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คํานํา 

 
หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดดูแลและ

อํานวย ความสะดวก พรอมท้ังสนับสนุนทางดานการเรียนการสอน การทําวิจัย การทํากิจกรรม การทําสื่อ

ประชาสัมพันธ ของคณะวิจิตรศิลป ใหกับเจาหนาท่ี คณาจารยและนักศึกษา ในการใชสื่อในรูปแบบตาง ๆ  

ไมวาจะเปน ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว สื่อกราฟกดีไซน สื่อมัลติมีเดีย สื่อวีดิทัศน และสื่ออ่ืน ๆ ท่ีอยูภายใน

คลังขอมูลของคณะวิจิตรศิลป รวมถึงการเผยแพรขาวสารตาง ๆ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม   

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  มีความมุงม่ันจะพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงาน 

ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน ดังนั้นจึงจัดทําคูมือการเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลปข้ึน เพ่ือความสะดวก

และเขาใจงายในการปฏิบัติ 

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  ยินดีรับความคิดเห็นและการแนะนําจากอาจารย 

เจาหนาท่ี นักศึกษาในการชวยกันปรับปรุงและพัฒนาใหมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงคของผูใช  

สามารถสงขอมูลมาไดท่ี thiranun.kun@cmu.ac.th 
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บทนํา 
ความเปนมาและความสําคัญ 

คูมือปฏิบัติงานนี้ เปนคูมือการปฏิบัติงานของตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไปท่ีเก่ียวกับการผลิตสื่อ 

ในรูปแบบตาง ๆ ไมวาจะเปน การบันทึกภาพนิ่ง การบันทึกภาพเคลื่อนไหว การออกแบบกราฟกดีไซน  

และการผลิตสื่อวีดิทัศน เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย การประชาสัมพันธ และกิจกรรมตาง ๆ 

ภายในคณะวิจิตรศิลป ซ่ึงเปนแนวทางในการพัฒนาสมรรถนะรายบุคคล คูมือจะนําเสนอข้ันตอนในการ 

เขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป ท่ีไดนําเสนอไปในขางตน เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 

 

วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 

ผูปฏิบัติทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนหลัง ใชเปนเอกสารอางอิงการทํางาน บุคลากรสามารถ 

ทําแทนกันได ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

 

ประโยชนท่ีจะไดรับ 

1. ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ ของคณะ 

วิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

2. ได อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ของเจาหนาท่ี และผู ใชบริการหนวยเทคโนโลย ี

ทางการศึกษาและสารสนเทศ ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3. ไดลดภาระข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน และเปนมาตรฐานเดียวกันของผูใหบริการหนวยเทคโนโลยี 

ทางการศึกษาและสารสนเทศ  ของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้มุงศึกษาจากวัตถุประสงค ของการจัดทําคูมือการเขียนขาวบนเว็บไซต 

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม ในสวนของข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนเปนแผนท่ี 

บอกเสนทางในการทํางาน ท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ไดระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียด

วิธีการใหบริการดานตาง ๆ แตละประเภทท่ีมี ใหบริการ โดยไดศึกษาถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

การใหบริการอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือนํามาจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงาน 

 

นิยามศัพทท่ีเกี่ยวของ 

เว็บไซต  หมายถึง หนาเว็บเพจหลายหนา ซ่ึงเชื่อมโยงกันผานทางไฮเปอรลิงก สวนใหญจัดทําข้ึน 

เพ่ือนําเสนอขอมูลผานคอมพิวเตอร โดยถูกจัดเก็บไวในเวิลดไวดเว็บ หนาแรกของเว็บไซตท่ีเก็บไวท่ีชื่อหลัก 

จะเรียกวา โฮมเพจ 
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ขาวประชาสัมพันธ หมายถึง การรายงานขอเท็จจริงหรือเหตุการณตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน ท่ีสงผลตอ

ภาพลักษณ ความรูสึกทัศนคติท่ีดีตอองคกร และนําไปสูความรวมมือของคนภายในและภายนอกองคกร และ

เปนเครื่องมือ ในการแกไขความเขาใจผิด และขาวลือตาง ๆ 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน ท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงาน 

ดานการนําเสนอและเขียนขาวประชาสัมพันธ เพ่ือรายงานขอเท็จจริงหรือเหตุการณตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนภายในและ

ภายนอกท่ีเก่ียวของกับคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม ท่ีสงผลตอภาพลักษณ ความรูสึกทัศนคติท่ีด ี

ตอองคกร และนําไปสูความรวมมือของคนภายในและภายนอกองคกร และเปนเครื่องมือ ในการแกไข 

ความเขาใจผิด และขาวลือตาง ๆ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติใน 

ดานตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ ภายในคณะฯ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 บันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว ใหกับเจาหนาท่ี คณาจารยและนักศึกษา ในดานการเรียนการสอน 

