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มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี” ไดรวบรวมขั ้นตอนการปฏิบัติงานตาง ๆ ตลอดจนผังระบบงาน     
(Flow Chart) ในการบริหารจัดการเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร สำหรับผูดูแลระบบ และผูที่มี
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แนวทางที่สำคัญสำหรับผูปฏิบัติงาน ทั้งผูปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานปจจุบัน ผูปฏิบัติงานใหม ตลอดจน
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บทที่ 1 
บทนำ 

 

ความเปนมาและความสำคัญ 
    การสื่อสารถือเปนปจจัยที่สำคัญอีกปจจัยหน่ึงของมนุษยในยุคที่การสื่อสารผานระบบ
อินเทอรเน็ตมีความสำคัญและเปนที่นิยมอยางมาก เน่ืองจากเปนเครื่อขายที่เช่ือมโยงถึงกันไดทั่วทุก 
มุมโลกสามารถรับสงขอมูลไดหลายรปูแบบ จะเห็นไดวาในปจจุบันทุกหนวยงานตางตองการมีเว็บไซต
เปนของตนเอง เพ่ือใชในการสื่อสารขอมูล ขาวสารกิจกรรม หรือแมแตงานบริการดานตาง ๆ ใหกับผู
ที่เขามาใชบริการ ในการประชาสัมพันธผานสื่อออนไลนขององคกรตาง ๆ อาจกลาวไดวา “เว็บไซต 
(Website)” จึงเปนอีกหน่ึงชองทางที่ทางหนวยงานตาง ๆ ไมวาจะภาครัฐหรือภาคเอกชนใชเปน
ชองทางในการประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร กิจกรรม หรือแมแตบริการดานตาง ๆ ใหกับผูรับริการ
โดยที่ในปจจุบันผูใชบริการที่ตองการรูเรื่องราวเกี่ยวกับองคกรใดองคกรหน่ึง ไมวาจะเปนขอมูลที่
เกี่ยวกับการดำเนินงาน การบริการ หรือกิจกรรมตาง ๆ ก็สามารถเขาไปดูขอมูลตาง ๆ ขององคกรน้ัน
ไดเว็บไซตจึงเปนอีกหน่ึงชองทางหลักที่องคกรใชในการเผยแพรขอมูลขาวสารและสรางภาพลักษณที่ดี
ขององคกร 

  ดวยมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ไดเล็งเห็นถึงความสำคัญของขอมูลขาวสารออนไลน 
จึงมีนโยบายใหทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยพัฒนาเว็บไซตขึ้น เพ่ือใหเปนชองทางสื่อสารที่ใชใน
การเผยแพรขอมูลขาวสาร ประชาสัมพันธกิจกรรมตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับกับหนวยงานตาง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตัวอยางเชน ขอมูลเกี่ยวกับคณะ ขาวสารกิจกรรม ขอมูลหลักสูตร 
ขาวสารประชาสัมพันธ ประกาศคณะ ผลงานวิจัยและบริการวิชาการ เอกสารตาง ๆ เปนตน 

  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มีนักวิชาการโสตทัศนศึกษา เปนผูทำหนาที่ดูแลระบบของ
เว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร มีหนาที่ในการเผยแพรขอมูลขาวสาร รวมถึงการใชงานระบบ
สารสนเทศตาง ๆ ผานเว็บไซตคณะ โดยมีแนวโนมของเน้ือหาขอมูล ขาวสาร และระบบสารสนเทศ
บนเว็บไซตมีปริมาณเพ่ิมมากขึ้นสงผลใหการปฏิบัติงานทดแทนกันหรือชวยปฏิบัติงานดูแลเว็บไซต
ของคณะเปนไปไดยาก ประกอบกับขั้นตอนการใชงานที่ตองใชเทคนิควิธีการปฏิบัติงานที่ซับซอน อีก
ทั้งในปจจุบันคูมือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการเว็บไซตของคณะเทคโนโลยีการเกษตรยังไมมีการ
จัดทำเปนคูมืออยางชัดเจนเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  จากความเปนมาและความสำคัญดังกลาว เปนเหตุใหผูเขียนเล็งเห็นถึงความสำคัญและ
ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี เพ่ือทำใหผูใชบริการและผูปฏิบัติงานสามารถเขาใจระบบการบริหารจัดการเว็บไซต
คณะเทคโนโลยีการเกษตรและสามารถแกไขปญหาเบ้ืองตนที่อาจจะเกิดขึ้นได รวมถึงหากตองการจะ
ใชประชาสัมพันธขอมูลขาวสารก็สามารถทำตามคูมือได และเพ่ือใหการปฏิบัติงานน้ันเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน 
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วัตถุประสงค 
    1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานในตำแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา รวมถึงบุคลากรใน
หนวยงานไดรับรูแนวทาง เทคนิค ขั้นตอนและวิธีการบริหารจัดการเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

  2. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานที่เปนลายลักษณอักษรอยางชัดเจน 
  3. เพ่ือใหไดคูมือการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน และสามารถปฏิบัติงานเปนไปในแนวทาง

เดียวกัน 
  4. เพ่ือใหบุคลากรในคณะเทคโนโลยีการเกษตรสามารถทำงานทดแทนกันได 
  5. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานในตำแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษาทำงานไดอยางถูกตอง 

และมีประสิทธิภาพ 
  

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
  1. ผูปฏิบัติงานในตำแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา รวมถึงบุคลากรในหนวยงานได 

รับรูแนวทาง เทคนิค ขั้นตอน และวิธีการบริหารจัดการเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
  2. มีคูมือการปฏิบัติงานที่เปนลายลักษณอักษรอยางชัดเจน 
  3. ไดคูมือการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน และสามารถปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
  4. บุคลากรในคณะเทคโนโลยีการเกษตรสามารถทำงานทดแทนกันได 
  5. ผูปฏิบัติงานในตำแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษาทำงานไดอยางถูกตอง และมี

ประสิทธิภาพ 
 

ขอบเขตของคูมือ 
 ขอบเขตของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี เปนการบริหารจัดการเว็บไซต          
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยอธิบายขั้นตอนการบริหารจัดการเว็บไซต
คณะเทคโนโลยีการเกษตร (https://agriculture.pbru.ac.th) ซึ่งประกอบไปดวยการบริหารจัดการ
ในสวนตาง ๆ ดังตอไปน้ี 
    1. การเขาสูระบบหลังบาน (Back Office) สำหรับผูดูแลระบบ 
    2. การบริหารจัดการขอมูลพ้ืนฐาน 
    3. การบริหารจัดการขอมูล คณะกรรมการบริหาร อาจารยประจำคณะและบุคลากร 
    4. การบริหารจัดการขาวประชาสัมพันธ ขาวสาร/กิจกรรม 
    5. การบริหารจัดการหลักสูตร 
    6. การบริหารจัดการแผนพัฒนาคุณภาพ 
    7. การบริหารจัดการงานวิจัย/บริการวิชาการ 
    8. การบริหารจัดการเอกสารดาวนโหลด 
    9. การบริหารจัดการผลิตภัณฑของคณะ 

 
 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี         3 | หนา 

นิยามศัพทเฉพาะ/คำจำกัดความ 
“มหาวิทยาลัย” หมายความวา  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
“สภามหาวิทยาลัย” หมายความวา สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
“สภาวิชาการ”หมายความวา สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
“อธิการบดี”หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
“คณะ” หมายความวา คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
“คณบดี”หมายความวา คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
“ผู ดูแลระบบ” หมายความวา ผูที่ปฏิบั ติหนาที่ งานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หรือในตำแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษาของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 “เว็บไซตคณะ” หมายความวา เว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร  
 “เว็บเพจ” หมายความวา หนาของเว็บไซตที่เปดขึ้นมาใชงาน 
 “การประชาสัมพันธ” หมายความวา การใหขอมูลขาวสาร ใหขอเท็จจริง เกี่ยวกับ

องคกรในแงมุมตาง ๆ ไมวาจะเปนการรับรูบทบาทอํานาจหนาที่ขององคกร การปฏิบัติงาน 
 “โลโก” หมายความวา เครื่องหมายหรือตราสัญลักษณ ซึ่งคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ทำขึ้นเพ่ือใชในการสรางเอกลักษณของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 



คูมือปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี         4 | หนา 

บทที่ 2 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตาํแหนง 
1. คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
   “คณบดี” เปนผูบริหารระดับสูงของคณะและเปนตำแหนงที่สำคัญของมหาวิทยาลัย      

มีอำนาจหนาที่บังคับบัญชาช้ันตนของขาราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจาง
ที่สังกัดคณะ ทำหนาที่ขับเคลื่อนคณะและมหาวิทยาลัยไปสูความสำเร็จตามวิสัยทัศนและพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย เพื่อใหเกิดความสำเร็จเกิดขึ้นแกมหาวิทยาลัย คณบดีพึงมีวิสัยทัศนกวางไกล มีความ 
สามารถในการวางแผนและขับเคลื่อนแผนจนเกิดผลสัมฤทธิ์ในการพัฒนาสวนงานที่สอดคลองกับ
ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และเปนผูนำทางวิชาการ บทบาทหนาที่ที่เกี่ยวของกับงานวิชาการของ
คณบดี เพ่ือการนำไปสูการสรางบัณฑิตที่พึงประสงค มีดังน้ี 

 1.1 เปนผูนำดานวิชาการเพื่อนำคณะและมหาวิทยาลัยไปสูความเปนเลิศในทาง
วิชาการใหสอดคลองกับปรัชญาและทิศทางของมหาวิทยาลัย 

 1.2 กำกับดูแลและพัฒนานักศึกษาใหไดตามคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงคของ
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

