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คำนำ 
 
 ในปัจจุบันหน่วยงานต่าง ๆ ของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้นำ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในจัดการเรียนการสอนสำหรับนักศึกษาทั้งในและนอกคณะ โดยเฉพาะ
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ซึ่งเป็นปัจจัยหลักที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน ซึ่งสามารถนำมาใช้ในการ
ประมวลผลข้อมูลทางคณิตศาสตร์ ทางวิทยาศาสตร์ ทางวิศวกรรมศาสตร์ รวมถึงศาสตร์อื่น ๆด้วยที่
ใช้การประมวลผลทางคอมพิวเตอร์ นอกจากนี้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ยังเป็น อุปกรณ์จับเก็บข้อมูล 
ฐานข้อมูล ส่งผ่านข้อมูล การค้นคืนข้อมูล และอื่น ๆอีกมายมายที่เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์สามารรถ
ดำเนินการได้ เพื่อให้การปฏิบัติงานสามารถดำเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพและทันท่วงทีต่อ
สถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง ซึ่งจำเป็นต่อการอาศัยเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาพัฒนารากฐานข้อมูล
สารสนเทศที่มีอยู่มากมายให้เป็นระบบ เพื่ออำนวยงานหรือผู้ใช้บริการ (อาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา 
บุคลลคลภายนอก) สามารถเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ไม่มีข้อจำกัด
ทางด้านเวลา สถานที่ ดังนั้นในการพัฒนาการบริหารจัดการของหน่วยงานภายในคณะด้วยการนำ
เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาประยุกต์ใช้เพื่อปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพ มีความถูกต้อง 
รวดเร็ว อันเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหารนั้น จึงเป็นสิ่งที่จำเป็นสำหรับการพัฒนาองค์กร
อย่างยวดยิ่ง 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับบนี้จะเป็นประโยชน์ทั้งบุคลากรของคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม ทั้งสายวิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการได้รับความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน
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บทที่ 1 
บทนำ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดการเนื้อหาข้อมูลคณะบนเวบ็ไซต์ด้วย WordPress 
  1.1 ที่มาและความสำคัญ 
  การจัดการเนื้อหาข้อมูลคณะบนเว็บไซต์ด้วย WordPress ก่อนการสร้างเพื่อให้การ
จัดเก็บข้อมูลเนื้อหาของคณะมีการจัดเก็บข้อมูลเป็นหมวดหมู่มีระเบียบ ต้องมีการวิเคราะห์โครงสร้าง
ของข้อมูลก่อน การจัดองค์ประกอบข้อมูลที่ดีจะมีผลในการค้นหาที่ง่ายใช้เวลายิ่งน้อยยิ่งดี การเพิ่ม
ข้อมูลที่ถูกต้องส่งผลต่อความน่าเช่ือถือให้กับองค์กรการนำ WordPress จัดการเนื้อหาข้อมูลของคณะ
นั้น สามารถมารถจัดการได้ง่ายมีการจัดแบ่งที่เป็นหมวดหมู่มีประเภทที่สามารถใช้งานได้หลากหลาย 
มีความเรียบง่าย ช่วยให้การเผยแพร่ข้อมูลและสร้างเนื้อหาลงเว็บไซต์ได้อย่างรวดเร็ว มี ปลั๊กอินที่ช่วย
ในการจัดการเนื้อหาข้อมูลให้เป็นไปตามความต้องการของผู้สร้างอีกด้วยและปรับแต่งให้ข้อมูลคณะมี
ความสวยงาม WordPress เป็นซอฟต์แวร์โอเพ่นซอร์สที่ได้รับการอนุญาตใช้ฟรีสำหรับทุกคน มีความ
น่าเชื ่อถือสูง ทำให้ข้อมูลของคณะที ่จัดการด้วย WordPress มีความน่าเชื ่อถือสูงตามอีกด้วย  
นอกจากนี้ยังมีคุณสมบัติที่สามารถทำให้ข้อมูลคณะติดอันดับบนเครื่องมือการค้นหา SEO (search 
engine optimization) ได้อีกด้วย อีกทั้งปัจจุบันมือถือเข้ามามีบทบาทในชีวิตประจำวันของทุกคน 
การหาข้อมูล ไม่ใช่อยู่บนคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะหรือพกพาแล้วเท่านั่น มือถือยังสามารถเป็นอุปกรณ์อีก
หนึ่งอุปกรณ์ที่สามารถใช้ค้นหาข้อมูลทุกๆข้อมูลได้อีกด้วย WordPress สามารถทำให้ข้อมูลคณะที่
เขียนลงบนเว็บไซต์ ปรากฏบนมือถือได้ดีอีกด้วย ยังสามารถ อัพโหลดและฝังไฟล์สื่อได้อีกด้วยเช่น
รูปภาพ วีดีโอ ไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งข้อมูลคณะก็ประกอบไปด้วยทั้งไฟล์ภาพ ไฟล์วีดีโอ ไฟล์
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งตรงตามจุดประสงค์ในการนำมาสร้างข้อมูลข่าวคณะ 
  ปัจจุบันข้อมูลคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีข้อมูลที่สามารถ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ออกสู่หน่วยงานภายในและภายนอกมีข้อมูลเป็นจำนวนมาก จึงต้องหาเครื่องมือ
มาจัดการในส่วนของข้อมูลที่เป็นออนไลน์  ในคู่มือนี้จะใช้ WordPress ในการเก็บข้อมูลและเผยแพร่
ข้อมูลของคณะประกอบด้วยเนื้อหา 2 ประเภท ได้แก่ 1.เนื้อหาประเภทเรื่อง คือจะใช้ในการเขียน
ข่าวประชาสัมพันธ์ของคณะ เช่น ข่าวรับสมัครเรียน ประกาศคณะ ข่าวกิจกรรมคณะ กิจกรรมของ
นักศึกษา ข้อมูลประเภทนี้เป็นข้อมูลที่มีมากกว่า 1 เรื่องและมีการอัพเดทข้อมูลเป็นบ่อยครั้งจึงควรมี
การจัดหมวดหมูลของเนื้อหาให้ปรากฏอยู่หน้าแรกของเว็บไซต ์2.เนื้อหาประเภทหน้า เป็นเนื้อหาที่ไม่
ค่อยมีการเปลี่ยนแปลงบ่อย เช่นข้อมูล ประวัติคณะ ข้อมูลคณาจารย์ เจ้าหน้าที่ โครงสร้างคณะ 
ผู้บริหารคณะ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ เป็นต้น 

1.2 วัตถุประสงค์ 
  1.2.1 เพื ่อให้คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีคู ่มือการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงรายละเอียด ขั้นตอน การปฏิบัติงาน การ
จัดการเนื้อหาด้วย WordPress 
  1.2.2  เพื ่อกำหนด และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การทำงานเป็นไปอย่างมืออาชีพ 
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  1.2.3  เพื ่อเผยแพร่แนวทางในการปฏิบัติให้สอดคล้องกับนโยบาย ปรัชญา 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ และเป้าประสงค์ขององค์กรผ่านเว็บไซต์ 
  1.2.4  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการสร้างมาตฐานในการพัฒนาการจัดการเนื้อหา
ข้อมูลคณะบนเว็บไซต ์
 
  1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1.3.1 เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติหน้าที ่
  1.3.2 ข้อมูลจัดเก็บไว้อย่างเป็นหมวดหมู่ เมื่อมีการปรับปรุงข้อมูลหาได้ง่าย 
  1.3.3 เป็นแนวทางใหผู้้ปฏิบัติงานท่านอื่นสามารถนำไปประยุกต์ใช้งานได้ 
  1.3.4 ค้นหาข้อมูลเนื้อหาคณะจะถูกค้นพบทางเว็บไซต์ได้อย่างรวดเร็ว 
  1.3.5 คณะจะเป็นที่รู้จักของบุคคลภายนอกเพิ่มมากยิ่งขึ้น 
 

1.4 ขอบเขต 
  คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ สำหรับผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดการข้อมูลเนื้อหาของ
คณะภายใต้สังกัด คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จะ
คลอบคลุมถึงการติดตั้ง การเข้าใช้งาน ขั้นตอนการบริหารจัดการข้อมูลเนื้อหาก่อนการเผยแพร่ การ
ปรับแต่งข้อความ การใส่ไฟล์ชนิดต่างๆ ลงเน้ือหา การจัดหมวดหมู่เนื้อหาข้อมูล  
 

1.5 นิยามเฉพาะ/คำจำกัดความ 
  Wordpress หมายถึง ระบบที ่นำมาช่วยในการสร้างและบริหารเว็บไซต์แบบ
สำเร็จรูป ที่ผู้ใช้งานต้องมีความรู้ด้านการเขียนโปรแกรเพียงเล็กน้อย ยังสามารถสร้างเว็บไซต์ได้ 
  Theme หมายถึง หน้าตาของเว็บไซต์ ตำแหน่งบนเว็บไซต์ การจัดวาง สี รูปแบบ
ขนาดของตัวอักษร ประกอบไปด้วย ส่วนของเน้ือหา ตามตำแหน่งบนธีมที่แสดงบนหน้าเว็บไซต์ 
  Plugin หมายถึง ส่วนเสริมของ WordPress ที่จะเพิ่มความสามารถให้กับเว็บไซต์ 
โดยปลั๊กอินถูกออกแบบให้มีความสามารถเฉพาะอย่าง ที่ช่วยให้โปรแกรมหลักทำงานได้ดีขึ้น เช่นช่วย
เพิ่มลูกเล่นต่างๆให้เว็บไซต์ หรือเพิ่มความสามารถพิเศษบางให้เว็บไซต์ 
  Posts หมายถึง เนื้อหาประเภทเรื่อง สามารถสร้างหน้าสำหรับใส่ข้อมูลเนื้อหา ที่มี
การแบ่ง หมวดหมู่ และ แท็ก ส่วนมากใช้สร้างบทความ ข่าวสาร ที่มีการอัพเดทข้อมูลบ่อยครั้ง 
  Pages  หมายถึง  สามถารถสร้างหน้าลงข้อมูลได้คล้ายกับ Posts แต่ไม่สามารถ
แบ่งเป็น หมวดหมู่ และแท็กได้ ไม่สามารถเรียงลำดับ เหมาะสมสำหรับเมนูหรือหน้าที่มีข้อมูลไม่ได้
อัพเดทตลอดเวลา 
  Tags  หมายถึง ใช้บ่งบอกว่าบทความนั้นๆ เกี่ยวกับเรื่องอะไร ที่ใช้อธิบายเรื่องที่   
  Dashboard จะแสดงความเคลื่อนไหวที่เกิดขึ้นกับบล็อกทั้งหมด เช่น จำนวนการ
โพสข้อความและจำนวนคอมเมนต์ต่าง ๆ ในเว็บไซต์ และสามารถเขียนบทความใหม่ได้จากหน้า 
Dash board  ของผู้ใช้งานนั้น ๆมีเมนูในการจัดการภายในเว็บไซต์ของผู้ใช้งานของหน้าควบคุม 
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  Slug คือ ชื่อในรูปแบบที่เป็นมิตรกับ URL ซึ่งโดยปกติแล้วจะใช้เป็นอักขระตัวเล็ก
ในภาษาอังกฤษทั้งหมด และใช้แค่เพียงตัวอักษร (a-z) ตัวเลข (0-9) และขีดกลาง (-) เท่านั้น 
  คลังสื่อ ไฟล์ที่เป็นรูปภาพทุกชนิด แต่ในการสร้างเว็บไซต์นิยมใช้ไฟล์ นามสกุล 
JPEG PNG GIF ไฟล์วีดีโอที่ขนาดไฟล์ไม่เกิด 2 MB ไฟล์เสียง หรือไฟล์อื ่น ๆที่สามารถแสดงบน
เว็บไซต์ได้ เมนู ไฟล์สื่อ ประกอบด้วย คลังไฟล์สื่อเป็นที่รวบรวม ภายในเมนู Media ผู้ใช้งานสามารถ
อัพโหลดไฟล ์
  ข้อมูล คือ ข้อเท็จจริงหรือเรื่องราวที่เกี่ยวข้องกับสิ่งต่าง ๆ เช่น บุคคล สถานที่ 
ยานพาหนะ ฯลฯ โดยอยู ่ในรูปแบบที ่เหมาะสมต่อการสื ่อสาร การแปลความหมาย และการ
ประมวลผล ซึ่งอาจได้มาจากการสังเกต การรวบรวมข้อมูล การวัดข้อมูล เป็นได้ทั้งข้อมูลตัวอักษร 
ตัวเลข ภาพ เสียง หรือสัญลักษณ์ใด ๆ ที่ต้องมีความเป็นจริง และต่อเนื่อง เช่น ชื่อ เพศ อายุ เบอร์
โทรศัพท์ อิเมล์  เป็นต้น 
  สารสนเทศ คือ ข้อมูลที่ได้ผ่านกระบวนการประมวลผล เพื่อเปลี่ยนแปลงสภาพ
ข้อมูลทั่วไปให้อยู่ในรูปแบบที่มีความสัมพันธ์หรือมีความเกี่ยวข้องกัน เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในการ
ตัดสินใจ ซึ่งประกอบไปด้วยข้อมูลเอกสาร เสียง หรือรูปแบบภาพต่าง ๆ แต่จัดเนื้อเรื่องให้อยู่ในรูแป
แบบที่มีความหมาย สามารถรับรู้ข้อมูลได้จากประสาทสัมผัสของมนุษย์ได้ 
  ข้อมูลข่าวสาร  หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่ง
ใด ๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะทำโดยสภาพสิ่งนั่นเอง หรือผ่านโดยผ่านวิธีการใด ๆ  ทั้งรูปแบบ
เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพถ่าย ภาดวาด การบันทึกภาพและเสียง การบันทึก
โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ กล้องวีดีโอ เว็บแคม หรือวธิีอื่นใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได ้
  ข้อมูลข่าวสารทางราชการ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือคว
คุมดูแลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารกับเอกชน 
  ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายถึง ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวบุคคล เช่น
การศึกษา ฐานการเงิน ประวัติส่วนบุคคล การทำงาน ประวัติสุขภาพ หรือประวัติการทำงาน บรรดา
ที่มีชื่อเสียงของผู้นั้นหรือมีเลขหมายรหัสหรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้เช่น ลายพิมพ์นิ้ว
มือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้ความหมายรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่ง
เฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย (มาตรา 4 )  
  หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลางราชการส่วนภูมิภาคราชการส่วน
ท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 
องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพหน่วยงานอิสระของรัฐและงานอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
บุคลากร หมายถึง พนักงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

  พนักงานมหาวิทยาลัย หมายถึง  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 ได้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง
ให้ทำงานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจาก เงินงบประมาณแผ่นดิน หรือเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยทั้งนี้ไม่รวมถึงพนักงานในโครงการมหาวิทยาลัย 



บทที่ ๒ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 
๒.๑ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
  ตามมาตรฐาน ก.พ.อ. ได้กำหนดมาตรฐานระดับตำแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา โดยกำหนดลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ระดับปฏิบัติการ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  2.1.1  ด้านการปฏิบัติการ 
    (1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่ง
สำเร็จรูป เพื่ออำนวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบดำเนินไปได้อย่างราบรื่นและ
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
    (2) ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เขียนชุดคำสั่ง และคู่มือคำอธิบาย
ชุดคำสั่งตามข้อกำหนดของระบบงานที่ได้วางแผนไว้แล้ว ทดสอบความถูกต้องของคำสั่งแก้ไข
ข้อผิดพลาดของคำสั่งเพื่อให้ระบบปฏิบัติการ ทำงานได้อย่างถูกต้องแม่นยำและมีประสิทธิภาพมาก
ที่สุด 
    (3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ช่วยสอน ถ่ายทอดเทคโนโลยีในสาขา
วิทยาการคอมพิวเตอร์ ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่
นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
     
  2.1.2  ด้านการวางแผน 
    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน          
หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
  2.1.3  ด้านการประสานงาน 
    (1)  ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั ้งภายในและ
ภายนอกเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
    (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน           
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.1.4  ด้านการบริการ 
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    (1) ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้นเลยแพร่และถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
    (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  2.2.1 งานระบบเครือข่าย งานคอมพิวเตอร์ งานโสตทัศนูปกรณ์ 
  2.2.2 งานประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารคณะ  
  
2.3 คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  2.3.1  งานระบบเครือข่าย งานคอมพิวเตอร์ งานโสตทัศนูปกรณ์ 
    (1) งานระบบเครือข่ายของคณะ กำกับดูแล ระบบเครือข่ายที่ติดตั้งภายในคณะให้
พร้อมทำงานเสมอทั้งระบบ แจ้งปัญหาของระบบเครือข่าย ให้คณะทราบ และคอยประสานงาน กับ 
ศูนย์ เทคโนโลยีดิจิทัล 
    (2) งานคอมพิวเตอร์ ติดตั้งซอฟต์แวร์สำเร็จรูป ให้กับ คณาจารย์และนักศึกษา 
รวมถึงเจ้าหน้าที่ ภายในคณะ ให้คำปรึกษาด้าน คอมพิวเตอร์ ซ่อมบำรุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์แบบตั้ง
โต๊ะและแบบพกพาให้พร้อมใช้งาน ปรับปรุงเว็บไซต์ของคณะให้มีข้อมูลที่เป็นปัจจุบันเผยแพร่ข้อมูล
ต่อคณะผ่านสื่อโซเชียลออนไลน ์
    (3) งานโสตทัศนูปกรณ์ กำกับดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆของห้องเรียน ห้อง
บรรยาย ห้องประชุมคณะให้พร้อมใช้งาน  
  2.3.2  งานประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารคณะ 
    จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับ ข้อมูลของคณะ เผยแพร่ลงเว็บไซต์ จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
กิจกรรม ที่เกี่ยวข้องกับคณะ ทั้งในรูปแบบ ภาพถ่าย วีดีโอ ประชาสัมพันธ์ต่างๆและส่งข้อมูลข่าว 
หลังจากที่ประชาสัมพันธ์ลงเว็บไซต์ขณะให้กับงานประชาสัมพันธ์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 
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2.4  โครงสร้าง/การบริหารจัดการ 
   คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
จัดตั ้งตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่ม 134 ตอนที ่ 23ก  ลงวันที ่ 24 
กุมภาพันธ์ 2560 ว่าด้วยกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นคณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เพื่อจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิศวกรรมศาสตร
บัณฑิต หลักสูตรสถาปัตยกรรมศาสตรบัณฑิต  และหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต ซึ่งได้มีการแบ่งส่วน
ราชการภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรมตามกรอบอัตรากำลังบุคลากร สาย
สนับสนุน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ประจำปีงบประมาณ 2562-2565 ตามที่สภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรีอนุมัติในการประชุม ครั้งที่ 3/2563 วันที่ 16 มีนาคม 2563  ดังต่อไปนี้  
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2.4.1  โครงสร้างของหน่วยงาน 
  1)  โครงสร้างของงาน (Organization Chart) 

 
ภาพที่ 1 โครงสร้างของงาน (Organization Chart) 
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2)  โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 
 



บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
๓.๑ หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
  ๓.๑.๑ หลักการเขียนข่าวเพื่อประชาสัมพันธ ์
  การเขียนข่าวสารที่จะประชาสัมพันธ์หรือสารที่จะสื่อออกไปยังสื่อมวลชนหรือประชาชน 
จะต้องมีรายละเอียดที่จะตอบคำถามว่า ใคร? ทำอะไร? ทำเมื่อไหร?่ ทำที่ไหน? ทำทำไม? และทำ
อย่างไร? หรือที่เรียกกันว่า ใช้หลัก 5 W + 1 H ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
   1. (Who) ใคร คือ บุคคลสำคัญที่เกี่ยวข้องกับข่าว ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง อาชีพ กลุ่ม
บุคคล องค์กรภาครัฐ ภาคเอกชน ฯลฯ 
   2. (What) การกระทำ กิจกรรม เหตุการณท์ี่เกิดขึ้น ฯลฯ 
   3. (When) เวลา วัน เดือน ปี ฯลฯ  
   4. (Where) บริเวณ สถานที่ ตำบล อำเภอ จังหวัด ประเทศ ฯลฯ  
   5. (Why) สาเหตุ เหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ฯลฯ  
   6. (How) วิธีการ ขั้นตอน กระบวนการ ความยาก ความง่าย ฯลฯ 
ซึ่งปกติแล้วข้อมูลที่ได้มา อาจจะไม่สามารถตอบคำถามได้ทั้งหมด แต่อย่างน้อยควรครอบคลุมข้อ 1 , 
2 และ 3 จึงจะพอเขียนเป็นข่าวได้ และเมือ่ได้ข้อมูลแล้วพิจารณาความสำคัญเรียบเรียงให้ได้เนื้อหาที่
สำคัญครบถ้วน 
 
  โครงสร้างของข่าวประกอบด้วย 
   1. พาดหัวข่าว (Headline) ข้อความสั้น คม กระตุ้นความสนใจของผู้รบัสาร 
   2. ความนำ (Lead) ข้อความสำคัญครบถ้วน แต่ไม่มีรายละเอียด 
   3. เนื้อข่าว (Body หรือ Contents) เพิ่มเติมรายละเอียดตามลำดับความสำคัญ 
 
  รูปแบบการเขยีนข่าวในปัจจุบัน นิยมเขียนข่าวแบบปีรามิดหัวกลับ 
  การเขียนข่าวตามโครงสร้างแบบปีรามิดหัวกลับ เป็นการนำเสนอข่าวโดยลำดับ
ประเด็นสำคัญจากมากไปหาน้อย ซึ่งสอดคล้องกับธรรมชาติของมนุษย์ ในการอยากรู้อยากเห็นสิ่ง
สำคัญก่อน ส่วนรายละเอียดไว้ทีหลัง ประกอบด้วย ข่าวพาดหัว วรรคนำ ส่วนเชื่อม และส่วนของเนื้อ
เรื่อง เรียงตามลำดับความสำคัญ เป็นการเขียนข่าว โดยเริ่มด้วยความนำที่เป็นประเด็นสำคัญของเรื่อง 
และส่วนเชื่อมที่โยงความสัมพันธ์ระหว่างความนำกับเนื้อหา ที่มีความสำคัญรองลงมา ส่วนเนื้อหาจะ
เป็นส่วนประกอบที่ให้รายละเอียดของเหตุการณ์หรือเรื่องราวที่เกิดขึ้นทั้งหมด 
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การเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

การเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ มีขั้นตอนเช่นเดียวกับการเขียนข่าวทั่วไป แต่มีวัตถุประสงค์
เพิ่มเติม ซึ่งเป็นวัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 

1. เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในเรื่องราวที่เผยแพร่ 
2. เพื่อสร้างความรู้สึกที่ดีต่อองค์กรหรือหน่วยงาน 
3. เพื่อป้องกันการเข้าใจผิดต่อนโยบาย หรือโครงการที่กำลังจะดำเนินการ  

