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คำนำ 

 

 คู่มืองานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ จากคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ ที่ ๔/๒๕๖๖ เรื่อง 

ปรับปรุงคำสั่งการแบ่งงาน การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ ของส่วนราชการภายในองค์การ

บริหารส่วนตำบลหนองปรือ กล่าวระบุหน้าที่ของนักวิชาการคอมพิวเตอร์ไว้ว่า มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การกำกับแนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับ

มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านการปฏิบัติการ ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน ด้าน

บริการ และปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ที่ผู้บังคับบัญชามอยมาย ขณะนี้ ภารกิจหน้าที่สำคัญเหนือสิ่งอื่นใดของงาน

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ อยู่ในส่วนการบริหารจัดการเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปรือ ดังนั้นคู่มือ

การปฏิบัติงานเล่มนี้จึงได้ ได้รวบรวมข้ันตอน การปฏิบัติการ ในการบริหารจัดการเว็บไซต์ สำหรับผู้ดูแลระบบ 

และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในงาน เพื่อใชเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติงาน ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ให

ไดรับความสะดวก รวดเร็ว และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองมีมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงเพื่อใหบุคลากร

สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดในกรณีติดภารกิจ ท้ังนี้นักวิชาการคอมพิวเตอรสามารถใหความรูเก่ียวกับวิชาการ

แกพนักงานทานอื่นที่ติดปญหาในการทํางานตามความเหมาะสม และในอนาคตอาจจะมีการปรับปรุงคูมือ 

เพ่ิมเติมเนื้อหางานท่ีไดรับมอบหมายตามคําสั่งแตงตั้งท่ีมีสวนเก่ียวของหลักหรือไดรับมอบหมาย 

 ผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่งานนักวิชาการคอมพิวเตอร องคการ

บริหารสวนตําบลหนองปรือ จะเปนประโยชนและเกิดผลสัมฤทธิ์ อีกทั้งจะชวยเพิ่มประสิทธิภาพของการ

ทํางานแกผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของตอไป 
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บทท่ี 1 บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 

คอมพิวเตอรและอินเตอรเน็ต นับวามีบทบาทมากยิ่งข้ึนทุกวัน ท้ังใชในชีวิตประจําวัน การสื่อสาร    การ

ทํางาน การหาองคความรูตาง ๆ ตราบท่ีวิวัฒนาการทางองคความรูของมนุษยมีมากข้ึนเพียงใด ตราบนั้นยอม

หมายถึงความละเอียดและซับซอนของการเขาถึงขอมูล สื่อ บุคคล ความเปนสวนตัว ท่ีจะมีมากยิ่งข้ึน   ตามไปดวย 

โดยเฉพาะการพัฒนาของเทคโนโลยีสารสนเทศในสมัยปจจุบนั  จึงมีความจําเปนตองมีผูเขาใจถึงกระบวนการ

ทํางานของระบบและใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือกาวสูกระบวนการทํางานท่ีลํ้าสมัยมากข้ึนในทุกวงการ ดัง

จะเห็นไดจากนโยบายตางๆของรัฐบาลท่ีผลักดันแนวคิดเศรษฐกิจดิจิทัล ในประโยชนการการสื่อสาร เทคโนโลยี 

และการเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาองคกรใหประชาชานเขาถึงงายโดยการเผยแพรขอมูล

ขาวสาร การประชาสัมพันธ องคความรูสูสาธารณชน แสดงถึงความโปรงใส การเปดโอกาสใหประชาชนมีสวนรวม 

มีประสิทธิภาพ มีศักยภาพมากข้ึน  

ดวยความทันสมัย องคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ เล็งเห็นความสําคัญจึงมีการจัดทําเว็บไซตข้ึน เพ่ือ

เปนอีกหนึ่งชองทางในการเผยแพรขอมูลขาวสาร ประชาสัมธกิจกรรมตางๆ ของหนวยงานใหกับประชาชนในพ้ืนท่ี

