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คาํนํา 

 

 

คู่มือการปฏิบติังานการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารกิจกรรมนักศึกษาโดยใช้ระบบจดัการเน้ือหา 

(CMS) WordPress บนเว็บไซต์ส่วนส่งเสริมและพฒันานักศึกษา (dsa.wu.ac.th) เล่มน้ีจดัทาํขึ้นเพื่อให้ผูมี้

หนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารมีความรู้ความเขา้ใจในเร่ืองวิธีการเตรียมเน้ือหาข่าวท่ีจาํเป็น

ตามมาตรฐานงานประชาสัมพันธ์ข่าวด้วยระบบจัดการเน้ือหา (Content Management System : CMS) 

WordPress ตามท่ีหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์เลือกใช้ และยงัได้ทราบเทคนิค แนวปฏิบติั ขั้นตอนและวิธีการ

ประชาสัมพนัธ์ทั้ งระยะท่ี (1) การรวบรวมข่าว ระยะท่ี (2) การเตรียมเน้ือหาข่าว และระยะท่ี (3) การ

ประชาสัมพนัธ์ข่าวดว้ยระบบจดัการเน้ือหา WordPress ทั้งน้ี เพื่อเผยแพร่ความรู้และประสบการณ์ในการ

ประชาสัมพนัธข์่าวสารแก่ผูป้ฏิบติังานดา้นน้ีของหน่วยงานอ่ืนและผูส้นใจทัว่ไปสาํหรับนาํไปใชพ้ฒันาแนว

ทางการประชาสัมพนัธ์เน้ือหาอ่ืนๆ โดยใชร้ะบบจดัการเน้ือหาข่าวเดียวกนัน้ีไดด้ว้ย 

ผูจ้ดัทาํหวงัเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารกิจกรรมนักศึกษาโดยใช้ระบบ

จดัการเน้ือหา (CMS) WordPress บนเวบ็ไซตส่์วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา (dsa.wu.ac.th) เล่มน้ีจะเป็น

ประโยชน์ต่อผูป้ฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้งกบัประชาสัมพนัธ์โดยเฉพาะอย่างยิ่งการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารด้าน

กิจกรรมนักศึกษาและผูส้นใจ หากมีขอ้ผิดพลาดประการใดผูจ้ ัดทาํขอรับความผิดพลาดดังกล่าวไวเ้พื่อ

ปรับปรุงเน้ือหาใหคู้่มือมีความสมบูรณ์ยิง่ขึ้นในโอกาสต่อไป 
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บทที ่1 

บทนํา 
 

ความสําคัญและความจําเป็น 

 

การประชาสัมพนัธ์ข่าวสาร เป็นส่วนหน่ึงของการส่ือสารองคก์ร ท่ีมีบทบาทสําคญัและจาํเป็น

อย่างยิ่งของหน่วยงาน องค์การ หรือสถาบนั โดยเฉพาะส่วนส่งเสริมและพฒันานักศึกษาซ่ึงมีผูรั้บบริการ

หลกัคือ นกัศึกษา ผูป้กครอง คณาจารยแ์ละบุคลากรของมหาวิทยาลยั ตลอดจนสาธารณชนทัว่ไปดว้ย ในยคุ

ของการเปล่ียนแปลงโดยเทคโนโลยกีารประชาสัมพนัธ์ข่าวสารเปล่ียนแปลงรูปแบบไปอยา่งส้ินเชิง เดิมการ

ประชาสัมพนัธ์ข่าวสารของส่วนส่งเสริมและพฒันานักศึกษาอาจใชเ้วลาเป็นรอบเดือน รายปักษ์ โดยการ

รวบรวมเน้ือหาจากฝ่ายงานภายในหน่วยงาน ประมวลขอ้มูลโดยกองบรรณาธิการ พิมพเ์น้ือหาข่าว จดัทาํ

ตวัอย่างรูปเล่ม และส่งโรงพิมพเ์พื่อพิมพอ์อกมาเป็นรูปเล่ม ในทุกวนัน้ีการประชาสัมพนัธ์ทาํไดทุ้กวนัหรือ

บางวนัหากมีเร่ืองด่วนท่ีตอ้งส่ือสารถึงนกัศึกษายงัสามารถส่งข่าวไดท้นัที การเปล่ียนแปลงของเทคโนโลยี

อินเตอร์เน็ตท่ีเกิดขึ้นในทุกวงการส่งผลต่อมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ท่ีต้องจัดหาเคร่ืองมือและรูปแบบท่ี

เหมาะสมเพื่อให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลยันาํมาใชใ้นการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารอย่างมีประสิทธิภาพ

และคุม้ค่าบนเครือข่ายอินเตอร์เน็ตท่ีทุกคนสามารถเขา้ถึงข่าวสารไดทุ้กท่ีทกุเวลา 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ โดยศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล จัดหาระบบจัดการเน้ือหา (Content 

Management System : CMS) เพื่อให้ทุกหน่วยงานใช้เป็นเคร่ืองมือกลางในการประชาสัมพนัธ์ โดยระบบ 

CMS ท่ีเลือกใช้ คือ WordPress ทั้งน้ีเพราะเป็นระบบจัดการเน้ือหาท่ีมีผูนิ้ยมใช้งานสูง จากข้อมูลของ 

wordpress.com แจง้วา่ จากเวบ็ไซตท่ี์เปิดบริการอยูท่ ั้งโลก 43% เป็นเวบ็ไซตท่ี์สร้างโดยใชร้ะบบ WordPress 

โดยมีขอ้ดีของการใช ้WordPress ดงัน้ี 

- การออกแบบระบบท่ีง่ายต่อการใช้งาน ผูใ้ชส้ามารถจดัการเน้ือหาไดง้่าย และสามารถผสมส่ือ

รูปแบบต่างๆ ในการเผยแพร่ข่าวสาร 

- สามารถปรับแต่งได้ตามท่ีต้องการ ระบบออกแบบใหผู้ใ้ชส้ามารถปรับเปล่ียนรูปแบบหรือปรับ

รูปแบบสาํเร็จรูปใหเ้ป็นรูปแบบเฉพาะขององคก์รไดโ้ดยง่าย 

- มีความรวดเร็วและปลอดภัยสูง มีการปรับปรุงผลิตภณัฑอ์ยูเ่สมอเพื่อใหส้ามารถใชง้านไดอ้ยา่ง

ปลอดภยัและตอบสนองการใชง้านท่ีรวดเร็ว 
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- ความสามารถปรับเปลี่ยนเนื้อหาให้เข้ากบัอุปกรณ์ของผู้ใช้ท่ีมีความหลากหลาย ทั้งโทรศพัทมื์อถือ 

แทบ็เลท็ 

- การให้บริการและการสนับสนุนทางเทคนิค 

- ฟรี ไม่มีค่าใชจ่้ายเน่ืองจากเป็นระบบเปิด (Open Source) ร่วมพฒันาโดยผูพ้ฒันาระบบหลายกลุ่ม 

คณะกรรมการประเมินเวบ็ไซต ์มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ เลือกใหห้น่วยงานภายในมหาวิทยาลยั

ใช้ระบบจดัการเน้ือหา WordPress เป็นเคร่ืองมือช่วยประชาสัมพนัธ์ข่าวสารของหน่วยงานตั้งแต่ปี พ.ศ. 

2561 เพื่อทดแทนระบบจัดการเน้ือหาเดิมท่ีพฒันาขึ้นเองซ่ึงอาจมีความสามารถจาํกัดในการใช้งานใน

ปัจจุบันท่ีต้องรองกับหน้าจอแสดงผลหลายขนาด และเพื่อให้ทุกหน่วยงานใช้เคร่ืองมือจัดการเน้ือหา

เดียวกนัทั้งองคก์รเพื่อประโยชน์ในการบริหารจดัการความปลอดภยัและการป้องกนัการโจมตีทางไซเบอร์ 

ในปีงบประมาณ 2564 มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์กาํหนดมาตรฐานเวบ็ไซตห์น่วยงานและมีการกาํหนดเกณฑ์

การประเมินเวบ็ไซตห์น่วยงาน (ภาคผนวก) ซ่ึงส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษาไดค้ะแนนประเมินเวบ็ไซต ์

2 คะแนนเตม็ในการประเมินเวบ็ไซตห์น่วยงานประจาํปีงบประมาณ 2565 

การจดัทาํคู่มือการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารดา้นกิจกรรมนักศึกษาในคร้ังน้ี เพื่อเป็นคู่มือแสดง

ขั้นตอนท่ีจาํเป็นในการจดัเตรียมเน้ือหาและส่ือประกอบเพื่อประชาสัมพนัธ์ข่าวสารดว้ยระบบจดัการเน้ือหา 

WordPress ตามนโยบายของมหาวิทยาลยัและสอดคลอ้งตามเกณฑก์ารประเมินเวบ็ไซตต่์อไปดว้ย 

วัตถุประสงค์ของการศึกษา 

คู่มือการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารดา้นกิจกรรมนักศึกษาผ่านระบบจดัการเน้ือหา WordPress 

จดัทาํขึ้นเพื่อ รวบรวมขั้นตอนและวิธีการในการประชาสัมพนัธ์ข่าวสาร ใหเ้ป็นไปตามเกณฑท่ี์มหาวิทยาลยั

กาํหนด และเพื่อใหบุ้คลากรอ่ืนภายในส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษาสามารถประชาสัมพนัธ์ข่าวสารอ่ืนๆ 

ของฝ่ายงานไดด้ว้ยตนเอง 

อีกทั้งการจดัทาํคู่มือการปฏิบติัของพนกังานเป็นไปตามนโยบายขบัเคล่ือนมหาวิทยาลยัวลยั

ลกัษณ์ให้เป็นสถาบนัการศึกษาชั้นนาํเป็นองคก์รท่ีมีสมรรถนะสูง กาํหนดเป้าหมายกลยุทธ์ให้พนกังานทุก

คนมีคู่มือปฏิบติังาน ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 กาํหนดใหพ้นกังานมีคู่มือปฏิบติังานคนละ 1 หวัเร่ือง 

ขอบเขตของการศึกษา 

วิธีการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารดา้นกิจกรรมนกัศึกษา ส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษาผา่น

เวบ็ไซต ์https://dsa.wu.ac.th ประกอบดว้ย 3 ระยะ ไดแ้ก่ 
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1. การรวบรวมข้อมูลข่าวสาร คือการเขา้ถึงแหล่งขอ้มูลข่าวสาร เช่น จากการรายงานผลการปฏิบติังาน

ของฝ่ายงานผา่นโปรแกรมไลน์กลุ่มของส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา (DSSD) ปฏิทินการจดั

กิจกรรม เวบ็ไซตข์องมหาวิทยาลยั เป็นตน้ 

2. การจัดเตรียมข้อมูลข่าวสาร เป็นการนาํขอ้มูลภาพ และเน้ือหาของกิจกรรมมาปรับแต่งขอ้ความตาม

หลกัการเขียนข่าวส่ือสารมวลชน “5-W : 1-H” ประกอบดว้ย Who-What-Where-When-Why-How 

: ข่าวเก่ียวขอ้งกบัใคร เกิดอะไร เกิดขึ้นท่ีไหน เกิดเม่ือไหร่ มีรายละเอียดอะไรบา้ง เขียนเน้ือหาข่าว

ดว้ยภาษาทางการ สาํหรับขอ้มูลภาพ ผูป้ระชาสัมพนัธ์ข่าวจะเลือกภาพเด่นเพื่อทาํภาพหลกัของข่าว 

(Feature Image) และภาพประกอบขา่ว 

3. การส่งข่าว (Post) ในขั้นตอนการโพสข่าวผา่นระบบ WordPress ตอ้งกาํหนดเง่ือนไขการ

โพสตามมาตรฐานของมหาวิทยาลยัเพื่อประโยชน์ในการทาํอนัดบัของ Search Engine และอาํนวย

ความสะดวกแก่ผูพ้ิการทางสายตาดว้ย 

คู่มือปฏิบติังานการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารกิจกรรมนกัศึกษาฯ ฉบบัน้ีนาํเสนอเฉพาะขั้นตอน

การใชร้ะบบจดัการเน้ือหา WordPress เพื่อการส่งข่าว (Post) เท่านั้น ไม่ครอบคลุมการใชง้านระบบจดัการ

เน้ือหาในส่วนของการปรับแต่งเวบ็ไซต ์และฟังกช์ัน่อ่ืนๆ 

ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

คู่มือการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารกิจกรรมนกัศึกษาผา่นเวบ็ไซตส่์วนส่งเสริมและพฒันา

นกัศึกษา จะช่วยใหเ้กิดประโยชน์ดงัน้ี 

1. ส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษามีคู่มือการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารกิจกรรมนกัศึกษา สังเคราะห์ขึ้น

จากประสบการณ์การเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารของเจา้หน้าท่ีผูดู้แลงานดา้นการประชาสัมพนัธ์ท่ีใช้

ระบบมาตั้งแต่ตน้ เพื่อแสดงขั้นตอนวิธีการในการโพสขอ้มูลข่าวสารผ่านเวบ็ไซตท่ี์ใชร้ะบบจดัการ

เน้ือหา WordPress ตามมาตรฐานของมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ ซ่ึงในอนาคตหากมีการจดักิจกรรม

