
 
 

คู่มือการจัดประชุม และเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
 
 

 
 
 

นายจิรครินทร์  บุญสิงห์ 
พนักงานพิมพ์ดีด 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

โทร 083-962 4997 
 

 



  1. ชื่องาน งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน และเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
 
  2. วัตถปุระสงค์ 
  2.1 เพื่อให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
  2.2 เพื่อให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายท่ีก าหนด 
 
  3. ขอเขตของงาน 
  การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะห์งาน 
รวบรวมข้อมูล ร่วมกิจกรรมการให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องท่ีก าหนด 
 
  4. ค าจ ากัดความ 
  งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การประชุมของบุคลากรในกลุ่ม
นโยบายและแผน ในสังกัด สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1  ซึ่งต้องด าเนินการตามโยบายของ สพป.
เพชรบูรณ์ เขต 1 ที่ให้ทุกกลุ่มด าเนินการจัดประชุมเพื่อการก ากับ ติดตามงาน การแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ในกลุ่ม อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
 
  5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
  5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
  5.3 จัดท าระเบียบวาระการประชุม ผู้บังคับบัญชาลงนามแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีเข้าร่วมประชุม
กลุ่มนโยบายและแผน 
  5.4 จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในท่ีประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
  5.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
   คู่มือการด าเนินงานกลุ่มนโยบายและแผน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร 
ทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูล

ด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดฯ 
 

สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 



ขั้นตอนการจัดท าข่าว เผยแพร่บนเว็บไซต ์
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
โปรแกรม Microsolt  Powerpoint  หรือ Adobe photoshop หรือโปรแกรมท่ีถนัด 

  
 
 

  1. ออกแบบ สร้างแบบฟอร์มการน าเสนอข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้สะดวกในการน าข้อมูลและภาพกิจกรรมมาจัดท าข่าว
ประชาสัมพันธ์เตรียมกรอบไว้ประมาณนี้  

 
 
 
  
 
 

  2. รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร คัดเลือกรูปภาพ เพ่ือน ามา
ประกอบในการจัดท าข่าว น ารูปภาพ  และข้อความ มาใส่                
SAVE เป็นไฟล์ JPEG  

 
 
 
 
 

3.แล้วน าไฟล์ JPEG  ที่ได้  เข้าไปบันทึกในฐานข้อมูล ในเว็บไซต์ 

 
 
 
 
 



4.เข้าไปที่ เมนู เนื้อหา    เพ่ิมเนื้อหาใหม่ 

 
 
 
5. 1. เพ่ิมชื่อเนื้อหา   
    2. ไปที่เมนู หมวดหมู่   
             เลือก -ข่าวกิจกรรม 
    3. กดเมนู กรอบรูป เพ่ือเพ่ิมรูปข่าวที่ท าไว้แล้ว 
 
 
 
 
 
    6.1. สร้างโฟเดอ  ที่เราจะเก็บรูปภาพข่าว ที่
เราท าไว้ 
    2. กด Browse ค้นหารูปภาพข่าวที่เราเก็บไว้  
เมื่อเจอแล้ว ให้ กด Upload 
 
 
 
 
 
7.    1. กดเลือกรูปข่าว 
    2. กด ตามรูปภาพ 
    3. กด Insert 
 
 
 



 
 
8. 1.คลิกด้านข้างๆ  ใส่ค า
บรรยายรูปภาพข่าว   
 
    2. กดบันทึกและปิด  
เป็นอันเสร็จ 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
สุดท้ายตรวจดูหน้าเว็บไซต์  
ตรวจสอบผลการอัพโหลด
ข้อมูล ที่หน้าเว็บไซต์ของกลุ่ม
นโยบายและแผน  
 
 
 
 
 

 
 
 

 


