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คํานํา 

 
หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารองคกร งานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดดูแลและอํานวย ความสะดวก พรอมทั้งสนับสนุนทางดานการเรียน

การสอน การทําวิจัย การทํากิจกรรม การทําสื่อประชาสัมพันธ ของคณะวิจิตรศิลป ใหกับเจาหนาที่ คณาจารย

และนักศึกษา ในการใชสื่อในรูปแบบตาง ๆ ไมวาจะเปน ภาพน่ิง ภาพเคลื่อนไหว สื่อกราฟกดีไซน สื่อมัลติมีเดีย 

สื่อวีดิทัศน และสื่ออ่ืน ๆ ที่อยูภายในคลังขอมูลของคณะวิจิตรศิลป รวมถึงการเผยแพรขาวสารตาง ๆ ของคณะ

วิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม   

หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารองคกร มีความมุงมั่นจะพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงาน 

ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน ดังน้ันจึงจัดทําคูมือการเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลปขึ้น เพ่ือความสะดวก

และเขาใจงายในการปฏิบัติ 

หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารองคกร ยินดีรับความคิดเห็นและการแนะนําจากอาจารย 

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

สามารถสงขอมูลมาไดที่ thiranun.kun@cmu.ac.th 

 

 

 

นายถิรนันท คุณาธรรม 

       นักบริหารเทคโนโลยีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:thiranun.kun@cmu.ac.th


ข 
 

สารบญั 

 
เรื่อง                    หนา 

 

คํานํา            ก 

สารบัญ            ข 

บทนํา            1 

 ความเปนมาและความสําคัญ        1 

 วัตถุประสงค          1 

 ประโยชนที่จะไดรับ         1 

 ขอบเขต           1 

นิยามศัพทที่เกี่ยวของ         1 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบหลัก        2 

1. ดานการปฏิบัติการ         2 

2. ดานการวางแผน         2 

3. ดานการประสานงาน         2 

4. ดานการบริการ         3 

กฎหมายและขอบังคับที่เกี่ยวของกับการเขียนขาว       3 

ขั้นตอนการวิเคราะหงาน          4 

1. ช่ือกระบวนงาน                                                                                            4 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                    4 

3. ขั้นตอนการทํางาน (Workflow)                                                                        5 

4. แนวทางการปฏิบัติงานดานการเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป   6 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานในการเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป                             6 

6. แบบฟอรมที่ใช                                                                                           13 

ภาคผนวก                              14 

 แบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารองคกร         15 

 

 

 



๑ 
 

บทนํา 
ความเปนมาและความสําคัญ 

คูมือปฏิบัติงานน้ี เปนคูมือการปฏิบัติงานของตําแหนงนักบริหารเทคโนโลยีการศึกษาที่เกี่ยวกับการ

ผลิตสื่อในรูปแบบตาง ๆ ไมวาจะเปน การบันทึกภาพน่ิง การบันทึกภาพเคลื่อนไหว การออกแบบกราฟกดีไซน  

และการผลิตสื่อวีดิทัศน เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การทําวิจัย การประชาสัมพันธ และกิจกรรมตาง ๆ 

ภายในคณะวิจิตรศิลป ซึ่งเปนแนวทางในการพัฒนาสมรรถนะรายบุคคล คูมือจะนําเสนอขั้นตอนในการ 

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

 

วัตถุประสงค 

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

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

ทําแทนกันได ลดขอผิดพลาดจากการทํางานที่ไมเปนระบบ 

 

ประโยชนที่จะไดรับ 

1. ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารองคกร งานนโยบาย

และแผนและประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

2. ไดอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ของเจาหนาที่ และผูใชบริการหนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่ อสารองค กร  งานนโยบายและแผนและประ กันคุณภาพการศึ กษา  คณะวิจิ ตรศิ ลป

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

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

สารสนเทศและการสื่อสารองคกร งานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิจิตรศิลป 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

ขอบเขต 

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

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม ในสวนของขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนเปนแผนที่ 

บอกเสนทางในการทํางาน ที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ไดระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียด

วิธีการใหบริการดานตาง ๆ แตละประเภทที่มี ใหบริการ โดยไดศึกษาถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

การใหบริการอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือนํามาจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงาน 

 

นิยามศัพทที่เกี่ยวของ 

เว็บไซต  หมายถึง แหลงขอมูลหรือพ้ืนที่บนอินเทอรเน็ตที่ใชแสดงเน้ือหาตาง ๆ เชน ขอความ รูปภาพ 

เสียง หรือวิดีโอ เพ่ือใหผูใชงานสามารถเขาชมและโตตอบไดผานเว็บเบราวเซอร เว็บไซตอาจถูกสรางขึ้นเพ่ือให



๒ 
 

ขอมูลสวนตัว ธุรกิจ การศึกษา หรือความบันเทิง และสามารถเขาถึงไดตลอดเวลาเพียงแคมีอินเทอรเน็ตและ

อุปกรณที่เช่ือมตอกับระบบเครือขายออนไลน 

ขาวประชาสัมพันธ หมายถึง ขอความหรือบทความที่จัดทําขึ้นเพ่ือเผยแพรขอมูล ขาวสาร หรือ

กิจกรรมตาง ๆ ขององคกร หนวยงาน หรือบุคคล เพ่ือสรางการรับรู ความเขาใจ หรือภาพลักษณที่ดีแก

ประชาชนหรือกลุมเปาหมาย โดยมักมีวัตถุประสงคเพ่ือใหขอมูลอยางเปนทางการหรือเชิญชวนใหเขารวม

กิจกรรมตาง ๆ ผานชองทางสื่อ เชน เว็บไซต โซเชียลมีเดีย โทรทัศน วิทยุ หรือหนังสือพิมพ 

 

บทบาทหนาทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน ที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงาน 

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

ภายนอกที่เก่ียวของกับคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม ที่สงผลตอภาพลักษณ ความรูสึกทัศนคติที่ดี 

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

ความเขาใจผิด และขาวลือตาง ๆ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน 

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

1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 บันทึกภาพน่ิง/ภาพเคลื่อนไหว ใหกับเจาหนาที่ 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าที่ คณาจารยและนักศึกษา เพ่ือใชในการประชาสัมพันธในสื่อตาง ๆ  

ของคณะฯ 

1.3 งานดานสื่อสารองคกรของคณะวิจิตรศิลป (ภาพน่ิงและสื่อวีดีทัศน) เปนการบริหารจัดการ สื่อ

ภาพน่ิง สื่อวิดีทัศน ที่ไดจากการผลิตเพ่ือนํามาประชาสัมพันธผานชองทางออนไลนของคณะฯ 

1.4 บริหารจัดการดานเครื่องมืออุปกรณโสตทัศนูปกรณที่เก่ียวของกับเทคโนโลยีทางการศึกษา 

(ใหบริการ ดูแล บํารุงรักษา ซอมแซม ใหคําปรึกษา) 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการตาง ๆ  

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

ที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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4. ดานการบริการ 

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

 ไดแก สื่อประเภทสิ่งพิมพ สื่อประสม และสื่อออนไลน ฯลฯ 

4.2 นําเสนอและเขียนขาวประชาสัมพันธ กิจกรรมตาง ๆ การเรียนการสอนภายในและภายนอก

หองเรียน การทําวิจัย หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของกับคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

กฎหมายและขอบังคับที่เกี่ยวของกับการเขียนขาว 

1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

กําหนดแนวทางในการเปดเผยขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐอยางถูกตอง โปรงใส และคํานึงถึงสิทธิของ

ประชาชน ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบวาขอมูลที่เผยแพรสามารถเปดเผยไดตามกฎหมาย ไมเปนขอมูลลับของ

ราชการ และไมกระทบตอสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืน 

2. ขอบังคับวาดวยจริยธรรมแหงวิชาชีพสื่อมวลชน พ.ศ. 2564 

เปนกรอบจริยธรรมสําหรับผูทํางานดานสื่อ กําหนดใหการเขียนขาวตองยึดมั่นความจริง ความถูกตอง ไม

บิดเบือนขอมูล เคารพศักด์ิศรีความเปนมนุษย ไมละเมิดสิทธิสวนบุคคล และไมสรางความเสียหายตอผูเกี่ยวของ 