สําหรับนักศึกษาบ่อยคร้ังขึ้นและตอ้งการให้ผูจ้ดักิจกรรมประชาสัมพนัธ์ข่าวสารไดเ้อง สามารถ

ศึกษาวิธีประชาสมัพนัธ์จากคู่มือน้ีได ้

2. งานบริหารทัว่ไปและธุรการ ส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา มีคู่มือการปฏิบติังานของพนักงาน

ในสังกดัครบถว้น เป็นไปตามนโยบายขบัเคล่ือนมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ให้เป็นสถาบนัการศึกษา

ชั้นนาํเป็นองคก์รท่ีมีสมรรถนะสูง พนกังานมีคู่มือปฏิบติังานครบทุกคน 

3. คู่มือการประชาสัมพนัธ์ข่าวสาร รวบรวมและจดัทาํขึ้นโดยคาํนึงถึงส่ิงแวดลอ้มไม่ไดพ้ิมพ์ออกมา

เพื่อเผยแพร่แต่บนัทึกไวเ้ป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์จึงเป็นการตอบสนองนโยบายดา้นส่ิงแวดลอ้ม
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ของมหาวิทยาลยั (Green University) โดยจะนาํไปรวบรวมรวมกบัคู่มือปฏิบติังานของพนกังานอ่ืน

ในเว็บไซต์ของส่วนส่งเสริมและพฒันานักศึกษาซ่ึงจะเกิดความสะดวกในการสืบคน้ผ่านระบบ

คน้หาของเวบ็ไซตด์ว้ย 

คํานิยาม/คําจํากดัความ 

คาํนิยาม/คาํจาํกดัความ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัคู่มือปฏิบติังงานการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารกิจกรรม

นกัศึกษาฯ 

“การส่งข่าว” คือ การเลือกชนิดเน้ือหาท่ีต้องการประชาสัมพันธ์ในระบบจัดการเน้ือหา 

WordPress เป็น Post ซ่ึงจากมาตรฐานของมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ ลิงคท่ี์สร้างแบบส่งข่าว จะมีลกัษณะดงัน้ี  

https://dsa.wu.ac.th/?p=212534 

ความหมาย 

https://<<ช่ือท่ีอยูโ่ดเมนของหน่วยงาน>>/?<<p=เลขลาํดบัของ Post>> 

“การใส่ข้อความอธิบายภาพ” (Alternative Text) คือ การใส่ขอ้มูลท่ีอธิบายภาพท่ีเลือกใช้ใน

การส่งข่าว (Post) เพื่อให้ผูท่ี้มีความบกพร่องทางการมองเห็นท่ีใช้โปรแกรมอ่านหน้าจอเขา้ใจได ้การเพิ่ม

ขอ้มูลอธิบายภาพน้ียงัเป็นส่ิงจาํเป็นท่ี Search Engine ใชใ้นการจดัลาํดบัเวบ็ไซต ์ซ่ึงมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์

กาํหนดไวเ้ป็นมาตราฐานใหทุ้กหน่วยงานท่ีส่งข่าวตอ้งใหข้อ้มูลอธิบายภาพไวด้ว้ย 

“ภาพประกอบหลักข่าว” (Featured Image) คือ ภาพท่ีแสดงคู่กับข่าวในหน้าแสดงข่าว 

กาํหนดให้ทุกข่าวมีภาพหลกัประกอบข่าว 1 ข่าวเสมอ โดยหากแชร์ข่าวน้ีไปยงัส่ือสังคมออนไลน์อ่ืนๆ 

ภาพประกอบหลกัข่าวจะถูกแสดงคู่กบัหัวขอ้ข่าว ดงันั้นควรเลือกภาพนาํข่าวท่ีเก่ียวขอ้งกบัข่าวนั้นๆ ท่ีสุด 

และมีขอ้ความหวัขอ้ข่าว (Caption) ประกอบดว้ย 

“ประมวลภาพ” คือ การนําภาพท่ีเก่ียวข้องกับข่าวนั้ นๆ ท่ีได้จากการรวบรวมข่าวในขั้น

รวบรวมข้อมูลข่าวซ่ึงอาจมีภาพตั้ งแต่ 5 ภาพ ขึ้ นไป โดยนําภาพท่ีรวบรวมได้น้ีบันทึกบนเว็บไซต์ 

Office.com ซ่ึงให้บริการในลักษณะ Cloud Storage เพื่อเป็นการบันทึกเหตุการณ์เพื่อการอ้างอิงนําภาพ

กลบัมาใชใ้หม่ และเพือ่ใหส้ามารถแบ่งปัน (Share) ภาพชุดในลกัษณะอลับมัภาพแก่ผูติ้ดตามข่าวไดโ้ดยงา่ย 
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บทที ่2 

หน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 

ส่วนส่งเสริมและพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ ตั้งขึ้นในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

ตามนโยบายการปรับโครงสร้างการบริหารงาน มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ โดยปรับโครงสร้างการบริหารงาน

จากส่วนกิจการนกัศึกษา มีโครงสร้างการบงัคบับญัชาตามลาํดบัโดยมี รองอธิการบดีฝ่ายส่งเสริมและพฒันา

นักศึกษา หัวหน้าส่วนส่งเสริมและพฒันานักศึกษา ส่วนส่งเสริมและพฒันานักศึกษา แบ่งโครงสร้างการ

บริหารองคก์ร ออกเป็น 3 งาน ไดแ้ก่  

1. งานส่งเสริมกิจกรรมนกัศึกษาและศิษยเ์ก่าสัมพนัธ ์

2. งานแนะแนวและทุนการศึกษา 

3. งานบริหารทัว่ไปและธุรการ 

 

ส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา มีภาระงานหลกัในการเสริมสร้างนกัศึกษาให้มีคุณลกัษณะ

ตามหลกัค่านิยม 4 ประการ ไดแ้ก่ กตญั�ู รู้วินยั ใจอาสา และพฒันาภาวะผูน้าํ การส่งเสริมสนบัสนุนองคก์ร

นักศึกษาเพื่อการจัดกิจกรรมตามความสนใจ เสริมสร้างวินัยนักศึกษา ประสานงานเครือข่ายศิษย์เก่า 

สนบัสนุนเช่ือมสัมพนัธ์ระหว่างศิษยเ์ก่ากบัศิษยปั์จจุบนั ส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษายงัมีภาระงานใน

การจดับริการและสวสัดิการแก่นกัศึกษา ไดแ้ก่ บริการดา้นทุนการศึกษา บริการดา้นประกนัอุบติัเหตุ บริการ

ดา้นการแนะแนวและให้คาํปรึกษา บริการช่วยเหลือนักศึกษาท่ีมีปัญหาดา้นการเรียน จดัหลกัสูตรพฒันา

ทกัษะดา้นการเรียนการใช้ชีวิตและการปรับตวัแก่นักศึกษา บริการรถไฟฟ้า บริการดา้นการผ่อนผนัทหาร

และการฝึกนักศึกษาวิชาทหาร ทั้งน้ียงัอาํนวยความสะดวกในการปฏิบติังานต่างๆ ในส่วนส่งเสริมและ

พฒันานักศึกษาเพื่อให้เกิดความคลอ้งตวัในการดาํเนินงาน เช่น การจดัการดา้นแผนงานงบประมาณ การ

รายงานผลการปฏิบัติงาน การควบคุมภายใน การรายงานผลตัวช้ีว ัดในระดับมหาวิทยาลัย การ

ประชาสัมพนัธ์ข่าวสาร งานดา้นสารบรรณ การประชุม บริการดา้นการจดัซ้ือจดัจา้ง บญัชีการเงินและพสัดุ 

และยงัอาํนวยความสะดวกและให้บริการแก่นักศึกษาในการประสานงานเอกสารเพื่อการทาํกิจกรรม

นกัศึกษา 
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โครงสรางบริหารงานและบุคลากรสวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 
(ศาสตราจารย ดร.สมบัติ  ธำรงธัญวงศ) 

รองอธิการบดี 
(รองศาสตราจารย ดร.วรวุฒิ  สมศักดิ)์ 

หัวหนาสวนกิจการนักศึกษา 

(นางกอบสุข  อรชร) 

งานแนะแนวและทุนการศึกษา งานสงเสริมกิจกรรมนักศึกษา 
และศิษยเกาสัมพันธ 

งานบริหารท่ัวไปและธุรการ 

 
 

 

นางชูใจ  ชวยชู 

หัวหนางาน 

นายวัชรินทร  เกตุเพชร 

หัวหนางาน 

นายภราดร  จีนชาวนา 

หัวหนางาน 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

1. นายวัชรินทร  เกตุเพชร (หัวหนา
งาน) 

2. นางอรุณรัตน  ฉลาดดี 
3. นางพรพิลาส  นราพงศ 
4. นางอรอนงค  สุขปลอด 

5. วาท่ี ร.อ.ศุภชัย  ปลักปลา 

พนักงานธุรการ 

6. นายไพศาล  สาริกา 

 
 

 

งานกิจกรรมนักศึกษา : 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

1. นายภราดร  จีนชาวนา (หัวหนา
งาน) 

2. นายสรัญรัฐ มนุญญานนท 
3. นายโอม  สุขปลอด 

4. นางสาวชวนพิศ  เก้ือมา 

งานวินัยนักศึกษา : 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

5. นายสุริยันต  ถึงแสง 

งานศิษยเกาสัมพันธ : 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 ส ศ ิ  ิ  

 

งานแนะแนว : 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

1. นางชูใจ  ชวยช ู(หัวหนางาน) 
2. นายชัชพล  ยิ่งดำนุน 

3. นางสาวนัจนันท  หวายนำ 

4. นางอัมพร  รัตนวิจิตร 

งานทุนการศึกษา : 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

5. นางสาวประภา  มายิ 
6. นางสาวขวัญใจ  นัคราเรือง 

7. นางสาวปยวรรณ  คงอินทร 
งานประกันอุบัติเหตุ :  
พนักงานธุรการ 

8. นางวิมลลักษณ  ธีรวัจน 
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ภาระงานของสวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 

รองอธกิารบดี 

หัวหนาสวนกิจการนักศึกษา 

งานแนะแนวและทุนการศึกษา 
งานสงเสริมกิจกรรมนักศึกษา 

และศิษยเกาสัมพันธ งานบริหารท่ัวไปและธุรการ 

 
 

 

ภาระงาน :  
ใหบริการและสวัสดิการแกนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ไดแก  

1. บริการดานทุนการศึกษา  

- จัดสรรทุนตามเง่ือนไขที่แหลงทุนกำหนด            
และแสวงหาแหลงทุนเพิ่มเติม  

- พัฒนาศักยภาพ และติดตามนกัศึกษาทนุ   

2. บริการดานการทำประกันอุบัตเิหต ุ

- ดูแลชวยเหลือนกัศึกษาไดรับอุบัติเหตุ เบิกเงินประกัน  

- เยี่ยมนักศึกษาปวย  

- จัดกิจกรรมบริจาคโลหิต 

3. บริการดานการแนะแนวและใหคำปรึกษา  

- ใหคำปรึกษา บริการแบบทดสอบ 

- พัฒนาระบบดูแลชวยเหลือและสรางเสริมศักยภาพ
นักศึกษารวมกับสำนกัวิชา 

- ดูแลนักศึกษาที่มีปญหาสุขภาพกายและใจ          
และจัดระบบสงตอเพื่อการดูแลชวยเหลือ 

4. บริการชวยเหลือนักศึกษาที่มปีญหาดานการเรียน   

- จัดกิจกรรมติวทบทวนรายวิชา  

- ระบบการติดตามดูแลชวยเหลือใหคำปรึกษา            
ดานการเรียนรวมกับสำนักวิชา 

  
 

 

ภาระงาน :  
อำนวยความสะดวกในการปฏบิัตงิานตาง ๆ  
ในสวนสงเสริมและพัฒนานักศึกษา ไดแก  
- การจัดการดานงบประมาณ และแผนงาน 
- การรายงานผลการปฏบิัติงาน  
- การควบคุมภายในองคกร  
- การรายงานผลตัวชีว้ัดในระดับมหาวิทยาลัย  
- งานสารสนเทศ 
- งานประชาสัมพันธ 
- งานสารบรรณ  
- งานบุคคล และอำนวยการ  
- งานประชุม  
- งานพัสดุ รายงานขอซ้ือ/รายงานผลขอซ้ือขอจาง 
- งานการเงิน ตรวจเอกสารการเงินโครงการกิจกรรม        
กำกับติดตามการยืมคืนเงิน  

- บริการดานทหาร ไดแก นกัศึกษาวิชาทหาร                    
และการรับผอนผันทหารกองเกินเขากองประจำการ 

- งานรถไฟฟา 
อำนวยความสะดวกและใหบริการแกนักศึกษา      
ในการประสานงานเอกสารเพ่ือการทำกิจกรรมนักศึกษา 

 
 

ภาระงาน :  

- สงเสริมสนับสนุนองคการนักศึกษา เพื่อการจัดกิจกรรมตาม
ความสนใจของนักศึกษา  

- กำกับดูแลการดำเนินงานขององคการนักศึกษา 

- เสริมสรางนักศึกษาใหมีภาวะผูนำ โดยมหีลักคานิยม 4 
ประการ และเสริมสรางใหนักศึกษาเกิดความภาคภูมิใจและ
ความรักความผูกพันในสถาบัน  