    
  ข้อควรระวังในการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

1. ชื่อและนามสกุลต้องสะกดให้ถูกต้อง เพราะว่าถ้าผิดพลาดอาจกลายเป็นคนละ
บุคคลหรือเกิดความเสียหายได้  

2. ยศตำแหน่งต้องระบุให้ตรงกับความเป็นจริงขณะนั้น  
3. คำนำหน้าชื่อและบรรดาศักดิ์ต้องระบุเรียงลำดับให้ถูกต้อง 
4. การใช้อักษรย่อหรือตัวย่อต่างๆ ควรตรวจสอบให้ด ี
5. ไม่สอดแทรกความคิดเห็นส่วนตัวเข้าไป 
6. การเขียนตัวเลขถ้ามีจำนวนมากอาจใช้ตัวอักษรแทน ถ้าไม่ใช่ตัวเลขที่แน่นอน

ควรใช้คำว่าประมาณ 
7. หลีกเลี่ยงการใช้ศัพท์เทคนิคที่เข้าใจยาก 

 
 
 
  

พาดหัวข่าว 

ความนำ 

เนื้อข่าว 

ภาพที่ 3 โครงสร้างแบบปีรามิดกลับหัว 
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๓.๑.๒ พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง 
   พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๓  
   มาตรา ๓ ในกรณีที่มีกฎหมายว่าด้วยการใดบัญญัติเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล ในลักษณะใด  กิจการใด  หรือหน่วยงานใดไว้โดยเฉพาะแล้ว  ให้บังคับตามบทบัญญัติแห่ง
กฎหมาย ว่าด้วยการนั้น  เว้นแต ่
   (๑) บทบัญญัติเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล  และ
บทบัญญัติ เกี่ยวกับสิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  รวมทั้งบทกำหนดโทษที่เกี่ยวข้อง  ให้บังคับ
ตามบทบัญญัติ แห่งพระราชบัญญัตินี้เป็นการเพิ่มเติม  ไม่ว่าจะซ้ำกับบทบัญญัติแห่งกฎหมายว่าด้วย
การนั้นหรือไม่ก็ตาม 
   (๒) บทบัญญัติเกี ่ยวกับการร้องเรียน  บทบัญญัติที่ให้อำนาจแก่คณะกรรมการ
ผู้เชี่ยวชาญ ออกคำสั่งเพื่อคุ้มครองเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  และบทบัญญัติเกี่ยวกับอำนาจหน้าที่ของ
พนักงานเจ้าหน้าที่  รวมทั้งบทกำหนดโทษที่เกี่ยวข้อง  ให้บังคับตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้   
ในกรณีดังต่อไปน้ี  
  (ก) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการนั้นไม่มีบทบัญญัติเกี่ยวกับการร้องเรียน  
   (ข) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการนั้นมีบทบัญญัติที่ให้อำนาจแก่เจ้าหน้าที่ผู้มีอำนาจพิจารณา 
เรื่องร้องเรียนตามกฎหมายดังกล่าวออกคำสั่งเพื่อคุ้มครองเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  แต่ไม่เพียงพอ
เท่ากับ อำนาจของคณะกรรมการผู้เชี่ยวชาญตามพระราชบัญญัตินี้และเจ้าหน้าที่ผู ้มีอำนาจตาม
กฎหมายดังกล่าว ร้องขอต่อคณะกรรมการผู้เชี่ยวชาญหรือเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลผู้เสียหายยื่นคำ
ร้องเรียนต่อคณะกรรมการ ผู้เชี่ยวชาญตามพระราชบัญญัตินี้  แล้วแต่กรณี 
   มาตรา ๔ พระราชบัญญัตินี้ไม่ใช้บังคับแก ่
   (๑) การเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของบุคคลที่ทำการเก็บ
รวบรวมข้อมูล ส่วนบุคคลเพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือเพ่ือกิจกรรมในครอบครัวของบุคคลนั้นเท่านั้น 
   (๒) การดำเนินการของหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ในการรักษาความมั่นคงของรัฐ  
ซึ่งรวมถึง ความมั่นคงทางการคลังของรัฐ  หรือการรักษาความปลอดภัยของประชาชน  รวมทั้งหน้าที่
เกี ่ยวกับ การป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน  นิติวิทยาศาสตร์  หรือการรักษาความมั ่นคง
ปลอดภัยไซเบอร ์
   (๓) บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่ทำการเก็บรวบรวมไว้
เฉพาะ เพื่อกิจการสื่อมวลชน  งานศิลปกรรม  หรืองานวรรณกรรมอันเป็นไปตามจริยธรรมแห่งการ
ประกอบวิชาชีพ หรือเป็นประโยชน์สาธารณะเท่านั้น 
   มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับแก่การเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูล 
ส่วนบุคคลโดยผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลสว่นบุคคลซึ่งอยู่ในราชอาณาจักร  ไม่
ว่า การเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยนั้น  ได้กระทำในหรือนอกราชอาณาจักรก็ตาม 
   ในกรณีที ่ผู ้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู ้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลอยู่นอก
ราชอาณาจักร พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับแก่การเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล
ของเจ้าของข้อมูล ส่วนบุคคลซึ่งอยู่ในราชอาณาจักรโดยการดำเนินกิจกรรมของผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคลหรือผู้ประมวลผล ข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าว  เมื่อเป็นกิจกรรม  ดังต่อไปนี้ 
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   (๑) การเสนอสินค้าหรือบริการให้แก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งอยู่ในราชอาณาจกัร  
ไม่ว่า จะมีการชําระเงินของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ก็ตาม 
   ๒) การเฝ้าติดตามพฤติกรรมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่เกิดขึ้นในราชอาณาจักร  
มาตรา ๖ ในพระราชบัญญัตินี้   
   “ข้อมูลส่วนบุคคล”  หมายความว่า  ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลซึ่งทำให้สามารถระบุตัว
บุคคลนั้นได้ ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม  แต่ไม่รวมถึงข้อมูลของผู้ถึงแก่กรรมโดยเฉพาะ 
   “ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล”  หมายความว่า  บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งมีอำนาจหน้าที่
ตัดสินใจ เกี่ยวกับการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 
   “ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล”  หมายความว่า  บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งดำเนินการ
เกี่ยวกับ การเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามคำสั่งหรือในนามของผู้ควบคุมข้อมูล
ส่วนบุคคล ทั้งนี้  บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งดำเนินการดังกล่าวไม่เป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 
   “บุคคล”  หมายความว่า  บุคคลธรรมดา   
   “คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  
   “พนักงานเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู ้ซึ ่งรัฐมนตรีแต่งตั ้งให้ปฏิบัติการตาม
พระราชบัญญัตินี้   
   “สำนักงาน”  หมายความว่า  สำนักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล   
มาตรา ๗ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  
และให้มีอำนาจแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่  เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

 
หมวด  ๒ การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

  มาตรา ๑๙ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลจะกระทำการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผย
ข้อมูล ส่วนบุคคลไม่ได้หากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไม่ได้ให้ความยินยอมไว้ก่อนหรือในขณะนั้น  เว้น
แต่บทบัญญัติ แห่งพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นบัญญัติให้กระทำได้  
  การขอความยินยอมต้องทำโดยชัดแจ้ง  เป็นหนังสือหรือทำโดยผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  เว้นแต่ โดยสภาพไม่อาจขอความยินยอมด้วยวิธีการดังกล่าวได้  
  ในการขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้อง
แจ้ง วัตถุประสงค์ของการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลไปด้วย  และการขอความ
ยินยอมนั้น ต้องแยกส่วนออกจากข้อความอื่นอย่างชัดเจน  มีแบบหรือข้อความที่เข้าถึงได้ง่ายและ
เข้าใจได้  รวมทั้ง ใช้ภาษาที่อ่านง่าย  และไม่เป็นการหลอกลวงหรือทำให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
เข้าใจผิดในวัตถุประสงค์ ดังกล่าว  ทั้งนี้  คณะกรรมการจะให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลขอความ
ยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ตามแบบและข้อความที่คณะกรรมการประกาศกำหนดก็ได ้
  ในการขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้อง
คำนึง อย่างถึงที่สุดในความเป็นอิสระของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในการให้ความยินยอม  ทั้งนี้  ใน
การเข้าทำสัญญา ซึ่งรวมถึงการให้บริการใด ๆ  ต้องไม่มีเงื ่อนไขในการให้ความยินยอมเพื่อเก็บ
รวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผย ข้อมูลส่วนบุคคลที่ไม่มีความจำเป็นหรือเกี่ยวข้องทำหรับการเข้าทำสัญญา
ซึ่งรวมถึงการให้บริการนั้น ๆ 
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  เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลจะถอนความยินยอมเสียเมื่อใดก็ได้โดยจะต้องถอนความ
ยินยอมได้ง่าย เช่นเดียวกับการให้ความยินยอม  เว้นแต่มีข้อจำกัดสิทธิในการถอนความยินยอมโดย
กฎหมายหรือ สัญญาที่ให้ประโยชน์แก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  ทั้งนี้  การถอนความยินยอมย่อมไม่
ส่งผลกระทบต่อ การเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ให้
ความยินยอมไปแล้ว โดยชอบตามที่กำหนดไว้ในหมวดนี้  
  ในกรณีที่การถอนความยินยอมส่งผลกระทบต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในเรื่องใด  
ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบถึงผลกระทบจากการถอนความ
ยินยอมนั้นการขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ไม่เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในหมวดนี้  ไม่
มีผล ผูกพันเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  และไม่ทำให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลสามารถทำการเก็บ
รวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลได้ 
   มาตรา ๒๐ ในกรณีที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เยาว์ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะโดย
การสมรส หรือไม่มีฐานะเสมือนดังบุคคลซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้วตามมาตรา  ๒๗  แห่งประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์  การขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าว  ให้ดำเนินการ  
ดังต่อไปนี ้ 
  (๑) ในกรณีที่การให้ความยินยอมของผู้เยาว์ไม่ใช่การใด ๆ  ซึ่งผู้เยาว์อาจให้ความ
ยินยอม โดยลำพังได้ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๒๒  มาตรา  ๒๓  หรือมาตรา  ๒๔  แห่งประมวล
กฎหมายแพ่ง และพาณิชย์  ต้องได้รับความยินยอมจากผู้ใช้อำนาจปกครองที่มีอำนาจกระทำการแทน
ผู้เยาว์ด้วย 
  (๒) ในกรณีที่ผู้เยาว์มีอายุไม่เกินสิบปี  ให้ขอความยินยอมจากผู้ใช้อำนาจปกครองที่
มีอำนาจ กระทำการแทนผู้เยาว์  
  ในกรณีที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นคนไร้ความสามารถ  การขอความยินยอมจาก
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าว  ให้ขอความยินยอมจากผู้อนุบาลที่มีอำนาจกระทำการแทนคนไร้
ความสามารถ  
  ในกรณีที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นคนเสมือนไร้ความสามารถ  การขอความ
ยินยอมจาก เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าว  ให้ขอความยินยอมจากผู้พิทักษ์ที่มีอำนาจกระทำการ
แทนคนเสมือนไร้ ความสามารถ 
   ให้นําความในวรรคหนึ่ง  วรรคสอง  และวรรคสาม  มาใช้บังคับกับการถอนความ
ยินยอมของ เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  การแจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบ  การใช้สิทธิของ
เจ้าของข้อมูล ส่วนบุคคล  การร้องเรียนของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  และการอื ่นใดตาม
พระราชบัญญัตินี้ในกรณทีี่ เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เยาว์  คนไร้ความสามารถ  หรือคนเสมือนไร้
ความสามารถ  โดยอนุโลม  
  มาตรา ๒๑ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องทำการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผย
ข้อมูล ส่วนบุคคลตามวัตถุประสงค์ที่ได้แจ้งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไว้ก่อนหรือในขณะที่เก็บรวบรวม 
   การเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่แตกต่างไปจากวัตถุประสงค์ที่
ได้แจ้งไว้ ตามวรรคหนึ่งจะกระทำมิได้  เว้นแต ่
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   (๑) ได้แจ้งวัตถุประสงค์ใหม่นั้นให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบและได้รับความ
ยินยอมก่อน เก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยแล้ว 
   (๒) บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นบัญญัติให้กระทำได้ 
   ส่วนที่  ๒ การเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล 
   มาตรา ๒๒ การเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล  ให้เก็บรวบรวมได้เท่าที่ จำเป็น
ภายใต้ วัตถุประสงค์อันชอบด้วยกฎหมายของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 
  มาตรา ๒๓ ในการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลจะต้อง
แจ้ง ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบก่อนหรือในขณะเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลถึงรายละเอียด  
ดังต่อไปนี้ เว้นแต่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ทราบถึงรายละเอียดนั้นอยู่แล้ว 
   (๑) วัตถุประสงค์ของการเก็บรวบรวมเพื่อการนําข้อมูลส่วนบุคคลไปใช้หรือเปิดเผย
ซึ่งรวมถึง วัตถุประสงค์ตามที่มาตรา  ๒๔  ให้อำนาจในการเก็บรวบรวมได้โดยไม่ได้รับความยินยอม
จากเจ้าของ ข้อมูลส่วนบุคคล 
  (๒) แจ้งให้ทราบถึงกรณีที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลต้องให้ข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อ
ปฏิบัติ ตามกฎหมายหรือสัญญาหรือมีความจำเป็นให้ข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อเข้าทำสัญญา  รวมทั้งแจ้ง
ถึง ผลกระทบที่เป็นไปได้จากการไม่ให้ข้อมูลส่วนบุคคล 
    (๓) ข้อมูลส่วนบุคคลที่จะมีการเก็บรวบรวมและระยะเวลาในการเก็บรวบรวมไว้  
ทั้งนี้  ในกรณี ที่ไม่สามารถกำหนดระยะเวลาดังกล่าวได้ชัดเจน  ให้กำหนดระยะเวลาที่อาจคาดหมาย
ได้ตามมาตรฐาน ของการเก็บรวบรวม 
  (๔) ประเภทของบุคคลหรือหน่วยงานซึ่งข้อมูลส่วนบุคคลที่เก็บรวบรวมอาจจะถูก
เปิดเผย 
  (๕) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล  สถานที่ติดต่อ  และวิธีการติดต่อใน
กรณี ที่มีตัวแทนหรือเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  ให้แจ้งข้อมูล  สถานที่ติดต่อ  และวิธีการ
ติดต่อของ ตัวแทนหรือเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย 
  (๕) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล  สถานที่ติดต่อ  และวิธีการติดต่อใน
กรณี ที่มีตัวแทนหรือเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  ให้แจ้งข้อมูล  สถานที่ติดต่อ  และวิธีการ
ติดต่อของ ตัวแทนหรือเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย 
  มาตรา ๒๔ ห้ามมิให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลทำการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล 
โดยไม่ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  เว้นแต่ 
  (๑) เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่เกี่ยวกับการทำเอกสารประวัติศาสตร์หรือจดหมาย
เหตุ เพื่อประโยชน์สาธารณะ  หรือที่เกี่ยวกับการศึกษาวิจัยหรือสถิติซึ่งได้จัดให้มีมาตรการปกป้องที่
เหมาะสม เพื่อคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  ทั้งนี้  ตามที่คณะกรรม การ
ประกาศกำหนด 
  (๒) เพื่อป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิต  ร่างกาย  หรือสุขภาพของบุคคล 
  (๓) เป็นการจำเป็นเพื ่อการปฏิบัติตามสัญญาซึ ่งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็น
คู่สัญญาหรือ เพ่ือใช้ในการดำเนินการตามคำขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อนเข้าทำสัญญานั้น 
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  (๔) เป็นการจำเป็นเพื ่อการปฏิบัติหน้าที ่ในการดำเนินภารกิจเพื ่อประโยชน์
สาธารณะของผู้ควบคุม ข้อมูลส่วนบุคคล  หรือปฏิบัติหน้าที่ในการใช้อำนาจรัฐที่ได้มอบให้แก่ผู้
ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 
  (๕) เป็นการจำเป็นเพื่อประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคล หรือของบุคคลหรือนิติบุคคลอื่นที่ไม่ใช่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล  เว้นแต่ประโยชน์ดังกล่าวมี
ความสำคัญ น้อยกว่าสิทธิขั้นพื้นฐานในข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
  (๖) เป็นการปฏิบัติตามกฎหมายของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 
  มาตรา ๒๕ ห้ามมิให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลทำการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล
จาก แหล่งอื่นที่ไม่ใช่จากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลโดยตรง  เว้นแต ่
  (๑) ได้แจ้งถึงการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลจากแหล่งอื่นให้แก่เจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคลทราบ โดยไม่ชักช้า  แต่ต้องไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่เก็บรวบรวมและได้รับความยินยอมจาก
เจ้าของข้อมูล ส่วนบุคคล   
  (๒) เป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องขอความยินยอมตาม
มาตรา  ๒๔  หรือมาตรา  ๒๖ 
  ให้นําบทบัญญัติเกี่ยวกับการแจ้งวัตถุประสงค์ใหม่ตามมาตรา  ๒๑  และการแจ้ง
รายละเอียด ตามมาตรา  ๒๓  มาใช้บังคับกับการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลที่ต้องได้รับความ
ยินยอมตามวรรคหนึ่ง โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้   
  (๑) เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบวัตถุประสงค์ใหม่หรือรายละเอียดนั้นอยู่แล้ว 
  (๒) ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลพิสูจน์ได้ว่าการแจ้งวัตถุประสงค์ใหม่หรือรายละเอียด
ดังกล่าว ไม่สามารถทำได้หรือจะเป็นอุปสรรคต่อการใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล  โดยเฉพาะอย่าง
ยิ่งเพื่อให้ บรรลุวัตถุประสงค์เกี่ยวกับการศึกษาวิจัยทางวิทยาศาสตร์  ประวัติศาสตร์  หรือสถิติ  ใน
กรณีนี้ผู้ควบคุม ข้อมูลส่วนบุคคลต้องจัดให้มีมาตรการที่เหมาะสมเพื่อคุ้มครองสิทธิ  เสรีภาพ  และ
ประโยชน์ของเจ้าของ ข้อมูลส่วนบุคคล 
  (๓) การใช้หรือการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลต้องกระทำโดยเร่งด่วนตามที่กฎหมาย
กำหนด ซึ่งได้จัดให้มีมาตรการที่เหมาะสมเพื่อคุ้มครองประโยชน์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
  (๔) เมื่อผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้ซึ่งล่วงรู้หรือได้มาซึ่งข้อมูลส่วนบุคคลจาก
หน้าที่ หรือจากการประกอบอาชีพหรือวิชาชีพและต้องรักษาวัตถุประสงค์ใหม่หรือรายละเอียดบาง
ประการ ตามมาตรา  ๒๓  ไว้เป็นความลับตามที่กฎหมายกำหนด 
  การแจ้งรายละเอียดตามวรรคสอง  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องแจ้งให้เจ้าของ
ข้อมูล ส่วนบุคคลทราบภายในสามสิบวันนับแต่วันที่เก็บรวบรวมตามมาตรานี้  เว้นแต่กรณีที่นําข้อมูล
ส่วนบุคคล ไปใช้เพื่อการติดต่อกับเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลต้องแจ้งในการติดต่อครั้งแรก  และกรณีที่
จะนําข้อมูล ส่วนบุคคลไปเปิดเผย  ต้องแจ้งก่อนที่จะนําข้อมูลส่วนบุคคลไปเปิดเผยเป็นครั้งแรก 
  มาตรา ๒๖ ห้ามมิให้เก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลเกี่ยวกับเชื้อชาติ  เผ่าพันธุ์  ความ
คิดเห็น ทางการเมือง  ความเชื ่อในลัทธิ  ศาสนาหรือปรัชญา  พฤติกรรมทางเพศ  ประวัติ
อาชญากรรม  ข้อมูลสุขภาพ  ความพิการ  ข้อมูลสหภาพแรงงาน  ข้อมูลพันธุกรรม  ข้อมูลชีวภาพ  
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หรือข้อมูลอื ่นใด ซึ ่งกระทบต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในทำนองเดียวกันตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกำหนด  โดยไม่ได้รับ ความยินยอมโดยชัดแจ้งจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  เว้นแต่ 
  (๑) เพื่อป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิต  ร่างกาย  หรือสุขภาพของบุคคลซึ่ง
เจ้าของข้อมูล ส่วนบุคคลไม่สามารถให้ความยินยอมได้  ไม่ว่าด้วยเหตุใดก็ตาม 
  (๒) เป็นการดำเนินกิจกรรมโดยชอบด้วยกฎหมายที่มีการคุ้มครองที่เหมาะสมของ
มูลนิธิ  สมาคม  หรือองค์กรที่ไม่แสวงหากําไรที่มีวัตถุประสงค์เกี่ยวกับการเมือง  ศาสนา  ปรัชญา  
หรือสหภาพแรงงาน ให้แก่สมาชิก  ผู้ซึ่งเคยเป็นสมาชิก  หรือผู้ซึ่งมีการติดต่ออย่างสม่ำเสมอกับมูลนิธิ  
สมาคม  หรือองค์กร ที่ไม่แสวงหากําไรตามวัตถุประสงค์ดังกล่าวโดยไม่ได้เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลนั้น
ออกไปภายนอกมูลนิธิ  สมาคม  หรือองค์กรที่ไม่แสวงหากําไรนั้น 
  (๓) เป็นข้อมูลที่เปิดเผยต่อสาธารณะด้วยความยินยอมโดยชัดแจ้งของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล 
  (๔) เป็นการจำเป็นเพื่อการก่อตั้งสิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย  การปฏิบัติตามหรือ
การใช้สิทธิ เรียกร้องตามกฎหมาย  หรือการยกขึ้นต่อสู้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย 
  (๕) เป็นการจำเป็นในการปฏิบัติตามกฎหมายเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์เกี่ยวกับ 
   (ก) เวชศาสตร์ป้องกันหรืออาชีวเวชศาสตร์  การประเมินความสามารถใน
การทำงานงานของ ลูกจ้าง  การวินิจฉัยโรคทางการแพทย์  การให้บริการด้านสุขภาพหรือด้านสังคม  
การรักษาทางการแพทย์  การจัดการด้านสุขภาพ  หรือระบบและการให้บริการด้านสังคมสงเคราะห์  
ทั้งนี้  ในกรณีที่ไม่ใช่การปฏิบัติ ตามกฎหมายและข้อมูลส่วนบุคคลนั้นอยู่ในความรับผิดชอบของผู้
ประกอบอาชีพหรือวิชาชีพหรือผู้มีหน้าที่ รักษาข้อมูลส่วนบุคคลนั้นไว้เป็นความลับตามกฎหมาย  ต้อง
เป็นการปฏิบัติตามสัญญาระหว่างเจ้าของ ข้อมูลส่วนบุคคลกับผู้ประกอบวิชาชีพทางการแพทย์ 
   (ข) ประโยชน์สาธารณะด้านการสาธารณสุข  เช่น  การป้องกันด้านสุขภาพ
จากโรคติดต่อ อันตรายหรือโรคระบาดที่อาจติดต่อหรือแพร่เข้ามาในราชอาณาจักร  หรือการควบคุม
มาตรฐานหรือคุณภาพ ของยา  เวชภัณฑ์  หรือเครื่องมือแพทย์  ซึ่งได้จัดให้มีมาตรการที่เหมาะสม
และเจาะจงเพื่อคุ้มครองสิทธิ และเสรีภาพของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลโดยเฉพาะการรักษาความลับ
ของข้อมูลส่วนบุคคลตามหน้าที่หรือ ตามจริยธรรมแห่งวิชาชีพ 
 
