
นางสาวชุลีพร สแวนเทสสัน
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ



คู่มือการปฏิบัติงาน

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

นางสาวชุลีพร สแวนเทสสัน
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ



๗๘ 

 

 

คู่มือการจัดทำข่าวหน้าเว็บไชต์ สพป.สกลนคร เขต 2 

       https://web2.sakon2.go.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายจรุง  มากสมบูรณ์ 
นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต ๒ 

https://web2.sakon2.go.th/


๗๙ 

 

คู่มือการจัดทำข่าวหน้าเว็บไชต์ สพป.สกลนคร เขต 2 

       https://web2.sakon2.go.th/ 

      กระบวนการจัดทำข่าวหน้าเว็บไซต์  สพป.สกลนคร เขต  2  

       ขั้นตอนที่ 1  เปิดหน้าเว็บไซต์เพื่อเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่  ๒   คลิกเพื่อเข้าระบบ 

 

 

 

 

 

8] 

 

 

 

 

 

คลิกเขา้สู่ระบบ 

คลิกที่นี่ 

https://web2.sakon2.go.th/


๘๐ 

 

 ขั้นตอนที่ ๓   เข้าสู่ระบบ 

 

 

 ขั้นตอนที่  ๔   ระบุอีเมล์และรหัส  เพื่อเข้าสู่ระบบ 

 



๘๑ 

 

  

ขั้นตอนที ่๕   คลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ ๖   คลิกเมนูสร้างใหม่ 

 

 

 

 



๘๒ 

 

 

 ขั้นตอนที่ ๗  กำหนดหัวข้อ “ข่าวเรื่อง....”   เนื้อข่าว  และหมวดหมู่ข่าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ ๘  เลือกเมนูภาพถ่ายที่เตรียมไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่หวัขอ้”ขา่ว”เรื่อง 
เพิ่มเนือ้ขา่ว ท่ีนี่ 

เลือกหมวดใหมู่ “ข่าว” 

คลิกเพิ่มภาพถดัไปที่นี่ 



๘๓ 

 

 ขั้นตอนที่ ๙    คลิก Image ค้นหาภาพที่เลือกไว้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ ๑๐  กำหนดรูปภาพประจำเรื่อง      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำหนดรูปประจำเรื่อง 

คลิก “Image” ค้นหาภาพท่ี 

เลือกไว ้
  



๘๔ 

 

 ขั้นตอนที่ ๑๑  อับโหลดภาพที่เลือกไว้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขัน้ตอนที่ ๑๒   เลือกภาพที่ตอ้งการ “กด Open” 

 

 

 

อับโหลดภาพ 

เลือกภาพที่ต้องการแล้ว เปิด 



๘๕ 

 

 ขั้นตอนที่ ๑๓     กดเผยแพร่ข่าวออกสู่สาธารณชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ ๑๔  ภาพข่าวที่จัดทำเรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เผยแพรข่่าว “สู่สาธารณชน” 

ภาพข่าวที่ออกสู่สาธารณชน 



๘๖ 

 

 ขัน้ตอนที่ ๑๕   ภาพเพิ่มเติมกดตามสญัญาลกัษณว์งกลม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ ๑๖   ขั้นตอนแก้ไขข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่ภาพเพิ่มเติมที่นี่ 

แกไ้ขขอ้มลู “ถา้ไมถ่กูตอ้ง” 



๘๗ 

 

 ขั้นตอนที่ ๑๗   อับข้อมูลซ้ำเมื่อแก้ไขเสร็จเรียบร้อย 

 

 

 

แชรภ์าพ/ข่าวไปยังไลนห์รือ Facebook   : 

https://web2.sakon2.go.th/wp-

admin/post.php?post=12145&action=edit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อบัขอ้มลูอีกครัง้หลงัจากแกไ้ข 



๘๘ 

 

คู่มือ 
 

ในการจัดทำจดหมายข่าว short Leter Network Obecline  
โดยการใช้โปรแกรม Microsoft Powerpoint 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายจรุง  มากสมบูรณ์ 
นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต ๒ 
 



๘๙ 

 

 
คูม่ือในการจัดทำจดหมายข่าว short Leter Network Obecline  

โดยการใช้โปรแกรม Microsoft Powerpoint 
นายจรุง  มากสมบูรณ์ 

นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
สังกัด  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต ๒ 