- สนับสนุนและเสริมสรางวินัยนักศึกษา  

- ประสานงานเครือขายศิษยเกาใหมีความเขมแข็ง 
ประชาสัมพันธส่ือสารขาวสารและการใหความรูเพื่อพัฒนา
ศิษยเกา  

- สนับสนุนกิจกรรมเชื่อมสัมพันธระหวางศิษยเกากับศิษย
ปจจุบัน และการมีสวนรวมสนับสนุนในกิจการของ
มหาวิทยาลัย 
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 โครงสรางงานบริหารท่ัวไปและธุรการ 

 

 

   

  

รองอธิการบดี 
(รองศาสตราจารย ดร.วรวุฒิ  สมศักดิ์) 

 
รักษาการแทนหัวหนาสวนสงเสริมและพัฒนา

นักศึกษา 
   

 รักษาการแทนหัวหนางานบริหารท่ัวไปและ
ธุรการ 

   
 

นางสาวนิตยา แกนบุญ 
(เจาหนาท่ีบริหารงาน

 

นายวัชรินทร  เกตุเพชร 
 (เจาหนาท่ีบริหารงาน

 

นางพรพิลาส  นราพงศ 
(เจาหนาท่ีบริหารงาน

 

นางอรอนงค  สุขปลอด 
(เจาหนาท่ีบริหารงาน

 

วาท่ี ร.อ.ศุภชัย  ปลัก
ปลา 

 

นายไพศาล  สาริกา 
พนักงานธรการ 

- งานแผนงาน กำหนดแผนการ
ดำเนนิงาน เปาหมายและตวัชี้วัดให
สอดคลองกับพันธกจิของสวน 

- งานงบประมาณ ขอตั้งงบรายจาย
ลวงหนา งบประมาณปปจจุบัน 

- การรายงานตัวชีว้ัดในระดับ
มหาวิทยาลัย 

- งานบัญชีงบอุดหนนุภายในภายนอก 
-  ติดตามผลการปฏิบัติงาน กำกับดแูล

ติดตามการดำเนนิงานตามแผนงาน 
งบประมาณ โครงการ กิจกรรม 
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายทีก่ำหนดไว 

-  รายงานขอมูลผลการดำเนินงานของ
หนวยงาน 

- ปฏิบัติหนาที่ผูประสานงาน หัวหนา
สวน/หัวหนางาน  

- งานประชมุประจำเดอืน 
- งานอืน่ ๆ ตามที่มหาวทิยาลัย

มอบหมาย 
 

-  การพัฒนาและปรับปรุงระบบ
สารสนเทศ 

-  ดูแลการใชงานระบบสารสนเทศ
พาสปอรตบัณฑิตคนดี “WU 
Passport”  

- บริหารฐานขอมูลนักศึกษา การ
ประมวลผลขอมูลนกัศึกษา 

- การประชาสัมพันธและส่ือสารองคกร 
- งานบรกิารคอมพิวเตอร 
- ภาระงานตามยทุธศาสตร 
- ปรับปรุงเว็ปไซตเพ่ือตอบตวัชี้วัด 
- จัดระบบบริหารจัดการแผน ปฏิบัตกิาร 

กระบวนการทำงาน  การติดตามรวบรว
ผลงานและการใชจายงบประมาณ 

- ศึกษาแผนยทุธศาสตร ตัวชีว้ัดตาม
ขอตกลงการปฏิบัติงาน เพ่ือดำเนนิงาน
ใหบรรลุผลตัวชีว้ัด 

- มอบหมายงาน ใหคำปรกึษา ชี้แนะ 
ชวยแกไขปญหา ควบคุมติดตามผลการ
ดำเนนิงาน 

- จัดทำระบบประเมินความพึงพอใจตอ
การใชบรกิาร 

- งานอืน่ ๆ ตามที่มหาวทิยาลัย
 

 

- งานสารบรรณ กล่ันกรอง รับ สง 
เสนอหนังสือ ดิดตามงาน รางและ
จัดทำหนงัสือโตตอบ หนังสือ
ราชการทั้งภายในและภายนอก 

- ขับเคล่ือนนโยบายลดการใชกระดาษ
ใหเปนไปตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย โดยเนนทั้งในสวนของ
นักศึกษาและบุคลากร 

- งานบุคคลและอำนวยการ  
- งานประชมุหัวหนางาน 
- งานบริหารสำนกังาน  
- งานอืน่ ๆ ตามที่มหาวทิยาลัย

มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

- การควบคุมภายในองคกรใหเปนไปตาม
ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และกรอบ
เวลาทีก่ำหนด 

- การรับสงเอกสาร การดำเนินการ
เรื่องผานระบบ DOMS การวิเคราะห
เอกสารรับเขาสงออก 

- การอำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานของผูบริหาร   

- การบริหารจัดการดานเอกสารตางๆ 
รางโต-ตอบหนังสือ การเสนอแฟม 
การติดตามงาน รวมทั้งการจัดเก็บ
เอกสาร 

- ประสานก ับหนวยงานตางๆ ทั้ง
ภายในและภายนออก 

- ดูแลระบบงานตอนรับรับรองแขก
ของหนวยงาน   

- ดำเนินการจัดประชุมที ่ผ ู บร ิหาร
มอบหมาย  (ถามี) 

- ขับเคล่ือนนโยบาย 5 ส ใหบรรลุตาม
เปาประสงค 

- งานอืน่ ๆ ตามที่มหาวทิยาลัย
มอบหมาย 
 

 

บริการดานทหาร 
- การขอผอนผันทหารกองเกินเขากอง

ประจำการ 
- การขอรอรับสิทธิเ์ขาศึกษา       วิชา

ทหาร 
- การเรยีนวชิาทหาร ชั้นปที่ 2 และ 3 
- การเรยีนวชิาทหาร ชั้นปที่ 4 และ 5 
งานรถไฟฟา 
- จัดทำ TOR และจัดการรถไฟฟา 
- จัดทำตารางการเดินรถไฟฟา 
- กำกับดแูลการใหบริการไฟฟา 
- รายงานผลการบรกิารรถไฟฟา
ประจำเดอืน 

- ประเมนิความพึงพอใจ 
- งานอืน่ ๆ ตามที่มหาวทิยาลัย

มอบหมาย 
 

 

- ตรวจเอกสารการเงินและ    
  รายงานผลขอซ้ือขอจางวัสด ุ
  โครงการ/กจิกรรม ของนกัศึกษา 
  สำนกัวิชา และพนักงาน งบประมาณ

สวนกจิการนกัศึกษา 
- กำกับติดตามการยืมคืนเงิน 
  ทดรองนักศึกษาและพนกังาน 
- จัดอบรมใหความรูระเบียบ  
  การเงินและพัสดุแกหนวย 
  กิจกรรมนักศึกษา 
- งานพัสดุ รายงานขอซ้ือ/รายงานผล

จัดซ้ือจัดจาง แจงซอม     แทง
จำหนาย 

- การตรวจสอบครุภัณฑประจำป  
- ระบบการยืม-คืนวัสดุครุภัณฑของ

หนวยงาน 
- งานอืน่ ๆ ตามที่มหาวทิยาลัย

มอบหมาย 
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โครงสร้างงานบริหารทัว่ไปและธุรการ 

งานบริหารทัว่ไปธุรการ ส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา มีภาระงานหลกัในการอาํนวย

ความสะดวกในการปฏิบติังานต่างๆ ในส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา ไดแ้ก่ 

1. งานแผนงาน  

กาํหนดแผนการดาํเนินงาน เป้าหมายและตวัช้ีวดัใหส้อดคลอ้งกบัพนัธกิจของส่วนส่งเสริมและ

พฒันานกัศึกษาและตวัช้ีวดัและแผนยทุศาสตร์ของมหาวิทยาลยั 

2. งานงบประมาณ  

ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายล่วงหนา้ บริหารบนัทึกและตรวจการงบประมาณให้เป็นไปตามแผน 

ประสานส่วนแผนงานและยทุธศาสตร์ 

3. งานสารบรรณ 

รับ-ส่งเอกสาร ดาํเนินการวิเคราะห์คดักรองเอกสารรับเขา้-ออกผา่นระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ (doms) รายงานขอ้มูลการเปิด-ปิด เอกสารเพื่อกระตุ่นพนกังานใชร้ะบบ doms 

ตามนโยบายมหาวิทยาลยั 

4. งานบุคคลและอาํนวยการ 

จดัการขอ้มูลการลาปฏิบติังาน การทาํงานล่วงเวลา กาํชบัพนกังานภายในส่วนดาํเนินการตาม

นโยบายดา้นบุคคลของมหาวิทยาลยั เช่น การบนัทึกการมาปฏิบติังาน การบนัทึกการปฏิบติังาน

ประจาํวนั เป็นตน้ 

5. งานประชุม 

จดัการประชุมประจาํเดือนส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา การประชุมตามนโยบายของ

มหาวิทยาลยักาํหนด เช่น การประชุมรองคณบดี/ผูช่้วยคณบดีกาํกบัดูแลดา้นกิจการนกัศึกษา 

เป็นตน้ 

6. งานรายงานผลการปฏิบัติ/ตัวชี้วัดในระดับมหาวิทยาลัย 

รวบรวมขอ้มูลผลการปฏิบติังานของส่วนเพื่อสังเคราะห์ขอ้มูลตอบรายงานผลการปฏิบติังาน

ประจาํไตรมาส รายงานตามตวัช้ีวดัระดบัมหาวิทยาลยั รายงานการประกนัคุณภาพการศึกษา 

รายงานความกา้วหนา้งานตามคาํรับรอง (OKR) เป็นตน้ 

7. งานสารสนเทศ 

พฒันา ดูแล ปรับปรุง และประสานการใชร้ะบบสารสนเทศและฐานขอ้มูลนกัศึกษาใหเ้ป็น

ปัจจุบนั เช่น การประสานการใชง้านระบบพาสปอร์ตบณัฑิตคนดี ระบบบนัทึกเวลาทุนทาํงาน

พิเศษ เป็นตน้ 

8. งานประชาสัมพนัธ์ 

ประชาสัมพนัธข์่าวสารกิจกรรมนกัศึกษาและเผยแพร่ผลงานความสาํเร็จของส่วนส่งเสริมและ
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พฒันานกัศึกษา ในเวบ็ไซตส่์วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา dsa.wu.ac.th เวบ็ไซตอิ์นทราเน็ต 

intranet.wu.ac.th และผา่นเครือข่ายสังคมออนไลน์ของส่วน และปรับปรุงเวบ็ไซตใ์หเ้ป็นไป

ตามมาตรฐานเวบ็ไซตข์องมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ รายงานผลการประชาสัมพนัธ์ข่าวสาร

ประจาํเดือน 

9. งานการเงินและบัญชี 

กาํกบัการดาํเนินงาน การขออนุมติังบประมาณเพื่อทาํกิจกรรมของบุคลากรตามนโยบายของ

ส่วนการเงินและบญัชีท่ีใหแ้ลว้เสร็จภายใน 15 วนั 

10. งานพสัดุ 

จดัทาํรายงานขอซ้ือขอจา้ง 3 เร่ือง บริหารจดัการครุภณัฑส์าํนกังานหลงัปรับโครงสร้าง

หน่วยงาน แทงจาํหน่ายและยา้ยครุภณัฑ ์ปัจจุบนัครุภณัฑอ์ยูใ่นสภาพเรียบร้อยพร้อมใช ้และอยู่

ระหวา่งจดัทาํป้ายหน่วยงานใหม่ใหส้อดคลอ้งกบัการจดัโครงสร้างการบริหารงานใหม่ แต่งตั้ง

คณะกรรมการดูแลพสัดุประจาํปี เบิกจ่ายวสัดุสาํนกังานใหพ้นกังาน 

11. งานทหาร 

ใหบ้ริการประสานการฝึกนกัศึกษาวิชาทหารท่ีประสงคศึ์กษาวิชาทหารต่อ ชั้นปี 3-5 จดัการ

รายช่ือนกัศึกษายืน่ผอ่นผนัการเกณฑท์หารออนไลน์ ประจาํปี โดยจะรวบรวมเอกสารส่งสัสดี

จงัหวดัทุกจงัหวดัทหารของนกัศึกษา ภายในเดือน กุมภาพนัธ์ ของทุกปี 

12. งานรถไฟฟ้า 

กาํกบัติดตามการบริการรถไฟฟ้าใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อยเพียงพอ โดยพนกังาน

ผูรั้บผิดชอบลงพื้นท่ีบริเวณจุดจอดอาคารกิจกรรมและโรงอาหารกิจกรรมทุกเชา้ ตรวจเยีย่มการ

ปฏิบติังานของพนกังานขบัรถและผูป้ระสานงานบริษทั EVT ณ สาํนกังานรถไฟฟ้า ณ ศูนยร์วม

รถ 

13. งานอืน่ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

พนกังานของงานบริหารทัว่ไปและธุรการเป็นคณะกรรมการตามภารกิจต่างๆ ของมหาวิทยาลยั

ตามท่ีส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษาเก่ียวขอ้ง เช่น คณะกรรมการกลางฝ่ายฝึกซอ้มบณัฑิต 

และฝ่ายรับ-ส่งเสด็จ ในพิธีพระราชทานปริญญาบตัร ประจาํปี การรับการประเมิน 5ส 

หน่วยงาน เป็นตน้ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์กาํหนดมาตรฐานตาํแหน่ง เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ตามประกาศ

มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ เร่ือง มาตรฐานกาํหนดตาํแหน่งพนกังานและลูกจา้ง มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ พ.ศ. 

