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บทท่ี 1 
บทนำ 

 

1.1 ความเป�นมาและความสำคัญ 
ในป�จจุบันการติดต�อสื่อสารข�อมูลข�าวสารนั้นมีความสำคัญอย�างมากในการรับรู�ของบุคคล 

องค"กร หรือหน�วยงานต�าง ๆ ท่ีต�องการสื่อข�อมูลข�าวสารถึงกัน โดยการรับรู�ข�าวสารนั้นมี
หลากหลายช�องทาง เช�น สื่อโฆษณา โซเซียลมีเดีย หรือป/ายประชาสัมพันธ" เป3นต�น แต�สื่อท่ีมี
ความสำคัญมากในป�จจุบันคือ เว็บไซต" (Website) ซ่ึงเป3นพ้ืนท่ีท่ีเก็บข�อมูลข�าวสารต�าง ๆ เช�น 
รูปภาพ ข�อความ เสียง และวีดีโอ ท่ีเชื่อมต�อกันทางระบบเครือข�ายอินเทอร"เน็ตและมีรูปแบบในการ
นำเสนอท่ีเข�าใจง�าย เป3นท่ีนิยมในองค"กรต�าง ๆ หรือหน�วยงานราชการท่ีจำเป3นต�องมีสื่อชนิดนี้เพ่ือ
สื่อสารให�คนในองค"กรได�รับรู�ข�อมูลข�าวสารท่ีถูกต�องและเป3นไปในทิศทางเดียวกัน นอกจากนี้การ
รับรู�ข�อมูลข�าวสารผ�านสื่อเว็บไซต"สามารถเข�าถึงได�ทุกท่ี ทุกเวลาในโลกโดยผ�านระบบเครือข�าย
อินเตอร"เน็ตท่ีเชื่อมโยงกัน ทำให�มีการเข�าถึงกันอย�างกว�างขวางและท่ีสำคัญสื่อนี้ยังสามารถปรับปรุง 
แก�ไข เปลี่ยนแปลงข�อมูลได�ง�ายรวดเร็วและทันต�อเหตุการณ" หน�วยงานจึงได�มีการจัดทำเว็บไซต" 
(Website) ข้ึนมาใช�เพ่ือเป3นสื่อในการประชาสัมพันธ"ข�อมูลข�าวสารของหน�วยงานให�แก�อาจารย" 
บุคลากร นักศึกษา เพ่ือให�ได�รับข�อมูลท่ีถูกต�องและเป3นการสร�างภาพลักษณ"ท่ีทำให�ได�ผู�คนรู�จัก
หน�วยงานมากข้ึน  

ในการนำเสนอข�อมูลข�าวสารต�าง ๆ บนเว็บไซต"นั้นจำเป3นต�องมีองค"ประกอบหลากหลาย
อย�างเช�น การออกแบบเว็บไซต" การนำเสนอข�อมูล การจัดหมวดหมู�ของเนื้อหา หรือการจัดลำดับ
เนื้อหา เป3นต�น แต�องค"ประกอบท่ีสำคัญท่ีจะทำให�เว็บไซต"ขององค"กรหรือหน�วยงานมีความน�าสนใจ 
ดึงดูดและเป3นแหล�งข�อมูลข�าวสารท่ีดีคือ ระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต" ซ่ึงเป3นส�วนสำคัญท่ีจะ
ทำให�ผู�รับข�อมูลได�ข�อมูลท่ีถูกต�อง โดยระบบการจัดการเนื้อหาเว็บไซต" หรือเรียกสั้น ๆ ว�า CMS 
(Content management system) เป3นระบบในการสร�างและการบริหารจัดการเว็บไซต"แบบ
สำเร็จรูป โดย CMS เป3นซอฟต"แวร"ท่ีคิดค�นเพ่ือจัดระเบียบเนื้อหาของเว็บไซต"เพ่ือช�วยลดทรัพยากร
ในการพัฒนา (Development) และการบริหาร (Management) เว็บไซต" ซ่ึงมีส�วนประกอบท่ี
สำคัญคือ เมนูควบคุมระบบ (Administration Panel) ท่ีเป3นส�วนท่ีบริหารจัดการส�วนการทำงาน
ต�าง ๆ ภายในเว็บไซต" ทำให�สามารถจัดการเนื้อหาได�อย�างรวดเร็ว โดยจะเน�นการทำงานผ�าน
รูปแบบเว็บ (Web Interface) ในลักษณะของ ระบบเว็บท�า (Portal System) โดยมีตัวอย�างการ
ทำงานของเว็บไซต"หน�วยงานเช�น การประชาสัมพันธ"ข�าวสาร (News) ข�อมูลท่ัวไป (General 
information) ภาพถ�าย (Picture) และส�วนอ่ืน ๆ อีกมากมายท่ีจะสามารแก�ไข� เพ่ิมเติม ดัดแปลง
แล�วนำมาประยุกต"ให�เหมาะสมตรงตามความต�องการของเว็บไซต"ของหน�วยงาน (อำนาจ สุคนเขตร". 
ระบบจัดการเนื้อหาของเว็บไซต" Content Management System) 
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คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร โดยในนามผู�เขียนคู�มือปฏิบัติงานจึง
เล็งเห็นความสำคัญในการใช�สื่อประชาสัมพันธ"ประเภทเว็บไซต" (Website) ท่ีมีบทบาทอย�างยิ่งและ
มีความสำคัญต�อการรับรู�ข�าวสารในป�จจุบันจึงได�จัดทำคู�มือเรื่องการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"และ
การประชาสัมพันธ"ข�าวสารของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครเพ่ือให�
ผู�ปฏิบัติงานได�รู�ถึงกระบวนการการทำงาน ข้ันตอน เทคนิค การแก�ไขป�ญหา และวิธีปฏิบัติงานให�
เป3นไปในทิศทางเดียวกันกับหน�วยงานเพ่ือทำให�กระบวนการการทำงานมีความถูกต�อง 
ประหยัดเวลา และเพ่ือทำให�องค"กรสามารถพัฒนาเพ่ิมยิ่งข้ันไป 
 
1.2 วัตถุประสงค� 
 1.2.1 เพ่ือจัดทำคู�มือการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"และการประชาสัมพันธ"ข�าวสารของ
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาราชภัฏพระนครท่ีสามารถนำไปใช�ให�สอดคล�องในทิศทางเดียวกัน
ท้ังหน�วยงาน 
 1 .2 .2 เพ่ือให�อธิบายข้ันตอนและเทคนิคการจัดการเนื้ อหาบนเว็บไซต"และการ
ประชาสัมพันธ"ข�าวสารของคณะวิทยาการจัดการมหาวิทยาราชภัฏพระนคร ตลอดจนการแก�ไข
ป�ญหาในการทำงาน 
 
1.3 ขอบเขตของคู"มือ 
 ขอบเขตของการจัดทำคู�มือการปฏิบัติงานนี้เพ่ือให�ทราบถึงข้ันตอน เทคนิค การแก�ไข
ป�ญหา และวิธีปฏิบัติงานของการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"และการประชาสัมพันธ"ข�าวสารของคณะ
วิทยาการจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ซ่ึงมีการเริ่มต�นกระบวนโดยการรับข�อมูลจาก
ผู�ใช�บริการ แล�วนำข�อมูลท่ีได�รับมาศึกษาถึงรายละเอียดของสื่อประชาสัมพันธ" แล�วจึงนำข�อมูลท่ี
ได�มาทำการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ" แล�วทำการประชาสัมพันธ"บนเว็บไซต"โดยมีเครื่องมือท่ีใช�คือ
ระบบการจัดการเนื้อหาเว็บไซต" หรือ CMS (Content management system) มาช�วยในการ
ทำงาน โดยกระบวนการดังกล�าวผู�ปฏิบัติงานในหน�าท่ีจะต�องมีการอัพเดทข�อมูลข�าวสารเป3นประจำ
หรือมีการเปลี่ยนแปลงข�อมูลให�มีความทันสมัยอยู�ตลอดเวลา 
 
1.4 คำจำกัดความ 

1.4.1 การจัดการเนื้อหาเว็บไซต" หมายถึง การแก�ไข ปรับปรุงเนื้อหาของข�อมูลต�าง ๆ บน
เว็บไซต"หน�วยงานเพ่ือเป3นการประชาสัมพันธ"ข�าวสารให�คนท่ัวไปและคนในองค"กรได�รับรู� 

1.4.2 โฮมเพจ (Home Page) หมายถึง เว็บเพจหน�าแรกซ่ึงเป3นทางเข�าหลักของเว็บไซต" 
1.4.3 เว็บไซต" (Website) หมายถึง หน�าเว็บเพจท่ีจัดทำข้ึน เพ่ือนำเสนอข�อมูลต�าง ๆ ผ�าน

ทางเครือข�ายอินเทอร"เน็ต โดยจะมีหน�าเว็บเพจหลายๆ หน�าท่ีเชื่อมโยงเข�ากับไฮเปอร"ลิงค" และถูก
จัดเก็บไว�ใน “World Wide Web” 
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1.4.4 เว็บเพจ (web page) หมายถึง หน�าเอกสารแต�ละหน�าของเว็บไซต" ภายในเว็บเพจ
หนึ่งหน�าอาจประกอบไปด�วยข�อความ รูปภาพ และสื่อมัลติมีเดีย นอกจากนี้เว็บเพจแต�ละหน�าจะมี
การเชื่อมโยงกันไปยังหน�าอ่ืน ๆ 

1.4.5 เนื้อหา (Content) หมายถึง ข�อมูลท่ีถูกตรวจสอบความถูกต�องจากผู�บังคับบัญชา
แล�วเพ่ือนำมาเผยแพร�ประชาสัมพันธ"ลงบนเว็บไซต"ของหน�วยงาน เช�น ข�าวสาร ข�อมูลองค"กร ข�อมูล
อาจารย" ข�อมูลหลักสูตร ภาพกิจกรรม เป3นต�น 

1.4.6 ระบบการจัดการเนื้อหาเว็บไซต" (Content management system) หมายถึง 
ระบบในการสร�างและการบริหารจัดการข�อมูลบนเว็บไซต"แบบสำเร็จรูปเพ่ือจัดระเบียบเนื้อหาของ
เว็บไซต"และช�วยลดทรัพยากรในการพัฒนา (Development) และการบริหาร (Management) 
เว็บไซต" 
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บทท่ี 2 
บทบาทหน)าท่ีความรับผิดชอบ 

 

คณะวิทยาการเป3นส�วนราชการหนึ่งของสถาบันราชภัฏพระนครมีภารกิจหลักคือ การผลิต
บัณฑิต และบุคลากรในสายบริหารธุรกิจ การจัดการ และสายนิเทศศาสตร" เริ่มมีการเตรียมการ
จัดการเรียนการสอนในปjพุทธศักราช 2527 โดยมีสำนักงานคณะวิชาการจัดการ อยู�ท่ีอาคาร 1 
ชั้นล�าง ต�อมาเม่ือวันท่ี 17 เมษายน พ.ศ. 2529 มีประกาศในราชกิจจานุเบกษา ให�คณะวิชา
วิทยาการจัดการ เป3นคณะหนึ่งในโครงสร�างของวิทยาลัยครู และวันท่ี 12 มีนาคม พ.ศ. 2530 ได�
มีการลงนามในประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ ซ่ึงการบริหารงาน ในคณะวิชามีผู�ดำรงตำแหน�ง
หัวหน�าคณะวิชาตามลำดับ ดังนี้ 

   1. ผู�ช�วยศาสตราจารย"ประชน แสงจักร" พ.ศ.2527  -  พ.ศ.2530 

   2. รองศาสตราจารย"สมคิด บางโม พ.ศ.2530  -  พ.ศ.2533 

   3. ผู�ช�วยศาสตราจารย" ดร.เฉียบ ไทยยิ่ง พ.ศ.2533  -  พ.ศ.2536 

   4. ผู�ช�วยศาสตราจารย"ภัสราภรณ" เทศธรรม พ.ศ.2536  -  พ.ศ.2538 

ใน พ.ศ. 2538 วิทยาลัยได�เปลี่ยนสถานภาพเป3นสถาบันราชภัฏตามพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 ซ่ึงเป3นนามท่ีพระบามสมเด็จพระเจ�าอยู�หัวภูมิพลอดุลยเดชมหาราช 
พระราชทานให� และชื่อคณะวิชาวิทยาการจัดการ เปลี่ยนเป3น คณะวิทยาการจัดการ ผู�ดำรง
ตำแหน�งคณบดี คือ 

   1. ผู�ช�วยศาสตราจารย"ภัสราภรณ" เทศธรรม พ.ศ.2538  -  พ.ศ.2545 

   2. ผู�ช�วยศาสตราจารย"ประชน แสงจักร"   พ.ศ.2546  -  พ.ศ.2556 

   3. ดร.ชินวงศ" ศรีงาม พ.ศ. 2556 -  พ.ศ.2560 

   4. ดร.พัฒนพงษ" จันทร"ควง พ.ศ. 2560 -  พ.ศ.2564 

   5. ผศ.ดร.จุฑาทิพย"  พหลภาคย"  พ.ศ. 2565 -  ป�จจุบัน 

    
ท่ีตั้ง 

สำนักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ ต้ังอยู�  ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ 15 ชั้น 15 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน� พันธกิจ นโยบาย แผนยุทธศาสตร� 
วิสัยทัศน� 

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มุ�งม่ันสู�มาตรฐานระดับสากล เพ่ือสร�าง
นักการจัดการท่ีมีความยืดหยุ�นหลากหลาย ครอบคลุมความต�องการของนักศึกษา ชุมชน สังคมและ
ประเทศ 
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พันธกิจ  
1. ผลิตกำลังคนด�านบริหารจัดการท่ีมีคุณลักษณะและคุณภาพสนองตอบการพัฒนาชุมชน  

สังคมและ ประเทศ  
2. วิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการท่ีเหมาะสมต�อการพัฒนาเศรษฐกิจระดับชุมชน สังคม 

และระดับชาติ และมีมาตรฐานระดับสากล  
3. บริการวิชาการแก�ชุมชนและสังคมด�วยวิจัยและนวัตกรรมการบริหารจัดการท่ีเหมาะสมเพ่ือ 

ความ ม่ันคง ม่ังค่ัง และยั่งยืน  
4. สืบสานความเป3นไทยอย�างสร�างสรรค"สืบทอดศาสตร"พระราชาเพ่ือพัฒนาการบริหารจัดการ 

ให�มีประสิทธิภาพ มีธรรมาภิบาลและเป3นแบบอย�างการพัฒนาท่ียั่งยืน 
 
เป3าหมายการพัฒนาคณะวิทยาการจัดการ 

1. เป3นองค"กรแห�งการเรียนรู� การบริหารจัดการอย�างยั่งยืนเพ่ือการพัฒนาชุมชนสังคมและ 
ประเทศ 

2. เป3นหน�วยวิจัยและพัฒนานวัตกรรมด�านการบริหารจัดการท่ีเหมาะสมต�อการพัฒนาสังคม 
เศรษฐกิจสนองตอบต�อระดับชุมชน สังคมและประเทศ 

3. มีหลักสูตรท่ีสามารถขอการรับรองจากสถาบันรับรองมาตรฐานหลักสูตรบริหารธุรกิจ 
ระดับชาติและระดับสากล 

 
แผนยุทธศาสตร�คณะวิทยาการจัดการ  

คณะวิทยาการจัดการ กำหนดแผนยุทธศาสตร" 4 ยุทธศาสตร"  ดังนี้ 
ยุทธศาสตร�ท่ี 1 การจัดการหลักสูตรเพ่ือพัฒนานักศึกษาสู"บัณฑิตมืออาชีพ 
กลยุทธ� 

1. พัฒนาศักยภาพอาจารย"และบุคลากรด�านการจัดการหลักสูตรและการจัดการเรียนรู�บน 
ฐานความรู�พหุมิติ 

2. ส�งเสริมสนับสนุนให�อาจารย"ผลิตผลงานทางวิชาการเพ่ือเข�าสู�ตำแหน�งทางวิชาการเพ่ิมข้ึน 
เพ่ือรองรับมาตรฐานระดับสากล 

3. พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรท่ีหลากหลายตามโครงสร�างประชากรท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
4. ผลักดันการพัฒนาคุณภาพหลักสูตรท่ีมีความเข�มแข็ง ให�มีผลผลิตและผลลัพธ"ตามเกณฑ" 

มาตรฐานสากล 
5. สนับสนุนเครือข�ายชุมชนนักปฏิบัติมืออาชีพ 
6. พัฒนาคุณภาพบัณฑิตให�มีสมรรถนะตามสาขาวิชา 
7. พัฒนาระบบนิเวศการเรียนรู�ดิจิทัล 
8. จัดต้ังหน�วยงานให�คำปรึกษาการเป3นผู�ประกอบการ 
9. จัดต้ังศูนย"พัฒนาทักษะวิชาชีพและกรศึกษาต�อเนื่อง (technical and Further  

Education) 
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ยุทธศาสตร�ท่ี 2 สร)างสรรค�งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรมให)เป�นประโยชน�ต"อชุมชนสังคม 
และประเทศ 

กลยุทธ� 
1. พัฒนาอาจารย"นักวิจัยให�มีจำนวนมากข้ึน และมีสมรรถนะการวิจัยระดับมาตรฐาน 

นานาชาติมากข้ึน 
2. สนับสนุนการวิจัยร�วมกับเครือข�ายภาคี หน�วยงาน หรือสถาบันภายนอก 
3. สนับสนุนการจัดต้ังกลุ�มวิจัยและพัฒนาเพ่ือความเป3นเลิศทางวิชาการเฉพาะสาขา 
4. สร�างระบบนิเวศการวิจัยท่ีมีประสิทธิภาพ 
5. จัดต้ังกลุ�มวิจัยประเด็นผลกระทบต�อการบริหารหลักสูตร 
6. จัดต้ังหน�วยบูรณาการศาสตร"การจัดการเพ่ือเผยแพร�และสร�างมูลค�าจากผลงานวิจัยและ 

พัฒนา 
 
ยุทธศาสตร�ท่ี 3 พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข"งขันในระดับชาติ 

และระดับสากลอย"างย่ังยืน 
กลยุทธ� 

1. ปรับปรุงระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนการบริหาร การพัฒนาคุณภาพการเรียน 
การสอน การวิจัยและพัฒนา และการบริการทางวิชาการ 

2. ปรับปรุงโครงสร�างองค"กร และระบบการงบประมาณมุ�งเน�นประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล 

3. ปรับปรุงคุณภาพการดำเนินงานของหน�วยงานทุกระดับ 
4. สนับสนุนการวิจัยประเด็นกระแสสังคมและโลก 
5. ปรับปรุงกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานอย�างเป3นมาตรฐานโปร�งใส� และสร�าง 

ความเป3นธรรมสูงสุด 
6. พัฒนาระบบการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือเตรียมพร�อมการเป3นผู�บริหารสำหรับ 

อนาคตของคณะวิทยาการจัดการ 
7. ส�งเสริมสนับสนุนเพ่ือรักษาบุคลากรท่ีมีสมรรถนะทางวิชาการสูงให�คงอยู�ปฏิบัติงาน 

ตลอดไป 
8. ปรับปรุงกลไกการสื่อสารเพ่ือสร�างภาพลักษณ"ท่ีดีขององค"กร 

 
ยุทธศาสตร�ท่ี 4 สืบทอดความเป�นไทยอย"างสร)างสรรค�ตามแนวพระราชดำริศาสตร�พระราชา 
กลยุทธ� 

1. การจัดการความรู�เพ่ือเผยแพร�องค"ความรู�และภูมิป�ญญาด�านศิลปะวัฒนธรรมในพห 
วัฒนธรรม 

2. ส�งเสริมและสนับสนุนบุคลากรและนักศึกษาให�มีส�วนร�วมสร�างสรรค"กิจกรรมเพ่ือตระหนัก 
ถึงคุณค�าของวัฒนธรรมอันดีงาม 
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3. ส�งเสริมสนับสนุนการนำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาประยุกต"ใช�ในการบริหารคณะอย�างมี 
ประสิทธิภาพ 

4. สร�างแนวปฏิบัติการสืบทอดความเป3นไทยในสังคมดิจิทัล 
5. ส�งเสริมสนับสนุนหลักสูตรให�มีการจัดกิจกรรมท่ีเก่ียวกับวัฒนธรรมประเพณี "โครงการ  

โคก หนอง นา โมเดล สอดคล�องกับหลักสูตร" 
 

2.1 โครงสร)างองค�กรและโครงสร)างการบริหาร 
การบริหารงานของคณะวิทยาการจัดการมี คณะกรรมการประจำคณะ ประกอบด�วย  

ผู�ทรงคุณวุฒิภายนอก คณบดี รองคณบดี ตัวแทนประธานกรรมการบริหารหลักสูตร/สาขาวิชาทุก
หลักสูตร และหัวหน�าสำนักงานคณบดี  ทำหน�าท่ีเลขานุการ การจัดโครงสร�างองค"กรและระบบ
บริหารยึดหลักการกระจายอำนาจ เพ่ือสร�างสำนึกท่ีดีในการบริหารงาน สร�างวัฒนธรรมองค"กรท่ี
เข�มแข็ง ผู�รับบริการมีความพึงพอใจในการให�บริการ ในการบริหารงานของคณะมีการพัฒนาในทุก
ด�านอย�างต�อเนื่อง ใช�นวัตกรรมเชิงบริหารและนวัตกรรมทางการศึกษาได�อย�างมีประสิทธิภาพและมี
ประสิทธิผล 

ด� านวิช าการ ต้ั งแต� ปj การ ศึกษา 2548  มี รูปแบบการบริห ารในรูปของคณ ะ
กรรมการบริหารหลักสูตรทำหน�าท่ีวางแผนรับนักศึกษา จัดการเรียนการสอน พัฒนางานสอน และ
พัฒนาศักยภาพของบุคลากรร�วมกับฝxายวิชาการของคณะ 

2.1.1 โครงสร)างการบริหารจัดการ 
 

 

 

ภาพท่ี 2.1.1 โครงสร�างของคณะวิทยาการจัดการ 

 

 

งานบริหารทั่วไป งานบริการการศึกษา 

คณะวิทยาการจัดการ 

สำนักงานคณบดี 
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2.1.2 คณะวิทยาการจัดการมีโครงสร)างการบริหารงาน ดังนี้ 

 

 

 

ภาพท่ี 2.1.2 โครงสร�างการบริหารงานของคณะวิทยาการจัดการ 

งานบริหารท่ัวไป 

- งานธุรการและงานสาร
บรรณ 

- งานเลขานุการและการ
ประชุม 

- งานการเงิน 

- งานพัสดุครภุัณฑ� 

งานบริการการศึกษา 

- งานวิชาการ 
- งานกิจกรรมนักศึกษา 
- งานโสตทัศนูปกรณ�  

และห'องประชุม 
- งานประกันคุณภาพ

การศึกษา 
- งานงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

คณะกรรมการประจำ

คณะ 
รองคณบดี 

กรรมการบริหารหลักสูตร สำนักงานคณบดี 

คณบดี 

กรรมการบริหารคณะ 

หลักสูตร/สาขาวิชา 

- สาขาวิชาการจัดการท่ัวไป 
- สาขาวิชาการตลาด 
- สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย� 
- สาขาวิชาการจัดการธุรกิจการค'าสมัยใหม. 
- สาขาวิชาการจัดการธุรกิจสายการบิน 
- สาขาวิชาการท.องเท่ียวและการโรงแรม 
- สาขาวิชาการท.องเท่ียว (หลักสูตร2 ภาษา) 
- หลักสตูรบัญชีบัณฑิต 
- หลักสตูรนิเทศศาสตรบัณฑิต 
- หลักสตูรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
- หลักสตูรการบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 
- หลักสตูรปรัชญาดุษฎบัีณฑิต  

สาขายุทธศาสตร�การพัฒนา 
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2.1.3 โครงสร)างการปฏิบัตงิาน 

 

ภาพท่ี 2.1.3  โครงสร�างการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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2.2 ขอบเขตของหน"วยงาน   
 สำนักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการเป3นหน�วยงานท่ีให�บริการและสนับสนุนงาน
วิชาการและการจัดการเรียนการสอน ประกอบไปด�วยงานบริหารงานท่ัวไป และงานวิชาการและ
งานทะเบียน ซ่ึงแต�ละงานก็จะมีงานย�อยไปอีก ดังจะกล�าวต�อไป 
 1 งานบริหารงานท่ัวไป มีภาระหน)าท่ีดังนี้ 
  1.1 งานธุรการและสารบรรณ 
  ทำหน�าท่ีในงานลงทะเบียนรับหนังสือภายใน / ภายนอก  ลงทะเบียนส�งหนังสือ
ภายใน / ภายนอกจัดพิมพ"บันทึกข�อความท้ังภายในและภายนอก สแกนเอกสารท่ีรับเข�าและ
เอกสารภายในจัดเก็บเอกสารเข�าแฟ/มตามระเบียบงานสารบรรณ แจ�งเวียนหนังสือท่ีติดต�อกับ
หน�วยงานภานนอก ดำเนินการสำเนาเอกสารปฏิบัติงาน สำเนาหนังสือราชการ หนังสือเวียน แก�
คณาจารย"ภายในคณะ  และหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องประสาน ดูแล ติดตามเรื่องท่ีส�งไปยังหน�วยงาน
ต�าง ๆ   ท้ังภายในและภายนอกคณะ ให�บริการ แนะนำ และคำปรึกษาในส�วนท่ีเก่ียวข�องกับงาน ใน
หน�าท่ีกับอาจารย" นักศึกษา และผู�ท่ีมาติดต�อขอรับบริการท้ังผู�ท่ีมาติดต�อด�วยตนเอง และทาง
โทรศัพท" ดำเนินการจัดทำคำสั่ง ประกาศ หนังสือรับรอง หนังสือขออนุญาต ไปราชการ ของ
บุคลากรสายสอน  และสายสนับสนุน  รวบรวมข�อมูลเอกสาร  เพ่ือติดประกาศ ประชาสัมพันธ"
หน�วยงานอ่ืน ท้ังภายในและภายนอกท่ีเก่ียวข�องดำเนินการเก่ียวกับการเก็บรักษาหนังสือ การ
ทำลายหนังสือปฏิบัติงานจัดเก็บหนังสือ เอกสารเข�าแฟ/มให�เป3นระบบเพ่ือสะดวกแก�การค�นหา
อำนวยความสะดวกแก�บุคคลและ  คัดแยกเอกสารท่ีไม�จำเป3นหรือปฏิบัติเสร็จสิ้น จัดเตรียมเอกสาร 
ประชุมพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานของข�าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัยจัด ทำเอกสาร
ประกอบการประชุมพิมพ"รายงานการประชุม 
  1.2 งานการเงินและบัญชี 
  ทำหน�าท่ีในการจัดทำบัญชีรับ และเบิกจ�ายเงิน ท้ังเงินงบประมาณแผ�นดิน เงิน
งบประมาณรายได� และเงินกองทุนกิจกรรมนักศึกษา ให�เป3นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข�อง ดำเนินการ
เก่ียวกับเงินยืมทดรองราชการ และเบิกจ�ายเงินค�าล�วงเวลา ขออนุมัติและเบิกจ�ายในการไปราชการ
ของบุคคลในคณะเก็บรวบรวมหลักฐานและใบสำคัญการจ�ายเงินใช�เป3นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ
รวมท้ังบริหารและควบคุมดูแลการใช�จ�ายเงินงบประมาณทุกประเภท ตามไตรมาส และติดตาม
จัดทำรายงานการใช�งบประมาณ 
  1.3 งานพัสดุ ครุภัณฑ� 
  ทำหน�าท่ีในการให�บริการและปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิก-จ�ายวัสดุ การจัดทำบัญชี
คุมพัสดุ จัดซ้ือ จัดจ�าง ขออนุมัติซ้ือ-จ�าง  พัสดุ-ครุภัณฑ" รวมท้ังบริหารการใช�จ�ายเงินของสำนัก ให�
เป3นไปอย�างมี ประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบได� จัดทำฐานข�อมูลออนไลน" จัดทำบัญชีวัสดุ 
ทะเบียนครุภัณฑ"   การจัดเก็บ ดูแลรักษา จัดทำบัญชีการซ�อมบำรุงครุภัณฑ" สำรวจ และจำหน�าย
ครุภัณฑ"ท่ีเสื่อมสภาพ รวมท้ังจัดทำแผนและติดตามรายงานผลการจัดซ้ือ จัดจ�าง 
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 2 งานวิชาการและงานทะเบียน มีภาระหน)าท่ีดังนี้ 
  2.1 งานหลักสูตรและงานจัดตารางเรียน-สอน 

