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คํานํา 

ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา พ.ศ. 2560 เพ่ือใหการดําเนินการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวย 

ความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขตพ้ืนที่การศึกษา ไดจัดใหมีการ 

จัดต้ังกลุมงานในสํานักงานเขตเปน 9 กลุมงาน และกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสือ่สาร เปนกลุมงานท่ีจัดต้ังข้ึนเพ่ือใหมีการดําเนินการในสวนที่เก่ียวของกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เพ่ือการศึกษาและการส่ือสาร ตามนโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐที่จํากัดจํานวนอัตราบุคลากร และ 

งบประมาณ และสอดคลองกับภารกิจและการขับเคล่ือนดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ตาม 

นโยบายทุกระดับใหมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 

สารสนเทศและการสื่อสาร 

 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 18 
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สารบัญ 

                  หนา 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร     1 

คูมือการปฏิบัติงาน ประจําป 2561        4 

ระบบและกลไกการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของกลุมงาน    6  

ภาคผนวก           10 
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กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ จัดต้ังกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและ      

การส่ือสาร ลงนาม วันท่ี ๒๒ พ.ย. ๒๕๖๐ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๕ ง                  

ลงวันท่ี ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ 

มีอํานาจหนาท่ี ดังตอไปน้ี 

(ก) ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

(ข) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

(ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

(ง) ดําเนินการวิเคราะห และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบดวยบุคลากรทําหนาที่

รับผิดชอบงาน ดังน้ี 

1.  นางธนนันท  คณะรมย  ตําแหนงศึกษานิเทศก/ชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี 14 ปฏิบัติหนาท่ี    

     ผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

1)  ประสาน สงเสริม สนับสนุนและพัฒนา ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ และสงเสริมการจัด 

การศึกษาทางไกล 

2)  ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด 

การศึกษา 

3)  ศึกษา วิเคราะห และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

4)  ประสาน สงเสริม สนับสนุน และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5)  จัดระบบการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุมสงเสริมสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหเปนระบบ สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

6)  ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน หนวยงานและสถานศึกษาใหไดรับความสะดวก 

มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

7)  ติดตาม ควบคุม กํากับภารกิจงานของกลุมสงเสริมสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหเปนไปดวยความเรียบรอย สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

8)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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2.  นายอมร  สุดแสวง     ตําแหนงศึกษานิเทศก/ชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี 1๑  มีหนาท่ีและ 

     ความรับผิดชอบดังน้ี 

  1)  ปฏิบัติหนาที่กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในงานธุรการ 

2)  การรับ/สง หนังสือราชการ 

3)  จัดเก็บ รักษา เอกสารวาดวยกฎหมาย และระเบียบตางๆ ของกลุมงาน ICT 

4)  ดูแลและจัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศ ของกลุมงาน ICT ใหเปนปจจุบัน 

5)  งานสารบรรณวาดวยการเก็บหนังสือ และการทําลายหนังสือราชการ   

6)  ดําเนินการเก่ียวกับงานอบรมสัมมนาเทคโนโลยี     

7)  ดําเนินการเก่ียวกับงานสรุปผลและประเมินผล 

  8)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.  นายกษิต  ธีรอัจฉริยะ  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 

  1)  ปฏิบัติหนาที่กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในงานธุรการ 

2)  การรับ/สง หนังสือราชการ 

3)  จัดเก็บ รักษา เอกสารวาดวยกฎหมาย และระเบียบตางๆ ของกลุมงาน ICT   

4)  ดูแลและจัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศ ของสพม.18 ใหเปนปจจุบัน 

5)  งานสารบรรณวาดวยการเก็บหนังสือ และการทําลายหนังสือราชการ 

6)  ดําเนินการเก่ียวกับระบบเครือขายและอินเทอรเน็ต                

7)  ดําเนินการเก่ียวกับงานอบรม สัมมนาเทคโนโลยี 

8)  ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบัญ ICT 

9)  ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน การบํารุงรักษาวัสดุ พัสดุและครุภัณฑอิเล็กทรอนิกส 

  10)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.  นายภิญโญ  เพ่ิมพูล       ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี  

  1)  ปฏิบัติหนาที่กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในงานธุรการ                     

2)  การรับ/สง หนังสือราชการ                    

3)  จัดเก็บ รักษา เอกสารวาดวยกฎหมาย และระเบียบตางๆ ของกลุมงาน ICT                     

4)  ดูแลและจัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศ ของกลุมงาน ICT ใหเปนปจจุบัน                     

5)  งานสารบรรณวาดวยการเก็บหนังสือ และการทําลายหนังสือราชการ                    

6)  ดําเนินการเก่ียวกับระบบเครือขายและอินเทอรเน็ต                     

7)  ดําเนินการเก่ียวกับการถายภาพ วีดิโอ และตัดตอ   

8)  ดําเนินการเก่ียวกับงานบริการเทคโนโลยีภายใน สพม.18   
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9)  ดําเนินการเก่ียวกับงานกราฟกดีไซน   