ไดรับรูสารสนเทศรวมกันโดยไมจําเปนตองเดินทางมาท่ีหนวยงาน นั่นเพ่ือความสะดวกแกประชาชนเว็บไซตของ

องคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ ไดใหบริการขอมูลขาวสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับองคการบริหารสวนตําบล

หนองปรือ โดยมีนักวิชาการคอมพิวเตอรทําหนาท่ีผูดูแลระบบเว็บไซตของหนวยงาน มีหนาท่ีเผยแพรขอมูลตางๆ

ตามท่ีไดรับมาจากสวนงานท้ังหมดในองคกร และปรับปรุงพัฒนาเว็บไซตใหสอดคลองกับมาตรฐานท่ีหนวยงาน

ตรวจสอบตางๆมีความประสงคตรวจสอบความโปรงใสขององคกร โดยจัดทําพ้ืนท่ีรองรับเอกสาร ขอมูล รูปภาพ 

เนื้อหา ท่ีจะใสสารสนเทศนั้นๆของสวนงานท้ังหมดในองคกรลงเว็บไซต ตามขอกําหนดความประสงค มาตรฐาน

ของหนวยงานท่ีทําการตรวจสอบในแตละปงบประมาณ และเพ่ือความสะดวกในการเผยแพรขอมูลขาวสารลงโลก

ออนไลนบนเครือขายอินเตอรเน็ต 

ผูดูแลระบบเว็บไซตของหนวยงาน ผูปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายหลัก หรือก็คือนักวิชาการคอมพิวเตอร 

มีภารกิจหนาท่ีอ่ืนตามคําสั่งแบงงานขององคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ อาจมีการติดภารกิจ มีภารกิจหลัก

ใหม หรือมีการปรับเปลี่ยนหนาท่ีความรับผิดชอบ จึงทําใหจําเปนตองรับทําคูมือการปฏิบัติงานนักวิชาการ

คอมพิวเตอรกับงานท่ีไดรับมอบหมายหลักในปจจุบันขององคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ ข้ึน 

 

 

 

 



 

 
 

 

      

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือลงตารางเวลาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร องคการบริหารสวน

ตําบลหนองปรือ ปองกันการหลงลืมเวลา หรือภารกิจหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายในปจจุบัน 

2. เพ่ือใหเปนลายลักษณอักษรชัดเจนถึงหนาท่ีรับผิดชอบงานของตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอรใน

ปจจุบันขององคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 

3. เม่ือขาดบุคลากรในตําแหนง จึงจัดทําข้ึนเพ่ือใหองคความรูในการปฏิบัติงานสําหรับผูท่ีไดรับมอบหมาย

งานตอไป 

4. ผูไดรับมอบหมายงานจะสามารถทํางานทดแทนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5. เพ่ือใหความเขาใจ มีมาตรฐาน และสามารถปฏิบัติไปในทิคทางเดียวกัน 

6. ลดปญหา Human Error เม่ือบุคคลท่ีขาดองคความรูจะเขามามีสวนเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

7. เพ่ือใหเขาใจถึงความสําคัญของตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร 

8. เพ่ือความเขาใจในรายละเอียด สามารถสื่อสารกับคนในองคกรไดอยางถูกตอง ไมติดขัดการทํางาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติใหเปนระเบียบเรียบรอยในอนาคตท่ีจะทําการปรับปรุงคูมืออยางตอเนื่อง 

9. เพ่ือใหทุกสวนงานในองคการบริหารสวนตําบลรับทราบถึงการทํางานของนักวิชาการคอมพิวเตอร 

10. เพ่ือใหเขาใจถึงความจําเปน ระยะเวลาท่ีใช และยึดถือปฏิบัติอยางถูกตองเหมาะสม 

 

ขอบเขตท่ีระบุหนาท่ีการปฏิบัติงานเม่ือทํางานรวมกับสวนงานอ่ืน 

มีหนาท่ีรับเอกสาร ไฟล รูปภาพ หรืองานจากสวนงานอ่ืนคือ ไมไดมีหนาท่ีรับผิดชอบเม่ือสวนงานท่ีไดรับ