ทำหน�าท่ีในการประสานงานการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร ประสานการจัดทำแผนการ
เรียนตลอดหลักสูตร การจัดทำตารางสอนในคณะ และส�งรายวิชาให�ต�างคณะ บันทึกและทำข�อมูล 
คำสั่งการเปลี่ยนแปลงอาจารย"ผู�รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย"ประจำหลักสูตร ประสานงาน 
แนะนำ และให�ข�อมูลด�านการเทียบรายวิชาในหลักสูตร และคำอธิบายรายละเอียดวิชาในหลักสูตร 
จัดทำคำสั่งแต�งต้ังอาจารย"ผู�สอนอาจารย"ประจำและอาจารย"พิเศษ การเสนอรายงานอาจารย"พิเศษ
ต�อสำนักงานส�งเสริมวิชาการและงานทะเบียน การจัดพิมพ"รายชื่อของอาจารย"ผู�เข�าอบรมโครงการ
ของฝxายวิชาการ การจัดทำใบลงเวลาปฏิบัติงานสอนของอาจารย"พิเศษ การขออนุมัติเบิกจ�าย
ค�าตอบแทนการสอนภาคพิเศษ การขออนุมัติเบิกจ�ายค�าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน การ
ขออนุมัติเบิกจ�ายค�าตอบแทนค�าจ�างกรรมการหลักสูตรรายปjการศึกษา การประชาสัมพันธ"หลักสูตร 
การจัดทำแผนรับนักศึกษาภาคปกติ และภาคพิเศษ การเทียบรายวิชาและโอนหน�วยกิต  
  2.2 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  ทำหน�าท่ีในการจัดเก็บรวบรวมข�อมูล เอกสารการประกันคุณภาพและรวบรวม
ข�อมูลเพ่ือประกอบการจัดทำรายงานการประเมินตนเอง ประสานงานบันทึกข�อมูลลงระบบ
สารสนเทศประกันคุณภาพของคณะ (CHE QA) และตรวจสอบข�อมูลในระบบ รวมท้ังรับผิดชอบ
ติดตามตัวชี้วัดของ กพร. ท่ีคณะรับผิดชอบ 
  2.3 งานส"งเสริมการศึกษา 
 ทำหน�าท่ีสนับสนุกงานบริการทางวิชาการของคณะ เช�น การเยี่ยมชมศึกษาดูงาน การ
ฝzกงานของนักศึกษา การจัดฝzกอบรม และการประสานงานเพ่ือการบริการวิชาการอ่ืนๆ 
  2.4 งานฝEกประสบการณ�วิชาชีพ 

การจัดทำหนังสืออนุเคราะห"/หนังสือส�งตัวนักศึกษาฝzกประสบการณ"วิชาชีพ การจัดทำ
โครงการปฐมนิเทศ/ระหว�างนิเทศ/ป�จฉิมนิเทศฝzกประสบการณ" การจัดทำฐานข�อมูลสรุปการฝzก
ประสบการณ" การจัดทำคู�มือฝzกประสบการณ"วิชาชีพ 
  2.5 งานทะเบียนและประมวลผลข)อมูล 
  ทำหน�าท่ีในการรับ-ส�งผลการเรียนและการจัดเก็บ การจัดพิมพ" – อัดสำเนา
ข�อสอบ การขอแก�ไขผลการเรียน การขอเป|ดหมู�เรียนพิเศษ การขออนุมัติด�านการขอผ�อนผันการ
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา  การรับเรื่องเพ่ิม-ถอนรายวิชาแต�ละภาคการศึกษา การส�งแก�ค�า
ระดับคะแนนและการขอส�งค�าระดับคะแนนล�าช�า (กรณีไม�มีชื่อลงทะเบียน)  
  2.6 งานโสตทัศนศึกษา 
  ทำหน�าท่ีในการงานโสตทัศนศึกษา รับผิดชอบงานถ�ายรูป ผลิตสื่อสิ่งพิมพ"ต�าง ๆ เพ่ือ
จัดทำวารสาร และประชาสัมพันธ" โดยประสานกับบุคลากร หน�วยงาน ท้ังภายใน และภายนอกคณะฯ 
งานพัสดุ รับผิดชอบงานจัดซ้ือ จัดจ�างพัสดุ / ครุภัณฑ"ของคณะวิทยาการจัดการให�ถูกต�องตามระเบียบ 
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ตลอดจนการจัดทำบัญชีพัสดุรับผิดชอบจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ" เครื่องมือท่ีเก่ียวข�องกับการเรียนการ
สอนภาคปฏิบัติ ควบคุมดูแลการใช�ห�องปฏิบัติการของนักศึกษา ตามช�วงเวลาท่ีกำหนดในตารางเรียน 
หรือตามท่ีอาจารย"ประสานงานขอใช�บริการให�เป3นไปตามระเบียบการใช�ห�องปฏิบัติการ  เสนอการจัดหา
และซ�อมบำรุงครุภัณฑ" วัสดุอุปกรณ"ต�าง ๆ ในห�องปฏิบัติการให�พร�อมใช�งานตามรับผิดชอบครุภัณฑ"ของ
คณะฯ ท่ีใช�ในห�องเรียน เช�น คอมพิวเตอร" เครื่องฉายภาพข�ามศีรษะ โปรเจคเตอร" ไมโครโฟน และหลอด
ไฟฟ/า เป3นต�น 
  2.7 งานคอมพิวเตอร�  

ทำหน�าท่ีในการรับผิดชอบด�านคอมพิวเตอร"และระบบสารสนเทศให�ถูกต�องครบถ�วนเป3น
ป�จจุบันและทันสมัยรับผิดชอบในเรื่องของการซ�อมบำรุงรักษาคอมพิวเตอร"ของหน�วยงาน ดูแล
เว็บไซต"ของหน�วยงาน ประชาสัมพันธ"ข�าวสาร ทำสื่อประชาสัมพันธ"ต�าง ๆ จัดหาครุภัณฑ"ท่ีเก่ียวกับ
เทคโนโลยีสารสนเทศประจำปj การยืม-คืนอุปกรณ"สำนักงานในส�วนของอุปกรณ"เทคโนโลยี
สารสนเทศ การให�คำปรึกษาเก่ียวกับข�อมูลด�านเทคโนโลยีสารสนเทศ และรับผิดชอบเก่ียวกับงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาของคณะฯ ในองค"ประกอบท่ีเก่ียวข�อง 

 
2.3 บทบาทหน)าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน"ง 

นายณัฐวุฒิ จันทร"หอม ตำแหน�งนักวิชาการคอมพิวเตอร" มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบท่ีได�รับ
มอบหมายดังนี้ 
          1.ด)านการปฏิบัติงาน 

1.1 งานติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอร"ส�วนบุคคลและอุปกรณ"ท่ีเก่ียวข�องภายในสำนักงาน มี
รายละเอียดงานดังนี้  

1.2 งานติดต้ังชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ (Windows) มีรายละเอียดงานดังนี้ 
1.3 งานพัฒนาเว็บไซต"และดูแลเว็บไซต"ของคณะวิทยาการจัดการ 
1.4 งานพัฒนาเว็บไซต"และดูแลเว็บไซต"ของสาขาท้ังหมด 10 สาขา  
1.5 งานซ�อมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร"ของคณะวิทยาการจัดการ 
1.6 งานติดต้ังชุดคำสั่งสำเร็จรูปของเครื่องสำนักงานและเครื่องส�วนบุคคลของอาจารย" 
1.7.งานประชาสัมพันธ"บนเว็บไซต"ของคณะวิทยาการจัดการ 
1.8 งานประชาสัมพันธ"บนเว็บไซต"ของสาขาท้ังหมด 10 สาขา 
1.9 งานติดต�อประสานงานกับเจ�าหน�าศูนย"เทคโนโลยีสารสนเทศ เก่ียวกับป�ญหาท่ัวไปของ

ผู�ใช�งานได�แก� อาจารย" บุคลากรและนักศึกษา 
1.10 งานให�คำปรึกษา ตอบป�ญหาและชี้แจงเรื่องต�างๆเก่ียวกับสารสนเทศให�แก�เจ�าหน�าท่ี 

อาจารย" นักศึกษา เพ่ือให�สามารถปฏิบัติงานได�อย�างถูกต�อง 
  1.11 งานเผยแพร�ประชาสัมพันธ"ข�าวสาร และเวียนแจ�งบุคลากรภายในคณะผ�านระบบ E-
office 
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๒. ด&านการวางแผน 
๒.๑ ดำเนินการจัดหาคอมพิวเตอร�เพ่ือให'หน.วยงานมีเทคโนโลยีท่ีทันสมัยโดยการขอ

งบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
๒.๒ สำรวจเครื่องคอมพิวเตอร�ท่ีใช'งานอยู.ให'มีความทันสมัยและมีความพร'อมในการใช'งาน

เพ่ือให'อาจารย� บุคลากร สามารถใช'เครื่องคอมพิวเตอร�ได'อย.างมีประสิทธิภาพ 
๓. ด&านการประสานงาน 

       ๓.๑ ดำเนินการประสานงานกับหน.วยงานภายนอกในเรื่องของการให'ข'อมูลของหน.วยงาน
ทีได'รับจาก อาจารย� บุคลากรและนักศึกษา เพ่ือให'หน.วยงานภายนอกรับรู'ข'อมูลของหน.วยงานได'
อย.างถูกต'อง 

๓.๒ ดำเนินการติดต.อกับหน.วยงานภายในมหาวิทยาลัยในเรื่องของการใช'ระบบสารสนเทศ
คือระบบอินเตอร�เน็ต ในกรณีท่ีเกิดป>ญหาแล'วไม.สามารถแก'ไข'ได' เพ่ือให'ทางหน.วยงานของ
มหาวิทยาลัยช.วยเหลือในการดำเนินการแก'ไข เช.น สำนักวิทยบริการและสารสนเทศ 

๔. ด&านการบริการ 
๔.๑ ให'คำปรึกษา แนะนำแก.อาจารย� บุคลากร นักศึกษาของหน.วยงานในเรื่องการแก'ไข

ป>ญหาในการใช'งานคอมพิวเตอร� เพ่ือให'ผู'ใช'สามารถใช'งานได'อย.างมีประสิทธิภาพ 
๔.๒ ดำเนินการให'คำปรึกษาด'านเทคนิค หรือการใช'งานคอมพิวเตอร�ในส.วนท่ีผู'รับบริการ

ต'องการรู'เพ่ิมเติม 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ�และวิธีการปฏบิัติงาน 

 

 ในการจัดคู�มือเรื่องการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"และการประชาสัมพันธ"ข�าวสารของคณะ
วิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ผู�เขียนได�จัดทำข้ึนโดยมีวัตถุประสงค"ให�ผู�ปฏิบัติงาน
ได�ทราบถึงข้ันตอนการทำงาน การแก�ไข�ป�ญหาเพ่ือลดระยะเวลาในการทำงานและเป3นคู�มือการ
ปฏิบัติงานของหน�วยงานท่ีสามารถนำไปใช�ให�สอดคล�องไปในทิศทางเดียวกันกับหน�วยงานรวมถึง
หลักการการเผยแพร�ข�าวประชาสัมพันธ"บนสื่อออนไลน"ของหน�วยงาน โดยจะมีองค"ประกอบเนื้อหา
ดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑ"การปฏิบัติงาน 
 3.1.1 ความหมายของเว็บไซต"และองค"ประกอบต�างๆ 

3.1.2 ระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต" (Content Management System) 
 3.1.3 การเผยแพร�ข�าวประชาสัมพันธ"บนสื่อออนไลน" 
 3.1.4 กฎหมายท่ีเก่ียวข�องกับการจัดการเนื้อหาเนื้อหาบนเว็บไซต"และการ 

         ประชาสัมพันธ"ข�าวสาร 
3.1.5 หลักการใช�สีในการออกแบบเว็บไซต" 

 3.1.6 ส�วนประกอบของเว็บไซต"คณะวิทยาการจัดการ   
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน  
3.3 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเก่ียวข�อง 

 
3.1 หลักเกณฑ�วิธีการปฏิบัติงาน 
 3.1.1 ความหมายของเว็บไซต�และองค�ประกอบต"าง ๆ 
 เว็บไซต"เป3นสิ่งท่ีสังคมยุคใหม�ต�างก็รู�จักกันดี เพราะเป3นสื่อในการนำเสนอข�อมูลหรือ
เรื่องราวต�าง ๆ ผ�านทางอินเทอร"เน็ต ซ่ึงเว็บไซต"ก็มีองค"ประกอบหลายอย�าง และมีประโยชน"ต�อ
ผู�ใช�งานเป3นอย�างมากโดยมีความหมายคือ 

เว็บไซต" (Website) หมายถึง หน�าเว็บเพจท่ีจัดทำข้ึน เพ่ือนำเสนอข�อมูลต�าง ๆ ผ�านทาง
คอมพิวเตอร"และอินเทอร"เน็ต โดยจะมีหน�าเว็บเพจหลายๆ หน�าท่ีเชื่อมโยงเข�ากับไฮเปอร"ลิงค" 
เพ่ื อ ให� ส ามารถ เป| ด ไปยั งหน� า เพจต� าง ๆ  ได� อย� างง� ายดายและ ถูกจัด เก็บ ไว� ใน  www. 
(เวิลด"ไวด"เว็บ) โดยเว็บไซต"ส�วนใหญ�นั้นก็มีท้ังเว็บไซต"ท่ีเป|ดให�เข�าชมได�ฟรี และเว็บไซต"ท่ีต�องสมัคร
สมาชิกและเสียค�าบริการ จึงจะเข�าใช�งานเว็บได� ซ่ึงข�อมูลในเว็บก็จะมีหลากหลายแบบ ข้ึนอยู�กับ
ความต�องการนำเสนอของเจ�าของเว็บไซต" การเรียกดูเว็บไซต"จะเรียกดูผ�านทางซอฟต"แวร" ใน
ลักษณะของเบราว"เซอร" 
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 องค"ประกอบต�างๆของเว็บไซต"มีรายละเอียดดังนี้ 
โฮมเพจ (Home Page) ก็คือหน�าแรกของเว็บไซต"เม่ือเป|ดเข�าไปยังเว็บไซต"ใดเว็บไซต"หนึ่ง 

โดยหน�าแรกนี้จะรวมเมนูและเรื่องราวต�าง ๆ ไว�มากมาย ซ่ึงก็มีความสำคัญเป3นอย�างมาก เพราะ
หากหน�าแรกมีการออกแบบได�อย�างสวยงามและจัดหน�าอย�างเป3นระเบียบก็จะทำให�ผู�ชมเกิดความ
สนใจและอยากเข�าชมเว็บมากข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 3.1 องค"ประกอบของเว็บไซต" 

 
เว็บเพจ (Web Page) ก็คือหน�าเอกสารต�าง ๆ ท่ีอยู�ในรูปของ HTML โดยจะนำเสนอข�อมูล

หรือเรื่องราวต�าง ๆ เป3นหน�าๆ ไป และใช�การเชื่อมโยงเพ่ือให�สามารถคลิกไปหน�าเว็บเพจแต�ละหน�า
ได�ง�ายข้ึน 

เว็บ Static คือเว็บท่ีแสดงผล เพ่ือให�ความรู�หรือข�อมูลแก�ผู�เข�าชมเว็บเพียงอย�างเดียว ไม�
สามารถโต�ตอบหรือรับส�งข�อมูลกับผู�ท่ีเข�าชมเว็บได� ซ่ึงส�วนใหญ�แล�วเว็บไซต"ประเภทนี้ ก็จะเป3นเว็บ 
Gallery รูปภาพ เว็บของบริษัทหรือองค"กรต�าง ๆ และเว็บให�ความรู�ท่ัวไป 

เว็บ Dynamic เป3นเว็บไซต"ท่ีสามารถตอบโต� และรับส�งข�อมูลระหว�างผู�เข�าชมกับเว็บไซต"
ได� ซ่ึงเว็บเหล�านี้ส�วนใหญ�ก็จะมีระบบเว็บบอร"ด รวมไปถึง Social Media ประเภทต�าง ๆ มีการสมัคร
สมาชิก หรือเป3นเว็บขายสินค�าออนไลน"ท่ีมีระบบแชทกับผู�ขาย เป3นต�น 

Web Service เป3นบริการด�านข�อมูล ท่ีสามารถดึงข�อมูลของอีกเว็บหนึ่งไปแสดงผลในอีกเว็บ
หนึ่งได� 

Hosting เป3นพ้ืนท่ีของคอมพิวเตอร"แม�ข�าย ท่ีทางผู�ให�บริการได�ทำการจัดสรรมาให�เช�า โดย
ส�วนใหญ�จะมีการให�เช�าเป3นแบบรายเดือน รายปjหรือตามแต�ผู�ให�บริการกำหนด 

อินเตอร"เน็ต (Internet) เป3นตัวกลางในการเชื่อมต�อให�ผู�คนสามารถท�องเว็บไซต"ต�าง ๆ ได�
อย�างง�ายดาย และช�วยให�กลุ�มองค"กร ธุรกิจหรือบริษัทสามารถนำเสนอข�อมูลของตนลงบน
อินเทอร"เน็ต ผ�านทางเว็บไซต" เป3นการให�ความรู�และแลกเปลี่ยนข�อมูลข�าวสารต�อกันได�อย�างมี
ประสิทธิภาพ (ท่ีมา : https://www.1belief.com/article/website/) 
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3.1.2 ระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต� (Content Management System) 
 ระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"นั้นเป3นระบบท่ีช�วยในการบริหารจัดการเว็บไซต"แบบ
สำเร็จรูปโดยมีกระบวนการทำงานและองค"ประกอบหลายส�วนซ่ึงผู�ใช�งานไม�จะเป3นต�องเขียนเว็บไซต"
ข้ึนมาเองแต�จะใช�การทำงานผ�านระบบนี้ โดยความหมายของระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"  
(Content Management System) หรือเรียกสั้นๆว�า CMS ท่ีจะมาเป3นระบบช�วยในบริหารจัดการ
เนื้อหาของเว็บไซต" ซ่ึงมีความหมายดังนี้ 
 อำนาจ สุคนเขตร" (2552) เป3นระบบท่ีนำมาช�วยในการสร�างและบริหารจัดการเว็บไซต"
แบบสำเร็จรูป โดยในการใช�งาน CMS นั้นผู�ใช�งานไม�ต�องมีความรู�ในด�านการเขียนโปรแกรมสามารถ
สร�างเว็บไซต"ได�ด�วยตนเองโดยท่ีตัว CMS มีโปรแกรมประยุกต" พร�อมใช�งานอยู�ภายในมากมาย เช�น 
ระบบจัดการบทความและข�าวสาร (News and Article) ระบบจัดการบทวิจารณ" (Review) ระบบ
จัดการสมาชิก (Member) ระบบสืบค�นข�อมูล (Search) ระบบจัดการไฟล"ดาวน"โหลด (Download) 
เป3 นต� น  โดยระบบ  CMS นี้ ถู ก พัฒ นาและคิดค� นมาเพ่ื อช� วยลดพรัยากรในการพัฒ นา 
(Development) และการบริหาร (Management) เว็บ ไซต" ไม� ว�าจะเป3 น เรื่องของกำลั งคน 
ระยะเวลาและงบประมาณท่ีใช�ในการสร�างและการควบคุมโดยส�วนใหญ�แล�วมักจะนำภาษาสคริปต" 
(Script languages) ต�าง ๆ มาใช� เพ่ือให�วิธีการทำงานเป3นแบบอัตโนมัติ ไม�ว�าจะเป3น PHP, ASP, 
Python หรือภาษาอ่ืน ๆ ซ่ึงมักต�องใช�ควบคู�กันกับโปรแกรมเว็บเวอร" (เช�น Apache) และดาต�าเบส
เซิร"ฟเวอร" เช�น MySQL  
 ปริญญา เพียรอุตส�าห" (2554) เป3นระบบการจัดการเนื้อหา (CMS) ชนิดหนึ่ง โดยเป3น
ระบบท่ีเขียนข้ึนด�วยภาษาโปรแกรม เพ่ือใช�เป3นเว็บแอปพลิเคชัน (Web Application) ในการจัด
เนื้อหาของเว็บไซต" ให�ง�ายต�อการจัดการ การทำงานของระบบจัดการเนื้อหาเว็บไซต"ส�วนใหญ�จะ
ประกอบด�วย โปรแกรมสำหรับสร�างหน�าเว็บด�วยสคริปต"ท่ีทำงานบนฝ��งเว็บเซิร"ฟเวอร"และโปรแกรม
ท่ีใช�จัดเก็บข�อมูลเช�น โปรแกรมฐานข�อมูล  
 จากตัวอย�างสรุปได�ว�า ระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต" (Content Management 
System) เป3นระบบท่ีพัฒนาข้ึนมาเพ่ือช�วยอำนวยความสะดวกท้ังด�านเวลาและบุคลากรในการ
จัดการเนื้อหาบนเว็บไซต" โดยผู�ปฏิบัติงานไม�จำเป3นต�องเขียนเว็บไซต"ข้ึนมาเองแต�จะอาศัยหลักการ
ทำงานของการสร�างหน�าเว็บด�วยภาษาสคริปต"ต� าง ๆ ท่ีทำงานบนฝ�� งเว็บ เซิร"ฟเวอร"จาก
โปรแกรมเมอร"ท่ีสร�างข้ึน โดยผู�ปฏิบัติงานมีหน�าท่ีเตรียมข�อมูลท่ีต�องการนำเสนอเช�น ข�อความ ไฟล"
งาน รูปภาพ วีดีโอ เพ่ือมาทำการอัปโหลดผ�านระบบเซิร"ฟเวอร"เพ่ือประชาสัมพันธ"เนื้อหาลงบน
เว็บไซต"ของหน�วยงาน 
 การจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"ของคณะวิทยาการจัดการนั้นมีการใช�ระบบการจัดการเนื้อหา
บนเว็บไซต"  (Content Management System) เข�ามาจัดการเนื้อหาของเว็บไซต"โดยจะมีเนื้อหาท่ี
นำเสนอคือหลักการทำงานของระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"โดยมีรายละเอียดดังนี้   
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หลักการทำงานของ CMS ระบบจัดการแบ�งแยกการทำงานระหว�างเนื้อหา (Content) ออก 
จากการออกแบบ (Design) โดยการออกแบบเว็บเพจจะถูกจัดเก็บไว�ในแม�แบบ (Templates/ 
Themes) ในขณะท่ีเนื้อหาถูกจัดเก็บไว�ในฐานข�อมูลหรือไฟล" เม่ือใดท่ีมีการเรียกใช�งานจะมีการ
ทำงานร�วมกันระหว�าง 2 ส�วน เพ่ือสร�างเว็บเพจข้ึนมาโดยเนื้อหาจะประกอบไปด�วยหลายๆ 
ส�วนประกอบ เช�น Sidebar หรือ Blocks, Navigation bar หรือ Main menu, Title bar หรือ Top 
menu bar เป3นต�น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.2 ระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"    
 

ส�วนประกอบของระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต" (CMS)  
การท่ีเว็บไซต"จะสามารถแสดงผลได�อย�างสมบูรณ"แบบนั้นจะต�องมีส�วนประกอบในการบริหารจัดการ
เว็บไซต" 3 ส�วน ดังนี้ 

1. แม�แบบ (Templates/Theme) เป3นส�วนท่ีเปรียบเสมือนหน�าตาท่ีถือเป3นสี สรร
ของเว็บไซต"มีรูปแบบท่ีกลมกลืนกันตลอดท้ังไซต" 

2. ภาษาสคริปต"หรือภาษา HTML หรือภาษา .php หรือภาษาอ่ืนๆ ท่ีใช�ในการ
ควบคุมการทำงานท้ังหมดของระบบ 

3. ฐานข�อมูล สำหรับจัดเก็บข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับเนื้อหาและการแสดงผลของเว็บไซต" 
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ภาพท่ี 3.3 ส�วนประกอบของระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"  (CMS) 
 

การเลือกใช�ระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต" (CMS)  
การเลือกใช�ระบบ CMS นั้นสามารถเลือกให�ให�เหมาะสมกับงานท่ีเราจะนำมาใช�งานโดยมีหลักการใน
การเลือกใช�ดังนี้ 

1. ใช� CMS ให�เหมาะสมกับงาน ผู�ใช�งานควรเลือกใช� CMS ให�เหมาะสมกับงานท่ี 
จะนำมาใช�งาน เช�น ต�องการใช�งานเพ่ือซ้ือขายสินค�าควรเลือกใช�งาน CMS ประเภท e-Commerce 
ห รื อ  ต� อ ง ก า ร ใช� ง า น เ พ่ื อ สื่ อ ก า ร เรี ย น ก า ร ส อ น ค ว ร เลื อ ก ใช� ง า น  CMS ป ร ะ เภ ท 
e-Learning เป3นต�น 

2. ความยากง�ายในการใช�งาน ควรเลือกใช� CMS ท่ีมีความง�ายในการติดต้ังไม� 
ยุ�งยากและซับซ�อน มีส�วนการทำงานของผู�ใช�งานท่ัวไป เป3นมิตรกับผู�ใช�งาน (User Friendly) 
สามารถใช�งานได�อย�างง�าย เช�น การแก�ไขประวัติส�วนตัว การสร�าง/แก�ไข/ลบบทความ เป3นต�น มีส�วน
การทำงานของผู�ดูแลระบบท่ีใช�ง�าย เช�น ระบบการจัดการสมาชิก ระบบจัดการไฟล"ดาวน"โหลด ระบบ
จัดการป/ายโฆษณาเป3นต�น 

3. ความยืดหยุ�นในการพัฒนา ควรเลือกใช� CMS ท่ีผู�ใช�งานสามารถนำไปพัฒนา 
หรือประยุกต"ใช�งานต�อได�หรือต�อยอดการพัฒนาได� 

4. ความสามารถในการทำงาน CMS ท่ีเลือกใช�งานสามารถทำงานด�านการจัดการ 
เนื้อหาได�อย�างง�ายดายไม�ซับซ�อน สามารถนำไฟล"มัลติมีเดียมาใช�งานได� เช�น ไฟล"วีดีทัศน" (*.avi, 
*.mov, *.rm,* .wmv เป3นต�น หรือสามารถกระจายข�าวสารได� (RSS Feeds) 
 
 



ห น� า  | 18 
 

5. ความปลอดภัย ควรเลือกใช� CMS ท่ีมีความบกพร�องของระบบน�อยท่ีสุดหรือหามี 
ความบกพร�องของระบบก็ควรมีตัวแก�ไขหรือซ�อมแซม (Patch/Fix) 

6. ระบบปฏิบัติการ ควรเลือกใช� CMS ท่ีสามารถติดต้ังได�ทุกระบบปฏิบัติการ เช�น  
ติดต้ังลงบนระบบปฏิบัติการวินโดว หรือลีนุกซ"หรือยูนิกซ"ได� โดยไม�จำเป3นต�องแก�ไขซอร"สโค�ดหรือ
แก�ไขโปรแกรมหรือดัดแปลงโปรแกรม 