 1.3 ประสานการจัดทำแผนการเรียนการสอน การสอบและการประเมินผลใหเปนไป
ตามที่หลักสูตรกำหนดและสอดคลองกับระเบียบ ขอบังคับ และนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 1.4 งานที่เกี่ยวกับการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตร เอกสาร  สื่อประกอบการเรียนการสอน
 1.5 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพื ่อใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและ
มาตรฐาน 

 1.6 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานกิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห 
วิจัย เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา 

  2. รองคณบดี คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
    รองคณบดี คือ ผูบริหารระดับรองลงมาจากคณบดี แตงตั้งขึ้นเพื่อแบงสายงานการ

กำกับดูแลแทนคณบดี ทั้งนี้ การเรียกชื่อและหนาที่ของรองคณบดีแตละหนวยงานจะแตกตางกันตาม
ภารกิจ ซึ่งคณะเทคโนโลยีการเกษตรแบงหนาที่ของรองคณบดี เปน 3 สายงาน คือ รองคณบดีฝาย
วิชาการ รองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา  
  3. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา คณะเทคโนโลยีการเกษตร  

  ตำแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ สังกัดคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ภายใตโครงสรางอัตรากำลังจัดอยูในสวนงานบริหารทั่วไปโดยมีบทบาท
หนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง ตามที่คณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
(ก.พ.อ.) ไดกำหนดใหมีตำแหนงโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ เมื ่อวันที่ 21 กันยายน 2553 
โดยไดกำหนดมาตรฐานกำหนดตำแหนง ดังน้ี 
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3.1 ดานการปฏิบัติการ 
  3.1.1 จัดเตรียมและควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย      

การผลิตวัสดุอุปกรณที่ใชในการจัดการแสดงหรือบรรยาย เพื่อใหการแสดงหรือบรรยายที่ตองอาศัย   
เครื่องเสียงหรือเครื่องฉายดำเนินการดวยความเรียบรอยและเกิดความเหมาะสม 

  3.1.2 ชวยแปล เขียน เรียบเรียง คำบรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทยุ 
โทรทัศน หรือภาพยนตร การแปลความหมายทางสถิติขอมูลตาง ๆ และการนำเสนอสถิติขอมูลตาม
หลักวิชาการ โสตทัศนศึกษา เพ่ือเผยแพรความรูหรือขอมูลอันเปนประโยชนในดานตาง ๆ 

  3.1.3 จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุ
อุปกรณตาง ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน
และดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  3.1.4 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาที่และนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหนาที่เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

3.2 ดานการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมถึงรวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือ

โครงการเพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
3.3 ดานการประสานงาน 
   3.3.1 ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายใน

และภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามกำหนดไว 
   3.3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ

หนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
3.4 ดานการบริการ 
  3.4.1 ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดาน

วิชาการโสตทัศนศึกษา รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื ่องตาง ๆ เกี ่ยวกับงานในหนาที ่ เพื ่อให
ผูรับบริการไดทราบขอมูลความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

  3.4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตนและใหบริการขอมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดาน
วิชาการโสตทัศนศึกษา เพื ่อใหบุคลากรทั ้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผูรับบริการไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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ลักษณะของงานท่ีปฏิบตั ิ
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใช ทักษะความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง

วิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการโสตทัศนศึกษา โดยมีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 1. ดูแลและรับผิดชอบการบำรุงรักษาวัสดุอุปกรณประจำหองเรียน หองประชุมตาง ๆ 

และหอง Smart Class Room 

2. ใหบริการดานโสตทัศนูปกรณ แก คณาจารย บุคลากร นักศึกษาและชุมชน 

 3. ดูแลและใหบริการการใชหองประชุมประจำคณะ 

 4. รับผิดชอบ หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของคณะ 

 5. ดูแลจัดทำสื่อ ขาว ในเว็บไซต/เพจ ของคณะใหทันสมัยและเปนปจจุบัน 

 6. ทำหนาที่บันทึกภาพ ถายวิดีโอในโอกาสและกิจกรรมตาง ๆ ของคณะ ประชาสัมพันธ

และจัดทำใบประกาศเกียรติคุณ 

 7. จัดทำและออกแบบ Graphic Design ของคณะ 

 8. ควบคุมดูแลอุปกรณระบบเกษตรอัจฉริยะและศูนยเรียนรูทางการเกษตร 

 9. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  
  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 1. ดูแลและรับผิดชอบการบำรุงรักษาวัสดุ อุปกรณประจำหองเรียน หองประชุมตาง ๆ 

และหอง Smart Class Room มีหนาที ่ ตรวจเช็คและซอมบำรุงโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ภายใน 

หอง Smart Class Room หองเรียนและหองประชุม 

 2. ใหบริการดานโสตทัศนูปกรณ แก คณาจารย บุคลากร นักศึกษาและชุมชน มีหนาที่

ใหคำปรึกษา คำแนะนำในการปฏิบัติงานแกคณาจารย บุคลากร นักศึกษาและชุมชน ตอบปญหาและ

ช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดทราบขอมูลความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

 3. ดูแลและใหบริการการใชหองประชุมประจำคณะ มีหนาที่ใหบริการการจองใชหอง

ประชุมของคณะ รวมถึงการใหบริการเครื ่องเสียง เครื ่องฉายภาพ การตรวจสอบแจงซอมบำรุง

อุปกรณ 

 4. รับผิดชอบหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของคณะ มีหนาที่ใหบริการหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอรของคณะ ตรวจสอบซอมบำรุงอุปกรณและโสตทัศนูปกรณภายในหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร 

 5. ดูแลจัดทำสื่อ ขาว ในเว็บไซต/เพจ ของคณะใหทันสมัยและเปนปจจุบัน มีหนาที่

ใหบริการ จัดการขอมูล เผยแพรขาวสาร จัดทำคอนเทนตตาง ผานสื่อออนไลน อาทิ เพจคณะ

เทคโนโลยีการเกษตร Facebook 
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 6. ทำหนาที่บันทึกภาพ ถายวิดีโอในโอกาสและกิจกรรมตาง ๆ ของคณะ ประชาสัมพันธ

และจัดทำใบประกาศเกียรติคุณ 

 7. จัดทำและออกแบบ Graphic Design ของคณะ มีหนาที่ผลิตสื่อประชาสัมพันธทุก

ชนิด ทั้งสื่อสิ่งพิมพและสื่อออนไลน เพ่ือใชในการประชาสัมพันธ 

 8. ควบคุมดูแลอุปกรณระบบเกษตรอัจฉริยะ และศูนยเรียนรูทางการเกษตร มีหนาที่ 

ดูแลการเยี่ยมชมศูนยเรียนรูตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและดูแลใหคำปรึกษาคำแนะนำ

เกี่ยวกับอุปกรณ Internet of Things ที่อยูภายในศูนยเรียนรูตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 9. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุ ี
 

 
ภาพที่ 1 ภาพแสดงโครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ที่มา : เว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 
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โครงสรางการบริหารคณะเทคโนโลยกีารเกษตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 ภาพโครงสรางการแบงสวนงานในคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ที่มา : เว็บไซตกองนโยบายและแผน (กรอบอัตรากำลงับุคลากรสายสนับสนุน  

    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ประจำปงบประมาณ 2562 – 2565) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3 ภาพโครงสรางอัตรากำลัง/ตำแหนงในคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ที่มา : เว็บไซตกองนโยบายและแผน (กรอบอัตรากำลงับุคลากรสายสนับสนุน  
    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ประจำปงบประมาณ 2562 – 2565) 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
 ในการปฏิบัติงานตามคูมือเรื่อง การบริหารจัดการเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของ ดังน้ี 
 3.1 หลักเกณฑและกฎระเบียบทีเ่กี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
 3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
 3.3 เง่ือนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
 3.4 แนวคิด งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 3.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑและกฎระเบียบท่ีเก่ียวของในการปฏบิัติงาน 
3.1.1 ขอบังคับมาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564  

หมวดที่ 2 ประมวลจริยธรรม สวนที่ 3 จริยธรรมของบุคลากร 
 3.1.2 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 หมวดที่ 2 มาตรา 19      
ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลจะกระทำการเก็บรวบรวมใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลไมได หากเจาของ
ขอมูลสวนบุคคลไมไดใหความยินยอมไวกอนหรือในขณะน้ัน เวนแตบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติน้ี
หรือกฎหมายอ่ืนบัญญัติใหกระทำได 

การขอความยินยอมตองทำโดยชัดแจง เปนหนังสือหรือทำโดยผานระบบอิเล็กทรอนิกส  
เวนแต โดยสภาพไมอาจขอความยินยอมดวยวิธีการดังกลาวได 

ในการขอความยินยอมจากเจาของขอมูลสวนบุคคล ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตองแจง 
วัตถุประสงคของการเก็บรวบรวมใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลไปดวยและการขอความยินยอมน้ัน 
ตองแยกสวนออกจากขอความอ่ืนอยางชัดเจน มีแบบหรือขอความที่เขาถึงไดงายและเขาใจได รวมทั้ง
ใชภาษาที่อานงาย และไมเปนการหลอกลวงหรือทำใหเจาของขอมูลสวนบุคคลเขาใจผิดใน
วัตถุประสงคดังกลาว ทั้งน้ี คณะกรรมการจะใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลขอความยินยอมจากเจาของ
ขอมูลสวนบุคคลตามแบบและขอความที่คณะกรรมการประกาศกำหนดก็ได 

