ ย แ พ ร ข  อ ม ูล
ข า ว ส า ร ไ ด  ฝ า ย ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ จ ะ
ด ํา เ น ิ น ก า ร เ ผ ย แ พ ร ข  อ ม ูล ข  า ว ส า ร ต  อ
ส า ธ า ร ณ ะ  ผ า น ส ื่อ ต า ง ๆ  ท ี่ง า น
ป ร ะ ช า ส ัม พ ั น ธ  ร ับ ผ ิ ด ช อ บ  

ฝ า ย ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ  
 

8 ติดตามประเมินผล ด ํา เ น ิ น ก า ร ต ิ ด ต า ม ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ก า ร เ ผ ย แ พ ร 
ข อ ม ูล ข า ว ส า ร ต อ ส า ธ า ร ณ ะ  ด ั ง น ี้ 
  1 .  ก ํา ห น ด ป ฏ ิ ท ิ น  ว ิ ธ ี ก า ร ต ิ ด ต า ม
ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ก า ร เ ผ ย แ พ ร  ข อ ม ูล ข า ว ส า ร ต อ

ห ัว ห น า ง า น  
ป ร ะ ช า ส ัม พ ั น ธ  
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 

ส า ธ า ร ณ ะ  
  2 .  น ํา เ ส น อ ผ ล ก า ร ด ํา เ น ิ น ง า น ด า น ก า ร
เ ผ ย แ พ ร  ข อ ม ูล ต  อ ส า ธ า ร ณ ะ ใ ห  ผ ูบ ร ิ ห า ร
ส ูง ส ุ ด ร ับ ท ร า บ ไ ต ร ม า ส ล ะ  1  ค ร ั้ง  

9 ปรับปรุง การเผยแพร 

ขอมูลตอสาธารณะ 

ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  ด ํา เ น ิ น ง า น ด า น ก า ร
ป ร ะ ช า ส ัม พ ั น ธ   เ พ ื่ อ ท บ ท ว น แ ล ะ  
ป ร ั บ ป ร ุง ร ะ บ บ ก ล ไ ก ก า ร เ ผ ย แ พ ร ข  อ ม ูล ต  อ
ส า ธ า ร ณ ะ  

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  
ด ํา เ น ิ น ง า น ด า น ก า ร  
ป ร ะ ช า ส ัม พ ั น ธ  

9.1 ขอเสนอแนะใหปรับปรุง 

ขอมูล 

เม่ือรายงานผลการเผยแพรขาวสาร ตอ

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

แลวมีขอเสนอแนะใหปรับปรุงขอมูล งาน

ประชาสัมพันธตองนําขอมูลดังกลาวมา

ปรับแกไขในข้ันตอนท่ี 1 เพ่ือให 

คณะกรรมการดําเนินงานดาน

ประชาสัมพันธ วิเคราะหและเพ่ิมเติมขอมูล 

ขาวสาร ใหเปนไปตามขอเสนอแนะ  

แลวนําเสนอใหพิจารณาใหมอีกครั้ง 
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ภาคผนวก 

- แบบฟอรมการขอแจงขอมูลประชาสัมพันธทางเว็บไซต 
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แบบฟอรมการขอแจงขอมูลประชาสัมพันธทางเว็บไซต 

วัน..............................ท่ี...............เดือน..............................พ.ศ.............. 
 

เร่ือง แจงขอมูลประชาสัมพันธ 

เรียน หัวหนางานประชาสัมพันธ 

 

 ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว..............................................................ตําแหนง...............................................                     

กลุมงาน...................................................โทร........................................มีความประสงคขอแจงขอมูลประชาสัมพันธ 

ซ่ึงมีรายละเอียดดังน้ี

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 
 

ซ่ึงมีเอกสาร/ไฟลขอมูลแนบมาพรอมแบบฟอรมน้ีดวย จํานวน ......... ชุด (แจงช่ือไฟล............................................) 

เพ่ือนําไปใชในงาน....................................................................................................................................................... 

โดยขอรับการประชาสัมพันธ ในวันท่ี...........................เดือน....................................................พ.ศ. ..........................  

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป จะขอบคุณย่ิง 

 

 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ความเห็นของหัวหนางานประชาสัมพันธ เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ 

    ……………………………………………………. ……………………………………. 

  (............................................) ............................................................ ........................................... 

 ตําแหนง...................................               

       ........../............./...........           (..................................................) (.........................................) 

             หัวหนางานประชาสัมพันธ                 ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทํา 

           ........../............./...........               ........../............./...........  
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