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ข้ันตอนการรายงานผลการดําเนินงานผ�านเว็บไซต� 

1. เตรียมข�อมูล 
1.1 ช่ือเรื่องข�าว 

ชื่อเรื่องขาวสําหรับประชาสัมพันธ�หน�าเว็บไซต�ซ่ึงจะแสดงตรงชื่อเรื่องขาวตัวอยาง 
กศน.ตําบลบ�านลาดจัดกิจกรรมวัยรุนพันธุ�ใหมหางไกลยาเสพติด 

1.2 ช่ือโครงการ : ชื่อโครงการเชน โครงการวัยรุนพันธุ�ใหมหางไกลยาเสพติด 
1.3 ความสอดคล�องนโยบายของรัฐ 

ความสอดคล�องกับนโยบายของรัฐบาล โดยเลือกเพียง 1 หัวข�อเดียวท่ีคิดวาตรงกับกิจกรรม/
โครงการของทานมากท่ีสุด รายละเอียดนโยบายตามเอกสารแนบท�าย 

1.4 Roadmap 
ความสอดคล�องกับ Roadmap โดยเลือกเพียงหัวข�อเดียวท่ีคิดวาตรงกับกิจกรรม/โครงการของ
ทานมากท่ีสุด รายละเอียด Roadmap ตามเอกสารแนบท�าย 

1.5 แผนงาน 
ความสอดคล�องกับนโยบายของสํานักงาน กศน. โดยเลือกเพียงหัวข�อเดียวท่ีคิดวาตรงกับ
กิจกรรม/โครงการของทานมากท่ีสุด รายละเอียดแผนงานตามเอกสารแนบท�าย 

1.6 หมวดหมู� : หมวดหมูของกิจกรรม/โครงการของทาน เชน การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1.7 หมวดหมู�ย�อย : หมวดหมูยอยของกิจกรรม/โครงการของทาน เชน กิจกรรมพัฒนาผู�เรียน 
1.8 รูปภาพประกอบ : รูปภาพการจัดกิจกรรมของทาน 
1.9 วันท่ีจัดกิจกรรม 
1.10 งบประมาณท่ีได�รับ : งบประมาณท่ีต้ังไว�ในโครงการ/กิจกรรม 
1.11 งบประมาณท่ีใช�จริง : งบประมาณท่ีใช�จริง 
1.12 จํานวนกลุ�มเป8าหมาย : จํานวนกลุมเปIาหมายท่ีตั้งไว�ในโครงการ/กิจกรรม 
1.13 จํานวนผู�เข�าร�วมจริง : จํานวนผู�เข�ารวมจริง 
1.14 กิจกรรมตามนโยบายของรัฐบาล ตามหัวข�อท่ีสํานักงานจังหวัด (ถ�ามี) 

ความสอดคล�องกับนโยบายของรัฐบาลตามหัวข�อท่ีสํานักงานจังหวัดโดยเลือกเพียงหัวข�อเดียวท่ี
คิดวาตรงกับกิจกรรม/โครงการของทานมากท่ีสุด และต�องเปJนกิจกรรมท่ีใช�งบประมาณของ
หนวยงานของทานจัดเองเทานั้น หากนอกเหนือกรณีดังกลาวให�วางไว�ครับ 

1.15 รายละเอียดข�าว  
รายละเอียดเนื้อหาขาวตามหลัก 5W 1 H (ใคร,ทําอะไร,ท่ีไหน,เม่ือไหร,อยางไร) 

1.16 แผนการดําเนินงานครั้งต�อไป : แผนการดําเนินงานครั้งตอไป (ถ�ามี) 
1.17 ป<ญหาและอุปสรรค : ปQญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนระหวางดําเนินกิจกรรม 
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1.1 ช่ือเรื่องข�าว 

