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คํานํา 

 กองพัฒนานักศึกษามีหนาที่ในการใหบริการนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
โดยนําขอมูลการบริการใหคําปรึกษา กิจกรรมนักศึกษา ทุนการศึกษา สถานการกีฬา การบริการดานสุขภาพ
อนามัย งานทหารและผอนผันทหาร การประกันอุบัติเหตุ การเขาสูอาชีพแกนักศึกษา ตลอดจนศิษยเกา
สัมพันธ  โดยนําขอมูลดังกลาวขึ้น เว็บไซตกองพัฒนานักศึกษา ดวยโปรแกรมสําเร็จรูป WordPress  
ซึ่งการประชาสัมพันธขอมูลดังกลาว จําเปนตองมีชองทางที่หลากหลาย และชองทางหนึ่งซึ่งมีความสําคัญ 
เปนอยางมากก็คือ การประชาสัมพันธผานเว็บไซต เนื่องจากตรงกับกลุมเปาหมาย มีความสะดวก รวดเร็ว  
และขอมูลมีความนาเชื่อถือ เนื่องจากข้ันตอนในการนําขอมูลขึ้นเว็บไซตมีหลายข้ันตอน และเพื่อปองกัน 
ความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน จึงจัดทําคูมือปฏิบัติงาน การนําขอมูลข้ึนเว็บไซตของ 
กองพัฒนานักศึกษาเลมนี้ขึ้น  

 ในคูมือฉบับนี้จะประกอบไปดวย ขั้นตอนการปฏิบัติงานของการนําขอมูลขึ้นเว็บไซต ของกองพัฒนา
นักศึกษา เทคนิค และขอพึงระวังในการดําเนินงาน โดยนําเสนอในลักษณะของ Flowchart และการอธิบาย
ขั้นตอนอยางละเอียด 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานการสื่อสาร
องคกร ในฝายบริหารงานทั่วไป และบุคลากรในสังกัดของกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี
ราชมงคลธัญบุรี  
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บทที่ 1 
บทน า 

1.1 ความจ าเป็นและความส าคัญของปัญหา 

ในปัจจุบันเว็บไซต์เข้ามามีบทบาทและมีความส าคัญต่อชีวาฟตประจ าวันของเราเป็นอย่างมาก
โดยเฉพาะกลุ่มคน เจนวาย (Generation Y) หรือ “เด็กรุ่นใหม่” ที่เกิดระหว่างปี พ.ศ.2523-2543 อายุ 13-33 
ปี เป็นกลุ่มคนที่โตมาพร้อมกับคอมพิวเตอร์ อินเทอร์เน็ตและเทคโนโลยีไอที ท าให้วิถีชีวิตต้องการความทันสมัย
และทันต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ เว็บไซต์จึงเป็นแหล่งสารสนเทศท่ีส าคัญส าหรับทุกคน เพราะสามารถเข้าถึงข้อมูล
ได้อย่างรวดเร็ว ไม่ว่าจะเป็นการติดต่อสื่อสาร การประชาสัมพันธ์ข่าว การโฆษณาสื่อต่าง ๆ ผ่านทางเว็บไซต์ 
หรือแม้กระทั่งสื่อสังคมออนไลน์ Social Network ที่สามารถตอบโจทย์การติดต่อสื่อสารได้เป็นอย่างดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  มีความจ าเป็นต้องสร้างภาพลักษณ์ที่ดี ให้กับองค์กร 
ให้มีความทันสมัย มีความน่าเชื่อถือ และต้องมีการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร บริการต่าง ๆ ตลอดจนเป็น 
การสร้างความโปร่งใส ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ตามหลักธรรมาภิบาล โดยเปิดโอกาสให้นักศึกษา และผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียมีส่วนร่วม โดยการเปิดเผยข้อมูล เพ่ือเป็นการสนับสนุนยุทธศาสตร์ส าคัญของประเทศ 

กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เป็นอีกหน่วยงานหนึ่ งที่มี 
ความจ าเป็นต้องพัฒนาเว็บไซต์อยู่ตลอดเวลา เพ่ือใช้ช่องทางประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร การบริการ 
แก่นักศึกษาเช่น การบริการให้ค าปรึกษา กิจกรรมนักศึกษา ทุนการศึกษา สถานการกีฬา การบริการ 
ด้านสุขภาพอนามัยงานทหารและผ่อนผันทหาร ประกันอุบัติเหตุ การเข้าสู่อาชีพแก่นักศึกษาในสถาบั น 
ตลอดจนศิษย์เก่าสัมพันธ์ โดยต้องพัฒนาข้อมูลในเว็บไซต์ ให้มีความทันสมัยอยู่ตลอดเวลา และสวยงาม 
เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ท่ีน่าสนใจให้แก่นักศึกษา  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้ เขียน มีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือ 
“การน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป WordPress” เพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
ในการดูแล และการพัฒนาข้อมูลเว็บไซต์ ให้มีความทันสมัยเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย ตลอดจนเพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ปัจจุบันงานเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา อยู่ในความรับผิดชอบของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
จากเหตุผลดังกล่าวผู้ เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฯ ซึ่งได้รวบรวมขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานที่ 
เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานแทนได้ 
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1.2 วัตถุประสงค์ 

การน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป WordPress ผู้เขียนมี
วัตถุประสงค์ดังนี้ 

1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดการแก้ไขปัญหาเบื้องต้นส าหรับการน าเสนอข้อมูลผ่านเว็บไซต์ 

ของกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
1.2.4 เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ศึกษาและน าไปปรับใช้กับเว็บไซต์ของหน่วยงานของตนเองได้ 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ ในขั้นตอน ของการน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ของกองพัฒนา 
นักศึกษา 

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดการแก้ไขปัญหาเบื้องต้นส าหรับการน าเสนอข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของ 

กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
1.3.4 ผู้ที่สนใจได้ศึกษาและน าไปปรับใช้กับเว็บไซต์ของหน่วยงานของตนเองได้ 

1.4 ขอบเขตเนื้อหา  

คู่มือปฏิบัติ งานครอบคลุม เนื้ อหาเกี่ ยวกับการน าข้อมูล ข่ าว  ภาพข่าว  แบรนเนอร์ข่ าว  

ภาพประชาสัมพันธ์กิจกรรมส าคัญที่ก าลังจะเกิดขึ้น  เอกสารดาวน์โหลด ภาพกิจกรรม ขึ้นเว็บไซต์ของ 

กองพัฒนานักศึกษา ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป WordPress ซึ่งเน้นศึกษาวิธีการ การน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ของ 

กองพัฒนานักศึกษา ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป WordPress วิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคแนวทางการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการพัฒนา ในส่วนของงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

กองพัฒนานักศึกษา โดยมีเนื้อหาเชื่อมโยงไปถึง มาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ Government Website Standard

พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 ประกาศ ณ  10 มิถุนายน พ.ศ. 

2550 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 ประกาศ ณ วันที่ 9 ธันวาคม 2537 คู่มือการประเมินคุณธรรมและ

ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ Integrity and Transparency Assessment: ITA 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ยกเว้น การพัฒนารูปแบบโครงสร้างหลักของเว็บไซต์ การพัฒนาเมนูต่าง ๆ 

การเพ่ิมหมวดข่าวประชาสัมพันธ์  ตลอดจนเมนูลิงก์  
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1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ  

WordPress หมายถึง โปรแกรมส าเร็จรูปที่ใช้ในการพัฒนาเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

โดเมนเนม (Domain Name) หมายถึง ชื่อเว็บไซต์ ชื่อบล็อก ซึ่งเป็นชื่อที่ตั้งขึ้นเพ่ือให้จดจ า 
และน าไปใช้งานได้ง่าย ทั้งในการเข้าชมผ่านเบราว์เซอร์ของผู้ใช้ทั่วไป เช่น https://www.sd.rmutt.ac.th/ 

เว็บไซต์ (Website) หมายถึง เว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
จัดท าขึ้น เพ่ือน าเสนอข้อมูลต่าง ๆ ผ่านทางคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต โดยจะมีหน้าเว็บเพจหลาย ๆ หน้าที่
เชื่อมโยงเข้ากับไฮเปอร์ลิ้งก์ เพ่ือให้สามารถเปิดไปยังหน้าเพจ การเรียกดูเว็บไซต์จะเรียกดูผ่านทางซอฟต์แวร์ 
ในลักษณะของเบราว์เซอร์ 

โฮมเพจ (Home Page) หมายถึง หน้าแรกเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี 

เว็บเพจ (Web Page) หมายถึง หน้าใด ๆ ของเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี 

สวส. หมายถึง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เว็บเบราวเ์ซอร์ (Web Browser) หมายถึง โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ที่ผู้ใช้สามารถดูข้อมูลและโต้ตอบ

กับข้อมูลสารสนเทศท่ีจัดเก็บในหน้าเว็บที่สร้างด้วยภาษาเฉพาะ 
URL (Uniform Resource Locator) หมายถึง ที่อยู่ของข้อมูลต่าง ๆ ในอินเทอร์เน็ต เช่น ที่อยู่ของ

ไฟล์หรือเว็บไซต์บนอินเทอร์เน็ต 
Pixel (Picture Eelement) หมายถึง จุดที่เล็กที่สุดที่รวมตัวกันเป็นภาพ เหมือนอะตอมที่รวมตัวกัน

เป็นโมเลกุล  
อัปโหลด (Upload) หมายถึง การน าข้อมูลจากเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้อยู่ไปเก็บไว้ยังเครื่อง

คอมพิวเตอร์ อีกเครื่องที่ปลายทาง โดยผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์เรียกได้ว่าตรงกันข้ามกับดาวน์โหลด 
ดาวน์โหลด (Download) หมายถึง การดึงข้อมูลจากคอมพิวเตอร์อีกเครื่องหนึ่งซึ่งเป็นต้นทางมา

เก็บไว้ยัง เครื่องของเราโดยผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
PDF (Netware Printer Definition File) หมายถึงไฟล์ประเภทหนึ่งที่ถูกสร้างมาจากโปรแกรม 

Acrobat หรือโปรแกรมประเภท PDF Creater ตัวอ่ืน ๆ ปัจจุบัน PDF เป็นที่นิยมมากในการท า 
 E-Document หรือ E-Document ต่าง ๆ 

jpg หรือ jpeg (Joint Photographic Experts Group) เป็นหนึ่งในนามสกุลไฟล์ภาพที่นิยมมาก
ที่สุดที่เว็บเบราว์เซอร์สามารถแสดง 

Banner หมายถึง ภาพกราฟฟิกซ่ึงแสดงถึงหัวข้อข่าวประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ข่าวนั้นมีความน่าสนใจ 
Banner Slider หมายถึง ภาพกราฟฟิกที่ประกาศชื่อหรือเอกลักษณ์ของเว็บไซต์ มักจะวางตาม 

ด้านกว้างของเว็บ หรือ เป็นภาพโฆษณา และสามารถเปลี่ยนภาพได้โดยอัตโนมัติ 
ลิ้งก์ (Link) หมายถึง ส่วนที่ใช้ในการเชื่อมต่อเว็บเพจเข้าหากัน และเป็นส่วนที่ให้ผู้ใช้สามารถเปิด

เว็บเพจหน้าถัดไป เพ่ือดูข้อมูลตามที่ลิ้งก์นั้น ๆ เชื่อมต่อไว้ โดยลิ้งก์เป็นได้ท้ัง ข้อความและภาพ 
ไมโครซอฟท์เวิร์ด (Microsoft Word) หมายถึงโปรแกรมประเภท Word Processor ที่ใช้เหมาะส าหรับ

การพิมพ์รายงาน พิมพ์จดหมาย หรือจะใช้ส าหรับแต่งนิยายก็ยังได้ เป็นหนึ่งในโปรแกรม ไมโครซอฟท์ออฟฟิศ  



บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

นับจากวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2518 ซึ่งเป็นวันที่พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เป็นต้นมาโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือผลิตครูอาชีวศึกษาระดับ
ปริญญาตรีให้การศึกษาทางด้านอาชีพทั้งระดับต่ ากว่าปริญญาตรีและประกาศนียบัตรชั้นสูง ท าการวิจัยส่งเสริม
การศึกษาทางด้านวิชาชีพ และให้บริการทางวิชาการแก่สังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้พัฒนา
ระบบการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐานการศึกษาที่มีคุณภาพและศักยภาพ มีความพร้อมหลาย ๆ ด้าน 
จนกระทั่งในปี 2531 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯพระราชทาน
ชื่อใหม่ว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันที่ 15 กันยายน 2531 

สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 ที่มุ่งเน้น
การกระจายอ านาจ การบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาของรัฐด าเนินการ 
โดยอิสระและมีความคล่องตัวในการบริหารจัดการภายใต้การก ากับดูแลของสถาบัน ดังนั้น สถาบันเทคโนโลยี
ราชมงคลจึงได้ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่างเป็นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล โดยมีการรวมวิทยาเขตและจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ านวน 9 แห่ง โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ 9 มหาวิทยาลัยเป็นมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่สามารถจัดการศึกษา
วิชาการ และวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติทั้งในระดับปริญญาตรี โทและเอก เพ่ือรองรับการศึกษาต่อของ
ผู้ส าเร็จการศึกษาจากสถาบันอาชีวศึกษาเป็นหลัก รวมถึงให้โอกาสแก่ผู้เรียนจากวิทยาลัยชุมชน และการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานในการศึกษาต่อวิชาชีพระดับปริญญาตรี ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทั้ง 9 แห่งนี้ อยู่ภายใต้ 
การก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้
ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2548 และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 18 มกราคม 
2548 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่ วันที่ 19 มกราคม 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล
ตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2518 เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

2.1 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการบริหารจัดการงานประชุมสภา
มหาวิทยาลัย ประสานกับมหาวิทยาลัยในการน านโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ มติที่ประชุม 
ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยสู่การปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล 
การด าเนินงานตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย  
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ส านักงานอธิการบดี ท าหน้าที่เป็นหน่วยประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่คณะ 
วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ประกอบด้วย หน่วยงานระดับกอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน  
กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์* ส านักการจัดการทรัพย์สิน* กองอาคารสถานที่* 
กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* และกองกฎหมาย* 

หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

คณะ/วิทยาลัย เป็นหน่วยงานหลักที่จัดการเรียนการสอน การวิจัย และการให้บริการทางวิชาการ
กับสังคม ปัจจุบันมี 11 คณะ 1 วิทยาลัย คือ 

1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
4. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
5. คณะบริหารธุรกิจ 
6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
7. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
8. คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
9. คณะศิลปศาสตร์ 

10. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์* 
11. วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
12. คณะพยาบาลศาสตร์* 

หมายเหตุ * เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

สถาบัน/ส านัก เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับการด าเนินการการสนับสนุนด้านวิชาการ ศึกษาวิจัย 
ค้นคว้า ทดลอง และฝึกอบรม 6 หน่วยงาน ดังนี้ 

1. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4. ส านักงานสหกิจศึกษา* 
5. ส านักประกันคุณภาพการศึกษา* 
6. ส านักบัณฑิตศึกษา* 

หมายเหตุ * เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
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รูปที่ 1 แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

หมายเหตุ :  - *    เป็นหนว่ยงานภายในที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
              - **  เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย 
              - *** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 

-     โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายใน   
                     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีฐานะเทียบเท่าภาควิชา และอยู่ภายใต้ 
                     การก ากับดูแลของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

-     โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
      ราชมงคลธัญบุร ีและอยู่ภายใต้ก ากับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

ที่มา : รายงานประจ าปี 2562 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   

- กองกลาง 
- กองคลัง 
- กองนโยบายและแผน 
- กองบริหารงานบุคคล 
- กองพัฒนานักศึกษา 
- กองประชาสัมพันธ์* 
- ส านักจัดการทรัพย์สิน* 
- กองอาคารสถานท่ี* 
- กองยุทธศาสตร์      
  ต่างประเทศ* 
- กองกฎหมาย* 

1. คณะครศุาสตร์อุตสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
4. คณะเทคโนโลยสื่อสารมวลชน 
5. คณะบริหารธุรกจิ 
6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
7. คณะวิศวกรรมศาสตร ์
8. คณะศิลปกรรมศาสตร ์
9. คณะศิลปศาสตร ์
10. คณะสถาปตัยกรรมศาสตร์* 
11. วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 

12. คณะพยาบาลศาสตร์* 

1.สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. ส านักวิทยบริการและ   
   เทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. ส านักส่งเสริมวิชาการ  
    และงานทะเบียน 
4. ส านักงานสหกิจศึกษา* 
5. ส านักประกันคุณภาพ 
   การศึกษา* 
6. ส านักบัณฑิตศึกษา* 

-* วิทยาลัย 

   การแพทย์ 

   แผนไทย 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ส านักงานสภา ส านักงานอธิการบดี คณะ (11) สถาบัน / ส านัก (6) วิทยาลัย (1) 
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2.2 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในกองพัฒนานักศึกษา 

กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้รับ 

การจัดตั้งให้เป็นหน่วยงานเทียบเท่าคณะของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โครงสร้างการแบ่ง  

กลุ่มงานและภาระงานภายในกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย 7 

ฝ่าย ได้แก่ 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2. ฝ่ายกีฬา 

3. ฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา 

4. ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

5. ฝ่ายสุขภาพและอนามัย 

6. ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

7. ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีได้มอบหมายให้กองพัฒนานักศึกษา  เป็นหน่วยงานหลักที่

ต้องปฏิบัติภารกิจในการด าเนินงานที่สอดคล้องยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย คือ การผลิตและการพัฒนา

ก าลังคน ด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีชั้นสูง รองรับยุทธศาสตร์ชาติของมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง  และ 

การพัฒนาศักยภาพองค์กรรองรับการเป็นมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยในก ากับ 4.0 โดยมีการส่งเสริมดูแล 

รับผิดชอบงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท ากิจกรรมนักศึกษา และสนับสนุนงานวิชาการ ด าเนินงานจนบรรลุ

วัตถุประสงค์ เพ่ือช่วยเหลือและพัฒนานักศึกษา โดยมีระบบและกลไกสนับสนุนอย่างครบถ้วน เพ่ือส่งเสริมให้

เป็นบัณฑิตอย่างสมบูรณ์  กองพัฒนานักศึกษามีการแบ่งภาระงานหลักในการด าเนินงานดังนี้   

2.2.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- งานการเงิน 
- งานบุคลากร 
- งานสารบรรณ 
- งานสารสนเทศ 
- งานประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา  
- งานบริการอาคารและสถานที่ 
- งานพัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ 
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2.2.2 ฝ่ายกีฬา 

- งานส่งเสริมพัฒนาและวิชาการกีฬา 
- งานอาคารสถานการกีฬาและอุปกรณ์กีฬา 
- งานการแข่งขันกีฬา 
- งานกองทุนกีฬาและโควตากีฬา 

2.2.3 ฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา 

- งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
- งานทุนการศึกษา 
- งานกองทุนพัฒนานักศึกษา 
- งานทหารและวิชาทหาร  
- งานประกันอุบัติเหตุ 

2.2.4 ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

- งานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา  
- งานระบบฐานข้อมูลกิจกรรมนักศึกษา  
- งานงบประมาณ และการเงินกิจกรรมนักศึกษา 
- งานพัฒนานักศึกษาและวินัยนักศึกษา 
- งานบูรณาการการเรียนการสอนในรายวิชา 
- งานส่งเสริมศักยภาพนักศึกษา 
- งานโครงการตามพระราชด าริ 

2.2.5 ฝ่ายสุขภาพและอนามัย 

- งานบริการรักษาพยาบาลและเวชภัณฑ์ 
- งานตรวจสุขภาพนักศึกษาทุกชั้นปี 1-4 และ 5  
- งานสุขาภิบาลอาหารและสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมโรงอาหาร/ซุ้มต่าง ๆ 
- งานรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
- งานกองทุนสุขภาพนักศึกษา 

2.2.6 ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

- งานส่งเสริมเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 

- งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม 

- งานก ากับติดตามยุทธศาสตร์ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

- งานประกันคุณภาพการศึกษาด้านศิลปวัฒนธรรม 
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2.2.7 ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- งานบริการให้การปรึกษาและทดสอบทางจิตวิทยา 
- งานแนะแนวการศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
- งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 
- งานบริการจัดหางานและเสริมประสบการณ์อาชีพ  
- งานศูนย์บริการนักศึกษาพิการ 
- งานปฐมนิเทศนักศึกษา บริการวิชาการ สนเทศ และฝึกอบรม 
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งฝ่าย ภาระงานในกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในกองพัฒนานักศึกษา 

ที่มา : โครงสร้างการแบ่งงานภายในกองพัฒนานักศึกษา โดยฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

นางประจวบ  ถวายทาน 

 

ฝ่ายสุขภาพและอนามยั 

นางน้ าอิง  มาลัย 

 

ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

นางสาววารณุี  มีมุ่งบุญ 

ฝ่ายสวัสดิการนักศึกษา 

นางกรุณา  จุฑาพันธ์สวัสดิ ์

ฝ่ายกีฬา  

นางสาวอรษา  คชสีห ์

 

ที่ปรึกษา 

นางยุพา  มาระสุตร์ 

 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ณัฐ  แก้วสกุล 

 

ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

นางสาวฐิติรตัน์  เริ่มสอน 

ฝ่ายกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

นายสุรชยั  รุง่เรืองกุลวนิช 

 
- งานการเงิน 

- งานบุคลากร 

- งานแผนงบประมาณ 

- งานสารบรรณ 

- งานสารสนเทศ 

- งานประชาสัมพันธแ์ละ 

สื่อสารองค์กร 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

- งานบริการอาคารและสถานที ่

- งานพัสดุ ครุภัณฑ์ และยาน 

พาหนะ 

- งานอาคารสถานที่ส านกังาน  

 