ในการขอความยินยอมจากเจาของขอมูลสวนบุคคล ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตอง
คำนึงอยางถึงที่สุดในความเปนอิสระของเจาของขอมูลสวนบุคคลในการใหความยินยอม ทั้งน้ี ในการ
เขาทำสัญญา ซึ่งรวมถึงการใหบริการใด ๆ ตองไมมีเง่ือนไขในการใหความยินยอมเพ่ือเก็บรวบรวม   
ใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลที่ไมมีความจำเปนหรือเก่ียวของสำหรับการเขาทำสัญญา ซึ่งรวมถึง
การใหบริการน้ัน ๆ 

เจาของขอมูลสวนบุคคลจะถอนความยินยอมเสียเมื่อใดก็ได โดยจะตองถอนความ
ยินยอมไดงาย เชนเดียวกับการใหความยินยอมเวนแตมีขอจำกัดสิทธิในการถอนความยินยอมโดย
กฎหมายหรือสัญญาที่ใหประโยชนแกเจาของขอมูลสวนบุคคล ทั้งน้ี การถอนความยินยอมยอม 
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ไมสงผลกระทบตอการเก็บรวบรวมใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลที่เจาของขอมูลสวนบุคคลไดให
ความยินยอมไปแลวโดยชอบตามที่กำหนดไว 

ในกรณีที่การถอนความยินยอมสงผลกระทบตอเจาของขอมูลสวนบุคคลในเรื่องใด      
ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตองแจงใหเจาของขอมูลสวนบุคคลทราบถึงผลกระทบจากการถอนความ
ยินยอมน้ัน 

การขอความยินยอมจากเจาของขอมูลสวนบุคคลที่ไมเปนไปตามที่กำหนดไวในหมวดน้ี     
ไมมีผลผูกพันเจาของขอมูลสวนบุคคลและไมทำใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลสามารถทำการเก็บ
รวบรวมใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลได  
 3.1.3 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
    มาตรา 11 ผูใดสงขอมูลคอมพิวเตอรหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกสแกบุคคลอ่ืน
โดยปกปดหรือปลอมแปลงแหลงที่มาของการสงขอมูลดังกลาว อันเปนการรบกวนการใชระบบ
คอมพิวเตอรของบุคคลอ่ืนโดยปกติสุข ตองระวางโทษปรับไมเกินหน่ึงแสนบาท 
  มาตรา 16 ผูใดนำเขาสูระบบคอมพิวเตอรที่ประชาชนทั่วไปอาจเขาถึงได       
ซึ่งขอมูลคอมพิวเตอรที่ปรากฏเปนภาพของผู อ่ืนและภาพน้ันเปนภาพที่ เกิดจากการสรางขึ้น         
ตัดตอเติมหรือดัดแปลงดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสหรือวิธีการอ่ืนใด ทั้งน้ี โดยประการที่นาจะทำให
ผูอ่ืนน้ันเสียช่ือเสียง ถูกดูหมิ่น ถูกเกลียดชัง หรือไดรับความอับอาย ตองระวางโทษจำคุกไมเกินสามป
หรือปรับไมเกินหกหมื่นบาทหรือทั้งจำทั้งปรับ 
 3.1.4 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 
  มาตรา 4 ใหเพ่ิมความตอไปน้ีเปนวรรคสองและวรรคสามของมาตรา 11 แหง
พระราชบัญญั ติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 “ผูใดสงขอมูล 
คอมพิวเตอรหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกสแกบุคคลอ่ืนอันมีลักษณะเปนการกอใหเกิดความเดือดรอน
รำคาญแกผูรับขอมูลคอมพิวเตอรหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส โดยไมเปดโอกาสใหผูรับสามารถบอก
เลิกหรือแจงความประสงคเพ่ือปฏิเสธการตอบรับไดโดยงาย ตองระวางโทษปรับไมเกินสองแสนบาท
ใหรัฐมนตรีออกประกาศกำหนดลักษณะและวิธีการสง รวมทั้งลักษณะและปริมาณของขอมูล 
คอมพิวเตอรหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส ซึ่งไมเปนการกอใหเกิดความเดือดรอนรำคาญแกผูรับและ
ลักษณะอันเปนการบอกเลิกหรือแจงความประสงคเพ่ือปฏิเสธการตอบรับไดโดยงาย” 
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3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบตังิาน 
               3.2.1 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการบริหารจดัการเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 ผังระบบงานการบริหารจัดการเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร (Flow Chart) 

 

 

ยืนยันตัวตน 
ผานระบบถูกตอง 

ใช 

ใช 

เสร็จสิ้น 

ขอมูลมีความ 
ถูกตองครบถวน 

ไมใช 

ไมใช 

เตรียมขอมูลทีจ่ะนำลงเว็บไซต 

Log in เขาสูระบบ 
ดวย Username และ Password 

 
 

เลือกเมนูหัวขอที่จะทำการ Update 

กรอกขอมูล/Upload File ทีจ่ะ Update 

กลับไปที่หนาแรกของผูดูแลระบบ 

ทำการออกจากระบบ 

ตรวจสอบขอมูลที่ทำการ Update 

เริ่มตน 
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 3.2.2 รายละเอียดขั้นตอนในการปฏิบั ติงานเรื่อง การบริหารจัดการเว็บไซต 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

การเขาสูระบบหลังบาน (Back Office) สำหรบัผูดูแลระบบ 
 ขั้นตอนการเขาสูระบบหลังบาน (Back Office) สำหรับผูดูแลระบบ มีดังน้ี 

 1. เปดเว็บบราวเซอร (Web Browser) โดยดับเบ้ิลคลิกโปรแกรม Google Chrome 

 
ภาพที่ 5 Browser Google Chrome 

ท่ีมา : Google Chrome 

 2. ในชอง URL ทำการพิมพ https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob เพ่ือเขาสูหนา
เว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 

 
ภาพที่ 6 ชองสำหรับกรอก URL 

ท่ีมา : Google Chrome 
 

 3. ทำการใส Username/Password  

 

ภาพที่ 7 แสดงการกรอกขอมูลเพ่ือเขารหัส 
ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 

 

 4. เมื่อดำเนินการกรอกเรียบรอย คลิก Sign in เพ่ือเขาสูระบบ 
 

 
ภาพที่ 8 แสดงการกด Sign in เพ่ือเขาระบบ 

ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 

https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob
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เมื่อ Sign in เขาไปไดแลว จะเจอหนาเว็บไซต ดังรูปดานลาง เมนูจะแบงออกเปนสอง
สวน คือ สวนที่หน่ึงดานซายมือ คือ เมนูจัดการขอมูลหนาเว็บไซต และ สวนที่สองดานขวามือ 
คือ แถบเมนูจัดการขอมูลบนแถบเมนูหลัง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 แสดงหนาหลักของระบบ Back office 
ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 

 
 
. 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 10 แสดงหนาหลักของเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ท่ีมา : เว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร https://agriculture.pbru.ac.th/ 

 

2 1 

2 

1 

https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/
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 5. เมนูการจัดการ การต้ังคาหนาเว็บไซต 
 5.1 เมนู Setting  
 

 
 

ภาพที่ 11 แสดงหนาหลักการจัดการขอมูลพ้ืนฐานของเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 

 
(1) สามารถดำเนินการแกไขรายละเอียดตาง ๆ ที่ “เกี่ยวกับคณะ” ไดที่เมนูน้ี  
(2) เมื่อไดดำเนินการแกไขขอมูลรายละเอียดตาง ๆ เรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม  

บันทึกเพ่ือบันทึกขอมูลที่แกไข ซึ่งขอมูลที่แกไขจะปรากฏที่หนาเว็บเพจคณะฯ 
ดังภาพที ่(12) 

 

 

ภาพที่ 12 การแสดงผลจัดการขอมูลพ้ืนฐานของเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ท่ีมา : เว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร https://agriculture.pbru.ac.th/ 

 
 

 
 

https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/
https://agriculture.pbru.ac.th/a


คูมือปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี         16 | หนา 

 5.2 เมนู Logo (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 13 เมนูสำหรับการ Update โลโกของเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 
 
 วิธีการแกไข/เปลี่ยน โลโก บนเว็บไซตคณะฯ 

(1) ต้ังช่ือหัวขอ ที่ชอง “หัวขอ” เชน โลโกคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
(2) ใส Link ที่ตองการเพ่ือกลับไปหนาหลัก หรอื แทนปุม Home เชน  

https://agriculture.pbru.ac.th/ 
(3) กดปุม            เพ่ืออัพโหลดไฟลที่จะแสดง 
(4) กดปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูลทีแ่กไข ซึ่งขอมูลทีแ่กไขจะปรากฏที่หนาเว็บเพจ

ของคณะฯ ดังภาพที่ (14) 
 
 

 

ภาพที่ 14 การแสดงโลโกบนเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ท่ีมา : เว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร https://agriculture.pbru.ac.th/ 
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https://agriculture.pbru.ac.th/
https://agriculture.pbru.ac.th/a
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 5.3 เมนู Slidershow (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 เมนูสำหรับการ SliderShow โลโกของเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 

 
 วิธีการ เพ่ิม/แกไข/ลบ Slidershow บนเว็บไซตคณะฯ 

(1) ต้ังช่ือหัวขอ ที่ชอง “หัวขอ” เชน คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
(2) ใส Link ที่ตองการเพ่ือกลับไปหนาหลัก หรอื แทนปุม Home เชน  

https://agriculture.pbru.ac.th/ 
(3) กดปุม             เพ่ืออัพโหลดไฟลที่จะแสดง 
(4) กดปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูลทีแ่กไข ซึ่งขอมูลทีแ่กไขจะปรากฏที่หนาเว็บเพจ