โทรศัพท์มือถือ  ๐๘๑๗๓๙๕๐๙๒  E-mail : Kun_1965@hotmail.com 
------------------------------------------------------------------------------------------------ 

๑. ความเป็นมา 
             ด้วยการประชาสัมพันธ์ (Public Relations) หมายถึง การบริหารจัดการด้านภาพลักษณ์และ
ชื่อเสียงที่เกิดขึ้นจากความพยายามที่มีการวางแผนในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการจัดกิจกรรมอ่ืนๆ เพื่อ
สร้างความเข้าใจ สร้างการยอมรับ ตลอดจนทัศนคติที่ดีให้กับองค์กรในกลุ่มสาธารณะชนที่เก่ียวข้อง อันจะ
นำไปสู่ความร่วมมือ และการสนับสนุนที่จะทำให้พันธกิจขององค์กรดำเนินไปด้วยดี บรรลุเป้าหมาย   ดังนั้น 
ข่าวสารนับเป็นปัจจัยสำคัญอีกประการหนึ่งต่อการบริหารงานในองค์กร หรือหน่วยงานเพ่ือที่จะประชาสัมพันธ์ 
สร้างความรู้ความเข้าใจแก่ผู้ใช้บริการและหน่วยงานต่าง ๆ การมีข่าวสารที่ดี ที่เกิดประโยชน์ต่อสังคม การ
เลือกข่าวสารสำหรับเผยแพร่  จึงจะต้องกระทำด้วยความระมัดระวัง ให้องค์กรได้รับประโยชน์จากการเผยแพร่
ข่าวสารทุกครั้ง ขณะเดียวกันสิ่งที่ควบคู่กับข่าวสารก็คือ เครื่องมือสื่อสารที่เหมาะสม ซึ่งต้องมีการเลือกให้ 
ถูกต้องเช่นกัน ข่าวสารที่มีคุณค่าต่อสังคม ใช้เทคนิควิธีการในการออกแบบ ใช้ภาษาท่ีเหมาะสม ให้สอดคล้อง
กับแบบฉบับของสื่อแต่ละประเภทย่อมจะได้รับการเผยแพร่อย่างต่อเนื่อง  เพราะข่าว คือ การรายงาน
ข้อเท็จจริงของเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น ตลอดจนความคิดเห็นของบุคคลสำคัญ ซึ่งเป็นเรื่องราวที่ประชาชนให้
ความสำคัญ สนใจ อีกทั้งยังมีผลกระทบต่อผู้คนจำนวนมากอีกด้วย  

๒. วิธีการดำเนินงาน-กระบวนการ 
    วิธีการดำเนินงาน 
    ๑.  ศึกษากระบวนการขั้นตอนการทำจดหมายข่าวจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ  ด้วยตนเอง เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจอย่างถ่องแท้เพ่ือให้เกิดความชำนาญ 
     ๒.  กำหนดขนาดและรูปแบบจดหมายข่าว  ซึงเป็นกระดาษ A๔ หน้าเดียว 
     ๓.  กำหนดรูปแบบ ขนาด สีของตัวอักษร เพ่ือความเหมาะสมกับผู้รับข่าวสาร 
     ๔.  การกำหนดรูปแบบและขนาดของรูปภาพประกอบในจดหมายข่าว เพ่ือให้เกิดความเหมาะสมกับพ้ืนที่
และตำแหน่งของจดหมายข่าว 
     ๕. การเขียนรายละเอียดหรือเนื้อหาข่าวให้มีความเหมาะสม สอดคล้องกับการพาดหัวข่าวที่ใช้นำเสนอ
ประจำฉบับนั้น ๆ  
 
 
 



๙๐ 

 

 

กระบวนการ 
 

 

 

 

           

 

ลบกล่องข้อความออกทัง้หมด 

บกล่อ 

การจดัท าจดหมายข่าว (Shot Leter Network Obecline) ดว้ยโปรแกรม Microsoft Power Point 

ขั้นตอนที่ ๑     เปิดโปรแกรม   Microsoft PowerPoint 

ขั้นตอนที่ ๒    ลบกล่องข้อความออกท้ังหมด 



๙๑ 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

ตั้งค่าหน้ากระดาษ 

โดยเลือก “ออกแบบ” และ “ตัง้ค่าหน้ากระดาษ” 

ก าหนดหน้ากระดาษเป็นแนวตั้ง 

ความกว้าง 21.1 ซม.  สูง 29.8 ซม. 