- งานส่งเสริมพัฒนาและ
วิชาการกีฬา 

- งานอาคารสถานการกีฬา
และอุปกรณ์กีฬา 

- งานการแข่งขันกีฬา 

- งานกองทุนกีฬาและ
โควตากีฬา 

 

- งานบริการให้การปรกึษาและ
ทดสอบทางจิตวิทยา 

- งานแนะแนวการศึกษาและศิษย์เก่า
สัมพันธ ์

- งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 

- งานบริการจัดหางานและเสริม
ประสบการณ์อาชพี  

- งานศูนย์บริการนักศึกษาพกิาร 

- งานปฐมนิเทศนักศึกษา บริการ
วิชาการ สนเทศ และฝึกอบรม 

 

- งานส่งเสริมเผยแพร่
ศิลปวัฒนธรรม 

- งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม 

- งานก ากับติดตามยุทธศาสตร์
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา
ด้านศิลปวัฒนธรรม 

 

- งานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา  

- งานระบบฐานข้อมูลกจิกรรม
นักศึกษา  

- งานงบประมาณ และการเงิน
กิจกรรมนักศึกษา 

- งานพัฒนานักศึกษาและวินัย
นักศึกษา 

- งานบูรณาการการเรียน 
การสอนในรายวิชา 

- งานส่งเสริมศักยภาพนักศึกษา 

- งานโครงการตามพระราชด าร ิ

 

- งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา 

- งานทุนการศึกษา 

- งานกองทุนพัฒนานักศึกษา 

- งานทหารและวิชาทหาร  
- งานประกันอุบัติเหต ุ
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2.3 แผนภูมิโครงสร้างของฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา แบ่งออกเป็น 9 งาน ได้แก่  

1. งานการเงิน 
2. งานบุคลากร 
3. งานแผนงบประมาณ 
4. งานสารบรรณ 
5. งานสารสนเทศ 
6. งานประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 

- งานออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ 
- งานประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ และสื่อสังคมออนไลน์ 

7. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
8. งานบริการอาคารและสถานที่ 
9. งานพัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ 

แผนภูมิแสดงโครงสร้างฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 แสดงแผนภูมิโครงสร้างของฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา 

ที่มา : โครงสร้างการแบ่งงานภายในกองพัฒนานักศึกษาโดยฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานบุคลากร

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ณัฐ  แก้วสกุล 

 
คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ

นางยุพา  มาระสุตร์ 

 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

(นางประจวบ  ถวายทาน) 

 - งานการเงิน  (นางประจวบ  ถวายทาน) 

- งานบุคลากร (นางสาวเบญจวรรณ พลอุทัย) 

- งานแผนงบประมาณ (นางสาวเบญจวรรณ พลอุทัย) 

- งานสารบรรณ (นางสาวโชติรส เช้ือจันอัด) 

- งานบริการอาคารและสถานท่ี (นายเมษา  คงเจรญิ) 
 

 

- งานสารสนเทศ (นายเทยีมเมฆ  ไชยคง) * 

- งานประชาสัมพันธ์ และสื่อสารองค์กร (นายเทียมเมฆ  ไชยคง) * 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา (นายเทยีมเมฆ  ไชยคง) * 

- งานพัสดุ ครุภณัฑ์ และยานพาหนะ  (นางสาวสกุญัญา กลิ่นอุบล) 



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์ วิธปีฏิบัติและเงื่อนไข 

คู่มือปฏิบัติงาน การน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป 
WordPress ผู้จัดท าได้ศึกษาและรวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติ มาตรฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการ 
การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง มีรายละเอียดดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์ และพระราชบัญญัติที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
2. ความจ าเป็น และวัตถุประสงค์การพัฒนาเว็บไซต์ของสถาบันอุดมศึกษา 
3. ข้อควรปฏิบัติ และสิ่งที่ควรค านึงถึงของการพัฒนาเว็บไซต์ของสถาบันอุดมศึกษา 
4. แนวคิด/ทฤษฎี หรืองานวิจัยที่เก่ียวข้อง 

3.1. หลักเกณฑ์ และพระราชบัญญัติที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 

3.1.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี, 
2540) มีนิยามศัพท์และสามารถสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ 
ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง 
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได ้

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดีองค์กรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ซ่ึงปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น

การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของผู้ นั้น 
หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียง
ของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแกก่รรมแล้วด้วย 

คณะกรรมการ หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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3.1.1.1 ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกอบด้วย 
  (1) โครงสร้างและการจัดการองค์กรในการด าเนินงาน เช่น โครงสร้างการบริหาร 
โครงสร้างอัตราก าลัง เป็นต้น 

  (2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินการ เช่น ข้อมูลอ านาจหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ แผนภูมิแสดงการแบ่งงาน หน้าที่ และความรับผิดชอบ เป็นต้น 
  (3) สถานที่ติดตอ่เพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน  

  (4) กฎมติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย 
เช่น ประมวลรัษฎากร พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ประกาศ ค าสั่ง เป็นต้น 
  (5) ผลการพิจารณา หรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้ง
และค าสั่งที่เกี่ยวขอ้งในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
  (6) นโยบาย หรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  
  (7) แผนงานโครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนิน เช่น 
แผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของปีที่ด าเนินการโครงการต่าง ๆ ราคากลางในการประกวดราคา 
งบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน รายงานเชิงสถิติต่าง ๆ เป็นต้น 
  (8) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึง
สิทธิหน้าที่ของเอกชน เช่น การยื่นค าอุทธรณ์ การขอหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ คู่มือต่าง ๆ แผนผัง 
การด าเนินการ เป็นต้น 
  (9) สิ่งพิมพ์ เช่น ประกาศอ้างอิงในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้น 
  (10) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุน
กับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 
  (11) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ
คณะรัฐมนตรี เช่น รายชื่อ รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง ข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณา 
เป็นต้น 
 (12) ประกาศประกวดราคา สอบราคา สรุปผล ข้อมูลเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 

(13) ข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตัวชี้วัดความโปร่งใส 
ประกอบด้วย ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุ ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการประชาชน ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของหน่วยงาน ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงบประมาณของหน่วยงาน ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 สามารถศึกษาได้จากภาคผนวกหมายเลข 01 
หน้าที่ 71  

 
 
 



14 
 

 

3.1.2  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 (ส านักงาน
ปลัดกระทรวงมหาดไทย, 2550)  และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 (ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย, 2560)  
มีนิยามศัพท์และสามารถสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

ระบบคอมพิวเตอร์ หมายความว่า อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อม 
การท างานเข้าด้วยกัน โดยได้มีการก าหนดค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด และแนวทางปฏิบัติงานให้อุปกรณ์หรือ
ชุดอุปกรณ์ท าหน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ 

ข้อมูลคอมพิวเตอร์ หมายความว่า ข้อมูล ข้อความ ค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใดบรรดาที่อยู่
ในระบบคอมพิวเตอร์ในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้หมายความรวมถึงข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ หมายความว่า ข้อมูลเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารของระบบ
คอมพิวเตอร์ ซึ่งแสดงถึงแหล่งก าเนิด ต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของ
บริการ หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้น 

ผู้ให้บริการ หมายความว่า 
(1) ผู้ให้บริการแก่บุคคลอ่ืนในการเข้าสู่อินเทอร์เน็ต หรือให้สามารถติดต่อถึงกันโดยประการอ่ืน 

โดยผ่านทางระบบคอมพิวเตอร์  ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นการให้บริการในนามของตนเอง หรือในนามเพ่ือประโยชน์ของ
บุคคลอื่น 

(2) ผู้ให้บริการเก็บรักษาข้อมูลคอมพิวเตอร์เพ่ือประโยชน์ของบุคคลอ่ืน 
ผู้ใช้บริการ หมายความว่า ผู้ใช้บริการของผู้ให้บริการไม่ว่าต้องเสียค่าใช้บริการหรือไม่ก็ตาม 
พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

3.1.2.1 ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ประกอบด้วย 

1) ผู้ใดเข้าถึงโดยมิชอบซึ่งระบบคอมพิวเตอร์ที่มีมาตรการป้องกันการเข้าถึงโดยเฉพาะและ
มาตรการนั้นมิได้มีไว้ส าหรับตน ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินหกเดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

2)ผู้ ใดล่ ว งรู้ มาตรการป้องกันการ เข้ าถึ งระบบคอมพิวเตอร์ที่ ผู้ อ่ื นจั ดท าขึ้ น เป็น 
การเฉพาะ ถ้าน ามาตรการดังกล่าวไปเปิดเผยโดยมิชอบในประการที่น่าจะเกิดความเสียหายแก่ผู้อ่ืน ต้องระวาง
โทษจ าคุกไม่เกินหนึ่งปี หรือปรับไม่เกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 

3) ผู้ใดเข้าถึงโดยมิชอบซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่มีมาตรการป้องกันการเข้าถึงโดยเฉพาะและ
มาตรการนั้นมิได้มีไว้ส าหรับตน ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสองปี หรือปรับไม่เกินสี่หมื่นบาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 

4) ผู้ใดกระท าด้วยประการใดโดยมิชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือดักรับไว้ซึ่ง
ข้อมูลคอมพิวเตอร์ของผู้อ่ืนที่อยู่ระหว่างการส่งในระบบคอมพิวเตอร์ และข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นมิได้มีไว้เพ่ือ
ประโยชน์สาธารณะหรือเพ่ือให้บุคคลทั่วไปใช้ประโยชน์ได้ ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสามปี หรือปรับไม่เกิน
หกหมื่นบาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 
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5) ผู้ใดท าให้เสียหาย ท าลาย แก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน 
ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ของผู้อ่ืนโดยมิชอบ ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินห้าปี หรือปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท หรือทั้งจ า
ทั้งปรับ 

6) ผู้ใดกระท าด้วยประการใดโดยมิชอบ เพ่ือให้การท างานของระบบคอมพิวเตอร์ของผู้อ่ืนถูก
ระงับ ชะลอ ขัดขวาง หรือรบกวนจนไม่สามารถท างานตามปกติได้ ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินห้าปี หรือปรับ
ไม่เกินหนึ่งแสนบาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 

7) ผูใดสงขอมูลคอมพิวเตอรหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกสแกบุคคลอ่ืนโดยปกปดหรือปลอมแปลง
แหลงที่มาของการสงขอมูลดังกลาว อันมีลักษณะเป็นการก่อให้เกิดความเดือดร้อนร าคาญแก่ผู้รับข้อมูลคอมพิวเตอร์
หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โดยไม่เปิดโอกาสให้ผู้รับสามารถบอกเลิกหรือแจ้งความประสงค์เพ่ือปฏิเสธการตอบรับ
ได้โดยง่าย ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองแสนบาท 

8) ผู้ใดจ าหน่ายหรือเผยแพร่ชุดค าสั่งที่จัดท าขึ้นโดยเฉพาะเพ่ือน าไปใช้เป็นเครื่องมือ 
ในการกระท าความผิดตาม 5) และ 6)  ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินสองปี หรือปรับไม่เกินสี่หมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 

3.1.2.2 พนักงานเจ้าหน้าที ่มีอ านาจดังต่อไปนี้ 
1) มีหนังสือสอบถามหรือเรียกบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการกระท าความผิดมาเพ่ือให้ถ้อยค าส่ง  

ค าชี้แจงเป็นหนังสือ หรือส่งเอกสาร ข้อมูล หรือหลักฐานอื่นใดท่ีอยู่ในรูปแบบที่สามารถเข้าใจได้ 
2) เรียกข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์จากผู้ให้บริการเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารผ่านระบบ

คอมพิวเตอร์หรือจากบุคคลอื่นที่เก่ียวข้อง 
3) สั่งให้ผู้ ให้บริการส่งมอบข้อมูลเกี่ยวกับผู้ ใช้บริการที่ต้องเก็บตามมาตรา 26 ตาม

พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 หรือที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมของผู้ให้บริการให้แก่พนักงานเจ้าหน้าที่หรือให้เก็บข้อมูลดังกล่าวไว้ก่อน 

4) ท าส าเนาข้อมูลคอมพิวเตอร์ ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์จากระบบคอมพิวเตอร์ที่มีเหตุ
อันควรเชื่อได้ว่ามีการกระท าความผิด ในกรณีที่ระบบคอมพิวเตอร์นั้นยังมิไ ด้อยู่ในความครอบครอง 
ของพนักงานเจ้าหน้าที่ 

5) สั่ งให้บุคคลซึ่ งครอบครองหรือควบคุมข้อมูลคอมพิวเตอร์  หรืออุปกรณ์ที่ ใช้ เก็บ
ข้อมูลคอมพิวเตอร์ส่งมอบข้อมูลคอมพิวเตอร์ หรืออุปกรณ์ดังกล่าวให้แก่พนักงานเจ้าหน้าที่ 

6) ตรวจสอบหรือเข้าถึงระบบคอมพิวเตอร์ ข้อมูลคอมพิวเตอร์ ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์
หรืออุปกรณ์ที่ใช้เก็บข้อมูลคอมพิวเตอร์ของบุคคลใด อันเป็นหลักฐานหรืออาจใช้เป็นหลักฐานเกี่ยวกับ  
การกระท าความผิด หรือเพ่ือสืบสวนหาตัวผู้กระท าความผิดและสั่งให้บุคคลนั้นส่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ข้อมูล
จราจรทางคอมพิวเตอร์ ที่เก่ียวข้องเท่าท่ีจ าเป็นให้ด้วยก็ได้ 

7) ถอดรหัสลับของข้อมูลคอมพิวเตอร์ของบุคคลใด หรือสั่ ง ให้บุคคลที่ เกี่ ยวข้อง 
กับการเข้ารหัสลับของข้อมูลคอมพิวเตอร์ ท าการถอดรหัสลับ หรือให้ความร่วมมือกับพนักงานเจ้าหน้าที่  
ในการถอดรหัสลับดังกล่าว 
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8) ยึดหรืออายัดระบบคอมพิวเตอร์เท่าที่จ าเป็นเฉพาะเพ่ือประโยชน์ในการทราบรายละเอียด
แห่งความผิดและผู้กระท าความผิด 

เพ่ือประโยชน์ในการสืบสวนและสอบสวนของพนักงานสอบสวนตามประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา ในบรรดาความผิดอาญาต่อกฎหมายอ่ืนซึ่งได้ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ ข้อมูลคอมพิวเตอร์
หรืออุปกรณ์ที่ใช้เก็บข้อมูลคอมพิวเตอร์เป็นองค์ประกอบหรือเป็นส่วนหนึ่งในการกระท าความผิดหรือมี
ข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวข้องกับการกระท าความผิดอาญาตามกฎหมายอ่ืน พนักงานสอบสวนอาจร้องขอให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งด าเนินการตามวรรคหนึ่งก็ได้ หรือหากปรากฏข้อเท็จจริงดังกล่าวต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รีบรวบรวมข้อเท็จจริงและ
หลักฐานแล้วแจ้งไปยังเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

ให้ผู้ได้รับการร้องขอจากพนักงานเจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง (1) (2) และ (3) ด าเนินการตาม 
ค าร้องขอโดยไม่ชักช้า แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับค าร้องขอ หรือภายในระยะเวลาที่พนักงาน
เจ้าหน้าที่ก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าเจ็ดวันและไม่เกินสิบห้าวัน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุสมควร ต้องได้รับอนุญาต
จากพนักงานเจ้าหน้าที่  ทั้งนี้ รัฐมนตรีอาจประกาศในราชกิจจานุเบกษาก าหนดระยะเวลาที่ต้องด าเนินการที่
เหมาะสมกับประเภทของผู้ให้บริการก็ได้ 

ส าหรับพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 สามารถ
ศึกษาได้จากภาคผนวกหมายเลข 02 หน้าที่ 88 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 สามารถศึกษาได้จากภาคผนวก
หมายเลข 03 หน้าที่ 99 

3.1.2 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 (กระทรวงพาณิชย์, 2537) มีนิยามศัพท์และสามารถสรุป
สาระส าคัญได้ดังนี้ 

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ หมายความว่า ค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใดที่น าไปใช้กับเครื่อง
คอมพิวเตอร์ เพ่ือให้เครื่องคอมพิวเตอร์ท างานหรือเพ่ือให้ได้รับผลอย่างหนึ่งอย่างใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นภาษา
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในลักษณะใด 

นาฏกรรม หมายความว่า งานเกี่ยวกับการร า การเต้น การท าท่า หรือการแสดงที่ประกอบขึ้น
เป็นเรื่องราว และให้หมายความรวมถึงการแสดงโดยวิธีใบ้ด้วย 

ศิลปกรรม หมายความว่า งานอันมีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดหรือหลายอย่างดังต่อไปนี้ 
(1) งานจิตรกรรม ได้แก่ งานสร้างสรรค์รูปทรงที่ประกอบด้วยเส้น แสง สี หรือสิ่งอ่ืน อย่างใด

อย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกัน ลงบนวัสดุอย่างเดียวหรือหลายอย่าง 
(2) งานประติมากรรม ได้แก่ งานสร้างสรรค์รูปทรงที่เก่ียวกับปริมาตรที่สัมผัสและจับต้องได้ 
(3) งานภาพพิมพ์ ได้แก่ งานสร้างสรรค์ภาพด้วยกรรมวิธีทางการพิมพ์ และหมายความรวมถึง

แม่พิมพ์หรือแบบพิมพ์ที่ใช้ในการพิมพ์ด้วย 
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(4) งานสถาปัตยกรรม ได้แก่ งานออกแบบอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง งานออกแบบตกแต่ง
ภายในหรือภายนอก ตลอดจนบริเวณของอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง หรือการสร้างสรรค์หุ่นจ าลองของอาคารหรือ
สิ่งปลูกสร้าง 

(5) งานภาพถ่าย ได้แก่ งานสร้างสรรค์ภาพที่เกิดจากการใช้เครื่องมือบันทึกภาพโดยให้แสง
ผ่านเลนส์ไปยังฟิล์มหรือกระจก และล้างด้วยน้ ายาซึ่งมีสูตรเฉพาะ หรือด้วยกรรมวิธีใด ๆ อันท าให้เกิดภาพขึ้น 
หรือการบันทึกภาพโดยเครื่องมือหรือวิธีการอย่างอ่ืน 

(6) งานภาพประกอบ แผนที่ โครงสร้าง ภาพร่าง หรืองานสร้างสรรค์รูปทรงสามมิติอัน
เกี่ยวกับภูมิศาสตร์ ภูมิประเทศ หรือวิทยาศาสตร์ 

(7) งานศิลปประยุกต์ ได้แก่ งานที่น าเอางานตาม (1) ถึง (6) อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลาย
อย่างรวมกันไปใช้ประโยชน์อย่างอ่ืน นอกเหนือจากการชื่นชมในคุณค่าของตัวงานดังกล่าวนั้น เช่น น าไป  
ใช้สอย น าไปตกแต่งวัสดุหรือสิ่งของอันเป็นเครื่องใช้ หรือน าไปใช้เพื่อประโยชน์ทางการค้า 

ทั้งนี้ ไม่ว่างานตาม (1) ถึง (7) จะมีคุณค่าทางศิลปะหรือไม่ และให้หมายความรวมถึง
ภาพถ่ายและแผนผังของงานดังกล่าวด้วย 

ดนตรีกรรม หมายความว่า งานเกี่ยวกับเพลงที่แต่งขึ้นเพ่ือบรรเลงหรือขับร้อง ไม่ว่าจะมี
ท านองและค าร้องหรือมีท านองอย่างเดียว และให้หมายความรวมถึงโน้ตเพลงหรือแผนภูมิเพลงที่ได้แยกและ
เรียบเรียงเสียงประสานแล้ว 

โสตทัศนวัสดุ หมายความว่า งานอันประกอบด้วยล าดับของภาพโดยบันทึกลงในวัสดุไม่ว่าจะ
มีลักษณะอย่างใด อันสามารถที่จะน ามาเล่นซ้ าได้อีกโดยใช้เครื่องมือที่จ าเป็นส าหรับการใช้วัสดุนั้น และให้
หมายความรวมถึงเสียงประกอบงานนั้นด้วย ถ้ามี 

ภาพยนตร์ หมายความว่า โสตทัศนวัสดุอันประกอบด้วยล าดับของภาพ ซึ่งสามารถน าออก
ฉายต่อเนื่องได้อย่างภาพยนตร์หรือสามารถบันทึกลงบนวัสดุอ่ืน เพ่ือน าออกฉายต่อเนื่องได้อย่างภาพยนตร์ 
และให้หมายความรวมถึงเสียงประกอบภาพยนตร์นั้นด้วย ถ้ามี 

สิ่งบันทึกเสียง หมายความว่า งานอันประกอบด้วยล าดับของเสียงดนตรี เสียงการแสดง หรือ
เสียงอ่ืนใด โดยบันทึกลงในวัสดุไม่ว่าจะมีลักษณะใด ๆ อันสามารถที่จะน ามาเล่นซ้ าได้อีกโดยใช้เครื่องมือที่
จ าเป็นส าหรับการใช้วัสดุนั้น แต่ทั้งนี้ มิให้หมายความรวมถึงเสียงประกอบภาพยนตร์หรือเสีย งประกอบ
โสตทัศนวัสดุอย่างอ่ืน 

นักแสดง หมายความว่า ผู้แสดง นักดนตรี นักร้อง นักเต้น นักร าและผู้ซึ่งแสดงท่าทาง  
ร้อง กล่าว พากย์ แสดงตามบทหรือในลักษณะอ่ืนใด 