รวมถึงตองนําเสนอขอมูลอยางเปนธรรม 

3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 

เก่ียวของกับการเผยแพรเน้ือหาบนระบบออนไลน ผูปฏิบัติงานตองหลีกเลี่ยงการโพสตขอมูลเท็จ ขอมูลที่อาจ

สรางความเสียหายแกบุคคลหรือหนวยงาน รวมถึงไมเผยแพรขอมูลที่ผิดกฎหมาย เชน ขอมูลอันลามก อนาจาร 

หรือขอมูลที่กระทบตอความมั่นคงของรัฐ 

4. ประมวลกฎหมายอาญา 

มีความเก่ียวของกับความผิดฐานหมิ่นประมาท การใสความผูอ่ืน และการเผยแพรขอความที่กอใหเกิดความ

เสียหายตอบุคคลหรือองคกร ผูปฏิบัติงานเขียนขาวตองระมัดระวังการใชถอยคํา การอางอิงบุคคล การนําเสนอ

ขอมูลที่อาจทําใหเกิดความเสียหาย 

5. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) 

เปนกฎหมายที่กําหนดหลักการเก็บ รวบรวม ใช และเผยแพรขอมูลสวนบุคคลของประชาชน ผูปฏิบัติงานตอง

ตรวจสอบไมใชขอมูลที่สามารถระบุตัวบุคคลไดโดยปราศจากความยินยอม เชน ช่ือ-นามสกุล เบอรโทร รูปภาพ

ใบหนา หรือขอมูลอ่ืนที่ถือเปนขอมูลสวนบุคคล ทั้งน้ี เพ่ือปองกันการละเมิดสิทธิและเพ่ือใหการเผยแพรขาว

เปนไปตามหลักการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
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ขั้นตอนการวิเคราะหงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน การเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

1.1 หนวยงานที่เกี่ยวของ: หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารองคกร งานนโยบายและแผนและ

ประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

1.2 หนวยงานที่จัดทําผัง: หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารองคกร งานนโยบายและแผนและ

ประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

1.3 ผูเขียนงาน: นายถิรนันท คุณาธรรม วันที่จัดทํา 14 กรกฎาคม 2568 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หนวยเทคโนโลยี

สารสนเทศและการ
สื่อสารองคกร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) เริ่มใช :  
14 กรกฎาคม 2568 เรื่อง การเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

2.1 ผูปฏิบัติ: นักบริหารเทคโนโลยีการศึกษา 

2.2 วัตถุประสงค: เพ่ือใหการรายงานขาวตาง ๆ ขอเท็จจริงหรือเหตุการณตาง ๆ ที่เกิดขึ้น ที่สงผลตอ

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

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

2.3 ขอบขาย: การนําเสนอขาวสาร กิจกรรมตาง ๆ ใหกับเจาหนาที่ คณาจารยและนักศึกษา ของคณะ

วิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม รวมถึงบุคคลภายนอกไดรับทราบ  

2.4 สิ่งที่เกี่ยวของ: 

- บุคลากร อาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษา ภายในคณะวิจิตรศิลป 

- กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารองคกร 

- งานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

- ผูปฏิบัติงานภายในหนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารองคกร 

- เครื่องมือที่ใชในการปฏิบัติงาน 

2.5 บริการการเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

- ผูขอใชบริการติดตอประสารงานและกรอกแบบฟอรมของการเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป

ผานชองทาง Online ที่ Google Form 

- ผูขอใชบริการจัดทําเน้ือหาขาวสารตาง ๆ ที่ตองการเผยแพร เชน เน้ือหาของขาว รูปภาพ คลิป

วีดีโอ ฯลฯ และสงใหกับเจาหนาที่ผานแบบฟอรม หรือ ชองทางการติดตอตาง ๆ ทางโซเชียลมีเดีย

สะดวกในการติดตอประสานงาน เชน Line, Google Drive, Google Form เปนตน 

- เจาหนาที่ดําเนินการเขียนเน้ือหาขาวและสงใหหนวยงายที่ขอใชบริการตรวจสอบความถูกตองของ