มอบหมายตามคําสั่งแบงงานนั้นๆไมทําตามระยะเวลาท่ีกําหนด เพราะถือวาแตละสวนงานรับรูรับทราบพรอม

รับผิดชอบงานท่ีไดรับมอบหมายตามท่ีใหเซ็นเอกสารรับทราบงานเรียบรอยแลว ดังนั้นเม่ือถึงระยะเวลาท่ีกําหนด 

ก็สามารถทํางานในสวนท่ีรับผิดชอบตอจนเสร็จสิ้นจบกระบวนการไดเลย  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

      

ขอบเขตบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบหลักของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมายสําหรับการจัดทําคูมือ 

1. การปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลระบบ ออกแบบ ลงขอมูลตามท่ีไดรับมา กําหนดลักษณะหลังบาน เว็บไซต

ปจจุบันขององคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ ไดแก www.nongpruekansao.go.th และการปฏิบัติ

หนาท่ี ผูดูแลระบบเว็บไซตนั้น มีความจําเปนตองปรับปรุงพัฒนาเว็บไซตใหสอดคลองกับมาตรฐานท่ี

หนวยงานตรวจสอบตางๆมีความประสงคประเมินคุณธรรมและความโปรงใสขององคกรในการดําเนินงาน

ของหนวยงานภาครัฐ (ITA) โดยจัดทําพ้ืนท่ีรองรับเอกสาร ขอมูล รูปภาพ เนื้อหา ท่ีจะใสสารสนเทศนั้นๆ

ของสวนงานท้ังหมดในองคกรลงเว็บไซต กํากับตามขอกําหนด 

2. การปฏิบัติหนาท่ี ศูนยขอมูลขาวสาร ประจาํปงบประมาณ ตรวจทาน พรอมเสนอผูบริหาร 

3. การปฏิบัติหนาท่ี เรื่องความเส่ียงการทุจริตและประพฤติมิชอบพรอมท้ังติดตามปองกัน ทําการ

ประเมิน แบบดําเนินการ แผนปองกัน ลงระบบเก่ียวกับเว็บไซต รายงานกํากับติดตามการปองกัน 

4. การปฏิบัติหนาท่ี ลงประชาสัมพันธในชองทางออนไลนท่ีรับผิดชอบ นั่นคือ facebook อบต. Line 

OpenChat และเว็บไซต อบต.หนองปรือ 

 

อยางไรก็ตาม คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ ไมรวมภารกิจหนาท่ีท่ีทําจบและสิ้นสุด ไมมีงานท่ีไดรับมอบหมายท่ี

ไมสามารถลงตารางเวลาในคูมือการปฏิบัติงานได งานตามหนังสือสั่งการท่ีทําจนเสร็จเรียบรอยไมตองแกไขอะไร

ใดๆ หรืองานท่ีไมมีการทํางานเปนรอบปงบประมาณ เชน งานออกแบบฉลากผลิตภัณฑ  ทําโปสเตอรงาน ทําการ

จัดเนื้อหาใหนาสนใจ ทํางานนําเสนอ วิดีโอ รูปภาพ ทําคอนเทนตงาน ประสานงาน ใหคําปรึกษาเบื้องตนเรื่อง

คอมพิวเตอร ถายภาพรวมกิจกรรม/โครงการ ออกพ้ืนท่ี ตอบแบบสอบถาม เขารวมประชุม      งานจิปาถะ เปนตน  

ยกตัวอยางเชน 

 

 
 

http://www.nongpruekansao.go.th/


 

 
 

 

      

บทท่ี 2 รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลเว็บไซต 

1. เขาสูระบบ  

-เขาผาน url : https://manage.wix.com/ 

-ทําการเขาสูระบบโดยใส Gmail ขององคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ เปน username และทำการ