ของคณะฯ ดังภาพที่ (16) 
(5) ปุม       สำหรบัแกไข Slidershow 
(6) ปุม       สำหรบัลบ Slidershow 
    

 

ภาพที่ 16 การแสดงผลของ Slidershow บนเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ท่ีมา : เว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร https://agriculture.pbru.ac.th/ 

 

2 

1 
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https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/
https://agriculture.pbru.ac.th/
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6. เมนูการจัดการ การต้ังคาหนาเว็บไซต 
 6.1 เมนู เกี่ยวกับคณะ (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 เมนูสำหรับการ เพ่ิมเมนูเกี่ยวกับคณะบนเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 

 
 วิธีการ เพ่ิม/แกไข/ลบ เกี่ยวกับคณะ บนเว็บไซตคณะฯ 

(1) กดเมนู “เพ่ิมเมนู เกี่ยวกับคณะ” 
(2) ใสช่ือเมนูที่ตองการเพ่ิม 
(3) ใส URL (ถามี)  
(4) เลือกประเภทเปน “เกี่ยวกับคณะ” 
(5) ชองใสรายละเอียดของ “เมนูเกี่ยวกับคณะ” ที่ตองการนำเสนอขึ้นเว็บไซตคณะ

โดยสามารถใสรายละเอียดตาง ๆ ไดที่ชองน้ี อาทิ รูปภาพ ลิงค เน้ือหาขาวสาร 
(6) กดปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูล ซึ่งขอมูลที่ถูกบันทึก ปรากฏที่หนาเว็บเพจ 

ของคณะฯ ในแถบเมนูหลัก “เกี่ยวกับคณะ” ดังภาพที ่(17) 
(7) ปุม       สำหรับแกไข “เมนูเกี่ยวกับคณะ” 
(8) ปุม       สำหรับลบ “เมนูเกี่ยวกับคณะ” ที่ไมตองการ 
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5 

การแสดงผลการเพิม่

เมนูเกีย่วกบัคณะ 

https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/
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 6.2 เมนู บุคลากร (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) 
  6.2.1 วิธีการ (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) บุคลากร บนเว็บไซตคณะฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 18 เมนูสำหรับการ เพ่ิม/แกไข/ลบ บุคลากรบนเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 

 
(1) กดเมนู “เพ่ิมบุคลากร” 
(2) ใสตัวเลขแสดงลำดับที่จะโชวบนเว็บไซตคณะฯ ที่ชอง “ลำดับการแสดงผล” 
(3) ใชช่ือ - นามสกุล ที่ชอง “ช่ือ - นามสกุล” 
(4) เลือกสังกัด โดยคลิกเลือกที ่“ ” เพ่ือเลือกสงักัด 
(5) เลือกตำแหนง โดยคลิกเลือกที่ “ ” เพ่ือเลือกตำแหนงงาน 
(6) กดปุม            เพ่ืออัพโหลดไฟลที่จะแสดง 
(7) ชองใสรายละเอียดเกี่ยวกับบุคลากรที่ตองการนำเสนอขึ้นเว็บไซตคณะโดย

สามารถใสรายละเอียดตาง ๆ ไดที่ชองน้ี อาทิ รูปภาพ ลิงค เน้ือหาขาวสาร 
(8) กดปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูล 
(9) ปุม       สำหรบัแกไขขอมูลบุคลากร 
(10) ปุม       สำหรบัลบขอมูลบุคลากรที่ไมตองการ 
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 6.2.2 วิธีการ (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) สังกัดของบุคลากร 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 19 เมนูสำหรับการ เพ่ิม/แกไข/ลบ สังกัดของบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 
 

(1) กดเมนู “เพ่ิมสงักัดของบุคลากร” 
(2) กดปุม  
(3) ใสช่ือสังกัด ทีต่องการสรางเพ่ิม ที่ชอง “ช่ือหมวดหมู ภาษาไทย” 
(4) กดปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูล 
(5) ปุม       สำหรบัแกไขช่ือสังกัดสังกัดของบุคลากร 
(6) ปุม       สำหรบัลบช่ือสังกัดสังกัดของบุคลากรที่ไมตองการ 
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  6.2.3 วิธีการ (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) ตำแหนงของบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 20 เมนูสำหรับการ เพ่ิม/แกไข/ลบ ตำแหนงของบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 
 

(1) กดเมนู “เพ่ิมตำแหนงของบุคลากร” 
(2) กดปุม  
(3) ใสช่ือตำแหนง ที่ตองการสรางเพ่ิม ทีช่อง “ช่ือ ภาษาไทย” 
(4) กดปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูล 
(5) ปุม        สำหรับแกไขช่ือตำแหนงของบุคลากร 
(6) ปุม        สำหรับลบช่ือตำแหนงของบุคลากรที่ไมตองการ 

  
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/


คูมือปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี         22 | หนา 

 6.3 เมนู ขาวสาร (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) 
   6.3.1 วิธีการ (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) ขาวประชาสัมพันธ บนเว็บไซตคณะฯ 

 

 

 
ภาพที่ 21 เมนูสำหรับการ เพ่ิม/แกไข/ลบ ขาวประชาสัมพันธ บนเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 
 

(1) กดเลือกเมนูหัวขอขาวประชาสัมพันธ 
(2) กดเมนู               เพ่ือเพ่ิมขาวประชาสัมพันธ 
(3) ใสช่ือหัวขอขาว ที่ชอง “หัวขอเรื่อง” 
(4) อัพโหลดรูปภาพ ที่จะแสดงเปนปกขาว โดยการกด  
(5) สามารถอัพโหลด ไฟลเอกสารตาง ๆ ที่ตองการแทรกสำหรับใหผูที่เย่ียมชม 

ดาวนโหลดเอกสารประกอบได (ถามี) โดยการกด  
(6) กรอกรายละเอียดของขาวประชาสัมพันธแบบยอ เพ่ือใหแสดงขอมูลที่หนาปก

ขาวที่ชอง “ยอหนาบทความ” 
(7) ชองใสรายละเอียดขาวประชาสัมพันธ ที่ตองการนำเสนอขึ้นเว็บไซตคณะฯ โดย

สามารถใสรายละเอียดตาง ๆ ไดที่ชองน้ี อาทิ  รูปภาพ ลิงค  เน้ือหาของ 
ขาวประชาสัมพันธ 

(8) กดปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูล 
(9) ปุม       สำหรบัแกไขขาวประชาสัมพันธ 
(10) ปุม       สำหรับลบขาวประชาสัมพันธที่ไมตองการ 
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  6.3.2 วิธีการ (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) ขาวสาร/กิจกรรม บนเว็บไซตคณะฯ 
 

 

 
ภาพที่ 22 เมนูสำหรับการ เพ่ิม/แกไข/ลบ ขาวสาร/กิจกรรม บนเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 
 

(1) กดเลือกเมนูหัวขอขาวสาร/กิจกรรม 
(2) กดเมนู               เพ่ือเพ่ิมขาวสาร 
(3) ใสช่ือหัวขอขาว ที่ชอง “หัวขอเรื่อง” 
(4) อัพโหลดรูปภาพ ที่จะแสดงเปนปกขาว โดยการกด  
(5) สามารถอัพโหลด ไฟลเอกสารตาง ๆ ที่ตองการแทรกสำหรับใหผูที่เย่ียมชม 

ดาวนโหลดเอกสารประกอบได (ถามี) โดยการกด  
(6) กรอกรายละเอียดของขาวสารแบบยอ เพ่ือใหแสดงขอมูลที่หนาปกขาวที่ชอง 

  “ยอหนาบทความ” 
(7) ชองใสรายละเอียดขาวสาร ที่ตองการนำเสนอขึ้นเว็บไซตคณะฯ โดยสามารถใส  

  รายละเอียดตาง ๆ ไดที่ชองน้ี อาทิ รูปภาพ ลิงค เน้ือหาของขาวสาร 
(8) กดปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูล 
(9) ปุม       สำหรบัแกไขขาวสาร 
(10) ปุม       สำหรับลบขาวสารที่ไมตองการ 
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  6.3.3 การเผยแพรขาวประชาสัมพันธ - ขาวสาร/กิจกรรม สูแพลตฟอรม 
Facebook 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 การเผยแพรขาวประชาสัมพันธ - ขาวสาร/กิจกรรม สูแพลตฟอรม Facebook 
ท่ีมา : เว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร https://agriculture.pbru.ac.th/ 

 
(1) เขาไปที่ขาวประชาสัมพันธ - ขาวสาร/กิจกรรม บนเว็บไซตคณะฯ 
(2) กดเมนู  เพ่ือเผยแพรสูแพลตฟอรม Facebook 
(3) ใสรายละเอียดที่ตองการประชาสัมพันธบนแพลตฟอรม Facebook 
(4) กดปุม “โพสตไปที่ Facebook” 
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 6.4 เมนู แผนพัฒนาคุณภาพ (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) 
 

 

 

ภาพที่ 24 เมนูสำหรับการ เพ่ิม/แกไข/ลบ แผนพัฒนาคุณภาพบนเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 

 

 
(1) กดเลือกเมนู  
(2) กดเมนู                      เพ่ือเพ่ิม แผนพัฒนาคุณภาพ 
(3) ใสช่ือแผนพัฒนาคุณภาพที่ชอง “ช่ือเมนู” 
(4) ใสตัวเลขแสดงลำดับที่จะโชวบนเว็บไซตคณะฯ ที่ชอง “ลำดับการแสดงผล” 
(5) อัพโหลด ไฟลเอกสารตาง ๆ ที่ตองการแทรกสำหรับใหผูที่เย่ียมชมดาวนโหลด  