2563 (ภาคผนวก) ไวด้งัน้ี 

ช่ือตําแหน่ง เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานระดบัตน้ท่ีตอ้งใชค้วามรู้ระดบัตน้ท่ีตอ้งใชค้วามรู้ความสามารถ

ทางวิชาการในการทาํงาน ปฏิบติังานเก่ียวขอ้งกบัการบริหารจดัการภายในสาํนกังานหรือการบริหารทัว่ไป 

ภายใตก้ารกาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบ และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ลกัษณะการปฏิบัติงาน 

1. ดา้นการปฏิบติัการ 

(1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการทั่วไปในสํานักงาน เช่น งานธุรการ งาน

บริหารทรัพยากรบุคคล งานจดัระบบงาน งานสารบรรณ งานประชาสัมพนัธ์ งานงบประมาณ งานการเงิน

และบญัชี งานพสัดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานแผนงาน จดัพิมพแ์ละแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมขอ้มูล

และสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นตน้ เพื่อสนับสนุนการปฏิบติังานต่างๆ ในหน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 

(2) ศึกษา รวบรวมขอ้มูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงาน ใน

ด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติงานของ

หน่วยงาน งานบริหารอาคารสถานท่ี งานสัญญาต่างๆ เป็นตน้ 

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเร่ืองและ

เตรียมการสาํหรับการประชุม บนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม ทาํรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพื่อใหก้าร

ดาํเนินการประชุมและปฏิบติังานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งสาํเร็จลุงล่องดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

(4) ทาํเร่ืองติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่อ

อาํนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คาํปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่ 

เจา้หนา้ท่ีระดบัรองลงมาและแก่นกัศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบติังาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกบังานใน

หนา้ท่ี เพื่อใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

2. ดา้นการวางแผน 

วางแผนการทาํงานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทาํงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้

การดาํเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกาํหนด 

 

https://drive.google.com/file/d/1lLSQi3aofpERtvDVhazqhoy1vH1_1XRD/view
https://drive.google.com/file/d/1lLSQi3aofpERtvDVhazqhoy1vH1_1XRD/view
https://drive.google.com/file/d/1lLSQi3aofpERtvDVhazqhoy1vH1_1XRD/view
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3. ดา้นการประสานงาน 

(1) ประสานการทาํงานรวมกบัระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก

เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกาํหนดไว ้

(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกบัข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง เพื่อสร้างความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการดาํเนินงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

4. ดา้นการบริการ 

(1) ให้คาํปรึกษา แนะนาํเบ้ืองตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางดา้นการบริหารงาน

ทัว่ไป รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ี เพื่อให้ผูรั้บบริการไดรั้บทราบขอ้มูล 

ความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เก่ียวกับด้านการ

บริหารงานทัว่ไปเพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นกัศึกษา ตลอดจนผูรั้บบริการ ไดท้ราบ

ข้อมูลและความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานงาน และใช้

ประกอบการพิจารณา กาํหนด นโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ ์มาตรการต่างๆ 
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บทที ่3 

หลกัเกณฑ์วธีิการปฏิบตัิงานและเง่ือนไข 
 

ผังงานและข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

ส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษาประชาสัมพนัธ์ข่าวสารท่ีเป็นทางการถึงนกัศึกษา ผูป้กครอง 

หน่วยงานภายในและภายนอกผ่านระบบจดัการเน้ือหา WordPress ดูแลการใชร้ะบบการจดัเก็บขอ้มูลโดย

ศูนยเ์ทคโนโลยีดิจิทลั โดยสามารถอธิบายวิธีการใช้ระบบระบบ WordPress เพื่อการส่งข่าวตามขั้นตอน 

ดงัน้ี 

 

กระบวนการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารกจิกรรมนักศึกษา 

 

 

 

  

การรวบรวมข้อมูลข่าวสาร 

• กลุ่มไลน์ส่วน DSSD 

• การสัมภาษณ์ผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม 

• การตรวจสอบจากแผนปฏิทินการดาํเนินงาน 

การจัดเตรียมข้อมูลข่าวสาร 

- เขียนข่าวตามหลกั 5-W : 1-H 

- รวบรวมภาพ/เลือกภาพ/ปรับแต่ง 

- รวบรวมไฟล/์เอกสารแนบท่ีเก่ียวขอ้ง 

- สร้างลิงค ์

การส่งข่าว 

- สร้างรายการขา่ว (Post) 

- คดัลอกขอ้ความข่าว จดัแต่ง/เนน้ขอ้ความ

หลกั 
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ข้ันตอนการรวบรวมเนือ้หาข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ขั้นตอนการรวบรวมข่าว 

(1) รวบรวมเน้ือหาข่าว 

เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธติ์ดตามขอ้มูลข่าวสารการดาํเนินกิจกรรมของส่วนส่งเสริม

และพฒันานกัศึกษาผา่นไลน์กลุ่ม DSSD จากการสัมภาษณ์ผูจ้ดั/ผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม 

โดยตอ้งทราบขอ้มูลของกิจกรรมท่ีประชาสมัพนัธ์ ดงัน้ี ช่ือกิจกรรม วนัท่ีจดั สถานท่ี

จดั ผูเ้ขา้ร่วม วตัถุประสงคข์องการจดั และรายละเอียดอ่ืนๆ ของกิจกรรม 

(2) การเขียนข่าว 

เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธส์ามารถใชเ้น้ือหาข่าวท่ีผูจ้ดั/ผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรมแจง้ในไลน์

กลุ่ม DSSD ไดห้ากเน้ือหานั้นเขียนดว้ยภาษาทางการ มีขอ้มูลของกิจกรรมครบถว้น 

กรณีท่ีขอ้มูลไม่สมบูรณ์เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ตอ้งเขียนข่าวขึ้นใหม่ โดยจะตอ้งมี

องคป์ระกอบสาํคญั ดงัน้ี  

เร่ิมตน้ 

พิจารณา 

รวบรวมข่าว 

ตรวจความถูก

 

รวบรวมในไฟล ์

 

เขียนใหม่ตาม

หลกั 5-W : 1-H 
คดัลอกไปใช ้

ส้ินสุด 

สมบูรณ์ ไม่สมบูรณ์ 
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ก. หวัขอ้ข่าว มีความกระชบัส่ือความหมายน่าสนใจ ส่ือถึงภาพลกัษณ์ท่ีดี

ขององคก์ร 

ข. นาํข่าว เป็นขอ้ความขยายจากหวัขอ้ข่าวโดยเพิ่มรายละเอียดของข่าว

เพื่อใหผู้อ่้านทราบขอ้มูลกิจกรรมท่ีเกิดขึ้นอยา่งยอ่ 

ค. เน้ือหาข่าวตามหลกั 5-W : 1-H อธิบายกิจกรรมดว้ยการร้อยเรียง

ส่วนประกอบต่างๆ ใหเ้ป็นการเล่าเร่ืองตามกรอบของการอธิบายคาํถาม 

ใคร-ทาํอะไร-ท่ีไหน-เม่ือไหร่-อยา่งไร ดว้ยภาษาทางการ 

ง. สรุปข่าว เป็นการสรุปส่ิงท่ีเกิดขึ้นจากการเขา้ร่วมกิจกรรมไดต้าม

วตัถปุระสงคข์องการจดักิจกรรม บอกถึงความต่อเน่ืองของการจดั

กิจกรรมเพือ่ส่ือถึงความตั้งใจขององคก์รท่ีจดักิจกรรมน้ี 

การเตรียมเน้ือหาใหพ้ิมพใ์นไฟลช์นิด Text เพื่อไม่ใหมี้คุณลกัษณะของการปรับแต่ง

เพิ่มมาในเน้ือหา สามรถเขียนขอ้ความดว้ยโปรแกรม Note Pad หรือโปรแกรม

จดัการขอ้ความอ่ืน 
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 การเตรียมเนือ้หาข่าวจากไลน์กลุ่มส่วนส่งเสริมและพฒันานักศึกษา 

1. คดัลอกเน้ือหาข่าวจากข่าวท่ีผูจ้ดักิจกรรมเผยแพร่ 

2. วางเน้ือหาข่าวในไฟลช์นิด Text 

3. เขียนเน้ือหาข่าวโดยประกอบดว้ย 

(1) หวัขอ้ข่าว 

(2) เน้ือข่าว 

(3) ลิงคป์ระมวลภาพ สร้างหลงัจดัเก็บภาพประกอบข่าว 

(4) ลิงคข์่าว สร้างหลงัการส่งข่าว (Post) ในระบบจดัการเน้ือหา WordPress 

4. คดัลอกรูปจากไลน์ทั้งหมดจดัเก็บในโฟลเดอร์ท่ีเก็บข่าว 

 

การเขียนข่าวตามหลกั 5-W : 1-H 

เรียบเรียงข่าวจากแหล่งขอ้มูลท่ีไดข้ึ้นใหม่โดยเขียนข่าวใหมี้องคป์ระกอบ ดงัต่อไปน้ี 

1. ใคร (Who) ใครคือบุคคลสาํคญัท่ีเก่ียวขอ้งกบัข่าว 

2. ทาํอะไร (What) เกิดอะไรขึ้น การกระทาํ หรือเหตุการณ์ใดท่ีสาํคญั 

3. ท่ีไหน (Where) เกิดขึ้นท่ีไหน กิจกรรม การกระทาํ หรือเหตุการณ์นั้น เกิดขึ้นท่ีไหน 

4. เม่ือไหร่ (When) เกิดขึ้นเม่ือไหร่ กิจกรรม การกระทาํ หรือเหตุการณ์นั้น เกิดขึ้นเม่ือไหร่ 

5. ทาํไม (Why) เกิดขึ้นทาํไม เหตุผลท่ีกิจกรรม การกระทาํ หรือเหตุการณ์นั้นเกิดขึ้น 

6. อยา่งไร (How) เกิดขึ้นไดอ้ยา่งไร วิธีการท่ีกิจกรรม การกระทาํ หรือเหตุการณ์นั้นเกิดขึ้น 

 

โครงสร้างของข่าว 

1. หวัข่าว (Title) เป็นการสรุปความของขา่วเพียงประโยค/วลีเดียว เขียนดว้ยวิธีการ 5-W : 1-H (อาจ

ไม่ครบถว้นได)้ เนน้ให้ผูอ่้านสนใจ 

2. ความนาํ (Lead) เป็นการสรุปประเด็นสาํคญัของข่าวเพื่อใหผู้อ่้านสามารถทราบเร่ืองราวอยา่งยอ่ 

อธิบายดว้ยวิธีการ 5-W : 1-H  

3. เน้ือหาข่าว (Body) เป็นส่วนท่ีนาํเสนอรายละเอียดของข่าวท่ีเกิดขึ้นทั้งหมด เขียนตามหลกั 5-W : 1-

H อาจเพิ่มความน่าสนใจดว้ยการ อา้งคาํพดูสาํคญั (Quote) ของผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อเพิ่มนํ้าหนกัของการ

เล่าเร่ือง และการอธิบายถึงการบรรลุวตัถุประสงคข์องเหตุการณ์ ผลการประเมินความพึงพอใจของ

ผูเ้ขา้ร่วม เป็นตน้ 

4. สรุปข่าว (Conclusion) เป็นส่วนท่ีสรุปประเด็น ตอกย ํ้าจุดมุ่งหมาย ใชค้วามยาวประมาณ 4-5 

ประโยค 
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โครงสร้างการจัดเกบ็ไฟล์ข่าว 

ผูจ้ดัทาํไดจ้ดัระเบียบการจดัเก็บข่าวสารเพื่อการประชาสัมพนัธ์เป็นระบบเพื่อใหง้่ายต่อการ

คน้หา การปรับแกไ้ข และการนาํข่าว/ภาพมาใชภ้ายหลงั โดยจดัเก็บในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีปฏิบติังานมี

โครงสร้างการเก็บข่าว ดงัน้ี 

 

 
รูปแบบท่ี 1 โครงสร้างการจดัเก็บข่าวกิจกรรม 

[ช่ือโฟลเดอร์ท่ีจดัเก็บข่าว] / [ปีท่ีเผยแพร่] / [เดือนท่ีเผยแพร่] / [เลขท่ีลาํดบั + ช่ือข่าว] 

 

 
รูปแบบท่ี 2 โครงสร้างการจดัเก็บข่าวประชาสัมพนัธ์ 

[ช่ือโฟลเดอร์ท่ีจดัเก็บข่าว] / [ปีท่ีเผยแพร่] / [เดือนท่ีเผยแพร่] / [ข่าวประชาสัมพนัธ์] / [เลขท่ีลาํดบั + ช่ือ

ข่าว] 

 

 
ภาพโฟลเดอร์หลกัท่ีจดัเก็บข่าว 
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ภาพโฟลเดอร์ข่าวท่ีเผยแพร่ในปี 2564 