ใส่รหัสผ่าน จะเข้าสู่หน้า dashboard แล้วเลือกเมนู “เว็บไซต์” ดังรูป 

 
 

2. กดปุ่ม “แก้เว็บไซต์” จะเข้าสู่หน้า Website Editor จะมีแถบเครื่องมือ อยู่ด้านซ้ายมือ และมีเครื่องมือ

สำหรับแก้ไขด่วน 

 
 
 
 
 

https://manage.wix.com/


 

 
 

 

      

3. องค์ประกอบสำคัญในแถบเครื่องมือคือ “หน้าเว็บไซต์และเมนู” สามารถเลือกเป�ดหน้าเมนูท่ีต้องการ

แก้ไขหรือเพ่ิมหน้าได้ ดังรูป 

 
 

4. การเพ่ิมข้อมูลใหม่/ลบข้อมูลเก่าประจำป�งบประมาณ และจัดการเนื้อหาหลังบ้าน (backend) 

เนื่องจากเครื่องมือทำจัดทำเว็บไซต์ท่ีเราใช้คือ wix.com ท่ีอำนวยความสะดวกครบวงจรไว้ใน

หน้าแก้ไขเว็บไซต์ ท้ังส่วน frontend และ backend เพ่ือ developer อย่างนักวิชาการคอมพิวเตอร์

เข้าใจง่าย สะดวก และไม่ต้องทำเว็บไซต์เองตั้งแต่พ้ืนฐานการทำ server เป�น programmer หรือเขียน

code ด้วยตัวเองท้ังหมด และเพ่ือจัดการแคชข้อมูล พ้ืนท่ีเก็บข้อมูลเองได้ 

วิธีเข้าใช้งานหลังบ้าน (backend) 

-อาจมีช่องทางอ่ืนท่ีเป�นกิจจะลักษณ์ แต่เพ่ือความสะดวกจึงเลือกเข้าทางเครื่องมือ “สื่อ” แล้ว

เลือก อัปโหลดมีเดียของคุณ 

 
 -เม่ือข้ึนหน้าตามรูปด้านล่าง ให้กด X ออกไปจากหน้าอัปโหลดมีเดีย Media ก่อน 



 

 
 

 

      

 
 -ให้เลือก โฟลเดอร์ท่ีต้องการใส่ข้อมูลลงระบบหลังบ้าน สังเกตบริเวณท่ีไฮไลท์ไว้ ว่าตรงกับงาน 

ท่ีจะใส่ข้อมูลลงไปแล้วหรือไม่ ถ้าใช่ให้กดปุ่ม “อัปโหลดมีเดีย” ได้เลย   

 
***หมายเหตุ : ควรลงไฟล์ให้ถูกโฟลเดอร์ เพ่ือความเป�นระเบียบเรียบร้อยของหลังบ้าน หาข้อมูลและ

จัดการกับข้อมูลได้ง่าย 

วิธีเข้าลบไฟล์ในหลังบ้าน (backend) 

 เป�นข้ันตอนท่ีจำเป�นอย่างมาก ในการบริหารจัดการเว็บไซต์ ในฐานะผู้ดูแลระบบควรรู้และปฏิบัติ

อย่างเคร่งคัด ลบแคช ลบข้อมูลท่ีจำเป�นต้องเผยแพร่ลงเว็บไซต์ เพ่ือประหยัดและสมเหตุสมผลกับพ้ืนท่ี

เก็บข้อมูลท่ีเหมาะสมกับค่าใช้จ่ายท่ีทำการเบิกงบประมาณสำหรับค่าเช่าพ้ืนท่ีเว็บไซต์  

- แจ้งส่วนงานต่างๆให้รับรู้และรับทราบถึงการลบข้อมูลในหน้าเว็บไซต์ และแจ้งหัวหน้าให้

ท่านรับทราบถึงการแจ้งครั้งนี้โดยท่ัวกันในหน่วยงาน ตัวอย่างเช่น  

 



 

 
 

 

      