การทําวิจัยและในกิจกรรมตาง ๆ ภายในคณะวิจิตรศิลปเพ่ือใชในการประชาสัมพันธในสื่อตาง ๆ ของคณะฯ 

1.2 จัดทําสื่อวีดิทัศนในรูปแบบตาง ๆ ไมวาจะเปน คลิปวิดีโอ การเรียนการสอน สื่อประชาสัมพันธ

แนะนําหลักสูตร สื่อมัลติมีเดียตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ 

การประชาสัมพันธ ใหกับเจาหนาท่ี คณาจารยและนักศึกษา เพ่ือใชในการประชาสัมพันธในสื่อตาง ๆ  

ของคณะฯ 

1.3 จัดทํา/ออกแบบกราฟกดีไซน การออกแบบสิ่งพิมพในรูปแบบตาง ๆ ไมวาจะเปน โปสเตอร ไวนิล 

หนังสือ โลโก แผนพับ โบวชัวร การออกแบบตัวอักษร การวาดภาพประกอบ การจัดองคประกอบ รวมถึง 

สื่อท่ีเปนดิจิทัล เพ่ือใชในการสื่อสารบางอยาง ในการสนับสนุนเรียนการสอน การทําวิจัย การทําสื่อ

ประชาสัมพันธและกิจกรรมตาง ๆ ใหกับเจาหนาท่ี คณาจารยและนักศึกษา เพ่ือใชในการประชาสัมพันธ 

ในสื่อตาง ๆ ของคณะฯ 

1.4 เขียนขาวประชาสัมพันธตาง ๆ กิจกรรม การเรียนการสอนภายในและภายนอกหองเรียน การทํา

วิจัย หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการตาง ๆ  

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง การแนะนํา แกบุคคลหรือหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานการบริการ 

4.1 ผลิตสื่อเพ่ือการเรียนรู  เผยแพรองคความรูทางดานศิลปะ ผานชองทางสื่อท่ีหลากหลาย 

 ไดแก สื่อประเภทสิ่งพิมพ สื่อประสม และสื่อออนไลน ฯลฯ 

4.2 นําเสนอและเขียนขาวประชาสัมพันธ กิจกรรมตาง ๆ การเรียนการสอนภายในและภายนอก

หองเรียน การทําวิจัย หรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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ข้ันตอนการวิเคราะหงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน: การเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

หนวยงานท่ีจัดทําผัง: หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ  คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ผูเขียนงาน: นายถิรนันท คุณาธรรม วันท่ีจัดทํา 14 มิถุนายน 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอใชบริการ 

กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ  

หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 

คณะวิจติรศลิป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

เขียนขาวบนเว็บไซต 

คณะวิจิตรศิลป 

ตรวจสอบ 

เผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

ผูรับผิดชอบ 

 

ตรวจสอบความครบถวนของเน้ือหา 

สงตัวอยางเน้ือหาใหกับผูขอใช

บริการตรวจสอบความถูกตอง 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมผาน 

ผาน 

จัดเตรียม เน้ือหาท่ีตองการเผยแพร 
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หนวยเทคโนโลยีทาง
การศึกษาและสารสนเทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) เริ่มใช :  
14 มิถุนายนม 2565 เรื่อง การเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

 

1. ผูปฏิบัติ: นักจัดการงานท่ัวไป 

2. วัตถุประสงค: เพ่ือใหการรายงานขาวตาง ๆ ขอเท็จจริงหรือเหตุการณตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึน ท่ีสงผลตอ

ภาพลักษณ ความรูสึกทัศนคติท่ีดีตอองคกร และนําไปสูความรวมมือของคนภายในและภายนอกองคกร 

และเปนเครื่องมือ ในการแกไขความเขาใจผิด และขาวลือตาง ๆ 

3. ขอบขาย: การนําเสนอขาวสาร กิจกรรมตาง ๆ ใหกับเจาหนาท่ี คณาจารยและนักศึกษา ของคณะวิจิตร

ศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม รวมถึงบคุคลภายนอกไดรับทราบ  

4. ส่ิงท่ีเกี่ยวของ: 

 4.1 บุคลากร อาจารย เจาหนาท่ี และนักศึกษา 

4.2 กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ   

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 4.3 ผูปฏิบัติงาน 

 4.4 เครื่องมือท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

5. นิยาม: ไมมี 

6. รายละเอียด 

6.1 บริการการเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

- ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรมของการเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

- ผูขอใชบริการจัดทําเนื้อหาขาวสารตาง ๆ ท่ีตองการเผยแพร ใหกับเจาหนาท่ีผานทางหมายเลขโทรศัพท/

ชองทางการติดตอตาง ๆ ทางโซเชียลเน็ตเวิรคหรือแพรทฟอรมตาง ๆท่ีสะดวกในการติดตอประสานงาน 