    (ค) การคุ้มครองแรงงาน  การประกันสังคม  หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  
สวัสดิการเกี่ยวกับ การรักษาพยาบาลของผู้มีสิทธิตามกฎหมาย  การคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ  
หรือการคุ้มครองทางสังคม ซึ่งการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลเป็นสิ่งจำเป็นในการปฏิบัติตามสิทธิ
หรือหน้าที่ของผู้ควบคุมข้อมูล ส่วนบุคคลหรือเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  โดยได้จัดให้มีมาตรการที่
เหมาะสมเพื่อคุ้มครองสิทธิขั้นพ้ืนฐาน และประโยชน์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  
   (ง) การศึกษาวิจัยทางวิทยาศาสตร์  ประวัติศาสตร์  หรือสถิติ  หรือ
ประโยชน์สาธารณะอื่น  ทั้งนี้  ต้องกระทำเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าวเพียงเท่าที่จำเป็นเท่านั้น  
และได้จัดให้มีมาตรการ ที่เหมาะสมเพื่อคุ้มครองสิทธิขั้นพื้นฐานและประโยชน์ของเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล  ตามที่คณะกรรมการ ประกาศกำหนด 
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    (จ) ประโยชน์สาธารณะที่สำคัญ  โดยได้จัดให้มีมาตรการที่เหมาะสมเพื่อ
คุ้มครอง สิทธิขั้นพื้นฐานและประโยชน์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  
  ข้อมูลชีวภาพตามวรรคหนึ่งให้หมายถึงข้อมูลส่วนบุคคลที่เกิดจากการใช้เทคนิคหรือ
เทคโนโลยี ที่เกี่ยวข้องกับการนําลักษณะเด่นทางกายภาพหรือทางพฤติกรรมของบุคคลมาใช้ทำให้
สามารถยืนยันตัวตน ของบุคคลนั้นที่ไม่เหมือนกับบุคคลอื่นได้  เช่น  ข้อมูลภาพจำลองใบหน้า  ข้อมูล
จำลองม่านตา  หรือ ข้อมูลจำลองลายน้ิวมือ  
  ในกรณีที่เป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลเกี่ยวกับประวัติอาชญากรรมต้อง
กระทำภายใต้ การควบคุมของหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย  หรือได้จัดให้มีมาตรการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการประกาศกำหนด  
  ส่วนที่  ๓ การใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล  
  มาตรา ๒๗ ห้ามมิให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล  โดย
ไม่ได้ รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  เว้นแต่เป็นข้อมูลส่วนบุคคลที่เก็บรวบรวมได้โดย
ได้รับยกเว้น ไม่ต้องขอความยินยอมตามมาตรา  ๒๔  หรือมาตรา  ๒๖ 
  บุคคลหรือนิติบุคคลที่ได้รับข้อมูลส่วนบุคคลมาจากการเปิดเผยตามวรรคหนึ่ง  
จะต้องไม่ใช้หรือ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อวัตถุประสงค์อื่นนอกเหนือจากวัตถุประสงค์ที่ได้แจ้งไว้
กับผู้ควบคุมข้อมูล ส่วนบุคคลในการขอรับข้อมูลส่วนบุคคลนั้น  
  ในกรณีที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับยกเว้นไม่
ต้องขอ ความยินยอมตามวรรคหนึ่ง  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องบันทึกการใช้หรือเปิดเผยนั้นไว้ใน
รายการ ตามมาตรา  ๓๙ 
  มาตรา ๒๘ ในกรณีที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยัง
ต่างประเทศ  ประเทศปลายทางหรือองค์การระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคลต้องมีมาตรฐาน
การคุ้มครองข้อมูล ส่วนบุคคลที่เพียงพอ  ทั้งนี้  ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การให้ความคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคลตามที่ คณะกรรมการประกาศกำหนดตามมาตรา  ๑๖  (๕)  เว้นแต่ 
   (๑) เป็นการปฏิบัติตามกฎหมาย 
   (๒) ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลโดยได้แจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคลทราบถึง มาตรฐานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่ไม่เพียงพอของประเทศปลายทางหรือ
องค์การระหว่างประเทศ ที่รับข้อมูลส่วนบุคคลแล้ว 
   (๓) เป็นการจำเป็นเพื ่อการปฏิบัติตามสัญญาซึ่งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็น
คู่สัญญาหรือ เพ่ือใช้ในการดำเนินการตามคำขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อนเข้าทำสัญญานั้น 
   (๔) เป็นการกระทำตามสัญญาระหว่างผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลกับบุคคลหรือนิติ
บุคคลอื่น เพื่อประโยชน์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  
  (๕) เพื่อป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิต  ร่างกาย  หรือสุขภาพของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล หรือบุคคลอื่น  เมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไม่สามารถให้ความยินยอมในขณะนั้นได้  
  (๖) เป็นการจำเป็นเพื่อการดำเนินภารกิจเพื่อประโยชน์สาธารณะที่สำคัญ 
   ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับมาตรฐานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่เพียงพอของ
ประเทศปลายทาง หรือองค์การระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคล  ให้เสนอต่อคณะกรรมการเป็น
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ผู้วินิจฉัย  ทั้งนี้  คำวินิจฉัยของคณะกรรมการอาจขอให้ทบทวนได้เมื่อมีหลักฐานใหม่ทำให้เชื่อได้ว่า
ประเทศปลายทางหรือ องค์การระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคลมีการพัฒนาจนมีมาตรฐานการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ที่เพียงพอ  
  มาตรา ๒๙ ในกรณีที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล
ซึ่งอยู่ ในราชอาณาจักรได้กำหนดนโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อการส่งหรือโอนข้อมูล
ส่วนบุคคล ไปยังผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งอยู่ต่างประเทศและ
อยู่ในเครือกิจการ หรือเครือธุรกิจเดียวกันเพื่อการประกอบกิจการหรือธุรกิจร่วมกัน  หากนโยบายใน
การคุ้มครองข้อมูล ส่วนบุคคลดังกล่าวได้รับการตรวจสอบและรับรองจากสำนักงาน  การส่งหรือโอน
ข้อมูลส่วนบุคคลไปยัง ต่างประเทศที่เป็นไปตามนโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้ รับการ
ตรวจสอบและรับรองดังกล่าว  ให้สามารถกระทำได้โดยได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามมาตรา  ๒๘ 
   นโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  ลักษณะของเครือกิจการหรือเครือธุรกิจ
เดียวกัน เพื่อการประกอบกิจการหรือธุรกิจร่วมกัน  และหลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบและรับรอง
ตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด  
  ในกรณีที่ยังไม่มีคำวินิจฉัยของคณะกรรมการตามมาตรา  ๒๘  หรือยังไม่มีนโยบาย
ในการคุ้มครอง ข้อมูลส่วนบุคคลตามวรรคหนึ่ง  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคลอาจส่ง หรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศได้โดยได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตาม
มาตรา  ๒๘  เมื่อผู้ควบคุม ข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลได้จัดให้มีมาตรการ
คุ้มครองที่เหมาะสมสามารถบังคับ ตามสิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้  รวมทั้งมีมาตรการ
เยียวยาทางกฎหมายที่มีประสิทธิภาพ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการประกาศกำหนด 
   หมวด  ๓ สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
  มาตรา ๓๐ เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีสิทธิขอเข้าถึงและขอรับสำเนาข้อมูลส่วน
บุคคล ที่เกี่ยวกับตนซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล  หรือขอให้เปิดเผยถึงการ
ได้มา ซึ่งข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวที่ตนไม่ได้ให้ความยินยอม  
  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องปฏิบัติตามคำขอตามวรรคหนึ่ง  จะปฏิเสธคำขอได้
เฉพาะในกรณี ที่เป็นการปฏิเสธตามกฎหมายหรือคำสั่งศาล  และการเข้าถึงและขอรับสำเนาข้อมูล
ส่วนบุคคลนั้น จะส่งผลกระทบที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสิทธิและเสรีภาพของบุคคลอื่น 
  ในกรณีที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลปฏิเสธคำขอตามวรรคหนึ่ง  ให้ผู้ควบคุมข้อมูล
ส่วนบุคคล บันทึกการปฏิเสธคำขอดังกล่าวพร้อมด้วยเหตุผลไว้ในรายการตามมาตรา  ๓๙ 
  เมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีคำขอตามวรรคหนึ่งและเป็นกรณีที่ไม่อาจปฏิเสธคำ
ขอได้ ตามวรรคสอง  ให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลดำเนินการตามคำขอโดยไม่ชักช้า  แต่ต้องไม่เกิน
สามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ  
  คณะกรรมการอาจกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเข้าถึงและการขอรับสำเนาตาม
วรรคหนึ่ง  รวมทั้ง การขยายระยะเวลาตามวรรคสี่หรือหลักเกณฑ์อื่นตามความเหมาะสมก็ได้  
  มาตรา ๓๑ เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีสิทธิขอรับข้อมูลส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนจากผู้
ควบคุม ข้อมูลส่วนบุคคลได้  ในกรณีที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลได้ทำให้ข้อมูลส่วนบุคคลนั้นอยู่ใน
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รูปแบบ ที่สามารถอ่านหรือใช้งานโดยทั่วไปได้ด้วยเครื่องมือหรืออุปกรณ์ที่ทำงานได้โดยอัตโนมัติและ
สามารถใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลได้ด้วยวิธีการอัตโนมัติ  รวมทั้งมีสิทธิ  ดังต่อไปนี้ 
   (๑) ขอให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลในรูปแบบดังกล่าว
ไปยังผู้ควบคุม ข้อมูลส่วนบุคคลอื่นเมื่อสามารถทำได้ด้วยวิธีการอัตโนมัติ 
  (๒) ขอรับข้อมูลส่วนบุคคลที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคล
ในรูปแบบดังกล่าวไปยังผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลอื่นโดยตรง  เว้นแต่โดยสภาพทางเทคนิคไม่สามารถ
ทำได ้
  ข้อมูลส่วนบุคคลตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลส่วนบุคคลที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
ได้ให้ความยินยอม ในการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามหลักเกณฑ์แห่ง
พระราชบัญญัตินี้  หรือเป็นข้อมูล ส่วนบุคคลที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องขอความยินยอมตามมาตรา  ๒๔  
(๓)  หรือเป็นข้อมูลส่วนบุคคลอื่นที่กำหนด ในมาตรา  ๒๔  ตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด 
   การใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลตามวรรคหนึ่งจะใช้กับการส่งหรือโอน
ข้อมูลส่วนบุคคล ของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งเป็นการปฏิบัติหน้าที่เพื่อประโยชน์สาธารณะหรือ
เป็นการปฏิบัติหน้าที่ ตามกฎหมายไม่ได้  หรือการใช้สิทธินั้นต้องไม่ละเมิดสิทธิหรือเสรีภาพของบุคคล
อื่น  ทั้งนี้  ในกรณีที่ผู้ควบคุม ข้อมูลส่วนบุคคลปฏิเสธคำขอด้วยเหตุผลดังกล่าว  ให้ผู้ควบคุมข้อมูล
ส่วนบุคคลบันทึกการปฏิเสธคำขอ พร้อมด้วยเหตุผลไว้ในรายการตามมาตรา  ๓๙  
   มาตรา ๓๒ เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีสิทธิคัดค้านการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือ
เปิดเผยข้อมูล ส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเมื่อใดก็ได้  ดังต่อไปนี้  
  (๑) กรณีที่เป็นข้อมูลส่วนบุคคลที่เก็บรวบรวมได้โดยได้รับยกเว้นไม่ต้องขอความ
ยินยอม ตามมาตรา  ๒๔  (๔)  หรือ  (๕)  เว้นแต่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลพิสูจน์ได้ว่า 
    (ก) การเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลนั้น  ผู้ควบคุม
ข้อมูลส่วนบุคคล ได้แสดงให้เห็นถึงเหตุอันชอบด้วยกฎหมายที่สำคัญยิ่งกว่า  
   (ข) การเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลนั้นเป็นไปเพื่อก่อตั้ง
สิทธิเรียกร้อง ตามกฎหมาย  การปฏิบัติตามหรือการใช้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย  หรือการยกขึ้น
ต่อสู้สิทธิเรียกร้อง ตามกฎหมาย  
  (๒) กรณีที่เป็นการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อวัตถุประสงค์
เกี่ยวกับ การตลาดแบบตรง  
  (๓) กรณีที่เป็นการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อวัตถุประสงค์
เกี่ยวกับ การศึกษาวิจัยทางวิทยาศาสตร์  ประวัติศาสตร์  หรือสถิติ  เว้นแต่เป็นการจำเป็นเพื่อการ
ดำเนินภารกิจ เพื่อประโยชน์สาธารณะของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 
  ในกรณีที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลใช้สิทธิคัดค้านตามวรรคหนึ่ง  ผู้ควบคุมข้อมลูส่วน
บุคคล ไม่สามารถเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลนั้นต่อไปได้  ทั้งนี้  ผู้ควบคุมข้อมูล
ส่วนบุคคล ต้องปฏิบัติโดยแยกส่วนออกจากข้อมูลอื่นอย่างชัดเจนในทันทีเมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
ได้แจ้ง การคัดค้านให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลทราบ 
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   ในกรณีที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลปฏิเสธการคัดด้านด้วยเหตุผลตาม  (๑)  (ก)  
หรือ  (ข) หรือ  (๓)  ให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลบันทึกการปฏิเสธการคัดค้านพร้อมด้วยเหตุผลไว้ใน
รายการ ตามมาตรา  ๓๙  
  มาตรา ๓๓ เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีสิทธิขอให้ผู ้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล
ดำเนินการลบ หรือทำลาย  หรือทำให้ข้อมูลส่วนบุคคลเป็นข้อมูลที่ไม่สามารถระบุตัวบุคคลที่เป็น
เจ้าของข้อมูล ส่วนบุคคลได้  ในกรณีดังต่อไปน้ี  
  (๑) เมื่อข้อมูลส่วนบุคคลหมดความจำเป็นในการเก็บรักษาไว้ตามวัตถุประสงค์ใน
การเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล  
  (๒) เมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลถอนความยินยอมในการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือ
เปิดเผยข้อมูล ส่วนบุคคลและผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลไม่มีอำนาจตามกฎหมายที่จะเก็บรวบรวม  ใช้  
หรือเปิดเผยข้อมูล ส่วนบุคคลนั้นได้ต่อไป 
  (๓) เมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลคัดค้านการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูล
ส่วนบุคคล ตามมาตรา  ๓๒  (๑)  และผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลไม่อาจปฏิเสธคำขอตามมาตรา  ๓๒  
(๑)  (ก)  หรือ  (ข)  ได้  หรือเป็นการคัดค้านตามมาตรา  ๓๒  (๒)  
  (๔) เมื ่อข้อมูลส่วนบุคคลได้ถูกเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยโดยไม่ชอบด้วย
กฎหมายตามที่ กำหนดไว้ในหมวดนี้  
  ความในวรรคหนึ่งมิให้นำมาใช้บังคับกับการเก็บรักษาไว้เพื่อวัตถุประสงค์ในการใช้
เสรีภาพ ในการแสดงความคิดเห็น  การเก็บรักษาไว้เพื่อวัตถุประสงค์ตามมาตรา  ๒๔  (๑)  หรือ  (๔)  
หรือ มาตรา  ๒๖  (๕)  (ก)  หรือ  (ข)  การใช้เพื่อการก่อตั้งสิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย  การปฏิ บัติ
ตามหรือ การใช้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย  หรือการยกขึ้นต่อสู้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย  หรือเพื่อ
การปฏิบัติ ตามกฎหมาย 
   ในกรณีที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลได้ทำให้ข้อมูลส่วนบุคคลเป็นข้อมูลที่เปิดเผยต่อ
สาธารณะ และผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลถูกขอให้ลบหรือทำลายหรือทำให้ข้อมูลส่วนบุคคลเป็นข้อมูล
ที่ไม่สามารถ ระบุตัวบุคคลที่เป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ตามวรรคหนึ่ง  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล
ต้องเป็น ผู้รับผิดชอบดำเนินการทั้งในทางเทคโนโลยีและค่าใช้จ่ายเพื่อให้เป็นไปตามคำขอนั้น  โดย
แจ้งผู้ควบคุม ข้อมูลส่วนบุคคลอื่น ๆ  เพื่อให้ได้รับคำตอบในการดำเนินการให้เป็นไปตามคำขอ 
  กรณีผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลไม่ดำเนินการตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสาม  เจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล มีสิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมการผู้เชี่ยวชาญเพื่อสั่งให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล
ดำเนินการได ้
  คณะกรรมการอาจประกาศกำหนดหลักเกณฑ์ในการลบหรือทำลาย  หรือทำให้
ข้อมูลส่วนบุคคล เป็นข้อมูลที่ไม่สามารถระบุตัวบุคคลที่เป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลตามวรรคหนึ่งก็
ได้  
  มาตรา ๓๔ เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีสิทธิขอให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลระงับการ
ใช้ ข้อมูลส่วนบุคคลได้  ในกรณีดังต่อไปนี้  
  (๑) เมื่อผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลอยู่ในระหว่างการตรวจสอบตามที่เจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล ร้องขอให้ดำเนินการตามมาตรา  ๓๖ 
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   (๒) เมื่อเป็นข้อมูลส่วนบุคคลที่ต้องลบหรือทำลายตามมาตรา  ๓๓  (๔)  แต่เจ้าของ
ข้อมูล ส่วนบุคคลขอให้ระงับการใช้แทน 
   (๓) เมื่อข้อมูลส่วนบุคคลหมดความจำเป็นในการเก็บรักษาไว้ตามวัตถุประสงค์ใน
การเก็บรวบรวม ข้อมูลส่วนบุคคล  แต่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีความจำเป็นต้องขอให้เก็บรักษาไว้
เพื่อใช้ในการก่อตั้ง สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย  การปฏิบัติตามหรือการใช้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย  
หรือการยกขึ้นต่อสู้ สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย 
   (๔) เมื่อผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลอยู่ในระหว่างการพิสูจน์ตามมาตรา  ๓๒  (๑)  
หรือตรวจสอบตามมาตรา  ๓๒  (๓)  เพื่อปฏิเสธการคัดค้านของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลตามมาตรา  
๓๒  วรรคสาม 
   กรณีผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลไม่ดำเนินการตามวรรคหนึ่ง  เจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคลมีสิทธิ ร้องเรียนต่อคณะกรรมการผู้เชี่ยวชาญเพื่อสั่งให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลดำเนินการได้  
  คณะกรรมการอาจประกาศกำหนดหลักเกณฑ์ในการระงับการใช้ตามวรรคหนึ่งก็ได ้
   มาตรา ๓๕ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องดำเนินการให้ข้อมูลส่วนบุคคลนั้นถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน  สมบูรณ์  และไม่ก่อให้เกิดความเข้าใจผิด 
   มาตรา ๓๖ ในกรณีที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลร้องขอให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล
ดำเนินการ ตามมาตรา  ๓๕  หากผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลไม่ดำเนินการตามคำร้องขอ  ผู้ควบคุม
ข้อมูลส่วนบุคคล ต้องบันทึกคำร้องขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลพร้อมด้วยเหตุผลไว้ในรายการตาม
มาตรา  ๓๙ 

ให้นําความในมาตรา  ๓๔  วรรคสอง  มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
  มาตรา ๓๗ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลมีหน้าที่  ดังต่อไปน้ี 
   (๑) จัดให้มีมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยที่เหมาะสม  เพื่อป้องกันการสูญ
หาย  เข้าถึง  ใช้เปลี่ยนแปลง  แก้ไข  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลโดยปราศจากอำนาจหรือโดยมิ
ชอบ  และต้องทบทวน มาตรการดังกล่าวเมื่อมีความจำเป็นหรือเมื่อเทคโนโลยีเปลี่ยนแปลงไปเพื่อให้
มีประสิทธิภาพในการรักษา ความมั่นคงปลอดภัยที่เหมาะสม  ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามมาตรฐานขั้นต่ำที่
คณะกรรมการประกาศกำหนด  
  (๒) ในกรณีที่ต้องให้ข้อมูลส่วนบุคคลแก่บุคคลหรือนิติบุคคลอื่นที่ไม่ใช่ผู้ควบคุม
ข้อมูลส่วนบุคคล  ต้องดำเนินการเพื่อป้องกันมิให้ผู้นั้นใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลโดยปราศจาก
อำนาจหรือโดยมิชอบ 
   (๓) จัดให้มีระบบการตรวจสอบเพื่อดำเนินการลบหรือทำลายข้อมูลส่วนบุคคลเมื่อ
พ้นกำหนด ระยะเวลาการเก็บรักษา  หรือที่ไม่เกี่ยวข้องหรือเกินความจำเป็นตามวัตถุประสงค์ในการ
เก็บรวบรวม ข้อมูลส่วนบุคคลนั้น  หรือตามที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลร้องขอ  หรือที่เจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล ได้ถอนความยินยอม  เว้นแต่เก็บรักษาไว้เพื่อวัตถุประสงค์ในการใช้เสรีภาพในการแสดง
ความคิดเห็นการเก็บรักษาไว้เพื่อวัตถุประสงค์ตามมาตรา  ๒๔  (๑)  หรือ  (๔)  หรือมาตรา  ๒๖  (๕)  
(ก)  หรือ  (ข) การใช้เพื่อการก่อตั้งสิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย  การปฏิบัติตามหรื อการใช้สิทธิ
เรียกร้องตามกฎหมาย  หรือการยกขึ้นต่อสู้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย  หรือเพื่อการปฏิบัติตาม
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กฎหมาย  ทั้งนี้  ให้นําความใน มาตรา  ๓๓  วรรคห้า  มาใช้บังคับกับการลบหรือทำลายข้อมูลส่วน
บุคคลโดยอนุโลม 
    (๔) แจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลแก่สำนักงานโดยไม่ชักช้าภายในเจ็ดสิบ
สองชั่วโมง นับแต่ทราบเหตุเท่าที่จะสามารถกระทำได้  เว้นแต่การละเมิดดังกล่าวไม่มีความเสี่ยงที่จะ
มีผลกระทบต่อ สิทธิและเสรีภาพของบุคคล  ในกรณีที่การละเมิดมีความเสี่ยงสูงที่จะมีผลกระทบต่อ
สิทธิและเสรีภาพ ของบุคคล  ให้แจ้งเหตุการละเมิดให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบพร้อมกับแนว
ทางการเยียวยา โดยไม่ชักช้าด้วย  ทั้งนี้  การแจ้งดังกล่าวและข้อยกเว้นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่คณะกรรมการ ประกาศกำหนด  
  (๕) ในกรณีที่เป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลตามมาตรา  ๕  วรรคสอง  ต้องแต่งตั้ง
ตัวแทนของ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลเป็นหนังสือซึ่งตัวแทนต้องอยู่ในราชอาณาจักรและตัวแทนต้อง
ได้รับมอบอำนาจ ให้กระทำการแทนผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่มีข้อจำกัดความรับผิดใด ๆ  ที่
เกี่ยวกับการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามวัตถุประสงค์ของผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคล 
  มาตรา ๓๘ บทบัญญัติเกี ่ยวกับการแต่งตั ้งตัวแทนตามมาตรา  ๓๗  (๕)  มิให้
นำมาใช้บังคับแก่ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล  ดังต่อไปน้ี  
  (๑) ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งเป็นหน่วยงานของรัฐตามที่คณะกรรมการประกาศ
กำหนด 
  (๒) ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งประกอบอาชีพหรือธุรกิจในการเก็บรวบรวม  ใช้  
หรือเปิดเผย ข้อมูลส่วนบุคคลที่ไม่มีลักษณะตามมาตรา  ๒๖  และไม่มีข้อมูลส่วนบุคคลเป็นจำนวน
มากตามที่คณะกรรมการ ประกาศกำหนดตามมาตรา  ๔๑  (๒)  
  ในกรณีที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลตามมาตรา  ๕  วรรคสอง  มีผู้ประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคล ให้นําความในมาตรา  ๓๗  (๕)  และความในวรรคหนึ่ง  มาใช้บังคับแก่ผู้ประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคลนั้น โดยอนุโลม  
  มาตรา ๓๙ ให้ผู ้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลบันทึกรายการ  อย่างน้อยดังต่อไปนี้  
เพื่อให้เจ้าของ ข้อมูลส่วนบุคคลและสำนักงานสามารถตรวจสอบได้  โดยจะบันทึกเป็นหนังสือหรือ
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ก็ได ้
  (๑) ข้อมูลส่วนบุคคลที่มีการเก็บรวบรวม 