7. ราคา ควรเลือกใช� CMS ท่ีใช�งานฟรี ไม�มีค�าลิขสิทธิ์ิ ไม�มีค�าเขียนโปรแกรม เช�น 
โอเพ�นซอร"ส (Open source) 
 

ข้ันตอนการดำเนินงานของเนื้อหาของระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต" (CMS)  
ระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"  (CMS) มีข้ันตอนการดำเนินงานของเนื้อหาประกอบไปด�วย 

1. การนำเนื้อหาเข�าสู�ระบบ (Ingestion/Creation) เป3นข้ันตอนการเตรียมสร�าง 
เนื้อหาท่ีต�องมีการวางแผน ซ่ึงเว็บไซต"หรือเนื้อหาเป3นอย�างไร เก่ียวกับอะไร เน�นไปในด�านใด กลุ�มคน
แบบไหนท่ีเข�ามาใช�งานเว็บ เม่ือได�เนื้อหาหรือเป/าหมายของเว็บแล�ว ทำให�การรวบรวมเนื้อหาและ
จัดทำเข�าสู�ระบบ 

2. การตรวจสอบเนื้อหา (Staging/Approval) เป3นข้ันตอนการตรวจสอบเนื้อหา 
ว�าถูกต�องหรือไม� ตรงกับความต�องการหรือไม� จัดหมวดหมู�เป3นอย�างไร มีคำผิดหรือไม� รวมไปถึง
ทดสอบการใช�งานระบบ CMS ด�วยว�ามีพร�อมใช�งานและแสดงเนื้อหาได�ถูกต�อง 

3. การเผยแพร� (Delivery/Publishing) เป3นข้ันตอนสุดท�ายท่ีจัดทำ เนื่องจากต�อง 
ทำให�ผู�ใช�งานอินเทอร"เน็ตคนอ่ืนๆ รู�จักเว็บไซต"ท่ีจัดต้ังข้ึนมา ต�องมีการจดทะเบียนชื่อเว็บไซต"หรือ 
Domain ก�อนพร�อมท้ังหาพ้ืนท่ีใช�งานหรือโฮส (Hosting) โดยส�วนมากแล�วบริษัทท่ีรับทำจะทำควบคู�
กันไปเลย ซ่ึงในข้ันตอนนี้ผู�ใช�งานควรศึกษารายละเอียดให�รอบคอบว�า การใช�งานเป3นอย�างไร มี
ข�อกำหนดอะไรบ�าง เพ่ือท่ีจะให�ได�ข�อมูลในการจัดทำ เนื่องจากถ�าไม�ใช� Host ของตนเองก็ต�องไปเช�า
พ้ืนท่ีท่ีมีบริการอยู�มากมายท้ังในประเทศไทยและต�างประเทศ 
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ภาพท่ี 3.4 ลำดับการดำเนินการของเนื้อหาบนระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"  (CMS) 

รูปแบบเนื้อหาภายในระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต" (CMS) ประกอบด�วย 
1. การจัดโครงสร�างหรือการจัดหมวดหมู� (Organization) เป3นการจัดประเภท 

ให�แก�เนื้อหาสาระความรู�ว�าเป3นประเภทใด มีโครงสร�างแบบใด เป3นการกำหนด Schema ให�กับ
เนื้อหาว�าต�องมีองค"ประกอบเช�นใด 

2. ลำดับข้ันดำเนินงาน (Workflow) เป3นกฎเกณฑ"หรือนโยบาย การกำหนดหน�าท่ี 
ความรับผิดชอบต�อเนื้อหาสาระของเจ�าของหรือผู�เขียน ของผู�เผยแพร�และของผู�ร�วมมือ เป3นลำดับ
ข้ันตอนของการผ�านร�างของเนื้อหาก�อนท่ีจะออกเผยแพร�สู�สาธารณะ 

3. การสร�างเนื้อหา (Creation) เป3นการนำเข�าข�อมูล เช�น ข�อความ ภาพ  
ภาพเคลื่อนไหวภาพยนตร" เสียง ไฟล"มัลติมีเดียและอ่ืนๆ รวบรวมให�อยู�ในเนื้อหาสาระท่ีต�องการ 

4. การจัดเก็บ (Repository) เป3นการจัดเก็บเนื้อหาต�างๆ เป3นไฟล" มีการบันทึกลง 
ฐานข�อมูลการบันทึกลงสื่อ เพ่ือให�คงอยู�ไว�ซ่ึงข�อมูลภายในระบบ พร�อมท้ังเรียกใช�งานได�ตลอดเวลา 
 
 

การนำเนื้อหาเข)าสู"ระบบ 
Ingestion/Creation 

การตรวจสอบเนื้อหา 
Staging/Approval 

การเผยแพร" 
Delivery/Publishing 
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5. การกำหนดเวอร"ชั่น (Versioning) เป3นการควบคุมการเปลี่ยนแปลง โดย 
กำหนดให�มีหมายเลขการเปลี่ยนแปลงหรือ การกำหนดวันท่ีเปลี่ยนแปลงและจัดเก็บสำรองข�อมูล
ดังเดิมไว� เผื่อทำการเรียกคืนข�อมูล หรือแก�ไขกลับ และเพ่ือให�รู�ถึงสถานะการเปลี่ยนแปลงของข�อมูล 

6. การเผยแพร� (Publishing) เป3นการนำเนื้อหาสาระออกเผยแพร�สู�สาธารณะ  
ด�วยการจัดส�งไปยังตัวบุคคล การเผยแพร�ในท่ีสาธารณะ เป3นต�น 

7. การเก็บเอกสาร (Archives) คือการจัดเก็บเนื้อหาท่ีถูกใช�งานแล�วหรือหมดอายุ 
แล�ว โดยนำมาจัดเก็บ เพ่ือนำไว�ใช�เป3นฐานความรู� (Knowledge Base) หรือไว�ใช�เพ่ือเตรียมนำเสนอ
ใหม�  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.5 รูปแบบเนื้อหาภายในระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต" (CMS)  

จากหัวข�อหลักการทำงานของระบบการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"นั้นจะมีข�อสรุปได�ว�าระบบ
การจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"นั้นมีองค"ประกอบหลายด�านท่ีสำคัญในการช�วยให�การจัดการเนื้อหาของ
เว็บไซต"ให�เป3นไปอย�างมีประสิทธิภาพโดยผู�ปฏิบัติงานต�องมีความรู�ในเรื่องต�าง ๆ เช�น ส�วนประกอบ
ของระบบการจัดการเนื้อหา การเลือกใช�ระบบการจัดการเนื้อหาให�เหมาะสม ข้ันตอนการดำเนินงาน
ของเนื้อหาและรูปแบบเนื้อหาภายในระบบ เพ่ือท่ีจะเข�าใจในว�ากระบวนการทำงานนั้นเป3นอย�างไร 
อีกท้ังยังช�วยให�การทำงานมีประสิทธิภาพเป3นไปในทิศทางเดียวกันกับหน�วยงาน 

 

 

(Organization) 

(Workflow) 

(CMS) 
Content Management System 

(Creation) 

(Repository) 

(Versioning) 

(Publishing) 

(Archives) 
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 3.1.3 การเผยแพร"ข"าวประชาสัมพันธ�บนส่ือออนไลน� 
การเผยแพร�ข�าวสารประชาสัมพันธ"บนสื่อออนไลน"ในป�จจุบันเป3นเรื่องท่ีมีความสนใจเป3น

อย�างมาก เนื่องจากป�จจุบันสังคมไทยก�าวเข�าสู�โลกของสังคมแห�งข�าวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศจึง
เข�ามามีบทบาทในทุกด� านไม� ว� าจะเป3นด� าน เศรษฐกิจ สั งคม การเมือง การศึกษา และ
ศิลปะวัฒนธรรม เราสามารถนำเข�ามาประยุกต"ใช�ในหน�วยงานเพ่ือเป3นการติดต�อสื่อสาร
ประชาสัมพันธ"ข�าวสารท่ีจะทำให�คนในหน�วยงานรับรู�ข�าวสารไปในทิศทางเดียวกัน ด้ังนั้นเราจึง
ขอให�ความหมายของหลักการประชาสัมพันธ"ดังนี้  

1. หลักการประชาสัมพันธ"  
สุนันทา เลาหนันท" (2544: 192) ได�เสนอความคิดเห็นเก่ียวกับหลักท่ัวไปในการดำเนินการ 

ประชาสัมพันธ"ท่ีดีว�า ทุกคนสามารถทำการประชาสัมพันธ"ได� แต�ถ�าจะให�ได�ผลดีต�องยึดถือหลักการ
ดังต�อไปนี้  

1.1 ดำเนินการประชาสัมพันธ"บนพ้ืนฐานของความถูกต�อง ตามทำนองคลองธรรม  
ยุติธรรม ไม�เอาเปรียบ กันและจริงใจด�วยกันทุกฝxาย ท้ังนายจ�าง ลูกจ�าง ประชาชน อย�าโกหก 
หลอกลวง หลอกล�อ ปลอมปน ฉ�อฉล ฯลฯ  

1.2 ดำเนินการประชาสัมพันธ"เพ่ือความสมัครสมานสามัคคี ราบรื่น รักใคร� ร�วมมือ  
ร�วมใจ ประสาน สัมพันธ"กันของบุคลากรและมีประชาชนส�วนใหญ�เป3นเป/าหมาย  

1.3 ประชาสัมพันธ"ด�วยความสุภาพ รสนิยมดี ไม�หยาบคาย ไม�ยกตนข�มท�านหรือ 
ทับถมผู�อ่ืน หรือให�ร�าย ป/ายสีด�วยกลโกง  

1.4 ใช�ภาษาท่ีเข�าใจง�าย สื่อสารได�ดี อย�าใช�สถิติหรือตัวเลขท่ีละเอียด ควรใช�แผ�น 
ภาพหรือแผนภูมิ ประกอบการอธิบายให�เข�าใจได�ง�าย น�าสนใจ  

1.5 อย�าประชาสัมพันธ"ครั้งละหลายเรื่อง หลายแนวความคิด จะเกิดความสับสน  
ควรเสนอเรื่องเดียว ความคิดเดียวในแต�ละช�วง แต�ละตอน แต�ละครั้ง 

1.5 เลือกข�าวสารท่ีจะเผยแพร�ส�งให�ตรงกลุ�มเป/าหมาย ในขณะท่ีไชยยศ เรือง 
สุวรรณ (2522: 25-29) กล�าวว�า หลักการประชาสัมพันธ"มี 3 ประการ ได�แก� การ โฆษณาเผยแพร�, 
การป/องกันและแก�ไขความเข�าใจผิด, การสำรวจกระแสประชามติ ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้  

การโฆษณาเผยแพร� คือ การบอกกล�าวเผยแพร�เรื่องราวและข�าวสารของสถาบันไปสู�
ประชาชน ข�าวสาร จะสร�างภาพพจน" ชื่อเสียงและความเข�าใจอันดีแก�ประชาชน ถึงแม�การโฆษณา
เผยแพร�จะเป3นการบอกกล�าว เรื่องราวข�าวสารจากทางสถาบันแต�เพียงข�างเดียว แต�ก็เป3นหลักการ
สำคัญประการแรกในการประชาสัมพันธ"เพ่ือ เป3นพ้ืนฐานแห�งความเข�าใจซ่ึงกันและกัน หลักการ
โฆษณาเผยแพร� ประกอบไปด�วย 

1) กำหนดจุดมุ�งหมายและเนื้อหาข�าวสาร  
2) กำหนดกลุ�มประชาชนเป/าหมาย  
3) ใช�สื่อท่ีเหมาะสมเพ่ือให�ข�าวสารถึงกลุ�มประชาชนเป/าหมาย  
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4) จัดข�าวสารให�มีลักษณะเป3นกันเองกับกลุ�มผู�รับให�อยู�ในสภาวะท่ีผู�รับจะรู�และ 
เข�าใจได�  

5) จัดข�าวสารและวิธีการบอกกล�าวให�โน�มน�าวใจผู�รับได� เช�น คำนึงถึงจุดอ�อนไหว 
ทางอารมณ" การ กล.าวย้ำ การชี้แจงแนะนำ เปBนต'น 

การประชาสัมพันธ"คือ งาน สิ่งหรือเรื่องท่ีทำ ท่ีเก่ียวข�องกับการติดต�อสื่อสาร เพ่ือส�งเสริม
ความเข�าใจอันถูกต�องต�อกัน (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน) 

การประชาสัมพันธ"คือความสัมพันธ" ท่ีเก่ียวข�องกับประชาชน สาธารณชนหรือกลุ�มชน 
(วิจิตร อาวะกุล) 

การประชาสัมพันธ"คืองานเชิงสร�างสรรค"ท่ีก�อให�เกิดความรู� ความเข�าใจแก�ประชาชน ด�วย
การสร�างสัมพันธ"อันดีและการพัฒนาส�งเสริม ความเข�าใจท่ีถูกต�องร�วมกัน เพ่ือให�เกิดความรู�สึกนึก
คิดท่ีดี มีความกลมเกลียว ราบรื่น ระหว�างหน�วยองค"กรและกลุ�ม ประชาชนท่ีเก่ียวข�อง (วิรัช ลภิรัต
นกุล) 

2. การเผยแพร� (Publicity) คือการเผยแพร� กระจายข�าวสารหรือบทความหรือเรื่องราวต�าง 
ๆ ท่ีจะพึงแจ�ง ให�ประชาชนทราบ โดยผ�านสื่อประเภทต�าง ๆ เช�น สถานีโทรทัศน"ได�แพร�ภาพข�าวสาร
ต�าง ๆ หรือสถานีวิทยุได�นำบทความท่ีเป3นสาระสำคัญมาออกอากาศให�ประชาชนทราบ ตลอดจน
หน�วยงานบริษัทห�างร�านได�เผยแพร�สินค�า ของตนให�ประชาชน โดยผ�านสื่อต�าง ๆ ท้ังนี้อาจจะเสีย
ค�าใช�จ�ายหรือไม�ก็ตาม การเผยแพร�มีวัตถุประสงค"ท่ีจะให� ผู�รับข�าวสารได�ความรู� ความเข�าใจ หรือ
สร�างความพอใจจากข�าวนั้น ๆ การเผยแพร�เป3นเพียงเครื่องมืออย�างหนึ่งใน บรรดาเครื่องมือหลาย ๆ 
อย�าง ของการประชาสัมพันธ" ตามหลักวิชาการประชาสัมพันธ"ถือว�า การเผยแพร�เป3น เพียงส�วนหนึ่ง
ของงานประชาสัมพันธ" มิใช�เป3นงานประชาสัมพันธ"ท้ังหมด ซ่ึงคนท่ัวไปมักจะเข�าใจผิดคิดว�า งาน 
ประชาสัมพันธ"คืองานด�านการเผยแพร�เพียงอย�างเดียว 

3. สื่อท่ีใช�ในการประชาสัมพันธ"  
สื่อท่ีใช�ในการประชาสัมพันธ"หมายถึง เครื่องมือต�าง ๆ ท่ีใช�เป3นตัวกลางหรือช�องทางในการ

ดำเนินงาน ประชาสัมพันธ" ประเภทสื่อท่ีใช�ในการประชาสัมพันธ"ประกอบด�วย 
3.1 สื่อบุคคล (Personal Media)  
3.2 สื่อมวลชน (Mass Communication Media)  
3.3 สื่อสมัยใหม� (Modern Media)  

  3.1 สื่อบุคคล (Personal Media) สื่อบุคคล หมายถึง สื่อท่ีใช�คำพูดเป3นตัวกลางในการ
ดำเนินการประชาสัมพันธ" คำพูดเป3นสื่อด้ังเดิมท่ี ประหยัด และสามารถใช�ได�ในทุกโอกาส ซ่ึงสามารถ
ท่ีจะรับทราบข�าวสารกับจากกลุ�มประชาชนเป/าหมายได� ทันที โดยท่ัวๆไป ประเภทของคำพูดท่ีใช�ใน
การประชาสัมพันธ" 
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ประเภทของการใช�คำพูดเพ่ือการประชาสัมพันธ" 5 ประเภทคือ  
3.1.1. การพบปะพูดจาธรรมดา  
3.1.2. การจัดต้ังหน�วยติดต�อ – สอบถาม  
3.1.3. การพูดติดต�อทางโทรศัพท"  
3.1.4. การแสดงปาฐกถา  
3.1.5. การประชุมอภิปราย สื่อมวลชน (Mass Communication)  

  3.2 สื่อมวลชน เป3นสื่อสำคัญในการประชาสัมพันธ" และเป3นสื่อท่ีสามารถเข�าถึงกลุ�ม
ประชาชนเป/าหมาย จำนวนมากได� สื่อมวลชนในป�จจุบันมีหลายปกระเภท โดยท่ัวไปจะแบ�งออกได� 
ดังนี้  

3.2.1. สิ่งพิมพ"  
3.2.2. วิทยุกระจายเสียง  
3.2.3. วิทยุโทรทัศน"  
3.2.4. ภาพยนตร" สิ่งพิมพ"  

  3.3 สิ่งสมัยใหม� เป3นสื่อมวลชนท่ีสำคัญในการโฆษณาประชาสัมพันธ" และเป3นสื่อท่ีมีความ
ถาวรสูงให�รายละเอียดได�มาก 42 ชนิดของสิ่งพิมพ"ท่ีใช�ในการประชาสัมพันธ"  

3.3.1. หนังสือพิมพ"  
3.3.2. นิตยสาร  
3.3.3. เอกสารประชาสัมพันธ" 

จึงสรุปได�ว�า การประชาสัมพันธ"นั้นหมายถึง การติดต�อสื่อสารและการเผยแพร�ข�าวสารเพ่ือ
สร�างความเข�าใจให�คนในหน�วนงานหรือองค"กรได�รับข�อมูล/ข�อเท็จจริงท่ีถูกต�องและเป3นไปในทิศทาง
เดียวกันเพ่ือสร�างความสัมพันธ"ท่ีดีต�อกัน 

 

หลักการเขียนข�าวประชาสัมพันธ"บนอินเทอร"เน็ต  
การเขียนข�าวประชาสัมพันธ"บนอินเทอร"เน็ต มีการเขียนข�าวแจก ประเภท Press Release 

หรือ News Release นั่ น เอง ซ่ึงส�วนใหญ� ก็ใช�หลักการคล�ายกับการเขียนข�าวแจกเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ" แต�อาจมีความ แตกต�างกันบ�างเล็กน�อยในรายละเอียดปลีกย�อย ซ่ึงหลักการก็มีดังนี้  

1. เขียนข�าวท่ีมีแง�มุมน�าสนใจและมีคุณค�าแห�งความเป3นข�าว (Newsworthy “Angles”)  
1.1 เขียนถึงข�าวท่ีเป3นเหตุการณ"สำคัญ ๆ ท่ีเกิดข้ึนในองค"กร หน�วยงาน บริษัท 
1.2 เขียนข�าวท่ีกล�าวถึงความสำเร็จขององค"กร  
1.3 เขียนข�าวท่ีเก่ียวกับเรื่องราวท่ีกำลังได�รับความสนใจหรือความนิยมในขณะนั้น 
1.4 เขียนข�าวท่ีกล�าวถึงข�อเสนอพิเศษ (Special offer) สิทธิพิเศษ และวาระพิเศษ 

ขององค"กร หน�วยงาน บริษัท  
1.5 ในกรณีท่ีเป3นบริษัทธุรกิจอาจเป3นข�าวประชาสัมพันธ"แนะนำผลิตภัณฑ"ใหม�หรือ 

บริการใหม�  
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1.6 เขียนข�าวท่ีเก่ียวกับโครงการ กิจกรรม ความเคลื่อนไหว (Movement) และ 
ความก�าวหน�า (progress) ขององค"กร หน�วยงาน บริษัท  

2. เขียนข�าวท่ีให�ข�อมูลรายละเอียดครบถ�วน ว�าใคร ทำอะไร ท่ีไหน เม่ือไร ทำไม และ
อย�างไร (5W + 1H)  

2.1 ในกรณีท่ีเป3นบริษัทธุรกิจ อาจมีคำกล�าวรับรอง อ�างอิง จากผู�บริโภค ลูกค�า 
นักวิชาการ ผู�เชี่ยวชาญ ฯลฯ  

2.2 ท่ีอยู�อินเทอร"เน็ตขององค"กร หน�วยงาน หรือบริษัท  
2.3 ข�อมูล สถิติ ตัวเลข ข�อเท็จจริงของข�าวสารบนอินเทอร"เน็ต 

 3. เขียนข�าวท่ีมีรูปแบบ (Format) ท่ีทำให�ข�าวดูน�าเชื่อถือตามมาตรฐานและสากลนิยม  
3.1 ด�านบนอาจใส�ข�อความ “FOR IMMEDIATE RELEASE” (สำหรับการเผยแพร�) 
3.2 ใส�ชื่อองค"กร หน�วยงาน บริษัท พร�อมท่ีอยู�  
3.3 พิมพ"คำว�า “CONTACT” และใส�ท่ีอยู�ผู�ติดต�อได�พร�อมตำแหน�ง เบอร"โทรศัพท" 

ทีติดต�อได� และe-mail  
3.4 ใส�หัวข�อเรื่อง  
3.5 เริ่มเนื้อเรื่องด�วยชื่อเมือง วันเดือนปj จากนั้นตามด�วยเนื้อข�าว (Body)  

การประชาสัมพันธ"บนอินเทอร"เน็ต เป3นการประชาสัมพันธ"ท่ีเทียบเท�ากับการประชาสัมพันธ"
ด�วยสื่อ อย�างน�อย 3 ประเภท (จาก 7 ประเภทท่ีกล�าวไปข�างต�น) อันได�แก� สื่อมวลชน สื่อ
โทรคมนาคม และสื่อข�อมูล ซ่ึง การประชาสัมพันธ"บนอินเทอร"เน็ต ถือเป3นทางเลือกหนึ่งท่ีประหยัด
มาก และด�วยการเขียนข�าวประชาสัมพันธ"ใน ลักษณะข�าวแจกนี้ สามารถให�ข�อมูล หรือข�อเท็จจริงท่ี
สมบูรณ" ไม�ถูกตัดทอน หรือบิดเบือน ตกหล�น นอกจากนี้ การประชาสัมพันธ"บนอินเทอร"เน็ตยัง
สามารถเข�าถึงกลุ�มเป/าหมาย (Target public) ท่ีเฉพาะเจาะจงได�ดีกว�าตลอดจนสามารถแสดงตัวเลข
สถิติและประเมินผลผู�ท่ีเข�ามาใช�งานได�โดยละเอียดและมีทางเลือกในการประชาสัมพันธ"มากมาย ไม�
ว�าจะเป3นทาง อีเมล" เว็บไซต"ของ หน�วยงาน กระดานสนทนา บล็อก หรือไดอารี่ออนไลน" เป3นต�น จาก
ข�อมูลท่ีกล�าวมาแล�วข�างต�น จะเป3นข�อมูลเก่ียวกับการประชาสัมพันธ" ซ่ึงแม�ว�าจะไม�มีหน�วยงานหรือ 
สถานท่ีท่ีจะเข�ามารับผิดชอบงานด�านนี้อย�างชัดเจน เพียงแค�มีผู�ท่ีเข�าใจเรื่องของการประชาสัมพันธ"
ดังท่ีกล�าวไป แล�วเพียงเท�านั้นก็สามารถดำเนินการประชาสัมพันธ"ได�แล�ว แต�เพ่ือให�การประชาสัมพันธ"
เป3นไปอย�างมี ประสิทธิภาพ และมีการแยกตัวเป3นสัดเป3นส�วนชัดเจนยิ่งข้ึน ก็ควรมีการจัดต้ัง
หน�วยงานข้ึนมารองรับงานด�านนี้อย�างชัดเจน 

การประชาสัมพันธ"ท่ีดีนั้นต�องประกอบไป ด�วยคุณลักษณะของกิจกรรมดังต�อไปนี้ 
1. การประชาสัมพันธ"เป3นการสื่อสารสองทาง คือเป3นการเผยแพร�ข�าวสารและ 

ความคิดเห็น จากองค"การไปสู�ประชาชนและรับฟ�งความคิดเห็นและประชามติจากประชาชนท่ี
สะท�อนกลับเพ่ือนำ มาใช�ในการดำเนินงานให�เกิดความพึงพอใจท้ังสองฝxายคือท้ังองค"การและ
ประชาชนท่ีเก่ียวข�องกับการประชาสัมพันธ"  
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2. การประชาสัมพันธ"เป3นการสื่อสารเพ่ือโน�นน�าวใจโดยต้ังอยู�บนหลักของความ 
เป3นจริง เพ่ือมุ�งให�เกิดความเชื่อถือและปฏิบัติตามโดยสมัครใจ  

3. การประชาสัมพันธ"เป3นการดำเนินงานอย�างสม่ําเสมอและต�อเนื่องหลังผล 
ระยะยาว เพ่ือให� ประชาชนเกิดความศรัทธาและให�ความไว�วางใจแก�องค"การตลอดไปซ่ึงจะทำให�
องค"การดำ เนินการอยู�ได�  

4. การประชาสัมพันธ"เป3นกิจกรรมท่ีมีการดำเนินงานอย�างเป3นระบบมีการ 
วางแผนก�อนการ ดำ เนินงานและมีการประเมินผลหลังจากดำเนินการเสร็จสิ้นแล�วเพ่ือให�กิจกรรม
ต�าง ๆเหล�านั้นบรรลุซ่ึงวัตถุประสงค"ตามท่ีตั้งเป/าหมายไว� (ลักษณา สตะเวทิน) 

การเผยแพร�ข�าวประชาสัมพันธ"บนสื่อออนไลน"ของคณะวิทยาการจัดการนั้นมีการนำหลัก
กฎหมายเข�ามาใช�ในการยึดถือปฏิบัติเพ่ือให�ได�ข�อมูลข�าวสารท่ีถูกต�องคือ พระราชบัญญัติว�าด�วยการ
กระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร" หรือ พรบ.คอมพิวเตอร" เข�ามาเป3นแนวทางในการเผยแพร�
ข�าวสารประชาสัมพันธ"บนสื่อออนไลน"เพราะเนื่องจากป�จจุบันสื่อสังคอมออนไลน"เช�น Facebook 
Line หรือเว็บไซต" จะต�องมีหลักในการนำเสนอข�าวสารคือเป3นข�อมูลท่ีเป3นจริงและได�รับการ
ตรวจสอบแล�ว ก�อนนำเสนอผ�านสื่อต�าง ๆ จึงจำเป3นต�องมีหลักกฎหมายในการยึดถือปฏิบัติ ซ่ึง คือ 
พระราชบัญญัติว�าด�วยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร" หรือ พรบ.คอมพิวเตอร" โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

3.1.4 กฎหมายท่ีเก่ียวข)องกับการจัดการเนื้อหาเนื้อหาบนเว็บไซต�และการ 
ประชาสัมพันธ�ข"าวสาร 

1. พระราชบัญญัติว�าด�วยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.6 พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร" (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

พระราชบัญญัติว�าด�วยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร" หรือ พ.ร.บ.คอมพิวเตอร" 
คือพระราชบัญญัติที ่ว�าด�วยการกระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร"ค�ะ ซึ่งคอมพิวเตอร"ที่ว�านี้ก็
เป3นได�ทั้งคอมพิวเตอร"ตั ้งโต�ะ คอมพิวเตอร"โน�ตบุ�ค สมาร"ตโฟน รวมถึงระบบต�าง ๆ ที่ถูก
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ควบคุมด�วยระบบคอมพิวเตอร"ด�วย ซึ่งเป3นพ.ร.บ.ที่ตั้งขึ้นมาเพื่อป/องกัน ควบคุมการกระทำ
ผิดที่จะเกิดขึ้นได�จากการใช�คอมพิวเตอร" หากใครกระทำความผิดตามพ.ร.บ.คอมพิวเตอร"นี้ ก็
จะต �องได �ร ับการลงโทษตามที ่พ .ร .บ .กำหนด ซึ ่งพ.ร.บ.ว�าด�วยกระทำความผิดเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร" พ.ศ. 2560 เป3นฉบับป�จจุบันซ่ึงมีรายละเอียดสรุปไว�ดังนี้  