10)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

5.  นายสิริคุปต  จันทรแจง  ตําแหนงพนักงานราชการโรงเรียนชลบุรี “สุขบท”  มีหนาท่ีและ 

     ความรับผิดชอบดังน้ี 

  1)  ปฏิบัติหนาที่กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของบุคลากรในงานธุรการ                                              

2)  การรับ/สง หนังสือราชการ                                              

3)  จัดเก็บ รักษา เอกสารวาดวยกฎหมาย และระเบียบตางๆ ของกลุมงาน ICT                                          

4)  ดูแลและจัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศ ของกลุมงาน ICT ใหเปนปจจุบัน                                          

5)  งานสารบรรณวาดวยการเก็บหนังสือ และการทําลายหนังสือราชการ                                              

6)  ดําเนินการเก่ียวกับระบบเครือขายและอินเทอรเน็ต                                              

7)  ดําเนินการเก่ียวกับการถายภาพ วีดิโอ และตัดตอ   

8)  ดําเนินการเก่ียวกับงานบริการเทคโนโลยีภายใน สพม. 18   

9)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6.  นายพัทธานนท  วิสาโรจน  ตําแหนงพนักงานราชการโรงเรียนบานสวน (จ่ันอนุสรณ) มีหนาท่ีและ           

     ความรับผิดชอบดังน้ี 

1)  ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบัญ ICT  

2)  จัดเก็บ รักษา เอกสารวาดวยกฎหมาย และระเบียบตางๆ ของกลุมงาน ICT                                          

3)  ดูแลและจัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศ ของกลุมงาน ICT ใหเปนปจจุบัน                                          

4)  งานสารบรรณวาดวยการเก็บหนังสือ และการทําลายหนังสือราชการ                                              

5)  ดําเนินการเก่ียวกับระบบเครือขายและอินเทอรเน็ต                                              

6)  ดําเนินการเก่ียวกับการถายภาพ วีดิโอ และตัดตอ                                       

7)  ดําเนินการเก่ียวกับงานบริการเทคโนโลยีภายใน สพม. 18                                      

8)  ดําเนินการเก่ียวกับงานกราฟฟคดีไซน                 

9)  ดําเนินการเก่ียวกับงานงานทะเบียน พัสดุและ ครุภัณฑ       

10)  ดําเนินการเก่ียวกับงานพัฒนาส่ือและเทคโนโลยี 

11)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

หนา 3 



< : < : < :  ก ล ุม ส ง เ ส ร ิม ก า ร ศ ึ ก ษ า ท า ง ไ ก ล  เ ท ค โ น โ ล ย ีส า ร ส น เ ท ศ แ ล ะ ก า ร ส ื่ อ ส า ร  : > : > : >  

คูมือการปฏิบัติงาน ประจําป 2561 

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ในปงบประมาณ 2561 กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 18 ไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษา

ของสถานศึกษาในสังกัดในเรื่องตาง ๆ ดังน้ี 

 1. โครงการศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนคูมือปฏิบัติการดําเนินงาน กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 รายละเอียดงาน: ศึกษาวิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับการสงเสริมการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสึอสารโทรคมนาคม ของสํานักงาน

เขตพึนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

 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. โครงการระบบรักษาและความคุมครองความปลอดภัยขอมูล 

 รายละเอียดงาน: ดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยขอมูล และการโตตอบ ผาน

ส่ืออิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ 

 5. โครงการพัฒนาบุคลากรดานระบบคอมพิวเตอร 

 รายละเอียดงาน: พัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ 

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 6. โครงการใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหา 

 รายละเอียดงาน: ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย 

คอมพิวเตอร และระบบส่ือสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 7. โครงการติดตาม และประเมินผล 

 รายละเอียดงาน: ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบส่ือสาร 

โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
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 8. โครงการศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 รายละเอียดงาน: ศึกษา วิเคราะห ระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู          

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

๙. โครงการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT 

 รายละเอียดงาน: พัฒนา ปรับปรุง และประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางาน ใหสอดคลองกับระบบ 

ขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ 
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ระบบและกลไกการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของกลุมงาน 
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กรอบแนวทางการดําเนินงานการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของกลุมงาน 

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 

1 คณะกรรมการดําเนินงาน

ดานการประชาสัมพันธ 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานดานการ

ประชาสัมพันธ  

1.1 เพ่ือวางแผนการดําเนินงาน  

1.2 กําหนดบทบาท หนาท่ีความรับผิดชอบ

ของนักประชาสัมพันธประจํากลุม (ใหทํา

หนาท่ีแจงขาวประชาสัมพันธกิจกรรม   

ตาง ๆ ของแตละหนวยงาน และจัดสง  

ภาพขาว ขอมูลขาว ใหกับหนวยงาน 

ประชาสัมพันธกลางเพ่ือวางแผนการ

เผยแพรขอมูลขาวสารตอสาธารณะ) 