ขั้นตอนที่ ๓    ตั้งค่าหน้ากระดาษ 

ขั้นตอนที่ ๔    ตั้งค่าหน้ากระดาษให้เป็นแนวตั้ง 



๙๒ 

 

  

 

  

 

 

 

 

           แทรกรูปภาพ                
เพื่อวางพืน้หลงัจดหมายข่าว 

เ 

วางพืน้หลังจดหมายข่าว  ถ้าภาพพืน้หลังไม่เต็มพืน้ทีสี่ขาว ให้ลาก
ขยายให้เต็ม     แต่ต้องไม่เกินพืน้ทีสี่ขาวทีต่ั้งค่าไว้ 

 

ขั้นตอนที่ ๕    แทรกรูปภาพ  

ขั้นตอนที่ ๖   วางพ้ืนหลังจดหมายข่าวด้วยภาพหัวจดหมายที่ออกแบบไว้แล้ว  



๙๓ 

 

 

 

 

             

 

 

 

พิมพข้์อความ      วัน เดือน ..... ปี .....                                                                    
แล้วน าไปวางในช่องแถบขาวด้านซ้ายล่าง(ปรับขนาดและสีตัวอักษร ให้พอดีกับ
ช่องและเลือกแบบอักษรตามต้องการ 

 

การพิมพข้์อความ เลือก “แทรก” และ “กล่องข้อความ”                            
คล๊ิกเม้าส ์ ลงตรงพืน้ทีท่ีต่้องการพิมพ ์และพิมพข้์อความทีต่้องการ
ได้เลย 

 

ขั้นตอนที่ ๗    พิมพ์ข้อความ  

ขั้นตอนที่ ๘    พิมพ์ข้อความฉบับของจดหมายข่าว  



๙๔ 

 

  

 

 

 

 

 

             

 

 

การปรับขนาดตัวอักษร ตัวทึบ ตัวเอียง  สี และแบบอักษร                                                                    

ให้ใช้วิธีเดียวกันกับเอกสาร  Word                                                          
การเลื่อนข้อความ                                                                 
ใช้วิธียกกล่องข้อความไปวางตรงจุดตอ้งการ 

 

การใส่รูปร่างเป็นพืน้หลังหัวข้อข่าว                                                          
เลือก “แทรก” และ “รูปร่าง”  เลือกรูปร่างทีต่้องการแล้วลากเม้าส์
บนพืน้จดหมายข่าว    ให้ได้ขนาดทีต่้องการ 

 

ขั้นตอนที่ ๙    ปรับขนาดตัวอักษร  

ขั้นตอนที่ ๑๐  การใส่รูปร่างเป็นพื้นหลังหัวข้อข่าว  

 



๙๕ 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

รูปร่างท่ีลากมาวางเป็นสีอัตโนมัติแต่สามารถปรับขนาด                     
สีพืน้รูปร่าง  สีเส้น ขนาดของเส้น ได้ 

 

ขั้นตอนที่ ๑๒  การใส่สีพ้ืนรูปร่าง สีเส้นและขนาดเส้น  

ขั้นตอนที่ ๑๑  การปรับขนาด สีพ้ืน สีเส้น ขนาดเส้น  

ขั้นตอนที่ ๑๒  การใส่สีพ้ืนรูปร่าง สีเส้นและขนาดเส้น  



๙๖ 

 

 

 

 

 

 

       

 

       

 

พิมพหั์วข้อข่าว                                                   
ด้วยการเลือก “แทรก” และ “กล่องข้อความ”               

เพิ่มรูป ด้วยการเลือก “แทรก” และ “รูปภาพ” 

การตัด/แต่งรูปภาพ  เลือก “ครอบตัด” 
 เพื่อตัดส่วนพืน้ที่ทีไ่ม่ต้องการออกหรือเลือก 

 “ครอบตัดตามรูปร่าง” เพื่อให้เป็นรูปทรง 

ทีต่้องการ 

ขั้นตอนที่ ๑๓  การพิมพ์หัวข้อข่าว  

ขั้นตอนที่ ๑๔  การตกแต่งรูปภาพ  

 

 



๙๗ 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

เม่ือได้รูปทรงทีต่้องการ                                                    
สามารถปรับแต่งรูปให้น่าสนใจ 

 ด้วยการเลอืก 

 “ลักษณะพิเศษรูปร่าง”  