1.15 รายละเอียดข�าว 

1.6 หมวดหมู� 

1.9 วันท่ีจัดกิจกรรม 

1.8 รูปภาพประกอบ 
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2. เตรียมรูปภาพ 
คือการปรับแตงยอขนาดภาพถายกิจกรรมท่ีเพ่ือนําข้ึนสูเว็บไซต� โดยในท่ีนี้ขอกลาวถึงการยอขนาด
รูปภาพเทานั้น 
2.1 ไปท่ี My Computer 
2.2 ไปท่ี Drive D หรือ Drive อ่ืน ๆ ท่ีไมใช� Drive C 
2.3 ไปท่ีเมนู File >> New >> Folder เพ่ือสร�างแฟIมสําหรับเก็บภาพกิจกรรม 

 

2.4 ต้ังชื่อแฟIม “ภาพกิจกรรม” (หรืออ่ืน ๆ ท่ีทานจําได�) 

 

2.5 Double Click ท่ีแฟIม “ภาพกิจกรรม” 

 

2.6 คลิก Mouse ขวาท่ีพ้ืนท่ีวางด�านขวามือเลือก New >> Folder 
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2.7 ต้ังชื่อแฟIมเปJนปjงบประมาณ ในท่ีนี้คือ 2558 (ทําปjงบประมาณละครั้ง) 

 

2.8 Double Click ท่ีแฟIม “2558”  

 

2.9 คลิก Mouse ขวาท่ีพ้ืนท่ีวางด�านขวามือเลือก New >> Folder 
2.10 ต้ังชื่อแฟIมเปJนชื่อเดือนท่ีจัดกิจกรรม เชน 01 แทนเดือนมกราคม (ทําเดือนละครั้ง) 
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2.11 Double Click ท่ีแฟIม “01” 

 

2.12 คลิก Mouse ขวาท่ีพ้ืนท่ีวางด�านขวามือเลือก New >> Folder 
2.13 ต้ังชื่อแฟIมเปJนวันท่ีจัดกิจกรรม เชน 01 แทนวันท่ี อาจตามด�วยชื่อกิจกรรมก็ได� (กรณีท่ีวันท่ี

จัดกิจกรรมวันท่ี 01) 

 

2.14 Double Click ท่ีแฟIม “01” ท่ีสร�างไว�ในข้ันตอนท่ี 2.13 
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2.15 Copy รูปภาพจากกล�องเฉพาะท่ีต�องการนําข้ึนสูเว็บไซต� มาวางไว�ในแฟIมวันท่ี 01 (แฟIมจาก
ข้ันตอนท่ี 2.13)   

 

ไฟล�รูปภาพจะต�องเปDนภาษาอังกฤษหรือตัวเลขเท�านั้น 

ย�อรูปภาพโดยใช�โปรแกรม Photoscape  

2.16 เปlดโปรแกรม Photoscape โดย Double Click ท่ี  
2.17 เลือกเมนู “แก�ไขภาพเปJนกลุม”  
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2.18 คลิกปุoมเพ่ิม >> จะปรากฏหน�าตาง Open 

 

2.19 เลือกตําแหนงท่ีเก็บภาพกิจกรรม ในท่ีนี้คือ Drive D > ภาพกิจกรรม > 2558 > 01 > 01 
2.20 เลือกรูปภาพท่ีต�องการยอขนาด จากนั้นกดปุoม Open 
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2.21 คลิกสัญลักษณ�  ด�านขวามือดังภาพ  

 

2.22 เลือก ลดด�านยาว 1024 px 
2.23 Click ปุoมแปลงท้ังหมด จะปรากฏหน�าตาง บันทึก ดังรูป 
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2.24 เลือกหัวข�อ บันทึกใน โฟลเดอร� output 
2.25 คลิกปุoมบันทึก โปรแกรมจะดําเนินการยอรูปภาพ โดยจะมีหน�าตาง กําลังดําเนินการ เพ่ือ