- เม่ือถึงระยะเวลาท่ีกำหนดแล้ว สามารถทำการลบข้อมูล โดยเข้าสู้หน้าหลังบ้าน หาไฟล์      

ท่ีจะทำการลบ แล้วเลือก “ย้ายลงถังขยะ” ตามรูปภาพ 

 
- จะเห็นว่าข้อมูลยังไม่ถูกลบออกโดยทันที เพราะเก็บไว้ใน “ถังขยะ” ซ่ึงเป�นแคชข้อมูลท่ี

สามารถดึงกลับมาใช้ได้ และอยู่ในพ้ืนท่ีหน่วยความจำหลังบ้าน นั่นคือข้อมูลนั้นกินพ้ืนท่ีใน

การเก็บข้อมูลไว้อยู่  จึงต้องทำการลบในถังขยะอีกที โดยเลือกตามรูป 

 
-เลือก “ลบข้อมูลในถังขยะ” รอระบบทำการลบจนเสร็จสมบูรณ์ ก็จะมีพ้ืนท่ีว่างคืนกลับมา 

โดยจะข้ึนว่า “ถังขยะว่างเปล่า” 

 
*** เม่ือลบข้อมูลในหลังบ้าน อย่าลืมไปลบส่วนท่ีเชื่อมโยงกับข้อมูลนั้นในหน้าบ้าน 

 

 

 



 

 
 

 

      

5. ใช้งานข้อมูลท่ีลงในหลังบ้าน (backend) ลงหน้าเว็บไซต์ส่วนหน้าบ้าน 

มีหลายวิธีในการเลือกลง จะคลิกท่ีไฟล์นั้นๆจากหน้าหลังบ้านลงมาแปะก็ได้ โดยเข้าท่ีแถบเมนู 

“สื่อ” ดูท่ี ไฟล์ในเว็บไซต์ ถ้าไม่แสดงให้กด “แสดงเพ่ิม” จากนั้นไปเลือกไฟล์มาแปะท่ีหน้าเว็บไซต์ 

 
หรือใช้ปุ่มดำเนินการต่างๆ โดยเข้าท่ีแถบเมนู “เพ่ิมองค์ประกอบ” เลือก “ปุ่ม” 

 
 ทำการเลือก แล้วลากแปะลงในหน้าเว็บส่วนท่ีท่านต้องการ จากนั้นเลือก “แก้ไขข้อความ&

ไอคอน” แล้วทำการแก้ไข 

 
ซ่ึงส่วนการเชื่อมต่อก็สามารถเลือกประเภทการเชื่อมต่อได้ เช่น เชื่อมลิงค์ไปภายนอก เมล    

หน้าเพจอ่ืน เอกสารในหลังบ้าน เป�นต้น 

 

 



 

 
 

 

      

6. ส่วนสำคัญท่ีต้องทำเป�นประจำคือ หน้าข่าวประชาสัมพันธ์ ซ่ึงเป�น “เพจแบบไดนามิก” ให้ดูท่ี คอเลกชัน 

NEWS แล้วเลือก News(All) ปรากฏดังรูป 

 

 
 

-ให้กดปุ่ม “ข่าว” แล้วเลือกคำว่า “จัดการเนื้อหา” เพ่ือทำการเพ่ิมข่าวประชาสัมพันธ์ 

 
 

-เม่ือกดเรียบร้อยแล้ว จะข้ึนหน้าส่วนจัดการเนื้อหาดังรูป ให้เลือก “เพ่ิมรายการ” เม่ือเสร็จแล้วให้กด 

“บันทึก” แล้วออกหน้าส่วนจัดการเนื้อหา กด “เผยแพร่” เป�นการเพ่ิมข่าวประชาสัมพันธ์โดยสมบูรณ์เสร็จเรียบร้อย 

 
 
 

 



 

 
 

 

      

7. ทำเว็บให้ตรงตามความประสงค์ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสขององค์กรในการดำเนินงานของ

หน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

เริ่มต้นเข้าสู่ระบบ ITA เพ่ือดูหัวข้อท่ีต้องทำประจำป�งบประมาณ โดยใส่รหัสของหน่วยงาน โดย