เน้ือหาขาวอีกครั้ง 

- เจาหนาที่ดําเนินเผยแพรขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 
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3. ขั้นตอนการทํางาน (Workflow) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอใชบริการ 

กรอกแบบฟอรมของการปฏิบัติงานผลิตสื่อ  

หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารองคกร 

คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ดําเนินการเขียนขาวบนเว็บไซต 
คณะวิจิตรศิลป 

เผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

เจาหนาที่

ตรวจสอบ 

 

สงตัวอยางเนื้อหาใหกับผูขอใช

บริการตรวจสอบความถูกตอง 

ความครบถวนของเนื้อหา 

ผาน 

 

 

ไมผาน 

ผูขอใชบริการจัดทําเนื้อหาขาวสารตาง ๆ ท่ี

ตองการเผยแพร เชน เนื้อหาของขาว รูปภาพ คลิป

วีดีโอ ฯลฯ และสงใหกับเจาหนาท่ีผานแบบฟอรม 

หรือ ชองทางการติดตอตาง ๆ ทางโซเชียลมีเดีย

สะดวกในการติดตอประสานงาน เชน Line, 

Google Drive, Google Form เปนตน 

เจาหนาที่

ตรวจสอบ 

 

ผูขอใชบริการ 

ตรวจสอบ 
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4. แนวททางการปฏบิตังิานดานการเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กรอบ

ระยะเวลา 
หนวยงานหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 

กฎหมาย/ระเบียบที่
เกี่ยวของ 

 

1 วัน 
หนวยเทคโนโลยี

สารสนเทศและการ
ส่ือสารองคกร 

หนวยงานภายในคณะ
วิจิตรศิลป 

1. พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
2. ขอบังคับวาดวย
จริยธรรมแหงวิชาชีพ
ส่ือมวลชน พ.ศ. 2564 
3. พระราชบัญญัติวาดวย
การกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร 
พ.ศ. 2560 
4. ประมวลกฎหมาย
อาญา 
5. พระราชบัญญัติ 
คุมครองขอมูลสวนบุคคล 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

1 วัน 
หนวยเทคโนโลยี

สารสนเทศและการ
ส่ือสารองคกร 

หนวยงานภายในคณะ
วิจิตรศิลป 

1. พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
2. ขอบังคับวาดวย
จริยธรรมแหงวิชาชีพ
ส่ือมวลชน พ.ศ. 2564 
3. พระราชบัญญัติวาดวย
การกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร 
พ.ศ. 2560 
4. ประมวลกฎหมาย
อาญา 

5. พระราชบัญญัติ 
คุมครองขอมูลสวนบุคคล 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

1 วัน 
หนวยเทคโนโลยี

สารสนเทศและการ
ส่ือสารองคกร 

หนวยงานภายในคณะ
วิจิตรศิลป 

1. พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
2. ขอบังคับวาดวย
จริยธรรมแหงวิชาชีพ
ส่ือมวลชน พ.ศ. 2564 
3. พระราชบัญญัติวาดวย
การกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร 
พ.ศ. 2560 
4. ประมวลกฎหมาย
อาญา 

5. พระราชบัญญัติ 
คุมครองขอมูลสวนบุคคล 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 

1. ผูขอใชบริการ  
หนวยงานภายในคณะวิจิตรศิลป 

2. กรอกแบบฟอรมของการ
ปฏิบัติงานผลิตส่ือ หนวยเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสารองคกร 
คณะวิจิตรศิลป 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3. ผูขอใชบริการจัดทําเนื้อหา

ขาวสารตาง ๆ ท่ีตองการเผยแพร 

เชน เนื้อหาของขาว รูปภาพ คลิป

วีดีโอ ฯลฯ และสงใหกับเจาหนาที่

ผานแบบฟอรม หรือ ชองทางการ

ติดตอตาง ๆ ทางโซเชียลมีเดีย

สะดวกในการติดตอประสานงาน 

เชน Line, Google Drive, Google 

Form เปนตน 

 

 4. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง
ของเนื้อหาขาวและทําการเขียนขาว
บนเว็บไซต 