งานแพร่เสียงแพร่ภาพ หมายความว่า งานที่น าออกสู่สาธารณชนโดยการแพร่เสียงทาง
วิทยุกระจายเสียง การแพร่เสียงและหรือภาพทางวิทยุ โทรทัศน์ หรือโดยวิธีอย่างอ่ืนอันคล้ายคลึงกัน 

ท าซ้ า หมายความรวมถึง คัดลอกไม่ว่าโดยวิธีใด ๆ เลียนแบบ ท าส าเนา ท าแม่พิมพ์ 
บันทึกเสียง บันทึกภาพ หรือบันทึกเสียงและภาพ จากต้นฉบับ จากส าเนา หรือจากการโฆษณาในส่วนอันเป็น
สาระส าคัญ ทั้งนี้ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ส าหรับในส่วนที่เกี่ยวกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้หมายความถึง 
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คัดลอกหรือท าส าเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์จากสื่อบันทึกใด ไม่ว่าด้วยวิธีใด ๆ ในส่วนอันเป็นสาระส าคัญ โดย
ไม่มีลักษณะเป็นการจัดท างานขึ้นใหม่ ทั้งนี้ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน 

ดัดแปลง หมายความว่า ท าซ้ าโดยเปลี่ยนรูปใหม่ ปรับปรุง แก้ไขเพ่ิมเติม หรือจ าลองงาน
ต้นฉบับในส่วนอันเป็นสาระส าคัญโดยไม่มีลักษณะเป็นการจัดท างานข้ึนใหม่ ทั้งนี้ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน 

(1) ในส่วนที่เกี่ยวกับวรรณกรรม ให้หมายความรวมถึง แปลวรรณกรรม เปลี่ยนรูปวรรณกรรม
หรือรวบรวมวรรณกรรมโดยคัดเลือกและจัดล าดับใหม่ 

(2) ในส่วนที่เกี่ยวกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ให้หมายความรวมถึง ท าซ้ าโดยเปลี่ยนรูปใหม่ 
ปรับปรุง แก้ไขเพ่ิมเติมโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในส่วนอันเป็นสาระส าคัญ โดยไม่มีลักษณะเป็นการจัดท าขึ้นใหม่ 

(3) ในส่วนที่เกี่ยวกับนาฏกรรม ให้หมายความรวมถึง เปลี่ยนงานที่มิใช่นาฏกรรมให้เป็น
นาฏกรรม หรือเปลี่ยนนาฏกรรมให้เป็นงานที่มิใช่นาฏกรรม ทั้งนี้ ไม่ว่าในภาษาเดิมหรือต่างภาษากัน 

(4) ในส่วนที่เกี่ยวกับศิลปกรรม ให้หมายความรวมถึง เปลี่ยนงานที่เป็นรูปสองมิติหรือสามมิติ 
ให้เป็นรูปสามมิติหรือสองมิติ หรือท าหุ่นจ าลองจากงานต้นฉบับ 

(5) ในส่วนที่เกี่ยวกับดนตรีกรรม ให้หมายความรวมถึง จัดล าดับเรียบเรียงเสียงประสาน หรือ
เปลี่ยนค าร้องหรือท านองใหม่ 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน หมายความว่า ท า ให้ปรากฏต่อสาธารณชน โดยการแสดง 
การบรรยาย การสวด การบรรเลง การท าให้ปรากฏด้วยเสียงและหรือภาพ การก่อสร้าง การจ าหน่าย หรือโดย
วิธีอ่ืนใดซึ่งงานท่ีได้จัดท าขึ้น 

การโฆษณา หมายความว่า การน าส าเนาจ าลองของงานไม่ว่าในรูปหรือลักษณะอย่างใดที่ท า
ขึ้นโดยความยินยอมของผู้สร้างสรรค์ออกจ าหน่ายโดยส าเนาจ าลองนั้นมีปรากฏต่อสาธารณชนเป็นจ านวนมาก
พอสมควรตามสภาพของงานนั้น แต่ทั้งนี้ไม่หมายความรวมถึง การแสดงหรือการท าให้ปรากฏซึ่งนาฏกรรม 
ดนตรีกรรม หรือภาพยนตร์ การบรรยายหรือการปาฐกถาซึ่งวรรณกรรม การแพร่เสียงแพร่ภาพเกี่ยวกับงานใด 
การน าศิลปกรรมออกแสดงและการก่อสร้างงานสถาปัตยกรรม 

พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
อธิบดี หมายความว่า อธิบดีกรมทรัพย์สินทางปัญญา และให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งอธิบดี  

กรมทรัพย์สินทางปัญญามอบหมายด้วย 
คณะกรรมการ หมายความว่า คณะกรรมการลิขสิทธิ์ 

3.1.2.1 งานอันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้ ได้แก่ 
1) งานสร้างสรรค์ประเภทวรรณกรรม 
2) นาฏกรรม  
3) ศิลปกรรม 
4) ดนตรีกรรม  
5) โสตทัศนวัสดุ  
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6) ภาพยนตร์ สิ่งบันทึกเสียง  
7) งานแพร่เสียงแพร่ภาพ หรืองานอ่ืนใดในแผนกวรรณคดี แผนกวิทยาศาสตร์  

หรือแผนกศิลปะ ของผู้สร้างสรรค์ไม่ว่างานดังกล่าวจะแสดงออกโดยวิธีหรือรูปแบบอย่างใด  
การคุ้มครองลิขสิทธิ์ไม่คลุมถึงความคิด หรือขั้นตอน กรรมวิธีหรือระบบ หรือวิธีใช้หรือท างาน หรือ

แนวความคิด หลักการ การค้นพบ หรือทฤษฎีทางวิทยาศาสตร์หรือคณิตศาสตร์ 

 3.1.2.2 การกระท าแก่งานอันมีลิขสิทธิ์ของบุคคลอ่ืนตามพระราชบัญญัติ หากไม่ขัดต่อ 
การแสวงหาประโยชน์จากงานอันมีลิขสิทธิ์ตามปกติของเจ้าของลิขสิทธิ์และไม่กระทบกระเทือนถึงสิทธิอันชอบ
ด้วยกฎหมายของเจ้าของลิขสิทธิ์เกินสมควร มิให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ 

ภายใต้บังคับบทบัญญัติในวรรคหนึ่ง การกระท าอย่างใดอย่างหนึ่งแก่งานอันมีลิขสิทธิ์ตาม
วรรคหนึ่ง มิให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ ถ้าได้กระท าดังต่อไปนี้ 

(1) วิจัยหรือศึกษางานนั้น อันมิใช่การกระท าเพ่ือหาก าไร 
(2) ใช้เพ่ือประโยชน์ของตนเอง หรือเพ่ือประโยชน์ของตนเองและบุคคลอ่ืนใน

ครอบครัวหรือญาติสนิท 
(3) ติชม วิจารณ์ หรือแนะน าผลงานโดยมีการรับรู้ถึงความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ในงานนั้น 
(4) เสนอรายงานข่าวทางสื่อสารมวลชนโดยมีการรับรู้ถึงความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ในงานนั้น 
(5) ท าซ้ า ดัดแปลง น าออกแสดง หรือท าให้ปรากฏ เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณา

ของศาลหรือเจ้าพนักงานซึ่งมีอ านาจตามกฎหมาย หรือในการรายงานผลการพิจารณาดังกล่าว 
(6) ท าซ้ า ดัดแปลง น าออกแสดง หรือท าให้ปรากฏโดยผู้สอนเพ่ือประโยชน์ใน 

การสอนของตน อันมิใช่การกระท าเพ่ือหาก าไร 
(7) ท าซ้ า ดัดแปลงบางส่วนของงาน หรือตัดทอนหรือท าบทสรุปโดยผู้สอนหรือ

สถาบันศึกษา เพื่อแจกจ่ายหรือจ าหน่ายแก่ผู้เรียนในชั้นเรียนหรือในสถาบันศึกษา ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นการกระท า
เพ่ือหาก าไร 

(8) น างานนั้นมาใช้เป็นส่วนหนึ่งในการถามและตอบในการสอบ 

  3.1.2.3 การกระท าแก่โปรแกรมคอมพิวเตอร์อันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้ มิให้ถือว่า
เป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ หากไม่มีวัตถุประสงค์เพ่ือหาก าไร ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) วิจัยหรือศึกษาโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น 
(2) ใช้เพื่อประโยชน์ของเจ้าของส าเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น 
(3) ติชม วิจารณ์ หรือแนะน าผลงานโดยมีการรับรู้ถึงความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ใน

โปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น 
(4) เสนอรายงานข่าวทางสื่อสารมวลชนโดยมีการรับรู้ถึงความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ใน

โปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น 
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(5) ท าส าเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในจ านวนที่สมควรโดยบุคคลผู้ซึ่งได้ซื้อหรือได้รับ
โปรแกรมนั้นมาจากบุคคลอ่ืนโดยถูกต้อง เพ่ือเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในการบ ารุงรักษาหรือป้องกันการสูญหาย 

(6) ท าซ้ า ดัดแปลง น าออกแสดง หรือท าให้ปรากฏเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณา 
ของศาลหรือเจ้าพนักงานซึ่งมีอ านาจตามกฎหมาย หรือในการรายงานผลการพิจารณาดังกล่าว 

(7) น าโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้นมาใช้เป็นส่วนหนึ่งในการถามและตอบในการสอบ 
(8) ดัดแปลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในกรณีท่ีจ าเป็นแก่การใช้ 
(9) จัดท าส าเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือเก็บรักษาไว้ส าหรับการอ้างอิง หรือ

ค้นคว้าเพ่ือประโยชน์ของสาธารณชน  

  3.1.2.4 พนักงานเจ้าหน้าที่ เป็นเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา และให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่มีอ านาจและหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(1) เข้าไปในอาคาร สถานที่ท าการ สถานที่ผลิต หรือสถานที่เก็บสินค้าของบุคคลใด
ในเวลาระหว่างพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตก หรือในเวลาท าการของสถานที่นั้น หรือเข้าไปในยานพาหนะ 
เพ่ือตรวจค้นสินค้า หรือตรวจสอบเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่ามีการกระท าความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ 

(2) ยึดหรืออายัดเอกสารหรือสิ่งของที่เก่ียวข้องกับการกระท าความผิด เพ่ือประโยชน์
ในการด าเนินคดีในกรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ามีการกระท าความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ 

(3) สั่งให้บุคคลใด ๆ มาให้ถ้อยค าหรือให้ส่งบัญชี เอกสาร หรือหลักฐานอ่ืนในกรณี 
มีเหตุอันควรเชื่อว่าถ้อยค า สมุดบัญชี เอกสาร หรือหลักฐานดังกล่าวมีประโยชน์แก่การค้นพบหรือใช้เป็น
พยานหลักฐานในการพิสูจน์การกระท า 

ส าหรับพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 ประกาศ ณ วันที่ 9 ธันวาคม พ.ศ. 2537 สามารถศึกษาได้
จากภาคผนวกหมายเลข 04 หน้าที่ 112 

3.2 ความจ าเป็น และวัตถุประสงค์การพัฒนาเว็บไซต์ของสถาบันอุดมศึกษา 

จากคู่มือเอกสารรายละเอียดการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน

ภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (ส านักงาน

คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ, 2563) สามารถสรุปรายละเอียดได้ดังนี้คือ 

การสร้างความโปร่งใสในสถาบันอุดมศึกษาด้วยการเปิดเผยข้อมูล เพ่ือเป็นการสนับสนุนยุทธศาสตร์
ส าคัญของประเทศในการแก้ไขปัญหาคอร์รัปชั่นในปัจจุบัน โดยสืบเนื่องจากนายกรัฐมนตรี ได้ประกาศให้  
การแก้ไขปัญหาคอร์รัปชั่นเป็นวาระแห่งชาติ และชักชวนให้ข้าราชการและประชาชนทั่วประเทศประกาศ
เจตนารมณ์ต่อต้านการทุจริตและสร้างจิตส านึกไทยไม่โกง โดยให้หน่วยงานภาครัฐมีการปรับปรุงพัฒนาตนเอง
ในด้านคุณธรรมและความโปร่งใสเพ่ือให้เกิดธรรมาภิบาลในหน่วยงานภาครัฐ มีการด า เนินงานที่มุ่งให้เกิด
ประโยชน์ต่อประชาชนและส่วนรวมเป็นส าคัญ และลดโอกาสที่จะเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบใน
หน่วยงานภาครัฐ ส่งผลให้หน่วยงานภาครัฐสามารถบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนแม่บทภายใต้
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ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็นที่ 21 การต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. 2561 – 2580) ปัจจัย 
ดังกล่าวคือ 

3.2.1 สถาบันอุดมศึกษาจะต้องให้ข้อมูลสาธารณะ (Public information) ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ 
มีส่วนได้ส่วนเสีย ทั้งนักศึกษาผู้จ้างงานผู้ปกครองรัฐบาลและประชาชนทั่วไป 

3.2.2 สังคมต้องการระบบอุดมศึกษาที่เปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีส่วนร่วม (Participation) 
มีความโปร่งใส (Transparency) และมีความรับผิดชอบซึ่งตรวจสอบได้ (Accountability) ตามหลักธรรมาภิบาล 

ด้วยความจ าเป็นดังกล่าว สถาบันอุดมศึกษาร่วมกับต้นสังกัดจ า เป็นต้องพัฒนาเว็บไซต์ของ
สถาบันอุดมศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้  

 เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี และความทันสมัย ความน่าเชื่อถือ ให้กับสถาบันอุดมศึกษา 
 เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและบริการต่าง ๆ ให้เป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลาย และช่วยลดค่าใช้จ่าย

ในการโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
 เพ่ือท าหน้าที่เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน าต่าง ๆ และบริการแก่นักศึกษา ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้

ตลอดเวลา 
 เพ่ือให้สามารถให้บริการต่าง ๆ ของสถาบันอุดมศึกษาแบบออนไลน์ เป็นการอ านวยความสะดวก

แก่นักศึกษา ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได ้
 เพ่ือเป็นการเพ่ิมช่องทางในการบริการของสถาบันอุดมศึกษาอีกช่องทางหนึ่ง ช่วยให้เข้าถึง

นักศึกษา ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และสามารถเข้าถึงได้จากทุกที่ทั่วโลก 

3.3 มาตรฐาน การพัฒนาเว็บไซต์ของสถาบันอุดมศึกษา 

 ส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ได้ก าหนดมาตรฐานเว็บไซต์ของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเว็บไซต์
สถาบันอุดมศึกษาถือว่าอยู่ในกลุ่มของเว็บไซต์ภาครัฐ การพัฒนาเว็บไซต์จึงต้องใช้มาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ 
เวอร์ชัน 2.0 (Government Website Standard Version 2.0) (ส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์, 2561)  
มีองค์ประกอบทั้งหมด 8 ส่วน โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 1. การตั้งชื่อเว็บไซต์ภาครัฐ 

 2. ข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับหน่วยงาน 
 3. ข้อมูลเปิดภาครัฐ 
 4. การให้บริการของหน่วยงาน 
 5. การมีส่วนร่วมของประชาชน 
 6. คุณลักษณะที่ควรมี 
 7. ความมั่นคงปลอดภัยส าหรับเว็บไซต์ 
 8. การประกาศนโยบาย 
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ตารางท่ี 1 แสดงมาตรฐานการตั้งชื่อเว็บไซต์ภาครัฐ 

การตั้งชื่อเว็บไซต์ภาครัฐ 

ประเด็น (Subject) ข้อเสนอแนะ (Suggestion) 

1 การตั้งชื่อโดเมน 

(Domain Name) 

- ชื่อโดเมนจะต้องประกอบด้วยอักษร หรือตัวเลขอย่างน้อย 2   
  ตัวอักษรแต่ไม่เกิน 63 ตัวอักษร และเป็นภาษาอังกฤษ        
  เท่านั้น  
- ชื่อโดเมนต้องไม่มีองค์ประกอบของค าสงวน และค าเฉพาะ  
- ชื่อโดเมนต้องเป็นไปตาม วิธตีั้งชื่อแบบใหม่ส าหรับหน่วยงาน 
  ภาครัฐภายหลังการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ  

2 

 

การจดทะเบียนชื่อโดเมน  
(Domain Name Registration)  

- ชื่อโดเมนระดับสูงสุดต้องเป็นการจดทะเบียน “ชื่อโดเมน   
  ภายในประเทศ” หรือ “.th” เท่านั้น (วิธีตั้งชื่อแบบใหม่ 
  ส าหรับหน่วยงานภาครัฐภายหลังการปรับปรุงโครงสร้างส่วน 
  ราชการ)  

ตารางท่ี 2 แสดงมาตรฐานข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับหน่วยงาน 

ข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับหน่วยงาน 

ประเด็น (Subject) ข้อเสนอแนะ (Suggestion) 

1 

 

ข้อมูลหน่วยงาน 
(General Information) 

- ประวัติความเป็นมา 
- วิสัยทัศน์ พันธกิจ - โครงสร้างหน่วยงาน ผู้บริหาร อ านาจหน้าที่ 
- ภารกิจ และหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน - ยุทธศาสตร์   
  แผนปฏิบัติราชการ - แผนงาน โครงการ และงบประมาณ  
  รายจ่ายประจ าปี - ค ารับรอง และรายงานผลการปฏิบัติราชการ  
- ข้อมูล แสดงรายละเอียดช่องทางที่ผู้ใช้บริการสามารถ 
  ติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานได้ (Contact us)  ข้อมูลการติดต่อ  
  ประกอบด้วย ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ หมายเลขโทรสาร  
  แผนที่ตั้งหน่วยงาน และท่ีตั้งของหน่วยงาน ในรูปแบบพิกัดละติจูด  
  (Latitude) และลองจิจูด (Longitude)  ที่อยู่ไปรษณีย์ 
  อิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail Address) ของบุคคลภายในหน่วยงานที่  
  รับผิดชอบข้อมูล เช่น ผู้ดูแลเว็บไซต์ (Webmaster) เป็นต้น 
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ตารางท่ี 2 แสดงมาตรฐานข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับหน่วยงาน (ต่อ) 

 

ข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับหน่วยงาน 

ประเด็น (Subject) ข้อเสนอแนะ (Suggestion) 

2 กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องกับ
หน่วยงาน (Law,  
Regulatory and 
Compliance) 

- กฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง  
  ประกาศ ระเบียบ มาตรฐาน คู่มือ แนวปฏิบัติ และมติ 
  คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง โดยแสดงที่มาของข้อมูลที่น ามาเผยแพร่ 

3 

 

ข้อมูลผู้บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูง 
(Chief Information 
Officer: CIO) 

- รายละเอียดเกี่ยวกับ CIO ประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล และต าแหน่ง  
- ข้อมูลการติดต่อ ประกอบด้วย ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ โทรสาร ที่อยู่ 
  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail Address)  
- การบริหารงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น ยุทธศาสตร์,   
  แผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ, วิสัยทัศน์,  นโยบายต่าง ๆ,   
  ข่าวสารกิจกรรมต่าง ๆ ของ CIO เป็นต้น 

4 คลังความรู้ (Knowledge 
and Statistic) 

- เช่น ผลงานวิจัย, บทความ, กรณีศึกษา, ข้อมูลสถิติต่าง ๆ, ข้อมูล GIS   
  เป็นต้น โดยควรมีการอ้างอิงถึงแหล่งที่มา และวัน เวลา ก ากับเพ่ือ 
  ประโยชน์ในการน าข้อมูลไปใช้ต่อ 

5 ค าถามที่พบบ่อย (FAQ) - ส่วนที่แสดงค าถาม และค าตอบที่มีผู้นิยมสอบถาม 

6 เว็บลิงก์ (Web Link)  - หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้องโดยตรง 
- หน่วยงานใต้สังกัด 
- ลิงก์ไปยังวีดีโอหรือเสียงที่เก่ียวข้องกับข้อมูลข่าวสารและกิจกรรม 
  ของหน่วยงานข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของหน่วยงาน เช่น วีดีโอ 
  กิจกรรมของหน่วยงานที่เผยแพร่ผ่าน Youtube,  Facebook เป็นต้น  
- เว็บไซต์อ่ืน ๆ ที่น่าสนใจ 

7 ผังเว็บไซต์ (Sitemap) - ส่วนที่แสดงโครงสร้างของเว็บไซต์ทั้งหมด โดยแบ่งเนื้อหาออกเป็นส่วน 
  ต่าง ๆ และมีรายละเอียดย่อย ๆ ในแต่ละส่วนลดหลั่นกันมา ท าให้ง่าย 
  ต่อการท าความเข้าใจกับโครงสร้างของเนื้อหาบนเว็บไซต์ 
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ตารางท่ี 3 แสดงมาตรฐานข้อมูลเปิดภาครัฐ 

 

ตารางท่ี 4 แสดงมาตรฐานการให้บริการของหน่วยงาน 

 

ข้อมูลเปิดภาครัฐ 

ประเด็น (Subject) ข้อมูลที่กฎหมายก าหนด (Information) 

1 

 

ข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้
ประชาชนตรวจดูได้ (ตาม 
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540) 

- ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7   
- ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9   
- ข้อมูลข่าวสารอื่นที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด  
  ตามมาตรา 9 (8)  

2 ข้อมูลเปิดภาครัฐ - หน่วยงานควรมีการเผยแพร่ข้อมูล เพ่ือเปิดโอกาสให้น าข้อมูลไปใช้ 
  ประโยชน์ได้อย่างไม่จ ากัด  