 

 
ภาพโฟลเดอร์ข่าวท่ีเผยแพร่ในเดือน 09 กนัยายน 

 

 
ภาพโฟลเดอร์ท่ีเก็บข่าวประเภทประชาสัมพนัธ์ในเดือน 09 กนัยายน 
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ข้ันตอนการเตรียมภาพประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) รวบรวมภาพประกอบข่าว 

เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธค์ดัลอกภาพกิจกรรมจากไลน์กลุ่ม DSSD จากการแจง้

ตาํแหน่งไฟลภ์าพในเคร่ืองคอมพิวเตอร์บริการไฟลภ์ายในส่วนส่งเสริมและพฒันา

นกัศึกษา (DSA Server) ตั้งอยูท่ี่ ไอพี แอดเดรส : 192.168.16.199 โดยคดัลอกภาพ

กิจกรรมทั้งหมดมาจดัเก็บในเคร่ืองคอมพิวเตอร์เพื่อการประชาสมัพนัธ์ตามระเบียบ

การจดัเก็บ ภาพท่ีควรมีเพื่อประกอบการประชาสัมพนัธ์ ไดแ้ก่ ภาพป้ายช่ือกิจกรรม 

ภาพประธานเปิดกิจกรรม ภาพผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรมมุมกวา้ง ภาพกิจกรรมในช่วงต่างๆ 

ภาพสรุป/ปิดกิจกรรม ภาพท่ีผูจ้ดักิจกรรมถ่ายอาจมีจาํนวนมาก หรือบางภาพอาจไม่

เก่ียวขอ้งกบักิจกรรม ไม่เป็นภาพทางการ เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ควรคดัเลือกภาพท่ี

ไม่เก่ียวขอ้ง หรือ ไม่คมชดั ออก 

เร่ิมตน้ 

รวบรวมภาพข่าว 

จดัเก็บภาพข่าว 

มากกวา่ 5 ภาพ 

บนัทึกบน

คลาวน์ 

 

สร้าง/บนัทึกลิงค ์

ส้ินสุด 

ไม่ใช่ ใช่ 
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(4) การเลือกภาพประกอบข่าว 

จากภาพข่าวท่ีเลือกไวแ้ลว้เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ควรเลือกภาพเพื่อเป็นตวัแทนของ

การเล่าเหตุการณ์ของกิจกรรมท่ีจดัประมาณ 3-5 ภาพ เพื่อโพสในข่าว ประกอบดว้ย 

ก. ภาพป้ายงานท่ีจดั 

ข. ภาพประธาน/คณะทาํงานเร่ิมกิจกรรม 

ค. ภาพผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม 

ง. ภาพบรรยากาศการจดักิจกรรม 

จ. ภาพสรุป/บรรลุวตัถุประสงคข์องกิจกรรม 

เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธต์อ้งเลือกภาพ 1 ภาพ เพื่อวางในตาํแหน่งแรกของข่าว และ

ภาพน้ีจะใชเ้ป็นภาพประกอบหลกัพร้อมขอ้ความ (Feathered Image) สาํหรับภาพท่ี

เลือกไวก่้อนแลว้ของข่าวทั้งหมด (รวมภาพประกอบข่าวขา้งตน้) จะนาํขึ้นไปบนัทึก

บนพื้นท่ีจดัเก็บภาพในเวบ็ไซต ์ Office.com เพื่อการอา้งอิง การนาํมาใชใ้นโอกาส

ถดัไป 

(5) การแต่งภาพประกอบข่าว 

เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธใ์ชโ้ปรแกรมแต่งภาพ หรือบริการแต่งภาพผา่นเวบ็ไซต ์ แต่ง

ภาพใหมี้ความสวา่งเพียงพอ พร้อมทั้งพิมพข์อ้ความหวัขอ้ข่าวบนภาพตามมาตรฐาน

การประชาสัมพนัธ์ของส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา มีขนาดภาพ 1,050 x 525 

pixel 
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วิธีการการแต่งภาพประกอบ 

 
 

1. ใชเ้วบ็ไซตแ์ต่งภาพ Canva.com สร้างภาพขนาด 1,050 x 525 pixel ตามขนาดท่ีเหมาะสมกบัระบบ

จดัการเน้ือหา WordPress 

2. วางภาพเด่นเพื่อเป็นภาพประกอบหลกั (Featured Image) บนพื้นท่ีท่ีสร้างรอไว ้

3. เลือกองคป์ระกอบชนิด ขอ้ความ แลว้พิมพ ์หวัขอ้ข่าวท่ีเตรียมไว ้

4. เลือกองคป์ระกอบชนิด ส่ีเหล่ียม วางซอ้นขอ้ความดา้นหลงัเพื่อเป็นพื้นหลงัขอ้ความลกัษณะ

เหมือนแถบสีคาดขอ้ความเพื่อเพิ่มความเด่นชดัของหัวขอ้ข่าว 

5. บนัทึกภาพและส่งออก (Export) เพื่อใชใ้นระบบจดัการเน้ือหา WordPress 

 

วิธีการเพิม่ข้อความอธิบายภาพ 

คณะกรรมการประเมินเวบ็ไซต ์ มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ กาํหนดใหเ้พิ่มขอ้ความอธิบายภาพ 

(Alternative Text และ Caption Text) ใหก้บัภาพทุกภาพท่ีแสดงบนเวบ็ไซตข์องทุกหน่วยงานเพื่อาํนวยความ

สะดวกแกผู้มี้ความบกพร่องทางสายตาท่ีตอ้งใชเ้คร่ืองช่วยอ่านหนา้จอ และเพื่อเป็นไปตามแนวทางการจดั

อนัดบัเวบ็ไซต ์ (Search Engine Optimization : SEO) ของ Google.com ดว้ย โดยมีส่วนท่ีผูส่้งข่าวตอ้งระบุ 

ดงัน้ี 
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1. นาํภาพเขา้ระบบจดัการเน้ือหา WordPress โดยเลือก Add Media 

2. เม่ือภาพถูกนาํเขา้ระบบแลว้เลือกแสดงภาพท่ีนาํเขา้ไป 

ก. คดัลอกหวัขอ้ข่าว เพื่อใชเ้ป็นคาํอธิบายภาพ 

ข. วางขอ้ความในช่อง Title (หมายเลข 1) 

ค. วางขอ้ความในช่อง Alternative Text (หมายเลข 2) 

3. เล่ือนภาพ เพื่อเพิ่มขอ้ความอธิบายภาพสาํหรับภาพอ่ืนๆ จนครบ 

 

ข้ันตอนการจัดเกบ็ภาพบนคลาวน์ Office.com 

1. ใชโ้ปรแกรมเบราวเ์ซอร์เปิดไปท่ี URL : office.com 
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2. เขา้ระบบดว้ยบญัชีผูใ้ชข้องมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ 

 
 

3. เขา้ไปในระบบ One Drive เลือกโฟลเ์ดอร์ DSSD และเลือกปีท่ีตอ้งการจดัเก็บภาพ เช่น 2565 

 
 

4. สร้างโฟลเ์ดอร์จดัเกบ็ภาพประกอบข่าวตามรูปแบบท่ีกาํหนด 
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5. เลือกการแชร์ภาพข่าวเพื่อสร้างลิงค ์

 
6. ตั้งค่าการแชร์และคดัลอกลิงคเ์พื่อบนัทึกในไฟลข์่าว 

 

  
 

 
(6) การจดัเก็บภาพประกอบ 

ศูนยเ์ทคโนโลยดิีจิทลัจดัเตรียมพื้นท่ีจดัเก็บขอ้มูลสาํหรับพนกังานและนกัศึกษาบน

เวบ็ไซต ์office.com โดยเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ควรจดัเตรียมโฟลเ์ดอร์และ

หมวดหมู่สาํหรับจดัเก็บภาพ ดงัน้ี 

<<ช่ือโฟลเ์ดอร์จดัเก็บ>> <<ปีท่ีจดักิจกรรม>><<เลขท่ีเดือน_ช่ือกิจกรรม>> 
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[ DSSD ] >> [2565] >> [09_ SSC จดักิจกรรมเตรียมความพร้อมนกัศึกษาใหม่ สาํนกั

วิชาแพทยศาสตร์] 

(7) การสร้างลิงคเ์ขา้ถึงภาพประกอบ 

เม่ือจดัเก็บภาพบนเวบ็ไซต ์office.com แลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์สร้างลิงคโ์ดย

เลือกวิธีการเขา้ถึงแบบสาธารณะสาํหรับทุกคนท่ีกดเปิดลิงคน้ี์ และเลือกดูภาพไดอ้ยา่ง

เดียว ไม่อนุญาตใหแ้กไ้ขขอ้มูล จากนั้นใหน้าํการคดัลอกลิงคเ์ตรียมไวใ้นข่าวท่ี

จดัเตรียมไวก่้อนหนา้น้ี 

 

 

ข้ันตอนการส่งข่าว (Post) 

1. เขา้ระบบและไปยงัหนา้หลกั Dashboard 
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2. เลือกเมนู Posts -> Add New เพื่อสร้าง Post เพือ่วางเน้ือหาข่าวท่ีเตรียมไว ้

 
 

2. ขั้นตอนการโพสข่าว 

(1) เขา้ระบบจดัการเน้ือหาข่าว WordPress ตามวิธีการท่ีศูนยเ์ทคโนโลยดิีจิทลัเตรียมไว้

เพื่อความปลอดภยั (วิธีการเขา้ระบบใชก้ารยนืยนัตวัตนแบบ 2-Factors) 

(2) เลือกเมนู New Post เพื่อสร้างเน้ือหาข่าว (ในระบบจดัการเน้ือหา WordPress ใชค้าํวา่ 

Post เพื่อเรียกข่าว/เน้ือหา ท่ีเพิ่มเขา้ระบบ)  -- หมายเลข (1) 

(3) กรอกขอ้มูลขั้นตน้ของข่าว 

เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธค์ดัลอกขอ้ความจากไฟลข์่าว (.txt) ท่ีเตรียมไว ้เพื่อนาํ

ขอ้ความมาวางในส่วนประกอบโพส ดงัน้ี 

ก. Title ระบุ หวัขอ้ข่าว -- หมายเลข (2) 

ข. ขนาดการแสดงผล : เลือกเต็มหนา้จอ -- หมายเลข (3) 

ค. ภาพ Feathered Image : เลือกภาพท่ีปรับแต่งสาํหรับเป็นภาพหลกั โดย

ใหก้าํหนด Alternative Text ของภาพเพื่ออาํนวยความสะดวกผูท่ี้ใช้

เคร่ืองอ่านเวบ็ไซต ์-- หมายเลข (5) 

ง. ประเภทของข่าว : เลือกประเภทข่าวตามท่ีตอ้งการเผยแพร่ -- หมายเลข 

(4) ประเภทข่าวส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษาแบ่งประเภทไว ้ไดแ้ก่ 

-  ข่าวกิจกรรม / Student Affairs Activities 

-  ข่าวประชาสัมพนัธ ์/ Announcement 

-  ข่าวประกวด 
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-  ช่ืนชมคนดี / Student Stars 

-  ฝึกซอ้มบณัฑิต 

จ. เลือกส่วนภาพนาํข่าว (Featured Image) เลือกภาพท่ีจดัเตรียมขอ้ความ

ประกอบข่าวไวเ้พื่อเป็นภาพนาํข่าว โดยภาพน้ีจะแสดงในหนา้แรกของ

เวบ็ไซต ์dsa.wu.ac.th มีขนาด 300 x 300 Pixel ซ่ึงภาพน้ีจะถูกดึงไปเป็น

ภาพท่ีแสดงบนแอพ็ท่ีแชร์ข่าวน้ีดว้ย 

ฉ. ใส่ Alternative Text สาํหรับภาพท่ีเลือกเป็นภาพนาํข่าว เพื่ออาํนวยความ

สะดวกผูท่ี้มีความบกพร่องทางการมองเห็น และเป็นไปตามมาตรฐาน

เวบ็ไซตข์องมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ 

ช. บนัทึกข่าว โดยคลิ้กปุ่ ม Publish -- หมายเลข (6) 

ซ. คดัลอกลิงคข์า่วเก็บไวบ้นไฟลท่ี์เขยีนเน้ือหาข่าว (.txt) ลกัษณะลิงคข์่าว 

ดงัน้ี https://dsa.wu.ac.th/?p=212015 

(4) เขียนรายละเอียดเน้ือหาข่าว 

เพื่อความสะดวกในการเขียนข่าวท่ีมีความซบัซอ้นของรูปแบบ เช่น การปรับขนาด/สี/

แต่งศิลป์ตวัอกัษร การแทรกชุดภาพ แทรกวิดีโอคลิป การวางปุ่ มเพื่อลิงคไ์ปยงัไฟล/์

เน้ือหาหนา้อ่ืน เป็นตน้ ควรเลือกเขียนเน้ือหาข่าวดว้ยเคร่ืองมือช่วยเขียน Elementor 

Pro 

ก. เปิดใชง้านเคร่ืองมือช่วยเขียนเน้ือหา Elementor Pro คลิ้กปุ่ ม -- 

หมายเลข (6) 