(๒) วัตถุประสงค์ของการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลแต่ละประเภท 
  (๓) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล   
  (๔) ระยะเวลาการเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคล 
  (๕) สิทธิและวิธีการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล  รวมทั้งเงื่อนไขเกี่ยวกับบุคคลที่มีสิทธิ
เข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลและเงื่อนไขในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลนั้น 
  (๖) การใช้หรือเปิดเผยตามมาตรา  ๒๗  วรรคสาม  
  (๗) การปฏิเสธคำขอหรือการคัดค้านตามมาตรา  ๓๐  วรรคสาม  มาตรา  ๓๑  
วรรคสาม มาตรา  ๓๒  วรรคสาม  และมาตรา  ๓๖  วรรคหนึ่ง 
  (๘) คำอธิบายเกี่ยวกับมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยตามมาตรา  ๓๗  (๑) 
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  ความในวรรคหนึ่งให้นำมาใช้บังคับกับตัวแทนของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลตาม
มาตรา  ๕  วรรคสอง  โดยอนุโลม 
  ความใน  (๑)  (๒)  (๓)  (๔)  (๕)  (๖)  และ  (๘)  อาจยกเว้นมิให้นํามาใช้บังคับกับ
ผู้ควบคุม ข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งเป็นกิจการขนาดเล็กตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการประกาศกำหนด  
เว้นแต่ มีการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่มีความเสี่ยงที่จะมีผลกระทบต่อสิทธิ
และเสรีภาพ ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  หรือมิใช่กิจการที่เก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วน
บุคคลเป็น ครั้งคราว  หรือมีการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามมาตรา  ๒๖ 
  มาตรา ๔๐ ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลมีหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ดำเนินการเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามคำสั่ง
ที่ได้รับ จากผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลเท่านั้น  เว้นแต่คำสั่งนั้นขัดต่อกฎหมายหรือบทบัญญัติในการ
คุ้มครอง ข้อมูลส่วนบุคคลตามพระราชบัญญัตินี้ 
  (๒) จัดให้มีมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยที่เหมาะสม  เพื่อป้องกันการสูญหาย  
เข้าถึง ใช้  เปลี่ยนแปลง  แก้ไข  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลโดยปราศจากอำนาจหรือโดยมิชอบ  
รวมทั้ง แจ้งให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลทราบถึงเหตุการณ์ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลที่เกิดขึ้น 
  (๓) จัดทำและเก็บรักษาบันทึกรายการของกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล
ไว้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการประกาศกำหนด 
  ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งไม่ปฏิบัติตาม  (๑)  สำหรับการเก็บรวบรวม  ใช้  
หรือเปิดเผย ข้อมูลส่วนบุคคลใด  ให้ถือว่าผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคลสำหรับ การเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลนั้น 
    การดําเนินงานตามหน้าที่ของผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลตามที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้ควบคุม ข้อมูลส่วนบุคคลตามวรรคหนึ่ง  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องจัดให้มีข้อตกลงระหว่าง
กัน  เพื ่อควบคุม การดําเนินงานตามหน้าที ่ของผู ้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัตินี ้
  ความใน  (๓)  อาจยกเว้นมิให้นำมาใช้บังคับกับผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลซึง่เป็น
กิจการ ขนาดเล็กตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการประกาศกำหนด  เว้นแต่มีการเก็บรวบรวม  ใช้  
หรือเปิดเผย ข้อมูลส่วนบุคคลที่มีความเสี่ยงที่จะมีผลกระทบต่อสิทธิและเสรีภาพของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล  หรือ มิใช่กิจการที่เก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลเป็นครั้งคราว  หรือมี
การเก็บรวบรวม  ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามมาตรา  ๒๖ 
  มาตรา ๔๑ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลและผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลต้องจัดให้มี 
เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของตน  ในกรณีดังต่อไปน้ี 
  (๑) ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลเป็นหน่วยงานของ
รัฐตามที่ คณะกรรมการประกาศกำหนด 
  (๒) การดำเนินกิจกรรมของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วน
บุคคล ในการเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผย  จำเป็นต้องตรวจสอบข้อมูลส่วนบุคคลหรือระบบอย่าง
สม่ำเสมอ โดยเหตุที่มีข้อมูลส่วนบุคคลเป็นจำนวนมากตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด 
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   (๓) กิจกรรมหลักของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล
เป็น การเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามมาตรา  ๒๖ 
   ในกรณีที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลอยู่ในเครือ
กิจการ หรือเครือธุรกิจเดียวกันเพื่อการประกอบกิจการหรือธุรกิจร่วมกันตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกำหนด ตามมาตรา  ๒๙  วรรคสอง  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วน
บุคคลดังกล่าว อาจจัดให้มีเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลร่วมกันได้  ทั้งนี้  สถานที่ทำการแต่ละ
แห่งของผู้ควบคุม ข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลที่อยู่ในเครือกิจการหรือเครือ
ธุรกิจเดียวกันดังกล่าว ต้องสามารถติดต่อกับเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลได้โดยง่าย 
   ความในวรรคสองให้นำไปใช้บังคับแก่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งเป็นหน่วยงานของรัฐตาม  (๑)  ซึ่งมีขนาดใหญ่หรือมีสถานที่ทำการหลายแห่งโดย
อนุโลม ในกรณีที่ผู ้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลตามวรรคหนึ่งต้อง
แต่งต้ังตัวแทนตามมาตรา  ๓๗  (๕)  ให้นําความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่ตัวแทนโดยอนุโลม 
  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลและผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลมีหน้าที่ต้องแจ้งข้อมูล
เกี่ยวกับ เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  สถานที่ติดต่อ  และวิธีการติดต่อให้เจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคลแล ะ สำนักงานทราบ  ทั้งนี้  เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลสามารถติดต่อเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคลเกี่ยวกับ การเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลและการใช้สิทธิของเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล ตามพระราชบัญญัตินี้ได ้   
  คณะกรรมการอาจประกาศกำหนดคุณสมบัติของเจ้าหน้าที่คุ ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคลได้ โดยคำนึงความรู้หรือความเช่ียวชาญเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
  เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลอาจเป็นพนักงานของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล
หรือ ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลหรือเป็นผู้รับจ้างให้บริการตามสัญญากับผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคลหรือ ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลก็ได้  
  มาตรา ๔๒ เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลมีหน้าที่  ดังต่อไปน้ี 
  (๑) ให้คำแนะนําแก่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล  
รวมทั้ง ลูกจ้างหรือผู้รับจ้างของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลเกี่ยวกับ
การปฏิบัติ ตามพระราชบัญญัตินี้ 
  (๒) ตรวจสอบการดําเนินงานของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคล รวมทั้งลูกจ้างหรือผู้รับจ้างของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วน
บุคคลเกี่ยวกับ การเก็บรวบรวม  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัตินี้  
   (๓) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับสำนักงานในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการ
เก็บรวบรวม ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคล รวมทั้งลูกจ้างหรือผู้รับจ้างของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วน
บุคคลในการปฏิบัติ ตามพระราชบัญญัตินี้ 
   (๔) รักษาความลับของข้อมูลส่วนบุคคลที่ตนล่วงรู้หรือได้มาเนื่องจากการปฏิบัติ
หน้าที่ ตามพระราชบัญญัตินี้  
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  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลต้องสนับสนุนการ
ปฏิบัติหน้าที่ ของเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลโดยจัดหาเครื่องมือหรืออุปกรณ์อย่างเพียงพอ  
รวมทั้งอํานวย ความสะดวกผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลจะให้
เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูล ส่วนบุคคลออกจากงานหรือเลิกสัญญาการจ้างด้วยเหตุที่เจ้าหน้าที่คุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลปฏิบัติหน้าที่ ตามพระราชบัญญัตินี้ไม่ได้  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีปัญหาในการปฏิบัติหน้าที่  
เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูล ส่วนบุคคลต้องสามารถรายงานไปยังผู้บริหารสูงสุดของผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูล ส่วนบุคคลโดยตรงได้ ในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อการปฏิบัติ
หน้าที ่
  เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลอาจปฏิบัติหน้าที่หรือภารกิจอื่นได้  แต่ผู้ควบคุม
ข้อมูล ส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลต้องรับรองกับสำนักงานว่าหน้าที่หรือภารกิจ
ดังกล่าว ต้องไม่ขัดหรือแย้งต่อการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้ 
 
  พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  มาตรา  ๔   ในพระราชบัญญัตินี้ 
  “ข้อมูลข่าวสาร”หมายความวา  สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ข้อมูล
หรือสิ่งใดๆ ไม่วา การสื่อความหมายนั้นจะทำโดยโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ  
และไม่วาจะได้จัดทำไวในรูป ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟ
ลม การบันทึกภาพหรือเสียง การ บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ทำใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได ้
  “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความวา ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ    ไม่วาจะเป็นขมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือ
ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับเอกชน 
  “หน่วยงานของรัฐ” หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค ราชกา
รสวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  สวนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในสวที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณา
พิพากษาคดี องคกร ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่
กำหนดในกฎกระทรวง 
  “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความวา ผู้ซึ่งปฏิบัติงานใหแกหน่วยงานของรัฐ 
  “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความวา ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของ
บุคคล เชน  การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการทำงาน 
บรรดาที่มีชื ่อของผู้ นั ้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำให รูตัวผู ้นั ้นได้  เชน  
ลายพิมพนิ้วมือ  แผ่นบันทึกเสียง ลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และใหหมายความรวมถึงข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแกกรรมแลวด้วย 
  “คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  หมวด  ๑ การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
  มาตรา  ๗  หน่วยงานของรัฐตองส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้
ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
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  (๑) โครงสร้างและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
  (๒) สรุปอำนาจหนาที่ที่สำคัญและวิธีการดําเนินงาน 
  (๓) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าว หรือคำแนะนําในการติดต่อกับหน่วยงานของ
รัฐ 
  (๔) กฎ  มติคณะรัฐมนตรี  ข้อบังคับ  คำสั่ง  หนังสือเวียน  ระเบียบ  แบบแผน 
นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
  (๕) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด 
  ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพเพื่อใหแพรหลายตามจำนวนพอสมควรแลว ถามี
การลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา โดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติ
วรรคหนึ่งแลว 

มาตรา  ๑๑  นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาแลว 
หรือที่จัดไวให ประชาชนเขาตรวจดูไดแ้ลว หรือที่มีการจัดใหประชาชนได้คนควาตามมาตรา ๒๖ แลว 
ถาบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการและคำขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ตองการใน
ลักษณะที่อาจเขาใจได้ตามควร ให หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นใหแกผู้ขอ
ภายในเวลาอันสมควร  เว้นแต่ผู้นั้นขอจำนวน มากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย  หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาใน
การจัดหา ใหหรือจะจัดทำสำเนาใหในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใด เพื่อมิใหเกิดความเสียหายแก่ข้อมูล
ข่าวสารนั้นก็ได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่งตองเป็นข้อมูล 
ข่าวสารที่มีอยู่แล้วในสภาพที่พรอมจะใหได้ มิใช่เป็นการตองไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก  รวบรวม  
หรือจัดใหมีขี้นใหม่ เว้นแต่เป็น การแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไวในระบบการ
บันทึกภาพหรือเสียง  ระบบคอมพิวเตอร์  หรือระบบอื่นใด  ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด  แต่ถ้า
หน่วยงานของรัฐเห็นวากรณีที่ขอนั้นมิใชการ แสวงหาผลประโยชนทางการคา  และเป็นเรื่องที่จำเป็น
เพื่อปกปองสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่องที่จะ เป็นประโยชนแกสาธารณะ  หน่วยงานของรัฐ
จะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นใหก็ได ้

หมวด  ๒ ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ตองเปิดเผย 
  มาตรา  ๑๔  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายต่อสถาบัน
พระมหากษัตรย์ิจะ เปิดเผยมิได ้
  มาตรา  ๑๕  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
หน่วยงานของรัฐหรือ เจาหนาที่ของรัฐอาจมีคำสั่งมิใหเปิดเผยก็ได้ โดยคำนึงถึงการปฏิบัติหนาที่ตาม
กฎหมายของหน่วยงานของรัฐ  ประโยชนสาธารณะ  และประโยชนของเอกชนที่เกี่ยวของประกอบ
กัน 
  (๑) การเปิดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ  ความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ   และความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
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  (๒) การเปิดเผยจะทำใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ  หรือไม่อาจสำเร็จ
ตามวัตถุประสงค ได้  ไม่วาจะเกี่ยวกับการฟองคดี  การปองกัน  การปราบปราม  การทดสอบ  การ
ตรวจสอบ  หรือการร ูแหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
  (๓) ความเห็นหรือคำแนะนําภายในหน่วยงานของรัฐในการดำเนินการเรื่องหนึ่งเรื่อง
ใด  แต่ทั้งนี้ไม่ รวมถึงรายงานทางวิชาการ  รายงานขอเท็จจริง  หรือข้อมูลข่าวสารที่นํามาใชในการ
ทำความเห็นหรือคำแนะนํา ภายในดังกล่าว 
  (๔) การเปิดเผยจะกอใหเกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่ง
บุคคลใด 
  (๕) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารสวนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ำ
สิทธิสวนบุคคลโดย ไม่สมควร 
  (๖) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุมครองมิใหเปิดเผย  หรือข้อมูลข่าวสาร
ที่มีผู้ใหมาโดยไม่ ประสงคใหทางราชการนําไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 
  (๗) กรณีอื่นตามที่กำหนดใหพระราชกฤษฎีกา 
  คำสั่งมิใหเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะกำหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้  แต่ตอง
ระบุไวด้วยวาที่ เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด และใหถือวาการมี
คำสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจาหนาที่ของรัฐตามลำดับสายการ
บังคับบัญชา  แต่ผู้ขออาจ อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารไดต้ามทีก่ำหนด
ในพระราชบัญญัตินี้ 
  มาตรา  ๑๖ เพื่อใหเกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติวาข้อมูลข่าวสารของราชการจะ
เปิดเผยต่อบุคคลใดได้ หรือไม่ภายใตเงื่อนไขเชนใด และสมควรมีวิธีรักษามิใหรั่วไหลใหหน่วยงานของ
รัฐกำหนดวิธีการคุมครอง ข้อมูลข่าวสารนั้น  ทั้งนี้ ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีกำหนดวาด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ 
  มาตรา  ๑๗  ในกรณีที่เจาหนาที่ของรัฐเห็นวา  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการใดอาจกระทบถึง ประโยชนได้เสียของผู้ใด ใหเจาหนาที่ของรัฐแจงใหผู้นั้นเสนอคำคัดค้าน
ภายในเวลาที่กำหนด แต่ตองใหเวลาอันสมควรที่ผู้นั้นอาจเสนอคำคัดค้านได้ ซึ่งตองไม่นอยกวาสิบ ห
าวันนับแตว่ันทีไ่ดร้ับแจง 
  ผู้ที่ได้รับแจงตามวรรคหนึ่ง  หรือผู้ที่ทราบวาการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ
ใดอาจกระทบถึง ประโยชนได้เสียของตน มีสิทธิคัดค้านการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้โดยทำเป็น
หนังสือถึงเจาหนาที่ของรัฐ ผู้รับผิดชอบ 
  หมวด  ๓ ข้อมูลข่าวสารสวนบุคคล 
  มาตรา  ๒๓  หน่วยงานของรัฐตองปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารสวน
บุคคลดังต่อไปน้ี 
  (๑) ตองจัดใหมีระบบข้อมูลข่าวสารสวนบุคคลเพียงเทาที่เกี่ยวของ และจำเป็นเพื่อ
การดําเนินงานของ 
หน่วยงานของรัฐใหสำเร็จตามวัตถุประสงคเทานั้น  และยกเลิกการจัดใหมีระบบดังกล่าวเมื่อหมด
ความจำเป็น 
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  (๒) พยายามเก็บข้อมูลข่าวสารโดยตรงจากเจาของข้อมูล  โดยเฉพาะอย่างยิ่งใน
กรณีที่จะกระทบถึง ประโยชนได้เสียโดยตรงของบุคคลนั้น 
  (๓) จัดใหมีการพิมพในราชกิจจานุเบกษา และตรวจสอบแกไขใหถูกตองอยูเสมอ
เกี่ยวกับสิ่งดังต่อไปน้ี 
   (ก) ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว  

(ข) ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารสวนบุคคล    
(ค) ลักษณะการใชข้อมูลตามปกติ  
(ง) วิธีการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของเจาของข้อมูล    
(จ) วิธีการขอใหแกไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล  

     (ฉ) แหล่งที่มาของข้อมูล 
  (๔) ตรวจสอบแกไขข้อมูลข่าวสวนบุคคลในความรับผิดชอบใหถูกตองอยู่เสมอ 

(๕) จัดระบบรักษาความปลอดภัยใหแกระบบข้อมูลข่าวสารสวนบุคคล ตามความ 
เหมาะสม  เพื่อ ปองกันมิใหมีการนําไปใชโดยไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้ายเจาของข้อมูล 
  มาตรา  ๒๕  ภายใตบังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕  บุคคลยอมมีสิทธิที่จะได้รูถึง
ข้อมูลข่าวสาร สวนบุคคลที่เกี่ยวกับตน  และเมื่อบุคคลนั้นมีคำขอเป็นหนังสือ หน่วยงานของรัฐที่
ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสาร นั้นจะตองใหบุคคลนั้นหรือผู้กระทำการแทนบุคคลนั้นได้ตรวจดูหรือได้รับ
สำเนาข้อมูลข่าวสารสวนบุคคลสวน ที่เกี่ยวกับบุคคลนั้น  และใหนํามาตรา ๙ วรรคสอง และวรรค
สาม  มาใชบังคับโดยอนุโลม 
  การเปิดเผยรายงานการแพทย์ที่เกี่ยวกับบุคคลใด  ถากรณีมีเหตุอันควรเจาหนาที่
ของรัฐจะเปิดเผยต่อ เฉพาะแพทย์ที่บุคคลนั้นมอบหมายกไ็ด ้
  ถาบุคคลใดเห็นวาข้อมูลข่าวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวกับตนสวนใดไม่ถูกตองตามที่เป็น
จริง ใหมีสิทธิยื่น คำขอเป็นหนังสือใหหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารแกไขเปลี่ยนแปลง
หรือลบข้อมูลข่าวสารสวน นั้นได ้ซึ่งหน่วยงานของรัฐจะตองพิจารณาคำขอดังกล่าว และแจงใหบุคคล
นั้นทราบโดยไม่ชักชา 
  ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่แกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารใหตรงตามที่มี
คำขอ ใหผู้นั้นมี สิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในสามสิบวันนับ
แต่วันได้รับแจงคำสั่งไม่ ยินยอมแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสาร  โดยยื่นคำอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการ  และไม่วากรณีใดๆ ใหเจาของข้อมูลมีสิทธิรองขอใหหน่วยงานของรัฐหมายเหตุคำขอ
ของตนแนบไวกับข้อมูลข่าวสารสวนบุคคลที่ เกี่ยวของได ้
  ใหบุคคลตามที่กำหนดในกฎกระทรวงมีสิทธิดำเนินการตามมาตรา ๒๓  มาตรา ๒๔ 
และมาตรานี้แทน ผู้เยาว  คนไรความสามารถ  คนเสมือนไรความสามารถ  หรือเจาของข้อมูลที่ถงึแก
กรรมแลวกไ็ด ้
  หมวด  ๔ เอกสารประวัติศาสตร์ 
  มาตรา  ๒๖  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ประสงคจะเก็บรักษา
หรือมีอายุครบ กำหนดตามวรรคสองนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดใหมีข้อมูลข่าวสารนั้น ใหหน่วยงาน



29 

ของรัฐสงมอบใหแกหอ จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามที่กำหนดใน
พระราชกฤษฎีกา เพื่อคัดเลือกไว ใหประชาชนไดศ้ึกษาคนควา 
  กำหนดเวลาตองส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามวรรคหนึ่งใหแยกประเภท   ดังนี ้
  (๑) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๔  เมื่อครบเจ็ดสิบหา 
  (๒) ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๕  เมื่อครบ 
  กำหนดเวลาตามวรรคสอง  อาจขยายออกไปไดใ้นกรณีดังต่อไปน้ี 
  (๑) หน่วยงานของรัฐยังจำเป็นตองเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการไวเองเพื่อ
ประโยชน์ใช้สอย  โดยตองจัดเก็บและจัดใหประชาชนได้ศึกษาคนควาตามที่จะตกลงกับหอจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรม ศิลปากร 
  (๒) หน่วยงานของรัฐเห็นวา  ข้อมูลข่าวสารนั้นยังไม่ควรเปิดเผย โดยมีคำสั่งขยาย
เวลากำกับไวเป็น การเฉพาะราย คำสั่งการขยายเวลานั้นใหกำหนดระยะเวลาไวด้วย  
แตจ่ะกำหนดเกินคราวละหาปีไม่ได ้
 
  พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 (2562: 
26-27) 

มาตรา 13 (4) กำหนดประมวลแนวทางปฏิบัติ และกรอบมาตรฐานด้านการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยไชเบอร์ อันเป็นข้อกำหนดขั้นต่ำในการดำเนินการด้านการรักษาความมั่นคงปลอดภัย
ไซเบอร์ สำหรับหน่วยงานของรัฐและหน่วยงานโครงสร้างพื้นฐานสำคัญทางสารสนเทศรวมทั้งกำหนด
มาตรการในการประเมินความสี่ยง การตอบสนองและรับมือกับภัยคุกคามทางไซเบอร์เมื่อมีภัยคุกคาม
ทางไชเบอร์หรือเหตุการณ์ที่ส่งผลกระทบหรืออาจก่อให้เกิดผลกระทบหรือความเสียหายอย่างมี
นัยสำคัญหรืออย่างร้ายแรงต่อระบบสารสนเทศของประเทศ เพื่อให้การรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซ
เบอร์ปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
(5) กำหนดหน้าที่ของหน่วยงานโครงสร้างพ้ืนฐานสำคัญทางสารสนเทศ และหน้าที่ 
ของหน่วยงานควบคุมหรือกำกับดูแล โดยอย่างน้อยต้องกำหนดหน้าที่ให้หน่วยงานควบคุมหรือกำกับ
ดูแลต้องกำหนดมาตรฐานที่เหมาะสมเพื่อรับมือกับภัยคุกคามทางไซเบอร์ของแต่ละหน่วยงาน
โครงสร้างพื้นฐานสำคัญทางสารสนเทศ และหน่วยงานของรัฐ 
ในการกำหนดกรอบมาตรฐานตามวรรคหนึ่ง (4) ให้คำนึงถึงหลักการบริหารความเสี่ยง โดยอย่างน้อย
ต้องประกอบด้วยวิธีการและมาตรการ ดังต่อไปนี้ 

(1)  การระบุความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นแก่คอมพิวเตอร์ ข้อมูลคอมพิวเตอร์ ระบบ 
คอมพิวเตอร์ข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้องกับระบบคอมพิวเตอร์ ทรัพย์สินและชีวิตร่างกายของบุคคล 

(2) มาตรการป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น 
(3) มาตรการตรวจสอบและเฝ้าระวังภัยคุกคามทางไซเบอร์ 
(4) มาตรการเผชิญเหตุเมื่อมีการตรวจพบภัยคุกคามทางไซเบอร์ 
(5) มาตรการรักษาและฟื้นฟูความเสียหายที่เกิดจากภัยคุกคามทางไซเบอร์ 
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พระราชบญัญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 (2537: 5-9) 
มาตรา 12 งานใดมีลักษณะเป็นการนำเอางานอันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้มา 

รวบรวมหรือประกอบเข้าด้วยกันโดยได้รับอนุญาตจากเจ้าของลิขสิทธิ์ หรือเป็นการนำเอาข้อมูลหรือ
สิ่งอื่นใดซึ่งสามารถอ่านหรือถ่ายทอดได้โดยอาศัยเครื่องกลหรืออุปกรณ์อื่นใดมารวบรวมประกอบเข้า
กันหาก ผู้ที่ได้รวบรวมหรือประกอบเข้ากันได้รวบรวมหรือประกอบเข้ากันซึ่งงานดังกล่าวขึ้น โดยการ
คัดเลือกหรือจัดลำดับในลักษณะซึ่งมิได้ลอกเลียนงานบุคคลอื่น ให้ผู้ที่ได้รวบรวมหรือประกอบเข้ากัน
นั้นมีลิขสิทธิ์ในงานที่ได้รวบรวมหรือประกอบเข้ากันตามพระราชบัญญัตินี้ แต่ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือน
สิทธิของเจ้าของลิขสิทธิ์ที่มีอยู่ในงาน หรือข้อมูล หรือสิ่งอื่นใดของผู้สร้างสรรค์เดิมที่ถูกนำมารวบรวม
หรือประกอบเข้ากัน 

มาตรา 18 ผู้สร้างสรรค์งานอันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้มีสิทธิ์ที่จะแสดงว่าตน 
เป็นผู้สร้างสรรค์งานดังกล่าว และมีสิทธิที่จะห้ามมีให้ผู้รับโอนลิขสิทธิ์หรือบุคคลอื่นใดบิดเบือน ตัด
ทอนดัดแปลง หรือทำโดยประการอื่นใดแก่งานนั้นจนเกิดความเสียหายต่อชื่อเสียงหรือเกียรติคุณของ      
ผู้สร้างสรรค์ และเมื่อผู้สร้างสรรค์ถึงแก่ความตายทายาทของผู้สร้างสรรค์มีสิทธิที่จะฟ้องร้องบังคับ
ตามสิทธิดังกล่าวได้ตลอดอายุแห่งการคุ้มครองลิขสิทธิ์ ทั้งนี้ เว้นแต่จะได้ตกลงกันไว้เป็นอื่นลาย
ลักษณ์อักษร 

มาตรา 35 การกระทำแก่โปรแกรมคอมพิวเตอร์อันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้  
มิให้ถือว่าเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์หากไม่มีวัตถุประสงค์เพื่อหากำไรและได้ปฏิบัติตามมาตรา 32 วรรค
หนึ่ง ในกรณีดังต่อไปนี ้

(1)  วิจัยหรือศึกษาโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น 
(2) ใช้เพื่อประโยชน์ของเจ้าของสำเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น 
(3) ติชม วิจารณ์หรือแนะนำผลงานโดยมีการรับรู้ถึงความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ใน 

โปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น 
(4) เสนอรายงานข่าวทางสื่อสารมวลชนโดยมีกรรับรู้ถึงความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ใน 

โปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น 
(5) ทำสำเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในจำนวนที่สมควรโดยบุคคลผู้ซึ ่งได้ซื้อหรือ

ได้รับ 
โปรแกรมนั้นมาจากบุคคลอื่นโดยถูกต้องเพื่อเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในการบำรุงรักษาหรือป้องกันการสูญ
หาย 

(6) ทำซ้ำ ดัดแปลง นำออกแสดง หรือทำให้ปรากฏเพื่อประโยชน์ในการพิจารณา 
ของศาลหรือเจ้าพนักงานซึ่งมีอำนาจตามกฎหมาย หรือในการรายงานผลการพิจารณาดังกล่าว 

(7) นำโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้นมาใช้เป็นส่วนหนึ่งในการถามและตอบในการสอบ 
(8) ดแปลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในกรณีที่จำเป็นแก่การใช้ 
(9) จัดทำสำเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือก็บรักษาไว้สำหรับการอ้างอิง หรือ 

ค้นคว้าเพื่อประโยชน์ของสาธารณชน 
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ภาพที่ 4 ผังเทคนิคการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
แหล่งที่มา : กลุ่มประชาสัมพนัธ์ สำนักเลขานุการกรม  

                         กรมส่งเสริมสหกรณ์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
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3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
3.2.1. ขั้นตอนการสร้างข้อมูลข่าวลงเว็บไซต์ 

ภาพที่ 5 ขั้นตอนการสร้างข้อมูลข่าวลงเว็บไซต์ 
 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

รับรายละเอียดข่าว 

วางแผนการสร้าง 

ตรวจสอบ
รายละเอียด 

ร่างเนื้อหาข้อมูลข่าว 

ปรับ/แก้ไข 

เพิ่มเรื่อง สื่อ รายละเอียดข่าว 

ประเมินผลโดย
การอ่านทบทวน

เผยแพร่ลงเว็บไซต์ 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 
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ตารางที่ 1 รายละเอียดขั้นตอนการสร้างขา่วลงเว็บไซต ์
ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา เอกสาร 

 เจ้าหน้าที่รับรายละเอียดจากบุคลากร
ภายในคณะทั้งอาจารย์และเจ้าหน้าที่
ที่จัดกิจกรรม รายละเอียดจาก
เอกสารจัดโครงการ  

หลังจาก
กิจกรรม
เสร็จสิ้น 

Facebook 
สัมภาษณ ์
ภาพถ่าย 
Line 

 วางแผนการสร้าง ศึกษาเป้าหมาย
และนโยบายของสื่อที่จะส่งเผยแพร ่

1-2 
ชั่วโมง 

เนื้อหา/
กิจกรรม 

 เขียนข้อมูลรายละเอียดข่าวลง word 
หรือ text   

1-2
ชั่วโมง 

เนื้อหา/
กิจกรรม 

 ตรวจสอบรายละเอียดของเนื้อหาข่าว 
สื่อรูปภาพ ความถูกต้องของข้อความ 
วัน เวลา สถานที่ ครบถ้วนหรือไม ่

1-2 
ชั่วโมง 

เนื้อหา/
กิจกรรม 

 เจ้าหน้าที่ทำการเพิ่มเรื่องในเว็บไซต ์
โดยใส่รายละเอียดของเนื ้อข่าวให้
ครบถ้วนสมบูรณ์ รวมถึง สื่อต่างๆ  

1-2 
ชั่วโมง 

ระบบ
เว็บไซต ์

 ประเมินผลโดยการอ่านทบทวนด้วย
ตนเองและให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ
อีกครั้ง 
 

1 - 2
ชั่วโมง 

ระบบ
เว็บไซต ์

 เมื่อหัวข้อข่าว และรายละเอียดข่าว
ครบถ้วน ถูกต้อง รูปแบบถูกต้อง ทำ
การเผยแพร่ลงเว็บไซต์ของคณะ ผ่าน 
WordPress 

1 - 2
ชั่วโมง 

ระบบ
เว็บไซต ์

 
  

รับรายละเอียดข่าว 
 

วางแผนการสร้าง 

 ตรวจสอบรายละเอียด 

เพิ่มเรื่อง สื่อ รายละเอียด
ข่าว 

ร่างเนื้อหาข้อมูล 

 
 

ประเมินผลโดยการอ่าน 

 

เผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
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จากภาพที่ 5 และตารางที่ 1 สามารถอธิบายถึงขั้นตอนการสร้างข่าวบนเว็บไซต์
ด้วย WordPress ได้ดังนี ้

   1)  ขั้นตอนการเข้าใช้งาน WordPress  การบริหารจัดการเว็บไซต์ด้วย 
WordPress เพื่อปรับแต่งหน้าเว็บไซต์หรือแก้ไขข้อมูลหรือเพิ่มเติม เนื้อหาของเว็บไซต์นั้นสามารถเข้า
ใช้งานผ่านเว็บบราวเซอร์โดยพิมพ์ URL : https://intech.pbru.ac.th/wp-admin/ โดยหน้าแรกนี้
จะเป็นในส่วนของ admin ในระบบจะให้ป้อน Username และ Password แล้วคลิกที่ Log in เข้าสู่
หน้าตรวจสอบการเข้าใช้งาน 
 

 
 ภาพที่ 6 หนา้ Log in เข้าใช้งานเว็บไซต์ด้วย wordpress 

  2) เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้วจะพบหน้าจอแสดงผลและเมนูใช้งานต่าง ๆเรียกว่า หน้า
ควบคุม (Dashboard) 

Dashboard จะแสดงความเคลื่อนไหวที่เกิดขึ้นกับบล็อกทั้งหมด เช่น จำนวนการ 
โพสข้อความและจำนวนคอมเมนต์ต่าง ๆในเว็บไซต์ และสามารถเขียนบทความใหม่ได้จากหน้า Dash 
board   ของผู้ใช้งานนั้น ๆมีเมนูในการจัดการภายในเว็บไซต์ของผู้ใช้งานของหน้าควบคุม 
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รูปที่ 7 หน้าจอ หน้าควบคุม การจัดการเว็บไซต์ 

  3) ทำการสร้างหมวดหมู่ การสร้างเนื้อหาประเภทเรื่องจะเหมาะกับข้อมูลที่มีเรื่อง 
หรือเนื้อหาย่อย ๆ หลาย ๆ เรื่องอยู่ในหมวดหมู่ เช่น หมวดหมู่ข่าวประชาสัมพันธ์คณะ ในหมวดหมู่
ประชาสัมพันธ์คณะประกอบด้วย เรื่องที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ หลาย ๆ เรื่องอยู่ใน หมวดหมู่นี้ 
ดังนั้นเนื้อหาที่สร้างด้วยเรื่อง(post) จะมีความเคลื่อนไหวบ่อย ๆ บอกให้รู้บ่อย ๆ เพื่อให้ทราบเรื่อง
ใหม่ ๆ ที่เกิดขึ้นในหมวดหมู่นี้  โดย คลิกเลือกเมนู > เรื่อง > หมวดหมู ่

 
ภาพที่ 8 การสร้างหมวดหมู่ ก่อนเขียนเรื่องข่าว 

  หน้าต่างการต้ังค่าหมวดหมู่จะปรากฏขึ้นดัง ภาพที่ 9 

1 

2 



36 

 
ภาพที่ 9 แสดงหน้าต่างการสร้างหมวดหมู ่

  คำอธิบาย 
   1. ชื่อ: ใส่ชื่อหมวดหมู่ จะใช้ภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษก็ได ้

2. Slug: คือ URL ที่จะแสดงหน้าเว็บ ตรงจุดนี้แนะนำให้  
เขียนเป็นภาษาอังกฤษ เท่านั้น 
3. หมวดหมู่หลัก: ไม่ต้องเลือก ให้เป็นค่า ไม่มี ปกต ิ
4. คำอธิบาย: คำขยายความใส่รายละเอียดเกี่ยวกับ หมวดหมู่ หรือหมาย
เหตุต่าง ๆ  

เมื่อใส่ข้อมูลเรียบร้อย คลิก 5.  สามารถเพิ่มจนกว่าจะได้ครบทุก หมวดหมู่ที่
ต้องการ 

1 

2 

3 

4

5 
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ตัวอย่างการสร้าง หมวดหมู ่ จากภาพที ่ 10 เป็นการสร้างหมดหมู ่ช ื ่อ ข่าว
ประชาสัมพันธ์ ใส่ Slug ชื่อว่า news เพื่อให้สอดคล้องกับชื่อ หมวดหมู่หลักไม่มีเพราะ
หมวดหมู่ที่สร้างเป็นหลักอยู่แล้ว ส่วนคำอธิบายใส่เพื่อสื่อสารการขยายความของชื่อเรื่องใส่
ให้สอดคล้องกันเพื่อเพิ่มความเข้าใจมากยิ่งขึ้น 

 

 
ภาพที่ 10 แสดงตัวอย่างการสร้างหมวดหมู่ 
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การสร้างบทความประเภทเรื่อง 
   การเขียนเรื่องใหม่  
   1. คลิกเลือกเมนู เรื่อง 
   2. เลือก เพิ่มเรื่องใหม่ ซึ่งเมนูดังกล่าวจะมีอยู่ 2 จุด ดังภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 การเลือกเมนูเพ่ิมเรื่องใหม่ 

   3. เมื่อคลิกเลือกเมนูเพิ่มเรื่องใหม่แล้วจะปรากฏหน้าต่างให้เพิ่มเรื่องใหม่ 
ดังภาพที่ 12 

 

 

 2
1 

2 

เลือกได้ทั้งสองตำแหน่ง 

 

ใส่เนื้อหาข่าว ใส่ตัวอักษร  ใส่รูปภาพ รวมถึงคลิปวีดีโอ 
 

1 

8 

2 

7 
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ภาพที่ 12 หนา้ต่างการทํางานของการเพ่ิมเรื่องใหม่ 

   
  คำอธิบาย 
    1. ชื่อเรื่อง ให้ผู้เขียนใส่ข้อชื่อหัวข้อข่าว หรือหัวข้อของเรื่องที่ต้องการ
เผยแพร่ลงในเว็บไซต์ 
   2. เนื้อหา คือรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ที่ต้องการอธิบายลงในข่าวข้อมูลที่
สามารถใส่ในส่วนนี้ได้ประกอบไปด้วย ข้อมูลประเภทตัวอักษร  รูปภาพ  ภาพเคลื่อนไหวหรือคลิป
วีดีโอ 
   3. หมวดหมู่ คือการคลิกเลือกให้เรื ่องที่เขียนแสดงข้อมูลทั้งหมดอยู่ใน
หมวดหมู่ใด วิธีการใช้งานให้คลิกเลือกช่อง สี่เหลี่ยมด้านหน้าข้อความเพื่อเลือกหมวดหมู่ว่าเรื่องที่
เขียนให้อยู่ในหมวดหมู่ที่ต้องการหากเรื่องนั้นมีเนื้อหาอยู่ ในหลายหมวดหมู่ให้คลิกเลือกหน้าหมวดหมู่
ที่ต้องการ 
   4. ป้ายกำกับ (Tags) ใช้จัดหมวดหมู ่เนื ้อหาที ่อยู ่ในเว็บไซด์ กำหนด
วัตถุประสงค์ให้ทราบว่าเนื้อหาของเรื่องราวเกี่ยวข้องกับอะไร 
   5. รูปประจำเครื่อง จะเป็นรูปประจำเรื่องมี่เขียนขึ้นมาใหม่ 
   6. AIOSEO ย่อมาจากคําว่า Search Engine Optimization คือ Plugin 
ที่ช่วยให้ Search Engine ค้นหาเว็บของเรา เจอเป็นอันดับต้น ๆ เวลาที่มีผู้ใช้ระบุคําค้น ที่ตรงกับ
เนื้อหาของเว็บไซต์ รายละเอียด  
 เรื่อง Title คือ ชื่อหัวข้อข่าวแบบย่อ  
Meta Description คือ คําที่ต้องการให้ Search Engine ค้นหาเนื้อหาที่เราโพสต์พบได้อย่างรวดเร็ว 
โดยระหว่างคําให้ ใช้เครื่องหมายคอมม่าเป็นตัวคั่นระหว่างคํา  “,” 
   7. ปุ่ม ดูก่อน คือ ปุ่มจะแสดงตัวอย่างบนเว็บไซต์หลังจากที่เขียนเรียบร้อย 
   8. ปุ่มเผยแพร่ คือ ปุ่มที่ใช้บันทึกหน้าของเรื่องเมื่อเขียนเรื่องเรียบร้อยแล้ว
ต้องการให้เนื้อหาที่เขียนเผยแพร่อยู่ บนหน้าเว็บไซต์ให้คลิกเลือกปุ่ม เผยแพร่ 

 

 

 

 

6 

3 

4 

5 
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  การใช้งาน ไฟล์สื่อ (Media Library) 
  ไฟล์สื่อ ไฟล์ที่เป็นรูปภาพทุกชนิด แต่ในการสร้างเว็บไซต์นิยมใช้ไฟล์ นามสกุล 
JPEG PNG GIF ไฟล์วีดีโอที่ขนาดไฟล์ไม่เกิด 2 MB ไฟล์เสียง หรือไฟล์อื่น ๆที่สามารถแสดงบน
เว็บไซต์ได้  
เมนู ไฟล์สื่อ ประกอบด้วย คลังไฟล์สื่อเป็นที่รวบรวม ภายในเมนู Media ผู้ใช้งานสามารถอัพโหลด
ไฟล ์  
  ส่วนประกอบของ Media Library 
  เมนูไฟล์สื่อจะประกอบไปด้วยคลังไฟล์สื่อ, เพิ่มไฟล์ใหม่ ในส่วนของคลังไฟล์สื่อ คือ 
ส่วนที่แสดงไฟล์ สื่อทั้งหมดที่ถูกใช้งานภายในเว็บไซต์ และสามารถจัดการเพิ่ม ,ลบ,แก้ไข และดู
รายละเอียดของไฟล ์
 

 
ภาพที่ 13 ส่วนประกอบ ของคลังสื่อ 

คำอธิบาย 
ส่วนต่าง ๆ ของ Media Library 

1. ปุ่มเลือกมุมมองระหว่าง List View กับ Grid View 
2. ปุ่ม Add New Media File ใช้สำหรับอัพโหลดไฟล์สื่อ 
3. Bulk Select คลิกเพื่อเลือกไฟล์สื่อที่ต้องการลบ 
4. ตัวกรอง (Filter) เพื ่อใช้เลือกดูไฟล์แต่ละประเภท ได้แก่ All 

Media items, Images, Audio, Video, PDFs, Unattached, 
Mine 

5. ตัวกรอง (Filter) เพื่อใช้เลือกดูไฟล์แบบแยกวันที่ (Dates) 
6. ช่องสำหรับค้นหาไฟล์สื่อ 

 
 

การแทรกรูปภาพลงในเรื่องและหน้า โดยแบ่งออกเป็นการแสดงผล 2 อย่าง 

 

1 

2 

3 

4 5 6 
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   1. ภาพแบบใส่ลงในเรื่อง การใสภาพลงในเนื้อหาข่าวแบบเลือกแทรกภาพ
ไปใส่ในเรื่อง เพื่อแสดงสลับกับเนื้อหาที่เป็นตัวอักษร สามารถเลือกปรับขนาดภาพและตแหน่งได้อย่าง
อิสระ 
   2. ภาพแบบคลังรูปภาพ เป็นการสร้าอัลบั้มภาพให้ข่าวเหมาะสำหรับแทรก
ภาพจำนวนมาก ๆ ที่ไม่สลับกับตัวอักษร ซึ่งเป็นอัลบั้มที่สามารถเลือกดูรูปได้ ถ้าต้องการใส้ข้อความ 
สามารถใส่ได้ด้านบนหรือด้านล่างของอัลบั้ม 
  การใส่รูปภาพลงในเรื่องแบบ “ใส่ลงในเรื่อง” 
   1. คลิกเลือกปุ่มเพ่ิมสื่อ  ดังภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 14 แสดงหน้าจอเพื่อเพิ่มสื่อ 

  2. คลิกเลือก Upload files 
  3. คลิกปุ่ม เลือกหลายไฟล์ แต่ไฟล์ที่อัปโหลดไม่เกิน 2 เมกะไบต ์

 
ภาพที่ 15 หนา้ต่างเพ่ือทำการอัปโหลดไฟล์สื่อ 

  

1 

2 

3 
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  4. ปรากฏหน้าต่างเพื่อสามารถเลือกไฟล์รูปภาพได้ ดังภาพที่ 16 แล้วคลิกเลือก
แฟ้มที่จัดเก็บไฟล์ภาพไว ้
 

 
ภาพที่ 16 แสดงหน้าต่างของเครื่องคอมพิวเตอร์ เลือกรูปจากพื้นที่จัดเก็บไฟล์ภาพไว้ 

  5. คลิกเลือกไฟล์รูปภาพที่ต้องการอัปโหลดขึ้นเว็บไซต์ 
  6. เมื่อเลือกไฟล์รูปที่ต้อการครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม Open 
  7. ปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 17 
 