เลือกทำแบบวัดการเป�ดเผยข้อมูลภาครัฐ ( OIT )  

 
***ตัวอย่างหน้าเว็บไซต์ ITA เป�นของป�งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ 

ให้เลือกตามรูปด้านล่างเพ่ือเข้ากรอกข้อมูล 

 
จะปรากฏดังรูปต่อไปนี้ 

 



 

 
 

 

      

ซ่ึงขณะท่ีกรอบข้อมูล ควร “บันทึกฉบับร่าง” เพ่ือป้องกันเหตุการณ์ท่ีไม่คาดคิด เช่น ข้อมูลบัค 

ไฟฟ้าดับ เป�นต้น ถ้ายังไม่เสร็จทุกกระบวนการหรือยังไม่ใกล้หมดเวลาในการทำแบบ OIT ห้ามกด “ส่ง

แบบสำรวจ” เด็ดขาด 

วิธีการทำแบบสำรวจ OIT 

-ศึกษาทำความเข้าใจตามข้อมูลท่ีมี เข้าร่วมอบรม  

-จัดทำเอกสารแบ่งงาน คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ โดยระบุให้ละเอียดตามข้อมูลท่ีได้รับมาว่า

ส่วนงานใดทำอะไรบ้าง และระบุให้ชัดเจนในเอกสารว่ากำหนดส่งเม่ือใด ให้ส่งอย่างไง เพ่ือเป�นไปในทาง

เดียวกัน และความสะดวกในการทำงานต่อไป 

-ทำ Google forms ท่ีให้คนในองค์กรสามารถเข้ามาอ่านได้ว่า พ้ืนท่ีรองรับ OIT แต่ละข้ออยู่ตรง

ส่วนไหนของหน้าเว็บไซต์ท่ีทางผู้ดูแลระบบจัดทำข้ึน และแสดงถึงความคืบหน้าของงาน ดังรูปตัวอย่าง

ต่อไปนี้ 

 
-โดยทำการแจ้งแต่ละส่วนงานให้เข้าใจตรงกันและยึดถือปฏิบัติ เพ่ือความสะดวกเรียบร้อย และ

ยังเป�นช่องทางท่ีผู้บริหารสามารถตรวจสอบการทำงาน ความคืบหน้าได้ ตัวอย่างดังรูป 

 

  
 -ทำงานในส่วนท่ีได้รับมอบหมายของตัวเองในคำสั่งแบ่งงาน ITA ประจำป�งบประมาณ 



 

 
 

 

      

การปฏิบัติหนาท่ี ศูนยขอมูลขาวสาร 

1. จัดทําเอกสารบันทึกขอความแจงผูบริหาร , ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ , สราง ลงขอมูล และดูแล

เว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร , ติดตามหนังสือสั่งการ  

2. ตรวจทาน พรอมเสนอผูบริหาร 

 

 

การปฏิบัติหนาท่ี เรื่องความเส่ียงการทุจริตและประพฤติมิชอบพรอมท้ังติดตามปองกัน 

1. ประกาศเจตจํานงสุจริตดานคุณธรรมและความโปรงใสในการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบล

หนองปรอื 

2. ศึกษาคูมือแนวทางการประเมินความเสี่ยงทุจริต 

3. จัดทําการประเมินความเสี่ยงการทุจริตและประพฤติมิชอบ เปนการดําเนินการในปงบประมาณนั้น 

4. ทําแบบฟอรมการดําเนินการเพ่ือจัดการความเสี่ยงและประพฤติมิชอบ มีรายงานรอบ 6 เดือน และรอบ

ปงบประมาณ 

5. จัดทําเอกสารบันทึกขอความคําสั่งแบงงาน คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการปองกัน

การทุจริตท่ีบังคับใชในรอบ 5 ปงบประมาณ ซ่ึงถายังไมหมดระยะเวลาใชแผนสามารถใชแผนท่ีบังคับใชใน