1. การโพสข�อความฝากร�านการโพสข�อความโฆษณา ร�านค�า โดยก�อให�เกิดความ 
ลำคานแก�บุคคลท่ัวไปนั้น ถือว�าเข�าข�าย และมีโทษปรับเป3นเงิน 200,000 บาท โดยมาตรานี่บังคับ
ใช�ในโซเซียลท่ัวไปอย�าง Facebook, IG และ Instagram ท่ีเหล�าบรรดานักขายท้ังหลายท่ีชอบมา
ฝากร�านกันบ�อย ๆ คราวนี้ผิดเต็ม ๆ 

2. โฆษณาโดยไม�ยินยอมการส�งข�อความ SMS ในรูปแบบโฆษณาถือเป3นการทำส 
แปมท่ีก�อให�เกิดความลำคานแก�ผู�อ่ืน โดยไม�มีช�องทางให�บอกเลิก รวมถึงการส�งข�อความในรูปแบบ 
E-Mail เช�นกัน จะต�องเสียค�าปรับ 200,000 บาท 

3. การคลิกไลค"การคลิกไลค" ข�อมูลบนอินเตอร"เน็ตสามารถทำได�ปกติ ตราบใดท่ี 
เป3นเรื่องท่ีไม�ผิดศีลธรรม หรือเรื่องของสถาบันพระมหากษัตริย" 

4. การคลิกแชร"ข�อมูลการเผยแพร�ข�อมูล หรือส�งต�อข�อมูลท่ีสร�างความเสียหาย  
แก�ผู�อ่ืน อาจมีความผิดตาม พ.ร.บ. คอมพิวเตอร" 

5. การเข�าระบบผู�อ่ืนโดยมิชอบมีความผิดจำคุกไม�เกิน 6 เดือน ปรับไม�เกิน  
10,000 บาท โดยความผิดในส�วนการเข�าถึงข�อมูล หรือดักข�อมูล จำคุกถึง 2 ปj ปรับ 40,000 
บาท สำหรับคนท่ีเจาะระบบเข�ามาและนำช�องโหว�ไปเป|ดเผยต�อบุคคลท่ัวไปโดนจับคุก 1 ปj ปรับ 2 
หม่ืนบาท ตามมาตรา 5 – 8 

6. การนำเข�าข�อมูลท่ีผิด พ.ร.บ.ข�อมูลปลอม ข�อมูลเท็จ ข�อความดูหม่ินสถาบัน  
และความม่ันคงของประเทศ รวมถึงสื่อลามกอนาจาร ถ�ากระทบต�อบุคคลเดียว จำคุกไม�เกิน 3 ปj 
ปรับไม�เกิน 4 แสน ในกรณีหลอกลวงประชาชน จำคุก 4 ปj ปรับไม�เกิน 1 แสนบาท ความผิดตาม
มาตรา 14 

7. การตัดต�อ แต�งเติมภาพตัดต�อภาพผู�อ่ืน หรือผู�ตายเผยแพร�แก�ประชาชนท่ัวไป 
หรือทำให�เสื่อมเสียชื่อเสียง และได�รับความอับอาย จำคุกไม�เกิน 3 ปj ปรับไม�เกิน 2 แสนบาท ตาม
มาตราท่ี 16 โดยจะต�องดำเนินการตามท่ีศาลสั่ง เช�น การทำลายข�อมูล การบรรเทาความเสียหาย
จากการกระทำของตน ส�วนผู�ใดท่ีครอบครองข�อมูลดังกล�าว และไม�ทำลายตามคำสั่งศาลจะต�องรับ
โทษก่ึงหนึ่ง 

8. สร�างโปรแกรมผิดกฎหมายพัฒนาโปรแกรมท่ีทำงานผิดกฎหมาย พ.ร.บ. ใช�ใน 
การจู�โจมระบบ การดักข�อมูล ก�อให�เกิดความเสียหายทางทรัพย"สิน และข�อมูล มีความผิดจำคุก 1 
ปj ปรับไม�เกิน 2 หม่ืนบาทตามความผิดมาตรา 13 
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9. ให�ความร�วมมือกับผู�กระทำผิดผู�ท่ีให�ความร�วมมือกับผู�ท่ีกระทำผิดมาตรา 14  
นำเข�าข�อมูลผิด พ.ร.บ ต�องได�รับโทษเช�นเดียวกัน เว�นแต�จะแจ�งตามระเบียบแล�ว โดยศาลอาจสั่งให�
เก็บข�อมูลไว�อย�างน�อย 90 วัน หรือไม�เกิน 2 ปj (ท่ีมา: www.screaming-penguin.com) 

 

2. พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

 
ภาพท่ี 3.7 พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ท่ีมา : https://www.studentloan.or.th/en/news/1571640788 

พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หรือกฎหมายว�าด�วยข�อมูลข�าวสาร
ของราชการ เป3นกฎหมายฉบับแรกท่ีรองรับสิทธิได�รู� (Right to Know) ของประชาชน ซ่ึงมีหลักการ 
“ให�มีการเป|ดเผย ข�อมูลข�าวสารของราชการเป3นหลักและปกป|ดเป3นข�อยกเว�น” โดยไม�ต�องมีส�วนได�
เสียในเรื่องท่ีต�องการรู� เพ่ือให� ประชาชนทุกคนมีโอกาสได�รับรู�ข�อมูลข�าวสารการดำเนินงานต�างๆ ของ
รัฐได�มากข้ึน รวมท้ังได�รับการคุ�มครอง ข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคลท่ีอยู�ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน�วยงานของรัฐด�วย ซ่ึงตามพระราชบัญญัติ ข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ได�กำหนดนิยามของคำว�า “ข�อมูลข�าวสารของราชการ” หมายถึง ข�อมูลข�าวสารท่ีอยู�ในความ
ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน�วยงานของรัฐ ไม�ว�าจะเป3น ข�อมูลข�าวสาร เก่ียวกับการ 
ดำเนินงานของรัฐ หรือข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับเอกชนโดยจะกล�าวสรุปไว�ดังนี้ 

สิทธิของประชาชนในการเข�าตรวจดูข�อมูลข�าวสารของราชการนั้น ตามพระราชบัญญัตินี้ให�
สิทธิบุคคล ไม�ว�าจะมีส�วนได�เสียเก่ียวข�องหรือไม� ย�อมมีสิทธิเข�าตรวจดู ขอสำเนา หรือขอสำเนาท่ีมีค 
ารับรองถูกต�องของ ข�อมูลข�าวสารตามมาตรา ๙ ได� ซ่ึงในกรณีท่ีหน�วยงานของรัฐโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการจะวาง หลักเกณฑ"เรียกค�าธรรมเนียมในการขอเข�าตรวจดูข�อมูลข�าวสารของ
ราชการก็ได� แต�ต�องคำนึงถึงการช�วยเหลือ ผู�มีรายได�น�อยประกอบด�วย และกรณีของคนต�างด�าวจะมี
สิทธิตามมาตรา ๙ เพียงใด ให�เป3นไปตามท่ีกำหนด โดยกฎกระทรวง 
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 1 สิทธิของประชาชนในการเข�าถึงข�อมูลข�าวสารของราชการ  
  ๑.1 สิทธิต�องรู�ข�อมูลข�าวสารตามมาตรา ๗ ท่ีหน�วยงานของรัฐต�องนำลงในราช 

กิจจานุเบกษา  
  1.๒สิทธิตรวจดูข�อมูลข�าวสารตามมาตรา ๙ จากศูนย"ข�อมูลข�าวสารของหน�วยงาน  

ท่ีต�องจัดไว�ให�ประชาชนเข�าตรวจดูได�โดยสะดวก  
  1.๓ สิทธิขอข�อมูลข�าวสารตามมาตรา ๑๑ ประชาชนท่ัวไปสามารถมีคำขอข�อมูล 

ข�าวสารอ่ืนๆ ท่ีเข�าใจได�เป3นหนังสือ โดยไม�จำต�องมีส�วนได�เสียกับข�อมูลข�าวสารท่ีขอนั้น  
 

  1.๔ สิทธิร�องเรียนหน�วยงานของรัฐตามมาตรา ๑๓ และมาตรา ๓๓ กรณีท่ี 
หน�วยงานไม�แจ�ง ผลการพิจารณาคำขอให�ทราบภายในเวลาท่ีกำหนด หรือแจ�งว�าไม�มีข�อมูลข�าวสาร
ตามท่ีขอโดยอ�างว�าสูญหาย ทำลายไปแล�ว ฯลฯ  

  1.๕ สิทธิคัดค�านการเป|ดเผยข�อมูลข�าวสารตามมาตรา ๑๗ เม่ือเจ�าหน�าท่ีของรัฐ 
เห็นว�า ข�อมูลข�าวสารท่ีได�รับคำขอกระทบสิทธิของผู�ใด ควรแจ�งให�ผู�นั้นทำคำคัดค�าน ในเวลาไม�น�อย
กว�า ๑๕ วัน  

  1.๖ สิทธิอุทธรณ"ตามมาตรา ๑๘ เม่ือหน�วยงานของรัฐแจ�งปฏิเสธไม�เป|ดเผยข�อมูล 
ข�าวสาร ตามคำขอก็อุทธรณ"ต�อคณะกรรมการวินิจฉัยการเป|ดเผยข�อมูลข�าวสารได�ต�อไป 1 คู�มือการ
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กสร.ท่ี ๓๓/๒๕๔๕ คู�มือการ
ปฏิบัติสำหรับเจ�าหน�าท่ีรัฐ ตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

  1.๗ สิทธิได�รับการคุ�มครองและแก�ไขข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคลของตนตามมาตรา  
๒๔ และมาตรา ๒๕ หากเห็นว�าข�อมูลข�าวสารส�วนบุคคลของตนไม�ถูกต�อง สามารถขอให�แก�ไขได� 
เปลี่ยนแปลง หรือลบได�หากไม�แก�ไขให�ก็มีสิทธิอุทธรณ"ภายใน ๓๐ วัน  

  1.๘ สิทธิศึกษาค�นคว�าเอกสารประวัติศาสตร"ตามมาตรา ๒๖ คือ ข�อมูลท่ี 
หน�วยงานของรัฐ ไม�ประสงค"เก็บรักษาหรือครบกำหนดเก็บ ส�งไปให�หอจดหมายเหตุแห�งชาติ  

๒. การดำเนินการของเจ�าหน�าท่ีของรัฐตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของ 
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กรณีการเป|ดเผยข�อมูลข�าวสารของราชการ 

  2.๑ การเป|ดเผยข�อมูลข�าวสารของราชการเป3นการท่ัวไป ตามท่ีกฎหมาย 
กำหนดให�นำไปลงพิมพ"ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา ๗) เพ่ือเผยแพร�ให�มากท่ีสุดและนำไปใช�อ�างอิง
เพ่ือประโยชน"ทางกฎหมายได� โดยมุ�งเน�นแก�กรณีใดหรือบุคคลใดเป3นการเฉพาะ ได�แก� - โครงสร�าง
และการจัดองค"กรในการดำเนินงาน - สรุปอำนาจหน�าท่ีและวิธีการดำเนินงาน – สถานท่ีติดต�อเพ่ือ
ขอรับข�อมูลข�าวสารหรือคำแนะนำในการติดต�อกับหน�วยงานของรัฐ - ข�อมูลข�าวสารท่ีมีสภาพอย�าง
กฎ มีผลบังคับเป3นการท่ัวไปไม�เฉพาะเจาะจงบุคคลใด หรือกลุ�มใด เช�น มติคณะรัฐมนตรี ข�อบังคับ 
ประกาศ คำสั่ง เป3นต�น - ข�อมูลข�าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารกำหนด  
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  2.๒ การเป|ดเผยข�อมูลข�าวสารตามท่ีกฎหมายกำหนดไปรวมไว�ให�ประชาชนเข�า 
ตรวจดูได� (ตามมาตรา ๙) เช�น ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัย นโยบายของผู�บริหาร แผนงาน 
โครงการ งบประมาณ ประจำปj สัญญาต�างๆ ประกาศจัดซ้ือจัดจ�าง รายงานผลกระทบสิ่งแวดล�อม
และสุขภาพ งานวิจัยท่ีใช� งบประมาณ การจัดหาพัสดุ การบริหารงานบุคคล ข�อมูลเก่ียวกับท่ีดิน
สาธารณประโยชน" ฯลฯ  

  2.๓ การเป|ดเผยหรือการจัดหาข�อมูลข�าวสารให�เป3นการเฉพาะราย (ตามมาตรา  
๑๑) ข�อมูลข�าวสารนี้ไม�ต�องจัดวางให�ประชาชนดู แต�เป3นการขอเป3นเรื่องๆ ไป อาจไม�เป3นผู�เก่ียวข�อง
กับเรื่องท่ีขอก็ได� ข�อมูลข�าวสารนี้ไม�มีข�อจำกัดในเรื่องท่ีจะขอ เช�น ประชาชนมีหนังสือขอสำเนาคำสั่ง
มอบหมายปลัดเทศบาล แห�งหนึ่ง แต�เม่ือรับคำขอแล�วก็ต�องดูว�าเป3นข�อยกเว�นตามมาตรา ๑๕ หรือไม� 
ถ�าไม�ใช�ก็ต�องเป|ดเผยให�กับผู�ขอ โดยให�หน�วยงานของรัฐผู�รับผิดชอบจัดหาข�อมูลข�าวสารนั้นให�แก�ผู�ขอ
ภายในเวลาอันสมควร เว�นแต�ผู�นั้น ขอจำนวนมาหรือบ�อยครั้งโดยไม�มีเหตุผลอันสมควร  

กรณีการห�ามมิให�เป|ดเผยหรืออาจมีคำสั่งมิให�เป|ดเผย  
1. ข�อมูลข�าวสารท่ีห�ามมิให�เป|ดเผย ตามมาตรา ๑๔ คือ ข�อมูลข�าวสารท่ีอาจ 

ก�อให�เกิดความเสียหายต�อสถาบันพระมหากษัตริย"  
2. ข�อมูลข�าวสารท่ีอาจมีคำสั่งมิให�เป|ดเผย ตามมาตรา ๑๕ วรรคหนึ่ง (๑) – (๗)  

คือ สามารถมีดุลพินิจมีคำสั่งไม�เป|ดเผยข�อมูลข�าวสารได� เช�น การเป|ดเผยข�อมูลจะก�อให�เกิดความ
เสียหาย ต�อความม่ันคง เศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ การบังคับใช�กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ 
หรือไม�อาจสำเร็จ ตามวัตถุประสงค"ได� การเป|ดเผยท่ีจะก�อให�เกิดอันตรายต�อชีวิตหรือความปลอดภัย
ของบุคคลหนึ่งบุคคลใด รายงานทางการแพทย" หรือเป|ดเผยแล�วจะรุกล้ำสิทธิส�วนบุคคลโดยไม�สมควร 
ข�อมูลข�าวสารท่ีมีกฎหมาย คุ�มครองมิให�เป|ดเผย หรือผู�ให�ข�อมูลข�าวสารไม�ประสงค"ให�นำไปเป|ดเผยต�อ
ผู�อ่ืน  

ท้ังนี้ การเป|ดเผยข�อมูลข�าวสารของราชการจะต�องมีการระบุไว�ในคำสั่งถึงเหตุผลของการไม�
เป|ดเผยว�า ข�อมูลข�าวสารท่ีไม�เป|ดเผยเป3นข�อมูลข�าวสารประเภทใด และเพราะเหตุใดจึงไม�เป|ดเผย 
รวมท้ังแจ�งสิทธิอุทธรณ" ตามมาตรา ๑๘ ให�ทราบด�วย 
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3. พระราชบัญญัติคุ�มครองข�อมูลส�วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.8 พระราชบัญญัติคุ�มครองข�อมูลส�วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ท่ีมา : https://easypdpa.com/article/easypdpa-summary-what-is-pdpa 

พ.ร.บ. คุ�มครองข�อมูลส�วนบุคคล หรือ PDPA ย�อมาจาก Personal Data Protection Act 
เป3นบทบัญญัติท่ีให�ความคุ�มครองข�อมูลส�วนบุคคลของ “บุคคลธรรมดา” ให�สิทธิในการแก�ไข, เข�าถึง 
หรือแจ�งลบข�อมูลท่ีให�ไว�กับองค"กรเป3นต�น และกำหนดบทบาทหน�าท่ีและบทลงโทษหากองค"กรไม�
ปฏิบัติตามโดยมีสาระสำคัญดังนี้ 
หลักการสำคัญตามพระราชบัญญัติคุ�มครองข�อมูลส�วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒  

๑. ข�อมูลส�วนบุคคล (Personal Data)  
ข�อมูลเก่ียวกับบุคคลซ่ึงทาให�สามารถระบุตัวบุคคลนั้นได�ไม�ว�าทางตรงหรือทางอ�อม เช�น ชื่อ-

สกุล , ท่ีอยู� , เลขบัตรประชาชน , ข�อมูลสุขภาพ , หมายเลขโทรศัพท" , e-mail , ประวัติอาชญากรรม 
เป3นต�น  

๒. บุคคลท่ีเก่ียวข�องกับข�อมูลส�วนบุคคล  
 เจ�าของข�อมูลส�วนบุคคล (Data Subject)  

ตามกฎหมายไม�ได�ให�คานิยามไว� แต�โดยหลักการท่ัวไปแล�วหมายถึง บุคคลท่ีข�อมูล 
นั้นระบุไปถึง ผู�ควบคุมข�อมูลส�วนบุคคล (Data Controller)  

บุคคลหรือนิติบุคคลซ่ึงมีอานาจหน�าท่ีตัดสินใจเก่ียวกับการเก็บรวบรวม ใช� หรือ 
เป|ดเผยข�อมูลส�วนบุคคล เช�น หน�วยงานของรัฐ หรือเอกชนโดยท่ัวไป ท่ีเก็บรวบรวม ใช�หรือเป|ดเผย
ข�อมูล ส�วนบุคคลของประชาชนหรือลูกค�าท่ีมาใช�บริการ  
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ผู�ควบคุมข�อมูลส�วนบุคคลมีหน�าท่ีสำคัญท่ีกฎหมายกาหนดไว� เช�น จัดให�มีมาตรการ 
รักษา ความม่ันคงปลอดภัยข�อมูลส�วนบุคคล , ดำเนินการเพ่ือป/องกันมิให�ผู�อ่ืนใช�หรือเป|ดเผยข�อมูล
ส�วนบุคคลโดยมิชอบ , แจ�งเหตุการละเมิดข�อมูลส�วนบุคคลให�สานักงานคุ�มครองข�อมูลส�วนบุคคล
ทราบภายใน ๗๒ ชั่วโมงนับแต�ทราบเหตุ , แต�งต้ังเจ�าหน�าท่ีคุ�มครองข�อมูลส�วนบุคคล (Data 
Protection Officer : DPO) เพ่ือตรวจสอบการทำงานของตน เป3นต�น  

ผู�ประมวลผลข�อมูลส�วนบุคคล (Data Processor)  
บุคคลหรือนิติบุคคลซ่ึงดาเนินการเก่ียวกับการเก็บรวบรวม ใช� หรือเป|ดเผยข�อมูล 

ส�วนบุคคล ตามคำสั่งหรือในนามของผู�ควบคุมข�อมูลส�วนบุคคล เช�น บริการ cloud service เป3นต�น  
ผู�ประมวลผลข�อมูลส�วนบุคคลมีหน�าท่ีหลัก คือ ดำเนินการตามคาสั่งท่ีได�รับจากผู� 

ควบคุมข�อมูลส�วนบุคคลเท�านั้น เว�นแต�คำสั่งนั้นขัดต�อกฎหมายหรือบทบัญญัติในการคุ�มครองข�อมูล
ส�วนบุคคล  

๓. การเก็บรวบรวม ใช� หรือเป|ดเผยข�อมูลส�วนบุคคลได�โดยชอบด�วยกฎหมาย  
การเก็บรวบรวม ใช� หรือเป|ดเผยข�อมูลส�วนบุคคลดังกล�าวจะชอบด�วยกฎหมาย หาก

ดำเนินการตามหลักการใดหลักการหนึ่ง ดังต�อไปนี้  
Consent  

- เจ�าของข�อมูลส�วนบุคคลให�ความยินยอมในการเก็บรวบรวม ใช�หรือเป|ดเผยข�อมูล 
ส�วนบุคคล  

- ต�องแจ�งวัตถุประสงค"ของการเก็บรวบรวม ใช�หรือเป|ดเผยข�อมูลส�วนบุคคล  
- มีแบบหรือข�อความท่ีอ�านแล�วเข�าใจได�โดยง�าย และต�องไม�เป3นการหลอกลวง  
- เจ�าของข�อมูลส�วนบุคคลจะถอนความยินยอมเม่ือใดก็ได� ถ�าไม�มีข�อจากัดสิทธิ เช�น  

มีกฎหมาย ท่ีกาหนดให�เก็บรวบรวมข�อมูลส�วนบุคคลนั้นไว�ก�อน  
Scientific or Historical Research จัดทาเอกสารประวัติศาสตร" , จดหมายเหตุ, การ

ศึกษาวิจัย, สถิติ 
Vital Interest เพ่ือป/องกันหรือระงับอันตรายต�อชีวิต ร�างกาย หรือสุขภาพของบุคคล เช�น 

การเข�ารับบริการทางการแพทย" ณ โรงพยาบาล  
Contract เป3นการจำเป3นเพ่ือการปฏิบัติตามสัญญา เช�น เจ�าของข�อมูลส�วนบุคคลทำสัญญา

กู�ยืมเงินจากธนาคาร ธนาคารสามารถเก็บรวบรวม ใช� หรือเป|ดเผยข�อมูลส�วนบุคคลนั้นได�ตาม
วัตถุประสงค"ของสัญญา  

Public Task เป3นการจำเป3นเพ่ือการปฏิบัติหน�าท่ีในการดำเนินภารกิจเพ่ือประโยชน"
สาธารณะ หรือปฏิบัติหน�าท่ีในการใช�อำนาจรัฐ เช�น หน�วยงานของรัฐจัดทำ Big Data เพ่ือแก�ป�ญหา
ความยากจนของเกษตรกร  

Legitimate Interest เป3นการจำเป3นเพ่ือประโยชน"โดยชอบด�วยกฎหมายของผู�ควบคุม
ข�อมูลส�วนบุคคล หรือของบุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืน เช�น บริษัทเอกชนติดต้ังกล�องวงจรป|ดภายใน
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อาคารเพ่ือรักษาความปลอดภัย ซ่ึงบริษัทสามารถเก็บรวบรวมภาพถ�ายซ่ึงเป3นข�อมูลส�วนบุคคลของ
บุคคลท่ีอยู�ในบริเวณดังกล�าวได�  

Legal Obligations เป3นการปฏิบัติตามกฎหมาย  
นอกจากหลักการข�างต�นแล�ว มีข�อมูลส�วนบุคคลอีกประเภทซ่ึงเรียกว�า ข�อมูลส�วนบุคคลท่ีมี

ความละเอียดอ�อน (Sensitive Personal Data) เช�น เชื้อชาติ , ประวัติอาชญากรรม , ข�อมูล
พันธุกรรม , พฤติกรรมทางเพศ เป3นต�น การเก็บรวบรวม ใช� หรือเป|ดเผยข�อมูลส�วนบุคคลดังกล�าวจะ
มีหลักการท่ีเข�มงวดกว�าข�อมูลส�วนบุคคลท่ัวไป โดยจะกระทำได�หาคลิกาเนินการตามหลักการใด
หลักการหนึ่ง เช�น ได�รับความยินยอมโดยชัดแจ�ง (Explicit Consent) จากเจ�าของข�อมูลส�วนบุคคล , 
เพ่ือป/องกันหรือระงับอันตรายต�อชีวิต ร�างกาย หรือสุขภาพของบุคคลซ่ึงเจ�าของข�อมูลส�วนบุคคลไม�
สามารถให�ความยินยอมได� เป3นต�น  

๔. การส�งหรือโอนข�อมูลส�วนบุคคลไปยังต�างประเทศ  
ประเทศปลายทางท่ีรับข�อมูลส�วนบุคคลต�องมีมาตรฐานการคุ�มครองข�อมูลส�วนบุคคลท่ี

เพียงพอ ท้ังนี้ ต�องเป3นไปตามหลักเกณฑ"ท่ีคณะกรรมการประกาศ  
๕. สิทธิของเข�าของข�อมูลส�วนบุคคล (Data Subject Right) เช�น  
สิทธิขอเข�าถึงข�อมูลส�วนบุคคล (Right of access)  

- เจ�าของข�อมูลส�วนบุคคลมีสิทธิขอเข�าถึงและขอรับสำเนาข�อมูลส�วนบุคคลท่ี 
เก่ียวกับตนซ่ึงอยู�ใน ความรับผิดชอบของผู�ควบคุมข�อมูลส�วนบุคคล  

สิทธิขอให�ลบหรือทำลาย หรือทำให�ข�อมูลส�วนบุคคลเป3นข�อมูลท่ีไม�สามารถระบุตัวบุคคล 
(Right to erasure (also known as right to be forgotten))  

- เจ�าของข�อมูลส�วนบุคคลมีสิทธิขอให�ลบหรือทำลาย หรือทำให�ข�อมูลส�วนบุคคล 
เป3นข�อมูลท่ีไม�สามารถระบุตัวบุคคลได� หากข�อมูลส�วนบุคคลท่ีหมดความจำเป3น หรือข�อมูลส�วนบุคคล
ท่ีขอถอนความยินยอมแล�ว  

๖. การร�องเรียน  
เจ�าของข�อมูลส�วนบุคคลท่ีถูกละเมิดข�อมูลส�วนบุคคลสามารถร�องเรียนต�อคณะกรรมการ

ผู�เชี่ยวชาญ ซ่ึงมีหน�าท่ีพิจารณาเรื่องร�องเรียนตามพระราชบัญญัตินี้ได�  
๗. ความรับผิดและบทลงโทษ  

๗.๑ ความรับผิดทางแพ�ง  
- ผู�กระทำละเมิดข�อมูลส�วนบุคคลต�องชดใช�ค�าสินไหมทดแทนให�กับเจ�าของ 

ข�อมูลส�วนบุคคล ไม�ว�า การดำเนินการนั้นจะเกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล�อหรือไม�
ก็ตาม  

- ศาลมีอานาจสั่งให�ชดใช�ค�าสินไหมทดแทนเพ่ิมเติมได�สองเท�าของค�า 
สินไหมทดแทนท่ีแท�จริง 
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๗.๒ โทษอาญา  
- กำหนดบทลงโทษทางอาญาไว�สำหรับความผิดร�ายแรง เช�น การใช�หรือ 

เป|ดเผยข�อมูลส�วนบุคคลท่ีมีความละเอียดอ�อนโดยมิชอบ , ล�วงรู�ข�อมูลส�วนบุคคลของผู�อ่ืนแล�วนำไป
เป|ดเผยแก�ผู�อ่ืนโดยมิชอบ  

- ระวางโทษสูงสุดจาคุกไม�เกินหนึ่งปj หรือปรับไม�เกินหนึ่งล�านบาท หรือท้ัง 

จำท้ังปรับ  

- ในกรณีท่ีผู�กระทาความผิดเป3นนิติบุคคล กรรมการหรือผู�จัดการ หรือ 
บุคคลใดซ่ึงรับผิดชอบ ในการดำเนินงานของนิติบุคคลนั้นอาจต�องร�วมรับผิดในความผิดอาญาท่ีเกิดข้ึน  
๗.๓ โทษทางปกครอง  