ข. เพิ่มกรอบเน้ือหาขนาดใหเ้หมาะสม กรณีประชาสัมพนัธ์ข่าวแนะนาํให้

ใช ้กรอบแบบเตม็หนา้จอ -- หมายเลข (7) 

ค. วางเคร่ืองมือ (Widget) ชนิดภาพ (Image) เพื่อวางภาพประกอบ -- 

หมายเลข (8) 

ง. วางภาพประกอบท่ีเลือกไวเ้ป็นภาพหลกันาํข่าว และเลือกขนาดภาพเป็น 

Full เพื่อใหภ้าพมีขนาดเตม็พื้นท่ี 

จ. วางเคร่ืองมือชนิดเขียนเน้ือหา (Text Editor) เพื่อเขียนขอ้ความ -- 

หมายเลข (9) 

ฉ. คดัลอกเน้ือหาข่าวท่ีเตรียมไวใ้นไฟลข์่าว (.txt) นาํมาวางบนเคร่ืองมือ

เขียนเน้ือหา ในส่วนแรกเลือกวาง นาํข่าว 

ช. ปรับแต่งขอ้ความสาํคญัของข่าวใหเ้ด่นชดั สวยงาม เช่น ทาํตวัอกัษร

หนากบัช่ือบุคคล ช่ือกิจกรรม จาํนวน/ตวัเลขสาํคญั เลือกขีดเส้นได้

ขอ้ความท่ีตอ้งการเนน้ เป็นตน้ 
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ซ. เพิ่มเคร่ืองมือ (Widget) ชนิดภาพ (Image) เพื่อวางภาพประกอบตาม

จาํนวนภาพเด่นท่ีเลือกไว ้พร้อมเลือกภาพใหก้บัแต่ละตวัช่วยแสดงภาพ 

ฌ. ใส่ Alternative Text สาํหรับภาพท่ีเลือกเป็นภาพนาํข่าว เพื่ออาํนวยความ

สะดวกผูท่ี้มีความบกพร่องทางการมองเห็น และเป็นไปตามมาตรฐาน

เวบ็ไซตข์องมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ 

ญ. เพิ่มเคร่ืองมือเขียนเน้ือหาอีก 2 ตวั สาํหรับวางเน้ือหารายละเอียดข่าว 

และสรุปข่าว 

ฎ. วางเคร่ืองมือ (Widget) ชนิดปุ่ มกด (Button) ท่ีส่วนทา้ยข่าว -- หมายเลข 

(10) 

ฏ. เปล่ียนขอ้ความเร่ิมตน้ จาก Click Here เป็นขอ้ความ ประมวลภาพ 

ฐ. เปล่ียนลิงคข์องปุ่ ม โดยแทนท่ีสัญลกัษณ์ # ดว้ยลิงคไ์ปยงัประมวลภาพ

กิจกรรม 

ฑ. หากตอ้งการวางลิงคส์าํหรับเอกสารแนบข่าว วางเคร่ืองมือชนิดปุ่ มกด 

(Button) แลว้เปล่ียนขอ้ความเร่ิมตน้ จาก Click Here เป็น เอกสารแนบ 

และวางลิงคข์องเอกสารแนบแทนท่ีสัญลกัษณ์ # 

ฒ. กลบัสู่หนา้จอแสดงรายการเน้ือหาข่าว โดยคลิ้กปุ่ ม Update เพื่อบนัทึก

การเขียนข่าว และคลิ้กปุ่ ม Exit จะกลบัสู่หนา้จอเขียนข่าวหลกั 
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(5) ตรวจสอบรายการข่าวท่ีเผยแพร่ 

เม่ือส่งข่าวเสร็จส้ินแลว้สามารถตรวจสอบรายการข่าวท่ีเผยแพร่ไปแลว้ก่อนหนา้ได้

จากเมนู Posts > All Post โดยแสดงรายการข่าวเรียงลาํดบัตามเวลา จากหลงัสุด-ก่อน

หนา้ 

(6) การปรับปรุงแกไ้ขเน้ือหาข่าว 

ผูป้ระชาสัมพนัธ์สามารถปรับปรุงแกไ้ขเน้ือหาของข่าวท่ีเผยแพร่ไปแลว้ได ้2 ช่องทาง 

ก. เลือกเมนู Post > All Post เพื่อแสดงรายการเน้ือหาข่าวท่ีเผยแพร่แลว้ 

ข. คน้หาข่าวท่ีตอ้งการแกไ้ข 

ค. คลิ้กลิงคท์า้ยข่าวท่ีขอ้ความ Edit with Elementor หรือวิธีท่ี 2 

ง. ไปท่ีหนา้ข่าวท่ีตอ้งการปรับปรุงแกไ้ขเน้ือหา 

จ. เล่ือนลงไปในตาํแหน่งทา้ยสุดของหนา้ 

ฉ. คลิ้กปุ่ มท่ีขอ้ความ Edit 

 

เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง 

คู่มือการปฏิบติังานการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารกิจกรรมนกัศึกษาโดยใชร้ะบบจดัการเน้ือหา 

(CMS) WordPress บนเวบ็ไซตส่์วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา (dsa.wu.ac.th) มีเง่ือนไข ขอ้สังเกต และขอ้

ควรระวงั ดงัน้ี 

1. วิธีการตามขั้นตอนต่างๆ ในคู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ีอธิบายเฉพาะการประชาสัมพันธ์ข่าว

กิจกรรมนักศึกษา ไม่ได้แสดงวิธีการหรือขั้นตอนของการประสัมพนัธ์ข่าวสารทัว่ไป เช่น 

ประกาศแจง้นกัศึกษา ข่าวเชิญชวนเขา้ร่วมโครงการ เป็นตน้ อย่างไรก็ตามการประชาสัมพนัธ์

ข่าวสารทัว่ไปสามารถประยกุตวิ์ธีการส่งข่าว (Post) ตามคู่มือฉบบัน้ีเพื่อการประชาสัมพนัธ์ได้

เช่นกนั 

2. ข้อกาํหนดของการประชาสัมพันธ์ข่าวสารตามท่ีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์กาํหนดขึ้ นเป็น

แนวทางท่ีกาํหนดใหทุ้กหน่วยงานถือปฏิบติัในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2565 เท่านั้น หาก

มีการเปล่ียนแปลงขอ้กาํหนดเจา้หนา้ท่ีผูป้ระชาสัมพนัธ์ข่าวตอ้งยดึตามขอ้กาํหนดล่าสุดเท่านั้น

มิฉะนั้นอาจส่งผลต่อการประเมินเวบ็ไซตห์น่วยงานได ้
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บทที ่4 

เป้าหมายและเทคนิคในการปฏิบัติงานแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
 

4.1 เป้าหมายในการปฏิบตัิงาน 

ในแต่ละปีการศึกษา ส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ จดัและส่งเสริม

ให้นักศึกษาเขา้ร่วมกิจกรรมเพื่อพฒันานักศึกษาเป็นจาํนวนมาก โดยมีทั้งกิจกรรมท่ีจดัขึ้นตามแผนงาน

งบประมาณ กิจกรรมท่ีมีรอบการจดั และกิจกรรมนอกแผน ตลอดจนกิจกรรมท่ีบุคลากรและนกัศึกษาไปเขา้

ร่วมกับภาคีเครือข่ายสถาบนัอุดมศึกษา หน่วยงานภายนอก ทั้งน้ีฝ่ายประชาสัมพนัธ์มีเป้าหมายในการ

ดาํเนินการเพื่อเผยแพร่ข่าวสารและเป็นการประชาสัมพนัธ์งานของส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา ดงัน้ี 

1) ส่งข่าวภายใน 1 วนัทาํการ หลงัผูจ้ดักิจกรรมส่งข่าวกิจกรรมในไลน์ส่วนแลว้ 

2) ส่งข่าวไม่น้อยกว่าเกณฑ์คณะกรรมการประเมินเว็บไซต์ของมหาวิทยาลยักาํหนด ภาษาไทย

เดือนละ 2 ข่าว ข่าวภาษาองักฤษ เดือนละ 1 ข่าว 

3) เผยแพร่ข่าวสารตามองค์ประกอบท่ีไดก้าํหนดไว ้ข่าวกิจกรรมควรประกอบดว้ย หัวขอ้ข่าว นาํ

ข่าว เน้ือหาข่าว สรุปข่าว และภาพประกอบข่าว (กรณีมีภาพข่าวมากควรรวบรวมเป็นชุดภาพ) 

4) เผยแพร่ข่าวสารถึงกลุ่มเป้าหมายในช่องทางท่ีเหมาะสม เช่น การส่ือสารผ่าน Facebook หรือ

กลุ่มลน์ ท่ีมีนักศึกษาเป็นสมาชิกอยู่ การประชาสัมพนัธ์กิจกรรมผ่านจอ LED ของส่วนส่ือสาร

องคก์ร เป็นตน้ 

 

4.2 เทคนิคในการวางแผน/กลยุทธในการปฏิบัตงิาน 

ในประชาสัมพนัธข์่าวสารดา้นกิจการนกัศึกษา เจา้หนา้ท่ีดูรับผิดชอบมีการกาํหนด แผนการ

ดาํเนินงาน เพื่อใหก้ารประชาสัมพนัธ์ข่าวสารเป็นไปตามขอ้กาํหนดเป้าหมายการปฏิบติังาน ดงัน้ี 

1) ตรวจสอบแหล่งข่ าว  เจ้าหน้า ท่ีผู ้รับผิดชอบตรวจสอบแหล่งข้อมูล เพื่อรอเขีย นข่ าว 

โดยการตรวจสอบข่าวจาก ไลน์ส่วนส่งเสริมและพฒันานักศึกษา การรับทราบจากเจ้าหน้าท่ี 

ของงานต่างๆ ท่ีมีแผนดําเนินกิจกรรม ตรวจสอบปฏิทินกิจกรรมนักศึกษาประจํา เดือน 

และตรวจสอบขอ้มูลจากเจา้หนา้ท่ีของฝ่ายงาน 

2) ทาํรายการหัวขอ้ข่าว นํารายการหัวขอ้ข่าวบนัทึกในรายการการปฏิบติังานประจาํวนั (To Do 

List) เพื่อติดตามรายละเอียดของข่าวในการปฏิบติังานในวนันั้น 

3) สรุปข่ าวโดยใช้ เทค นิค 5W1H เจ้าหน้า ท่ีผู ้รับผิ ดช อบ ติดตา มข่ า วจากแหล่ง ข้อมู ล 

เพื่อตรวจสอบความถกูตอ้งสมบูรณ์ของข่าว ติดต่อไปยงัเจา้หนา้ท่ีผูจ้ดักิจกรรม เพื่อยนืยนัขอ้มูล 

โดยใช้เทคนิคการเขียนข่าว 5W1H ในการตรวจสอบข้อมูล ทั้งน้ีควรสอบถามถึงภาพข่าว 

เพื่อใชป้ระกอบการประชาสัมพนัธ์ดว้ย 
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4) รวบรวมภาพประกอบข่าว เลือกภาพท่ีไดเ้ป็นภาพในการประชาสัมพนัธ์ข่าว โดยประกอบดว้ย 

(1) ภาพหลกั 1 ภาพ (2) ภาพข่าว 2-3 ภาพ และ (3) ภาพในชุดประมวลภาพ (Gallery) 

5) ส่งข่าวผา่นระบบจดัการเน้ือหา (CMS) WordPress ของเวบ็ไซตห์น่วยงาน 

6) ส่งข่าวผ่านส่ือสังคมออนไลน์ถึงนักศึกษา คัดลอกนําข่าว ลิงค์ข่าว เผยแพร่ใน Facebook 

ของส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา ไลน์กลุ่มท่ีนกัศึกษาเป็นสมาชิก  
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บทที ่5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพฒันาและข้อเสนอแนะ 

 

ในบทท่ี 5 แบ่งการนาํเสนอเน้ือหาออกเป็น 2 ส่วน ไดแ้ก่ ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแกไ้ข 

ปัญหาในการปฏิบติังานแนวทางการพฒันางานและขอ้เสนอแนะจากการปฏิบติังานดา้นการประชาสมัพนัธ์

ข่าวสารกิจการนกัศึกษาผา่นเวบ็ไซตส่์วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563-2566 

สามารถสรุปประเด็นปัญหาอุปสรรคในการดาํเนินงาน ดงัน้ี 

5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบตัิงาน 

ในการปฏิบติังานดา้นการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารของหน่วยงาน ประสบปัญหาในระยะต่างๆ 

ไดแ้ก่ 

1. ปัญหาอุปสรรคของการรวบรวมข่าวสารจากแหล่งขอ้มูลท่ีไม่ชดัเจนคลาดเคล่ือน 

2. ปัญหาอุปสรรคของการเขียนข่าว การเขียนข่าวใหมี้องคป์ระกอบครบถว้นใชเ้วลาในการ

เขียนค่อนขา้งนาน 

3. ปัญหาอุปสรรคในการโพสข่าวหลายช่องทางต่างๆ 

จากท่ีไดพ้บปัญหาอุปสรรคดงักล่าว ผูป้ฏิบติังานไดพ้ยายามเรียนรู้และปรับปรุงการ

ดาํเนินงานดา้นประชาสัมพนัธ์ใหส้ามารถเสร็จส้ินในเวลาท่ีกาํหนดเพื่อใหส้ามารถรักษามาตรฐานการ

ประชาสัมพนัธข์่าวสารท่ีกาํหนดไว ้ทั้งน้ีไดร้วบรวมแนวทางแกไ้ขปัญหาจากการปฏิบติังานไว ้ดงัน้ี 
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ตารางแสดงปัญหา อุปสรรค แนวทางแกไ้ขและขอ้เสนอแนะ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. ขั้นตอนการรวบรวมข่าวสารจากแหล่งข่าว 

1. การแจง้ผลการดาํเนินกิจกรรม

ในไลน์กลุ่มส่วน สพน. 