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 จัดหาขอมูลขาวสาร เพ่ือ 

กําหนดประเด็นในการ 

เผยแพรสูสาธารณะ 

2.1 ฝายประชาสัมพันธ จัดหาขอมูล

ขาวสารสําหรับเผยแพรสูสาธารณะ  

2.2 หัวหนางานประชาสัมพันธ พิจารณา

คัดเลือกขาวสารกิจกรรมท่ีนาสนใจ เพ่ือ

มอบหมายใหฝายประชาสัมพันธ  

ดําเนินการจัดเก็บขอมูล 

ฝ า ย ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ  
 

3 รับขอมูลขาวสาร จากกลุม

งานภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ

กําหนดประเด็นในการ

เผยแพรสูสาธารณะ 

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  
ประจํากลุมงาน 

4 ข้ันตอนรวบรวมขาวสาร 

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 ผูรับผิดชอบ 

5 พิจารณาคัดเลือกขาวสาร 

ท่ีจะเผยแพรสูสาธารณะ  

โดยคณะกรรมการ 

พิจารณา กล่ันกรองขอมูล 

และเลือกประเภทส่ือใน 

การเผยแพร 

มีข้ันตอนการดําเนินงานดังน้ี 

1. ประชุมคณะกรรมการพิจารณา

กล่ันกรองขอมูล เพ่ือดําเนินการพิจารณา 

คัดเลือกขาวสาร  

2. มอบหมายใหฝายประชาสัมพันธกลุม 

ICT ดําเนินการเขียนขาว/บันทึกภาพ/

คัดเลือกภาพขาว ใหเหมาะสมกับ 

ประเภทของส่ือ 

3. เม่ือไดภาพขาว และเน้ือขาว ฝาย

ประชาสัมพันธดําเนินการพิจารณาเลือก

จัดทําส่ือในการเผยแพร 

1. คณะกรรมการ 

พิจารณา กลั่นกรอง

ขอมูล 

2. ฝายประชาสัมพันธ 

 

6 นําเสนอขอมูลขาวสาร 

และชองทางท่ีจะเผยแพร  

ตอหัวหนางาน 

ประชาสัมพันธเพ่ือ 

พิจารณา 

นําส่ือประชาสัมพันธท่ีดําเนินการแลวเสร็จ

ในลําดับที่ 5 นําเสนอตอหัวหนางาน

ประชาสัมพันธ เพ่ือใหหัวหนางาน 

ประชาสัมพันธพิจารณาความถูกตอง 

เหมาะสม กอนเผยแพรขาวสารน้ันตอ

สาธารณะ 

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

6.1 การปรับแกขอมูล 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 เผยแพรขอมูลขาวสารตอ 

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 ผูรับผิดชอบ 

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 

ขอมูลตอสาธารณะ 

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 ขอเสนอแนะใหปรับปรุง 

ขอมูล 

เม่ือรายงานผลการเผยแพรขาวสาร ตอ

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

แลวมีขอเสนอแนะใหปรับปรุงขอมูล งาน

ประชาสัมพันธตองนําขอมูลดังกลาวมา

ปรับแกไขในข้ันตอนท่ี 1 เพ่ือให 

คณะกรรมการดําเนินงานดาน

ประชาสัมพันธ วิเคราะหและเพ่ิมเติมขอมูล 

ขาวสาร ใหเปนไปตามขอเสนอแนะ  

แลวนําเสนอใหพิจารณาใหมอีกครั้ง 
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ภาคผนวก 

- แบบฟอรมการขอแจงขอมูลประชาสัมพันธทางเว็บไซต 
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แบบฟอรมการขอแจงขอมูลประชาสัมพันธทางเว็บไซต 

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

เร่ือง แจงขอมูลประชาสัมพันธ 

เรียน หัวหนางานประชาสัมพันธ 

 

 ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว..............................................................ตําแหนง...............................................                     

กลุมงาน...................................................โทร........................................มีความประสงคขอแจงขอมูลประชาสัมพันธ 

ซ่ึงมีรายละเอียดดังน้ี

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

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

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

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

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

ซ่ึงมีเอกสาร/ไฟลขอมูลแนบมาพรอมแบบฟอรมน้ีดวย จํานวน ......... ชุด (แจงช่ือไฟล............................................) 

เพ่ือนําไปใชในงาน....................................................................................................................................................... 

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

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป จะขอบคุณย่ิง 

 

 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ความเห็นของหัวหนางานประชาสัมพันธ เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ 

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

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

 ตําแหนง...................................               

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

             หัวหนางานประชาสัมพันธ                 ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทํา 

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