- กำหนดโทษปรับทางปกครองสำหรับการกระทำความผิดท่ีเป3นการฝxาฝ�น 

หรือไม�ปฏิบัติตามท่ีกฎหมายกำหนด เช�น ไม�แจ�งวัตถุประสงค"ในการเก็บรวบรวมข�อมูลส�วนบุคคลให�
เจ�าของข�อมูลส�วนบุคคลทราบ , ขอความยินยอมโดยหลอกลวงเจ�าของข�อมูลส�วนบุคคล , ไม�แต�งต้ัง 
DPO เป3นต�น  

- โทษปรับทางปกครองสูงสุด ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
จากหัวข�อต�าง ๆ ท่ีผู�จัดทำได�กล�าวมานั้นผู�ปฏิบัติงานจะต�องรู�ถึงความหมายของการ

ประชาสัมพันธ"ว�ามีหลักความหมายอย�างไร และต�องรู�ถึงหลักการประชาสัมพันธ"ท่ีดีว�าจะต�องมี
องค"ประกอบท่ีสำคัญอะไรบ�างและท่ีสำคัญท่ีสุดของการเผยแพร�ข�าวสารประชาสัมพันธ"นั้นคือ 
กฎหมายในการเผยแพร�ข�าวสารผ�านสื่อออนไลน"เนื่องจากป�จจุบันโลกได�มีการพัฒนาทางด�าน
เทคโนโลยีไปอย�างรวดเร็ว การรับรู�ข�าวสารจึงจำเป3นต�องมีข�อเท็จจริงและความถูกต�องเป3นสำคัญ
เพราะการท่ีเราได�รับรู�ข�าวสารท่ีไม�ถูกต�องหรือไม�มีข�อเท็จจริงแล�วนำไปเผยแพร�ต�อบนสื่อออนไลน"ก็
อาจจะทำให�ผิดกฎหมายได� ดังนั้นการดำเนินการใด ๆท่ีเก่ียวข�องกับข�อมูลข�าวสารท่ีผ�านเครือข�ายท่ีมี
การรับรู�ของบุคคลได�อย�างรวดเร็วจะต�องมีความรอบคอบและตรวจสอบให�ดีก�อนติดสินใจในการ
เผยแพร�ประชาสัมพันธ" อีกท้ังยังต�องรู�ถึงข�อกฎหมายท่ีเก่ียวข�องในการประชาสัมพันธ"ข�อมูลเช�น 
พระราชบัญญัติว�าด�วยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร" พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ พระราชบัญญัติคุ�มครองข�อมูลส�วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ เพ่ือให�ผู�ปฏิบัติงาน
สามารถดำเนินการภายใต�กฎหมายท่ีเก่ียวข�อง 
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3.1.5 หลักการใช)สีในการออบแบบเว็บไซต�   
 

การสร�างสีสันบนหน�าเว็บเป3นสิ่งท่ีสื่อความหมายของเว็บไซต"ได�อย�างชัดเจน การเลือกใช�สีให�
เหมาะสม กลมกลืน ไม�เพียงแต�จะสร�างความพึงพอใจให�กับผู�ใช� แต�ยังสามารถทำให�เห็นถึงความ
แตกต�างระหว�างเว็บไซต"ได� สีเป3นองค"ประกอบหลักสำหรับการตกแต�งเว็บ จึงจำเป3นอย�างยิ่งท่ีจะต�อง
ทำความเข�าใจเก่ียวกับการใช�สี 

ระบบสีท่ีแสดงบนจอคอมพิวเตอร" มีระบบการแสดงผลผ�านหลอดลำแสงท่ีเรียกว�า CRT 
(Cathode ray tube) โดยมีลักษณะระบบสีแบบบวก อาศัยการผสมของของแสงสีแดง สีเขียว และสี
น้ำเงิน หรือระบบสี RGB สามารถกำหนดค�าสีจาก 0 ถึง 255 ได� จากการรวมสีของแม�สีหลักจะทำ
ให�เกิดแสงสีขาว มีลักษณะเป3นจุดเล็ก ๆ บนหน�าจอไม�สามารถมองเห็นด�วยตาเปล�าได� จะมองเห็น
เป3นสีท่ีถูกผสมเป3นเนื้อสีเดียวกันแล�ว จุดแต�ละจุดหรือพิกเซล (พิกเซล) เป3นส�วนประกอบของภาพบน
หน�าจอคอมพิวเตอร" โดยจำนวนบิตท่ีใช�ในการกำหนดความสามารถของการแสดงสีต�าง ๆ เพ่ือสร�าง
ภาพบนจอนั้นเรียกว�า บิตเดป (Bit-depth) ในภาษา HTML มีการกำหนดสีด�วยระบบเลขฐานสิบหก 
ซ่ึงมีเครื่องหมาย (#) อยู�ด�านหน�าและตามด�วยเลขฐานสิบหกจำนวนอักษรอีก 6 หลัก โดยแต�ละไบต" 
(byte) จะมีตัวอักษรสองตัว แบ�งออกเป3น 3 กลุ�ม เช�น #FF12AC การใช�ตัวอักษรแต�ละไบต"นี้เพ่ือ
กำหนดระดับความเข�มของแม�สีแต�ละสีของชุดสี RGB โดย 2 หลักแรก แสดงถึงความเข�มของสี
แดง 2 หลักต�อมา แสดงถึงความเข�มของสีเขียว 2 หลักสุดท�ายแสดงถึงความเข�มของสีน้ำเงิน 

สีมีอิทธิพลในเรื่องของอารมณ"การสื่อความหมายท่ีเด�นชัด กระตุ�นการรับรู�ทางด�านจิตใจ
มนุษย" สีแต�ละสีให�ความรู�สึก อารมณ"ท่ีไม�เหมือนกัน สีบางสีให�ความรู�สึกสงบ บางสีให�ความรู�สึก
ต่ืนเต�นรุนแรง สีจึงเป3นป�จจัยสำคัญอย�างยิ่งต�อการออกแบบเว็บไซต" ดังนั้นการเลือกใช�โทนสีภายใน
เว็บไซต"เป3นการแสดงถึงความแตกต�างของสีท่ีแสดงออกทางอารมณ" มีชีวิตชีวาหรือเศร�าโศก รูปแบบ
ของสีท่ีสายตาของมนุษย"มองเห็น สามารถแบ�งออกเป3น 3 กลุ�ม คือ 

1.   สีโทนร�อน (Warm Colors) เป3นกลุ�มสีท่ีแสดงถึงความสุข ความปลอบโยน ความอบอุ�น 
และดึงดูดใจ สีกลุ�มนี้เป3นกลุ�มสีท่ีช�วยให�หายจากความเฉ่ือยชา มีชีวิตชีวามากยิ่งข้ึน ได�แก� สีแดง สีส�ม 
สีเหลือง 

 
ภาพท่ี 3.9 การแสดงภาพสีโทนร�อน 
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2.   สีโทนเย็น (Cool Colors) แสดงถึงความท่ีดูสุภาพ อ�อนโยน เรียบร�อย เป3นกลุ�มสีท่ีมีคน
ชอบมากท่ีสุด สามารถโน�มนาวในระยะไกลได� ได�แก�สีม�วง สีน้ำเงินและสีเขียว 

ภาพท่ี 3.10 การแสดงภาพสีโทนเย็น 
 
3.   สีโทนกลาง (Neutral Colors) สีท่ีเป3นกลาง ประกอบด�วย สีดำ สีขาว สีเทา และสี

น้ำตาล กลุ�มสีเหล�านี้คือ สีกลางท่ีสามารถนำไปผสมกับสีอ่ืน ๆ เพ่ือให�เกิดสีกลางข้ึนมา 

  ภาพท่ี 3.11 การแสดงภาพสีโทนกลาง 
 

การเลือกเนื้อสี 

ในการเลือกเนื้อสีนั้น มีรูปแบบการเลือกหลากหลาย แต�โดยส�วนใหญ�แล�วจะเลือกจาก
รายละเอียดต�าง ๆ ดังนี้ 

1. ความหมายของเนื้อสีแต�ละสี เช�น สีเงิน จะนึกถึงสิ่งใหม� ๆ ความทันสมัย 
2. เลือกเนื้อสีท่ีอยู�ด�วยกันแล�วดูดีและเหมาะสม และคำนึงถึงผู�ใช�งาน เช�น หากงานออกแบบ

ท่ีใช�กับเด็ก ควรเลือกใช�สีเพ่ือให�เด็กสังเกตและรับรู�ได�ง�ายในความหมายของสีต�าง ๆ  
แสดงรายละเอียดดังนี้ (ท่ีมา : http://rushaneepudom12.blogspot.com/ ) 
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ตารางท่ี 3.1 ความหมายของสี 

สี ความหมาย 
แดง อ�างอิงมาจากไฟ ให�อารมณ@ของความร�อน พลังงาน ความแรง เปBนสีมงคลตามความเชื่อของจีน 

เหลือง ให�ความสดใส ปลอดโปร�ง ดึงดูดสบายตา 
น้ำเงิน ให�ความสงบเรียบ สุขุม มีราคา หรูหรามีระดับ ความสุภาพ หนักแน�น ผู�ชาย 

ส�ม ดึงดูด ทันสมัย กระฉับกระเฉง มีพลัง 
ม�วง หนักแน�น มีเสน�ห@ ความลับ สิ่งท่ีปกปIด 
เขียว สดชื่น ธรรมชาติ เย็นสบาย 
ชมพู อ�อนหวาน นุ�มนวล ความรัก วัยรุ�น ผู�หญิง 

น้ำตาล สงบ เรียบ ความเปBนผู�ใหญ� ความเก�าแก� โบราณ บางครั้งสื่อถึงไม� แมกไม� 
ฟ/า โปร�ง โล�งสบาย นุ�มนวล 
เงิน ทันสมัย มีคุณค�า มีราคา 
ทอง ตัวแทนของความมีคุณค�า หรูหรา ราคาแพง 
ขาว สื่อถึงความบริสุทธิ์ เรียบง�าย สะอาด โล�ง ความว�างเปล�า 
เทา ให�อารมณ@เศร�า หม�นหมอง ไร�ชีวิตชีวา 
ดำ ซ�อนความไม�รู� ความน�ากลัว บางครั้งใช�เพ่ือขับสิ่งท่ีอยู�ให�ชัดเจนยิ่งข้ึน จึงมักนิยมใช�เปBนสีพ้ืน 

 
โหมดสีในงานคอมพิวเตอร�กราฟoก 

เม่ือกล�าวถึงคอมพิวเตอร"กราฟ|ก สิ่งท่ีต�องคำนึงถึงอันดับแรก คือ เครื่องคอมพิวเตอร"ท่ีใช�ใน
การทำภาพกราฟ|ก และก�อนท่ีจะใช�เครื่องคอมพิวเตอร"นั้นเป3นเครื่องมือในการผลิตวัสดุกราฟ|กใน
รูปแบบต�างๆ ผู� ใช�งาน ควรจะทราบถึงระบบสีในงานคอมพิวเตอร", การเกิดภาพกราฟ|กใน
คอมพิวเตอร", รูปแบบไฟล"ภาพกราฟ|ก เพ่ือเป3นพ้ืนฐานในการใช�คอมพิวเตอร"เป3นเครื่องมือในการผลิต
วัสดุกราฟ|กในรูปแบบต�าง ๆ ต�อไป ซ่ึงโหมดสีในงานคอมพิวเตอร"กราฟ|ก มี 4 โหมด คือ 

1. RGB (Red, Green, Blue) แสงสีขาวจากธรรมชาติ หรือ แสงจากดวงอาทิตย"เกิดจาก 
การผสมของแม�สีสามสี คือ แดง เขียว และน้ำเงิน (RGB) ซ่ึงเหมือนกับสีท่ีปรากฏบนจอมอนิเตอร"หาก
นำภาพท่ีทำจากคอมพิวเตอร"ไปเอาต"พุต เป3นภาพจากเครื่องพิมพ"ภาพสี หรือฟ|ล"มสไลด" จะได�สีท่ี
ใกล�เคียงกับจอมอนิเตอร" ดังคำกล�าวของ ธวัชชัย (2544: 210) กล�าวไว�ว�า ระบบสีในจอมอนิเตอร"
ท่ัวไปท่ีเราใช�กัน มีการแสดงผลผ�านหลอดลำแสงท่ีเรียกว�า cathode ray tube (CRT) เนื่องจาก CRT
สื่อสารผ�านลำแสงโดยมีระบบสีแบบ red-green-blue (RGB) ในการแสดงผล ซ่ึงการรวมตัวของแม�สี
ท้ังสามจะทำให�เกิดแสงสีขาว จอมอนิเตอร"นั้นจะแสดงสีทุกสีออกมาโดยการผสมสีของแสงสีแดง 
เขียวและน้ำเงิน ระบบสีแบบนี้เรียกว�า ระบบสี RGB 

RGB (Red Green Blue) เป3นแสงหลักท่ีผสมเท�า ๆ กันจะได�แสงสีขาว หรือเรียกว�าadditive 
color model (ระบบสีบวก) หรือเรียกว�าสีข้ันท่ี 1 หรือถ�านำเอา Red Green Blue มาผสมครั้งละ 
2 สี เช�น 
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สีน้ำเงิน และ สีเขียว จะได� สีฟ/า 
สีแดง และ สีน้ำเงิน จะได� สีม�วง 
สีแดง และ สีเขียว จะได� สีเหลือง 
2. CMYK (Cyan, Magenta, Yellow, Black) ใช�ในระบบทางการพิมพ" เช�น หนังสือหรือ

สิ่งพิมพ"ต�างๆ ระบบสี CMYK เป3นสีท่ีได�จากการผสมครั้งละ 2 สีจากระบบสี RGB หรือเรียกว�าระบบ
แม�สีลบ หรือ subtractive color ซ่ึงประกอบไปด�วยสี ไซแอน (Cyan) มาเจนต�า (Magenta)และ
เหลือง (Yellow) หรือเรียกว�าระบบสี CMY ซ่ึงเม่ือผสมสีท้ัง 3 สีนี้แล�วจะได�สีดำ (K) สีดำท่ีได�นี้จะไม�
ดำสนิท เป3นสีเทาเข�มๆ 

บางตำราระบบสี CMYK จะเรียกว�า N คือ Newton และถ�าผสมกันท่ีละ 2 สีจะได�สีกลับ
เป3นRGB ซ่ึงมีความอ่ิมตัวของสีน�อยลง ระบบสี CMYKนี้มีลักษณะสีโปร�ง สว�าง นอกจากนี้ขอบเขต
ของสีจะปรากฏแตกต�างกันกับจอมอนิเตอร" จอมอนิเตอร"สามารถแสดงสีได�สูงสุด 16.7 ล�านสีซ่ึงน�อย
กว�าตาคนเราจะสามารถมองเห็นได� ส�วนในทางการพิมพ"จะอยู�ท่ีระดับหม่ืนสีเท�านั้น ชุดสีนี้ใช�สำหรับ
แยกสีทางการพิมพ"โดยเฉพาะ และนำไปพิมพ" 4 สี เหมือนจริงได� เพ่ิมสีดำ เป3นสีโปร�ง ค�ามาตรฐานใน
การกำหนดการพิมพ"จะกำหนดเป3น CMYK 

3. HSB (Hue, Saturation, Brightness) โหมดสีนี้ใช�หลักพ้ืนฐานท่ีสุดในการอ�างอิง โดยใช�
หลักการมองเห็นของสายตามนุษย" มาอธิบายลักษณะสำคัญ 3 ลักษณะ 

3.1 Hue หมายถึง สี เช�น สีแดง สีเขียว สีเหลือง 
3.2 Saturation ความอ่ิมตัวของสี คือ ถ�าสีเข�มความอ่ิมตัวเต็มท่ี (เม็ดสีชิดติดกัน 

มาก) สีชิดติดกันจนไม�เปลี่ยนสีอีกแล�ว หรือห�างกันจนกลายเป3นสีขาว (ความหนาแน�นของสี) 
4. Brightness เป3นค�าความมืด ความสว�างของสีโดยกำ หนดเป3นเปอร"เซ็นต" โดยกำหนดค�า

ความมืดอยู�ท่ี 0% และค�าความสว�างอยู�ท่ี 100% (สีขาว) 
5. Gray Scale โหมดสีนี้เหมาะกับการแสดงภาพกราฟ|กขาว-ดำ และดำ- ขาวโดยจะมีการ

ลดหลั่นของสี เรียกว�า Color scale ในการไล�ลำดับสีจากขาวไปหาดำนั้น จะทำโดยการลดค�า 
Brightness ลงเรื่อย ๆ จนกระท่ังเป3นศูนย"จะเป3นสีดำและอีกโหมดท่ัวไป คือ โหมดพิเศษอ่ืน ๆ 

6. โหมดสี Bitmap เป3นโหมดสีท่ีแสดงผลเป3นสีขาว หรือสีดำเท�านั้น ดังนั้นภาพท่ีใช�โหมดสีนี้
จึงมีความละเอียดต่ำมาก 

7. โหมดสี Lab โหมดสีนี้จะไม�ข้ึนอยู�กับอุปกรณ"ใดๆ เพราะสามารถแสดงสีออกมาทาง
จอคอมพิวเตอร" เครื่องพิมพ" เครื่องสแกนเนอร" ได�ตรงกันหมด และโหมดสีนี้ยังสามารถแสดงสีออกมา
ได�ใกล�เคียงกับธรรมชาติมากท่ีสุด เพราะสามารถแสดงสีได�ท้ัง RGB และโหมดสี CMYK  
(ท่ีมา : http://www.ideazign.com/port/graphic/content0302_08.html) 
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ภาพท่ี 3.12 การแสดงการสื่ออารมของสีสื่อความหมาย 
ท่ีมา : https://www.rmonlineservices.com/article/15/การเลือกใช�สีในการออกแบบเว็บไซต"-

ควรเลือกอย�างไร 

สิ่งท่ีสำคัญต�อผู�ออกแบบเว็บคือการเลือกใช�สีสำหรับเว็บ นอกจากจะมีผลต�อการแสดงออก
ของเว็บแล�วยังเป3นการสร�างความรู�สึกท่ีดีต�อผู�ใช�บริการ ดังนั้นจะเห็นว�าสีแต�ละสีสามารถสื่อ
ความหมายของเว็บได�อย�างชัดเจน ความแตกต�าง ความสัมพันธ"ท่ีเกิดข้ึนย�อมส�งผลให�เว็บมีความ
น�าเชื่อถือมากยิ่งข้ึน ชุดสีแต�ละชุดมีความสำคัญต�อเว็บ ถ�าเลือกใช�สีไม�ตรงกับวัตถุประสงค"หรือ
เป/าหมายอาจจะทำให�เว็บไม�น�าสนใจ ผู�ใช�บริการจะไม�กลับมาใช�บริการอีกภายหลัง ฉะนั้นการใช�สี
อย� างเหมาะสมเพ่ื อสื่ อความหมายของเว็บต� องเลื อกใช� สี ท่ี มีความกลมกลืน กัน  (ท่ี มา : 
https://sites.google.com/site/karxxkbaebthasnsilpbnwebsit/kar-chi-si-ni-kar-xxkbaeb-
websit)  
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3.1.6 ส"วนประกอบของเว็บไซต�คณะวิทยาการจัดการ   

เว็บไซต"คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีส�วนประกอบของเนื้อหาในส�วนต�างๆ 
ในการประชาสัมพันธ"ดังต�อไปนี้ 

1. Logo และชื่อหน�วยงาน 
2. เมนูหลัก คือเมนูท่ีแสดงข�อมูลประกอบไปด�วย หน�าหลัก เก่ียวกับ FMS ผู�บริหารคณะฯ 

บุคลากรสายสนับสนุน สาขาวิชาท่ีเป|ดสอน คู�มือการปฏิบัติงาน ติดต�อเรา 
3. Banner สำหรับการประชาสัมพันธ"ประเภท รูปภาพ  
4. ข�าวประชาสัมพันธ" ประกอบไปด�วย ข�าวประชาสัมพันธ"เก่ียวกับนักศึกษา ข�าวประชาสัมพันธ"

ท่ัวไป ข�าวประชาสัมพันธ"งานวิจัย ข�อมูลแหล�งงานนักศึกษา/ศิษย"เก�า 

 

 
ภาพท่ี 3.13 เว็บไซต"คณะวิทยาการจัดการ (ส�วนท่ี 1) 

 
 

2 

1 

3 

4 
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5. ข�อมูลท่ัวไป ประกอบไปด�วย ประกาศมหาวิทยาลัย ตารางสอนอาจารย" ตารางเรียนนักศึกษา 
ฝxายฝzกประสบการณ"วิชาชีพ ปฏิทินวิชาการ แบบฟอร"มต�างๆ โครงสร�างหลักสูตร การบันทึก
ข�อมูลอาจารย"ประจำปj 2564 เอกสารเบิกค�าสอน 65 และE-Book 

6. ผู�บริหารคณะวิทยาการจัดการ 
7. Facebook คณะวิทยาการจัดการ 
8. แหล�งข�อมูลเอกสาร  

 
 

ภาพท่ี 3.14 เว็บไซต"คณะวิทยาการจัดการ (ส�วนท่ี 2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

6 

7 

8 
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9. ภาพกิจกรรม สำหรับแสดงภาพกิจกรรมต�างๆ 
10. ส�วนล�างของเว็บไซต" 
11. ติดต�อเรา 

 

 
 

ภาพท่ี 3.15 เว็บไซต"คณะวิทยาการจัดการ (ส�วนท่ี 3) 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน  
ข้ันตอนในการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"และการประชาสัมพันธ"ข�าวสารบนสื่อออนไลน"ของ

คณะวิทยาการจัดการ 
ตารางท่ี 3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลักษณะงาน การดำเนินงาน ผู�รับผิดชอบ 
Plan: การวางแผนดำเนินการ ผู�บริหาร มีการประชุมวางแผน

เ พ่ื อ ห า แ น ว ท า ง ใ น ก า ร
ปฏิบัติงาน การกำหนดแผนการ
ดำเนินงาน ป�ญหา และวิธีการ
แก� ไขต�าง ๆ ในการด�านการ
จั ด ก า ร เนื้ อ ห า แ ล ะ ก า ร
ประชาสัมพันธ"บนเว็บไซต"และ
สื่อออนไลน" 

1. ผู�บริหารวางแผนการ
ดำเนินงาน 
2. นักวิชาการคอมพิวเตอร"รับ
ฟ�ง และแสดงความคิดเห็น 

Do: การดำเนินงานตามแผน เ ม่ื อ ได� มี ก า ร ว า ง แ ผ น ก า ร
ดำเนินการเสร็จแล�ว กำหนดให�
ผู�รับผิดชอบหลักคือ นายณัฐวุฒิ 
จันทร"หอม ตำแหน�งนักวิชาการ
คอมพิวเตอร" เป3นผู�ดูและและ
จัดการระบบการจัดการเนื้อหา
ของเว็บไซต"หน�วยงาน โดยการ
ขอข�อ มูลจากส� วนต� าง ๆ  ท่ี
ต�องการประชาสัมพันธ"ผ� าน
เว็บไซต"และสื่อออนไลน"ของ
หน�วยงาน 

นั ก วิ ช า ก า ร ค อ ม พิ ว เต อ ร"
ดำเนินการตามแผน 

Check: การติดตาม
ประเมินผล/การตรวจสอบการ
ดำเนินงาน 

 

ใน ข้ันตอนนี้ ผู� ปฏิ บั ติหน� า ท่ี
จะต� อ งคอย ติดตามผลและ
รายงานผลการปฏิบัติงานให�กับ
ผู�บริหารเป3นระยะ ๆ เม่ือมีการ
พ บ ป� ญ ห า / อุ ป ส ร รค ท่ี ไม�
ส าม ารถ ตั ด สิ น ใจ ได� จ ะ ให�
ผู�บริหารช�วยในการตัดสินใจ
และแก�ไขป�ญหา 

นักวิชาการคอมพิวเตอร�ติดตาม

ผลการปฏิบัติงาน 
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ลักษณะงาน การดำเนินงาน ผู�รับผิดชอบ 
Action: การปรับปรุงแก�ไขและ
การนำไปใช� 

 

ผู�ปฏิบัติงานมีการพิจารณาผล
การดำเนินงานท่ีผ�านมา พร�อม
ทบทวนถึงป�ญหาท่ีผ�านมาว�า มี
การแก�ไขป�ญหาลุล�วงไปด�วยดี
หรือไม� หากยังให�เร�งดำเนินการ
ป รั บ ป รุ ง แ ก� ไ ข ให� ถู ก ต� อ ง 
สมบูรณ" แล�วจึงนำไปเผยแพร�
ต�อไปอย�างมีประสิทธิภาพ  
 

นั ก วิ ช า ก า ร ค อ ม พิ ว เต อ ร�

ดำเนินการแก'ไขปรับปรุง 

 
3.3 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเก่ียวข)อง 

ในการเขียนคู�มือผู�เขียนได�ศึกษาแนวคิดและงานวิจัยท่ีเก่ียวข�องดังนี้ 
นรารัตน"  วงศ"ไชยมูล (2553) ได�มีพัฒนาปรับปรุงเว็บไซต"ศูนย"ข�อมูลวิจัย เพ่ือเพ่ิมผลผลิต

ทางการเกษตร คณะเกษตรศาสตร" มหาวิทยาลัยเชียงใหม� เพ่ือตอบสนองนโยบายขององค"กรในการ
พัฒนาประสิทธิภาพในการทำงานขององค"กร อำนวยความสะดวกและมีระบบความปลอดภัยท่ีสูงข้ึน 
โดยพัฒนาให�ระบบสามารถมีการปรับปรุงแก�ไขเนื้อหาได�จากคนภายในองค"กรหลาย ๆ ฝxาย เช�น 
ผู�บริหารสถาบัน เจ�าหน�าท่ีทุก ๆ ฝxาย เป3นต�น โดยไม�ข้ึนกับเจ�าหน�าท่ีคนใดคนหนึ่ง และมีการกำหนด
ระดับความปลอดภัยในการเข�าถึงข�อมูลในแต�ละส�วนให�มีความเหมาะสม เพ่ือประโยชน"ในการ
ปรับปรุงเนื้อหาให�มีความทันสมัย และได�ข�อมูลท่ีถูกต�องชัดเจนและมีความปลอดภัยมากข้ึน ซ่ึงผล
การพัฒนา พบว�า ระบบมีการบริการจัดการท่ีดีข้ึน มีข�อมูลสารสนเทศท่ีมีคุณภาพด�านเนื้อหา มีความ
ปลอดภัยสูงข้ึน และความทันสมัย 
 สมศัก ด์ิ   เกิดพุ� ม  (2550) ได�ออกแบบและปรับปรุงเว็บ ไซต"ของสำนักฝzกอบรม 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร" บางเขน เพ่ือแก�ไขและปรับปรุงเว็บไซต"เดิม โดยได�เลือกใช� CMS ใน
การศึกษาและพัฒนา โดยมีการออกแบบรูปแบบโครงสร�างเว็บไซต" และพัฒนาเว็บโดยอาศัยอยู�บน
หลักการของความน�าเชื่อถือ และการใช�งานท่ีง�าย โดยเนื้อหาท่ีนำเสนอนั้นจะประกอบไปด�วยข�อมูล
สารสนเทศ การรายงานข�อมูลทางการศึกษา การดาวน"โหลดเอกสารต�าง ๆ  ตลอดจนมีตัวอย�างของ
วิดีทัศน"ท่ีน�าสนใจ โดยผู�วิจัยได�ผลสรุปของการพัฒนาว�าเว็บไซต"ได�รับความนิยมในการใช�งานมากข้ึน
ถึงร�อยละ 80 และให�ข�อเสนอแนะว�าการพัฒนาเว็บไซต"ให�น�าสนใจควรมีช�องทางให�ผู�ใช�สามารถ
ติดต�อสื่อสารกลับมาได� เช�น การสร�างเว็บบอร"ดหรือการดานสนทนา 
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สมพงศ" ฆ�องหลวง, กาญจนา บุญภักด์ิ และเลิศลักษณ" กลิ่นหอม (2559) ได�ศึกษาวิจัยการ
พัฒนาเว็บไซต"คณะวิทยาศาสตร"และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร" พบว�า ผู�ใช�บริการ
ส�วนใหญ�เห็นว�าเว็บไซต"คณะวิทยาศาสตร"และเทคโนโลยี ควรมีความยาวของหน�าเว็บตามความ
เหมาะสมของเนื้ อหาในการนำเสนอข�อ มูล หรือ  1  หน� า A4  และควรใช� แบบ ตัว อักษร 
THSarabunPSK ขนาดตัวอักษรท่ีเหมาะสมคือ 16-18 point ในส�วนของเมนูควรใช�แบบกราฟ|ก
หรือไอคอน ในตำแหน�งด�านบนของเว็บเพจ และสีภายในของเว็บไซต"ควรมีโทนสีฟ/า-ขาว ในส�วนของ
เนื้อหา พบว�า ผู�ใช�บริการส�วนใหญ�ให�ความสำคัญกับข�อมูลหลักสูตรมากท่ีสุด รองลงมาคือข�อมูล
นักศึกษาป�จจุบัน ในด�านข�าวสาร ผู�ใช�บริการส�วนใหญ�ต�องการรับข�าวประชาสัมพันธ"มากท่ีสุด 
รองลงมาคือข�าวทุนการศึกษา 