5. หนวยงานที่ขอใชบริการตรวจสอบ
ความถูกตองของเนือ้หาขาวอีกคร้ัง 
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1 วัน 
หนวยเทคโนโลยี

สารสนเทศและการ
ส่ือสารองคกร 

หนวยงานภายในคณะ
วิจิตรศิลป 

1. พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
2. ขอบังคับวาดวย
จริยธรรมแหงวิชาชีพ
ส่ือมวลชน พ.ศ. 2564 
3. พระราชบัญญัติวาดวย
การกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร 
พ.ศ. 2560 
4. ประมวลกฎหมาย
อาญา 

5. พระราชบัญญัติ 
คุมครองขอมูลสวนบุคคล 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานในการเขียนขาวบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

5.1 เขาไปที่เว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

5.1.2. กรอกขอมูล Username (แอดมินกําหนด) 

5.1.3. กรอกขอมูล Password (แอดมินกําหนด) 

5.1.4. คลิกเพ่ือเขาสูระบบ  

 

 

 

 

 6. เจาหนาที่ดําเนินการเผยแพรขาว
บนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

https://www.finearts.cmu.ac.th/wp-login.php


๘ 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3 ทําการเขาสูเมนู Posts ขาวประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3.1. คลิกที่ Posts 

5.3.2. เลือก All Posts 

 

 

 

 



๙ 
 

5.4 หนา Posts ขาวประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.1. คลิกที่ Add New เพ่ือทําการสรางเน้ือหาขาวประชาสัมพันธ 

 

5.5 การเขียนเน้ือหาขาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5.1. ชองสําหรับขอความที่เปนสวนของเน้ือหาขาว 

5.5.2. ปุมสําหรับเลือกไฟลสื่อตาง ๆ  

5.5.3. ชองสําหรับการเขียนเน้ือหาขาว  

5.5.4. เครื่องมือสําหรับการเขียนขาว 

5.5.5. URL ของ Posts 

 



๑๐ 
 

5.6 การเลือก category และ ภาพปกของโพสขาว 

หลังจากที่เราทําการ เขียนหัวขอขาวและเน้ือหาตาง ๆ แลว เราตองทําการเลือก category เพ่ือจัดหมวด

หมูของขาวและ ภาพปกของโพสขาวเพ่ือความสวยงาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.6.1 เลือก category ของโพสขาววาตองการใหอยูในหมวดหมูแบบไหน 

5.6.2. เลือกรูปภาพสําหรับทําหนาปกของขาว 

 

5.7 ขั้นตอนในการเลือกรูปภาพหนาปกโพสขาว 

5.7.1. คลิกที่ Upload Media 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.7.2. เลือกรูปภาพจากในคอมพิวเตอรที่เราตองการใชเปนภาพหนาปกโพสขาว 

 



๑๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.7.3. เมื่อเลือกรูปภาพจากคอมพิวเตอรของเราแลว รูปภาพจะเขามาอยูในเว็บไซตของเรา ทําการ

เลือกรูปภาพที่ตองการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

5.7.4. จะไดรูปภาพหนาปกตามภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.8 การโพสขาวประชาสัมพันธ 

5.8.1. เมื่อทําการกรอกขอมูลตาง ๆ ครบถวน ก็สามารคลิกที่ Publish เพ่ือทําการโพสขาวสาร 

เปนการจบกระบวนการเขียนขาวประชาสัมพันธบนเว็บไซต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.8.2. รายการเน้ือหาขาวสารที่ไดทําการสราง Posts 

 

 

 



๑๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.8.3. ในสวนของเน้ือหา Posts บนหนาเว็บไซต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  6. แบบฟอรมที่ใช  

 - แบบฟอรมออนไลน : แบบฟอรมขอใชบริการหนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารองคกร  

ลิงค https://forms.gle/hjm188y6kLvCoSWD9 (เอกสารตามภาคผนวก) 
 

 

 



๑๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาคผนวก 
แบบฟอรมทีใ่ชในการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

แบบฟอรมขอใชบรกิารหนวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

 

ลิงคแบบฟอรม/QR Code 

https://cmu.to/ARSw0  

 

 

https://cmu.to/ARSw0
https://cmu.to/ARSw0