บอกสถานการดําเนินการ ท้ังนี้ความเร็วในการดําเนินการข้ึนอยู กับความเร็วของเครื่อง
คอมพิวเตอร�และจํานวนรูปภาพ เม่ือโปรแกรมดําเนินการยอรูปท้ังหมดเสร็จแล�วจะปรากฏ
หน�าตาง การแปลงสําเร็จ 

    

2.26 กดปุoม OK เปJนการเสร็จสิ้นข้ันตอนการเตรียมรูปภาพ 

รูปภาพท่ียอแล�วโปรแกรมจะเก็บไว�ยัง โฟลเดอร� output ท่ีอยูในโฟลเดอร�หลัก ในท่ีนี้คือ  

Drive D:/>ภาพกิจกรรม/2558/01/01/output/ 
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3. Upload ข�อมูลและรูปภาพข้ึนสู�เว็บไซต� 
3.1 เข�าสูเว็บไซต�การรายงานผลการดําเนินงานท่ี http://pet.nfe.go.th  ท่ีเมนู E-Office >>   

เข�าสูระบบจัดการเว็บไซต� 

 
3.2 กรอกชื่อเรียกและรหัสผานด�วยรหัสสถานศึกษาของทานจากนั้นคลิกปุoม “เข�าสูระบบ” 
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3.3 คลิกท่ีเมนูจัดการขาว/กิจกรรมประกาศ >> จัดการขาวกิจกรรม 

 
 

3.4 คลิกท่ีรูปภาพ  ด�านขวามือ 
3.5 กรอกรายละเอียดในแบบฟอร�มด�านลางให�ครบถ�วน 

3.5.1 ชื่อเรื่องขาว 
กรอกชื่อเรื่องขาวสําหรับประชาสัมพันธ�หน�าเว็บไซต�ซ่ึงจะแสดงตรงชื่อเรื่องขาวตัวอยาง 
กศน.ตําบลบ�านลาดจัดกิจกรรมวัยรุนพันธุ�ใหมหางไกลยาเสพติด 

3.5.2 ชื่อโครงการ : กรอกชื่อโครงการเชน โครงการวัยรุนพันธุ�ใหมหางไกลยาเสพติด 
3.5.3 ความสอดคล�องนโยบายของรัฐ 
เลือกนโยบายของรัฐบาลความสอดคล�องกับนโยบายของรัฐบาล โดยเลือกเพียง 1 หัวข�อเดียวท่ี
คิดวาตรงกับกิจกรรม/โครงการของทานมากท่ีสุด รายละเอียดนโยบายตามเอกสารแนบท�าย 

3.5.4 Roadmap 
เลือก Roadmap ความสอดคล�องกับ Roadmap โดยเลือกเพียงหัวข�อเดียวท่ีคิดวาตรงกับ
กิจกรรม/โครงการของทานมากท่ีสุด รายละเอียด Roadmap ตามเอกสารแนบท�าย 

3.5.5 แผนงาน 
เลือกแผนความสอดคล�องกับนโยบายของสํานักงาน กศน. โดยเลือกเพียงหัวข�อเดียวท่ีคิดวาตรง
กับกิจกรรม/โครงการของทานมากท่ีสุด รายละเอียดแผนงานตามเอกสารแนบท�าย 

3.5.6 หมวดหมู : เลือกหมวดหมูของกิจกรรม/โครงการของทาน เชน การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.5.7 หมวดหมูยอย : เลือกหมวดหมูยอยของกิจกรรม/โครงการของทาน เชน กิจกรรมพัฒนา

ผู�เรียน 
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3.5.8 รูปภาพประกอบ : Upload รูปภาพกิจกรรมท่ีเตรียมไว�ในข้ันตอนท่ี 2 โดยการสร�าง
โฟลเดอร�ให�ตรงกับข้ันตอนท่ี 2 

 

3.5.8.1 Click Mouse ขวาท่ี โฟลเดอร� Images เลือก New Subfolder 

   

3.5.8.2 พิมพ�ชื่อปjงบประมาณ 2558 จากนั้นคลิกปุoม OK 

 