รุจิรา จูเจริญ (2559) ได�ศึกษาวิจัยเพ่ือผลิตเว็บไซต"ประชาสัมพันธ"การท�องเท่ียวเชิงนิเวศ
จังหวัดลำปางและเพ่ือพัฒนาเว็บไซต"ประชาสัมพันธ"การท�องเท่ียวเชิงนิเวศจังหวัดลำปางให�มีคุณภาพ 
อยู�ในเกณฑ"ดีข้ึนไป ผู�ให�ข�อมูลคือผู�เชี่ยวชาญท้ังหมด 6 ท�าน การดำเนินการวิจัยแบ�งเป3น 2 ส�วน 
ส�วนแรกเป3นการรวบรวมข�อมูลจังหวัดและผลิตเว็บไซต"เพ่ือประชาสัมพันธ"การท�องเท่ียว เชิงนิเวศ
จังหวัดลำปาง ส�วนท่ีสองคือ นำเว็บไซต"ท่ีผลิตมานำเสนอต�อผู�เชี่ยวชาญ โดยให�ผู�เชี่ยวชาญ ทำ การ
ประเมินคุณภาพเว็บไซต"ผ�านแบบสอบถามท่ีผ�านการตรวจสอบจากอาจารย"ท่ีปรึกษาจำนวน 20 ข�อ
แบ�งเป3นแบบประเมินคุณภาพเว็บไซต"ฉบับผู�เชียวชาญด�านสื่อ และแบบประเมินคุณภาพ เว็บไซต"ฉบับ
ผู�เชี่ยวชาญด�านเนื้อหาและการออกแบบ 

จากการท่ีกล�าวมาข�างต�นการจัดการเนื้อหาเว็บไซต"และการประชาสัมพันธ"ผ�านสื่อออนไลน"
นั้นมีส�วนสำคัญอย�างมากในการรับรู�ข�าวสารในป�จจุบันซ่ึงในส�วนของเว็บไซต"มีสิ่งท่ีสำคัญอยู�คือ การ
ออกแบบและการจัดการเนื้อหาของเว็บไซต"ให�มีความถูกต�องและมีประสิทธิภาพและหลักในการใช�
งานท่ีง�ายและประหยัดเวลาในหารทำงาน ส�วนในเรื่องของการประชาสัมพันธ"บนสื่อออนไลน"นั้น
จะต�องตระหนักถึงข�อมูลข�าวสารท่ีมีความถูกต�องและมีข�อมูลท่ีเท็จจริง 
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บทที่ 4 
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 ในการปฏิบัติงานตามคู�มือการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"และการประชาสัมพันธ"ข�าวสารของ
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครนั้น ผู�ปฏิบัติงานจะต�องมีความรู� ความเข�าจัดใน
ระบบ CMS (Content management system) ซ่ึงเป3นระบบท่ีสนับสนุนให�ผู�ปฏิบัติงานสามารถ
จัดการเนื้อหา ข�อมูล บนเว็บไซต"ของคณะวิทยาการจัดการได� โดยมีการตรวจสอบเนื้อหาและความ
ถูกต�องจากผู�บริหารแล�ว ซ่ึงในบทนี้จะกล�าวถึงแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดของ
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมถึงกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน/แผนกลยุทธ"ในการ
ปฏิบัติงาน 
4.1 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 จากหน�าท่ีการปฏิบัติงาน ผู�เขียนนำเอากระบวนการปฏิบัติงานมาเขียนเป3นแผนผังการ
ปฏิบัติงาน (Work Flow) ได�ดังนี้ 
ตารางท่ี 4.1 ข้ันตอนการดำเนินการการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"และการประชาสัมพันธ"ของคณะ
วิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 

ผู)รับผิดชอบ แผนผังวิธีปฏิบัติงาน ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

  

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร" 

 
 
 

ข้ันตอนท่ี 1 รับข�อมูล เนื้อหา 
จากคณาจารย"  บุคลากรและ
นักศึกษาตามแบบฟอร"ม ท่ี ให�
กรอกรายละเอียด 

10 นาที 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร" 

 
 
 

ข้ั น ตอน ท่ี 2  ให� ผู� ป ฏิ บั ติ งาน
ทำการศึกษารายในรายละเอียด
ของสื่อนั้นๆ เพ่ือทำความเข�าใจ
แ ล ะ ว า ง แ ผ น ใ น ก า ร
ประชาสัมพันธ" 

1 วัน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร" 

 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 3 นำเนื้อหาท่ีได�ศึกษา
แ ล� ว  ท ำก า รอ อ ก แ บ บ ป/ า ย
ประชาสัมพันธ" 

1 วัน 

เร่ิม 

รับข)อมูล 

ศึกษารายละเอียด 

ออกแบบป3าย 

1 2 
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ไม�ถูกต�อง 

ตารางท่ี 4.1 ข้ันตอนการดำเนินการการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"และการประชาสัมพันธ"ของคณะ
วิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร (ต�อ) 
 

ผู�รับผิดชอบ แผนผังวิธีปฏิบัติงาน ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงาน ร ะ ย ะ เ ว ล า
ดำเนินการ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร" 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 4 ทำการเช็คความ
ถู ก ต' อ ง ข อ ง สื่ อ ท่ี ต' อ ง ก า ร
ประชาสัมพันธ� 
 

1 วัน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร" 

 
 
 

ข้ันตอน ท่ี  5  ทำการอัปโหลด
ข�อมูลลงบนเซิร"ฟเวอร" 

10 นาที 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร" 

 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอน ท่ี  6  หลั งจากทำการ
อัปโหลดแล�ว ทำการทดสอบการ
โดยการเช็คความถูกต�อง แล�วทำ
การอัป โหลด ข้ึน เว็บ ไซต" เพ่ื อ
ประชาสัมพันธ" 

1 วัน 

  
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

ถูกต�อง 

ไม�ถูกต�อง 

1 2 

อัปโหลดเนื้อหา 

ทดสอบ 

จบ 

ถูกต�อง 
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4.2 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนท่ี 1 รับข�อมูล เนื้อหาจากแบบฟอร"ม โดยผู�ปฏิบัติงานมีหน�าท่ีในการนำแบบฟอร"มท่ี
จัดทำข้ึนให�กับอาจารย" บุคลากรหรือนักศึกษาท่ีต�องการนำเนื้อหาข้ึนประชาสัมพันธ"บนเว็บไซต"ของ
คณะ โดยให�กรอกรายละเอียดของแบบฟอร"มให�ครบดังนี้ 
 1. วันท่ี คือวันท่ีนำส�งเนื้อหาในการนำข้ึนเว็บไซต"ของคณะวิทยาการจัดการ 
 2. ชื่อ คือชื่อของผู�ต�องการนำเนื้อหาข้ึนเว็บไซต"ของคณะวิทยาการจัดการ 
 3. ตำแหน�ง คือตำแหน�งท่ีได�รับเช�น อาจารย" ผู�ช�วยศาตราจารย" หรือนักศึกษาเป3นต�น 
 4. สังกัด/หน�วยงาน คือหน�วยงานท่ีท�านสังกัดเช�น คณะ กอง สำนักเป3นต�น 
 5. เรื่อง คือชื่อเรื่องท่ีต�องการประชาสัมพันธ"ในการนำข้ึนเว็บไซต"ของคณะวิทยาการจัดการ 
 6. ประเภทไฟล"งาน คือไฟล"งานท่ีต�องการนำมาประชาสัมพันธ"บนเว็บไซต"ของคณะวิทยาการ
จัดการโดยนำส�งผ�านทาง E-Mail ,CD หรือส�งโดยตรงด�วยตนเอง ซ่ึงลักษณะไฟล"ประกอบไปด�วย  

6.1 ไฟล" World (.doc/.docx) 
6.2 ไฟล" Excel (.xls/.xlsx) 
6.3 ไฟล" Power Point (.ppt/.pptx) 
6.4 ไฟล" .PDF 
6.5 ไฟล" .JPEG / .GIF 
6.6 ไฟล"บีบอัด .ZIP / .RAR 

7. และไฟล"ประกอบอ่ืนๆ คือไฟล"ท่ีนอกเหนือจากข�อ 6  
8. ลงนามผู�ขอใช�บริการ 
ซ่ึงผู�ปฏิบัติงานจะต�องตรวจสอบข�อมูลตามแบบฟอร"มให�ถูกต�องครบถ�วนก�อนท่ีจะนำไป

ดำเนินการข้ันต�อไปเพ่ือจะได�ข�อมูลท่ีสมบูรณ"และไม�ผิดพลาดในการปฏิบัติงานโดยมีตัวอย�างของ
แบบฟอร"มการแจ�งนำข�อมูลข้ึนเว็บไซต"คณะวิทยาการจัดการดังนี้ 
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ภาพท่ี 4.1 การแสดงภาพแบบฟอร"มการแจ�งนำข�อมูลข้ึนเว็บไซต"คณะวิทยาการจัดการ 

  

 

 

1 

2 3 

4 

5 

6 

7 

8 
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 ข้ันตอนท่ี 2 ศึกษารายละเอียด ในข้ันตอนนี้ให�ผู�ปฏิบัติงานทำการตรวจเช็คชนิดของ
ไฟล"ข�อมูลท่ีผู�แจ�งนำมาส�งมอบให� เพ่ือจะได�รู�ว�าเป3นไฟล"ประเภทไหน สามารถนำไปจัดการเนื้อหาให�
รูปแบบใดบนเว็บไซต"และจะประชาสัมพันธ"ในส�วนใดของหน�าเว็บเพจเพ่ือความเหมาะสมตัวอย�างเช�น
เช�นไฟล" ไฟล" World (.doc/.docx) , ไฟล" Excel (.xls/.xlsx) , ไฟล" Power Point (.ppt/.pptx) , 
ไฟล" .PDF, ไฟล" .JPEG / .GIF , ไฟล"บีบอัด .ZIP / .RAR เป3นต�น 
 

 

 

ภาพท่ี 4.2 การแสดงภาพชนิดของไฟล"ท่ีจะนำมาประชาสัมพันธ"บนเว็บไซต" 
ของคณะวิทยาการจัดการ 
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ข้ันตอนท่ี 3 ออกแบบป/ายประชาสัมพันธ" เม่ือได�ข�อมูลจากผู�ใช�บริการและทำการตรวจสอบ
ข�อมูลเรียบร�อยแล�ว ให�ผู�จัดการเนื้อหาเว็บไซต"ทำการออกแบบป/ายแบนเนอร" ป/ายประชาสัมพันธ"หรือ
อาจได�รับป/ายประชาสัมพันธ" แบบเนอร"จากผู�ใช�บริการเพ่ือทำการประชาสัมพันธ"ลงบนเว็บไซต"ของ
คณะวิทยาการจัดการ โดยโปรแกรมท่ีใช�ในการออกแบบ คือ Adobe Illustrator 
เป3นโปรแกรมสำหรับการออกแบบ การสร�างโลโก� ไอคอน และงานกราฟ|ก ป/ายประชาสัมพันธ" ตัด
แต�งภาพ  เว็บ หรือสิ่งพิมพ" ต�าง ๆ โดยมีตัวอย�างโปรแกรม Adobe Illustrator ในการออกแบบป/าย
ประชาสัมพันธ"ดังภาพท่ี 4.3 (ซ่ึงผู)ดูแลระบบต)องศึกษาวิธีการใช)งานหรือข้ันตอนต"างๆ ได)จากส่ือ
การสอนต"างๆ) 

 
ภาพท่ี 4.3 การแสดงภาพของส�วนประกอบโปรแกรม Adobe Illustrator 

ท่ีมา : https://www.nongann.com/2019/09/28/introduction-to-illustrator-cc/ 
 

โดยโปรแกรมในการออกแบบ Adobe Illustrator มีส�วนประกอบในการทำงานดังนี้  
1. Menu Bar เป3นคำสั่งสำหรับโปรแกรม Illustrator CC ซ่ึงจะแบ�งออกเป3นหมวดหมู� 
2. การกำหนดรูปแบบการแสดงภาพ  
3. การกรอกคีย"เวิร"ดเพ่ือขอความช�วยเหลือผ�านเว็บไซต" 
4. การคลิกเพ่ือย�อหน�าต�างลง, การย�อ การขยายหน�าโปรแกรม, และการป|ดโปรแกรม 
5. Panel Group สำหรับปรับแต�งรูปภาพหรือการปรับแต�งรูปทรงต�าง ๆ ท่ีเราสร�างข้ึน   
6. พ้ืนท่ีการออกแบบงานต�างๆ 
7. การเลือกอาร"ตบอร"ดการทำงานต�างๆ สามารถมีได�หลาย ๆ อาร"ตบอร"ด ในแต�ละงาน 
8. การปรับย�อ-ขยายหน�าต�างการทำงานเช�น 100%, 80 % เป3นต�น 
9. Toolbox (กล�องเครื่องมือ) ใช�ในการออกแบบงานต�างๆ 



ห น� า  | 51 
 

ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจสอบความถูกต�องของเนื้อหาบนป/ายแบนเนอร" ป/ายประชาสัมพันธ"หรือสื่อ
ต�าง ๆ ท่ีได�ออกแบบไว�เรียบร�อยแล�วโดยมีข�อสังเกตุท่ีผู�ออกแบบควรคำนึงถึงดังนี้  

1. ข�อความ ควรตรวจสอบคำผิดหรือการสะกดคำหรือรูปแบบตัวอักษรให�ถูกต�อง 
2. รูปภาพ ควรตรวจสอบภาพให�มีความเหมาสมและถูกลิขสิทธิ์ 
3. ขนาดของป/าย ควรออกแบบให�ขนาดพอดีกับสิ่งท่ีเราจะนำไปเผยแพร� เช�น 

เว็บไซต" Facebook หรือสื่ออ่ืนๆ เพ่ือความสวยงาม 
4. สี ควรจัดองค"ประกอบของสีให�มีความเหมาะสม  

 
ภาพท่ี 4.4 การแสดงภาพตัวอย�างของการออกแบบ 

 

 

ภาพท่ี 4.5 การแสดงภาพประชาสัมพันธ"สมบูรณ" 
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ข้ันตอนท่ี 5 การอัปโหลด ในข้ันตอนนี้จะเป3นการดำเนินการจัดการเนื้อหาท่ีได�รับมาจากผู�
แจ�งโดยนำมาจัดการผ�านระบบ CMS (Content management system) ท่ีถูกพัฒนามาจากการ
เขียนโปรแกรมโดยผู�พัฒนาระบบ เพ่ือให�ผู�ดูแลสามารถนำเข�าเนื้อหาท่ีต�องการจะนำเสนอผ�านเว็บไซต"
ของหน�วยงานโดยมีข้ันตอนดำเนินงานดังนี้ 

1. ในภาพท่ี 4.6 ทำการ Log in เข�าสู�ระบบการจัดการเนื้อหาของเว็บไซต" โดยกรอก 
Username , Password และกรุณาใส�ตัวอักษรท่ีมองเห็น เพ่ือยืนยันตัวตนในการเข�าใช�ระบบ 
โดยจะได�รับ Username, Password ของหน�วยงานท่ีผู�พัฒนาระบบได�ดำเนินการสร�างไว� 

 

ภาพท่ี 4.6 การแสดงการ Log In เข�าสู�ระบบ 

2. ในภาพท่ี 4.7 จะแสดงเมนูการใช�งานภายในระบบท่ีผู�ดูแลจะต�องเรียนรู�เพ่ือจะได�นำ
ข�อมูลท่ีได�มาจัดการเนื้อหาได�อย�างถูกต�องประกอบไปด�วย บริหารจัดการเนื้อหา บริหารจัดการ 

แกลลอลี่ ระบบควบคุมการโต�ตอบ บริหารจัดการผู�ใช�งาน  
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ภาพท่ี 4.7 การแสดงส�วนเมนูการใช�งานของระบบ 
 

เม่ือมีการเข�ามาสู�ระบบโดยการ Log In รหัสเรียบร�อยแล�วต�อไปผู�จัดทำคู�มือจะพูดถึง
รายละเอียดการใช�งานในระบบการจัดการเนื้อหาของเว็บไซต" ดังกล�าวโดยมีรายละเอียดและหัวข�อใน
การจัดการประกอบด�วย 4 เมนูดังต�อไปนี้ 
1. เมนูบริหารจัดการเนื้อหา ประกอบด�วยเมนูย�อย ได�แก� 

1.1. จัดการเนื้อหา 
1.2. จัดการรูปแบบเว็บ 
1.3. รูปแบบแสดงอารมณ" 
1.4. อัปโหลดไฟล" 
1.5. กำหนดคุณสมบัติ 

2. เมนูบริหารจัดการแกลอรี่ ประกอบด�วยเมนูย�อย ได�แก� 
2.1. ภาพกิจกรรม 

3. เมนูระบบควบคุมการโต�ตอบ ประกอบด�วยเมนูย�อย ได�แก� 
3.1. กระดานข�าว 
3.2. กรองคำ 
3.3. ส�งข�อความถึงผู�บริหาร 

4. เมนูบริการจัดการผู�ใช� ประกอบด�วยเมนูย�อย ได�แก� 
4.1. ผู�ใช�งาน 
4.2. เปลี่ยนรหัสผ�าน 
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1. เมนูบริหารจัดการเนื้อหา 

 

ภาพท่ี 4.8 การแสดงภาพเมนูย�อยบริหารจัดการเนื้อหา 

ในภาพท่ี 4.8 เป3นการแสดงภาพของเมนูย�อยท่ีอยู�ในเมนูบริหารจัดการเนื้อหาซ่ึงประกอบ 
ไปด�วย 1. จัดการเนื้อหา  

2. จัดการรูปแบบเว็บ  
3. รูปแสดงอารมณ"  
4. อัปโหลดไฟล"  
5. กำหนดคุณสมบัติ 

 

1.1 จัดการเนื้อหา 
การจัดการเนื้อหาประกอบด'วย Highlight, News, Footer, Main Menu, Intro page, 

social, ผู'บริหาร, Footer menu และข'อมูลท่ัวไป ซ่ึงเราสามารถท่ีจะเพ่ิมในส.วนของหัวข'อท่ีเรา

ต'องการได'โดยการเลือกท่ี (เพ่ิม) และสามารถจัดการรายละเอียดเนื้อหาโดยการเลือกท่ี  

(รายละเอียด) เพ่ือจัดการรายละเอียดของหัวข'อท่ีต'องการ และยังสามารถเป[ดหรือป[ดหัวข'อท่ีสร'าง

เพ่ือให'แสดงหรือไม.ต'องการแสดงบนหน'าเว็บไซต�โดยเลือกท่ี  (สถานะ) การแก'ไข'รายละเอียดของ

หัวข'อท่ีต'องการโดยเลือก  (แก'ไข) โดยการจัดการแต.ละหัวข'อนั้นแตกต.างกัน โดบแบ.งกลุ.มการ

จัดการดังต.อไปนี้ 

การจัดการเนื้อหา Highlight, News, Footer, Main Menu, Intro page, social, ผู'บริหาร, 

Footer menu และข'อมูลท่ัวไป มีข้ันตอนในการจัดการดังนี้ 
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1.1.1 การเพ่ิมเนื้อหา สามารถเพ่ิมเนื้อหาในแต�ละหัวข�อได�โดยการคลิกเครื่องหมาย 
  (รายละเอียด) ในหัวข�อท่ีต�องการ 

 

ภาพท่ี 4.9 การแสดงการเพ่ิมรายละเอียดของหัวข�อท่ีต�องการ 

  เม่ือคลิกเครื่องหมาย  (รายละเอียด) แล�วระบบจะแสดงหน�าต�างใหม�ข้ึนมา

เพ่ือให�ทำการเพ่ิมเนื้อหาท่ีเราต�องการสร�างโดยการคลิกเครื่องหมาย  (เพ่ิม)  

 

ภาพท่ี 4.10 การแสดงการเพ่ิมเนื้อหา 
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 เม่ือทำการคลิกเครื่องหมาย  (เพ่ิม) ระบบจะแสดงหน�าต�างใหม�เพ่ือข้ึนมาเพ่ือให�ใส�
เนื้อหาท่ีเราต�องการลงไป ซ่ึงประกอบด�วยหัวข�อดังนี้ 
  1. หัวข�อ คือ หัวข�อเรื่องท่ีเราต�องการจะประชาสัมพันธ" 
  2. ภาพหน�าปก คือ ภาพท่ีเราต�องการแสดงบนเว็บไซต"ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 

-  ชื่อไฟล"ต�องเป3นภาษาอังกฤษเท�านั้น 
- รูปแบบไฟล" jpg, png ขนาด 1100 x 360 px 

  3. รายละเอียด คือ รายละเอียดสิ่งท่ีจะประชาสัมพันธ"โดยสามารถใส�เป3นข�อความ 
รูปภาพ ลิงค"เว็บไซต" ตัวอักษร ขนาดไซต"ตัวอักษร การจัดรูปแบบหน�า ตาราง เป3นต�น 
  4. URL คือลิงค"ของเว็บไซต"ท่ีต�องการจะประชาสัมพันธ" 
  5. กำหนดเวลา คือการกำหนดเวลาในการประชาสัมพันธ" 

           หลังจากทำการเพ่ิมข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�ทำการคลิกเครื่องหมาย  (บันทึก) เพ่ือทำการ

บันทึกข�อมูล

 

ภาพท่ี 4.11 การแสดงหน�าต�างในการใส�เนื้อข�อมูล 

ข)อแนะนำ/เทคนิค ในข้ันตอนการเพ่ิมรายละเอียดของหัวข�อจำเป3นต�องมีการเตรียมข�อมูลให�พร�อม
และควรใส�รายละเอียดให�ครบทุกช�องท่ีได�กำหนดไว� โดยเฉพาะช�องรายละเอียด ควรใส�เพราะถ�าไม�ได�
ทำการใส�ข�อมูลระบบจะไม�สามารถบันทึกได�  
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1.1.2 การลบเนื้อหา เป3นการเลือกเนื้อหาท่ีเราไม�ต�องการให�แสดงอยู�ในระบบโดยการคลิก
เครื่องหมาย   (รายละเอียด) ในหัวข�อท่ีต�องการ 

 

ภาพท่ี 4.12 การแสดงการลบรายละเอียดของหัวข�อท่ีต�องการ 

เม่ือคลิกเครื่องหมาย  (รายละเอียด) แล�วระบบจะแสดงหน�าต�างใหม�ข้ึนมาเพ่ือให�ทำการ
ลบเนื้อหาท่ีเราต�องการสร�างโดยการเลือก  หน�าหัวข�อท่ีต�องการลบเนื้อหา แล�วทำการคลิก

เครื่องหมาย  (ลบ) เพ่ือทำการลบเนื้อหา 

 

ภาพท่ี 4.13 การแสดงการลบเนื้อหาท่ีต�องการ 
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 เม่ือทำการคลิกท่ีเครื่องหมาย  (ลบ) เพ่ือทำการลบเนื้อหา ระบบจะแสดง Pop-Up 
แสดงข้ึนมา โดยให�ผู�จัดการระบบดำเนินการโดยการคลิก Delete เพ่ือยืนยันการลบเนื้อหานั้นออก
จากระบบ 

 

ภาพท่ี 4.14 การแสดงการยืนยันการลบข�อมูล 

ข)อแนะนำ/เทคนิค ในข้ันตอนการลบเนื้อหาของหัวข�อควรตรวจสอบเครื่องหมาย  ให�ตรงกับ
หัวข�อท่ีต�องการลบ เนื่องจากในระบบการเลือกหัวข�อนั้นมีขนาดท่ีเล็ก ถ�ามีข�อมูลเยอะอาจทำให�การ
ลบเนื้อหาผิดพลาดได�และจะทำให�เสียเวลาในการเพ่ิมหัวข�อใหม� 
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 1.1.3 การแก)ไขเนื้อหา เป3นการแก�ไขเนื้อหาท่ีเราได�ทำการสร�างไว�แล�วเพ่ือทำการปรับปรุง
ข�อมูลโดยการคลิกเครื่องหมาย  (แก'ไข) เพ่ือทำการแก'ไขข'อมูล 

 

ภาพท่ี 4.15 การแสดงการเลือกการแก�ไขข�อมูล 

เม่ือทำการการเลือก  (แก'ไข) แล'วระบบจะแสดงหน'าต.างเพ่ือให'ทำการแก'ไขข'อมูลท่ีเราได'
ทำการสร'างไว'แล'ว ซ่ึงประกอบด�วยหัวข�อดังนี้ 
  1. หัวข�อ คือ หัวข�อเรื่องท่ีเราต�องการจะประชาสัมพันธ" 
  2. ภาพหน�าปก คือ ภาพท่ีเราต�องการแสดงบนเว็บไซต"ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 

-  ชื่อไฟล"ต�องเป3นภาษาอังกฤษเท�านั้น 
- รูปแบบไฟล" jpg, png ขนาด 1100 x 360 px 

  3. รายละเอียด คือ รายละเอียดสิ่งท่ีจะประชาสัมพันธ"โดยสามารถใส�เป3นข�อความ 
รูปภาพ ลิงค"เว็บไซต" ตัวอักษร ขนาดตัวอักษร การจัดรูปแบบหน�า ตาราง เป3นต�น 
  4. URL คือลิงค"ของเว็บไซต"ท่ีต�องการจะประชาสัมพันธ" 
  5. กำหนดเวลา คือการกำหนดเวลาในการประชาสัมพันธ" 

หลังจากทำการแก�ไขข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�ทำการคลิกเครื่องหมาย (บันทึก) เพ่ือทำการ
บันทึกข�อมูล 
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ภาพท่ี 4.16 การแสดงหน�าต�างในการใส�เนื้อข�อมูล 

ข)อแนะนำ/เทคนิค การแก�ไขเนื้อหาจำเป3นต�องมีการเตรียมข�อมูลให�พร�อมและควรใส�รายละเอียดให�
ครบทุกช�องท่ีได�กำหนดไว� โดยเฉพาะช�องรายละเอียด ควรใส�เพราะถ�าไม�ได�ทำการใส�ข�อมูลระบบจะ
ไม�สามารถบันทึกได�  