การตัดขอบภาพ                                                      
แต่งภาพอย่างง่ายด้วยรูปแบบทีมี่อยู่แล้ว                                                      

ขั้นตอนที่ ๑๕  การเพ่ิมเติมลักษณะพิเศษรูปภาพ  

ขั้นตอนที่ ๑๖  การตัดขอบภาพ  

 

 



๙๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตกแตง่ดว้ยการย้ายภาพตามทีต่อ้งการ                                                      

ใส่เนือ้หาข่าวด้วยการเลือกค าส่ัง 
”แทรก”ไปที”่กล่องข้อความ”  
ก าหนดขนาด สี และแบบอักษร             
ให้เหมาะสม  
(ควรใช้แบบอักษร สี ขนาด 
ทีอ่่านง่าย ชัดเจน)                                                     

แถบสีเหลืองด้านล่าง 
เลือกค าส่ัง 
”แทรก”ไปที”่กล่องข้อความ”  
พิมพช่ื์อผู้รายงาน  ช่ือกลุ่ม 

หมายเลขโทรศัพท ์e-mail 

ตามทีต่้องการ                                                     

ขั้นตอนที่ ๑๗  การย้ายตำแหน่งรูปภาพ  

ขั้นตอนที่ ๑๘  การพิมพ์รายละเอียดเนื้อหาข่าว  

 



๙๙ 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

บันทกึอกีคร้ัง  โดยเลือก “บนัทกึเป็น”                                                     

ขั้นตอนที่ ๒๐  การบันทึกข้อมูลครั้งที่ ๒  

ขั้นตอนที่ ๑๙  การบันทึกข้อมูลเพื่อให้กลับมาแก้ไขใหม่  



๑๐๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

เลือกชนิดไฟลท์ีจ่ะบันทกึ เป็น JPEG                     
เพื่อบนัทกึใหเ้ป็นไฟลรู์ปภาพ                                                     

ขั้นตอนที่ ๒๑  เลือกชนิดไฟล์เป็น JPEG  

ขั้นตอนที่ ๒๒  คลิ๊กเม้าท์เลือกข้อความ”ภาพนิ่งปัจจุบันเท่านั้น”  



๑๐๑ 

 

 

      

        

ได้ชิน้งานเป็นไฟลภ์าพน่ิง  
เพื่อน าส่งเผยแพร่ 
ทาง facebook    
ทางกลุ่มไลน ์หรือสือ่อืน่ ๆ 

ขั้นตอนที่ ๒๓    ได้ชิ้นงานจดหมายข่าว นำออกเผยแพร่  



๑๐๒ 

 

๓.  ผลสำเร็จ 
     -  เชิงปริมาณ 
         ๑. โรงเรียนในสังกัด  ๒๕๕ โรงเรียน นำขั้นตอนการจัดทำจดหมายข่าวไปผลิตจดหมายข่าวได้ครบทุก
โรงเรียน 
         ๒.  บุคลากรสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ ร้อยละ 80   นำขั้นตอนการ
จัดทำจดหมายข่าวไปผลิตจดหมายข่าวได้ 
     -เชิงคุณภาพ 
          โรงเรียนและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด สามารถนำกระบวนการจัดทำจดหมายข่าวด้วยโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint ไปผลิตเป็นจดหมายข่าวได้และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ครอบคลุมผู้รับข้อมูลข่าวสาร 
๔.  การวิเคราะห์ 
     ●เทคนิค/รูปแบบที่ทำให้เกิดความสำเร็จ 
            - การกำหนดกระบวนการขั้นตอนที่ชัดเจนในการทำจดหมายข่าว จากเดิมส่งไฟล์รูปภาพที่ไม่มี
ขอบข่าย ไม่มีรูปแบบที่ชัดเจน 
๕.  ปัจจัยส่งผลให้เกิดความสำเร็จอย่างย่ิง 
        -โรงเรียนผลิตจดหมายข่าวและเผยแพร่ภารกิจ กิจกรรม อย่างเป็นระบบ ระเบียบ และมีความต่อเนื่อง
ซึ่งมีปรากฎตามสื่อโซเชียลต่าง ๆ 
๖  ข้อมูลที่มีการประชาสัมพันธ์/เผยแพร่/แหล่งศึกษาดูงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๓ 

 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        



๑๐๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            



 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
อำเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 
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