- ผูขอใชบริการนําแบบฟอรมมายื่นใหกับเจาหนาท่ี/ตูสําหรับสงจดหมายหนวยงาน  

- เจาหนาท่ีอนุมัติการขอใชบริการ  

- ดําเนินการเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 
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6.2 ข้ันตอนการปฏบัิติงานงานในการเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

6.2.1 เขาไปท่ีเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เขาเว็บไซต https://www.finearts.cmu.ac.th/wp-login.php 

2. กรอกขอมูล Username (แอดมินกําหนด) 

3. กรอกขอมูล Password (แอดมินกําหนด) 

4. คลิกเพ่ือเขาสูระบบ  

 

6.2.2 เขาสูหนา Dashboard ของเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.finearts.cmu.ac.th/wp-login.php
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6.2.3 ทําการเขาสูเมนู Posts ขาวประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกท่ี Posts 

2. เลือก All Posts 

 

6.2.4 หนา Posts ขาวประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกท่ี Add New เพ่ือทําการสรางเนื้อหาขาวประชาสัมพันธ 
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6.2.5. การเขียนเนื้อหาขาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ชองสําหรับขอความท่ีเปนสวนของเนื้อหาขาว 

2. ปุมสําหรับเลือกไฟลสื่อตาง ๆ  

3. ชองสําหรับการเขียนเนื้อหาขาว  

4. เครื่องมือสําหรับการเขียนขาว 

5. URL ของ Posts 

 

6.2.6. การเลือก category และ ภาพปกของโพสขาว 

หลังจากท่ีเราทําการ เขียนหัวขอขาวและเนื้อหาตาง ๆ แลว เราตองทําการเลือก category 

เพ่ือจัดหมวดหมูของขาวและ ภาพปกของโพสขาวเพ่ือความสวยงาม 
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1 เลือก category ของโพสขาววาตองการใหอยูในหมวดหมูแบบไหน 

2. เลือกรูปภาพสําหรับทําหนาปกของขาว 

 

6.2.7. ข้ันตอนในการเลือกรูปภาพหนาปกโพสขาว 

1. คลิกท่ี Upload Media 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกรูปภาพจากในคอมพิวเตอรท่ีเราตองการใชเปนภาพหนาปกโพสขาว 
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3. เม่ือเลือกรูปภาพจากคอมพิวเตอรของเราแลว รูปภาพจะเขามาอยูในเว็บไซตของเรา ทําการเลือก

รูปภาพท่ีตองการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

4. จะไดรูปภาพหนาปกตามภาพ 
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6.2.8. การโพสขาวประชาสัมพันธ 

1. เม่ือทําการกรอกขอมูลตาง ๆ ครบถวน ก็สามารคลิกท่ี Publish เพ่ือทําการโพสขาวสาร เปน

การจบกระบวนการเขียนขาวประชาสัมพันธบนเว็บไซต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. รายการเนื้อหาขาวสารท่ีไดทําการสราง Posts 
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3. ในสวนของเนื้อหา Posts บนหนาเว็บไซต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  7. แบบฟอรมท่ีใช  

- แบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ คณะวิจิตรศิลป 

 มหาวิทยาลัยเชียงใหม (เอกสารตามภาคผนวก) 

- แบบฟอรมออนไลนแบบฟอรมขอใชบริการผลิตสื่อ (Request form for media production 

services) ลิงค https://forms.office.com/r/6BZwsgARsa (เอกสารตามภาคผนวก) 
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ภาคผนวก 
แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 
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    วันท่ี............./......................./................. 

ผูสั่งงาน ชื่อ.....................................................................นามสกุล......................................................................... 

จาก (หนวยงาน)..................................................................................................................................................... 

ลักษณะงานท่ีผลิต (ระบุ วนั เวลา สถานท่ี)............................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................... 

หมายเหตุ (กรณีพิเศษ)........................................................................................................................................... 

 

   ลงชื่อ.................................................เบอรโทรศพท (มือถือ)........................................ 

         (.................................................) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตส่ือ หนวยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบ 

ชือ่.............................นามสกุล............................. 

วันท่ี............./................../................... 

กําหนดรับงานท่ีเสร็จวันท่ี

........./............./............ 

ลงชื่อ.................................................... 

      (...................................................) 

 

 

วันท่ีรับงานเสร็จ................/............./................... 

ลงชื่อ.......................................... 

      (.........................................) 

 
 

       ดีมาก(G) 
 ดี(P) 
 แกไข(F) 
 ทําเพ่ิมเติม 
 อ่ืนๆ 
 
 
.......................................................................................
.......................................................................................
.......................................................................................

 

ผลงานท่ีผลติ 

เจา้ของผลงาน รบังานท่ีเสรจ็คืน 
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