การให้บริการของหน่วยงาน 

หมวดหมู่ (Category) รายละเอียด (Description) 

1 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
(Service Information) 

- แสดงข้อมูลการบริการตามภารกิจของหน่วยงาน พร้อมค าอธิบาย 
  ขั้นตอนบริการ โดยจะแสดงขั้นตอนการให้บริการต่าง ๆ แก ่
  ประชาชน ทั้งนี้ควรระบุระยะเวลาในแต่ละขั้นตอนของการให้บริการ 
  นั้น ๆ โดยจัดท าในรูปแบบ “คู่มือส าหรับประชาชน” และ 
  สามารถดาวน์โหลดเอกสาร คู่มือ ตลอดจนแบบฟอร์ม (Download  
  Forms) เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการติดต่อราชการ 
- น าข้อมูลการให้บริการขึ้น “ศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ”  
  เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการสืบค้นบริการภาครัฐ 

2 e-Form/Online Forms - ส่วนที่ให้บริการบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มต่าง ๆ บนหน้าเว็บไซต์  
  เช่น แบบฟอร์มใบสมัครงาน เป็นต้น โดยไม่ต้อง Download  
  เอกสาร และสามารถพิมพ์เอกสาร หรือบันทึกข้อมูลในรูปแบบ 
  อิเล็กทรอนิกส์ได้ 
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ตารางท่ี 5 แสดงมาตรฐานการมีส่วนร่วมของประชาชน 

การมีส่วนร่วมของประชาชน 

หมวดหมู่ (Category) ข้อมูลแนะน า (Suggestion) 

1 

 

ข่าวประชาสัมพันธ์ 
(Public Relations) 

- ข่าวสารประชาสัมพันธ์ทั่วไป  
- ข่าวสารและประกาศของหน่วยงาน เช่น ประกาศรับสมัครงาน,   
  ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง,  ผลการจัดซื้อจัดจ้าง,  การจัดฝึกอบรม เป็นต้น  
- ปฏิทินกิจกรรมของหน่วยงาน ข่าวสารกิจกรรมของหน่วยงาน 
       โดยข่าวประชาสัมพันธ์ควรมีการระบุวันที่ลงประกาศ หรือวันที่แก้ไข
ข้อมูลล่าสุด และข่าวสารประชาสัมพันธ์ที่สามารถดาวน์โหลดได้ ควรอยู่
ในรูปแบบข้อมูล ดังนี้ PDF,  DOC,  TXT,  TIFF หรือ JPEG เป็นต้น 

2 การสร้างปฏิสัมพันธ์กับ
ผู้ใช้บริการ (Social 
Interaction) 

- ส่วนที่ให้บริการบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มต่าง ๆ บนหน้าเว็บไซต์  
  เช่น แบบฟอร์มใบสมัครงาน เป็นต้น โดยไม่ต้อง Download  
  เอกสาร และสามารถพิมพ์เอกสาร หรือบันทึกข้อมูลในรูปแบบ 
  อิเล็กทรอนิกส์ได้ 

3 การรับฟังความเห็น
สาธารณะ 
(Participation) 

- มีช่องทางการรับฟงัความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ต่อประเด็นต่าง ๆ ของ 
  หน่วยงานนั้น ๆ ตลอดจนความต้องการจากประชาชน เช่น การส ารวจ 
  ความพึงพอใจการใช้บริการเว็บไซต์, ในรูปแบบส ารวจออนไลน์ (Online  
  Survey),  การส ารวจความคิดเห็น และความต้องการในบริการต่าง ๆ  
  ของประชาชน (Online Poll) หรือการออกเสียงลงคะแนนต่าง ๆ  
  (Online Voting) เป็นต้น – ช่องทางการมีส่วนร่วมในกระบวนการ 
  ตัดสินใจเพ่ือที่จะน าไปก าหนดเป็นนโยบายร่วมกัน เช่น ระบบ 
  การลงคะแนนออกเสียงออนไลน์ เพ่ือตัดสินใจว่าจะให้ความเห็นชอบ    
  หรือไม่เห็นชอบ (e-Decision Making) ต่อนโยบายต่าง ๆ เป็นต้น 
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ตารางท่ี 6 แสดงมาตรฐานคุณลักษณะที่ควรมี (Recommended Features) 

คุณลักษณะท่ีควรมี (Recommended Features) 

คุณลักษณะ (Feature) รายละเอียด (Description) 

1 

 

การแสดงผล (Display 
Feature) 

- มีการแสดงผลอย่างน้อย 2 ภาษา คือ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ  
- สามารถเพ่ิมหรือลดขนาดตัวอักษรได้ โดยไม่กระทบต่อการแสดงผล  
  และเพ่ือรองรับการแสดงผลบนอุปกรณ์ท่ีมีความหลากหลาย ควรค านึง 
  ถึงการออกแบบเว็บไซต์ในลักษณะ Responsive (Responsive web  
  design)  

2 รูปแบบการน าเสนอข้อมูล 
(Presentation Feature) 

- มีการใช้งาน Really Simple Syndication (RSS) เพ่ือน าเสนอ 
  ข้อมูลข่าวสาร ของหน่วยงาน  
- มีการน าเสนอเนื้อหาในรูปแบบของเสียง และวีดีโอ 

3 ระบบสืบค้นข้อมูล 
(Search Engine) 

- มีส่วนที่เป็นบริการสืบค้นข้อมูลทั่วไป และข้อมูลภายในหน่วยงานได้ 

4 เครื่องมือสนับสนุนการใช้
งาน 

- มีระบบ Navigation ที่ชัดเจน ง่ายต่อการเข้าใจ  
- มีเครื่องมือในการแนะน าการใช้งาน (Help) ได้แก่ Tool tips,  Pop-up,   
  Help เป็นต้น 

5 เครื่องมือส าหรับเก็บ
ข้อมูลการเยี่ยมชมเว็บไซต์ 
(Web Analytic) 

- มีเครื่องมือส าหรับเก็บข้อมูล การเยี่ยมชมเว็บไซต์ เพ่ือแสดงข้อมูลเชิง 
  สถิติ เช่น จ านวนผู้ใช้บริการ, ความพึงพอใจ, จ านวนรายการที่ให้บริการ  
  และ แสดงรายการบริการที่มีจ านวนผู้ใช้บริการเป็นจ านวนมากที่สุด  
  แสดงผลความพึงพอใจ เป็นต้น 

6 การให้บริการเฉพาะ
บุคคล (Personalized  
e-Service) 

การให้บริการเฉพาะบุคคล (Personalized e-Service) ในลักษณะที่
ผู้ใช้บริการสามารถก าหนดรูปแบบส่วนตัวในการใช้บริการเว็บไซต์ได้  
    - มีบริการส่งข้อมูลให้ผู้ใช้บริการเป็นรายบุคคลส าหรับผู้ลงทะเบียน  
    - ผู้ใช้บริการสามารถก าหนดรูปแบบข้อมูลที่ต้องการ และจัดเนื้อหาที่ 
      สนใจได้ (My Page หรือ Personal Dashboard) หรือจัดรูปแบบ 
      รายงานได้ตามความต้องการ (Dynamic Report) 

 



27 
 

 

ตารางท่ี 6 แสดงมาตรฐานคุณลักษณะท่ีควรมี (Recommended Features) (ต่อ) 

คุณลักษณะท่ีควรมี (Recommended Features) 

คุณลักษณะ (Feature) รายละเอียด (Description) 

 

 

     - เว็บไซต์สามารถน าเสนอหัวข้อข่าว/ข้อมูล/บริการ ที่ผู้ใช้บริการ 
      เข้ามาใช้งานครั้งล่าสุดได้ (Last Visited)  
    - มีการจัดเก็บข้อมูลการใช้งาน เพ่ือการปรับปรุงการให้บริการของ 
      หนว่ยงานผ่านทางเว็บไซต์ จากการวิเคราะห์พฤติกรรมของ 
      ผู้ใช้บริการ 

7 การท าให้เนื้อหาเว็บ
สามารถเข้าถึง และใช้
ประโยชน์ได้ (Web 
Accessibility) 

- เว็บไซต์ควรสอดคล้องกับข้อก าหนดขององค์การมาตรฐาน เวิลด์ ไวด์  
  เว็บ (World Wide Web Consortium: W3C) คณะริเริ่มด าเนินการท า 
  ให้เว็บเข้าถึงและใช้ประโยชน์ได้ (Web Accessibility Initiative: WAI)  
  ตามข้อก าหนดการท าให้เนื้อหาเว็บสามารถเข้าถึงและใช้ประโยชน์ได้  
  รุ่น 2.0 (Web Content Accessibility Guidelines 2.0: WCAG 2.0)  
  ในเกณฑ์ความส าเร็จ ระดับ เอ (A)  

8 ส่วนล่างของเว็บไซต์ ทุก ๆ หน้าควรจะแสดงข้อมูลต่าง ๆ ในส่วนล่างของเว็บไซต์ ดังต่อไปนี้ 
 เมนูหลักในรูปแบบข้อความ 
 ข้อมูลติดต่อหน่วยงาน ได้แก่ ชื่อและท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ 

หมายเลขโทรสาร และที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
 ค าสงวนลิขสิทธิ์ (Copyright) 
 การปฏิเสธความรับผิด (Disclaimer) 
 การประกาศนโยบาย เช่น นโยบายเว็บไซต์ (Website Policy),  

นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy),  นโยบาย 
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยของเว็บไซต์ (Website Security Policy) 
เป็นต้น 

 การเข้าถึงเว็บไซต์ (Web Accessibility) ข้อมูลที่ช่วยให้สามารถ
ใช้งานเว็บไซต์ได้สะดวกขึ้น รับทราบข้อจ ากัด หรือความจ าเป็นพื้นฐาน
ทางเทคนิคในการแสดงผล โดยมีตัวอย่างของข้อมูล เช่น     
         o ความต้องการพ้ืนฐาน,  เวอร์ชันขั้นต่ าของเบราว์เซอร์ที่รองรับ
การแสดงผล หรือการท างานที่สมบูรณ์  
         o โปรแกรมส าหรับใช้ในการดูเอกสารบนเว็บไซต์ เช่น PDF  
Readers/Viewers 
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ตารางท่ี 7 แสดงมาตรฐานความม่ันคงปลอดภัยส าหรับเว็บไซต์ (Website Security) 

ความม่ันคงปลอดภัยส าหรับเว็บไซต์ (Website Security) 

หัวเรื่อง (Subject) รายละเอียด (Description) 

1 

 

การบริหารจัดการเว็บไซต์ 
(Website Management) 

- มีการเข้ารหัสข้อมูล (Encryption) เพ่ือเพ่ิมความปลอดภัย ใน 
  การสื่อสารหรือส่งข้อมูลผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เช่น การใช้           
  Secure Sockets Layer (SSL) (https) เป็นต้น  
- ท าการตรวจสอบช่องโหว่ของเว็บไซต์ ด้วยวิธีการที่เหมาะสม 
- เก็บรักษาขอ้มูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ตามข้อก าหนดใน 
  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดทางคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  
  2550 และประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง  
  หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ  
  พ.ศ. 2550 

2 บริการบนเว็บไซต์ที่มี 
การลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
(User Registration) 

- ก าหนดให้มีขั้นตอนทางปฏิบัติส าหรับการลงทะเบียนผู้ใช้งาน (User  
  Registration) และการตัดออกจากทะเบียนของผู้ใช้งานหรือก าหนด 
  สถานะผู้ใช้งานเสมือนยกเลิกการใช้งาน เมื่อมีการยกเลิกเพิกถอน 
  การอนุญาตดังกล่าว  
- มีการบริหารจัดการสิทธิของผู้ใช้งาน (User Management) ต้องจัด 
  ให้มีการควบคุมและจ ากัดสิทธิเพื่อเข้าถึงและใช้งานตาม 
  ความเหมาะสม  
- มีกระบวนการบริหารจัดการรหัสผ่านส าหรับผู้ใช้งาน (User  
  Password Management) อย่างรัดกุม เช่น ก าหนดแนวปฏิบัติที่ดี 
  ส าหรับผู้ใช้งานในการก าหนดรหัสผ่าน,  การใช้งานรหัสผ่าน และ 
  การเปลี่ยนรหัสผ่านภายในระยะเวลาที่เหมาะสม เป็นต้น  
- มีการใช้ Captcha ควบคู่กับการให้บริการที่จ าเป็นต้องรับข้อมูลจาก 
  ผู้ใช้บริการ หรือวิธีการอ่ืนตามความเหมาะสม – เมื่อมีการว่างเว้นจาก 
  การใช้งานในระยะเวลาหนึ่งให้ยุติการใช้งานบริการนั้น (Session  
  time-out) ตลอดจนต้องมีการเข้ารหัส Session ID เมื่อต้องส่งค่าผ่าน 
  ช่องทางการสื่อสาร (Encrypted Connection) 
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ตารางท่ี 7 แสดงมาตรฐานความม่ันคงปลอดภัยส าหรับเว็บไซต์ (Website Security) (ต่อ) 

ความม่ันคงปลอดภัยส าหรับเว็บไซต์ (Website Security) 

หัวเรื่อง (Subject) รายละเอียด (Description) 

3 มาตรฐานที่เก่ียวข้อง 
(Related Standard) 

- เพ่ือลดความเสี่ยงจากการถูกโจมตีทางเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
  การสื่อสาร หรือทางออนไลน์ ควรพิจารณา พระราชบัญญัติว่าด้วย  
  ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 พระราชบัญญัติว่าด้วย 
  ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ  
 “มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยสาหรับเว็บไซต์ (Website  
  Security Standard)” ประกาศโดยส านักงานพัฒนาธุรกรรมทาง 
  อิเล็กทรอนิกส์ (องค์การมหาชน) โดยการรักษาความมั่นคงปลอดภัย 
  ส าหรับเว็บไซต์ (Website Security Standard) เน้นที่การรักษา 
  ความม่ันคงปลอดภัยของเครื่องบริการเว็บในส่วนของโปรแกรมส าหรับ 
  ให้บริการเว็บ (Web server software) ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์  
  (Content management system: CMS) ระบบฐานข้อมูล  
  (Database system) และโปรแกรมประยุกต์บนเว็บ (Web  
  applications) 

ตารางท่ี 8 แสดงมาตรฐานการประกาศนโยบาย (Policy) 

การประกาศนโยบาย (Policy) 

หัวเรื่อง (Subject) วัตถุประสงค์ (Objective) 

1 นโยบายเว็บไซต์ (Website 
Policy)  

เพ่ือให้ผู้ใช้บริการเว็บไซต์ได้ทราบถึงวัตถุประสงค์ และข้อก าหนดต่าง ๆ 
ในการใช้งานเว็บไซต์ 

2 นโยบายการคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล (Privacy 
Policy)  

เพ่ือให้ผู้ใช้บริการเว็บไซต์ได้ทราบถึงแนวปฏิบัติของเว็บไซต์ต่อข้อมูล
ส่วนบุคคลของผู้ใช้บริการ 

3 นโยบายการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยเว็บไซต์ 
(Website Security 
Policy)  

เพ่ือให้ผู้ใช้บริการเว็บไซต์เกิดความเชื่อมั่นในการใช้บริการผ่านเว็บไซต์
มากยิ่งขึ้น ท าให้แน่ใจว่าข้อมูลของผู้ใช้บริการจะได้รับการคุ้มครองเป็น
อย่างดี และมีความปลอดภัยสูงสุด 

ส าหรับมาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ เวอร์ชัน 2.0 (Government Website Standard Version 2.0)
สามารถศึกษาได้จากภาคผนวกหมายเลข 05 หน้าที่ 131
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3.4 ข้อควรปฏิบัติ และสิ่งที่ควรค านึงถึงของการพัฒนาเว็บไซต์ของสถาบันอุดมศึกษา 

 3.4.1 ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ได้จัดท าคู่มือรายละเอียด
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ที่มีทั้งหมด 9 ตัวชี้วัด ซึ่งตัวชี้วัด
ที่ 9 การเปิดเผยข้อมูล เป็นตัวชี้วัดที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือประเมินการเผยแพร่ข้อมูลที่เป็นปัจจุบันบนเว็บไซต์  
ของหน่วยงาน เพ่ือเปิดเผยข้อมูลต่าง ๆ ของหน่วยงานให้สาธารณชนได้รับทราบ ใน 5 ประเด็น คือ  

(1) ข้อมูลพื้นฐาน ได้แก่ ข้อมูลพื้นฐาน ข่าวประชาสัมพันธ์ และการปฏิสัมพันธ์ข้อมูล  
(2) การบริหารงาน ได้แก่ แผนด าเนินงาน การปฏิบัติงาน และการให้บริการ  
(3) การบริหารเงินงบประมาณ ได้แก่ แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี และการจัดซื้อ 

จัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ 
(4) การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ได้แก่ นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล และหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
(5) การส่งเสริมความโปร่งใสในหน่วยงาน ได้แก่ การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการเปิดโอกาสให้เกิดการมีส่วนร่วม  
 ซึ่งการเผยแพร่ข้อมูลในประเด็นข้างต้นแสดงถึงความโปร่งใสในการบริหารงานและ 

การด าเนินงานของหน่วยงาน ตัวชี้วัดที่  9 การเปิดเผยข้อมูล ประกอบด้วย 5 ตัวชี้วัด 33 ข้อย่อย 
สามารถสรุปได้ดังนี้ 

ตารางท่ี 9 แสดงตัวชี้วัดย่อยท่ี 1 ข้อมูลพื้นฐาน 

ข้อ ข้อมูล องค์ประกอบด้านข้อมูล 

1 โครงสร้าง  - แสดงแผนผังแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงาน 
- ประกอบด้วยต าแหน่งที่ส าคัญ และการแบ่งส่วนงานภายใน เช่น   
   ส านัก กอง ศูนย์ ฝ่าย ส่วน กลุ่ม เป็นต้น 

2 ข้อมูลผู้บริหาร  - แสดงรายนามของผู้บริหารของหน่วยงาน 
- ประกอบด้วยชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง รูปถ่าย ช่องทางการติดต่อ  
  ผู้บริหารสูงสุดหรือหัวหน้าหน่วยงาน และผู้ด ารงต าแหน่งทาง 
  การบริหารของหน่วยงาน 

3 อ านาจหน้าที่  - แสดงข้อมูลหน้าที่และอ านาจของหน่วยงานตามที่กฎหมายก าหนด 

4 แผนยุทธศาสตร์หรือ 
แผนพัฒนาหน่วยงาน 

- แสดงแผนการด าเนินภารกิจของหน่วยงานที่มีระยะมากกว่า 1 ปี 
- มีข้อมูลรายละเอียดของแผนฯ เช่น ยุทธศาสตร์หรือแนวทาง  
  เป้าหมาย ตัวชี้วัด เป็นต้น 
- เป็นแผนที่มีระยะเวลาบังคับใช้ครอบคลุมปี พ.ศ. 2563 
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ตารางท่ี 9 แสดงตัวชี้วัดย่อยท่ี 1 ข้อมูลพื้นฐาน (ต่อ) 

ข้อ ข้อมูล องค์ประกอบด้านข้อมูล 

5 ข้อมูลการติดต่อ  แสดงข้อมูลการติดต่อ ดังนี้ 
- ที่อยู่หน่วยงาน 
- หมายเลขโทรศัพท์ 
- หมายเลขโทรสาร 
- ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
- แผนที่ตั้งหน่วยงาน 

6 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  - แสดงกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานหรือการปฏิบัติงานของ 
  หน่วยงาน 

 การประชาสัมพันธ์ 
7 ข่าวประชาสัมพันธ์  - แสดงข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานตามอ านาจ 

  หน้าที่หรือภารกิจของหน่วยงาน 
- เป็นข้อมูลข่าวสารที่เกิดข้ึนในปี พ.ศ. 2563 

 การปฏิสัมพันธ์ข้อมูล 

8 Q&A  - แสดงช่องทางที่บุคคลภายนอกสามารถสอบถามข้อมูลต่าง ๆ ได้  
  และหน่วยงานสามารถสื่อสารให้ค าตอบกับผู้สอบถามได้ โดยมีลักษณะ 
  เป็นการสื่อสารได้สองทาง เช่น Web broad,  กล่องข้อความถาม-ตอบ 
  เป็นต้น 
- สามารถเชื่อมโยงไปยังช่องทางข้างต้นได้จากเว็บไซต์หลักของหน่วยงาน 

9 Social Network  - แสดงเครือข่ายสังคมออนไลน์ของหน่วยงาน เช่น Facebook,  
  Twitter,  Instagram เป็นต้น  
- สามารถเชื่อมโยงไปยังช่องทางข้างต้นได้จากเว็บไซต์หลักของหน่วยงาน 
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ตารางท่ี 10 แสดงตัวชี้วัดย่อยท่ี 2 การบริหารงาน 

การด าเนินงาน 

ข้อ ข้อมูล องค์ประกอบด้านข้อมูล 
10 แผนด าเนินงานประจ าปี  - แสดงแผนการด าเนินภารกิจของหน่วยงานที่มีระยะ 1 ปี 

- มีข้อมูลรายละเอียดของแผนฯ เช่น โครงการหรือกิจกรรม  
  งบประมาณที่ใช้ ระยะเวลาในการด าเนินการ เป็นต้น 
- เป็นแผนที่มีระยะเวลาบังคับใช้ในปี พ.ศ. 2563 

11 รายงานการก ากับ 
ติดตามการด าเนินงาน 
ประจ าปี รอบ 6 เดือน 

- แสดงความก้าวหน้าในการด าเนินงานตามแผนด าเนินงานประจ าปี 
- มีเนื้อหาหรือรายละเอียดความก้าวหน้า เช่น ความก้าวหน้า 
  การด าเนินการแต่ละโครงการ/กิจกรรม รายละเอียดงบประมาณที่ใช้ 
  ด าเนินงาน เป็นต้น 
- เป็นข้อมูลในระยะเวลา 6 เดือนแรกของปี พ.ศ. 2563 