 
ภาพที่ 17 หนา้ต่างคุณสมบัติไฟล์สื่อแสดงการอัปโหลดภาพเร็จสมบูรณ์ 

  8. หากต้องการเลือกรูปให้แสดงในส่วนของเรื่องใด ให้คลิกเลือกที่รูปน้ัน ให้แสดง
เครื่องหมาย ที่ต้องการเลือกมากกว่า 1 รูป 
  9. เมื่อคลิกเลือกรูปแล้วทางกล่องด้านขวามีจะมีรายละเอียดดัง ภาพที่ 18 
  

 

7 

  

 

4 5 

7 
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ภาพที่ 18 หนา้ต่างการตั้งค่าคุณสมบัติรูปภาพที่เลือก 

1 

3 

4 

5 

6 

2 
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คำอธิบาย 
   1. ชื่อ คือ เป็นช่ือของไฟล์ภาพที่อัปโหลดมา สามรรถเปลี่ยนชื่อได้  
   2. คําบรรยายภาพ เมื่อใส่ข้อความคําบรรยายภาพส่วนนี้ จะแสดงข้อความ
ด้านล่างของภาพที่ใส่ลงในเรื่องหรือ หน้า   
   3. คําขยายความ คือให้ใส่คำอธิบายรายละเอียดของภาพว่าเป็นภาพ
เกี่ยวกับอะไร   
   4. จัดแถว คือ การจัดวางตำแหน่งของรูปว่าให้อยู่ด้าน ซ้าย กึ่งกลาง ขวา 
หรือไม่จดัก็ได้ 
   5. ลิงก์ไปที่ คือ การกําหนดการลิงก์ของรูปว่าต้องการให้ลิงก์ไปที่ไหน เช่น 
ลิงกก์็ไปที่รูปต้นฉบับ ลิงกไ์ปยังหน้าข่าวที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
   6. ขนาด คือ การกำหนดขนาดของรูปภาพที่ต้องการนําไปใส่ในเรื่องว่า
ต้องการให้มีขนาดเท่าไหร่ โดยโปรแกรม จะกําหนดให้เลือกดังภาพที่ 19 
 

 
ภาพที่ 19 แสดงขนาดของรูปที่ต้องการให้แสดงในหน้าเว็บไซต์ 

  10. เมื่อตั้งค่าและกำหนดค่าในขั้นตอนที่ 8-10 เรียบร้อย ให้คลิกเลือกที่ปุ่ม ใส่ไฟล์
ลงในเรื่อง ดังภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 20 แสดงการเลือกภาพที่ต้องการใส่ลงในเรื่อง และการอธิบายภาพ 

 

 

กำหนดรายละเอียดของภาพ 

คลิกเพื่อใส่ไฟล์ลงเรื่อง 
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11. หลังจากที่ได้คลิกที่ปุ่ม “ใส่ไฟล์ลงชื่อเรื่อง” จะปรากฏอยู่ในหน้าเรื่องที่กำลัง
สร้างดัง ภาพที่ 21  

 

 
ภาพที่ 21 แสดงการแทรกรูปภาพในเรื่องหรือหน้าของบทความข่าวที่ลง 

  การลดขนาดภาพให้มีขนาดที่เหมาะสมกับเนื้อหาข่าว 
  1. คลิกเลือกภาพที่ต้องการปรับขนาด หลักจากคลิกเลือกรูปจะปรากฏสัญลักษณ์ 
รูปดินสอ(แก้ไข) ให้คลิกเลือก ดังภาพที่ 22  
 

 
ภาพที่ 22 การเลือกภาพเพ่ือทําการปรับปรุงและแก้ไข 

เมื่อคลิกเลือกปุ่มไอคอนรูปดินสอจะปรากฏหน้าต่างการทำงานดัง ภาพที่ 23 

 

ภาพที่แทรกลงในเรื่องหรือหน้าเพจที่สร้าง 

 คลิก 
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ภาพที่ 23 หนา้ต่างการกําหนดรายละเอียดการปรับแต่งและแก้ไขคุณสมบัติของภาพ 

  คำอธิบาย 
   1. ข้อความสำรอง คำอธิบายความหมายของรูปจะแสดงอยู่ด้านล่างของ
รูปภาพว่ารูปดังกล่าวคือรูปเกี่ยวกับอะไร 
   2. คำบรรยายใต้ภาพ เมื่อใส่ข้อความจะปรากฏข้อความใต้ภาพขึ้น 
   3. การตั้งค่าแสดงผล มีคำสั่งให้เลือก 3 คำสั่ง ได้แก่ คำสั่งจัดตำแหน่ง คือ
การจัดตำแหน่งรูปภาพต้องการให้แสดงอยู่ตำแหน่งใดของเนื้อหา เช่น จัดให้ชิดซ้าย ตรงการ ขวา 
หรือ ไม่มี หมายถึงไม่มีการจัดตำแหน่ง รูปจะอยู่ทางชิดซ้าย ส่วนคำสั่ง ขนาด เป็นการตั้งค่าขนาดของ
ภาพที่ให้แสดงในเรื่องหรือหน้า และลิงก์ไปที่ เป็นการกําหนดค่าให้กับรูปว่าเมื่อผู้ใช้เว็บคลิกที่รูปแล้ว
ต้องการให้ลิงก์ไปยังข้อมูลประเภทใด 
   4. ตัวเลือกขั้นสูง เป็นการกำหนดค่าที่ต้องใช้คำสั่ง CSS Class คือคือภาษา
สำหรับกำหนดรูปลักษณ์ของเว็บเพจ เป็นสิ่งที่กำหนดว่าเว็บเพจควรแสดงผลอย่างไร (เช่น font และ
ขนาดของตัวอักษร, ขนาดความกว้างของหน้าเว็บ, สีพื้นหลัง, ฯลฯ) 

 
ภาพที่ 24 แสดงภาพ ตัวเลือกขั้นสูง 

1 

2 

3 

4 

5 6 

7 
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  5. แก้ไขไฟล์เดิม คือ ในหน้าต่างนี้จะสามารถปรับค่าแนวของรูป ปรับขนาดรูป ตั้ง
ค่ารูปว่าต้องการให้การใช้งานการเปลี่ยนแปลงไปเป็นแบบไหน 
   Crop คือการตัดส่วนของภาพที่ไม่ต้องการออกไป หรือตัดเอาพื้นที่ภาพที่
ต้องการใช้งาน 
   ขนาด คือปรับขนาดภาพใหม่ให้เหมาะสมกับพื้นที่ของข่าว 
   Image Rotation คือ การเป็นมุมมองของภาพโดยการหมุนภาพ  

 
ภาพที่ 25 แสดงเครื่องมือในการแก้ไขภาพ 

  6. แทนที่  คือ การยกเลิกการใช้รูปเดิมให้เปลี่ยนรูปใหม่ตามที่เลือก  โดยเลือก 
Upload Files หรือเลือกในคลังภาพก็ได ้

 
ภาพที่ 26 แสดงหน้าคำสั่งการแทนที่รูปภาพ 

  7. อัปเดต  คือ ปุ่มที่ใช้สำหรับบันทึกการเปลี่ยนแปลงการตั้งค่าข้อมูลรูปภาพ 
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  การใส่รูปภาพลงในเรื่องแบบ “สร้างคลังรูปภาพ” 
  1. คลิกเลือกเมนูคำสั่ง เพิ่มสื่อ > Create gallery สามารถเลือกจากปุ่ม Upload 
files จะปรากฏ ปุ่ม เลือกหลายไฟล์ เป็นการนำภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์มาใส่ หรือ เลือกจาก 
คลังสื่อ ที่มีรูปภาพอยู่แล้ว 

 
ภาพที่ 27 แสดงจอภาพ การสร้างคลังรูปภาพ 

 
  2. เมื่อเลือกรูปที่ต้องการสร้างเป็น อัลบั้ม ให้คลิกที่ปุ่ม สร้างคลังภาพใหม ่

 
ภาพที ่28 แสดงการเลือกรูปภาพที่ต้องการสร้างอัลบั้มภาพ 

  3. ภาพที่เลือกจะถูกจัดเก็บไว้ในคลังภาพใหม่ที่สร้างขึ้น 
  ภาพที่เลือกไว้ทั้งหมดจะแสดงในคลังรูปและสามารถ เลือกลำดับภาพได้โดยคลิก
เมาส์ปุ่มซ้ายค้างที่ภาพแล้วลากไปยังลำดับที่ต้องการ 

 
  

 

 คลิก 

 

เลือกภาพ
ที่ต้องการ
สร้างเป็น
คลังภาพ 
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ภาพที่ 29 แสดงการต้ังค่าของภาพที่แสดงผลบนเว็บ 

  4. การตั้งค่าคลังรูป สามารถกำหนดให้รูปแสดงเป็นกี่คอลัมน์ในหน้าเว็บไซต์ ค่า
ปกติที่ระบบต้ังมาให้จะ เป็น 3 คอลัมน์ 
  5. เมื่อกําหนดค่าต่าง ๆ เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม ใส่คลังรูป รูปที่สร้างไว้จะแสดงใน
หน้าต่าง ดังภาพที่ 30  
 

 
ภาพที ่30 การแสดงผลของหน้าต่างการเขียนบทความข่าวส่วนของคลังภาพ 

  6. ต่อไปให้เข้าไปหน้าเว็บไซต์ในส่วนของเรื่องหรือหน้า คลิกเลือกหัวข้อเรื่องที่เขยีน
ไว้ แล้วกดปุ่ม ดูก่อน เพื่อ ตรวจสอบความถูกต้องและความเหมาะสม ของหน้าเว็บไซต์ว่าข้อมูลตรง

 
 

ภาพที่เลือกไว้ทั้งหมดจะแสดงในคลังรูป 

ตั้งค่าการ
แสดงผล
ของรูปบน
หน้าเว็บ 

 คลิก 

 

ภาพที่ตั้งค่าไว้จะแสดงในหนา้ข่าว 
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กับความต้องการหรือไม่หากถูกต้องแล้วก็เป็น อันเสร็จสิ้นการเขียน แต่ถ้าไม่ถูกต้องก็ให้กลับไปแก้ไข
ให้เหมาะสม แสดงใน ภาพที่ 31 
 

 
 

 
ภาพที่ 31 การแสดงผลหน้าเว็บเพจการใส่คลังภาพที่สร้างไว้ 

  7. ถ้าหากการแสดงผลบนหน้าเว็บไซต์เมื่อคลิกดูที่หน้าเพจของบทความนี้ยังต้อง
ปรับแก้ไขสามารถโดยการนําเมาส์คลิกบริเวณรูปภาพที่เป็นคลังรูป สั่งเกตจะปรากฏหน้าต่างดัง ภาพ 
ที่ 32 กดเลือกที่สัญลักษณ์รูปดินสอ (แก้ไข) เพื่อไปยังหน้าแก้ไขคลังรูปสามารถปรับ คอลัมน์ 
ปรับขนาดรูปภาพ ให้เหมาะสมกับหน้าของข่าว  
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ภาพที่ 32 การแก้ไขคลังรูปที่สร้าง 

  8. เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วหน้าต่างการทำงานและหน้าเว็บไซต์ก็จะเปลี่ยนไปตาม
การต้ังค่าใหม่ จาก ภาพที่ 33 เป็นการปรับ คอลัมน์ของคลังรูปของข่าวน้ีจาก 3 เป็น 4 คอลัมน์ 
 

 
ภาพที่ 33 แสดงผลการแก้ไขการสร้างคลังภาพ 

  

 

 

แสดงการปรับคอลัมน์ จาก 3 เป็น 4 
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  วิธีการแก้ไขเรื่องและหน้าที่เขียนไว้แล้ว 
   1. นำเมาส์ชี้ที่หัวข้อ เรื่อง >เลือก หัวข้อ เรื่องทั้งหมด 
 

 
ภาพที่ 34 การเลือก เมนู “เรื่องทั้งหมด” 

   2. จะปรากฏรายการเรื่องที่เคยเขียนไว้ดัง ภาพที่ 35 
 

 
ภาพที่ 35 แสดงการเลือกเรื่องที่ต้องการแก้ไข 

  3. หากต้องการที่จะแก้ไขข้อมูลเรื่องใดให้คลิกเลือกที่หัวข้อเรื่องนั้น ๆ หลังจากนั้น
จะปรากฏหน้าต่างเนื้อหาดังรูปที่ 36 ก็สามารถแก้ไขข้อมูลต่าง ๆ ได้เหมือนกับขั้นตอนการเขียนเรื่อง
ใหม่ เช่น ข้อมูลชื่อเรื่อง เนื้อหา ภาพ หมวดหมู่ และป้ายกำกับได้ หลังจากการแก้ไขข้อมูลเสร็จ
เรียบร้อยแล้วให้ท่านคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกการแก้ไขดังกล่าว 
 

 
ภาพที่ 36 หนา้ต่างเน้ือหาที่เลือกเมื่อต้องการแก้ไขเรื่องที่เขียนไว ้

1 2 
เมาส์ชี้
หรือ
คลิก 

คลิก 

 คลิกเลือกรายการที่ต้องปรับแก้ไข 
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  การใส่ป้ายกํากับ  
ป้ายกํากับ (Tags) หรือที่เรียกกันว่าคีย์เวิร์ด (Keyword) หรือคําค้นสิ่งที่จะ 

บ่งบอกว่าบทความนั้น ๆ เกี่ยวกับ เรื ่องอะไร ที่ใช้อธิบายเรื่องที่นําเสนอเนื้อหาในบล็อกหรือใน
เว็บไซต์ต่าง ๆ การใส่ Tags จะนิยมใส่เป็นคําสั้น ๆ เพื่อให้ผู้เข้ามาอ่านเว็บไซต์สามารถค้นหาข้อมูลได้
สะดวกขึ้นซึ่งการใส่ Tags นี้จะช่วยให้คําค้นของเนื้อหาในเว็บของหน่วยงานถูก Search ต่าง ๆ เช่น 
Google Youtube หรือตัวอื่น ๆ นํา Tags ไปจัดเก็บไว้สําหรับการค้นหาข้อมูล ผ่าน Google หรือ 
Search Engine ตัวอื่น ๆ การใส่ Tags ที่ถูกต้องและเหมาะสมจะช่วยให้เว็บไซต์ติดอันดับต้น ๆ ของ 
Search Engine ได ้
 

      
ภาพที่ 37 ขั้นตอนการใส่ป้ายกํากับ  

  คำอธิบาย 
  1. ช่องสำหรับใส่คําค้น 
  2. พิมพ์ข้อความคำที่ให้เกิดการค้นหา 
  3. คลิกปุ่ม เพิ่ม เมื่อพิมพ์ข้อความเรียบร้อย 
  ในกรณีที่มีคําค้นหลายคํา  สามารถใส่คําค้นพร้อม ๆ กันได้ แต่จะต้องมีเครื่องหมาย
คอมม่า (,) คั่น ระหว่างคํา  เช่น ดูงาน คณะ เยี่ยมชม ภาควิชาอุตสาหกรรม ภาควิชาอุตสาหกรรม 
นิสิต ครูช่าง เป็นต้น จากนั้นจึงกดปุ่มเพ่ิมหรือกดปุ่ม  Enter ที่ แป้นพิมพ์  ตัวอย่างดัง ภาพที่ 38 
 

 
ภาพที่ 38 ขั้นตอนการใส่ป้ายกํากับ (ต่อ) 

  

 



54 

  การตั้งค่าเพ่ิมเติมเพื่อทำให้ Search engine ค้นหาข้อมูลได้ดียิ่งขึ้นดังนี ้

 
ภาพที่ 39 กลุ่มคําสั่งการต้ังค่า AIOSEO 

  คำอธิบาย 
   Snippet Preview การโชว์ตัวอย่างส่วนของชุดข้อความที่เเสดงผลบน
หน้าจอค้นหาของ Google 
   เรื่อง Title ชื่อหัวข้อของหน้าเพจนำไปเป็น SEO Title ของเว็บไซต์โดย
อัตโนมัต ิ
   Meta Description คือ Meta Tag ที่อธิบายเนื้อหาของหน้าเว็บนั้นๆ ซึ่ง
อยู ่ในส่วน Head ของ HTML โดยจะปรากฏอยู ่บนหน้าผลการค้นหาใน Search Engine อย่าง 
Google เป็นอีกส่วนที่สำคัญเช่นเด่ียวกับ Title Tag ในการทำ SEO 
 
  3.3 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติ 
   3.3.1 สำหรับประชาสัมพันธ์ให้กับคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เท่านั้น 

3.3.2 การใส่ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ต้องมีความครบถ้วนของเนื้อหา 
เพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจได้ง่าย ต้องมีสื่อประกอบทุกครั้ง 

3.3.3 ข้อมูลต้อมีการตรวจสอบการการเผยเผยสู่ออนไลน ์
3.3.4 เพื่อป้องกันข้อมูลสูญหายควรมีการสำรองข้อมูลทุกครั้งหลังจากมี 

การเผยแพร่ออกสู่ออนไลน ์
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  3.4 แนวคิด งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
   3.4.1 กระบวนการรายงานข่าวในยุคดิจิทัล 