เอกสารประกอบได โดยการกด  
(6) กดปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูล 
(7) ปุม       สำหรบัแกไขแผนพัฒนาคุณภาพ 
(8) ปุม       สำหรับลบแผนพัฒนาคุณภาพที่ไมตองการ 
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 6.5 เมนู งานวิจัย/บริการวิชาการ (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย)  
 

 

 

ภาพที่ 25 เมนูสำหรับการ เพ่ิม/แกไข/ลบ งานวิจัย/บริการวิชาการบนเว็บไซต 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 
 

(1) กดเลือกเมนู   
(2) กดเมนู               เพ่ือเพ่ิม งานวิจัย/บริการวิชาการ 
(3) ใสช่ือหัวงานวิจัย/บริการวิชาการที่ชอง “หัวขอเรื่อง” 
(4) อัพโหลดรูปภาพ ทีจ่ะแสดงเปนปกขาว โดยการกด  
(5) สามารถอัพโหลด ไฟลเอกสารตาง ๆ ที่ตองการแทรกสำหรับใหผูที่เย่ียมชม 

ดาวนโหลดเอกสารประกอบได (ถามี) โดยการกด  
(6) กรอกรายละเอียดของงานวิจัย/บริการวิชาการแบบยอ เพ่ือใหแสดงขอมูลที่

หนาปกที่ชอง “ยอหนาบทความ” 
(7) ชองใสรายละเอียดงานวิจัย/บริการวิชาการ ที่ตองการนำเสนอขึ้นเว็บไซตคณะ 

โดยสามารถใสรายละเอียดตาง ๆ ไดที่ชองน้ี อาทิ รูปภาพ ลิงค เน้ือหาขาวสาร 
(8) กดปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูล 
(9) ปุม       สำหรบัแกไขงานวิจัย/บริการวิชาการ 
(10) ปุม       สำหรับลบงานวิจัย/บริการวิชาการที่ไมตองการ 

2 

3 6 
4 

5 

7 

1 

https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/


คูมือปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี         27 | หนา 

 6.6 เมนู ดาวนโหลด (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) 
   6.6.1 วิธีการ (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) สาสนนวเกษตร บนเว็บไซตคณะฯ 

 

 

 

ภาพที่ 26 เมนูสำหรับการ เพ่ิม/แกไข/ลบ สาสนนวเกษตร บนเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 

 
(1) กดเลือกเมนูหัวขอ “สาสนนวเกษตร” 
(2) กดเมนู                         เพ่ือเพ่ิมเอกสารดาวนโหลด 
(3) ใสช่ือหัวขอเอกสารดาวนโหลด ที่ชอง “ช่ือเอกสารดาวนโหลด” 
(4) อัพโหลดเอกสาร (PDF) โดยการกด  
(5) กรอกรายละเอียดของเอกสาร “สาสนนวเกษตร” เพ่ือใหแสดงขอมูลที่  

หนาปกเอกสารที่ชอง “รายละเอียดเอกสาร” 
(6) กดปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูล 
(7) ปุม       สำหรบัแกไขเอกสาร “สาสนนวเกษตร” 
(8) ปุม       สำหรับลบเอกสาร “สาสนนวเกษตร” ที่ไมตองการ 
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  6.6.2 วิธีการ (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) คูมอืประกันคุณภาพ บนเว็บไซตคณะฯ 
 

 

 

ภาพที่ 27 เมนูสำหรับการ เพ่ิม/แกไข/ลบ คูมือประกันคุณภาพ บนเว็บไซตคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร 

ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 
 

(1) กดเลือกเมนูหัวขอ “คูมือประกันคุณภาพ” 
(2) กดเมนู                         เพ่ือเพ่ิมเอกสารดาวนโหลด 
(3) ใสช่ือหัวขอเอกสารดาวนโหลด ที่ชอง “ช่ือเอกสารดาวนโหลด” 
(4) อัพโหลดเอกสาร (PDF) โดยการกด  
(5) กรอกรายละเอียดของเอกสาร “คูมือประกันคุณภาพ” เพ่ือใหแสดงขอมูลที่

หนาปกเอกสารที่ชอง “รายละเอียดเอกสาร” 
(6) กดปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูล 
(7) ปุม       สำหรบัแกไขเอกสาร “คูมือประกันคุณภาพ” 
(8) ปุม       สำหรับลบเอกสาร “คูมือประกันคุณภาพ” ที่ไมตองการ 
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  6.6.3 วิธีการ (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) รายงานประจำป บนเว็บไซตคณะฯ 
 

 

 

ภาพที่ 28 เมนูสำหรับการ เพ่ิม/แกไข/ลบ รายงานประจำป บนเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 

 
(1) กดเลือกเมนูหัวขอ “รายงานประจำป” 
(2) กดเมนู                         เพ่ือเพ่ิมเอกสารดาวนโหลด 
(3) ใสช่ือหัวขอเอกสารดาวนโหลด ที่ชอง “ช่ือเอกสารดาวนโหลด” 
(4) อัพโหลดเอกสาร (PDF) โดยการกด  
(5) กรอกรายละเอียดของเอกสาร “รายงานประจำป” เพ่ือใหแสดงขอมูลที่ 

หนาปกเอกสารที่ชอง “รายละเอียดเอกสาร” 
(6) กดปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูล 
(7) ปุม       สำหรบัแกไขเอกสาร “รายงานประจำป” 
(8) ปุม       สำหรับลบเอกสาร “รายงานประจำป” ที่ไมตองการ 
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 6.6.4 วิธีการ (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) การจัดการความรู บนเว็บไซตคณะฯ 
 

 

 

ภาพที่ 29 เมนูสำหรับการ เพ่ิม/แกไข/ลบ การจัดการความรู บนเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 

 
(1) กดเลือกเมนูหัวขอ “การจัดการความรู” 
(2) กดเมนู                         เพ่ือเพ่ิมเอกสารดาวนโหลด 
(3) ใสช่ือหัวขอเอกสารดาวนโหลด ที่ชอง “ช่ือเอกสารดาวนโหลด” 
(4) อัพโหลดเอกสาร (PDF) โดยการกด  
(5) กรอกรายละเอียดของเอกสาร “การจัดการความรู” เพ่ือใหแสดงขอมูลที่ 

หนาปกเอกสารที่ชอง “รายละเอียดเอกสาร” 
(6) กดปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูล 
(7) ปุม       สำหรบัแกไขเอกสาร “การจัดการความรู” 
(8) ปุม       สำหรับลบเอกสาร “การจัดการความรู” ที่ไมตองการ 
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 6.7 ผลิตภัณฑของคณะ (เพ่ิม/แกไข/ลบ เมนูยอย) 

 

 

ภาพที่ 30 เมนูสำหรับการ เพ่ิม/แกไข/ลบ ผลิตภัณฑของคณะฯ บนเว็บไซตคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร 

ท่ีมา : ระบบ Back office https://agriculture.pbru.ac.th/adnoob/ 
 

(1) กดเลือกเมนู  
(2) กดเมนู               เพ่ือเพ่ิม ผลิตภัณฑของคณะฯ 
(3) ใสช่ือผลิตภัณฑที่ชอง “หัวขอเรื่อง” 
(4) อัพโหลดรูปภาพผลิตภัณฑโดยการกด  
(5) สามารถอัพโหลด ไฟลเอกสารตาง ๆ ที่ตองการแทรกสำหรับใหผูที่เย่ียมชม 

ดาวนโหลดเอกสารประกอบได (ถามี) โดยการกด  
(6) กรอกรายละเอียดผลิตภัณฑของคณะฯ เพ่ือใหแสดงขอมูลที่หนาปกที่ชอง  

“ยอหนาบทความ” 
(7) ชองใสรายละเอียดผลิตภัณฑของคณะฯ ที่ตองการนำเสนอขึ้นเว็บไซตคณะฯ  

โดยสามารถ ใสรายละเอียดตาง ๆ ไดที่ชองน้ี อาทิ รูปภาพ ลิงค เน้ือหา 
(8) กดปุม บันทึก เพ่ือบันทึกขอมูล 
(9) ปุม       สำหรบัแกไข “ผลิตภัณฑของคณะฯ” 
(10) ปุม       สำหรับลบ “ผลิตภัณฑของคณะฯ” ไมตองการ 
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3.3 เง่ือนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏบิัติงาน 
 3.3.1 การละเมิดลิขสิทธ์ิ สำหรับผูพัฒนาเว็บไซตถือเปนขอที่ควรระวัง เพราะถามีการ
นำผลงานหรือบทความของผูอ่ืนมาลงในเว็บไซต โดยมิไดรับอนุญาต อาจจะเปนสาเหตุใหมีโอกาสที่
จะถูกฟองรองดำเนินคดี การลงรูปภาพหรือขอความใด ๆ ควรเปนขอมูลหรือภาพที่ผลิตเองและ
เอกสาร บทความควรเปนของผูที่ยินยอมและอนุญาตเทาน้ัน หากมีการนำขอมูล บทความหรือ
รูปภาพของผูอ่ืนมาใช ควรอางอิงแหลงที่มา เวนแตสามารถตรวจสอบและอางอิงจากแหลงขาวได
โดยตรง 
 3.3.2 ภาษาและเน้ือหาสาระ พึงระมัดระวังการภาษาและเน้ือหาสาระที่อาจกอใหเกิด
ความเขาใจคลาดเคลื่อนและตองภาษาใหถูกตอง  
 3.3.3 การรักษาภาพลักษณของความเปนคณะเทคโนโลยีการเกษตร ผูออกแบบและ
พัฒนาเว็บไซตตองตระหนักและระลึกอยูเสมอวาการรักษาภาพลักษณเปนสิ่งสำคัญ การใชโทนสี 
แบบตัวอักษร หรือภาพประกอบ ควรรักษามาตรฐานของหนาเว็บไซต 
 3.3.4 การสำรองขอมูลในเว็บไซต เพ่ือปองกันเว็บไซตหรือเว็บเซิรฟเวอรโดนไวรัสโจมตี  
แลวทำใหขอมูลของเว็บไซตอาจสูญหาย ถูกทำลาย ผูปฏิบัติหนาที่ควรวางแผนสำรองขอมูล      
(Back up) ของเว็บไซตคณะฯ อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง 
 