12 รายงานผล 
การด าเนินงานประจ าปี 

- แสดงผลการด าเนินงานตามแผนด าเนินงานประจ าปี 
- มีข้อมูลรายละเอียดสรุปผลการด าเนินงาน เช่น ผลการด าเนินการ 
  โครงการหรือกิจกรรม ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ปัญหา อุปสรรค  
  ข้อเสนอแนะ ผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย เป็นต้น 
- เป็นรายงานผลของปี พ.ศ. 2562 

การปฏิบัติงาน 

13 คู่มือหรือมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

- แสดงคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานใช้ 
  ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- มีข้อมูลรายละเอียดของการปฏิบัติงาน เช่น เป็นคู่มือปฏิบัติภารกิจใด    
  ส าหรับเจ้าหน้าที่หรือพนักงานต าแหน่งใด ก าหนดวิธีการขั้นตอน 
  การปฏิบัติอย่างไร เป็นต้น 

การให้บริการ 
14 คู่มือหรือมาตรฐาน 

การให้บริการ 
- แสดงคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับ 
  หน่วยงานใช้เป็นข้อมูลในการขอรับบริการหรือติดต่อกับหน่วยงาน 
- มีข้อมูลรายละเอียดของการปฏิบัติ เช่น เป็นคู่มือส าหรับบริการหรือ 
  ภารกจิใด ก าหนดวิธีการข้ันตอนการให้บริการหรือการติดต่ออย่างไร  
  เป็นต้น 

15 ข้อมูลเชิงสถิติ 
การให้บริการ 

- แสดงข้อมูลสถิติการให้บริการตามภารกิจของหน่วยงาน 
- เป็นข้อมูลการให้บริการที่เกิดขึ้นในปี พ.ศ. 2563 
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ตารางท่ี 10 แสดงตัวชี้วัดย่อยที่ 2 การบริหารงาน (ต่อ) 

การด าเนินงาน 

ข้อ ข้อมูล องค์ประกอบด้านข้อมูล 
16 รายงานผลการส ารวจ 

ความพึงพอใจ 
การให้บริการ 

- แสดงผลส ารวจความพึงพอใจการให้บริการตามอ านาจหน้าที่หรือ 
  ภารกิจของหน่วยงาน 
- เป็นรายงานผลของปี พ.ศ. 2562 

17 E–Service  - แสดงช่องทางที่บุคคลภายนอกสามารถขอรับบริการตามอ านาจ 
  หน้าที่ภารกิจของหน่วยงานผ่านช่องทางออนไลน์ เพื่อช่วยอ านวย 
  ความสะดวกแก่ผู้ขอรับบริการ 
- สามารถเข้าถึงหรือเชื่อมโยงไปยังช่องทางข้างต้นได้จากเว็บไซต์หลัก 
  ของหน่วยงาน 

ตารางท่ี 11 แสดงตัวชี้วัดย่อยที่ 3 การบริหารเงินงบประมาณ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

ข้อ ข้อมูล องค์ประกอบด้านข้อมูล 
18 แผนการใช้จ่าย 

งบประมาณประจ าปี 
- แสดงแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานที่มีระยะ 1 ปี 
- มีข้อมูลรายละเอียดของแผนฯ เช่น งบประมาณตามแหล่งที่ได้รับ 
  การจัดสรร งบประมาณตามประเภทรายการใช้จ่าย เป็นต้น 
- เป็นแผนที่มีระยะเวลาบังคับใช้ในปี พ.ศ. 2563 

19 รายงานการก ากับ 
ติดตามการใช้จ่าย 
งบประมาณประจ าปี 
รอบ 6 เดือน 

- แสดงความก้าวหน้าในการด าเนินงานตามแผนการใช้จ่าย 
  งบประมาณประจ าปี 
- มีข้อมูลรายละเอียดความก้าวหน้า เช่น ความก้าวหน้าการใช้จ่าย 
  งบประมาณ เป็นต้น 
- เป็นข้อมูลในระยะเวลา 6 เดือนแรกของปี พ.ศ. 2563 

20 รายงานผลการใช้จ่าย 
งบประมาณประจ าปี 

- แสดงผลการด าเนินงานตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
- มีข้อมูลรายละเอียดสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ เช่น ผลการใช้จ่าย 
  งบประมาณ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ ผลสัมฤทธิ์ตาม 
  เป้าหมาย เป็นต้น 
- เป็นรายงานผลของปี พ.ศ. 2562 
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ตารางท่ี 11 แสดงตัวชี้วัดย่อยท่ี 3 การบริหารเงินงบประมาณ (ต่อ) 

การจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ 

ข้อ ข้อมูล องค์ประกอบด้านข้อมูล 

21 แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือแผนการจัดหาพัสดุ 

- แสดงแผนการจัดซื้อจัดจ้างหรือแผนการจัดหาพัสดุตามที่หน่วยงาน 
  จะต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- เป็นข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในปี พ.ศ. 2563 

22 ประกาศต่าง ๆ เกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือ 
การจัดหาพัสดุ 

- แสดงประกาศตามที่หน่วยงานจะต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติ 
  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เช่น ประกาศ 
  เชิญชวน ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  
- เป็นข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในปี พ.ศ. 2563 

23 สรุปผลการจัดซื้อ 
จัดจ้างหรือการจัดหา
พัสดุรายเดือน 

- แสดงสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน 
- มีข้อมูลรายละเอียดผลการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น งานที่ซื้อหรือจ้าง  
  วงเงินที่ซื้อหรือจ้าง ราคากลาง วิธีการซื้อหรือจ้าง รายชื่อผู้เสนอราคา 
  และราคาที่เสนอ ผู้ได้รับการคัดเลือกและราคาท่ีตกลง เหตุผลที่ 
  คัดเลือกโดยสรุป เลขที่และวันที่ของสัญญาหรือข้อตกลงในการซื้อ 
  หรือจ้าง เป็นต้น 
- จ าแนกข้อมูลเป็นรายเดือน (กรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน 
  ใดให้ระบุว่าไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง) 
- เป็นข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในปี พ.ศ. 2563 

24 รายงานผลการจัดซื้อ 
จัดจ้างหรือการจัดหา
พัสดุประจ าปี 

- แสดงผลการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน 
- มีข้อมูลรายละเอียด เช่น งบประมาณที่ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง ปัญหา  
  อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เป็นต้น 
- เป็นรายงานผลของปี พ.ศ. 2562 

ตารางท่ี 12 แสดงตัวชี้วัดย่อยท่ี 4 การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ข้อ ข้อมูล องค์ประกอบด้านข้อมูล 

25 นโยบายการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล 

- แสดงนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ที่มีจุดมุ่งหมายหรือ 
  วัตถุประสงค์ เพื่อก่อให้เกิดการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มี 
  ความโปร่งใสและมีคุณธรรม 
- เป็นนโยบายของผู้บริหารสูงสุดหรือผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
  นโยบายที่ก าหนดในนามของหน่วยงาน 
- เป็นนโยบายที่ยังใช้บังคับในหน่วยงานในปี พ.ศ. 2563  
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 ตารางท่ี 12 แสดงตัวชี้วัดย่อยที่ 4 การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (ต่อ) 

การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ข้อ ข้อมูล องค์ประกอบด้านข้อมูล 

26 การด าเนินการตาม 
นโยบายการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล 

- แสดงการด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เช่น  
  การวางแผนก าลังคน การสรรหาคนดีคนเก่งเพ่ือปฏิบัติงานตามภารกิจ 
  ของหน่วยงาน การพัฒนาบุคลากร การสร้างทางก้าวหน้าในสายอาชีพ  
  การพัฒนาคุณภาพชีวิต การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร การประเมินผล 
  การปฏิบัติงาน การส่งเสริมจริยธรรมและรักษาวินัยของบุคลากรใน 
  หน่วยงาน เป็นต้น 
- เป็นการด าเนินการที่มีความสอดรับกับนโยบายการบริหารทรัพยากร 
  บุคคล ตามข้อ 25 หรือเป็นไปตามกิจกรรมที่อยู่ภายใต้นโยบาย 
  การบริหารทรัพยากรบุคคล ตามข้อ 25 
- เป็นการด าเนินการในปี พ.ศ. 2563 

27 หลักเกณฑ์การบริหาร 
และพัฒนาทรัพยากร 
บุคคล 

แสดงหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 
- หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
- หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
- หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร 
- หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
- หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 
- เป็นหลักเกณฑ์ที่ยังใช้บังคับในหน่วยงานในปี พ.ศ. 2563 

28 รายงานผลการบริหาร 
และพัฒนาทรัพยากร 
บุคคลประจ าปี 

- แสดงผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
- มีข้อมูลรายละเอียดของการด าเนินการ เช่น ผลการด าเนินการตาม 
  นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ผลการวิเคราะห์การบริหารและ 
  พัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นต้น 
- เป็นรายงานผลของปีที่ผ่านมา พ.ศ. 2562 
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ตารางท่ี 13 แสดงตัวชี้วัดย่อยที่ 5 การส่งเสริมความโปร่งใส 

การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ข้อ ข้อมูล องค์ประกอบด้านข้อมูล 

29 แนวปฏิบัติการจัดการ 
เรื่องร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 

- แสดงคู่มือหรือแนวทางการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้อง 
  กับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
- มีข้อมูลรายละเอียดของการปฏิบัติงาน เช่น รายละเอียดวิธีการที่ 
  บุคคลภายนอกจะท าการร้องเรียน รายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการใน 
  การจัดการต่อเรื่องร้องเรียน ส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา 
  ด าเนินการ เป็นต้น 

30 ช่องทางแจ้งเรื่อง 
ร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ 

- แสดงช่องทางที่บุคคลภายนอกสามารถแจ้งเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ 
  การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานผ่านทาง 
  ช่องทางออนไลน์ 
- สามารถเข้าถึงหรือเชื่อมโยงไปยังช่องทางข้างต้นได้จากเว็บไซต์หลัก 
  ของหน่วยงาน 

31 ข้อมูลเชิงสถิติเรื่อง 
ร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบประจ าปี 

- แสดงข้อมูลสถิติเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ 
  เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
- มีข้อมูลความก้าวหน้าการจัดการเรื่องร้องเรียน เช่น จ านวนเรื่อง  
  เรื่องท่ีด าเนินการแล้วเสร็จ เรื่องท่ีอยู่ระหว่างด าเนินการ เป็นต้น 
  (กรณีไม่มีเรื่องร้องเรียนให้ระบุไม่มีเรื่องร้องเรียน) 
- เป็นข้อมูลในปี พ.ศ. 2563 

การเปิดโอกาสให้มีส่วนร่วม 

32 ช่องทางการรับฟัง 
ความคิดเห็น 

- แสดงช่องทางที่บุคคลภายนอกสามารถแสดงความคิดเห็นต่อ 
  การด าเนินงานตามอ านาจหน้าที่หรือภารกิจของหน่วยงานผ่านทาง    
  ช่องทางออนไลน์ 
- สามารถเข้าถึงหรือเชื่อมโยงไปยังช่องทางข้างต้นได้จากเว็บไซต์หลัก 
  ของหน่วยงาน 

33 การเปิดโอกาสให้เกิด 
การมีส่วนร่วม 

- แสดงการด าเนินการหรือกิจกรรมที่แสดงถึงการเปิดโอกาส 
  ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้มีส่วนร่วมในการด าเนินงานตามภารกิจ 
  ของหน่วยงาน เช่น ร่วมวางแผน ร่วมด าเนินการ ร่วมแลกเปลี่ยน 
  ความคิดเห็น หรือร่วมติดตามประเมินผล เป็นต้น 
- เป็นการด าเนินการในปี พ.ศ. 2563 
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ส าหรับรายละเอียดการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
สามารถศึกษาได้จากภาคผนวกหมายเลข 06 หน้าที่ 148  

3.5 แนวคิด/ทฤษฎี หรืองานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

3.5.1 แนวคิดวิธีการเลือกสี บริษัท เรดดี้แพลนเน็ต จ ากัด (2560) ได้กล่าวไว้ว่านอกจากความส าคัญ
ของเนื้อหาในเว็บไซต์ อีกสิ่งหนึ่งที่มีความส าคัญไม่แพ้กัน นั่นคือความสวยงามและน่าดึงดูดใจของเว็บไซต์ ซึ่ง
ผู้จัดท าเว็บไซต์ต้องค านึงถึงหลักในการเลือกใช้สีในหน้าเว็บไซต์ให้เหมาะสมดังนี้  

สิ่งส าคัญในการท าเว็บไซต์  นอกเหนือจากข้อมูลและรูปภาพที่ควรค านึงถึงแล้ว  เฉดสีบนหน้า
เว็บไซต์ ก็ถือว่าเป็นสิ่งส าคัญเป็นหน้าตาของเว็บไซต์โดยรวมเลยทีเดียว เนื่องจาก “สี” มีอิทธิพลต่อความรู้สึก
และอารมณ์ของผู้ที่เข้ามาชมเว็บไซต์  ถึงแม้ข้อมูลบนหน้าเว็บไซต์จะดีเพียงใด  แต่ถ้าหากเลือกใช้สีไม่ดี ก็อาจ
ส่งผลให้หน้าเว็บไซต์ดูไม่น่าสนใจ  หรือท าให้อ่านยาก  ผู้ชมเว็บไซต์จะอยู่ในเว็บไซต์ไม่นานและอาจจะไม่
กลับมาที่หน้าเว็บไซต์อีกเลยก็ได้  

เข้าใจความหมายและอารมณ์ของสี 
นอกจากเฉดสีจะเป็นส่วนช่วยให้เว็บไซต์มีความสวยงาม น่าสนใจได้แล้ว  "สี" ยังส่งผลต่อ

ความรู้สึก และสามารถสื่อถึงอารมณ์ส่งไปยังผู้เข้าชมเว็บไซต์ได้อีกด้วย  โดยสีแต่ละสีจะมีความหมาย  และสื่อ
อารมณ์ท่ีต่างกัน จึงควรเลือกใช้เฉดสีให้เหมาะสมกับเว็บไซต์ของเรา เช่น 

สีส้ม  เป็นสีแห่งความสร้างสรรค์ อบอุ่น สดใส มีสติปัญญา ความทะเยอทะยาน 
สีแดง เป็นสีที่กระตุ้นระบบประสาทของเราได้รุนแรงที่สุด ให้ความรู้สึกเร้าใจ ตื่นเต้น ท้าทาย  

ตื่นตัว 
สีชมพู ให้ความรู้สึกอบอุ่น อ่อนโยน นุ่มนวล อ่อนหวาน ความรัก 
สีเหลือง ให้ความรู้สึกแจ่มใส ความสดใส ความอบอุ่น ความร่าเริง  ความสุกสว่างใส 
สีเขียว เป็นสีที่เด่นที่สุดบนโลก ให้ความรู้สึกร่มเย็น สบายตา ผ่อนคลาย ปลอดภัย ท าให้เกิด 

ความหวังและความสมดุล 
สีน้ าเงิน เป็นสีที่สร้างความสุขุม เยือกเย็น หนักแน่นและละเอียดรอบคอบ น่าเชื่อถือ 
สีฟ้า  เป็นสีที่ให้ความรู้สึกสงบเยือกเย็น เป็นอิสระ ปลอดโปร่ง สบาย ปลอดภัย ใจเย็น  

สะอาด 
สีม่วง เป็นสีแห่งผู้รู้ ให้ความรู้สึกมีเสน่ห์ น่าติดตาม เร้นลับ น่าค้นหา 
สีขาว ให้ความรู้สึกบริสุทธิ์ สะอาด สดใส เบาบาง อ่อนโยน 
สีทอง ให้ความรู้สึกความหรูหรา โอ่อ่า มีราคา สง่างาม เป็นต้น 

ค านึงถึงความสอดคล้องของสีกับจุดประสงค์ของเว็บไซต์ 

นอกเหนือจากการค านึงถึงความหมายของสีและการส่งผลต่ออารมณ์ผู้เข้าชมเว็บไซต์แล้ว  
สิ่งส าคัญที่สุดคือความเหมาะสมของการเลือกใช้สีได้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของเว็บไซต์ด้วย  
ตัวอย่างเช่น เว็บไซต์ร้านรับซักรีดเสื้อผ้า สีที่เลือกใช้บนหน้าเว็บไซต์อยู่ในโทนสีขาวและสีฟ้า  เพราะสีขาวสื่ อ
ถึงความสะอาด สีฟ้าสื่อถึงน้ าหรือสดใสของเสื้อผ้า เว็บไซต์ธุรกิจแฟรนไชส์กาแฟสด สีที่เลือกใช้บนหน้าเว็บไซต์
อยู่ในโทนสีน้ าตาลเข้ม เพ่ือให้รับกับสีของเมล็ดกาแฟสด สื่อถึงรสชาติที่อร่อยเข้มข้น ซึ่งเข้ากับสีทองที่ช่วยให้
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เว็บไซต์มีความหรูหราน่ามอง และตกแต่งด้วยสีเขียวจากโลโก้สัญลักษณ์ของธุรกิจที่เข้า กันได้เป็นอย่างดี 
เว็บไซต์ให้ค าปรึกษาด้านกฎหมาย สีที่เลือกใช้บนหน้าเว็บไซต์อยู่ในโทนสีน้ าเงิน ฟ้า และสีขาว สื่อถึง 
ความซื่อสัตย์ ความน่าเชื่อถือ  ความบริสุทธิ์ใจในการบริการ เป็นต้น หรือหากเป็นเว็บไซต์ขององค์กรสถาบัน
ต่าง ๆ  อาจเลือกใช้สีประจ าองค์กรมาเป็นโทนสีของเว็บไซต์ได้  ขึ้นอยู่กับความต้องการและความเหมาะสม 

เลือกใช้กลุ่มสีที่มีความกลมกลืนกัน 

เมื่อเลือกสีที่จะเป็นเฉดสีหลักของเว็บไซต์ได้แล้ว  อาจจ าเป็นต้องใช้สีในส่วนประกอบอ่ืน ๆ 
เพ่ิมเติม เช่น แถบสีหัวข้อเมนู  สีพื้นหลังเว็บไซต์ เป็นต้น  โดยมีหลักการ คือ เลือกใช้สีที่ให้อารมณ์ใกล้เคียงกัน 
หรือเข้ากันได้ดีกับสีหลัก และควรระมัดระวังในการคุมโทนสีไม่ให้ฉูดฉาดหรือหลากหลายเกินไป เช่น สี 
ประจ าบริษัท คือ สีชมพูและสีฟ้า  เบื้องต้นเลือกใช้สีพ้ืนหลังเว็บไซต์เป็นสีฟ้า ตัวอักษรสีชมพู แต่เมื่อดู  
การแสดงผลแล้ว ตัวอักษรดูไม่ชัด ไม่สะดวกต่อการอ่านของผู้ชมเว็บไซต์ จึงควรเลือก17 แสดงสีเหล่านี้แค่
บางส่วนในเว็บไซต์ เช่น โลโก้ ภาพส่วนหัว  หรือแถบหัวข้อเมนูต่าง ๆ เป็นต้น  และน าสีอ่ืนมาช่วยเสริมใน 
การแสดงผล เช่น ใช้สีขาวเป็นสีพ้ืนหลังแทน  

เลือกใช้สีตัวอักษรให้อ่านง่าย 

สีของตัวอักษร ควรเป็นสีที่ตรงกันข้ามหรือตัดกับสีพ้ืนหลังของเว็บไซต์  กล่าวคือ หากเว็บไซต์  
มีสีพื้นหลังเป็นสีอ่อน  ควรเลือกใช้สีตัวอักษรเป็นสีเข้ม ในทางกลับกัน ถ้าเว็บไซต์ของท่านมีสีพ้ืนหลังเป็นสีเข้ม  
สีตัวอักษรก็ควรจะเป็นสีอ่อนหรือสีที่สว่าง แต่ควรหลีกเลี่ยงสีสว่างบางสี เช่น สีเหลืองสด สีแดง สีเขียวสะท้อน
แสง เป็นต้น เพราะจะสะท้อนแสงสู่สายตาผู้อ่านอย่างมาก ท าให้อ่านตัวอักษรได้ยากยิ่งขึ้น  (ยกเว้น กรณีใช้ 
สีสว่างในการเน้นตัวอักษรบางประโยคให้เป็นจุดเด่น เพ่ือการโฆษณาประชาสัมพันธ์ บอกโปรโมชั่นต่าง ๆ) 

3.5.2 การใช้ภาษาในการประชาสัมพันธ์  

สุภัค  มหาวรการ (2546) ได้กล่าวไว้ว่าการประชาสัมพันธ์เป็นการให้ข้อมูลข่าวสารหรือข้อเท็จจริงที่
เกิดขึ้นในหน่วยงาน สู่ประชาชน  โดยผ่านสื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือพิมพ์ นิตยสาร วารสาร 
วิทยุ โทรทัศน์ อินเตอร์เน็ต และแผ่นพับใบปลิวต่าง ๆ เป็นต้น ดังนั้นในการประชาสัมพันธ์แต่ละครั้ง จึงควร
ค านึงถึงการใช้ ภาษาเป็นส าคัญ การใช้ภาษาในการประชาสัมพันธ์ควรมีลักษณะดังนี้ 