1.2 จัดการรูปแบบเว็บ คือการเลือกรูปแบบ สี หรือ ธีมให�กับเว็บไซต" ซ่ึงสามารถจัดการ 
ได�โดยการคลิกเลือกเมนูย�อยจัดการรูปแบบเว็บไซต" 

 

ภาพท่ี 4.17 การแสดงเมนูย�อยจัดการรูปแบบเว็บ 
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เม่ือทำการคลิกเมนูย�อยจัดการรูปแบบเว็บแล�วระบบจะแสดงหน�าต�างรูปแบบของสีและธีมท่ี
ได�มีการสร�างไว�เป3นรูปแบบให�ผู�จัดการระบบทำการเลือกใช�งาน จากนั้นเม่ือทำการเลือก สีหรือธีม ได�

แล�วให�ผู�ดูแลระบบทำการคลิกเครื่องหมาย  (บันทึก) เพ่ือเป3นการยืนยันการเลือกสีและธีมนั้น 

 

ภาพท่ี 4.18 การแสดงรูปแบบสีและธีม 
 

ข)อแนะนำ/เทคนิค การจัดรูปแบบเว็บไซต" ผู�ดูแลระบบควรเลือกสีท่ีใช�ในการแสดงผลให�มีสีท่ีสว�าง
เนื่องจากข�อมูลบางอย�างอาจจะไม�เหมาะกับการแสดงในสีของเว็บไซต"ท่ีมีสีเข�มเช�น สีดำ น้ำเงินเข�ม
เป3นต�น เพราะฉะนั้นควรทดสอบการแสดงผลเว็บไซต"ทุกครั้งท่ีทำการเปลี่ยน 

 1.3 รูปแบบแสดงอารมณ� คือการใช�สัญลักษณ"เพ่ือแสดงสื่อถึงอารมณ" ความรู�สึกเพ่ือเป3น
ส�วนประกอบส�วนหนึ่งของหัวข�อท่ีต�องการสื่อสารบนเว็บไซต" 
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ภาพท่ี 4.19 การแสดงเมนูย�อยรูปแบบแสดงอารมณ" 
   

1.3.1 การเพ่ิมรูปแสดงอารมณ" เม่ือทำการเลือกเมนูย�อยรูปแบบแสดงอารมณ"แล�วระบบจะ
แสดงหน�าต�างรูปแบบแสดงอารมณ"ข้ึนมา จากนั้นให�ผู�จัดการระบบสามารถเพ่ิมรูปแสดงอารมณ"โดย

การคลิกเครื่องหมาย (เพ่ิม) เพ่ือทำการกรอกรายละเอียด 

 

ภาพท่ี 4.20 การแสดงการเพ่ิมรูปแสดงอารมณ" 
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เม่ือทำการคลิกเครื่องหมาย  (เพ่ิม) แล�วระบบแสดงหน�าต�างเพ่ือให�ผู�จัดการระบบทำ
การเพ่ิมรูปแบบแสดงอารมณ"โดยการเลือกไฟล"ภาพอารมณ"ท่ีต�องการ (สามารถหาได�จาก Google) 

โดยสามารถเพ่ิมได�ครั้งละไม�เกิน 10 ภาพ จากนั้นคลิกเครื่องหมาย  (บันทึก) เพ่ือยืนยันการเพ่ิม
ภาพอารมณ"ลงในระบบ 

 

ภาพท่ี 4.21 การแสดงการเพ่ิมภาพแสดงอารมณ" 

 1.3.2 การลบรูปแสดงอารมณ" เป3นการเลือกรูปแสดงอารมณ"ท่ีเราไม�ต�องการให�
แสดงอยู�ในระบบโดยการคลิกเครื่องหมาย  หน�ารูปแสดงอารมณ" แล�วทำการคลิกเครื่องหมาย 

 (ลบ) เพ่ือทำการลบรูปแสดงอารมณ" 

 

ภาพท่ี 4.22 การแสดงการลบรูปแสดงอารมณ" 
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เม่ือทำการคลิกท่ีเครื่องหมาย  (ลบ) เพ่ือทำการลบรูปแสดงอารมณ" ระบบจะแสดง 
Pop-Up แสดงข้ึนมา โดยให�ผู�จัดการระบบดำเนินการโดยการคลิก Delete เพ่ือยืนยันการลบ
รูปแสดงอารมณ"นั้นออกจากระบบ 

 
 

ภาพท่ี 4.23 การแสดงการยืนยันการลบข�อมูล 

  1.3.3 การแก�ไขรูปแสดงอารมณ" เป3นการแก�ไขรูปแสดงอารมณ" ท่ีเราได�ทำการ
สร�างไว�แล�วเพ่ือทำการปรับปรุงข�อมูลโดยการคลิกเครื่องหมาย  (แก'ไข) เพ่ือทำการแก'ไขข'อมูล 

 

ภาพท่ี 4.24 การแสดงการเลือกการแก�ไขข�อมูล 
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เม่ือทำการการเลือก  (แก'ไข) แล'วระบบจะแสดงหน'าต.างเพ่ือให'ทำการแก'ไขข'อมูลท่ีเราได'
ทำการสร'างไว'แล'ว ซ่ึงประกอบด�วยหัวข�อดังนี้ 

1. ชื่อรูปแสดงอารมณ" 
2. ไฟล"ภาพ (ขนาดไม�เกิน 30k หรือ ความกว�างไม�เกิน 25 พิกเซล) 

แล�วทำการคลิกเครื่องหมาย (บันทึก) เพ่ือยืนยันข�อมูล 

 

ภาพท่ี 4.25 การแสดงหน�าต�างในการใส�เนื้อข�อมูล 

  1.3.4 สถานะรูปแสดงอารมณ" เป3นการเป|ดหรือป|ดรูปแสดงอารมณ"ให�แสดงใน
ระบบโดยการคลิกเครื่องหมาย (สถานะ) โดยมีสถานะดังนี้ 

  1.  สถานะเป|ด 

  2.  สถานะป|ด 
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ภาพท่ี 4.26 การแสดงสถานะเป|ดและป|ดรูปแสดงอารมณ" 

ข)อแนะนำ/เทคนิค รูปแบบแสดงอารมณ"ผู�ดูแลระบบควรค�นหารูปภาพท่ีเป3นชนิดไฟล"แบบ .GIF 
เนื่องจากจะเป3นภาพท่ีเคลื่อนไหวได�เวลาแสดงผลบนเว็บไซต"จะดูโดดเด�น แต�ควรระวังเรื่องลิขสิทธิ์
ของรูปภาพท่ีนำมาจึงควรหาจากเว็บไซต"ท่ีถูกต�อง ส�วนของการเพ่ิมรูปแสดงอารมณ"มีข�อจำกัดคือ
สามารถเพ่ิมได�ทีละ 10 ภาพ ซ่ึงต�องดำเนินการทำหลายรอบหากผู�ดูแลมีรูปภาพจำนวนมากท่ี
ต�องการนำมาใช�งาน 
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 1.4 อัปโหลดไฟล� คือการนำไฟล"งานท่ีต�องการข้ึนแสดงบนเว็บไซต"ประกอบไปชนิดไฟล" เช�น 
PDF, Word, Excel, JPEG เป3นต�น 

 

ภาพท่ี 4.27 การแสดงภาพเมนูย�อยอัปโหลดไฟล" 

  1.4.1 การเพ่ิมหมวดหมู�ไฟล" คือการแบ�งประเภทของไฟล"ท่ีจะทำการอัปโหลดลงใน
ระบบเพ่ือให�ผู�ดูแลง�ายต�อการค�นหาและการจัดการไฟล"  

เม่ือทำการเลือกเมนูย�อยอัปโหลดไฟล"แล�ว จะมีหน�าต�างย�อยของอัปโหลดแสดงข้ึน ให�ผู�ดูแล

ทำการคลิกท่ีเครื่องหมาย  (เพ่ิม) เพ่ือทำการสร�างหมวดหมู�ของไฟล"ท่ีจัดเก็บลงระบบ 

 

ภาพท่ี 4.28 การแสดงการเพ่ิมหมวดหมู�ไฟล" 
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เม่ือทำการคลิกเครื่องหมาย  (เพ่ิม) ระบบจะแสดงหน�าต�างใหม�เพ่ือข้ึนมาเพ่ือให�ใส�
เนื้อหาท่ีเราต�องการลงไป ซ่ึงประกอบด�วยหัวข�อดังนี้ 

1. หมวดหมู� 
2. คำแนะนำ สามารถเพ่ิมรายละเอียดได� เช�น รูปภาพ ลิงค"เว็บไซต" ตัวอักษร 

ขนาดตัวอักษร การจัดรูปแบบหน�า ตาราง เป3นต�น 

 เม่ือทำการเพ่ิมข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�ทำการคลิกเครื่องหมาย (บันทึก)เพ่ือยืนยันข�อมูล 

 

ภาพท่ี 4.29 การแสดงการเพ่ิมหมวดหมู�การอัปโหลดไฟล" 

  1.4.2 การเพ่ิมรายละเอียดหมวดหมู� เป3นการเพ่ิมไฟล"งานท่ีเราต�องการลงไปตาม
หมวดหมู�ท่ีเราได�สร�างไว�เรียบร�อยแล�ว โดยการคลิกเครื่องหมาย  (รายละเอียด) 

ข)อแนะนำ/เทคนิค ในข้ันตอนการเพ่ิมหมวดหมู�จำเป3นควรใส�รายละเอียดให�ครบทุกช�องท่ีได�กำหนด
ไว� โดยเฉพาะช�องคำแนะนำ ควรใส�เพราะถ�าไม�ได�ทำการใส�ข�อมูลระบบจะไม�สามารถบันทึกได�  
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ภาพท่ี 4.30 การแสดงการเพ่ิมรายละเอียดหมวดหมู� 

 เม่ือทำการคลิกเครื่องหมาย  (รายละเอียด) แล�วระบบจะแสดงหน�าต�างใหม�เพ่ือให�ผู�ดูแล

ระบบทำการคลิกเครื่องหมาย  (เพ่ิม)  

 

ภาพท่ี 4.31 การแสดงการเพ่ิมไฟล"ลงระบบ 
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 เม่ือทำการคลิกเครื่องหมาย  (เพ่ิม) แล�วระบบจะแสดงหน�าต�างเพ่ือให�ผู�ดูแลดำเนินการ
อัปโหลดไฟล"ท่ีต�องการลงระบบโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ชื่อไฟล" 
2. ไฟล"ท่ีต�องการอัปโหลด จำกัดจำนวนไฟล"ได�ไม�เกิน 10 ไฟล"ต�อครั้ง 

เม่ือทำการเพ่ิมข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�ทำการคลิกเครื่องหมาย  (บันทึก)เพ่ือยืนยันข�อมูล 

 

ภาพท่ี 4.32 การแสดงการอัปโหลดไฟล"ลงระบบ 

ข)อแนะนำ/เทคนิค การนำไฟล"ท่ีจะนำมาอัปโหลดลงระบบผู�ดูแลขอแนะนำให�เป3นไฟล"ชนิด .PDF ซ่ึง
แสดงผลได�ถูกต�องและแม�นยำกว�า แต�ไฟล"ชนิดอ่ืนๆ ก็สามารถนำมาอัปโหลดลงระบบได�เช�นกันและ
ข�อจำกัดของการอับโหลดคือจะสามารถอัปโหลดได�ไม�เกิน 10 ไฟล"ต�อครั้ง จึงต�องดำเนินการหลาย
รอบถ�าหามีไฟล"ข�อมูลท่ีเยอะ และควรตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลท่ีแสดงผลเนื่องจากบางท่ี 
Copy ลิงค"ผิดพลาดทำให�ข�อมูลไม�ถูกต�อง 
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  1.4.3 การลบหมวดหมู�  เป3นการลบหมวดหมู�ท่ีทำการสร�างไว�แล�วออกจากระบบ
โดยการคลิกเครื่องหมาย  หมวดหมู�ท่ีต�องการ แล�วทำการคลิกเครื่องหมาย  (ลบ) เพ่ือทำ
การลบหมวดหมู� 

 

ภาพท่ี 4.33 การแสดงการลบหมวดหมู�ออกจากระบบ 

เม่ือทำการคลิกท่ีเครื่องหมาย   (ลบ) เพ่ือทำการลบหมวดหมู� ระบบจะแสดง Pop-Up 
แสดงข้ึนมา โดยให�ผู�ดูแลระบบดำเนินการโดยการคลิก Delete เพ่ือยืนยันการลบหมวดหมู�นั้นออก
จากระบบ 

 

ภาพท่ี 4.34 การแสดงการยืนยันการลบหมวดหมู� 
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ข)อแนะนำ/เทคนิค ในข้ันตอนการลบหมวดหมู�ควรตรวจสอบเครื่องหมาย  ให�ตรงกับหัวข�อท่ี
ต�องการลบ เนื่องจากในระบบการเลือกหัวข�อนั้นมีขนาดท่ีเล็ก ถ�ามีข�อมูลเยอะอาจทำให�การลบ
เนื้อหาผิดพลาดได�และจะทำให�เสียเวลาในการเพ่ิมหัวข�อใหม� 

1.4.4 การแก�ไขหมวดหมู� เป3นการแก�ไขหมวดหมู�ท่ีได�ทำการสร�างไว�แล�วเพ่ือทำการ 
ปรับปรุงข�อมูลให�ถูกต�อง โดยการคลิกเครื่องหมาย  (แก'ไข) เพ่ือทำการแก'ไขข'อมูล 

 

ภาพท่ี 4.35 การแสดงการแก�ไขหมวดหมู� 

เม่ือทำการการคลิกเครื่องหมาย  (แก'ไข) แล'วระบบจะแสดงหน'าต.างเพ่ือให'ทำการแก'ไข
ข'อมูลท่ีเราได'ทำการสร'างไว'แล'ว ซ่ึงประกอบด�วยหัวข�อดังนี้ 

1. หมวดหมู� 
2. คำแนะนำ สามารถเพ่ิมรายละเอียดได� เช�น รูปภาพ ลิงค"เว็บไซต" ตัวอักษร 

ขนาดตัวอักษร การจัดรูปแบบหน�า ตาราง เป3นต�น 

 เม่ือทำการเพ่ิมข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�ทำการคลิกเครื่องหมาย  (บันทึก) เพ่ือยืนยันข�อมูล 



ห น� า  | 73 
 

 

ภาพท่ี 4.36 การเพ่ิมรายละเอียดของข�อมูล 

ข)อแนะนำ/เทคนิค การแก�ไขหมวดหมู�จำเป3นต�องมีการเตรียมข�อมูลให�พร�อมและควรใส�รายละเอียด
ให�ครบทุกช�องท่ีได�กำหนดไว� โดยเฉพาะช�องคำแนะนำ ควรใส�เพราะถ�าไม�ได�ทำการใส�ข�อมูลระบบจะ
ไม�สามารถบันทึกได�  

 1.5 กำหนดคุณสมบัติ คือการกำหนดชื่อของหน�วยงาน การใส�โลโก�ของหน�วยงานลงบน
ระบบเพ่ือให�แสดงบนเว็บไซต" 

 

ภาพท่ี 4.37 การแสดงเมนูย�อยกำหนดคุณสมบัติ 
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 เม่ือทำการคลิกเมนูย�อยกำหนดคุณสมบัติ ระบบจะแสดงหน�าต�างข้ึนใหม�เพ่ือให�ผู�ดูแลทำการ
เพ่ิมข�อมูลซ่ึงประกอบไปด�วยหัวข�อดังนี้ 

1. หัวข�อเว็บไซต" คือ ชื่อของเว็บไซต"ท่ีเราต�องการใช� 
2. คำอธิบาย คือ การอธิบายเก่ียวเว็บไซต"ท่ีเราต�องการ 
3. คำสำคัญ คือ คำท่ีใช�ในการค�นหาในระบบอินเตอร"เน็ต 
4. ภาพโลโก� คือ ภาพท่ีเป3นสัญลักษณ"ของหน�วยงาน 

เม่ือทำการเพ่ิมข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�ทำการคลิกเครื่องหมาย  (บันทึก) เพ่ือยืนยันข�อมูล 

 

ภาพท่ี 4.38 การแสดงการเพ่ิมรายละเอียดการกำหนดคุณสมบัติ 
 

ข)อแนะนำ/เทคนิค การกำหนดคุณสมบัติคือการเปลี่ยนชื่อและโลโก�ของเว็บไซต" โดยผู�ดูแลควร
กำหนดชื่อของเว็บไซต"ไม�ให�มีความยาวเกินไป เนื่องจากการแสดงผลบนเว็บไซต"อาจทำให�ผู�อ�านชื่อ
เว็บไซต"ไม�รู�เรื่อง และควรทำแบบโลโก�ท่ีเป3นไฟล"ภาพชนิด .PNG เนื่องจากจะมีความโปร�งแสงของพ้ืน
หลังทำให�ภายท่ีออกมามีความสวยงานกลมกลืนกับพ้ืนหลังเว็บไซต" อีกท้ังควรมีขนาดของไฟล"โลโก�ท่ี
ไม�ใหญ�เกิน 200x100 พิกเซล เพ่ือการแสดงผลเหมาะสมกับเว็บไซต" 

 
 

 
 
 
 



ห น� า  | 75 
 

2. เมนูบริหารจัดการแกลอรี่ 

 

ภาพท่ี 4.39 การแสดงภาพเมนูบริหารจัดการแกลอรี่ 

 2.1 ภาพกิจกรรม ในภาพท่ี 4.39 เป3นการแสดงภาพเมนูบริหารจัดการแกลลอรี่ซ่ึงมีเมนู
ย�อย 1 เมนูคือ ภาพกิจกรรมคือการอัปโหลดไฟล"ภาพกิจกรรมต�าง ๆ ลงระบบเพ่ือแสดงบนเว็บไซต" 
  2.1.2 การเพ่ิมภาพกิจกรรม เม่ือทำการคลิกท่ีเมนูย�อยภาพกิจรรมแล�วระบบจะ

แสดงหน�าต�างใหม�เพ่ือให�ผู�ดูแลทำการเพ่ิมภาพกิจกรรมโดยการคลิกท่ีเครื่องหมาย  (เพ่ิม) เพ่ือ
เป3นการสร�างอัลบ้ัมภาพใหม� 

 

ภาพท่ี 4.40 การแสดงการเพ่ิมภาพกิจกรรม 
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 เม่ือทำการคลิกเครื่องหมาย  (เพ่ิม) แล�วระบบจะแสดงหน�าต�างเพ่ือให�ผู�ดูแลได�กรอก
ข�อมูลลงไปในระบบซ่ึงประกอบด�วย  

1. หัวข�อ คือ หัวข�อเรื่องท่ีเราต�องการจะประชาสัมพันธ" 
  2. รายละเอียด คือ รายละเอียดสิ่งท่ีจะประชาสัมพันธ"โดยสามารถใส�เป3นข�อความ 
รูปภาพ ลิงค"เว็บไซต" ตัวอักษร ขนาดตัวอักษร การจัดรูปแบบหน�า ตาราง เป3นต�น 
  3. สถานะ คือ เป3นการเป|ดหรือป|ดอัลบ้ัม 
  4. URL คือลิงค"ของเว็บไซต"ท่ีต�องการจะประชาสัมพันธ" 
  5. ไฟล"ภาพ คือไฟล"ภาพท่ีต�องการอัปโหลดลงระบบ จำกัดครั้งละไม�เกิน 5 ภาพ 

หลังจากทำการเพ่ิมข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�ทำการคลิกเครื่องหมาย  (บันทึก) เพ่ือทำการบันทึก
ข�อมูล 

 

ภาพท่ี 4.41 การเพ่ิมข�อมูลของอัลบ้ัมกิจกรรม 

ข)อแนะนำ/เทคนิค ในข้ันตอนการเพ่ิมภาพกิจกรรมจำเป3นควรใส�รายละเอียดให�ครบทุกช�องท่ีได�
กำหนดไว� โดยเฉพาะช�องรายละเอียด ควรใส�เพราะถ�าไม�ได�ทำการใส�ข�อมูลระบบจะไม�สามารถบันทึก
ได� และเทคนิคการอัปโหลดภาพ เราสามารถท่ีอยู� URL ลงในช�องเพ่ือให�แสดงผลอัลบ้ัมภาพท่ีมี
จำนวนมากได�อย�างเช�น อัลบ้ัมบน Facebook เราสามารถนำ URL มาใส�เพ่ือแสดงผลท้ังอัลบ้ัม เพ่ือ
ง�ายต�อการอับโหลดรูปท่ีละภาพซ่ึงทำให�เสียเวลา 
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  2.1.2 การลบภาพกิจกรรม เป3นการลบอัลบ้ัมกิจกรรมท่ีทำการสร�างไว�แล�วออกจาก

ระบบโดยการคลิกเครื่องหมาย  อัลบ้ัมท่ีต�องการ แล�วทำการคลิกเครื่องหมาย  (ลบ) เพ่ือทำ
การลบหมวดหมู� 

 

ภาพท่ี 4.42 การแสดงการลบอัลบ้ัมกิจกรรม 

เม่ือทำการคลิกท่ีเครื่องหมาย  (ลบ) เพ่ือทำการลบอัลบ้ัม ระบบจะแสดง Pop-Up 
แสดงข้ึนมา โดยให�ผู�ดูแลระบบดำเนินการโดยการคลิก Delete เพ่ือยืนยันการลบอัลบ้ัมนั้นออกจาก
ระบบ 

 

ภาพท่ี 4.43 การแสดงการยืนยันการลบหมวดหมู� 
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ข)อแนะนำ/เทคนิค ในข้ันตอนการลบหมวดหมู�ภาพควรตรวจสอบเครื่องหมาย  ให�ตรงกับหัวข�อท่ี
ต�องการลบ เนื่องจากในระบบการเลือกหัวข�อนั้นมีขนาดท่ีเล็ก ถ�ามีข�อมูลเยอะอาจทำให�การลบ
เนื้อหาผิดพลาดได�และจะทำให�เสียเวลาในการเพ่ิมหัวข�อใหม� 

2.1.3 การแก�ไขภาพกิจกรรม เป3นการแก�ไขอัลบ้ัมกิจกรรมท่ีได�ทำการสร�างไว�แล�วเพ่ือทำ
การปรับปรุงข�อมูลให�ถูกต�อง โดยการคลิกเครื่องหมาย  (แก'ไข) เพ่ือทำการแก'ไขข'อมูล 

 

ภาพท่ี 4.44 การแสดงการแก�ไขภาพกิจกรรม 

เม่ือทำการการคลิกเครื่องหมาย  (แก�ไข) แล�วระบบจะแสดงหน�าต�างเพ่ือให�ทำการแก�ไข
ข�อมูลท่ีเราได�ทำการสร�างไว�แล�ว ซ่ึงประกอบด�วยหัวข�อดังนี้ 

1. หัวข�อ คือ หัวข�อเรื่องท่ีเราต�องการจะประชาสัมพันธ" 
  2. รายละเอียด คือ รายละเอียดสิ่งท่ีจะประชาสัมพันธ"โดยสามารถใส�เป3นข�อความ 
รูปภาพ ลิงค"เว็บไซต" ตัวอักษร ขนาดตัวอักษร การจัดรูปแบบหน�า ตาราง เป3นต�น 
  3. สถานะ คือ เป3นการเป|ดหรือป|ดอัลบ้ัม 
  4. URL คือลิงค"ของเว็บไซต"ท่ีต�องการจะประชาสัมพันธ" 
  5. ไฟล"ภาพ คือไฟล"ภาพท่ีต�องการอัปโหลดลงระบบ จำกัดครั้งละไม�เกิน 5 ภาพ 

หลังจากทำการเพ่ิมข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�ทำการคลิกเครื่องหมาย  (บันทึก) เพ่ือทำการบันทึก
ข�อมูล 

ข)อแนะนำ/เทคนิค การแก�ไขหมวดหมู�ภาพกิจกรรมจำเป3นต�องมีการเตรียมข�อมูลให�พร�อมและควรใส�
รายละเอียดให�ครบทุกช�องท่ีได�กำหนดไว� โดยเฉพาะช�องคำแนะนำ ควรใส�เพราะถ�าไม�ได�ทำการใส�
ข�อมูลระบบจะไม�สามารถบันทึกได�  
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ภาพท่ี 4.45 การเพ่ิมข�อมูลของอัลบ้ัมกิจกรรม 

2.1.4 สถานะของภาพกิจกรรม เป3นการเป|ดหรือป|ดภาพกิจกรรมให�แสดงใน 
ระบบโดยการคลิกเครื่องหมาย (สถานะ) โดยมีสถานะดังนี้ 

  1.  สถานะเป|ด 

  2.  สถานะป|ด 

 

ภาพท่ี 4.46 การแสดงสถานะเป|ดและป|ดภาพกิจกรรม 
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3. ระบบควบคุมการโต)ตอบ 

 

ภาพท่ี 4.47 การแสดงภาพเมนูระบบควบคุมโต�ตอบ 

ในภาพท่ี 4.47 เป3นการแสดงภาพของเมนูย�อยท่ีอยู�ในเมนูระบบควบคุมโต�ตอบซ่ึงประกอบ 
ไปด�วย 3.1 กระดานข�าว  

3.2 กรองคำ 
3.3 ส�งข�อความถึงผู�บริหาร  
3.1 กระดานข�าว เป3นการแสดงข�อมูลข�าวสารท่ีจำเป3นเพ่ือให�เป3นข�อมูลของผู�ท่ีเข�ามาค�นหา

ข�อมูลในเว็บไซต" เช�น เรื่องท่ัวไป เรื่องการเรียนการสอน เป3นต�น 
 3.1.1  การเพ่ิมหมวดกระดานข�าว เม่ือทำการเลือกเมนูย�อยกระดานข�าวแล�วระบบ

จะแสดงหน�าต�างกระดานข�าวข้ึนมา  
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ภาพท่ี 4.48  การแสดงภาพเมนูระบบควบคุมการโต�ตอบ 

เม่ือทำการเลือกเมนูย�อยกระดานข�าวแล�ว จะมีหน�าต�างย�อยของกระดานข�าวแสดงข้ึน ให�

ผู�ดูแลทำการคลิกท่ีเครื่องหมาย  (เพ่ิม) เพ่ือทำการสร�างหมวดหมู�ของกระดานข�าว 

 

ภาพท่ี 4.49 การแสดงการเพ่ิมหมวดหมู�กระดานข�าว 

เม่ือทำการคลิกท่ีเครื่องหมาย  (เพ่ิม) จะมีหน�าต�างย�อยของหมวดกระดานข�าวท่ีได�ทำการสร�างไว�
เพ่ือให�ผู�ดูแลกรอกรายละเอียด โดยมีหัวข�อดังนี้ 
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1. หัวข�อ คือ หัวข�อของกระดานข�าว 
2. รายละเอียด รายละเอียดสิ่งท่ีจะประชาสัมพันธ"โดยสามารถใส�เป3นข�อความ 

รูปภาพ ลิงค"เว็บไซต" ตัวอักษร ขนาดตัวอักษร การจัดรูปแบบหน�า ตาราง เป3นต�น 

หลังจากทำการเพ่ิมข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�ทำการคลิกเครื่องหมาย  (บันทึก) เพ่ือทำการ
บันทึกข�อมูล 

ข)อแนะนำ/เทคนิค ในข้ันตอนการเพ่ิมหมวดหมู�กระดานข�าวจำเป3นควรใส�รายละเอียดให�ครบทุกช�อง
ท่ีได�กำหนดไว� โดยเฉพาะช�องคำแนะนำ ควรใส�เพราะถ�าไม�ได�ทำการใส�ข�อมูลระบบจะไม�สามารถ
บันทึกได�  

 