โปรแกรมจะสร�างโฟลเดอร� 2558 มาให�ดังรูป 
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3.5.8.3 Click Mouse ขวาท่ีโฟลเดอร� 2558 เลือก New Subfolder 

   

3.5.8.4 พิมพ�ชื่อเดือนท่ีจัดกิจกรรม ในท่ีนี้คือ 01 จากนั้นคลิกปุoม OK 

 

โปรแกรมจะสร�างโฟลเดอร� 01 มาให�ดังรูป 

3.5.8.5 Click Mouse ขวาท่ีโฟลเดอร� 01 เลือก New Subfolder 

    

3.5.8.6 พิมพ�ชื่อวันท่ีจัดกิจกรรม ในท่ีนี้คือ 01 จากนั้นคลิกปุoม OK 
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โปรแกรมจะสร�างโฟลเดอร� 01 มาให�ดังรูป 

3.5.8.7 Click ปุoม  

 

จะปรากฏหน�าตาง Open ดังรูป 
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3.5.8.8 เลือกแฟIมท่ีเก็บรูปภาพกิจกรรมในท่ีนี้คือ 

Drive D:/>ภาพกิจกรรม/2558/01/01/output/ 

 

3.5.8.9 เลือกไฟล�รูปภาพท้ังหมดจากนั้นกดปุoม open 

 

ระบบจะแสดงสถานการณ� upload ดังรูป ซ่ึงความเร็วในการ Upload ข้ึนอยูกับความเร็ว Internet และ
จํานวนรูปภาพ 
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เม่ือ Upload เสร็จสิ้นแล�วจะปรากฏหน�าตางดังรูป 

 

3.5.8.10 ให� Double Click ท่ีรูปภาพใดก็ได� 1 รูป เพ่ือเลือกรูปภาพไปแสดงท่ีหน�าแรก
ของเว็บไซต� 

 

หากถูกต�องจะปรากฏรูปตัวอยางทางด�านขวามือ 

3.5.9 วันท่ีจัดกิจกรรม : เลือกวันท่ีจัดกิจกรรม  
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3.5.10 งบประมาณท่ีได�รับ : กรอกงบประมาณท่ีตั้งไว�ในโครงการ/กิจกรรม 
3.5.11 งบประมาณท่ีใช�จริง : กรอกงบประมาณท่ีใช�จริง 
3.5.12 จํานวนกลุมเปIาหมาย : กรอกจํานวนกลุมเปIาหมายท่ีต้ังไว�ในโครงการ/กิจกรรม 
3.5.13 จํานวนผู�เข�ารวมจริง : กรอกจํานวนผู�เข�ารวมจริง 
3.5.14 กิจกรรมตามนโยบายของรัฐบาล ตามหัวข�อท่ีสํานักงานจังหวัด (ถ�ามี) 
เลือกหัวข�อนโยบายของรัฐบาลท่ีความสอดคล�องกับนโยบายของรัฐบาลตามหัวข�อท่ีสํานักงาน
จังหวัดโดยเลือกเพียงหัวข�อเดียวท่ีคิดวาตรงกับกิจกรรม/โครงการของทานมากท่ีสุด และต�อง
เปJนกิจกรรมท่ีใช�งบประมาณของหนวยงานของทานจัดเองเทานั้น หากนอกเหนือกรณีดังกลาว
ให�วางไว�ครับ 

3.5.15 รายละเอียดขาว  
กรอกรายละเอียดเนื้อหาขาวตามหลัก 5W 1 H (ใคร,ทําอะไร,ท่ีไหน,เม่ือไหร,อยางไร) 

3.5.16 แผนการดําเนินงานครั้งตอไป : กรอกแผนการดําเนินงานครั้งตอไป (ถ�ามี) 
3.5.17 ปQญหาและอุปสรรค : กรอกปQญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนระหวางดําเนินกิจกรรม 

3.6 กดปุoมบันทึก จะปรากฏหน�าจอดังรูป 
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