1) ใช้ภาษาทางการหรือกึ่งทางการ เพราะเป็นการให้ข้อมูลข่าวสารอย่างตรงไปตรงมา 
2) ใช้ภาษาท่ีสุภาพ หลีกเลี่ยงการใช้ศัพท์สแลง 
3) ใช้ภาษาท่ีสื่อความหมายชัดเจน 
4) เขียนถ้อยค าต่าง ๆ อย่างตรงไปตรงมาในส่วนที่เป็นข้อเท็จจริง 
5) ไม่ควรเขียนข้อมูลอวดอ้างเกินความจริง 
6) หากต้องใช้ภาพประกอบ ควรเลือกภาพท่ีเหมาะสมเพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้หน่วยงาน   
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3.5.3 WordPress คือ ธีมวิลเลส (2563) ได้กล่าวว่า WordPress คือแอพพลิเคชั่นหรือระบบ
โปรแกรมส าเร็จรูปที่ใช้ส าหรับการสร้างเว็บไซต์แบบ CMS (Content Management System) ที่ได้รับ 
ความนิยมและมีชื่อเสียงมากในปัจจุบัน สาเหตุเป็นเพราะโปรแกรม WordPress ช่วยให้ผู้ใช้งานไม่จ าเป็น 
ที่จะต้องเรียนรู้ถึงภาษาหรือวิธีการเขียนโค้ดในการท าเว็บไซต์ เนื่องจากระบบของ WordPress ได้ท าการสนับสนุน
การท างานทั้งเบื้องหน้าและเบื้องหลังของเว็บไซต์ ท าให้ผู้ใช้สามารถสร้างเว็บไซต์ได้ง่าย มีหน้าตาสวยงาม
ตามท่ีต้องการ และมีความรวดเร็วขึ้น 

ท าไมต้องใช้ WordPress 

เหตุผลก็คือ โปรแกรม WordPress เป็นโปรแกรมส าหรับสร้างเว็บไซต์ที่ได้รับความนิยมสูง สามารถ
ติดตั้งได้ง่าย มีระบบสนับสนุนการท างานของเว็บไซต์ ท าให้ผู้ใช้สามารถท าเว็บไซต์ได้โดยง่ายและเร็วขึ้น มีกลุ่ม
ผู้ใช้งานเป็นจ านวนมากที่สอนการใช้งาน พัฒนา และให้ค าปรึกษา ทั้งในประเทศไทยและต่างประเทศ สามารถ
ท างานได้ในหลายภาษา  โปรแกรมดังกล่าวได้มีการพัฒนาระบบให้มีทั้งประสิทธิภาพ มีความยืดหยุ่นสูง และ
ความปลอดภัยสูง ซึ่งเหตุผลทั้งหลายนี้ท าให้บริษัทหลาย ๆ บริษัทให้ความเชื่อถือและยอมรับในการใช้งาน 

ประโยชน์ของ WordPress 

 สร้างเว็บไซต์ได้ง่ายกว่าการเขียนโค้ดเพราะระบบมีให้อยู่แล้ว 

 มีรูปแบบมากมายให้เลือกใช้งาน ท าให้เว็บไซต์ดูมีความทันสมัย 

 มีการอปัเดทระบบตลอดเวลา มีประสิทธิภาพ ยืดหยุ่น และความปลอดภัยสูง 

 มีแหล่งชุมชน กลุ่มผู้ใช้งานจ านวนมากที่คอยตอบและแก้ปัญหาของ WordPress 

 สามารถปรับแต่งเองได้ ในกรณีที่ต้องการฟีเจอร์พิเศษ มีระบบปลั๊กอินที่คอยสนับสนุน และใน
กรณีที่ ไม่มี ฟี เจอร์ที่ต้ องการ สามารถเขียนโค้ด เ พ่ิมขึ้น เองได้  โดยระบบจะสนับสนุนในลักษณะ  
Child Theme 

 ใช้ต้นทุนน้อยในการสร้างเว็บไชต์ 
 สามารถท างานได้หลายภาษา 



บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

การน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายบริหารงานทั่วไป  เ พ่ือให้สอดคล้องกับ

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และรายละเอียดการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส

ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 เรื่องการเปิดเผยข้อมูล  

เนื้อหาในบทนี้กล่าวถึงโครงสร้างเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา  ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีงานเป็น
ประจ า เช่น การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ การก าหนดการเผยแพร่ล่วงหน้าของข่าวประชาสัมพันธ์ การแก้ไขข่าว
ประชาสัมพันธ์การน าไฟล์ข้อมูลอัปโหลด เพ่ือใช้ในการดาวน์โหลดในข่าวประชาสัมพันธ์  การเพ่ิมภาพลงใน 
Banner Slider เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมส าคัญที่ก าลังจะเกิดขึ้น ตลอดจนจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  
ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

1. โครงสร้างเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา   
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

4.1 โครงสร้างเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา   

 การออกแบบเว็บไซต์ของหน่วยงาน จะเป็นการออกแบบโดยเน้นไปที่นักศึกษาในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และให้ความส าคัญไปที่ข้อมูลข่าวสาร บริการที่ส่งเสริมคุณภาพการใช้ชีวิต ข้อมูล

ของหน่วยงานที่ให้บริการกิจกรรมพิเศษนอกหลักสูตร โดยมีส่วนประกอบส าคัญบนหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

จะมีส่วนประกอบส าคัญท่ีจ าเป็นต้องมีอยู่ 8 ส่วนดังนี้ 

(1) ส่วนบนของหน้าโฮมเพจ  
(2) เมนูหลัก 
(3) พ้ืนที่ประชาสัมพันธ์ภาพเคลื่อนไหว  
(4) เมนูข่าวประชาสัมพันธ์  
(5) เมนูบริการนักศึกษา  
(6) พ้ืนทีป่ระชาสัมพันธ์กิจกรรมที่มีความส าคัญ 
(7) พ้ืนทีข่่าวประชาสัมพันธ์ 
(8) พ้ืนทีล่ิงก์หน่วยงานอ่ืน ๆ  
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รูปที่ 4 แสดงส่วนประกอบของเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา 

4.4.1 ส่วนบนของหน้าโฮมเพจ (Head) จะอยู่ตอนบนสุดหน้าแรกของเว็บไซต์ ซึ่งเป็นส่วนที่มี
ความส าคัญ โดยจะแสดงถึงชื่อ อัตลักษณ์ของหน่วยงานและสามารถดึงดูดผู้ใช้บริการให้รู้สึกอยากติดตาม
เนื้อหาในเว็บไซต์ต่อไป  

รูปที่ 5 แสดงส่วนบนของหน้าโฮมเพจเว็บไซต์ 
 

4.4.1  

4.4.5  

4.4.8  

4.4.2  

4.4.3  

4.4.4  

4.4.6  

4.4.7  
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4.4.2 เมนูหลัก เป็นส่วนที่จะเป็นการให้ข้อมูลของหน่วยงาน เช่น วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง 
การบริหาร ช่องทางการติดต่อ ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวกับการให้บริการของหน่วยงาน สถิติต่าง ๆ 
แบบฟอร์มออนไลน์ เอกสารดาวน์โหลด  เป็นต้น   

รูปที่ 6 แสดงเมนหูลักของเว็บไซต์ 
4.4.3 พื้นที่ประชาสัมพันธ์ภาพเคลื่อนไหว เป็นส่วนที่สามารถน าสื่อท่ีเป็นภาพเคลื่อนไหวทีมี่

ประโยชน์มาให้ผู้ใช้บริการได้รับชม เพื่อจะได้รับทราบข่าวสารต่าง ๆ 

 

รูปที่ 7 แสดงพื้นที่ประชาสัมพันธ์ภาพเคลื่อนไหว 

4.4.4 เมนูข่าวประชาสัมพันธ์ เป็นส่วนที่ผู้ใช้บริการสามารถดูข่าวประชาสัมพันธ์ ซึ่งจะถูกแยก
ออกเป็นประเภท เช่น ข่าวกองทุน กยศ. กรอ. ข่าวนักศึกษาวิชาทหาร ข่าวสุขภาพและอนามัย ข่าวการผ่อนผัน
การเกณฑ์ทหาร ข่าวการศึกษา/ทุนการศึกษา เป็นต้น 

 
รูปที่ 8 แสดงเมนูข่าวประชาสัมพันธ์ 
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4.4.5 เมนูบริการนักศึกษา เป็นส่วนที่แสดงถึงบริการต่าง ๆ ที่มีให้แก่ผู้มาใช้บริการ เพ่ือเป็น 

การเชื่อมโยงไปหารายละเอียดของการบริการต่าง ๆ รวมถึงส่วนงานที่รับผิดชอบ และเบอร์โทรติดต่อ 

รายละเอียดของการบริการ เช่น ทุนการศึกษา กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

กรอ. ทุนให้ยืมฉุกเฉิน เป็นต้น 

 

รูปที่ 9 แสดงเมนูบริการนักศึกษา 

4.4.6 พื้นที่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่มีความส าคัญ  พ้ืนที่ส่วนนี้จะเป็นการประชาสัมพันธ์โครงการ 

ข่าวสารข้อมูลที่มีความส าคัญ วันส าคัญต่าง ๆ  ที่ก าลังจะเกิดขึ้น โดยจะเน้นใช้สื่อที่ เป็นรูปภาพแบบ 

infographic เพ่ือดึงดูดความสนใจของผู้มาใช้บริการ  

 

 

 

 

 

รูปที่ 10 แสดงพ้ืนที่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่มีความส าคัญ 
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4.4.7 พื้นที่ข่าวประชาสัมพันธ์ ส่วนนี้เป็นพื้นที่ที่จะแสดงข่าวต่าง ๆ ที่มีการประชาสัมพันธ์บน 

หน้าเว็บไซต์ โดยจะเรียงล าดับข่าวที่เกิดขึ้นล่าสุดอยู่ส่วนบนเสมอ และจะไม่มีการแยกประเภทของข่าว  

 

รูปที่ 11 แสดงพ้ืนที่ข่าวประชาสัมพันธ์ 

4.4.8 พื้นที่ลิงก์หน่วยงานอ่ืน ๆ เป็นส่วนที่จะใช้รูปภาพขนาดเล็กเพ่ือเชื่อมโยงไปยังเว็บไชต์อ่ืน ๆ  

ที่มีความส าคัญหรือเกี่ยวข้องจ าเป็นกับผู้มาใช้บริการ เช่น เว็บไซต์ของศิษย์เก่าสัมพันธ์ สมาคมศิษย์เก่า ส านัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และ job placencnt center เป็นต้น                

รูปที่ 12 แสดงพ้ืนที่ลิงก์หน่วยงานอื่น ๆ 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 ขั้นตอนการน าข้อมูลข่าว ภาพข่าว แบรนเนอร์ข่าว ขึ้นเว็บไซต์มีข้ันตอนโดยสรุปดังนี้ 

ตารางท่ี 14 แสดงขั้นตอนการน าข้อมูลข่าว ภาพข่าว แบรนเนอร์ข่าว ขึ้นเว็บไซต์ 

กระบวนการ ระบบ/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
- ฝ่ายที่มีความประสงค์ 
  จ ะ ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ ข้ อ มู ล 
  ทางเว็บไซต ์
 
 
- ผู้ปฏิบัติงาน 

 
- ผู้อ านวยการ 
  กองพัฒนานักศึกษา 
  หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
 
- ฝ่ายที่มีความประสงค์ 
  จ ะ ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ ข้ อ มู ล 
  ทางเว็บไซต ์
- ผู้ปฏิบัติงานท าการแก้ไขในกรณี 
  ที่ไม่ถูกต้อง 
 

ภาคผนวกหมายเลข 07 

 

ภาคผนวกหมายเลข 07 

 

ภาคผนวกหมายเลข 07 

 

รับค าขอจากฝ่ายที่มีความประสงค์ 

จะประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางเว็บไซต์ 

การน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ 

วิเคราะห์รูปแบบ 

การประชาสัมพันธ์ 
 

 

 

 

ภาคผนวกหมายเลข 07 

 
ถกูตอ้ง 

ไม่อนมุตั ิ

 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของข้อมูล 
 

เริ่มกระบวนการ 

6 

 

5 

 

4 

 

3 

 

2 

 

1 

 

ไมถ่กูตอ้ง 

อนมุติั 

 พิจารณาอนุมัติ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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รายละเอียด 

ขั้นตอนที่ 1 รับค าขอจากฝ่ายที่มีความประสงค์จะประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางเว็บไซต์  ขั้นตอนนี้ผู้มี
ความประสงค์ฯ จะต้องกรอกแบบฟอร์มพร้อมจัดส่งข้อมูลที่ต้องการน าขึ้นสู่ เว็บไซต์ในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น pdf jpg docx เป็นต้น โดยดาวน์โหลดแบบฟอร์มจากเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา 
(แถบเมนูหลัก\ดาวน์โหลด\แบบฟอร์มออนไลน์\แบบค าขอน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ ) สามารถศึกษาได้จาก
ภาคผนวกหมายเลข 07 หน้าที่ 157 

รูปที่ 13 แสดงเมนูดาวน์โหลดแบบฟอร์มออนไลน์ 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ขั้นตอนนี้คือการตรวจสอบข้อมูลที่ได้มาพร้อมกับ
แบบค าขอน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ ว่ามีความถูกต้องเหมาะสมในการเผยแพร่ทางเว็บไซต์หรือไม่อย่างไร 
โดยพิจารณาจากหัวข้อข่าวว่าใช้ข้อความที่มีความกระชับ ชัดเจน ท าให้เกิดความสับสนหรือไม่ และพิจารณา
ข้อมูลประกอบที่จะใช้ในข่าวประชาสัมพันธ์ ว่าอยู่ในรูปแบบที่ถูกต้องหรือไม่ เช่น ไฟล์อยู่ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ที่ก าหนด รวมทั้งขนาดของไฟล์รูปมีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ ที่จะน าไปประชาสัมพันธ์ทาง
เว็บไซต์  

ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาอนมุัติ ขั้นตอนนี้คือการเสนอแบบค าขอน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ พร้อมกับข้อมูล
ที่จะน าขึ้นเว็บไซต์ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ ในที่นี้ผู้อนุมัติ คือ ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจ โดยจากที่ผ่านมาจะเป็นหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนที่ 4 วิเคราะห์รูปแบบการประชาสัมพันธ์  ขั้นตอนนี้คือการวิเคราะห์และออกแบบ 
ความเหมาะสมในการประชาสัมพันธ์ร่วมกับผู้ที่มีความประสงค์จะประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ เพ่ือเป็น 
การตอบสนองความต้องการของผู้ที่ต้องการประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางเว็บไซต์  โดยส่วนมากจะเป็น 
การออกแบบแบรนเนอร์ข่าวประชาสัมพันธ์ เพื่อสร้างความน่าสนใจให้กับข่าวนั้น ๆ เช่น ข่าวกองทุนกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา เป็นข่าวที่มีรายละเอียดมาก จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องมีการสรุปหัวข้อข่าวให้มีความกระชับ 
ชัดเจน และน ามาออกแบบแบรนเนอร์ข่าวให้มีความน่าสนใจมากข้ึน ดังรปูที่ 14 หน้าที่ 47 

1 = เมนูดาวน์โหลด 

2 = แบบฟอร์มออนไลน์ 
3 = แบบค าขอน าข้อมลูขึน้

เว็บไซต์ 
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ข้อควรปฏิบัติ ขนาดภาพที่เหมาะในการใช้แบรนเนอร์หัวข้อข่าวส าหรับพ้ืนที่ข่าวประชาสัมพันธ์
ต้องใช้ขนาด 848X250-300 Pixels ความละเอียด 72 Pixels/inch เพ่ือไม่ให้แบรนเนอร์มีขนาดใหญ่เกินไป 
จะท าให้ความสามารถในการแสดงข่าวประชาสัมพันธ์มีจ านวนข่าวน้อยลง 

 
รูปที่ 14 แสดงตัวอย่างแบรนเนอร์ข่าวประชาสัมพันธ์ 

ขั้นตอนที่ 5 การน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ ขั้นตอนนี้คือการน าแบรนเนอร์ข่าวประชาสัมพันธ์ และ
รายละเอียดข่าวประชาสัมพันธ์ รวมถึงไฟล์ที่อาจจะต้องแนบอยู่ในเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือดาวน์โหลด 
เช่น ในที่นี้อาจจะเป็นรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับการอนุมัติ หรือรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุน 

ข้อสังเกตเอกสารดาวน์โหลด  
- ข่าวกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กรอ. กยศ. มักเป็นรายชื่อที่ได้รับการอนุมัติ 
- ข่าวทุนให้เปล่า มักเป็นรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับทุน  
- ข่าวผ่อนผันทหาร มักเป็นรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร 
หมายเหตุ เอกสารดาวน์โหลดควรเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ นามสกุล .pdf และไม่ควรมีข้อมูลส่วนตัว

ของนักศึกษา เช่น หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน หรือเบอร์โทรศัพท์แสดงอยู่ในเอกสารนั้น ๆ  
(1)  การเข้าและออกจากระบบจะเริ่มต้นด้วยการเปิดโปรแกรม Web Browser จากนั้นพิมพ์ 

URL http://www.sd.rmutt.ac.th เลื่อนหาหัวข้อ “Meta” จากนั้นคลิกค าสั่ง “เข้าสู่ระบบ”  
ระบบจะแสดงหน้าใหม่ข้ึนมา แล้วจากนั้นใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ตามด้วยคลิกค าสั่ง “เข้าสู่ระบบ” ระบบจะ
แสดงหน้าหลักของตัวควบคุมเว็บไซต์ หน้าจอพร้อมส าหรับการน าข้อมูลต่าง ๆ ขึ้นเว็บไซต์ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 15 แสดงการเข้าระบบเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา 

1=พิมพ ์URL 

2 = หน้าเว็บไซต์ 

3 = เมนู “Mata” 

4 = เข้าสู่ระบบ 

5 = ใส่ชื่อผู้ใช้ 

7 = คลิก “เข้าสู่ระบบ” 

 

6 = ใส่รหัสผ่าน 

 

http://www.sd.rmutt.ac.th/
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หมายเหตุ การใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน การเข้าระบบโปรแกรมส าเร็จรูป WordPress สามารถติดต่อ
ขอได้ทีฝ่่ายพัฒนาและเผยแพร่เว็บไซต์ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โทร. 02 549 3083 

(2)  จากนั้นดูเมนูทางซ้ายมือคลิกค าสั่ง “เรื่อง” แล้วตามด้วยคลิกค าสั่ง “เขียนเรื่องใหม่” ใส่ชื่อเรื่อง

ของข่าวประชาสัมพันธ์ และคลิกเลือกหมวดหมู่ให้กับข่าวประชาสัมพันธ์ใหม่ เช่น เลือกเป็นข่าวทุน กยศ. กรอ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 16 แสดงเมนูเขียนเรื่องใหม ่

(3)  ใส่แบรนเนอร์ข่าวประชาสัมพันธ์ โดยคลิกค าสั่ง “เพ่ิมสื่อ” ตามด้วยคลิกค าสั่ง “เลือกหลาย
ไฟล์” เพ่ืออัปไฟล์รูปที่ได้ออกแบบเตรียมไว้ ดังที่ได้กล่าวไว้ในข้อสังเกตในขั้นตอนที่ 4 หลังจากนั้นเลือก 
รูปแบรนเนอร์ข่าวประชาสัมพันธ์ที่อัปโหลดไว้ แบรนเนอร์ข่าวประชาสัมพันธ์จะแสดงขึ้นดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 17 แสดงการใส่รูปภาพลงในประชาสัมพันธ์ 

1 = คลิก “เร่ือง” 

2 = คลิก “เขียนเร่ืองใหม่” 

4 = เลือกหมวดหมู่ข่าว 

3 = ใส่ชื่อเร่ือง 

1 = คลิกค าสั่ง “เพ่ิมสื่อ” 

2 = คลิกค าสั่ง “เลือกหลายไฟล”์ 
3 = เลือกรูปแบรนเนอร์

ข่าว 
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(4)  จากนั้นท าการแบ่งส่วนระหว่างรูปภาพกับรายละเอียดของเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ โดยคลิก
ค าสั่ง “ป้ายก ากับอ่านเพ่ิมเติม” ระบบจะแสดงสัญลักษณ์ที่มีภาษาอังกฤษว่า “--- More---” ขึ้นมา จากนั้น
ใส่รายละเอียดของเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ สามารถใส่ไดโ้ดยการพิมพ์เข้าไป หรือใช้วิธีการก็อปปี้จากไฟล์  
Microsoft word มาวางก็สามารถท าได้เช่นกัน จากนั้นท าการปรับขนาดตัวอักษรดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 18 แสดงการแบ่งส่วนเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ 

(5) ในกรณีที่มีความต้องการจะแนบไฟล์ เพ่ือใช้เป็นเอกสารดาวน์โหลด ให้ไปที่แถบเมนูทางซ้าย
เลือกแถบ “สื่อ” คลิกค าสั่ง “เพ่ิมไฟล์ใหม่” จากนั้นคลิกค าสั่ง “เลือกหลายไฟล์” จากนั้นเลือกหาไฟล์ที่
ต้องการอัปโหลดจากเครื่องคอมพิวเตอร์แล้วคลิก “Open” จากนั้นเลือกค าสั่ง “คลังสื่อ” เลือกชื่อไฟล์ที่ท า
การอัปโหลด คัดลอก URL ไฟล์ทางขวามือ  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 19 แสดงการอัปโหลดไฟล์และการคัดลอก URL ไฟล์ 

 

 

1 = คลิก  
“ป้ายก ากับอ่านเพ่ิมเติม”

ไฟล์” 

2 = ระบบแสดง 
“--- More---” 

2 = ใส่รายละเอียด 
ของเนื้อหาข่าว 

1 = เลือกแถบ “สื่อ” 
“ป้ายก ากับอ่าน

2 = คลิกค าสั่ง 
“เพ่ิมไฟล์ใหม่” 