ปงบประมาณนั้นๆมาประกอบติดตามแผนได  

6. ข้ันตอนการติดตามแผน เปนข้ันตอนท่ีตองลงระบบ และแสดงรายงานการกํากับติดตามการดําเนินการ

ปองกันการทุจริตประจําป รอบ 6 เดือน และรอบปงบประมาณ ลงเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบล

หนองปรอื ประกอบการทํา OIT (ITA) ในรอบปงบประมาณนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

      

การปฏิบัติหนาท่ี ลงประชาสัมพันธในชองทางออนไลนท่ีรับผิดชอบ นั่นคือ facebook อบต. และเว็บไซต อบต.

หนองปรือ 

 

ตัวอย่างการปฏิบัติงาน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 

 

      

บทท่ี 3 กรอบระยะเวลาการปฏิบัติงานหลักตามคู่มือ 
 

ตารางระยะเวลาการปฏิบัติหนาท่ีผูดูแลเว็บไซต 

กิจกรรมการดำเนินงาน เดือน/ป�งบประมาณ 

ต.ค พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ปรับปรุงเว็บไซต ์ท้ังส่วน 

frontend และ backend ใน

รูปแบบการใช้งานบน

คอมพิวเตอร์และบนโทรศัพท์ 

ให้มีประสิทธิภาพ โดยเข้าสู่

หน้า Website Editor 

            

จัดการดูเเลพ้ืนท่ีให้กับข้อมูล

สารสนเทศส่วนหลังบ้าน 

(backend) ,ลบแคชข้อมูลท่ี

ไม่ได้ใช้งานบนเว็บไซต์ 

            

ลงข้อมูลตามท่ีได้รับมาในหน้า

ข่าวประชาสัมพันธข์องเว็บไซต์ 

            

เข้าสู่ระบบ ITA เพ่ือดูหัวข้อ 

OIT ท่ีต้องทำประจำป�

งบประมาณนั้น 

            

เข้าร่วมอบรม ITA             

ทำการตีความ OIT แต่ละข้อ             

จัดทำเอกสารแบ่งงาน คำสั่ง

แต่งตั้งคณะกรรมการ โดยระบุ

ให้ละเอียดตามข้อมูลท่ีได้รับมา

ว่าส่วนงานใดทำอะไรบ้าง และ

ระบุให้ชัดเจนในเอกสารว่า

กำหนดส่งเม่ือใด ให้ส่งอย่างไง 

เพ่ือเป�นไปในทางเดียวกัน และ

ความสะดวกในการทำงาน

ต่อไป 

 

            



 

 
 

 

      

 ต.ค พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

เตรียมลบข้อมูลป�เก่าท่ีไม่มีการ

ตรวจ เพ่ือเพ่ิมพ้ืนท่ีในเว็บไซต์ 

โดยแจ้งให้แต่ละส่วนงาน 

รับทราบถึงผลการดำเนินงานนี ้

            

ทำ Google forms ท่ีให้คนใน

องค์กรสามารถเข้ามาอ่านได้ว่า 

พ้ืนท่ีรองรับ OIT แต่ละข้ออยู่

ตรงส่วนไหนของหน้าเว็บไซต์ท่ี

ทางผู้ดูแลระบบจัดทำข้ึน และ

แสดงถึงความคืบหน้าของงาน 

            

ทำการแจ้งแต่ละส่วนงานให้

เข้าใจตรงกันและยึดถือปฏิบัติ 

เพ่ือความสะดวกเรียบร้อย และ

ยังเป�นช่องทางท่ีผู้บริหาร

สามารถตรวจสอบการทำงาน 

ความคืบหน้าได้ 

            

ทำงานในส่วนท่ีได้รับมอบหมาย

ของตัวเองในคำสั่งแบ่งงาน ITA 

ประจำป�งบประมาณ 

            

เข้ากรอกข้อมูลลิงค์หน้าเว็บไซต์

ในแบบสำรวจ OIT โดยบันทึก

เป�น “บันทึกฉบับร่าง” 