1. ผูจ้ดักิจกรรมไม่ไดแ้จง้ข่าวสาร

กิจกรรม 

2. เจา้หนา้ท่ีแจง้หลงัจดักิจกรรมเสร็จ

ส้ินไปแลว้หลายวนั 

1. ควรมีการแจง้แผนงาน/การจดักิจกรรมใน

รอบสัปดาห์ในวนัจนัทร์ในไลน์ส่วน สพน. 

2. เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ควรตรวจสอบ

กาํหนดการจดักิจกรรมตามปฏิทินกิจกรรม

เพื่อยนืยนัขอ้มูล 

3. หากมีการจดักิจกรรมแต่ไม่มีการแจง้ผล

การจดักิจกรรม เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์

ควรสอบถามฝ่ายงานท่ีจดัเพื่อรับทราบ

ขอ้มูลกิจกรรมภายหลงัการจดักิจกรรมไป

แลว้ไม่เกิน 1 วนั 

2. การเขียนสรุปผลการดาํเนินงาน 1. ผูจ้ดักิจกรรมรายงานผลการจดั

กิจกรรมไม่ชดัเจน มีองคป์ระกอบของ

ข่าวไม่ครบถว้น 

2. ผูจ้ดักิจกรรมใหข้อ้มูลท่ีละเอียด

จนเกินไป 

1. เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ควรใชห้ลกัการ

ตั้งคาํถาม 5W1H ในการสอบถามขอ้มูล

รายละเอียดข่าวจากผูจ้ดั ทั้งกรณีท่ีมีขอ้มูล

ไม่ชดัเจนและมีรายละเอียดมากจนเกินไป 

2. ควรพฒันารูปแบบการเขียนข่าวเป็น

ขอ้ความตน้แบบ เพื่อใชใ้นการรายงานข่าว

ประเภทต่างๆ ทั้งน้ีข่าวสารท่ีเกิดขึ้นจาก

แผนการจดักิจกรรมของส่วน สพน. มีรอบ

การจดัท่ีชดัเจน และมีความแตกต่างของ

กิจกรรม การพฒันารูปแบบข่าวสาร

มาตรฐานจะช่วยลดเวลาในการเขียนข่าวลง

ได ้

2. ขั้นตอนการเขียนข่าวท่ีเป็นไปตามมาตรฐาน 

1. การเขียนข่าวตามองคป์ระกอบท่ี

ดี 

1. การเขียนข่าวใหค้รบองคป์ระกอบ

ของขา่วท่ีประกอบดว้ย หวัขอ้ข่าว นาํ

ข่าว เน้ือหาข่าว สรุปข่าว ตอ้งใชเ้วลาใน

การเขียนต่อข่าวค่อนขา้งนาน ทั้งน้ีหาก

ในช่วงท่ีจดักิจกรรมและตอ้ง

ประชาสัมพนัธ์ข่าวจาํนวนมากจะใช้

1. เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ควรพฒันา

รูปแบบข่าวมาตรฐานเพื่อเป็นแม่แบบใน

การเขียนข่าวเพื่อลดเวลาในการเขียนโครง

ข่าว 

2. กรณีมีข่าวท่ีตอ้งประชาสมัพนัธ์จาํนวน

มาก เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ควรทาํลาํดบั

การประชาสัมพนัธ์จากข่าวท่ีเก่าก่อน ทั้งน้ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

เวลานานมากกระทบต่อภาระงาน

ประจาํอ่ืน 

ไม่ควรมีข่าวรอประชาสัมพนัธ์นานเกินกวา่

มาตรฐานการประชาสัมพนัธ์ 

2. การเตรียมข่าวก่อนโพส 1. การเตรียมข่าวก่อนโพส 

ประกอบดว้ย ไฟลข์่าว (Text File) ภาพ

หลกั ภาพนาํข่าว  ภาพประกอบในชุด

ภาพ (Gallery) องคป์ระกอบเหล่าน้ีตอ้ง

ใชเ้วลาในการเตรียมการค่อนขา้งนาน 

ซ่ึงหากมีข่าวรอประชาสัมพนัธ์จาํนวน

มากตอ้งใชเ้วลานานยิง่ขึ้น 

1. เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ควรกาํหนด

องคป์ระกอบข่าวก่อนโพสในจาํนวนท่ี

เหมาะสม ไม่มาก/นอ้ยเกินไป เพื่อเป็นการ

ควบคุมเวลาในการเตรียมข่าว 

2. กรณีมีข่าวท่ีตอ้งประชาสมัพนัธ์จาํนวน

มาก เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ควรทาํลาํดบั

การประชาสัมพนัธ์จากข่าวท่ีเก่าก่อน ทั้งน้ี

ไม่ควรมีข่าวรอประชาสัมพนัธ์นานเกินกวา่

มาตรฐานการประชาสัมพนัธ์ 

3. ขั้นตอนการโพสข่าว 

1. การโพสข่าวในช่องทางระบบ 

CMS (WordPress) ของเวบ็ไซต์

หน่วยงาน 

1. การตอบสนองของระบบส่งข่าวชา้ใน

การเปล่ียนไปยงัหนา้จอต่างๆ เน่ืองจาก

เป็นระบบใหญ่ใชโ้ดยหลายหน่วยงาน 

2. ใชเ้วลาในการโพสข่าวนานเน่ืองจาก

ตอ้งปฏิบติัตามมาตรฐานท่ี

คณะกรรมการประเมินเวบ็ไซตก์าํหนด 

เช่น การใส่ Alt Text การใส่ SEO การ

ปรับแต่งสีลิงค/์ปุ่ม เป็นตน้ 

1. ควรเล่ียงเวลาท่ีผูใ้ชร้ะบบ CMS ใชง้าน

หนาแน่น สังเกตจากการใชง้านหากการ

ตอบสนองใชเ้วลานานควรรอใชร้ะบบใน

เวลาอ่ืน 

2. ควรพฒันาทกัษะการใชร้ะบบใหมี้ความ

คล่องแคล่วเพื่อใหเ้กิดทกัษะการใชร้ะบบ

อนัจะส่งผลให้ลดเวลาการโพสข่าวต่อหน่ึง

ข่าวลงได ้

3. ควรสร้างเวลามาตรฐานในการโพสข่าว

เพื่อเป็นตวัควบคุม (Benchmark) การทาํงาน 

2. การโพสข่าวในช่องทางส่ือ

สังคมออนไลน์ Facebook, ไลน์ 

1. ขนาดภาพท่ีใชป้ระชาสัมพนัธ์ใน

เวบ็ไซตส่์วน และในเฟสบุ๊คใขนาด

มาตรฐานท่ีต่างกนั 

1. ควรเตรียมภาพประกอบขนาดท่ีเหมาะสม

ต่อการประชาสัมพนัธ์ผา่นเฟสบุ๊คใน

ขั้นตอนการเตรียมข่าวก่อนโพสดว้ย 

2. ควรคดัเลือกข่าวท่ีเหมาะสมต่อการ

ประชาสัมพนัธ์ผา่นส่ือสังคมออนไลน์ถึง

นกัศึกษาเพื่อลดเวลาในการประชาสัมพนัธ์ 
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ภาคผนวก 1 

หลกัเกณฑ์และแนวทางการประเมินเว็บไซต์หน่วยงาน ปีงบประมาณ 2565-66 

มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ พ.ศ. 2565-66 

  



1 
 

หลักเกณฑ์และแนวทางการประเมินเว็บไซต์หน่วยงาน ปีการศึกษา 2565 

ค าชี้แจง: เกณฑ์การประเมินเว็บไซต์หน่วยงาน แบ่งออกเป็น 7 เกณฑ์ประเมิน ได้แก่ (1) การอัปเดตข่าวสารภาษาไทย  (2) การอัปเดท Blog (3) การด าเนินงานด้านพันธกิจและ
ภารกิจหลักของหน่วยงาน  (4) เว็บไซต์ภาษาอังกฤษ (5) การท า SEO Tag (6) ความต่อเนื่องในการเชื่อมโยงข้อมูล (7) การใช้ตราสัญลักษณ์หน่วยงาน 
 

วิธีการประเมินผลคะแนนเว็บไซต์ : ผลรวมของค่าคะแนนที่ได้ทั้งหมดหารด้วย 10  
เช่น  

ผลรวมของค่าคะแนนเท่ากับ 20  ได้คะแนนเต็ม  
 ผลรวมของค่าคะแนนเท่ากับ 19     ได้ 1.90 คะแนน 
 ผลรวมของค่าคะแนนเท่ากับ 18  ได้ 1.80 คะแนน 
 

 
ล าดับ 

 
เกณฑ์ประเมิน 

ค่าคะแนน 

3 2 1 

1 การอัปเดทข่าวสารภาษาไทย  
   - มีการอัปเดทข่าวสารอย่างน้อย 2 ครั้ง ต่อเดือน 
   - ข่าวต้องมีหัวข่าว (headline) หรือ ความน าข่าว (Lead)  
   - มีเนื้อหาข่าว (content/body) เพ่ือบอกรายละเอียดของ
กิจกรรม/เหตุการณ์    
   - ข่าวมีภาพข่าว/ภาพประกอบ หรือ คลิปวิดีโอ 
   - ข่าวต้องมีการแสดงวันที่เสนอข่าว 
* ไม่นับข่าวประกาศ 

ครบถ้วนตามเงื่อนไข  - ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 50 

- ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดมากกว่าร้อยละ 50 

2 การอัปเดท Blog  
   - มีการอัปเดท Blog ในเว็บไซต์ภายใต้โดเมน .wu.ac.th อย่าง
น้อย 1 ชิ้น ต่อไตรมาส 
   - ความยาวของ Blog ไม่ต่ ากว่า 300 ค า (ภาษาไทย หรือ 
ภาษาอังกฤษก็ได้)  

ครบถ้วนตามเงื่อนไข  - ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 50 

- ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดมากกว่าร้อยละ 50 
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ล าดับ 

 
เกณฑ์ประเมิน 

ค่าคะแนน 

3 2 1 

   - มีภาพประกอบ หรือ ไม่มีภาพประกอบก็ได้  
   - ต้องมีการติด tag หน่วยงาน 

3 การด าเนินงานด้านพันธกิจและภารกิจหลักของหน่วยงาน 
1. ข้อมูลครบถ้วนตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็น
ประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
2. ทันสมัย : สอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
3. สนับสนุนนโยบายของมหาวิทยาลัย 

ครบถ้วนตามเงื่อนไข  - ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 50 

- ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดมากกว่าร้อยละ 50 

4 เว็บไซต์ภาคภาษาอังกฤษ  
   - หน้าหลักของเว็บไซต์มีความสอดคล้องกันทั้งภาษาไทย และ
ภาษาอังกฤษ เช่น ธีม เมนู  
   - มีการอัปเดทข่าวภาษาอังกฤษ 1 ครั้ง ต่อเดือน 
   - เนื้อหาเว็บไซต์ เกี่ยวกับโครงสร้างหน่วยงาน วิสัยทัศน์ พันธ 
ข้อมูลการติดต่อ ต้องสอดคล้องกันทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  

ครบถ้วนตามเงื่อนไข  - ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 50 

- ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดมากกว่าร้อยละ 50 

5 การท า SEO Tag ในข่าว 
   - มีการใส่ Meta tag Title, Meta Description, Heading 
   - มีการใส่ Alt Tag (ค าอธิบายรูปภาพ)  
   - ทุกข่าวต้องมีการใส่ SEO tag (ตามข้อ 1 และ 2)  
 
 

ครบถ้วนตามเงื่อนไข  - ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 50 

- ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดมากกว่าร้อยละ 50 

6 ความต่อเนื่องในการเชื่อมโยงข้อมูล  
   - ไม่มี Dead link 
(Dead link หมายถึง มี link กดไปแล้ว error หรือแสดงหน้า page  
ที่ไม่สอดคล้องกับหัวข้อ link) 
  - ไม่มี Blank Page 

ครบถ้วนตามเงื่อนไข  - ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดไม่เกิน 1 จุด/ครั้ง  

- ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดมากกว่า 1 จุด/ครั้ง 



3 
 

 
ล าดับ 

 
เกณฑ์ประเมิน 

ค่าคะแนน 

3 2 1 

(Blank Page หมายถึง หน้าเว็บที่หัวข้อ แต่ไม่มเีนื้อหาท่ีเกี่ยวข้องกับหัวข้อ
นั้นๆ) 

7 ตราสัญลักษณ์หน่วยงาน  
   - ใช้ตราสัญลักษณ์หน่วยงานที่ได้ประกาศใช้โดยจัดวางต าแหน่ง 
Header เว็บไซต์ 
   - มีการจัดวางตราสัญลักษณ์ต่อเนื่องตลอดปี  
   - ใช้ตราสัญลักษณ์หน่วยงานทั้งเว็บไซต์ภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ  