 
3 = คลิกค าสั่ง 

“เลือกหลายไฟล”์ 

 

4 = เลือกค าสั่ง 
“คลังสื่อ” 

 

4 = คัดลอก URL  
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(6)  กลับมาทีร่ายละเอียดของข่าวหาค าที่ต้องการจะท าเป็นลิงก์ คลิกค าสั่ง “เพ่ิม/แก้ไขลิงก์”จากนั้น
ท าการวาง URL ของ ไฟล์ ลงไป (สมารถใช้ค าสั่งลัด โดยกด Ctrl+V ที่คีย์บอร์ดได้) แล้วคลิกค าสั่ง “น าไปใช้” 

 

 

 

 

  

 

รูปที่ 20 แสดงการวาง URL ไฟล์ 

(7) จากนั้นท าการทดสอบ โดยใช้แถบเครื่องมือทางด้านขวามือของหน้าจอ คลิกค าสั่ง “ดูก่อน” 
Web Browser จะเปิดหน้าใหม่และแสดงหน้าข่าวประชาสัมพันธ์ขึ้นมาให้ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 21 แสดงหน้าข่าวประชาสัมพันธ์ 

(8) ถ้าถูกต้องตามที่ต้องการก็สามารถคลิกค าสั่ง “เผยแพร่”  ได้เลยดังภาพ 

 
 
 
 
 

 

รูปที่ 22 แสดงค าสั่งเผยแพร่ 

1 = เลือกค าที่ต้องการ 
จะท าเป็นลิงก์  

3 = คลิกค าสั่ง 
“น าไปใช้”URL 

3 = ท าการวาง URL 

แก้ไขลิงก”์ 

2 = คลิกค าสั่ง 
“เพ่ิม/แก้ไขลิงก”์ 

0

คลิกค าสั่ง “เผยแพร่”   
 

1 = คลิกค าสั่ง “ดูก่อน” 
 

2 = Web Browser แสดงหน้าขา่ว
ประชาสัมพันธ ์

 



51 
 

 

ข้อพึงระวัง เมื่อคลิกค าสั่งเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์จะถูกแสดงที่หน้าเว็บไซต์ทันที จึงควร

ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องด้วยการใช้ค าสั่ง “ดูก่อน” จนมั่นใจแล้วจึงใช้ค าสั่ง “เผยแพร่”    

(9) การแก้ไขข่าวประชาสัมพันธ์ ท าได้โดยการเข้าระบบ ตามข้อ (1) ดูที่เมนูทางซ้ายมือ  
เลือก “เรื่องท้ังหมด” ท าการเลือกชื่อข่าวที่ต้องการจะแก้ไข แล้วคลิกค าสั่ง “แก้ไข” เพ่ือเข้าไปแก้ไข 

 

รูปที่ 23 ภาพแสดงวิธีการเข้าแก้ไขข่าวประชาสัมพันธ์ 

 

(8) เมื่อท าการแก้ไขเสร็จแล้วให้คลิกค าสั่ง “อัปเดต” ข่าวประชาสัมพันธ์จะถูกแก้ไขทันที 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 23 แสดงวิธีการแก้ไขข่าวประชาสัมพันธ์ 

 

 

3 = คลิกค าสั่ง “แก้ไข” 
3 

1 = ดูที่เมนูทางซ้ายมือ  
เลือก “เร่ืองท้ังหมด” 

 
2 = เลือกชื่อข่าวท่ี 
ต้องการจะแก้ไข 
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(10) การก าหนดการเผยแพร่ล่วงหน้าของข่าวประชาสัมพันธ์ให้ท าตามขั้นตอนการเขียน และแก้ไข
ข่าวประชาสัมพันธ์ ตั้งแต่ (1) – (5) จากนั้นให้ดูเมนูทางขวามือเลือกแถบ “เอกสาร” ตามด้วย “เผยแพร่” 
หลังจากนัน้เลือกวันที่ เดือน ปี และเวลา ที่ต้องการให้ข่าวแสดงบนหน้าเว็บไซต์ 

รูปที่ 24 แสดงการก าหนดการเผยแพร่ล่วงหน้าของข่าวประชาสัมพันธ์ 

ขั้นตอนที่ 6 ขั้นตอนนี้คือการประสานฝ่ายที่มีความประสงค์ประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางเว็บไซต์ว่าได้

ด าเนินการน าข้อมูลเข้าเว็บไซต์เสร็จเรียบร้อย จากนั้นให้เข้าเว็บไซต์เพ่ือท าการตรวจสอบความถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 7 ขั้นตอนนี้คือการออกจากโปรแกรม WordPress โดยการคลิกที่โลโก้ WordPress 

ทางซ้ายมือด้านบน จากนั้นคลิกค าสั่ง “สวัสดี...ชื่อผู้ใช้..” แล้วคลิกค าสั่ง “ออกจากระบบ” เป็นอันเสร็จสิ้น 

การออกจากโปรแกรม WordPress ดังภาพ  

  

 

 

 

 

รูปที่ 25 แสดงการออกจากออกจากโปรแกรม WordPress 

1 = คลิกที่โลโก้ 
WordPress 

 

2 = คลิกค าสั่ง 
 “สวัสดี...ชื่อผู้ใช้

..” 

3 = คลิกค าสั่ง  
“ออกจากระบบ” 

 

1 = เลือกแถบ “เอกสาร” 
 

2 = คลิกค าสั่ง “เผยแพร่” 
 

3 = เลือกวันที่ เดือน ปี  
และเวลา ที่ต้องการให้ 

ข่าวแสดงบนหน้าเว็บไซต์ 
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4.2.2 ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่มีความส าคัญ (Banner Slider) 

ตารางท่ี 15 ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่มีความส าคัญ (Banner Slider) 

กระบวนการ ระบบ/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
- ฝ่ายที่มีความประสงค์ 
  จ ะประชาสั ม พันธ์ ข้ อมู ล 
  ทางเว็บไซต ์
 
 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
- ผู้อ านวยการ 
  กองพัฒนานักศึกษา 
  หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
- ฝ่ายที่มีความประสงค์ 
  จ ะประชาสั ม พันธ์ ข้ อมู ล 
  ทางเว็บไซต ์
- ผู้ปฏิบัติงานท าการแก้ไขใน  
  กรณีท่ีไมถู่กต้อง 
 

รับค าขอจากฝ่ายที่มีความประสงค์ 

จะประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางเว็บไซต์ 

การน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ 

วิเคราะห์รูปแบบ 

การประชาสัมพันธ์ 
 

 

 

 

ภาคผนวกหมายเลข 07 

 

ภาคผนวกหมายเลข 07 

 

ภาคผนวกหมายเลข 07 

 

ถกูตอ้ง 

ไม่อนมุตั ิ

 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของข้อมูล 
 

เริ่มกระบวนการ 

ภาคผนวกหมายเลข 07 

 

6 

 

5 

 

4 

 

3 

 

2 

 

1 

 

ไมถ่กูตอ้ง 

อนมุติั 

 พิจารณาอนุมัติ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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รายละเอียด 

ขั้นตอนที่ 1 ให้ท าตามข้อ 4.2.1 ขั้นตอนที่ 1    
ขั้นตอนที่ 2 ให้ท าตามข้อ 4.2.1 ขั้นตอนที่ 2 
ขั้นตอนที่ 3 ให้ท าตามข้อ 4.2.1 ขั้นตอนที่ 3    
ขั้นตอนที่ 4 วิเคราะห์รูปแบบการประชาสัมพันธ์  ขั้นตอนนี้คือการวิเคราะห์และออกแบบ 

ความเหมาะสมในการประชาสัมพันธ์ร่วมกับผู้ที่มีความประสงค์จะประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ โดยอาจจะใช้
การออกแบบภาพแบบอินโฟกราฟฟิกเข้ามาช่วย เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์กิจกรรม โครงการ วันส าคัญ  
ให้มีความน่าสนใจมากขึ้น  และเป็นการตอบสนองความต้องการของผู้ที่ต้องการประชาสัมพันธ์ข้อมูลทาง
เว็บไซต์ โดยส่วนมากจะเป็นการออกแบบภาพกิจกรรมส าคัญที่ก าลังจะเกิดขึ้น เช่น   วันส าคัญ ๆ เกี่ยวกับ 
พระบรมวงศานุวงศ์ ดังภาพตัวอย่าง 

 
รูปที่ 26 แสดงตัวอย่างการประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่มีความส าคัญ (Banner Slider) 

ข้อสังเกต ขนาดภาพที่เหมาะสมในการประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่มีความส าคัญ (Banner Slider) 
ขนาด 848X410 Pixels ความละเอียด 72 Pixels/inch เท่านั้น 

ขั้นตอนที่ 5 การน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ ขั้นตอนนี้คือการน าแบรนเนอร์กิจกรรมที่มีความส าคัญ 
(Banner Slider) รวมถึงไฟล์ที่อาจจะต้องแนบอยู่ในภาพกิจกรรมที่มีความส าคัญ เพ่ือใช้ในการดาวน์โหลด 
เช่น ก าหนดการของกิจกรรมต่าง ๆ รายละเอียดการแต่งกาย เวลานัดหมาย หรือเอกสารที่จ าเป็นต้องใช้ 

หมายเหตุ เอกสารดาวน์โหลดควรเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ นามสกุล .pdf (เท่านั้น) 
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(1) ให้ท าการเข้าระบบการน าข้อมูลขึ้นสู่เว็บไซต์ ดังที่กล่าวไว้แล้วในข้อ 4.2.1 ขั้นตอนที่ 5 (1)  
(2)  ดูเมนูทางซ้ายมือคลิกค าสั่ง “เรื่อง” แล้วตามด้วยคลิกค าสั่ง “เขียนเรื่องใหม่” ใส่ชื่อเรื่องของ

ข่าวประชาสัมพันธ์ เช่น “ขอพระองค์ทรงพระเจริญ” หลังจากนั้นใช้เมนูทางขวามือคลิกเลือกหมวดหมู่ 
“Slider Web SD”  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
รูปที่ 27 แสดงการเลือกหมวดหมู่ Slider Web SD 

(3)  จากนั้นเลื่อนหาแถบรูปประจ าเครื่อง คลิกค าสั่งก าหนดรูปประจ าเครื่อง จากนั้นโปรแกรมจะ
แสดงหน้าใหม่ คลิกเลือกรูปภาพที่จะแสดงในภาพกิจกรรมที่ส าคัญ (Slider Web SD) จากนั้นคลิกค าสั่ง 
“ก าหนดรูปประจ าเครื่อง” 

 
 
ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบความถูกต้อง ขั้นตอนนี้จะด าเนินการหลังจากมีการน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์

เสร็จสิ้นแล้ว โดยการประสานผู้ที่มีความประสงค์จะประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางเว็บไซต์เข้ามาตรวจสอบความ
ถูกต้อง ตามท่ีได้วิเคราะห์รูปแบบการประชาสัมพันธ์ไว้ 

 

 

รูปที่ 28 แสดงการเลือกภาพประจ าเครื่อง 

 

1= คลิกค าสั่ง “เร่ือง” 

2 = คลิกค าสั่ง 
“เขียนเร่ืองใหม”่ 

4 = คลิกเลือกหมวดหมู่ 
“Slider Web SD” 

3 = ใส่ชื่อเร่ืองของ
ข่าวประชาสัมพนัธ ์

……………………………………… 

1 = คลิกค าสั่ง  
“ก าหนดรูปประจ าเคร่ือง” 

2 = คลิกเลือกรูปภาพ 3 = คลิกค าสั่ง  

“ก าหนดรูปประจ าเคร่ือง” 
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(4) จากนั้นให้เลือกในรายละเอียด ด้านล่างของข่าวในส่วนของ Slider Image ให้เลือก 
“Featured Image” จากนั้นคลิกค าสั่ง “ดูก่อน” หลังจากนั้นภาพประจ าเครื่องจะถูกน าไปแสดงในส่วนพ้ืนที่
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่มีความส าคัญดังภาพ หากถูกต้องตามความต้องการให้คลิกค าสั่ง “อัปเดต” เป็นอัน
เสร็จสิ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 29 แสดงค าสั่ง Slider Image 

ขั้นตอนที่ 6 ขั้นตอนนี้คือการประสานฝ่ายที่มีความประสงค์ประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางเว็บไซต์ว่าได้

ด าเนินการน าข้อมูลเข้าเว็บไซต์เสร็จเรียบร้อย จากนั้นให้เข้าเว็บไซต์เพ่ือท าการตรวจสอบความถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 7 ขั้นตอนนี้คือการออกจากโปรแกรม WordPress ดังที่ได้กล่าวไว้ในข้อ 4.2.1 ขั้นตอน

ที่ 7 หน้าที่ 52 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 = ส่วนของ Slider Image 
2 = ให้เลือก  

“Featured Image” 

3 = คลิกค าสั่ง “ดูก่อน”  4 = คลิกค าสั่ง 
“อัปเดต

ประจ าเคร่ือง” 
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4.2.3 ขั้นตอนการน าข่าวกิจกรรมขึ้นเว็บไซต์ 

ตารางท่ี 16 ขั้นตอนการน าข่าวกิจกรรมขึ้นเว็บไซต์ 

กระบวนการ ระบบ/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
- ฝ่ายที่มีความประสงค์ 
  จ ะประชาสั ม พันธ์ ข้ อมู ล 
  ทางเว็บไซต ์
 
 
- ผู้ปฏิบัติงาน 

 
 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
- ฝ่ายที่มีความประสงค์ 
  จ ะประชาสั ม พันธ์ ข้ อมู ล 
  ทางเว็บไซต ์
 

 

 

รับรูปภาพ และรายละเอียดกิจกรรม  

จากฝ่ายที่มีความประสงค์ 

จะประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางเว็บไซต์ 

น าภาพข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ 

เลือกรูปภาพและ

เตรียมภาพ 
 

 

 

 

เริ่มกระบวนการ 

6 

 

5 

 

3 

 

2 

 

1 

 

ครบถ้วน 

 
ตรวจสอบ 

ความครบถ้วนของข้อมูล 
 ข้อมูลไม่ครบ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สิ้นสุดกระบวนการ 

  ออกแบบภาพหน้าปกภาพกิจกรรม 4 
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รายละเอียด 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนนี้ เป็นการรับรูปภาพ และรายละเอียดของกิจกรรม/โครงการฝ่ายที่มี 
ความประสงค์จะประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางเว็บไซต์ ซึ่งข้อมูลดังกล่าวจะได้จากหลายช่องทาง เช่น แอพพลิเคชั่น 
Line แบบส่วนตัวและแบบกลุ่ม ช่องทางระบบ Outlook  

ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนนี้เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง และครบถ้วนของรูปภาพ และรายละเอียด
ของกิจกรรม/โครงการฝ่ายที่มีความประสงค์จะประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางเว็บไซต์ เช่น ชื่อประธานในพิธีเปิด  
ชื่อโครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์โครงการ/กิจกรรม มีใครเขาร่วมบ้าง จ านวนเท่าไร เวลา สถานที่ 

ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนนี้เลือกรูปภาพและเตรียมภาพ เป็นการเลือกรูปภาพที่มีความเหมาะสม 
เพ่ือการประชาสัมพันธ์  ผู้ปฏิบัติจ าเป็นจะต้องมีความสามารถพิจารณาคัดเลือกภาพถ่ายได้ จึงจะน าภาพไป
ใช้ให้เกิดประโยชน์ตามความประสงค์ หลังจากนั้นท าการลดความละเอียดของภาพถ่ายให้เหมาะสมใน 
การอัปโหลด เพราะถ้ามีความละเอียดมากไปจะท าให้ผู้เข้าชมเว็บไซต์ไม่ได้รับความสะดวกเนื่องจากต้องใช้
เวลานานในการโหลดรูปภาพ 

ข้อควรปฏิบัติ 
1) ควรพิจารณาเนื้อหาของภาพ ภาพถ่ายที่ดีซึ่งสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการสื่อสารโดยเฉพาะ

การประชาสัมพันธ์เนื้อหาของภาพถ่ายเป็นสิ่งที่ส าคัญที่สุด โดยต้องดูว่าภาพถ่ายนั้นจะบอกเรื่องราวเรื่องใด 
และบอกได้มากน้อยแค่ไหน  

2) ควรลดความละเอียดภาพให้มีขนาด 640X480 ความละเอียด 72 Pixels/inch 
ขั้นตอนที่  4 ออกแบบภาพหน้าปกภาพกิจกรรมขั้นตอนนี้คือการวิเคราะห์และออกแบบ 

ภาพที่จะใช้เป็นภาพปกของภาพกิจกรรมซึ่งจะมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

รูปที่ 30 แสดงตัวอย่างภาพปกของภาพกิจกรรม 

 

ส่วนรายละเอียดกิจกรรม 

ส่วนสรุปภาพกจิกรรม 

ขนาด 640X480 , 72 Pixels/inch  
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ข้อควรปฏิบัติ 

1) ขนาดของภาพปกข่าวกิจกรรมขนาด 848X400 Pixels ความละเอียด72 Pixels/inch เพ่ือไม่ให้
ภาพปกข่าวกิจกรรมมีขนาดใหญ่เกินไปจะท าให้ความสามารถแสดงบนหน้าเว็บไซต์ได้ 

2) ขนาดของข้อความสามารถปรับได้ตามความเหมาะสมตามข้อมูลของข่าวกิจกรรมนั้น ๆ ว่ามี
รายละเอียดที่ต้องเสนอมากน้อยเพียงใด 

3) ภาพที่น ามาใช้ในการท าปกภาพข่าวกิจกรรมควรเลือกภาพท่ีสื่อถึงกิจกรรม/โครงการ 

ขั้นตอนที่ 5 การน าภาพปกข่าวกิจกรรม และรูปภาพที่ได้เตรียมไว้ขึ้นเว็บไซต์ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
(1) การเข้าและออกจากระบบของโปรแกรม ดังที่กล่าวไว้แล้วในข้อ 4.2.1 ขั้นตอนที่ 5 (1) 
(2) มองหาเมนูทางซ้ายมือคลิกค าสั่ง “เรื่อง” แล้วตามด้วยคลิกค าสั่ง “เขียนเรื่องใหม่” ใส่ชื่อเรื่อง

ของข่าวกิจกรรม  และคลิกเลือกหมวดหมู่ให้กับข่าวประชาสัมพันธ์ใหม่ เช่น เลือกภาพกิจกรรม ปีการศึกษา 
2556 ดังภาพ 

 
 

 
 
 
 

 
รูปที่ 31 แสดงการสร้างข่าวกิจกรรม 

(3) ใส่ภาพปกข่าวกิจกรรมโดยคลิกค าสั่ง “เพ่ิมบล็อก” จากนั้นคลิกค าสั่ง “รูปภาพ” ตามด้วยคลิก
ค าสั่ง “อัปโหลด” จากนั้นเลือกรูปปกข่าวกิจกรรมจากในเครื่องคอมพิวเตอร์แล้วคลิกค าสั่ง “Open” ปกข่าว
กิจกรรมจะแสดงขึ้นดังภาพ 

 
 
 
 
 

 
รูปที่ 32 แสดงการใส่ภาพปกข่าวกิจกรรม

2 = คลิกค าสั่ง “รูปภาพ” 
 “เพ่ิมบล็อก” 

4 = ปกข่าวกิจกรรม 

จะแสดงขึน้ดังภาพ 

1 = คลิกค าสั่ง 
 “เพ่ิมบล็อก” 

3 = ค าสั่ง “อัปโหลด” 

4 = คลิกเลือกหมวดหมู่
เลือกภาพกิจกรรม 

2 = คลิกค าสั่ง 
“เขียนเร่ืองใหม่” 

3 = ใส่ชื่อเร่ืองของ
ข่าวกิจกรรม 

1 = คลิกค าสั่ง “เร่ือง” 
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(4) คลิกค าสั่ง “เพ่ิมบล็อก” แล้วคลิกค าสั่ง “ตัวแบ่งหน้า” โปรแกรมจะท าการแบ่งภาพหน้าปก

ข่าวกิจกรรมออกจากส่วนภาพกิจกรรม จากนั้นคลิกค าสั่ง “เพ่ิมบล็อก” ตามด้วยคลิกค าสั่ง “คลังภาพ” 

จากนั้นเลือกรูปภาพกิจกรรมที่ได้เตรียมไว้ จากในเครื่องคอมพิวเตอร์แล้วคลิกค าสั่ง “Open” คลังภาพจะ

แสดงขึ้นดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 33 แสดงตัวแบ่งหน้า และคลังภาพข่าวกิจกรรม 

(5) จากนั้นท าการทดสอบ ดังที่ได้กล่าวไว้ใน ข้อ 2.4.1 ขั้นตอนที่ 5 (7) หน้าที่ 50 ปรากฏดังภาพ 

รูปที่ 34 แสดงภาพหน้าปกข่าวกิจกรรม 

2 = คลิกค าสั่ง  
“ตัวแบ่งหน้า” 

1 = คลิกค าสั่ง 
 “เพ่ิมบล็อก” 

5 = คลิกค าสั่ง 
“คลังภาพ” 

6 = คลังภาพจะ
แสดงขึ้นดังภาพ 

 

4 = คลิกค าสั่ง 
“คลังภาพ” 

3 = โปรแกรมจะท า 
การแบ่งส่วน 
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รูปที่ 35 แสดงคลังภาพข่าวกิจกรรม 

หมายเหตุ การทดสอบโดยใช้ค าสั่ง “ดูก่อน” ผู้ปฏิบัติงานสามาถคลิกดูหน้าแรก และหน้าคลังภาพโดยคลิก 
“Pages 1” และ “Pages 2” ได ้