3.4 แนวคิด งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 3.4.1 แนวคดิท่ีเก่ียวของ 
 รินรดา มะอาลาและคณะ (2564: บทนำ) การประชาสัมพันธขอมูลขาวสารขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น มีความสำคัญและมีความจำเปนอยางมากกับทุกองคกร เพราะการที่ประชาชน
จะเลื่อมใสศรัทธา จะตองอาศัยการสื่อสารเพ่ือใหเกิดขอมูลและความรู ในยุคปจจุบันทุกองคกรจึงให
ความสำคัญกับการทำงานดานประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร เชน การจัดการอบรมใหความรูแกคน
ภายในองคกร ในเรื่องที่สอดคลองกับงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหคนในองคกรเกิดความรู ความเขาใจ
และเปนอีกชองทางหน่ึงในการสื่อสารกับบุคคลภายนอกองคกร โดยมีการประชาสัมพันธ เผยแพร
ขอมูลขาวสารออกไปยังสื่อตาง ๆ องคกรก็จะเปนที่รูจักของประชาชนและเกิดการยอมรับในที่สุด 
 การประชาสัมพันธเปนหน่ึงในชองทางการสื่อสารที่สำคัญในการสรางความเขาใจที่ดี
ระหวางองคกรกับกลุมที่มีสวนไดเสีย รวมถึงสาธารณชนทั่วไป งานประชาสัมพันธเปนงานที่เกี่ยวของ
กับการใชเครื่องมือสื่อสาร นักการประชาสัมพันธตองรูจักเลือกประเด็นในการสื่อสารและเครื่องมือ
สื่อสารที่ถูกตองและเหมาะสมทำใหสามารถเขาถึงกลุมเปาหมายไดอยางแทจริง ในปจจุบันการ
ดำเนินงานประชาสัมพันธมีการปรับตัวอยางมาก ซึ่งกำลังอยูในยุคของเทคโนโลยีและการสื่อสาร 
เน่ืองจากการพัฒนาอยางกาวกระโดดของเทคโนโลยี การเจริญเติบโตของจำนวนผูใชอินเทอรเน็ตทั่ว
โลก การเจริญเติบโตของตลาดธุรกิจสมารทโฟน สงผลใหผูบริโภคในปจจุบันเกิดพฤติกรรมการสื่อสาร
ผานสังคมออนไลนที่มีการขยายตัวและสงผลตอกลไกการรับรูขอมูลขาวสาร การกระตุนพฤติกรรม 
การมีสวนรวมและการสรางความผูกพันระหวางองคกรและผูมีสวนไดเสีย                 
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 ปจจุบัน “การประชาสัมพันธผานสื่อสังคมออนไลน” มีบทบาทความสำคัญและมี
อิทธิพลอยางย่ิงตอหนวยงานหรือองคกรทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน รวมถึงประชาชนทั่วไปนำมาใชเปน
เครื่องมือการสื่อสาร ดวยคุณสมบัติอันโดดเดนในเรื่องของการลดตนทุน ชวยลดคาใชจาย สามารถทำ
การสื่อสารไดทุกที่ทุกเวลา โดยมีเน้ือหาทั้งการใหขอมูลขาวสารใหขอเท็จจริงในแงมุมตาง ๆ เพ่ือให
ผูรับสารหรือผูที่มีปฏิสัมพันธรวมกันไดเกิดการรับรูการยอมรับ เปนที่รูจัก เกิดความเช่ือมั่น ไววางใจ 
การสรางภาพลักษณที่ดี ตลอดจนนำไปสูการสรางการสวนรวมระหวางกัน 
 สื่อสังคมออนไลนนับเปนชองทางหน่ึงที่มีบทบาทสำคัญตอการรับรูขาวสารของคน     
ในยุคปจจุบัน เน่ืองจากเปนเครือขายที่เช่ือมโยงถึงกันไดทั่วทุกมุมโลกสามารถรับสงขอมูลไดหลาย
รูปแบบดวยศักยภาพในการสื่อสารที่รวดเร็วไมมีขอจำกัดเรื่องเวลา ระยะทาง และยังสามารถคนควา
ขอมูลขาวสารจากแหลงตาง ๆ โดยไมจำกัดปริมาณ ซึ่งพัฒนาการของเทคโนโลยีการสื่อสารดังกลาว
นอกจากจะสงผลตอรูปแบบและวิธีการรับรูขอมูลขาวสารรอบตัวของผูคนในสังคมแลว ยังสงผลตอ
การสื่อสารประชาสัมพันธขององคกรตาง ๆ อีกดวย เพราะสื่อสังคมออนไลนเขามาทำใหประชาชน
ผูรับขาวสารสามารถติดตอถึงกันโดยที่แตละคนสามารถเปนผูสรางสารและสงสารเองได อาจกลาวได
วาสื่อสังคมออนไลนทำใหทุกคนสามารถลุกขึ้นมาเปนผูสรางสารและเผยแพรขาวสารแขงกับ 
นักประชาสัมพันธขององคกรตาง ๆ ไดตลอดเวลา ดังน้ัน นักประชาสัมพันธจึงตองหันมาใสใจกับ
วิธีการและกลยุทธในการประชาสัมพันธผานสื่อสังคมออนไลนใหเหมาะสมและตรงจุดจึงจะประสบ
ผลสำเร็จได 
 กระแสความนิยมตอสื่อสังคมออนไลนของผูรับสารยุคใหมที่เปนไปอยางแพรหลายสงผล   
ไมนอยตอรูปแบบและวิธีการสื่อสารประชาสัมพันธขององคกรตาง ๆ ใหเปลี่ยนแปลงไป โดยสื่อสังคม
ออนไลนถูกนำมาใชเปนชองทางในการประชาสัมพันธอยางกวางขวางไมวาจะเปนเว็บไซต บล็อก  
ทวิตเตอร และเฟซบุค ซึ่งนักประชาสัมพันธควรจะตองวิเคราะหใหเห็นถึงลักษณะเฉพาะในการสื่อสาร
ผานชองทางดังกลาวของผูรับสารแลว วางแผนกำหนดกลยุทธการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ
ความสนใจ ความตองการและพฤติกรรมการสื่อสารของผูรับสารกลุมเปาหมาย นับต้ังแตการกำหนด
วัตถุประสงคของการสื่อสารที่ ชัดเจน การออกแบบเน้ือหาและวิธีการนำเสนอที่ เหมาะสม 
ทั้งน้ีการประชาสัมพันธผานสื่อสังคมออนไลนจะตองเนนที่ความสดใหมของเน้ือหา การนำเสนออยาง 
โดดเดนชัดเจน งายตอการเขาถึงและเปดโอกาสใหผูรับสารไดมีสวนรวมเปนสำคัญ 
 ภายใตบริบทในยุคของ “สื่อสังคมออนไลน” (Social Network) ที่อาศัยการเช่ือมตอ
แบบไรสายผานเครือขายอินเทอรเน็ต ไดนำมาซึ่งการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารในรูปแบบใหม ที่เรียกวา “สื่อใหม” (New media) ซึ่งเปนชองทางการสื่อสารแบบสองทาง 
(Two-way communication) ผานอุปกรณสื่ออิเล็กทรอนิกสหรืออุปกรณสื่อสารประเภทตาง ๆ เชน 
คอมพิวเตอรโทรศัพทแบบสมารทโฟน หรือคอมพิวเตอรแบบพกพา (แท็บเล็ต) เปนตน เปนอุปกรณ
การสื่อสารพกพาสวนบุคคลที่สามารถนำติดตัวผูใชไปไดทุกที่ หยิบใชไดตลอดเวลา สะดวก รวดเร็ว 
ใชงานงาย ไมซับซอน มีลูกเลนสีสันสวยงาม ตอบสนองตอการใชงานของผูใชไดทุกมิติจากการพัฒนา
เทคโนโลยีและนวัตกรรมสิ่งใหม ๆ อยูตลอดเวลาน้ีเอง จึงเปนสาเหตุใหความตองการและพฤติกรรม
การบริโภคขอมูลขาวสารของผูใชงานเปลี่ยนแปลงไปและนับวันจะยิ่งทวีบทบาทความสำคัญมากขึ้น 
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เรื่อย ๆ “สื่อสังคมออนไลน” (Social Media) เปนรูปแบบการสื่อสารขอมูลที่เขาถึงผูคนทุกระดับใน
ปจจุบัน โดยมีการใชกันอยางแพรหลาย ภายใตการพัฒนาตลอดเวลาของเทคโนโลยีทางดาน
คอมพิวเตอร ซึ่งมีแนวโนมจะกลายเปนสื่อหลักสำหรับผูคนในโลกอนาคต 
 