ณัฏฐชดา วัฒนาชัยผล (2560) การศกึษาวงจรข่าวระหว่างผู้สื่อข่าว 
บรรณาธิการ ช่องทางการสื่อข่าว และช่องทางการรับข่าวของผู้รับข่าวสารที่ใช้สื่อใหม่ในกระบวนการ
สื่อข่าว สรุปผลการวิจัยพบว่า วงจรข่าวยังคงเป็นรูปแบบเดิมคือ การส่งข่าวจากผู้สื่อข่าวให้กับกอง
บรรณาธิการข่าวผ่านการเรียบเรียงข่าวจากบรรณาธิการตรวจสอบ ความถูกต้อง ความสดใหม ่ และ
การนำเสนอข่าวสารผ่านช่องทางต่างๆ ไปถึงผู้รับข่าวสารเช่นเดิม  
   สกุลศรี ศรีสารคาม (2554) การสื่อสารผ่านอินเทอร์เน็ต โดยเฉพาะสื่อ
สังคมออนไลน์ ซึ่งมีลักษณะของการสร้างเครือข่าย แบ่งปันข้อมูล ผู้ใช้งานทุกคนสามารถเข้าถึงข้อมูล 
และสร้างสื่อได้ด้วยตัวเอง ทำให้ลักษณะการรายงานข่าวกลายเป็นลักษณะของการรายงานข่าวแบบมี
ส่วนร่วม(Participatory Journalism) โดย Nip อธิบายลักษณะของการสื่อสารมวลชนแบบมีส่วนร่วม 
(Participatory Journalism) ไว้ว่า เป็นกระบวนการทำข่าวที่ให้ผู้รับสารมีบทบาทในกระบวนการ
รวบรวมข้อมูล (News Gathering) และมีส่วนร่วมกับนักข่าวอาชีพในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลนั้น 
โดยผู้ส่งสารสามารถสร้าง เนื้อหาของตัวเองได้อย่างอิสระ และสื่อหลักเปิดช่องทางให้สามารถเผยแพร่
ได ้
   สกุลศรี ศรีสารคาม (2554) Skoler เสนอไว้ว่ากระบวนการทำข่าวแบบ
ใหม่คือ การมีส่วนร่วมทำงานร่วมกันระหว่างผู้สื่อข่าว บรรณาธิการและผู้รับสาร (Participation and 
Collaboration) โดยประเด็นสำคัญคือในกระบวนการสื่อข่าวตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการจะเป็น
รูปแบบการทำข่าวแบบการ ร่วมมือกันแบบหุ้นส่วน (Partnership) ในการทำข่าว และการสร้าง
ความสัมพันธ์เป็นเครือข่ายที่เชื่อมโยง ส่วนต่างๆ ของสังคมให้ทำงานร่วมกับองค์กรสื่อ 
   สกุลศรี ศรีสารคาม (2560) ขั้นตอนแรกในกระบวนการรายงานข่าวก็คือ
การหาข่าวหรือการรวบรวมข้อมูล (News Gathering) ซึ่งในปัจจุบันมีนักข่าวจำนวนไม่น้อยที่ใช้สื่อ
สังคมออนไลน์มาช่วยค้นคว้าหาข้อมูล ข้อเท็จจริง ช่วยให้เข้าถึงแหล่งข่าวได้ง่าย สะดวกและรวดเร็ว
ขึ้น ได้แหล่งข่าวที่กว้างขึ้นหลากหลายขึ้น และมีมุมมองที่ เพิ่มขึ้นจากเดิม 
   เมื่อมีการใช้สื่อสังคม การรายงานข่าวสามารถทำได้ทันทีที่เกิดเหตุการณ์ขึ้น 
สามารถรายงาน ได้ระหว่างที่ทำข่าวอยู่โดยอัพเดทข้อมูลเพิ่มเติมผ่านสื่อสังคมได้ทันที ทำให้ผู้รับสาร
สามารถรับรู้ข่าวสารได้ ตลอดเวลา ต่อเนื่องและรวดเร็ว ในขณะเดียวกันก็สามารถส่งข้อมูลที่มีอื่นๆ 
กลับมาให้ผู้สื่อข่าวได้ทันที ข่าว จึงไม่ได้มาจากผู้สื่อข่าวทางเดียวอีกต่อไป แต่มาจากทุกทิศทุกทาง
อำนาจในการผลิตสื่อของสื่อมวลชนซึ่ง เป็นข้อได้เปรียบที่มีมาแต่เดิมนั้นลดน้อยลง  คนทั่วไปมี
บทบาทมากขึ้นและอาจมีข้อมูลหรือสร้างสื่อในบาง เรื่องได้ดีมากกว่าสื่อมวลชนด้วยซ้ำ การปรับตัว
ของคนสื่อก็คือ ต้องเชื่อมโยงความร่วมมือระหว่าง 
   “สื่อมวลชน” กับ “ชุมชนออนไลน์” ให้ได้ ทำได้ทั้งตัวเองเป็นส่วนหนึ่งของ
การสนทนาร่วมกับชุมชน ออนไลน์ เช่น การเขียน Blog ร่วมใน Forum, Web board อัพเดทข้อมูล
ผ่าน Twitter สร้างเครือข่ายผ่าน Social Network ต่าง ๆ การใช้ Crowdsourcing มาช่วยในการ
ระดมข้อมูล หรือเปิดมุมมองใหม่ๆ ที่น่าสนใจ โดยเปิดโอกาสให้ผู้รับสารสามารถส่งข้อมูลทั้งภาพ 
วิดีโอ และเสียงมาให้ผู้สื่อข่าวเพื่อนำไปเผยแพร่ หรือ เนื้อหาที่มาจากประชาชนทั่วไปที่เรียกว่า User-
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generated Content เป็นสิ่งที่พบเห็นได้มากขึ้นในการรายงาน ข่าวในปัจจุบัน การสร้างและขยาย
เครือข่ายของผู้สื่อข่าว จะมีประโยชน์ทำให้มิติ ในการเข้าถึงข้อมูล และ การมองหาประเด็นที่ เป็น
ประโยชน์ต่องานสื่อสารมวลชนทำได้เร็ว กว้างและหลากหลายมากขึ้น   
   นอกจากน้ีเรื่องราวบนโลกออนไลน์ที่มีคนหยิบยกมาพูดถึงกัน แบ่งปันกัน
ยังเป็นต้นทางของ ประเด็นข่าวให้กับสื่อมวลชนได้ สื่อจึงให้ความสำคัญกับการติดตามข่าวสารข้อมูล
บนโลกออนไลน์ หรือที่ เรียกว่ามอนิเตอร์สื ่อออนไลน์ เพื่อติดตามประเด็นและกระแสต่างๆ หา
ประเด็นข่าว และรวบรวมข้อมูลจาก ผู้ใช้งาน User-generated Content มาใช้ประโยชน์ในการ
กำหนดประเด็นและรายงานข่าว โดยเรื่องที่กำหนด เป็นประเด็นข่าวในสื่อออนไลน์มี 3 ประเภทคือ 
    1. สื่อเปิดประเด็นสังคมแลกเปลี่ยนนำไปสู่การอภิปราย สื่อหยิบกระแสไป
ขยายความต่อ ประเด็นถูกขับเคลื่อน 
   2. คนทั่วไปเปิดประเด็นบนโลกออนไลน์ คนบนโลกออนไลน์ร่วมแสดง
ความคิดเห็น ให้ ข้อมูล บอกต่อจนเป็นกระแส จากกระแสสื่อพิจารณาคุณค่าข่าว และนำกระแสไป
รายงานขยายวงการรับรู้ มีการต่อยอดประเด็นจากทั้งคนบนโลกออนไลน์ และจากทั้งสื่อ การกำหนด
ประเด็นเริ่มต้นที่คนสื่อเป็นผู้พัฒนาทิศทางการรับรู้ และจากนั้นสังคมผ่านสื่อออนไลน์ก็จะนำสิ่งที่สื่อ
เสนอมาเผยแพร่ต่อ และวิเคราะห์อภิปรายต่อด้วย 
   3. มีผู้ขับเคลื่อนประเด็นหลักเป็นผู้ทรงอิทธิพลบนสื่อออนไลน์ คือผู้ที่มี
ชื่อเสียง มีคนติดตาม เป็นได้ทั้งบุคคลและเพจ ผู้ขับเคลื่อนจะเป็นผู้กำหนดประเด็นในการสื่อสาร 
เลือกการสื่อสารตามช่วงเวลาที่เหมาะสม คนทั่วไปปฏิสัมพันธ์ต่อข้อมูลสื่อนำข้อมูลจากผู้ทรงอิทธิพล
ไปนำเสนอ เกิดการรณรงค์หรือกระตุ้นพฤติกรรมบางอย่างในลักษณะพฤติกรรมร่วมเพื่อขับเคลื่อน
ประเด็น ผู้กำหนดวาระข่าวสารในรูปแบบน้ีจะเป็นผู้ทรงอิทธิพลบนสื่อออนไลน์เป็นสำคัญ ส่วนสื่อ
กำหนดทิศทางในการตรวจสอบบริบท และให้ทิศทางที่รอบด้านต่อการรับรู้ของคนในสังคม 
   สื่อออนไลน์กระตุ้นให้คนกระตือรือร้นในการพูดคุยแลกเปลี่ยนข้อมูลทำให้
สื่อมีมุมมองในการเสนอข่าวที่กว้างขึ้นมีช่องทางให้หาข่าวมากขึ้น ทั้งนี้เรื่องที่เปิดประเด็นโดยคนบน
โลกออนไลน์ เมื่อสื่อนำมาขยายการให้ข้อมูลเพิ่มเติมประเด็นจะเป็นที่สนใจมากขึ้น เพราะหัวใจของ
การข่าวบนโลกออนไลน์คือ การมีส่วนร่วมแต่ในการต่อยอดประเด็นของสื่อ สื่อควรต้องคำนึงถึงความ
ถูกต้องเหมาะสมและการเกิดประโยชน์ต่อสังคมส่วนรวม 
   พีระ จิระโสภณ (2535) กล่าวถึงกระบวนการหรือพฤติกรรมในการ
เลือกสรรข่าวสารของผู้รับข่าวสารเปรียบเสมือนเครื่องกรอง (Filters) ข่าวสารในการรับรู้ของมนุษย์
ซึ่งประกอบด้วยการ กลั่นกรอง 3 ชั้น ดังน้ี 
   1. การเลือกเปิดรับหรือเลือกสนใจ (Selective Exposure or Selective 
Attention) หมายถึง แนวโน้มที่ผู้รับสารจะเลือกสนใจหรือเลือกเปิดรับข่าวสารจากสื่อมวลชนแหล่ง
ใดแหล่งหนึ่งที่มีอยู่หลายแห่ง เช่น การเลือกอ่านหนังสือพิมพ์ฉบับใดฉบับหนึ่งเลือกรับฟังวิทยุจาก
สถานีใดสถานหีน่ึง เป็นต้น 
   2. การเล ือกร ับร ู ้หร ือต ีความ (Selective Perception or Selective 
Interpretation) หมายถึง เมื่อผู้รับสารเลือกเปิดรับข่าวสารแล้ว ผู้รับสารอาจจะตีความของข่าวที่
ส่งผ่านสื่อมวลชนไปไม่ตรงความหมายของข่าวที่ส่งไปผู้รับสารจะเลือกรับรู้หรือตีความตามความ
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เข้าใจของตนเอง หรือตามประสบการณ์ทัศนคติ หรือความต้องการความคาดหวัง แรงจูงใจของตน
หรือแม้แต่ตามสภาวะอารมณ์ หรือร่างกายของตนใน ขณะน้ันอีกด้วย 
   3. การเลือกจดจำ (Selective Retention) หมายถึง แนวโน้มในการเลือก
จำข่าวสารต่าง ๆ เฉพาะที่ตรงกับความสนใจความต้องการของผู้รับสารเองเท่านั้น ในเรื่องน้ีจาก
การศึกษาของ Allport and Postman พบว่า การถ่ายทอดข่าวลือ จากคนหนึ่งไปสู่อีกคนหนึ่ง ผู้รับ
ข่าวสารมักจะถ่ายทอดเฉพาะเรื่องราวต่อไปยังคนอื่น ๆ ได้ไม่ครบถ้วนเหมือนที่ได้รับมา เพราะแต่ละ
คนจะเลือกจดจำเฉพาะในส่วนที่ตนเองเห็นว่าน่าสนใจเท่าน้ัน ส่วนอื่นมักจะลืมไม่นำไปถ่ายทอดต่อไป 
ตัวอย่างที่พบในชีวิตประจำวัน เช่น การรับฟังรายการวิทยุ แล้วนำเรื่องราวไปเล่าต่อ เรามักจะเลือก
จดจำเพียงบางอย่างที่สนใจ และนำไปเล่าให้คนอื่นฟัง 
   เทคโนโลยีสื่อออนไลน์และสื่อสังคมทำให้กระบวนข่าวที่เป็นการสื่อสาร
แบบสองทางมากขึ้นได้ลดบทบาทของสื่อมวลชนด้วยเดิมที่เคยทำหน้าที่วิเคราะห์ วิจารณ์หรือตีความ
ในประเด็นสังคมต่าง ๆ ผ่านบทความ บทวิเคราะห์วิจารณ์  การตัดสินใจและกำหนดประเด็นข่าวใน
ปัจจุบันไม่ได้อยู่ที่กองบรรณาธิการ หรือองค์กรสื่อเพียงอย่างเดียว เพราะภาคประชาชนผู้รับสารมี
บทบาทในการกำหนดทิศทางของข่าว และประเด็นของสังคมเพิ่มมากขึ้น เมื่อพิจารณาประกอบกับ
พฤติกรรมในการเลือกสรรข่าวสารของผู้รับข่าวสารข้างต้นแล้ว จะเห็นได้ว่าการนำเสนอหรือถ่ายทอด
ข่าวสารของประชาชนทั่วไปที่มิได้มีวิชาชีพด้านสื่อสารมวลชน ไม่ได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการ
และจรรยาบรรณวิชาชีพสื่ออาจเป็นการถ่ายทอดจากความเข้าใจที่คลาดเคลื่อน การตีความที่ผิดจาก
ความรู้สึกส่วนตัว หรือขาดการตรวจสอบความถูกต้องอย่างรอบด้านกเ็ป็นได้   
 
   3.4.2 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
   นายชนินทร์  ห่านตระกูล (2564) ได้ทำวิจัยเรื่อง การศึกษาแนวทางเพื่อ
พัฒนาเว็บไซต์ในการประชาสัมพันธ์ ของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อ
ศึกษาแนวทางเพื่อพัฒนาเว็บไซต์ในการประชาสัมพันธ์กองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ผลการ
ศึกษาวิจัย พบว่า ผู ้ที ่ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง อายุระหว่าง 46 – 60 ปี จบ
การศึกษาระดับการศึกษาปริญญาตรี เป็นผู้ใช้บริการเว็บไซต์ของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน  
และประสบการณ์การทำงาน พบว่า ส่วนใหญ่อยู่ระหว่าง 16 – 30 ปี แนวทางเพื่อการพัฒนา
เว็บไซต์ในการประชาสัมพันธ์ของกองสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน ประกอบด้วย 4 ด้าน คือ 1) 
ด้านวัตถุประสงค์ของเว็บไซต์ พบว่า ส่วนใหญ่มีความคิดเห็นอยู ่ในระดับมาก  (𝑥̅  = 3.57 
,S.D.=0.96)  2) ด้านกลุ่มเป้าหมายของเว็บไซต์ พบว่า ส่วนใหญ่มีความคิดเห็นอยู่ในระดับปานกลาง 
(𝑥̅  = 3.29 ,S.D.=1.03)  3) ด้านโครงสร้างของเว็บไซต์และองค์ประกอบของเว็บไซต์ พบว่า ส่วน
ใหญ่มีความคิดเห็นอยู่ ในระดับมาก (𝑥̅  = 3.50 ,S.D.=0.96)  4) ด้านออกแบบเว็บไซต์ พบว่า ส่วน
ใหญ่มีความคิดเห็นอยู่ในระดับปาน กลาง (𝑥̅  = 3.49 ,S.D.=0.95) ข้อเสนอแนะในการพัฒนา
เว็บไซต์  1. ด้านการสืบค้นหาเอกสาร ได้แก่ 1) ค้นหาข้อมูลง่าย เป็นหมวดหมู่ 2) มีหมวดหมู่ที่หา
ข้อมูลง่าย ไม่ซับซ้อน 3)แบบหมวดหมู่เนื้อหาใหม่ เพื่อให้ง่ายต้อการเข้าถึงข้อมูล 2. ด้านการ พัฒนา
เว็บไซต์ ได้แก่ 1) ปรับรูปแบบนำเสนอให้หน้าสนใจ น่าเข้ามาใช้บริการ 2) ควรปรับรูปแบบให้
ทันสมัยมาก ขึ้น 3) ควรปรับปรุงทั้งเว็ปไซต์ให้ข้อมูลมีการเชื่อมกับกรมอื่นๆ เป็นปัจจุบัน ค้นหาข้อมูล
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ง่าย 3. ด้านการ ประชาสัมพันธ์ ได้แก่ 1) ควรอัพเดทข้อมูลบ่อย ๆ ประชาสัมพันธ์เว็บไซด์ให้มากกว่า
นี้ 2) ควรอัพเดทข้อมูลให้ทัน ต่อสถานการณ์และเป็นปัจจุบัน 3) อยากให้ใช้ช่องทางสื่อสารให้
หลากหลาย 
   นางสาวนารีรัตน์  โสติถิมานนท์ (2556) ได้ทำการวิจัยเรื่อง การศึกษา
แนวทางเพื ่อพัฒนาเว็บไซต์ในการประชาสัมพันธ์ ของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
วัตถุประสงค์การวิจัย 1)เพื่อศึกษาแนวทางเพื่อพัฒนาเว็บไซต์ในการประชาสัมพันธ์ของสำนักงาน 
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 2)เพื่อนําเสนอแนวทางเพื่อพัฒนาเว็บไซต์ในการประชาสัมพันธ์ของ
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ผลการวิจัยพบว่า  1.แนวทางการพัฒนาเว็บไซต์ในการ
ประชาสัมพันธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ประกอบด้วย  1) ข่าวประชาสัมพันธ์ควร
มีการนําเสนอเนื้อหาเฉพาะของสำนักงานคณะกรรมการการ อุดมศึกษาเท่านั้น  2) ภารกิจผู้บริหาร/ 
งาน/ อบรม/ การศึกษาต่อ/ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ควรมีการนําเสนอ ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน เช่น  ข้อมูล
การฝึกอบรมในรายเดือน หรือแนวทางในการศึกษาต่อ เป็นต้น  3)การจัดรูปแบบเว็บไซต์ ตัวอักษร 
และการแบ่งเนื้อหา ควรมีการจัดรูปแบบโดยมีการออกแบบหน้าเว็บไซต์ ในการประชาสัมพันธ์ของ
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาให้สะดุดตา มีความเรียบง่าย เป็นหมวดหมู่ และเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน ใช้สีที่ไม่ฉูดฉาดจนเกินไป รวมทั้งโครงสร้างของเว็บไซต์ควรเป็น มาตรฐานเดียวกัน  
4) การเชื่อมโยงระบบนําทางและการเข้าถึงข้อมูลควรมีการใช้เมนูต่างๆที่เข้าใจง่าย เช่น เป็นการลงิค์
ด้วยข้อความเพื่อไม่ให้รกเกินไปและเป็นไปในทางเดียวกัน มีการเชื ่อมโยงข้อมูลทั้งภายในและ 
ภายนอกได้อย่างรวดเร็วและไม่ซับซ้อน และควรมีช่องทางสำหรับการสื่อระหว่างผู้ใช้บริการเว็บไซต์
กับผู้ดูแล ระบบ เพื่อสะดวกในการใช้งานมากขึ้นเนื้อหาในการนําเสนอจะต้องกระชับ เข้าใจง่าย และ
มีการนํารูปภาพมาประกอบ  2.การนําเสนอแนวทางการพัฒนาเว็บไซต์ในการประชาสัมพันธ์ของ
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ผ่านการประเมินในระดับเหมาะสม  ( = 4.82 , S.D. = 
0.00) 
   นางสาวณัฎฐา  ชาวกงจักร (2562) ได้ทำการวิจัยเรื ่อง รูปแบบการ
ประชาสัมพันธ์เชิงรุกผ่านสื ่อสังคมออนไลน์เพื ่อส่งเสริมภาพลักษณ์ ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล วัตถุประสงค์ของการวิจัย  1.เพื่อศึกษาสภาพและความต้องการรูปแบบการ
ประชาสัมพันธ์เชิงรุกผ่านสื ่อสังคม ออนไลน์เพื ่อส่งเสริมภาพลักษณ์ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล  2. เพื่อนําเสนอและรับรองรูปแบบการประชาสัมพันธ์เชิงรุกผ่านสื่อสังคม
ออนไลน์ เพื่อส่งเสริมภาพลักษณ์ของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล  3. เพื่อนําเสนอและ
รับรองรูปแบบการ ประชาสัมพันธ์เชิงรุกผ่านสื่อสังคมออนไลน์เพื่อส่งเสริมภาพลักษณ์ของคณะ
พยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล กลุ่มตัวอย่าง คือ กลุ่มที่ 1 บุคลากรคณะพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล กลุ่มที่ 2 ผู้เชี่ยวชาญด้านการประชาสัมพันธ์, ด้านสื่อสังคมออนไลน์ และด้าน
ภาพลักษณ์องค์กร กลุ่ม ที่ 3 คือ ผู้บริหารและ ผู้เชี่ยวชาญด้านการประชาสัมพันธ์ ด้านสื่อสังคม
ออนไลน์ และด้านภาพลักษณ์ องค์กร เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัยประกอบด้วย 1) แบบสอบถาม
ออนไลน์ 2) แบบสัมภาษณ์แบบมี โครงสร้างผู้เชี่ยวชาญ 3) แบบประเมินและรับรองรูปแบบโดยใช้ 
สถิติที่ใช้วิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ค่าสถิติร้อยละ (%) , ค่าเฉลี่ย (¯x), และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
(S.D.)  ผลการวิจัยพบว่า  กลุ่มตัวอย่างมีความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพการปฏิบัติงาน ประชาสัมพันธ์
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ของ คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล โดยรวมอยู่ในระดับมาก (x ̄= 3.71) มี การระดับการ
รับรู ้ข ้อมูลข่าวสาร โดยรวมอยู ่ในระดับปานกลาง (x ̄= 3.05) ความต้องการข้อมูล ข่าวสาร
ประชาสัมพันธ์โดยรวมมีความต้องการกิจกรรมการดําเนินงานของ นักศึกษามากที่สุด ระดับ การรับรู้
ผ่านสื่อหรือช่องทางในการประชาสัมพันธ์ โดยภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง ( x ̄= 2.94) ความ
ต้องการการรับรู้ผ่านสื่อหรือช่องในการประชาสัมพันธ์ โดยภาพรวมผ่านสื่อ กรุ๊ป Line NS มาก ที่สุด 
การศึกษารูปแบบการประชาสัมพันธ์เชิงรุกผ่านสื่อสังคมออนไลน์เพื่อส่งเสริมภาพลักษณ์ จาก ความ
คิดเห็นของผู้เชี ่ยวชาญพบว่า รูปแบบการประชาสัมพันธ์ประกอบด้วย 1) การวิเคราะห์ศึกษา 
กิจกรรมที่ส่งเสริมภาพลักษณ์ 2) การวางแผนกลยุทธ์อย่างมีระบบที่สร้างแรงจูงใจ 3) การสื่อสาร 
สังคมออนไลน์สร้างสรรค์ 4) การประเมินผล – การติดตามอย่างยั ่งยืน ผ่านการประเมินความ 
เหมาะสมในระดับเหมาะสมมาก ค่าเฉลี่ย (x ̄= 4.28),และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.= 0.09) 
   จีราวรรณ ทองลิ้ม (2564) ได้ทำวิจัยเรื ่อง การพัฒนาเว็บไซต์ในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ด้วยโปรแกรมเวิร์ดเพรส คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัย
นเรศวร วัตถุประสงค์การวิจัย 1.เพื่อพัฒนาเว็บไซต์ในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของคณะ
วิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวรด้วยโปรแกรมเวิร์ดเพรส 2.เพื่อศึกษาความพึงพอใจของ
ผู้ใช้งานเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ที่พัฒนาขึ้น ผลการวิจัยด้านความ
พึงพอใจในการใช้งานระบบเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ของนิสิต 
อาจารย์ เจ้าหน้าที่ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร และบุคคลภายนอกที่เข้าใช้งาน
เว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มีความพึงพอใจต่อเว็บไซต์ที่พัฒนาขึ้น โดยภาพรวมของเว็บไซต์
อยู่ในระดับ มาก (Χ̅ = 4.14, SD = 0.69) โดยแบ่งเป็นรายด้าน ดังนี้ ด้านเนื้อหาอยู่ใน ระดับมาก 
( ̅= 4.15, SD = 0.70)  ด้านการออกแบบอยู ่ในระดับมาก ( ̅= 4.16, SD = 0.70) และด้าน 
ประโยชน์และการนำไปใช้อยู ่ในระดับมาก  ( ̅= 4.12, SD = 0.68) สรุปได้ว ่าเว็บไซต์คณะ
วิทยาศาสตร์ การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวรที่ได้พัฒนาขึ้นด้วยโปรแกรมเวิร์ดเพรส สามารถใช้ใน
การเก็บรวบรวมข้อมูล และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งานได้  
 
  3.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
   3.5.1 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได้กำหนดจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย จรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
พ.ศ. 2522 ให้บุคลากร มหาวิทยาลัยต้องรักษาและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณที่กำหนดได้ตาม
ข้อบังคับนี้โดยเคร่งครัด สรุปสาระสำคัญได้ ดังนี ้
    3.5.1.1 จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ 

1) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจ 
พอเพียง 

2) บุคลากรพึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริธรรม 
3) บุคลากรต้องมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 
4) บุคลากรพึงยึดประโยชน์ของหน่วยงานและประเทศชาติ 
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เหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนและ ไม่มีประโยชน์ทับซ้อน 
5) บุคลากรพึงยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูก 

กฎหมาย 
6) บุคลากรพึงให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความรวดเร็ว  

มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
7) บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประซาชนอย่างครบถ้วน 

ถูกต้อง และไม่ บิดเบือนข้อเท็จจริง 
8) บุคลากรพึงมุ่งผลลัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ 

โปร่งใส และตรวจสอบได ้
9) บุคลากรพึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย ์

ทรงเป็นประมุข 
10) บุคลากรพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององค์กร 

    3.5.1.2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และหน่วยงาน 
    1) บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความชื ่อสัตย์ สุจริต และไม่
แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 

2) บุคลากรพึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม 
จริยธรรมรวมทั้งเพิ่มพูนความรู้ความสามารถ ทักษะ ในการทไงานเพื่อให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล และต้องฝึกฝนตนเองให้แตกฉานและแม่นยำชำนาญ 

3) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค 
และปราศจากอคต ิ

4) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มกำลังความสามารถ 
รอบคอบรวดเร็วขยันหมั่นเพียรถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการและ
ประชาชน เป็นสำคัญ 

5) บุคลากรประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการ 
ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ ต่อทางราชการอย่างเต็มที ่

6) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่าง 
ประหยัดและคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สิน
ของตนเอง 
    3.5.1.3 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและ
ผู้ร่วมงาน 
    1) ผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการ
ปฏิบัติงานขวัญกำลังใจ สวัสดิการ และยอมรับพึงความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการ และเหตุผลที่ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล 
    2) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู ้บังคับบัญชา ผู ้ร ่วมงาน ตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพมี น้ำใจไมตรีเอ้ืออาทรและมนุษยสัมพันธ์อันดี 
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    3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความ
ร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงาน ของตน และส่วนรวมทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทำงานและ
แก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการ เสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิด
ขอบด้วย 
    4) บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ขอบ รวมทั้งส่งเสริม
และสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อประโยชน์
ส่วนรวม 
    5) บุคลากรต้องละเว้นจากการนำผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 
และต้องไม่คัดลอกหรือลอก เสียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือนำผลงานทางวิชาการ
ของผู้อื่นหรือจ้างวานหรือใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการ เพื่อนำไปใช้ในการเสนอขอกำหนดตำแหน่ง
หรือการเสื่อนตำแหน่งให้สูงขึน้ หรือการ ให้ได้รับเงินเดือนในระดับสูงขึ้น หรือในการอื่นใด 
    6) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่อง ให้
เกียรติในศักดิ์ศรีของเพื่อนร่วมงาน การกลั่นแกล้ง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ ข่มเหง ผู้ร่วมปฏิบัติ
ราชการ นักศึกษา หรือประซาซนอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
    3.5.1.4 จรรยาบรรณต่อนักศึกษา และผู้รับบริการ 
    1) บ ุคลากรพ ึงให ้บร ิการผ ู ้มาต ิดต ่องานอย ่างเต ็มกำลั ง
ความสามารถ ด้วยความเสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม และใช้ภาษา ถ้อยคำสำนวนที่ชัดเจนสุภาพ 
เหมาะสม และเช้าใจง่าย ในการสื่อ ความหมายต่อนักศึกษาและผู้รับบริการที่มาติดต่อราชการ 
    2) บุคลากรต้องไม่เรียกรับหรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์
อื่นใดจากนักศึกษาหรือ ผู้รับบริการเพ่ือกระทำการหรือไม่กระทำการใด 
    3) บุคลากรต้องไม่สอนหรืออบรมนักศึกษา ผู้รับบริการ เพื่อให้
กระทำการที่รู้อยู่ว่าผิด กฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีชองประชาชน 
    4) บุคลากรต้องไม่เปิดเผยความลับชองนักศึกษา หรือผู้รับบริการ 
ที่ได้มาจากการปฏิบัติ หน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ทั้งนี้โดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่
นักศึกษาหรือผู้รับบริการ 
    5) บุคลากรต้องไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศ
กับนักศึกษาซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน 
    3.6.1.5 จรรยาบรรณต่อประชาชน และสังคม 
    1) บุคลากรพึงให้บริการต่อนักศึกษา ประชาชน ผู้รับบริการอย่าง
เต็มกำลังความสามารถ ด้วยความเป็นธรรม เอื้อเฟื้อ มีน้ำใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อ
เห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติ ได้หรือไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ชองตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล 
หรือแนะนำให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือ บุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ 
ต่อไป 
    2) บุคลากรพึงประพฤติตนให้เป็นที่เช่ือถือชองบุคคลทั่วไป 
    3) บุคลากรพึงละเวันการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดซึ่งมีมูล
คำเกินปกติวิสัยที่วิญญูชน จะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มารับบริการหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการ
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ปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่รับไว้มี
มูลค่าเกินปกติวิสัยก็ให้รายงาน ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดำเนินการตามสมควรต่อไป 
    4) บุคลากรต้องวางตัวเป็นกลางทางการเมือง บุคลากรต้องไม่เข้า
ไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือชายเสียงในการ
เลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทน ราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือการเลือกตั้งอื่นที ่มี
ลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองใน ระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งไม่ให้การส่งเสริมสนับสนุนหรือ
ชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการในลักษณะเดียวกัน 
   3.5.2 คุณธรรม และจริธรรมในการปฏิบัติงาน 
   การปฏิบัติงานในครั้งนี้ใช้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการสร้าง
ระบบบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดี พ.ศ. 2542 (2542: 26-27) เป็นหลักและคุณธรรม 
และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
   1) หลักนิติธรรม ได้แก่ การตรากฎหมาย กฎ ข้อบังคับต่าง ๆ ให้ทันสมัย
และเป็นธรรม เป็นที่ยอมรับของสังคม และสังคมยินยอมพร้อมใจปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ
เหล่านั้น โดยถือว่าเป็นการปกครองภายใต้กฎหมายมิใช่ตามอำเภอใจหรืออำนาจของตัวบุคคล 
   2) หลักคุณธรรม ได้แก่ การยึดมั่นในความถูกต้องดีงาม โดยรณรงค์ให้
เจ้าหน้าที่ของรัฐยึดถือหลักนี้ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นตัวอย่างแก่สังคมและส่งเสริมสนับสนุนให้
ประชาชนพัฒนาตนเองไปพร้อมกัน เพื่อให้คนไทยมีความซื่อสัตย์ จริงใจ ขยัน อดทน มีระเบียบวินัย 
ประกอบอาชพีสุจริตจนเป็นนิสัยประจำชาต ิ
   3) หลักความโปร่งใส ได้แก่ กรสร้างความไว้วางใจซึ่งกันและกันของคนใน
ชาติ โดยปรับปรุงกลไกการทำงานขององค์กรทุกวงการให้มีความโปร่งใส มีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ที่เป็นประโยชน์อย่างตรงไปตรงมาด้วยภาษาที่เข้าใจยาก ประชาชนเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้สะดวก 
และมีกระบวนการให้ประชาชนตรวจสอบความถูกต้องชัดเจนได้ 
   4) หลักความมีส่วนร่วม ได้แก่ การเปิดโอกาสให้ประชาชนมีส่วนร่วมรับรู้ 
และเสนอความคิดเห็นในการตัดสินใจปัญหาสำคัญของประเทศ ไม่ว่าด้วยแจ้งความเห็น การไต่
สวนสาธารณะการประชาพิจารณ์ การแสดงประชามติหรืออ่ืน ๆ 
   5) หลักความรับผิดชอบ ได้แก่ การตระหนักในสิทธิหน้าที่ความสำนึกใน
ความรับผิดชอบต่อสังคม การใส่ใจปัญหาสาธารณะของบ้านเมืองและกระตือรือร้นในการแก้ปัญหา
ตลอดจนการเคารพในความคิดเห็นที่แตกต่างและความกล้าที่จะยอมรับผลจากการกระทำของตน 
   6) หลักความคุ้มค่า ได้แก่ การบริหารจัดการและใช้ทรัพยากรที่มีจำกัด
เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ส่วนรวม โดยรณรงค์ให้คนไทยมีความประหยัดใช้ของอย่างคุ้มค่า 
สร ้างสรรค ์ส ินค ้าและบร ิการท ี ่ม ีค ุณภาพสามารถแข ่งข ันได ้ ในเวท ี โลกแลร ักษาพ ัฒนา
ทรัพยากรธรรมชาติให้สมบูรณ์ยั่งยืน 
   ความสำคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน (2547:11-17) ได้กล่าวถึงความสำคัญของเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารต่อการศึกษาไว้ว่า เทคโนโลยีที่ก้าวหน้าและรวดเร็วที่สุดในยุคนี้ คือ  
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ซึ่งเข้ามาเป็นเครื่องมืออำนวยความสะดวกเกือบทุกอย่างและที่สำคัญคือ การ
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สื่อสาร(Communication)  ซึ่งการบริหารในยุคปัจจุบันมีการแข่งขันกันสูง การบริหารจัดการและ
การตัดสินใจที่ดีคือการตัดสินใจอยู่บนฐานข้อมูลที่ถูกต้องเป็นปัจจุบันและเพียงพอซึ่งจะถือว่าเป็นการ
ตัดสินใจที่ถูกต้องหรือเป็นการตัดสินใจที่ผิดพลาดน้อยที่สุด จึงจำเป็นที่จะต้องแสวงหาข้อมูลที่ถูกต้อง 
เพื่อการตัดสินใจในการพัฒนากระบวนการต่าง ๆ ของระบบสื่อสาร (Communication System) 
เพื่อให้ได้มาซึ่ง Information มากมายและมีประสิทธิภาพสูง กระบวนการให้ได้มาซึ่งสารสนเทศและ
การนำไปใช้ โดยอาศัยเทคโนโลยีต่าง ๆ ( Information and Communications Technology : ICT 
) นั่นเอง ดังนั้น คนในยุคใหม่ที่จะอยู่ในสังคมโลกเทคโนโลยีเหล่านี้ได้อย่างกลมกลืน จึงจำเป็นอย่างยิ่ง
ที่จะต้องมีทักษะพื้นฐานที่เพียงพอในด้าน ICT การเริ่มต้นพัฒนาตนในเวลาที่เหมาะสม ควรจะเริ่มต้น
ในวัยเรียน โรงเรียนจึงจำเป็นต้องเตรียมความพร้อมให้แก่นักเรียนให้มีทักษะพื้นฐานเพียงพอที่จะ
เรียนรู้พัฒนาความรู้และทักษะได้ด้วยตนเอง  ในการจัดการศึกษามุ่งหวังให้การจัดการศึกษาให้แก่
นักเรียนทีจ่บการศึกษาข้ัน 
  ความสำคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  การสื่อสาร มีส่วนในการ
พัฒนากิจกรรมต่าง ๆ ของมนุษย์ประกอบด้วย Communications media  การสื่อสารโทรคมนาคม 
(Telecoms) และเทคโนโลยีสารสนเทศ ( IT) เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารประกอบด้วย
ผลิตภัณฑ์หลักที ่มากไปกว่า โทรศัพท์และคอมพิวเตอร์ เช่น แฟกซ์ อินเทอร์เน็ต อีเมล์ ทำให้
สารสนเทศเผยแพร่หรือกระจายออกไปในที่ต่าง ๆ ได้สะดวก  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมี
ผลให้การใช้งานด้านต่าง ๆ มีราคาถูกลง เครือข่ายสื่ อสาร (Communication networks) ได้รับ
ประโยชน์จากเครือข่ายภายนอกเนื่องจากจำนวนการใช้เครือข่าย จำนวนผู้เชื่อมต่อ และจำนวนผู้ที่มี
ศักยภาพในการเข้าเชื่อมต่อกับเครือข่ายนับวันจะเพิ่มสูงขึ้น เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทำ
ให้ฮาร์ดแวร์คอมพิวเตอร์ และต้นทุนการใช้ IT มีราคาถูกลงมาก (มูลนิธิเพื ่อยุติการแสวงหา
ผลประโยชน์ทางเพศจากเด็ก. 2552 : ออนไลน์) 
  คุณธรรม-จริยธรรมในการใช้คอมพิวเตอร์ แหล่งที่มา plypranee1.weebly.com 
(2544) จริยธรรมในการใช้คอมพิวเตอร์ หมายถึง หลักศีลธรรมจรรยาที่กำหนดขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง
ปฏิบัติ หรือควบคุมการใช้ระบบคอมพิวเตอร์และสารสนเทศต่างๆ ในทางปฏิบัติแล้วการระบุว่าการ
กระทำสิ่งใดผิดจริยธรรมนั้น อาจกล่าวได้ไม่ชัดเจนมากนักทั้งนี้ต้องขึ้นอยู่กับวัฒนธรรมของสังคมใ น
แต่ละประเทศด้วย การใช้คอมพิวเตอร์ทำลายให้ผู้อื่นเสียหายหรือก่อความรำคาน เช่น การนำภาพ
หรือข้อมูลส่วนตัวของบุคคลไปลงอินเทอร์เน็ตโดยไม่ได้รับอนุญาตและการใช้คอมพิวเตอร์ขโมยของ
มูลโดยไม่ได้รับอนุญาตการละเมิดลิขสิทธิ์ พิจารณาจริยธรรมเกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์
และสารสนเทศ ประกอบ 4 ประเด็น ดังน้ี 
  1. ความเป็นส่วนตัว (Information Privacy) ของข้อมูลและสารสนเทศ หมายถึง 
สิทธิที่จะอยู่ตามลำพัง และเป็นสิทธิที่เจ้าของสามารถควบคุมข้อมูลของตนเองในการเปิดเผยให้กับ
ผู้อื่นครอบคลุมทั้งปัจเจกบุคคล กลุ่มบุคคล และองค์ต่างๆ 
  2. ความถูกต้อง (Information Accuracy) การใช้คอมพิวเตอร์เพื่อการรวบรวม 
จัดเก็บและเรียกใช้ข้อมูลนั้น คุณลักษณะที่สำคัญ คือ ความน่าเชื่อถือได้ของข้อมูล ข้อมูลมีความ
น่าเชื่อถือมากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับความถูกต้องในการบันทึกข้อมูลด้วยด้านจริยธรรมที่เกี่ยวข้องกับ
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ความถูกต้องของข้อมูล ใครเป็นผู้รับผิดชอบต่อความถูกต้องและจัดเก็บของข้อมูลที่เผยแพร่ เช่นกรณี
ที่องค์กรให้ลูกค้าลงทะเบียนด้วยตนเอง 
  3. เป็นเจ้าของ ( Information Property) หมายถึง กรรมสิทธิ ์ในการถือครอง
ทรัพย์สินซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินทั่วไปจับต้องได้เช่น คอมพิวเตอร์ รถยนต์ หรืออาจเป็นทรัพย์สินทาง
ปัญญา โปรแกรมคอมพิวเตอร์ สังคมของเทคโนโลยีสารสนเทศ การละเมิดลิขสิทธิ์ ซอฟ ต์แวร์ เมื่อ
บุคคลใดได้ซื้อโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีการจดลิขสิทธิ์ หมายความว่าบุคคลนั้นได้จ่ายค่าลิขสิทธิ์ใน
การใชซ้อฟต์แวรน้ั์น 
  4. การเข้าถึงข้อมูล (Data Accessibility) ปัจจุบันการเข้าใช้งานโปรแกรม หรือ
ระบบคอมพิวเตอร์มักมีการกำหนดสิทธิตามระดับของผู้ใช้งานเพื่อป้องกันการเข้าไปดำเนินการต่างๆ 
กับข้อมูลของผู้ใช้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง ถือเป็นการผิดจริยธรรมเช่นเดียวกับการละเมิดลิขสิทธิ์ข้อมูล
ส่วนตัวในการใช้งานคอมพิวเตอร์และเครือข่ายร่วมกันให้เป็นระเบียบ 



บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

  4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
   การปฏิบัติงานในกระบวนการจัดการเนื้อหาข่าวด้วย WordPress เป็นส่วนสำคัญใน
การขับเคลื่อนการประชาสัมพันธ์ให้กับทางคณะสู่หน่วยงานภายในและภายนอกได้รับทราบ ข้อมูล
ใหม่ ๆ กิจกรรมของคณะ ความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อบุคลากร เพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบายของคณะ ผู้ปฏิบัติงานได้มีการจัดทำแผนปฏิบัติงานในการดำเนินงาน ดังรายละเอียดดังนี ้
 

กิจกรรมการดำเนนิงาน แผนการปฏิบตัิงาน 
1. การสร้างหมวดหมูข่องข้อมูลประชาสัมพันธ ์
 1.1 วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อแบ่งหมวดหมู ่
 2.2 สร้างหมวดหมู่ของเรื่องราว ใน WordPress โดย
ระบุช ื ่อของหมวดหมู ่ เพ ื ่อให ้ปรากฏอยู ่บนเว ็บ ใส่
คำอธิบายของหมวดหมู่อธิบายว่าหมวดหมู่ที่สร้างเกี่ยวกับ
งานอะไร 

ปฏิบัติภายใน 1-2 วัน 

2. การเพ่ิมข้อมูลประชาสัมพันธ์ลง WordPress 
 2.1 สร้างหัวข้อเรื่อง ในเมนู เพิ่มเรื่องใหม่ ใส่ชื่อข้อมูล 
 2.2 ใส่รายละเอียดของข้อมูลข่าวจากแหล่งที่ได้รับมา 
หรือ จากการที่ผู้ปฏิบัติเขียนข้อมูลข่าวด้วยตัวเอง 
 2.3 ระบุ หมวดหมู่ ให้ข้อมูลประชาสัมพันธ์เพื่องาน
ต่อการเลือกใช้งานบนหน้าเว็บไซต ์
 2.4 ระบุป้ายกำกับ (Tags) เพ่ือช่วยให้ข้อมูลติดอันดับ
ของ Search Engine ได ้
 2.5 ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องโดยผู้ที่เกี่ยวข้องและ
ตัวผู้ปฏิบัติเองก่อนการเผยแพร่ข้อมูลลงเว็บไซต์ 

ปฏิบัติภายใน 1-2 วัน 

3. สร้างข้อมูลประเภทสื่อ เพื่อแสดงภาพในเนื้อหาของ
ข้อมูลที่เขียนเพื่อสื่อถึงเรื่องราวที่เขียน 

ปฏิบัติภายใน 1-2 วัน 

4. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวลงเว็บไซต์ของคณะ ปฏิบัติภายใน 1-2 วัน 
5. ส่งข้อมูลให้กับทางหน่วยงานของมหาวิทยาลัย ปฏิบัติภายใน 1-2 วัน 
6. จัดทำสถิติรายงานการลงข้อมูลข่าวของคณะ  ทุก ๆ 6 เดือน 
7. ให้คำแนะนำก่อนนำข้อมูลข่าวมาประชาสัมพันธ์ลง
เว็บไซต ์

ทุกวันทำการ 

8. ประเมินเว็บไซต์ในส่วนหัวข้อข่าวที่ลง เพื่อนำไปรับ
ปรุง แก้ไข ให้ดียิ่งขึ้น 

ทุกๆ ภาคการศึกษา 
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4.2 วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏบิัติงาน 
   4.2.1 การติดตามผลของการประชาสัมพันธ์ ได้โดยการติดตามจาการเข้าถึงของ
เพจคณะหลังจากมีการโพสลิงก์ลงเพจคณะ 
   4.2.2 ติดตามผลจากประสิทธิภาพประจำเดือนจาก google search console เพื่อ
สรุปรวบรวมผลทำรายงานทุก ๆ 6 เดือน 
   4.2.3 แบบประเมินความพึงพอใจรูปแบบการเสนอข่าวลงเว็บไซต์ โดยการ
ประเมินผลพิจารณาจากหลายองค์ประกอบ เช่น ความพึงพอใจด้านด้านเนื้อหา ด้านการออกแบบ
และการจัดรูปแบบเว็บไซต์ ด้านประโยชน์และการนำไปใช้ ข้อเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุง
และพัฒนา และข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม เป็นต้น 
  โดยมีการกำหนดเกณฑ์มาตรฐานคุณภาพของการปฏิบัติงานในการแปลผลค่าเฉลี่ย
ความหมาย ดังนี ้
  4.51 - 5.00 คะแนน หมายถึง มีความพึงพอใจมากที่สุด 
  3.51 - 4.50 คะแนน หมายถึง มีความพึงพอใจมาก 
  2.51 - 3.50 คะแนน หมายถึง มีความพึงพอใจปานกลาง 
  1.51 - 2.50 คะแนน หมายถึง มีความพึงพอใจน้อย 
  1.00 - 1.50 คะแนน หมายถึง มีความพึงพอใจน้อยที่สุด 



บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนา 

 
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  ป ัญหาอ ุปสรรคในส ่วนของการประชาส ัมพ ันธ ์ข ้อม ูลข ่าวสารของ คณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เพื่อให้หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกได้รับทราบ
ข้อมูลข่าวสารของคณะ ประกาศคณะ ข้อมูลของคณะ ทั้งประวัติความเป็น มาของคณะ ผู้บริหาร 
คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ รวมถึงกิจกรรมของคณะ โดยมีภาระงานและขั้นตอนที่ข่อนข้างซับซ้อน โดยต้อง
อาศัยความรู้ความเข้าใจ ความชำนาญ การสะสมประสบการณ์ การศึกษาวิธีปฏิบัติอย่างรอยคอบ จึง
จำเป็นต้องเรียนรู้และพัฒนาทักษะต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องอยู่เสมอ ต้องมีความสนใจ และสามารถถ่ายทอด
ความรู้ในการปฏิบัติงาน การให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษากับเพื่อร่วมงาน รวมถึงต้องมีการประสานงาน
และบริการที่ดี ตามหลักแนวทางปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับ ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ 
นโยบายและแนวทางของคณะ เพื่อให้การขับเคลื่อนเป็นไปอย่างราบรื่น โปร่งใส่ โดยในการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติพบปัญหาและอุปสรรค รวมถึงข้อเสนอแนะจากประสบการณ์ และได้ทำการรวบรวมสรุป
สภาพปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี ้
  1.ผู้ปฏิบัติงานยังต้องเพิ่มความรู ้ความเข้าใจในระบบบริหารจัดการเว็บ ให้
เพิ่มมากขึ้น 
  2.ผู้ปฏิบัติงานยังขาดความรู้ในด้านเทคนิคต่าง ๆ ที่สามารถนำเว็บไซต์ไปสู่
เว็บไซต์ติดอับดับที่ดีขึ้น 
  3. ผู้ปฏิบัติงานยังต้องใช้ ส่วนต่าง ๆของระบบบริหารจัดการเว็บที่เป็น
บริการไม่เสียค่าใช้จ่าย ในการจัดทำ จึงได้ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการได้ไม่เต็มที่ 
  4.การเขียนข้อมูลข่าวบนเว็บไซต์ มีช่องทางในการประชาสัมพันธ์กว้าง 
  5.ระบบไฟฟ้าภายในมหาวิทยาลัยเมื่อเกิดการขัดข้องส่งผลต่อระบบ
เน็ตเวิร์ค  
  6.ระบบอินเทอร์เน็ตของผู้ปฏิบัติมีปัญหาการเข้าถึงระบบจัดการข่าวบน
เว็บไซต์  
5.2 แนวทางแก้ไขและพฒันางาน 
  จากปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงานข้างต้น ผู้จัดทำคู่มือมีแนวทางแก้ปัญหา
และพัฒนางาน ดังนี ้
   1. แลกเปลี่ยนความรู้เพื่อสร้างความเข้าใจ กับการจัดการเนื้อหาข่าวบนเว็บไซต์  
ระหว่างหน่วยงานที่ใช้ระบบเดียวกับหน่วยงานที่ผู้ปฏิบัติจัดทำให้คำแนะนำขั้นตอนในการให้ข้อมูลที่
ถูกต้อง 
   2. ค้นหาความรู้จากสื่อออนไลน์ ที ่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเนื้อหาข่าวบน
เว็บไซต์ของหน่วยงานให้ได้มากที่สุด 
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   3. ศึกษาความจำเป็น ความคุ้มค่า ประมาณการ ถ้าต้องมีค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อ 
ส่วนเสริม สำหรับจัดการเนื้อหาข่าวบนเว็บไซต์ เพื่อเสนอผู้บริหารถึงความจำเป็นในการจัดซื้อ 
   4. เพิ่มการติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานภายนอกเพื่อเพิ่มช่องทางการประชาสัมพันธ์ที่
เพิ่มมากขึ้น 
   5. วางแผนป้องกันความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นกับระบบไฟฟ้า เพิ่มเครื่องสำรองไฟกับ
เครื่องที่ใช้งาน 
   6. ใช้อินเทอร์เน็ตจากเครือข่ายมือถือของผู้ปฏิบัติในการทำงานช่ัวคราว 
5.3 ข้อเสนอแนะ 
  จากปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ข้างต้นนั้น ผู้จัดทำคู่มือมี
ข้อเสนอแนะ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิผลมากขึ้น ดังนี ้
  5.3.1 ควรศึกษาหาความรู้ใหม่ๆ เกี่ยวกับการจัดการเนื้อหาข่าวบนอินเทอร์เน็ตของ 
WordPress อยู่ตลอดเวลา เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ทันสมัย 
  5.3.2 ศึกษา วิเคราะห์ติดตาม การดำเนินงานให้เป็นไปตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.3.3 ปฏิบัติงานด้วยความมุ่งมั่น ตั้งใจ เพื่อให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ 
  5.3.4 ต้องเข้าใจถึงพระราชบัญญัติ  ว่าด้วยเรื ่องการกระทำความผิดเกี ่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ ฉบับปัจจุบัน เพื่อไม่ให้เป็นการละเมิดข้อมูลในการจัดทำ 
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