ขั้นตอนที่ 6 ขั้นตอนนี้คือการประสานฝ่ายที่มีความประสงค์ประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางเว็บไซต์ว่าได้
ด าเนินการน าข้อมูลเข้าเว็บไซต์เสร็จเรียบร้อย จากนั้นให้เข้าเว็บไซต์เพ่ือท าการตรวจสอบความถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 7 ขั้นตอนนี้คือการออกจากโปรแกรม WordPress ดังที่ได้กล่าวไว้ในข้อ 4.2.1 ขั้นตอน

ที่ 7 หน้าที่ 52 
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4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

เว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา สามารถเผยแพร่ได้ เป็นไปตามรายละเอียดการประเมินคุณธรรม

และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ในตัวชี้วัดที่ 9 เรื่องการเปิดเผยข้อมูล และมีรูปแบบ

การแสดงผลที่เหมาะสม ตอบสนองต่อความพึงพอใจของผู้ใช้งาน โดยมีวิธีการก ากับติดตามและประเมินผล 

ออกเป็น 2 ส่วนคือ  

(1) การประเมินความพึงพอใจการให้บริการ และความถูกต้องของข้อมูลโดยผู้ที่มีความประสงค์

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา ผ่านช่องทาง Social Netwok (Application Line) 

(2) การประเมินความพึงพอใจต่อการรับข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา 

โดยช่องทางแบบประเมินออน์ไลน์ทางหน้าเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา ซึ่งผู้ที่เข้าชมเว็บไซต์ ส่วนใหญ่ 

เป็นนักศึกษาทุกชั้นปี 

(3) น าผลการประเมินมาสรุป เพ่ือน าเสนอผู้บริหารของกองพัฒนานักศึกษา ในการพิจารณา

ปรับปรุงพัฒนาเว็บไซต์ต่อไป 

4.4 จรรยาบรรณในการปฏบิัติงาน  

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากร
ของมหาวิทยลัย พ.ศ. 2552 (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2552)  สามารถสรุปได้ดังนี้  

4.4.1 ข้าราชการต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดมั่นในหลักการ  ดังนี้ 
(1) ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
(2) ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 
(3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
(4) ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
(5) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
(6) ไม่ใช้อ านาจครอบง าผิดท านองคลองธรรมต่อนักศึกษา 

4.4.2 ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง  ดังนี้ 

(1) มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
(2) มีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรมรวมทั้ ง เ พ่ิมพูนความรู้  

ความสามารถและทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
(3) ไม่น าผลงานทางวิชาการของผู้อื่นเป็นของตนโดยมิชอบ 
(4) ไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น 
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4.4.3 ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ  ดังนี้ 

(1) ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
(2) ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพที่ก าหนดไว้ 

4.4.4 ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

(1) ไม่แสวงหาผลประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากผู้อ่ืนในการปฏิบัติหน้าที่  และไม่กระท า
การใด  อันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนโดยมิชอบ 

(2) ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต  เสมอภาค  และปราศจากอคติ 
(3) ไม่ละทิ้งหน้าที่ราชการ  ไม่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ  เพ่ือให้ตนเอง

หรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ 

4.4.5 ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน  ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ  รอบคอบ  รวดเร็ว  ขยันหมั่นเพียร   
(2) ถูกต้อง  สมเหตุสมผล  โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
(3) ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อทาง

ราชการอย่างเต็มที ่
(4) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่า  โดยระมัดระวังมิให้

เสียหายหรือสิ้นเปลือง 
(5) รักษาเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย  โดยไม่กระท าการใดอันเป็นที่เสื่อมเสียต่อชื่อเสียงและ

ภาพพจน์ของมหาวิทยาลัย 

4.4.6 ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา  ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน  ดังนี้ 

(1) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  การให้ความร่วมมือกับผู้บังคับบัญชาทั้งในด้าน 
การให้ความคิดเห็น  การช่วยท างานและการแก้ปัญหาร่วมกัน 

(2) ข้าราชการซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา  พึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  ทั้งในด้าน 
การปฏิบัติงาน  ขวัญ  ก าลังใจ  และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  ตลอดจนบริหารด้วย
หลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 

(3) ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ  รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี  
ร่วมแรงร่วมใจกับบรรดาเพื่อนร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 

(4) ปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ  มีน้ าใจและมนุษยสัมพันธ์อันดี 
(5) ไม่ล่วงละเมิดทางเพศ  หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 

 

 

 



64 
 

 

4.4.7 ข้าราชการต้องมีจรรยาบรรณต่อนักศึกษาและผู้รับบริการ  ดังนี้ 

(1) ไม่เรียก  รับ  หรือยอมรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากนักศึกษาและผู้รับบริการ  
เพ่ือกระท าการ  หรือไม่กระท าการใด 

(2) ไม่เปิดเผยความลับของนักศึกษาและผู้รับบริการที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือ 
จากความไว้วางใจ  และก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาและผู้รับบริการ 

(3) ไม่สอนหรืออบรมนักศึกษาให้กระท าการที่รู้อยู่ว่าผิดกฎหมาย  หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดี
ของประชาชน 

(4) ไม่ล่วงละเมิดทางเพศหรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 

4.4.8 ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม  ดังนี้ 

(1) ให้บริการผู้มาติดต่ออย่างเต็มก าลังความสามารถ  ด้วยความเป็นธรรม  เอ้ือเฟ้ือ  มีน้ าใจ  
และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 

(2) ปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือ  ศรัทธาของบุคคลทั่วไป 
(3) ละเว้นการเรียก  รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้มาติดต่อ  หรือผู้ซึ่งอาจได้ 

รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขพัฒนา 

การน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป WordPress คือช่องทาง 
การประชาสัมพันธ์ที่มีความส าคัญ และมีความน่าเชื่อถือของข้อมูลข่าวสาร การให้บริการที่มีความจ าเป็น 
แก่นักศึกษา ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตลอดจนศิษย์เก่า โดยมีการปรับปรุงพัฒนาข้อมูล 
ในเว็บไซต์ให้มีความถูกต้อง ทันสมัย สวยงาม เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ท่ีน่าสนใจให้แก่นักศึกษา และศิษย์เก่า     

เนื่องจากการน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา ต้องมีการประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ที่มี 
ความประสงค์จะประชาสัมพันธ์ข้อมูลผ่านทางเว็บไซต์ ซึ่งมรีปูแบบการประชาสัมพันธ์ที่แตกต่างกัน ท าให้มี
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีไหวพริบ ปฏิภาณ และสามารถแก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้าได้ดี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค และ
แนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการพัฒนาในการปฏิบัติงาน 

5.1.1 ขั้นตอนการน าข้อมูลข่าว ภาพข่าว แบรนเนอร์ข่าว ขึ้นเว็บไซต์ 

ตารางท่ี 17 แสดงปัญหาอุปสรรคแนวทางการพัฒนาในการปฏิบัติงานของขั้นตอนการน าข้อมูลข่าว  
ภาพข่าว แบรนเนอร์ข่าว ขึ้นเว็บไซต์ 

ประเด็น ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการพัฒนา หมายเหตุ 
รูปแบบไฟล์ที่ส่งมาเพ่ือ
ใช้ในข่าวประชาสัมพันธ์
ไม่เหมาะสม 

ไฟล์ที่ส่งมาเพ่ือใช้เป็น
เอกสารดาวน์โหลดไม่เป็น
ไฟล์ .pdf เมื่อผู้ปฏิบัติงาน
ท าการแปลงไฟล์ .pdf ท า
ให้เกิดความคลาดเคลื่อน
ของข้อมูล 

ประสานฝ่ายที่เป็นผู้รับผิดชอบข่าว
ประชาสัมพันธ์ ให้ท าการบันทึกไฟล์ 
ที่จะใช้เป็นเอกสารดาวน์โหลด  
ให้เป็น .pdf ก่อนส่งมาให้
ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือแก้ไข 
ความคลาดเคลื่อน  

 

ไฟล์ที่ส่งมาเพ่ือใช้ในข่าว 
ประชาสัมพันธ์ มีข้อมูล
ในส่วนที่ไม่ควรเปิดเผย 

ไฟล์ที่ส่งมาเพ่ือใช้เป็น
เอกสารดาวน์โหลด  
มีข้อมูลส่วนตัวที่ไม่ควร
เผยแพร่ของนักศึกษา เช่น 
เลขที่บัตรประชาชน  
เบอร์โทรศัพท์ 

ประสานฝ่ายที่เป็นผู้รับผิดชอบข่าว
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางเว็บไซต์ ใน
การส่งข้อมูลมาโดยให้ลบข้อมูลส่วน
ของนักศึกษา เพ่ือป้องกันการละเมิด
สิทธิส่วนบุคคล  
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ตารางท่ี 17 แสดงปัญหาอุปสรรคแนวทางการพัฒนาในการปฏิบัติงานของขั้นตอนการน าข้อมูลข่าว  

ภาพข่าว แบรนเนอร์ข่าว ขึ้นเว็บไซต์ (ต่อ)  

ประเด็น ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการพัฒนา หมายเหตุ 
หัวข้อข่าว
ประชาสัมพันธ์ ใช้ภาษา
ไม่เหมาะสม และ 
ไม่น่าสนใจ 

หัวข้อข่าวและเนื้อหาข่าว
ขาดความกระชับ และ
ชัดเจน ท าให้นักศึกษา
ผู้อ่านข่าว เกิด 
ความไม่เข้าใจและสับสน
ในข่าวสารที่
ประชาสัมพันธ์ 

ประสานฝ่ายที่เป็นผู้รับผิดชอบข่าว
ศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม ในการเขียน
หัวข้อข่าวและรายละเอียดของข่าว
ในการใช้ภาษาให้สั้น กระชับ ชัดเจน 
ซึ่งอาจจะศึกษาเพ่ิมเติมจาก 
กองประชาสัมพันธ์ ในการเขียน
หัวข้อข่าวให้มีความน่าสนใจมากข้ึน 

 

การตรวจสอบ 
ความถูกต้องของข่าว
ประชาสัมพันธ์ก่อน 
เผยแพร่ทางเว็บไซต์ 

ฝ่ายที่มีความประสงค์
ประชาสัมพันธ์ไม่
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข่าวประชาสัมพันธ์ 

ประสานฝ่ายที่เป็นผู้รับผิดชอบข่าว
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางเว็บไซต์ 
ผ่านช่องทาง Social Netwok  
โดยส่งข้อความกลับไปให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข่าวประชาสัมพันธ์
ก่อนเผยแพร่ เพ่ือความถูกต้องของ
ข้อมูลในการประชาสัมพันธ์ 

 

5.1.2 ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่มีความส าคัญ (Banner Slider) 

ตารางท่ี 18 แสดงปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานของขั้นตอนการประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่มีความส าคัญ 
(Banner Slider) 

ประเด็น ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการพัฒนา หมายเหตุ 
การแสดงหน้าเว็บไซต์
ของ Banner Slider  
ไม่ครบถ้วน 

ไม่ได้ตั้งค่าในรายละเอียด
ของข่าวประชาสัมพันธ์ที่มี
ความส าคัญของ  
Banner Slider 

ให้เข้าไปตั้งค่าในข่าว
ประชาสัมพันธ์ของ Slide Image 
ดังที่เคยกล่าวไว้ในบทที่ 4 ใน
ขั้นตอนที่ 5 (4) หน้าที่ 56  
ทุกครั้งก่อนส่งข้อมูลให้
ผู้ปฏิบัติงาน 
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ตารางท่ี 18 แสดงปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานของขั้นตอนการประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่มีความส าคัญ 

(Banner Slider) (ต่อ)  

ประเด็น ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการพัฒนา หมายเหตุ 
 ภาพ Banner Slider มี

ขนาดใหญ่เกินกว่าขนาดที่
ก าหนดไว้ 

กรณีท่ีผู้ปฏิบัตงานเป็นผู้ออกแบบ 
ให้ท าการปรับขนาด ดังที่เคยกล่าว
ไว้ในข้อสังเกตของขั้นตอนที่ 4 
หน้าที่ 54 เพ่ือให้ภาพมีขนาด
ตามท่ีก าหนด 

 

กรณีฝ่ายที่มีความประสงค์
ประชาสัมพันธ์  เป็นผู้ออกแบบให้
ประสานงานท าการปรับขนาด 
ดังที่เคยกล่าวไว้ ในข้อสังเกตของ
ขั้นตอนที่ 4 หน้าที่ 54 ทุกครั้ง
ก่อนส่งข้อมูลมาให้ผู้ปฏิบัติงาน 

 

การวิเคราะห์และ
ออกแบบ 
ความเหมาะสมใน 
การประชาสัมพันธ์ 

สีของภาพ  
Banner Slider  
มีความแตกต่างจากท่ีได้
ออกแบบไว้ 

เกิดจากความผิดพลาดในการเลือก
แม่ส ีตอนที่ท าการแปลงภาพจาก
โปรแกรมท่ีใช้ในการออกแบบเช่น 
Adobe Illustrator ต้องเลือกเป็น 
RGB เท่านั้น เพ่ือให้ได้คุณภาพ
ของสีของภาพมีความชัดเจน 
หมายเหตุ RGB ใช้กับงานที่อยู่ใน
ระบบคอมพิวเตอร์ ส่วน CMYK 
ใช้กับงานพิมพ์เอกสาร เช่น 
การส่งงานให้โรงพิมพ์ งานพิมพ์สี
โดยเครื่องพิมพ์ 

 

จ านวนผู้สนใจเข้าร่วม
กิจกรรม/โครงการ 
น้อยกว่าทีต่ั้งเป้าหมายไว้ 
 

ภาพ Banner Slider มี
เวลาในการออกแบบและ
ประชาสัมพันธ์น้อยเกินไป 

ประสานฝ่ายทีเ่ป็นผู้รับผิดชอบ
ข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรม/
โครงการทางเว็บไซต์ ให้ส่งข้อมูล
มาให้ออกแบบล่วงหน้า อย่างน้อย 
30 วัน เพ่ือให้มีระยะเวลาใน 
การเผยแพร่มากขึ้น 
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5.1.3 ขั้นตอนการน าข่าวกิจกรรมขึ้นเว็บไซต์ 

ตารางท่ี 19 แสดงปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานของ ขั้นตอนการน าข่าวกิจกรรมข้ึนเว็บไซต์ 

ประเด็น ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการพัฒนา หมายเหตุ 
ประชาสัมพันธ์ 
ภาพข่าวกิจกรรมมี 
ความล่าช้า 

ฝ่ายที่ประสงค์จะ
ประชาสัมพันธ์ไม่ส่ง
รูปภาพและรายละเอียด
กิจกรรมมาให้ผู้ปฏิบัติงาน 

ประสานงานฝ่ายที่รับผิดชอบ 
เพ่ือติดตามรูปภาพกิจกรรมและ
รายละเอียดของกิจกรรม/โครงการ 
โดยก าหนดระยะเวลาในการส่งงาน
ด่วนล่วงหน้า 3 วัน  

 

ฝ่ายที่ประสงค์จะ
ประชาสัมพันธ์ไม่ท า 
การคัดกรองรูปภาพ
กิจกรรมเบื้องต้นท าให้
ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้
ระยะเวลาในการคัดเลือก
รูปภาพที่เหมาะสมเพ่ิมข้ึน 

ประสานงานฝ่ายที่รับผิดชอบ
กิจกรรม/โครงการ ให้ท าการคัดเลือก
รูปภาพกิจกรรม/โครงการ เบื้องต้น 
ก่อนที่ผู้ปฏิบัติงานจะน ามาคัดเลือก
อีกครั้ง เพื่อให้ได้รูปภาพที่มี 
ความเหมาะสมที่สุด ซึ่งจะช่วยท าให้ 
การประชาสัมพันธ์ภาพข่าวมี 
ความรวดเร็วขึ้น 

 

การออกแบบและ
จัดท าภาพหน้าปกข่าว
กิจกรรม เป็นไปด้วย
ความล่าช้า  

ฝ่ายที่รับผิดชอบไม่ส่ง
ข้อมูลรายละเอียดของ
กิจกรรม/โครงการ 
มาให้ผู้ปฏิบัติงาน  

ประสานฝ่ายที่รับผิดชอบกิจกรรม 
จัดท าแบบฟอร์มในการส่ง
รายละเอียดของข้อมูลกิจกรรม
ล่วงหน้า 3 วัน  
โดยให้ระบุรายละเอียด ดังนี้ เช่น  
ที่ไหน อย่างไร เพ่ือความรวดเร็ว 
ในการออกแบบภาพหน้าปกกิจกรรม 

 

ข่าวกิจกรรมไม่มี 
ความน่าสนใจ  
 

การออกแบบภาพหน้าปก
ข่าวไม่สร้างความน่าสนใจ 
หรือไม่สื่อถึงลักษณะของ
กิจกรรมที่อยู่ในโครงการ 

ควรเลือกภาพที่สะดุดตาและสื่อ
ความหมายได้อย่างชัดเจน เพ่ือเพ่ิม
ความน่าสนใจมาใช้ ท าปกภาพข่าว
กิจกรรม ให้สื่อถึงลักษณะของ
กิจกรรม/โครงการ หรืออาจจะใช้
เทคนิคการตัดภาพ เพ่ือให้ภาพดู
น่าสนใจยิ่งขึ้น ตลอดจนรายละเอียด
ของข่าวกิจกรรม ควรมีความกระชับ 
ไม่ควรมีความยาวเกิน 3 บรรทัด และ
ไม่ควรมีขนาดที่เล็กเกินไป ท าให้อ่าน
ยาก เพ่ือที่จะท าให้ข่าวกิจกรรมมี
ความน่าสนใจมากข้ึน 
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5.2 ปัญหาโดยท่ัวไปของการประชาสัมพันธ์ข้อมูลผ่านทางเว็บไซต์ กองพัฒนานักศึกษา 

การออกแบบแบรนเนอร์ และภาพ Banner Slider ให้มีความน่าสนใจ ต้องใช้เวลานานในการออกแบบ 
อีกทั้งยังต้องใช้ความรู้ความสามารถ ในการใช้โปรแกรมออกแบบ เช่น Adobe Illustrator และหลักการ
ออกแบบ Infograpfic เข้ามาช่วย ซึ่งบุคลากรที่มีความรู้ดังที่กล่าวยังมีไม่เพียงพอ เนื่องจากข้อมูลข่าวสาร 
ที่ต้องประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษามีปริมาณมาก อีกทั้งยังจ ากัดด้วยเวลาในการปฏิบัติงาน ท าให้ไม่สามารถ
ออกแบบสิ่งแหล่านี้ให้มีความสวยงามและน่าสนใจได้ทันต่อระยะเวลาที่ก าหนด 

แนวทางการพัฒนา หัวหน้าหน่วยงานควรส่งบุคลากรที่รับผิดชอบงานที่ต้องมีการประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสาร สวัสดิการ หรือบริการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับนักศึกษา เข้าอบรมหลักสูตรการใช้โปรแกรม Adobe 
Illustrator และหลักการออกแบบ Infograpfic เพ่ือให้บุคลากรดังกล่าวสามารถออกแบบภาพต่าง ๆ ที่ต้อง
ใช้ในการประชาสัมพันธ์ ในความรับผิดชอบของฝ่ายต่าง ๆ ได้ ตามความเหมาะสม เพ่ือความสะดวกและ
รวดเร็วในการท างาน 

5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

5.3.1 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ควรเป็นเจ้าภาพในการเสนอมาตรฐาน
หลักเกณฑ์การพัฒนาเว็บไซต์ เพ่ือตอบสนองต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ ในตัวชี้วัดที่ 9 เรื่องการเปิดเผยข้อมูล โดยถือปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

5.3.2 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ควรเป็นผู้ส่งเสริม และสนับสนุนในการพัฒนา
เว็บไซต์ของ คณะ/วิทยาลัย หน่วยงาน/ส านัก ให้มีรูปแบบที่เป็นทิศทางเดียวกัน 

5.3.3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ควรมีนโยบายให้หน่วยงานที่ดูแลด้านสารสนเทศ
ส่งเสริมให้มีการจัดโครงการอบรม เพ่ือทบทวน และเพ่ิมความรู้ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านเว็บไซต์อย่างต่อเนื่อง 

5.3.4 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ควรมีนโยบายให้กับหน่วยงานสนับสนุนขนาดเล็กให้
มีบุคลากรที่มีความรู้เฉพาะด้าน เพ่ือเป็นการยกระดับมาตรฐานเว็บไซต์ ให้มีความน่าสนใจ มีประสิทธิภาพ
เพ่ิมขึ้น เนื่องจากหน่วยงานขนาดเล็กขาดบุคลากรที่มีความรู้เฉพาะด้าน จึงท าให้มีขีดจ ากัดในการพัฒนา
เว็บไซต์ของหน่วยงาน    

5.3.5 ควรมีการคัดเลือกผู้ปฏิบัติงานด้านงานเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา ที่มีความรู้เกี่ยวกับ
โปรแกรมในการออกแบบ เพ่ือสร้างความสวยงามและน่าสนใจให้กับเว็บไซต์ เช่น Adobe Illustrator และ
การออกแบบ Infograpfic ซึ่งจะช่วยพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

5.3.6 ผู้ปฏิบัติงานด้านงานเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา ควรมีทีมงานในการออกแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้สามารถออกแบบสื่อรูปภาพต่าง ๆ ที่มีความจ าเป็นต้องใช้ในการประชาสัมพันธ์ผ่าน
ทางเว็บไซต์ ได้ทันต่อระยะเวลาที่ก าหนด และเป็นการตอบสนองความต้องการในการรับข้อมูลข่าวสาร 
สวัสดิการ และบริการต่าง ๆ ของนักศึกษา 
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