ครบถ้วนตามเงื่อนไข ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข - 

 
Update 07.02.65 



 

๑๑ 

 

หมายเหตุ หลักเกณฑ์และแนวทางการประเมินเว็บไซตห์นว่ยงาน 

ค าชี้แจง: เกณฑ์การประเมินเว็บไซต์หน่วยงาน แบ่งออกเป็น 7 เกณฑ์ประเมิน ได้แก่ (1) การอัปเดตข่าวสารภาษาไทย (2) การอัปเดตBlog (3) การด าเนินงานด้านพันธกิจและภารกิจ
หลักของหน่วยงาน (4) เว็บไซต์ภาษาอังกฤษ (5) การท า SEO Tag (6) ความต่อเนื่องในการเชื่อมโยงข้อมูล (7) การใช้ตราสัญลักษณ์หน่วยงาน 

วิธีการประเมินผลคะแนนเว็บไซต์ : ผลรวมของค่าคะแนนที่ได้ทั้งหมดหารด้วย 10 เช่น  
ผลรวมของค่าคะแนนเท่ากับ 20 ได้คะแนนเต็ม  

 ผลรวมของค่าคะแนนเท่ากับ 19 ได้ 1.90 คะแนน 
 ผลรวมของค่าคะแนนเท่ากับ 18 ได้ 1.80 คะแนน 
 

 
ล าดับ 

 
เกณฑ์ประเมิน 

ค่าคะแนน 
3 2 1 

1 การอัปเดตข่าวสารภาษาไทย 
   - มีการอัปเดตข่าวสารอย่างน้อย 2 ครั้ง ต่อเดือน 
   - ข่าวต้องมีหัวข่าว (headline) หรือ ความน าขา่ว (Lead)  
   - มีเนื้อหาข่าว (content/body) เพื่อบอกรายละเอียดของกิจกรรม/เหตุการณ์    
   - ข่าวมีภาพข่าว/ภาพประกอบ หรือ คลิปวิดีโอ 
   - ข่าวต้องมีการแสดงวันท่ีเสนอข่าว 
* ไม่นับข่าวประกาศ 

ครบถ้วนตามเงื่อนไข  - ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 50 

- ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดมากกว่าร้อยละ 50 

  



 

๑๒ 
 

 
ล าดับ 

 
เกณฑ์ประเมิน 

ค่าคะแนน 

3 2 1 

2 การอัปเดต Blog  
   - มีการอัปเดต Blog ในเว็บไซต์ภายใต้โดเมน .wu.ac.th 
อย่างน้อย 1 ชิ้น ต่อไตรมาส 
   - ความยาวของ Blog ไม่ต่ ากว่า 300 ค า (ภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษก็ได้)  
   - มีภาพประกอบ หรือ ไม่มภีาพประกอบก็ได้  
   - ต้องมีการติด tag หน่วยงาน 

ครบถ้วนตามเงื่อนไข  - ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 50 

- ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดมากกว่าร้อยละ 50 

3 การด าเนินงานด้านพันธกิจและภารกิจหลักของหน่วยงาน 
1. ข้อมูลครบถ้วนตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย เพื่อเป็นประโยชน์ 
ในการประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 
2. ทันสมัย : สอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
3. สนับสนุนนโยบายของมหาวิทยาลัย 

ครบถ้วนตามเงื่อนไข  - ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 50 

- ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดมากกว่าร้อยละ 50 

4 เว็บไซต์ภาคภาษาอังกฤษ  
  - หน้าหลักของเว็บไซต์มีความสอดคล้องกันท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ  
เช่น ธีม เมนู  
   - มีการอัปเดตข่าวภาษาอังกฤษ 1 ครั้ง ต่อเดือน 
   - เนื้อหาเว็บไซต์ เกี่ยวกับโครงสร้างหน่วยงาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
     ข้อมูลการติดต่อ ต้องสอดคล้องกันท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ  

ครบถ้วนตามเงื่อนไข  - ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 50 

- ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดมากกว่าร้อยละ 50 

  



 

๑๓ 
 

 
ล าดับ 

 
เกณฑ์ประเมิน 

ค่าคะแนน 
3 2 1 

5 การท า SEO Tag ในข่าว 
   - มีการใส่ Meta tag Title, Meta Description, Heading 
   - มีการใส ่Alt Tag (ค าอธิบายรูปภาพ)  
   - ทุกข่าวต้องมีการใส่ SEO tag (ตามข้อ 1 และ 2)  

ครบถ้วนตามเงื่อนไข  - ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 50 

- ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดมากกว่าร้อยละ 50 

6 ความต่อเนื่องในการเชื่อมโยงข้อมูล  
  - ไม่มี Dead link 
     (Dead link หมายถึง มี link กดไปแล้ว error หรือแสดงหน้า Page  
ท่ีไม่สอดคล้องกับหัวข้อ link) 
  - ไม่มี Blank Page 
 (Blank Page หมายถึง หน้าเว็บท่ีหัวข้อ แต่ไม่มีเนื้อหาท่ีกี่ยวข้องกับหัวข้อนั้นๆ) 

ครบถ้วนตามเงื่อนไข  - ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดไม่เกิน 1 จุด/ครั้ง  

- ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข  
- ผิดพลาดมากกว่า 1 จุด/ครั้ง 

7 ตราสัญลักษณ์หน่วยงาน  
   - ใช้ตราสัญลักษณ์หน่วยงานท่ีได้ประกาศใช้โดยจัดวางต าแหน่ง Header เว็บไซต์ 
   - มีการจัดวางตราสัญลักษณ์ต่อเนื่องตลอดปี  
   - ใช้ตราสัญลักษณ์หน่วยงานท้ังเว็บไซต์ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  

ครบถ้วนตามเงื่อนไข ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข - 
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ภาคผนวก 2 

ประกาศมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ เร่ือง มาตรฐานกาํหนดตําแหน่งพนักงานและลูกจ้าง  

มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ พ.ศ. 2563 
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ภาคผนวก 3 

คําส่ังมหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ ที่ 1095/2565 เร่ือง โครงสร้างการส่ังการและการกาํกบัดูแลหน่วยงาน 

มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ พ.ศ. 2565 (ลงวนัท่ี 25 กรกฎาคม 2565) 
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- ส่วนส่งเสริมและพัฒนา  
  นักศึกษา 

-   ศูนย์ส่งเสริม 
    วัฒนธรรมและการกีฬา 
-   ศูนย์บริหารทรัพยส์ิน 

o บ
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แ
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ก
า
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ก
ษ
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- อุทยานพฤกษศาสตร ์
- ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร ์
- ส่วนการเงินและบัญชี 
- ประสานงาน ฝ่ายประกัน

คุณภาพการศึกษา 
ศูนย์นวัตกรรมการเรียนและ
การสอน 

-   ศูนย์สมาร์ทฟาร์ม 
-   ส่วนบริการกลาง 
-   ส่วนภูมิสถาปัตยกรรมและ 
    สิ่งแวดล้อม 
-   ส่วนอาคารสถานที ่

-   ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
-   ส่วนอ านวยการและสารบรรณ  
- ศูนย์สหกจิศึกษาและพฒันา 
  อาชีพ 

-   ศูนย์กิจการนานาชาติ 
-   ส่วนนิติการ 
-   การแก้ไขปัญหาที่ดิน 
  โครงการจัดต้ัง 
  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

-   ส านักวิชา 
-   วิทยาลัยสัตวแพทยศาสตร ์
    อัครราชกุมาร ี
-   วิทยาลัยทันตแพทยศาสตร ์
     นานาชาติ 
-   วิทยาลัยนานาชาติ 

- ส่วนพัสด ุ
-  งานเครือข่ายสัมพันธ์ 
  กับหน่วยงานภายนอก 

-   ศูนย์นวัตกรรมการเรียนและ 
    การสอน 

-   ส่วนสื่อสารองค์กร 

- พัฒนาและปรบัปรุงข้อบังคับ 
ระเบียบ และประกาศ 

- กลั่นกรอง ตรวจสอบข้อบงัคับ 
ระเบียบ และประกาศ 

- โครงการก่อสร้างปรับปรุงจาก
หน่วยงานภายนอก 

- งานปรบัปรุงคันดินรอบ
มหาวิทยาลัย 

- ศูนย์การแพทย์มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ 

-   ศูนย์เทคโนโลยีดิจทิัล 
-   ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 

-   ศูนย์บริการการศึกษา 
-   ศูนย์บรรณสารและสื่อ      
    การศึกษา 
-   ส่วนทรัพยากรมนุษย์และ  
    องค์กร  
-   งานมหาวิทยาลัยสีเขียว  
  ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 

-   ประสานงาน ฝ่ายมาตรฐาน 
  และพัฒนาหลักสูตร  

    ศูนย์นวัตกรรมการเรียนและ  
    การสอน 

เอกสารแนบท้ายค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
เรื่อง  โครงสร้างการสั่งการและการก ากับดูแลหน่วยงาน 

 

- สถาบันสง่เสรมิการวิจัยและ 
    นวัตกรรมสู่ความเป็นเลิศ 
-   ฝ่ายส่งเสริมการวิจัยนานาชาติ 
  และขับเคลื่อนการจัดอันดับโลก 

    ศูนย์กิจการนานาชาติ 
-   โครงการ Reinventing  
    University 
- งานขอต าแหน่งทางวิชาการ 
  ส่วนทรัพยากรมนุษย์และ  
  องค์กร 

รักษาการแทนอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

สภามหาวิทยาลัย 

รักษาการแทนรองอธิการบด ี
(รศ.ดร.สุวิทย์ วุฒิสุทธิเมธาวี) 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

รักษาการแทนรองอธิการบด ี
(ศ.ดร.ธวัชชัย ศุภดิษฐ์) 

รักษาการแทนรองอธิการบด ี
(รศ.ดร.สุรินทร์ ไหมศรีกรด) 

รักษาการแทนรองอธิการบด ี
(รศ.ดร.จรัญ บุญกาญจน์) 

รักษาการแทนรองอธิการบด ี
(ศ.ดร.วรรณา ชูฤทธิ์) 

รักษาการแทนรองอธิการบด ี
(ผศ.ดร.ผดุงศักด์ิ สุขสอาด) 

รักษาการแทนรองอธิการบด ี
(รศ.ดร.ศราวุธ ปาลิโภชน์) 

รักษาการแทนผู้ช่วยอธิการบด ี
(ผศ.ดร.ฟารีดา เจะเอาะ) 

รักษาการแทนผู้ช่วยอธิการบด ี
(ผศ.ดร.นุกูล สุขสุวรรณ์) 

รักษาการแทนผู้ช่วยอธิการบดี 
   (ผศ.ดร. ณิชนันทน์  กิตติพัฒนบวร) 

) 

รักษาการแทนผู้ช่วยอธิการบด ี
(รศ.ดร.เกียรติก าจร กุศล) 

 

รักษาการแทนผู้ช่วยอธิการบดี 
(ดร.มงคล ธีระนานนท์) 

 

รักษาการแทนผู้ช่วยอธิการบด ี
(นายสมพร ศิลป์สุวรรณ์) 

 

-   อุทยานวิทยาศาสตร์และ 
    เทคโนโลยี  
- ศูนย์บริการวิชาการ 
- ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร ์
    และเทคโนโลย ี

รักษาการแทนรองอธิการบด ี
(ผศ.ดร.วาริท เจาะจิตต์) 

รักษาการแทนรองอธิการบด ี
(รศ.ดร.วรวุฒิ สมศักด์ิ) 

รักษาการแทนผู้ช่วยอธิการบด ี
(ผศ.ดร.วิจิตรา เพ็ชรกิจ) 

รักษาการแทนผู้ช่วยอธิการบดี 
(ผศ.ดร.สุธัญญา ด้วงอินทร์) 
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ช่ือ - นามสกุล (ภาษาไทย)  นาย วัชรินทร์ เกตุเพชร 

(ภาษาองักฤษ) Mr. Watcharin Getphet 

ตําแหน่งและหน่วยงานท่ีสังกดั

ตําแหน่ง เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 

หน่วยงาน บุคลากรปฏิบติัการวิชาชีพและบริหารทัว่ไป ระดบัปฏิบติัการ 

สังกดั งานบริหารทัว่ไปและธุรการ 

ส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ 

เลขท่ี 222 ตาํบลไทยบุรี อาํเภอท่าศาลา จงัหวดันครศรีธรรมราช 80160 

สถานท่ีติดต่อ หอ้ง 210 สาํนกังานส่วนส่งเสริมและพฒันานกัศึกษา อาคารไทยบุรี มหาวิทยาลยั

วลยัลกัษณ์ 

โทรศัพท์ 075-673176 ภายใน 73176 

อเีมล์ gwatch@wu.ac.th, gwatch@mail.wu.ac.th, gwatch@st.wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา 

2544 ปริญญาโท 

วิทยาศาสตรมหาบณัฑิต สาขาวิชาการจดัการเทคโนโลยสีารสนเทศ (MIT) 

มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ์ จงัหวดันครศรีธรรมราช 

2539 ปริญญาตรี 

ศึกษาศาสตรบณัฑิต วิชาเอกภาษาองักฤษ 

มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 
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