            

ทำการตรวจสอบความถูกต้อง

จากนั้นเข้าหน้าเว็บ ITA ในแบบ

สำรวจ OIT และกด “ส่งแบบ

สำรวจ” 

            

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

      

ตารางระยะเวลาการปฏิบัติหนาท่ี ศูนยขอมูลขาวสาร 

กิจกรรมการดำเนินงาน เดือน/ป�งบประมาณ 

ต.ค พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

จัดทําเอกสารบันทึกขอความ

แจงผูบริหาร , ทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

            

สราง ลงขอมูล และดูแล

เว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร 

            

ทำการแจ้งแต่ละส่วนงานใหส้่ง

เอกสารท่ีต้องเผยแพร่ในเว็บ

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

            

ติดตามหนังสือสั่งการ             

ตรวจทาน พร้อมเสนอผู้บริหาร             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

      

ตารางระยะเวลาการปฏิบัติหนาท่ี เรื่องความเส่ียงการทุจริตและประพฤติมิชอบพรอมท้ังติดตามปองกัน 

กิจกรรมการดำเนินงาน เดือน/ป�งบประมาณ 

ต.ค พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ตีความคูมือ             

ทําเลมประเมินความเสี่ยงทุจริต

และประพฤษติมิชอบ ประจําป

งบประมาณ 

            

เลมการดําเนินการเพ่ือจัดการ

ความเสี่ยงทุจริตและประพฤษติ

มิชอบ รอบ 6 เดือน ประจาํป

งบประมาณ 

            

จัดทําเอกสารบันทึกขอความ

คําสั่งแบงงาน คําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการเพ่ือทําแผน รอบ 

5 ปงบประมาณ 

            

จัดทําแผนปฏิบัติการปองกัน

การทุจริตท่ีบังคับใชใน รอบ 5 

ปงบประมาณ (ถาหมดกรอบ

ระยะเวลาแผน 5 ปกอนหนา

แลว) 

            

ลงระบบ             

รายงานการกำกับติดตามการ

ดำเนินการป้องกันการทุจริต

ประจำป� รอบ 6 เดือน 

            

เลมการดําเนินการเพ่ือจัดการ

ความเสี่ยงทุจริตและประพฤษติ

มิชอบ รอบปงบประมาณ 

            

ลงระบบ             

รายงานการกำกับติดตามการ

ดำเนินการป้องกันการทุจริต

ประจำป� รอบป�งบประมาณ 

            



 

 
 

 

      

ลงเว็บไซต์องค์การบริหารส่วน

ตำบลหนองปรือ ประกอบการ

ทำ OIT (ITA) ในรอบ

ป�งบประมาณนั้น 

            

 
 
 

ตารางระยะเวลาการปฏิบัติหนาท่ี ลงประชาสัมพันธในชองทางออนไลนท่ีรับผิดชอบ นั่นคือ facebook   

อบต. Line Openchat  และเว็บไซต อบต.หนองปรือ 

กิจกรรมการดำเนินงาน เดือน/ป�งบประมาณ 

ต.ค พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ลงประชาสัมพันธ์ในช่องทาง 

facebook อบต.หนองปรอื 

            

ลงประชาสัมพันธ์ในช่องทาง 

Line OpenChat                  
อบต.หนองปรือ 

            

ลงประชาสัมพันธ์ในช่องทาง

เว็บไซต์ อบต.หนองปรือ 

            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 



 

 
 

 

      

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

• พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

• พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

• พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 

• ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธแหงชาติ พ.ศ. 2529 

• พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565 

• พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

• ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหหรือรับของขวัญของเจาหนาที่ของรัฐ  พ.ศ. 2565 
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	ตารางระยะเวลาการปฏิบัติหน้าที่ ลงประชาสัมพันธ์ในช่องทางออนไลน์ที่รับผิดชอบ นั่นคือ facebook   อบต. Line Openchat  และเว็บไซต์ อบต.หนองปรือ