 3.4.2 งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 จันทิมา เพชรสุทธ์ิและคณะ (2566: บทคัดยอ) ศึกษาเรื่อง “แนวทางการใชสื่อสังคม
ออนไลนในการบริหารสถานศึกษายุคดิจิทัลของผูบริหารสถานศึกษาสหวิทยาเขตวชิรมิตร สังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบ่ี” ผลการศึกษา พบวา สภาพการใชสื่อสังคม
ออนไลนในการบริหารสถานศึกษาของผูบริหารสถานศึกษาสหวิทยาเขตวชิรมิตร สังกัดสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบ่ี มีการใชสื่อสังคมออนไลน Facebook, Line, Google 
Application,  Microsoft  Office ในการบริหารสถานศึกษาสงผลใหการปฏิบัติภารกิจงานตาง ๆ 
บรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพแนวทางการใชสื่อสังคมออนไลนในการบริหารสถานศึกษา 
ยุคดิจิทัลของผูบริหารสถานศึกษา มีแนวทางการใชสื่อสังคมออนไลน Facebook, Line, Google 
Application, Microsoft Office ในดานการบริหาร งานวิชาการ ดานการบริหารงานบุคคล ดานการ
บริหารงานงบประมาณ และดานการบริหารงานทั่วไป ประกอบดวย 1) วางแผนกำหนดนโยบายการ
ใชสื่อสังคมออนไลนตามภารกิจขอบเขตงานของการบริหารสถานศึกษา 2) กระบวนการบริหาร
จัดการการใชสื่อสังคมออนไลนในการบริหารสถานศึกษา 3) พัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถ
ความชำนาญในการใชสื่อสังคมออนไลน 4) การตรวจสอบ นิเทศ ติดตามการใชสื่อสังคมออนไลนใน
การบริหารสถานศึกษา 5) การรายงานผล ประเมินผลและปรับปรุงการใชสื่อสังคมออนไลนในการ
บริหารสถานศึกษา 
 วิภัคฉณัฏฐ นิมิตพันธและศิริจันทรา (2559: บทคัดยอ) พลกนิษฐ ศึกษาเรื่อง “กลยุทธ
การประชาสัมพันธภายใตสื่อสังคมออนไลน” กลยุทธประชาสัมพันธผานสื่อออนไลนเปนกลยุทธที่
นำมาชวยเสริมสื่อประชาสัมพันธแบบออฟไลนใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น โดยประเด็นเน้ือหาสวนใหญ 
ไดแกความเคลื่อนไหวขององคกร เรื่องราวธุรกิจ วิสัยทัศนของผูบริหาร คุณคาของสินคาและบริการ 
รวมถึงกิจกรรมตาง ๆ โดยรูปแบบการประชาสัมพันธผานสื่อสังคมออนไลนที่ไดรับความนิยมอยาง
มากสำหรับประเทศไทย ไดแก บลอก ทวิตเตอร เฟซบุก และเว็บยูทูบ เครื่องมือเหลาน้ีสามารถให
ขอมูลขาวสารสรางการมีสวนรวม สรางความผูกพันระหวางองคกรและผูมีสวนเกี่ยวของ อันนำมาซึ่ง
ช่ือเสียงภาพลักษณและการสนับสนุนองคกรสนับสนุนสินคาและบริการ” 
 สุชาลักษม ธรรมดวงศรี (2561: บทคัดยอ) ศึกษาเรื่อง “พฤติกรรมการใชเครือขาย
สังคมออนไลนของนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม”ผลการวิจัยพบวา นักศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มีพฤติกรรมการใชสื่อสังคมออนไลนคือ มีความถี่ในการใช 
เครือขายสังคมออนไลนมากกวา 1 ครั้งตอวัน โดยมีระยะเวลาในการใช แตละครั้ง 3 ช่ัวโมงขึ้นไป 
และมักใชเครือขายสังคมออนไลนในชวงกลางคืน โดยเขาใชจากที่บานหรือหอพัก ทั้งน้ีนักศึกษา 
สวนใหญใชเครือขายสังคมออนไลนจากโทรศัพทมือถือ (Smart Phone) โดยมีความนิยมใชเครือขาย
สังคมออนไลนประเภทเฟซบุค (Facebook) และเขาใชเครือขายสังคมออนไลน ประเภทเฟซบุค 
(FaceBook) มากที่สุด ทั้งน้ีนักศึกษาสวนใหญมีการตกแตงหนาตาของเครือขายสังคมออนไลน  
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(เชน พ้ืนหลัง หรือธีม) แตไมมาก รวมไปถึงมีการเปลี่ยนภาพประจำตัว (Profile) แบบนาน ๆ ครั้ง 
สวนพฤติกรรมการเปดรับขอมูลขาวสารของนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พบวา
นักศึกษาสวนใหญรูจักเครือขายสังคมออนไลนจากการแนะนำของเพ่ือนหรือแฟน มีวัตถุประสงคใน
การใชเครือขายสังคมออนไลนเพ่ือพูดคุยติดตอสื่อสาร และนักศึกษาสวนใหญมักใชเครือขายสังคม
ออนไลนที่มีเน้ือหาดานความบันเทิง และผลกระทบจากการใชเครือขายสังคมออนไลนนักศึกษามี
ความคิดเห็นวาการใชสื่อสังคมออนไลนมีผลกระทบในดานการเรียน ดานครอบครัวและดานสังคมใน
ระดับปานกลางและมีผลกระทบดานอารมณในระดับนอย อีกทั้งผลจากการเปรียบเทียบผลกระทบ
จากการใชสื่อสังคมออนไลนจำแนกตามปจจัยสวนบุคคล พบวานักศึกษาตางช้ันปมีความคิดเห็นตอ
ผลกระทบจากการใชเครือขายสังคมออนไลนแตกตางกันในดานครอบครัว  นักศึกษาตางคณะมีความ
คิดเห็นตอผลกระทบจากการใชเครือขายสังคมออนไลนแตกตางกันในดานอารมณและดานสังคม 
นักศึกษาที่มีประสบการณการใชเครือขายสังคมออนไลนตางกันมีความคิดเห็นตอผลกระทบจากการ
ใชเครือขายสังคมออนไลนตางกันในดานการเรียนและนักศึกษาที่ไดรับทุนและไมไดรับทุนมีความ
คิดเห็นตอผลกระทบจากการใชเครือขายสังคมออนไลนทุกดานไมแตกตางกัน 
 

3.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏบิัติงาน 
 การสื่อสารประชาสัมพันธขอมูลผานสื่อออนไลน ผูปฏิบัติงานจะตองมีจรรยาบรรณ 
คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
 1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง นโยบายคุณธรรมและความโปรงใส    
พ.ศ. 2560 

1.1 บริหารงานและปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาล โดยมุงตอบสนองความ
ตองการของผูรับบริการดวยการบริการที่รวดเร็ว ถูกตอง เสมอภาค โปรงใสและเปนธรรม 

1.2 ปลูกฝงคานิยมและทัศนคติใหบุคลากรในสังกัด มีความรูความเขาใจ ยึดหลัก
คุณธรรมจริยธรรมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใชในการปฏิบัติงานและการดำเนินชีวิต 

1.3 ดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง สงเสริมการดำเนินการใหเกิดความโปรงใสในทุก
ขั้นตอนและเปดโอกาสใหภาคเอกชน ภาคประชาสังคมและภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในการ
ตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยเปดเผยขอมูลขาวสารในการดำเนินกิจกรรมทุกรูปแบบ 

1.4 ประชาสัมพันธใหประชาชนแจงขอมูลขาวสารเบาะแสการทุจริต รองเรียน 
รองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนของมหาวิทยาลัย 

1.5 กรณีพบการทุจริตจะดำเนินการสอบสวนและลงโทษขั้นสูงกับผูที่ทุจริต 
อยางจริงจัง 

 2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง บังคับมหาวิทยาลัยวาดวยประมวล
จริยธรรม พ.ศ. 2564 

 2.1 ขอ 9) บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอตนเอง วิชาชีพและ
การปฏิบัติงาน 
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 2.1.1 พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน
ประมุข ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

 2.1.2 พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลัก
พออยูพอกิน พอใช ลดคาใชจายและความฟุมเฟอย 

 2.1.3 พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เปนผูมีศีลธรรมอันดีและประพฤติตน
ใหเหมาะสมกับการเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตำแหนงที่ดำรงอยู 

 2.1.4 ตองมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตยสุจริตและรับผิดชอบ ใชวิชาชีพในการ
ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย สุจริต โปรงใสและตรวจสอบได ยึดถือประโยชนของประเทศชาติ
เหนือกวาประโยชนสวนตน ไมมีผลประโยชนทับซอน รวมทั้งไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ ใน
กรณีที่วิชาชีพใดมีจริยธรรมวิชาชีพกำหนดไว พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยา
วิชาชีพน้ันอยางเครงครัดการประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพน้ันไดลงโทษใน
ช้ันความผิดจริยธรรมอยางรายแรง ใหถือเปนความผิดวินัยอยางรายแรงดวย 

 2.1.5 พึงยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกตองเปนธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี 
รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู ความสามารถและทักษะในการทำงานจนเกิดความแตกฉาน แมนยำ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติหนาที่มีประสิทธิภาพและไดประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 2.1.6 พึงใหบริการแกผูรับบริการทุกคนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี
และ ไมเลือกปฏิบัติ 

 2.1.7 พึงใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวนถูกตองและไม
บิดเบือนขอเท็จจริง 

 2.1.8 พึงมุงผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐานและมีคุณภาพ 
2.2 ขอ 10) บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอมหาวิทยาลัย 
 2.2.1 พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
 2.2.2 ตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 
 2.2.3 พึงปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกำลังความสามารถ ขยันหมั่นเพียร 

รอบคอบ รวดเร็ว ถูกตองสมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัย ผูปกครองและ
ประชาชนเปนสำคัญ 

 2.2.4 พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลาและใชเวลาการทำงานปฏิบัติหนาที่
ใหเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัยอยางเต็มที่ 

 2.2.5 พึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและ
คุมคาโดยระมัดระวังมิใหเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