ภาพท่ี 4.50 การเพ่ิมรายละเอียดกระดานข�าว 

  3.1.2 การลบหมวดกระดานข�าว เป3นการลบหมวดกระดานข�าวท่ีทำการสร�างไว�
แล�วออกจากระบบโดยการคลิกเครื่องหมาย  หมวดกระดานข�าวท่ีต�องการ แล�วทำการคลิก

เครื่องหมาย  (ลบ) เพ่ือทำการลบหมวดกระดานข�าว 
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ภาพท่ี 4.51 การแสดงการลบหมวดกระดานข�าว 

เม่ือทำการคลิกท่ีเครื่องหมาย  (ลบ) เพ่ือทำการลบหมวดกระดานข�าว ระบบจะแสดง 
Pop-Up แสดงข้ึนมา โดยให�ผู�ดูแลระบบดำเนินการโดยการคลิก Delete เพ่ือยืนยันการลบหมวด
กระดานข�าวนั้นออกจากระบบ 

 

ภาพท่ี 4.52 การแสดงการยืนยันการลบหมวดกระดานข�าว 
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ข)อแนะนำ/เทคนิค ในข้ันตอนการลบหมวดกระดานข�าวควรตรวจสอบเครื่องหมาย  ให�ตรงกับ
หัวข�อท่ีต�องการลบ เนื่องจากในระบบการเลือกหัวข�อนั้นมีขนาดท่ีเล็ก ถ�ามีข�อมูลเยอะอาจทำให�การ
ลบเนื้อหาผิดพลาดได�และจะทำให�เสียเวลาในการเพ่ิมหัวข�อใหม� 
  3.1.3 การแก�ไขหมวดกระดานข�าว เป3นการแก�ไขหมวดหมู�กระดานข�าวท่ีได�ทำการ
สร�างไว�แล�วเพ่ือทำการปรับปรุงข�อมูลให�ถูกต�อง โดยการคลิกเครื่องหมาย  (แก'ไข) เพ่ือทำการ

แก'ไขข'อมูล 

 

ภาพท่ี 4.53 การแสดงการแก�ไขหมวดหมู�กระดานข�าว 

เม่ือทำการการคลิกเครื่องหมาย  (แก�ไข) แล�วระบบจะแสดงหน�าต�างเพ่ือให�ทำการแก�ไข
ข�อมูลท่ีเราได�ทำการสร�างไว�แล�ว ซ่ึงประกอบด�วยหัวข�อดังนี้ 

1. หัวข�อ คือ หัวข�อของกระดานข�าว 
2. รายละเอียด รายละเอียดสิ่งท่ีจะประชาสัมพันธ"โดยสามารถใส�เป3นข�อความ 

รูปภาพ ลิงค"เว็บไซต" ตัวอักษร ขนาดตัวอักษร การจัดรูปแบบหน�า ตาราง เป3นต�น 

หลังจากทำการเพ่ิมข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�ทำการคลิกเครื่องหมาย (บันทึก) เพ่ือทำการ
บันทึกข�อมูล 



ห น� า  | 85 
 

 

ภาพท่ี 4.54 การเพ่ิมรายละเอียดกระดานข�าว 

ข)อแนะนำ/เทคนิค การแก�ไขหมวดกระดานข�าวจำเป3นต�องมีการเตรียมข�อมูลให�พร�อมและควรใส�
รายละเอียดให�ครบทุกช�องท่ีได�กำหนดไว� โดยเฉพาะช�องคำแนะนำ ควรใส�เพราะถ�าไม�ได�ทำการใส�
ข�อมูลระบบจะไม�สามารถบันทึกได�  

3.1.4 สถานะของหมวดกระดานข�าว เป3นการเป|ดหรือป|ดหมวดกระดานข�าวให� 
แสดงในระบบโดยการคลิกเครื่องหมาย (สถานะ) โดยมีสถานะดังนี้ 

  1.  สถานะเป|ด 
  2.  สถานะป|ด 

 
ภาพท่ี 4.55 การแสดงสถานะเป|ดและป|ดหมวดกระดานข�าว 
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 3.2 กรองคำ เป3นการกรองคำท่ีไม�สุภาพท่ีจะสามารถแสดงบนเว็บไซต"ได� 
 3.2.1 การเพ่ิมคำไม�สุภาพ เม่ือทำการเลือกเมนูย�อยกรองคำแล�วระบบจะแสดง

หน�าต�างกระดานข�าวข้ึนมา  

 

ภาพท่ี 4.56 การแสดงภาพเมนูกรองคำ 
 

เม่ือทำการเลือกเมนูย�อยกรองคำแล�ว จะมีหน�าต�างย�อยของกรองคำแสดงข้ึน ให�ผู�ดูแลทำการ

คลิกท่ีเครื่องหมาย  (เพ่ิม) เพ่ือทำการเพ่ิมคำไม�สุภาพ 

 

ภาพท่ี 4.57 การแสดงการเพ่ิมคำไม�สุภาพ 
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เม่ือทำการคลิกท่ีเครื่องหมาย  (เพ่ิม) จะมีหน�าต�างย�อยของกรองคำแสดงข้ึนมาให�ผู�ดูแล
เพ่ิมคำท่ีไม�สุภาพลงไปในช�องคำศัพท" สามารถเพ่ิมคำไม�สุภาพได�สูงสูด 20 คำต�อครั้ง 

หลังจากทำการเพ่ิมข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�ทำการคลิกเครื่องหมาย บันทึก เพ่ือทำการบันทึก
ข�อมูล 

 

ภาพท่ี 4.58 การแสดงการเพ่ิมคำไม�สุภาพลงระบบ 
ข)อแนะนำ/เทคนิค ในข้ันตอนการเพ่ิมคำไม�สุภาพจำเป3นควรใส�รายละเอียดให�ครบทุกช�องท่ีได�
กำหนดไว� โดยสามารถเพ่ิมคำไม�สุภาพได�ครั้งละ 20 คำ และควรตรวจสอบคำให�ถูกต�อง  

3.2.2 การลบคำไม�สุภาพ เป3นการลบคำไม�สุภาพข�าวท่ีทำการสร�างไว�แล�วออก 

จากระบบโดยการคลิกเครื่องหมาย  คำไม�สุภาพท่ีต�องการ แล�วทำการคลิกเครื่องหมาย  (ลบ) 
เพ่ือทำการลบคำไม�สุภาพ 

หลังจากทำการเพ่ิมข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�ทำการคลิกเครื่องหมาย  (บันทึก) เพ่ือทำการ
บันทึกข�อมูล 
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ภาพท่ี 4.59 การแสดงการลบคำไม�สุภาพ 

เม่ือทำการคลิกท่ีเครื่องหมาย  (ลบ) เพ่ือทำการลบคำไม�สุภาพ ระบบจะแสดง Pop-Up 
แสดงข้ึนมา โดยให�ผู�ดูแลระบบดำเนินการโดยการคลิก Delete เพ่ือยืนยันการลบคำไม�สุภาพนั้นออก
จากระบบ 

 

ภาพท่ี 4.60 การแสดงการยืนยันการลบคำไม�สุภาพ 
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ข)อแนะนำ/เทคนิค ในข้ันตอนการลบคำไม�สุภาพควรตรวจสอบเครื่องหมาย  ให�ตรงกับหัวข�อท่ี
ต�องการลบ เนื่องจากในระบบการเลือกหัวข�อนั้นมีขนาดท่ีเล็ก ถ�ามีข�อมูลเยอะอาจทำให�การลบ
เนื้อหาผิดพลาดได�และจะทำให�เสียเวลาในการเพ่ิมหัวข�อใหม� 

 3.3 ส�งข�อความถึงผู�บริหาร เป3นการส�งข�อความ ข�อร�องเรียน หรือข�อซักถามให�กับหัวหน�า
หน�วยงานท่ีดูแลเว็บไซต" 

 

ภาพท่ี 4.61 การแสดงเมนูย�อยส�งข�อความถึงผู�บริหาร 

 3.3.1 การพิมพ"ข�อความถึงผู�บริหาร เม่ือทำการเลือกเมนูย�อยส�งข�อความถึง
ผู�บริหารแล�ว จะมีหน�าต�างย�อยของกรองคำแสดงข้ึน ให�ผู�ดูแลทำการคลิกท่ีเครื่องหมาย  (สถานะ) 
เพ่ือทำการพิมพ" (ในระบบไม"แสดงในส"วนนี้เนื่องจากไม"มีการพิมพ�ถึงผู)บริหาร) 
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ภาพท่ี 4.62 การแสดงการพิมพ"ข�อความถึงผู�บริหาร 

4. บริหารจัดการผู)ใช) 

 

ภาพท่ี 4.63 การแสดงภาพเมนูบริหารจัดการผู�ใช� 

ในภาพท่ี 4.59 เป3นการแสดงภาพของเมนูย�อยท่ีอยู�ในเมนูบริหารจัดการผู�ใช� ซ่ึงประกอบ 
ไปด�วย 4.1 ผู�ใช�งาน  

4.2 เปลี่ยนรหัสผ�าน 
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4.1 ผู�ใช�งาน เป3นการบริหารจัดการผู�ดูแลระบบการจัดการข�อมูลบนเว็บไซต" 
 4.1.1 เพ่ิมผู�ใช�งาน เม่ือทำการเลือกเมนูย�อยผู�ใช�งานแล�วระบบจะแสดงหน�าต�าง

ผู�ใช�งานแสดงข้ึนมา  

 
 

ภาพท่ี 4.64 การแสดงเมนูย�อยผู�ใช�งาน 

เม่ือทำการเลือกเมนูย�อยผู�ใช�งานแล�ว จะมีหน�าต�างย�อยของผู�ใช�งานแสดงข้ึน ให�ผู�ดูแลทำการ

คลิกท่ีเครื่องหมาย  (เพ่ิม) เพ่ือทำการเพ่ิมผู�ใช�งาน 

 
ภาพท่ี 4.65 การแสดงการเพ่ิมผู�ใช�งาน 
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เม่ือทำการคลิกท่ีเครื่องหมาย  (เพ่ิม) จะมีหน�าต�างย�อยของผู�ใช�งานแสดงข้ึนมา ให�
ผู�ดูแลเพ่ิมข�อมูลผู�ใช�งาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. กลุ�มผู�ใช�งาน 
1.1. Anonymous/Guest 
1.2 Administrator 
1.3 Instructors 
1.4 Students 

2. ชื่อสมาชิก 
3. รหัสผ�าน 
4. ยืนยันรหัสผ�าน 
5. ชื่อ 
6. นามสกุล 
7. เพศ 
8. หมายเลขบัตรประชาชน 
9. เบอร"โทรศัพท" 
10. อีเมล" 
11. สถานะ 

หลังจากทำการเพ่ิมข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�ทำการคลิกเครื่องหมาย  (บันทึก) เพ่ือทำการ
บันทึกข�อมูล 

ข)อแนะนำ/เทคนิค ในข้ันตอนการเพ่ิมผู�ใช�งานจำเป3นควรใส�รายละเอียดให�ครบทุกช�องท่ีได�กำหนดไว� 
โดยจุดสังเกตคือสิทธิ์ของผู�ใช�งาน ควรตรวจสอบให�ถูกต�องและเหมาะสม 
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ภาพท่ี 4.66 การแสดงรายละเอียดของผู�ใช�งาน 

4.1.2 การลบผู�ใช�งาน เป3นการผู�ใช�งานท่ีทำการสร�างไว�แล�วออกจากระบบโดยการ 

คลิกเครื่องหมาย  ผู�ใช�งานท่ีต�องการ แล�วทำการคลิกเครื่องหมาย  (ลบ) เพ่ือทำการผู�ใช�งาน 

หลังจากทำการเพ่ิมข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�ทำการคลิกเครื่องหมาย  (บันทึก) เพ่ือทำการ
บันทึกข�อมูล 

 

ภาพท่ี 4.67 การแสดงการลบผู�ใช�งาน 
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เม่ือทำการคลิกท่ีเครื่องหมาย  (ลบ) เพ่ือทำการผู�ใช�งานแล�ว ระบบจะแสดง Pop-Up 
แสดงข้ึนมา โดยให�ผู�ดูแลระบบดำเนินการโดยการคลิก Delete เพ่ือยืนยันการผู�ใช�งานนั้นออกจาก
ระบบ 

 

ภาพท่ี 4.68 การแสดงการยืนยันการลบผู�ใช�งาน 

 4.2 เปลี่ยนรหัสผ�าน เป3นการเปลี่ยนรหัสผ�านของผู�ใช�งานท่ีได�ทำการสร�างไว�แล�ว โดยเลือก
เมนูย�อย เปลี่ยนรหัสผ�าน  

ข)อแนะนำ/เทคนิค ในข้ันตอนการลบผู�ใช�งานควรตรวจสอบเครื่องหมาย  ให�ตรงกับหัวข�อท่ี
ต�องการลบ เนื่องจากในระบบการเลือกหัวข�อนั้นมีขนาดท่ีเล็ก ถ�ามีข�อมูลเยอะอาจทำให�การลบ
เนื้อหาผิดพลาดได�และจะทำให�เสียเวลาในการเพ่ิมหัวข�อใหม� 
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ภาพท่ี 4.69 การแสดงเมนูย�อยเปลี่ยนรหัสผ�าน 
 

เม่ือทำการเลือกเมนูย�อยเปลี่ยนรหัสผ�านแล�ว จะมีหน�าต�างย�อยของการเปลี่ยนรหัสผ�านแสดง
ข้ึน ให�ผู�ดูแลทำการระบุรหัสผ�านป�จจุบัน รหัสผ�านใหม� และยืนยันรหัสผ�านใหม�อีกครั้ง 

หลังจากทำการเพ่ิมข�อมูลเรียบร�อยแล�วให�ทำการคลิกเครื่องหมาย  (บันทึก) เพ่ือทำการ
บันทึกข�อมูล 

 

ภาพท่ี 4.70 การแสดงการยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ�าน 
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ข้ันตอนท่ี 6 การทดสอบความถูกต�องของเว็บไซต" 
1. การเพ่ิม/เปลี่ยนแบนเนอร"ประชาสัมพันธ"บนเว็บไซต"คณะวิทยาการจัดการโดยอยู�ในเมนู 

จัดการเนื้อหา เมนูย�อย Highlight 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.71 การแสดงภาพก�อนการเปลี่ยนแบนเนอร" 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.72 การแสดงภาพหลังการเปลี่ยนแบนเนอร" 
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2. การเพ่ิม/เปลี่ยนป/ายข�าวประชาสัมพันธ"บนเว็บไซต"คณะวิทยาการจัดการโดยอยู�ในเมนู
จัดการเนื้อหา เมนูย�อย News 

ภาพท่ี 4.73 การแสดงภาพก�อนการเปลี่ยนป/ายข�าวประชาสัมพันธ" 

 

 

ภาพท่ี 4.74 การแสดงภาพหลังการเปลี่ยนป/ายข�าวประชาสัมพันธ" 

 
 
 
 
 
 
 



ห น� า  | 98 
 

บทที่ 5 
ปpญหาอุปสรรคและแนวทางแก)ไขและการพัฒนา 

 

คู�มือการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต"และการประชาสัมพันธ"ข�าวสารของคณะวิทยาการจัดการ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ผู�จัดทำเล�มคู�มือได�รวบรวมป�ญหาอุปสรรค แนวทางการแก�ไขและการ
พัฒนา และข�อเสนอแนะจากการปฏิบัติงานจริงของผู�จัดการข�อมูลบนเว็บไซต" คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร โดยสรุปได�ดังต�อไปนี้ 

 
5.1 ปpญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 การจัดการข�อมูลบนเว็บไซต"คณะวิทยการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครนั้น ป�ญหาท่ี
ผู�จัดการข�อมูลบนเว็บไซต"พบประกอบด�วยป�ญหาหลักๆ คือ ด�านการออกแบบเว็บไซต" ป�ญหาในการ
ใช�งานระบบจัดการข�อมูลบนเว็บไซต" และป�ญหาทางด�านข�อมูล ซ่ึงผู�จัดทำคู�มือได�รวบรวมไว�ดังนี้ 
 5.1.1 ปpญหาด)านการออกแบบเว็บไซต� 
 ในข้ันตอนการดำเนินงานการจัดการข�อมูลบนเว็บไซต"นั้น ผู�จัดการข�อมูลจะพบป�ญหาหลักๆ 
คือ การท่ีรูปแบบของเว็บไซต"ท่ีถูกพัฒนาข้ึนมาไม�เป3นท่ีตรงตามความต�องการของหัวหน�าหน�วยงาน
เนื่องจากระบบการจัดการข�อมูลของเว็บไซต"ท่ีหน�วยงานใช�นั้นเป3นการพัฒนาและออกแบบมาจาก
หน�วยงานหลักคือมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ซ่ึงผู�จัดการข�อมูลไม�สามารถกำหนดรูปแบบของ
เว็บไซต"หน�วยงานได�ตรงตามความต�องการของหัวหน�าหน�วยงาน อีกท้ังระบบบดังกล�าวต�องมีการใช�
ฐานข�อมูลจากหน�วยงานหลักทำให�ผู�จัดการข�อมูลบนเว็บไซต"ไม�สามารถดำเนินการในเรื่องของการ
จัดการข�อมูลได�อย�างเป3นอิสระ ซ่ึงทำให�ไม�สามารถพัฒนาระบบการจัดการเว็บไซต"ของหน�วยงานได�
ตามความต�องการของหัวหน�าหน�วยงาน 

 

ภาพท่ี 5.1 การแสดงภาพเว็บไซต"หลักของคณะวิทยาการจัดการ 
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4.12 ปpญหาในการใช)งานระบบจัดการข)อมูลบนเว็บไซต� 
 ป�ญหาในการใช�งานระบบจัดการข�อมูลท่ีทางผู�จัดการข�อมูลพบบ�อยมีดังนี้ 

1. ป�ญหาเก่ียวกับเซิร"ฟเวอร"ของระบบจัดการข�อมูล เนื่องด�วยระบบการจัดการ 
ข�อมูลนั้นมีการใช�เซิร"ฟเวอร"ร�วมกับเซิร"ฟเวอร"หลักจากทางมหาวิทยาลัย ในบางครั้งเกิดป�ญหา
เซิร"ฟเวอร"หลักล�มสามเหตุมาจาก ไฟฟ/าดับ เซิร"ฟเวอร"ไม�ทำงาน ทำให�ไม�สามารถใช�งานได�ระบบการ
จัดการข�อมูลบนเว็บไซต"ได� ซ่ึงส�งผลให�เว็บไซต"ของหน�วยงานไม�สามารถใช�แก�ไขและจัดการข�อมูลได� 
ซ่ึงป�ญหานี้สามารถเกิดข้ึนได�ตลอดเวลาและมาสามารคาดการณ"ล�วงหน�าได� ซ่ึงสิ่งท่ีเกิดส�งผลกระทบ
โดยตรงต�อผู�ใช�บริการเว็บไซต"ของหน�วยงานและข�อมูลบางส�วนอาจไม�สมารถแก�ไขและปรับปรุงได� 
4.13 ปpญหาทางด)านข)อมูล  

ระบบการจัดการข�อมูลนั้นเป3นระบบท่ีช�วยให�ผู�จัดการข�อมูลบนเว็บไซต"มีความสะดวกและ
ง�ายต�อการจัดการข�อมูลบนเว็บไซต"แต�ระบบเองก็ยังมีป�ญหาในด�านการใช�งานโดยผู�จัดการข�อมูล
สามารถพบเจอป�ญหาด�านข�อมูล กล�าวคือ เนื่องด�วยทางหน�วยงานเองได�มีการจัดหาเว็บไซต"ของ
หน�วยงานภายในเช�น สาขาวิชา/หลักสูตร เพ่ือให�สามารถประชาสัมพันธ"ข�อมูลของสาขาวิชา/
หลักสูตร ของตนเองได� แต�เนื่องด�วยจากป�ญหาด�านการออกแบบเว็บไซต"ทำให�การได�รับข�อมูลเพ่ือมา
ประชาสัมพันธ"ไม�ได�รับการตอบรับจากผู�ใช�บริการเท�าท่ีควร ซ่ึงทางผู�จัดการระบบเองก็ได�มีความพ
ยาบามท่ีจะให�มีการนำข�อมูลข�าวสารต�างๆของ หน�วยงานภายในมาเพ่ือประชาสัมพันธ"บนเว็บไซต" 
เช�น การสร�าง E-mail สำหรับการส�งข�อมูล ลดข้ันตอนการเขียนแบบฟอร"มและการอนุญาตจาก
ผู�บริหาร เป3นต�น แต�ป�ญหาดังกล�าวก็เกิดข้ึนอยู�อย�างต�อเนื่องซ่ึงในป�จจุบัน ก็ยังไม�สามารถให�
ผู�ใช�บริการส�งข�อมูลต�างๆ เพ่ือมาประชาสัมพันธ"บนเว็บไซต"ของหน�วยงานย�อยได�อย�างมีประสิทธิภาพ 

ภาพท่ี 5.2 การแสดงภาพตัวอย�างเว็บไซต"สาขาวิชา/หลักสูตร 
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5.2 แนวทางการแก)ไขและการพัฒนา 

 จากป�ญหาและอุปสรรคในการจัดการข�อมูลบนเว็บไซต"ของคณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครท่ีผู�จัดทำคู�มือได�กล�าวมาแล�วนั้นข�างต�น สามารถสรุปแนวทางการแก�ไข
ได�ดังนี้ 
ตารางท่ี 5.1 ป�ญหา/อุปสรรคและแนวทางการแก�ไขป�ญหา 
 

หัวข�อ ป�ญหา/อุปสรรค แนวทางการแก�ไข 
1 ปpญหาด)านการออกแบบเว็บไซต� 

- รูปแบบของเว็บไซต"ไม�ตรงตาม 
ความต�องการของผู�บริหาร 

- เม่ือผู�บริหารของหน�วยงานมีความ 
ต�องการในรูปแบบของเว็บไซต"ท่ีมีความ
สวยงามและทันสมัย ทางผู�จัดการข�อมูลจึง
ได�มีการพูดคุยและปรึกษาหารือกับหัวหน�า
หน�วยงานในการท่ีจะให�ผู�จัดการข�อมูลได�มี
ก ารฝz ก อ บ รม การส ร� า ง เว็ บ ไซต" จ าก
หน�วยงาน/ สถานท่ีฝzกอบรมการพัฒนา
รูปแบบของเว็บไซต"ต�างๆ เพ่ือนำความรู�ท่ี
ได�จากการฝzกอบรมมาพัฒนาสร�างเว็บไซต"
หน�วยงานให�มีความทันสมัยและตรงตาม
ความต�องการของหัวหน�าหน�วยงาน อีกท้ัง
ยังช�วยสร�างภาพลักษณ"ท่ีดีขององค"กรใน
การเผยแพร�ข�อมูลข�าวสารไปยังสื่อต�างๆ 
อีกด�วย  

2 ปpญหาในการใช)งานระบบจัดการข)อมูลบนเว็บไซต� 
- ป�ญหาเซิร"ฟเวอร"หลักล�ม - ให�หน�วยงานหลักคือมหาวิทยาลัย 

ก็มีการวางแผนอย�างรัดกุม จัดหาระบบให�
ยืดหยุ�นเอาไว�ก�อน เพ่ือรองรับการใช�งาน
จากผู�ใช�จำนวนมากในอนาคต การเลือกซ้ือ
เลือกลงทุนในอุปกรณ" เซิร"ฟเวอร"ก็ควร
เลือกใช�อุปกรณ"ท่ีได�มาตรฐาน พิจารณา
เรื่องการเลือกใช�เทคโนโลยีใหม� ๆ ท่ีจะ
สามารถใช�ไปได�ในระยะยาว ไม�ตกรุ�นเร็ว 
ท่ีสำคัญอีกอย�างก็คือ ก�อนจะเป|ดระบบให�
ใช�งานจริงก็ควรจะมีการทำการทดสอบให�  
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ตารางท่ี 5.1 ป�ญหา/อุปสรรคและแนวทางการแก�ไขป�ญหา (ต�อ) 
 

หัวข�อ ป�ญหา/อุปสรรค แนวทางการแก�ไข 
  ม่ันใจก�อน เม่ือเป|ดใช�งานแล�วก็ควรมี

การห ม่ันตรวจสอบ เพ่ือให� ม่ัน ใจใน
ประสิทธิภาพการทำงานของเซิร"ฟเวอร"
แบบนี้ก็จะไม�ต�องเป3นห�วงและกังวลใจ
เรื่องระบบล�มแล�ว 

- จัดงบประมาณหรือจัดต้ังระบบ 
เซิร"ฟเวอร"ให�หน�วยงานย�อยดำเนินการ
ดูแลให�เพียงพอในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินท่ี
ไม�สามารถแก�ไขป�ญหาได�เพ่ือลดป�ญหา
จากการใช�งานเซิร"ฟเวอร"หลักเพียงแห�ง
เดียว 

3 ปpญหาทางด)านข)อมูล 
- ผู� ใ ช� บ ริ ก า ร ไม� ส� ง ข� อ มู ล เ พ่ื อ

ประชาสัมพันธ"บนเว็บไซต" 
- พัฒนารูปแบบของเว็บไซต"ให�มี 

ความทันสมัยและตรงต�อความต�องการ
เพ่ือดึงดูดให�ผู�ใช�บริการนำส�งข�อมูลเพ่ือ
ประชาสัมพันธ" 

- จัดอบรมเก่ียวกับการใช�สื่อ 
ประชาสัม พันธ" เก่ี ยว กับ เว็บ ไซต" ให�
ผู�ใช�บริการทราบถึงประโยชน"และผลท่ี
จะได�รับจากการประชาสัมพันธ"ผ�านสื่อ
ประเภทเว็บไซต" 

- ออกแบบวิธีการนำส�งข�อมูลให� 
ง�านต�อการส�งข�อมูลมายังส�วนกลางเพ่ือ
ลดป�ญหาในการส�งข�อมูล 

- จัดทำตารางกิจกรรมของ 
หน�วยงานเพ่ือให�ทราบถึงกิจกรรมท่ี
สาขาวิชา/หลักสูตรได�มีการดำเนินการ
เพ่ือรวบรวมข�อมูลได�อย�างเป3นระบบ 

- จัดต้ังคณะกรรมการประสาน 
เก่ียวกับข�อมูลกิจกรรมของสาขาวิชา/
หลักสูตรเพ่ิมเป3นจุดศูนย"กลางในการ
รวบรวมข�อมูลเพ่ือจัดส�งให�หน�วยงาน
ส�วนกลางในการประชาสัมพันธ" 
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5.3 ข)อเสนอแนะ 

 จากการได�รับมอบหมายหน�าท่ีดังกล�าวผู�จัดทำคู�มือได�เล็งเห็นความผิดพลาดถึงการจัดการ
เนื้อหาบนเว็บไซต"ของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร จากการจัดทำคู�มือเล�มนี้
เรียบร�อยแล�ว ผู�จัดทำคู�มือจึงสรุปข�อเสนอแนะในประเด็นต�างๆ ดังนี้ 

1. หัวหน�าหน�วยงานควรมีการวางแผนการพัฒนางานประชาสัมพันธ"เพ่ือให�เกิดความเข�าใจ 
ไปในทิศทางเดียวกันท้ังหน�วยงาน 

2. จัดให�มีการอบรมในหัวข�อเก่ียวกับความสำคัญของการประชาสัมพันธ"บนเว็บไซต"ให� 
บุคลากรในหน�วยงานเพ่ือให�เห็นถึงประโยชน"และผลท่ีจะได�รับจากการใช�สื่อประเภทดังกล�าว 

3. ส�งเสริมให�ผู�ดูแลเว็บไซต"ได�มีความรู�ใหม�ๆ ตลอดเวลาเช�นการฝzกอบรม การแลกเปลี่ยน 
เรียนรู�กับหน�วยงานภายนอกเพ่ือเพ่ิมพูนความรู�ในการพัฒนาเว็บไซต"ของหน�วยงานให�มีความทันสมัย 
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