2.3 ขอ 11) บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอผูบังคับบัญชา 
ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 
 2.3.1 ผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใสผูใตบังคับบัญชาในทุกเรื่องทั้งในดาน
การปฏิบัติงาน ขวัญกำลังใจ สวัสดิการ ยอมรับพึงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา ตลอดจน
ปกครองผูใตบังคับบัญชาดวยหลักธรรมาภิบาล 
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 2.3.2 บุคลากรพึงปฏิบัติตอผูบังคับบัญชา ผูรวมงาน ตลอดจนผูเกี่ยวของ
ดวยความสุภาพ มีน้ำใจไมตรี เอ้ืออาทร มมีนุษยสัมพันธและความสัมพันธอันดี 

 2.3.3 บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือ
ชวยเหลือเพ่ือนรวมงาน หรือกลุมงานของตนและสวนรวมทั้งในดานการใหความคิดเห็น การชวย
ทำงานและแกปญหารวมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานใน
ความรับผิดชอบดวย 

 2.3.4 บุคลากรตองละเวนจากการนำผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตนและ
ตองไมคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนโดยมิชอบ หรือนำผลงานทางวิชาการของ
ผูอ่ืน หรือจางวาน หรือใชผูอ่ืนทำผลงานทางวิชาการ เพ่ือนำไปใชในการเสนอขอกำหนดตำแหนง 
หรือการเลือ่นตำแหนงใหสูงขึ้น หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับสูงขึ้นหรือในการอ่ืนใด 

 2.3.5 บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกยองใหเกียรติ
ในศักด์ิศรีของเพ่ือนรวมงานที่มีมุมมองตางจากตนเอง 

2.4 ขอ 12) บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอผู เรียน 
ผูรับบริการ ประชาชนและสังคม ดังน้ี 

 2.4.1 พึงใหบริการแกผูเรียน ผูรับบริการและประชาชนที่มาติดตองานอยาง
เต็มความสามารถ ดวยความรวดเร็ว เสมอภาค โปรงใสและเปนธรรมไมเลือกปฏิบัติ ใชภาษาถอยคำ
สำนวนในการสื่อความหมายที่ชัดเจน สุภาพออนโยนเหมาะสมและเขาใจงายเมื่อเห็นวาเรื่องใด 
ไมสามารถปฏิบัติไดหรือไมอยูในอำนาจหนาที่ของตนจะตองปฏิบัติ ตองช้ีแจงเหตุผลหรือแนะนำให
ติดตอกับหนวยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวของกับเรือ่งน้ัน ๆ ตอไป 

 2.4.2 พึงละเวนการรับทรัพยสินหรือผลประโยชนอ่ืนใด ซึ่งมีมูลคาเกินปกติ
วิสัยที่ วิญูชนจะพึงใหโดยเสนหหาจากผูเรียน ผูรับบริการและประชาชน หรือผูซึ่งอาจไดรับ
ประโยชนจากการปฏิบัติหนาที่น้ันหากไดรับแลว และทราบภายหลังวาทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดที่
ไดรับไวมีมูลคาเกินปกติวิสัยก็ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดำเนินการตามควรแกกรณี
ตอไป การเรียกรับหรือยอมรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดจากผูเรียน ผูรับบริการ หรือประชาชน
เพ่ือกระทำการหรือไมกระทำการใดที่มิชอบ ถือวาเปนการทำผิดจริยธรรมและวินัยอยางรายแรง 

 2.4.3 ตองไมสอน อบรม หรือชักชวนผูเรียน ผูรับบริการ เพ่ือใหกระทำการ
ทั้งที่รูวาผิดกฎหมายหรือฝาฝนศีลธรรมอันดีของประชาชน ถือวาเปนการทำผิดจริยธรรมและวินัย
อยางรายแรง 

 2.4.4 พึงรักษาความลับของผูเรียน ผูรับบริการและประชาชนที่ไดมาจาก
การปฏิบัติหนาที่หรือจากความไววางใจ ทั้งน้ี เพ่ือไมกอใหเกิดความเสียหายแกผูเรียน ผูรับบริการ
หรือประชาชนการเปดเผยความลับของผูเรียน ผูรับบริการ ประชาชนที่ไดมาจากการปฏิบัติหนาที่
หรือจากความไววางใจโดยมิชอบ กอใหเกิดความเสียหายแกผูเรียน ผูรับบริการ ประชาชน ถือวาเปน
การทำผิดจริยธรรมและวินัยอยางรายแรง 

 2.4.5 พึงรักษาความสัมพันธอันดีกับผูเรียน ผูรับบริการและประชาชนอยาง
กัลยาณมิตร หากมีการลวงเกิน การคุกคามหรือกอความเดือดรอนรำคาญ เพ่ือสนองความตองการ
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ทางเพศ การลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับผูเรียนซึ่งมิใชคูสมรสของตน 
ถือวาเปนการทำผิดจริยธรรมและวินัยอยางรายแรง 

 2.4.6 พึงปฏิบั ติงานดวยความรับผิดชอบที่ ดีตอผู เรียน ผูรับบริการ 
ประชาชน สังคมและประเทศชาติ รวมทั้งตองใหขอมูลขาวสารแกผูเรียน ผูรับบริการและประชาชน 
อยางครบถวนถูกตองและไมบิดเบือนขอเท็จจริง 
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
1. กิจกรรม แผนปฏบิัติงาน 

 

ลำดับ กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

1. รวบรวมขอมูล กำหนดประเด็นเน้ือหา วางแผนการนำเสนอ
ขึ้นระบบออนไลน 

1 วัน 

2. ผลิตสื่อประชาสัมพันธเน้ือหาขอมูลขาวสาร เพ่ือนำเขา
ระบบออนไลน 

1 – 4 วัน 

3. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลขาวสาร  
 

1 วัน 
4. ดำเนินการอัพโหลดเผยแพรขอมูลขาวสารขึ้นระบบ 

5. ตรวจสอบและติดตามผล 

6. การสำรองขอมูลเพ่ือปองกันการสูญหายของขอมูล 

7. ประเมินผล 1 วัน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดำเนินการสามารถปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสม 
 
2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
 งานโสตทัศนศึกษาเร ื ่องการบริหารจัดการเว ็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาชีพเฉพาะ โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในดานตาง ๆ เพื ่อใหงานสำเร็จตามกำหนดและมีประสิทธิภาพตามแผนงานที่ไดวางไว 
จึงกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน ดังน้ี 
 
           มาตรฐานคุณภาพงาน 

 ตัวช้ีวัด :  ระยะเวลาในการบริหารจัดการเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

        ไมเกิน 7 วัน 
 เกณฑ  : ระยะเวลา   3  วัน  มีคาเทากับ 5  คะแนน  
     ระยะเวลา   4  วัน  มีคาเทากับ  4  คะแนน  
      ระยะเวลา   5  วัน  มีคาเทากับ  3  คะแนน  
   ระยะเวลา   6  วัน  มีคาเทากับ  2  คะแนน  
  ระยะเวลา   7  วัน  มีคาเทากับ  1  คะแนน 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

 
 การบริหารจัดการเว็บไซตคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   
เปนการประชาสัมพันธขาวสารของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ซึ่งตองคำนึงถึงปจจัยตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
เพราะการลงขอมูลขาวสารบนสื่อออนไลนน้ัน จะตองมีความถูกตองของเน้ือหา หากขาดการ
ตรวจสอบความถูกตองจะทำใหเกิดความผิดพลาด อาจรายแรงจนถึงขั้นมีความผิดทางกฎหมายได 
ผูปฏิบัติงานพบปญหาและอุปสรรคในการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารจัดการเว็บไซตคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร ดังน้ี 

 

ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
1. บุคลากรขาดความเช่ียวชาญ ความสามารถดานเทคโนโลยี เน่ืองจากเทคโนโลยี 

มีการเปลี่ยนแปลงหรือพัฒนาไปอยางรวดเร็ว 
2. บุคลากรขาดความรูดานกฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการเผยแพรขอมูลขาวสารบนสื่อ

ออนไลนตาง ๆ 
 

แนวทางแกไขและพัฒนา 
จากปญหาที่กลาวมาขางตน ผูปฏิบัติงานไดมีแนวทางการแกไขปญหา ดังน้ี 
1. ผูปฏิบัติงานจะตองศึกษาเก่ียวกับการใชงานเทคโนโลยีในปจจุบัน โดยจากการศึกษา

คูมือ ศึกษาจากผูเช่ียวชาญ หรือแหลงเรียนรูจากอินเทอรเน็ต เพ่ือนำความรูมาพัฒนาทักษะดาน
เทคโนโลยี ใหทันกับการเปลี่ยนแปลง   

2. ผูปฏิบัติงานจะตองศึกษาเก่ียวกับขอกำหนดดานกฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการ
เผยแพรขอมูลขาวสารบนสื่อออนไลน 

 

ขอเสนอแนะ 
ผูปฏิบัติงานมีขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดังน้ี 
1. จัดการฝกอบรมใหกับบุคลากรในหนวยงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานแทน

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
2. ตรวจสอบความพรอมของโสตทัศนูปกรณ รวมถึงระบบสัญญาณอินเทอรเน็ตใหมี

ความพรอมอยูเสมอ 
3. ตรวจทานความถูกตองของขอมูลขาวสารของคณะฯ กอนเผยแพรออกไปสูสื่อ

ออนไลนตาง ๆ อยางละเอียดรอบคอบ 
4. หากพบขอมูลหรือเน้ือหามีขอผิดพลาด ที่อาจสงผลกระทบตอภาพลักษณองคกร 

จะตองรายงานตอผูบังคับบัญชาใหทราบและหาวิธีการเรงแกไขในทันที 
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