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ค าน า 

 
คู่มือปฏิบัติงานหลักนี้จัดท าขึ้นตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง

และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓                  

เป็นเอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ต้ังแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ รวมถึงพระราชบัญญัติ 

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้

หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว 

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่ ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่องการท าป้ายเพ่ือการประชาสัมพั นธ์                   

เพ่ือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการน ากระบวนการไปปฏิบัติให้บรรลุตาม

แนวปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์องค์กร ให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน

และสร้างความเข้าใจก่อให้เกิดความพึงพอใจและประสิทธิภาพสูงสุด 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน            

ได้น าไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

ชนิตสิรี โพธิ์เงิน 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

กรกฎาคม ๒๕๖๔ 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 
เรื่อง                  หน้า 
ค าน า ก 

สารบัญ ข 

สารบัญตาราง ค 

สารบัญภาพ จ 

ส่วนที่ ๑ บริบทของมหาวิทยาลัย ๑ 

 ประวัติมหาวิทยาลัย ๑

 ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย ๔

 เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ๕

 คุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ ๕

 ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย ๕

ส่วนที่ ๒ บริบทของหน่วยงาน ๘

 ประวัติของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ๘

 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และอัตลักษณ์ ๙

 โครงสร้างการบริหารจัดการ ๑๐

 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์การ ๑๐

 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ๑๒

ส่วนที่ ๓ การจัดท าสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ๑๔ 

 ความหมายของการประชาสัมพันธ์ ๑๔ 

 ความส าคัญของการประชาสัมพันธ์ ๑๔ 

  ขั้นตอนส าคัญในการด าเนินงานการจัดท าคู่มือ ๑๖ 

ขั้นตอนที่ ๑ รวบรวมเอกสารกิจกรรม / โครงการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ๑๖ 

  ปัญหา แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ ๑๙ 

ขั้นตอนที่ ๒ การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ๒๐ 



สารบัญ (ตอ่) 

 
เรื่อง                  หน้า 
  ปัญหา แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ ๔๑ 

ขั้นตอนที่ ๓ การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ ๔๒ 

  ปัญหา แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ ๔๙ 

บรรณานุกรม  ๕๐ 

ประวัติผู้เขียน  ๕๑ 

ภาคผนวก  ๕๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญภาพ 
 

ภาพ    หน้า 

๑.๑ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ๗ 

๒.๑ โครงสร้างการแบ่งส่วนส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ๑๐ 

๒.๒ โครงสร้างการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ๑๐ 

๒.๓ โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ๑๑ 

๓.๑ แผนภูมิข้ันตอนการท าสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ๑๖ 

๓.๒ หน้าต่างเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๑๖ 

๓.๓ ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภฏัราชนครินทร์ ๑๗ 

๓.๔ รายชื่อคณะกรรมการด้านการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ๑๘ 

๓.๕ ขั้นตอนการท าสื่อประชาสัมพันธ์ ๒๐ 

๓.๖ รวบรวมเอกสารเพื่อเตรียมท าสื่อประชาสัมพันธ์ ๒๒ 

๓.๗ การถ่ายภาพในงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ๒๒ 

๓.๘ หน้าแรกของแอปพลิเคชัน Canva ๒๓ 

๓.๙ หน้าแรกของการเข้าสู่ระบบและ สมัครการใช้งาน Canva ๒๔ 

๓.๑๐ หน้าหลักของการเข้าสู่ระบบ ๒๔ 

๓.๑๑ หน้าหลักของการลงทะเบียน ๒๕ 

๓.๑๒ หน้าหลักของแอปพลิเคชันเมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ๒๕ 

๓.๑๓ หมวดหมู่ใหญ่ของเทมเพลต ๒๖ 

๓.๑๔ การเลือกแม่แบบอินโฟกราฟิก ๒๖ 

๓.๑๕ หน้าหลักแม่แบบอินโฟกราฟิก ๒๗ 

๓.๑๖ การใช้ค าค้นอินโฟกราฟิกจากแม่แบบ ๒๘ 

๓.๑๗ สร้างเอกสารเปล่าไม่มีแม่แบบ ๒๘ 

๓.๑๘ สร้างหัวและท้ายใบงาน ๒๙ 

๓.๑๙ การเลือกสีของวัตถุ ๓๐ 



สารบัญภาพ (ตอ่) 
 

ภาพ    หน้า 

๓.๒๐ จัดหัวกระดาษและท้ายกระดาษ ๓๑ 

๓.๒๑ เพิ่มชื่อเรื่อง ๓๒ 

๓.๒๒ เพ่ิมข้อความรายละเอียดของใบงาน ๓๓ 

๓.๒๓ การจัดกลุ่มข้อความ ๓๔ 

๓.๒๔ การเพิ่มวัตถุเพ่ือเน้นข้อความให้โดดเด่น ๓๕ 

๓.๒๕ การเพิ่มรูปภาพประกอบจากแอปพลิเคชัน ๓๖ 

๓.๒๖ ใส่รายละเอียดมหาวิทยาลัยท้ายกระดาษ ๓๗ 

๓.๒๗ การเพิ่มรูปภาพเพ่ิมเติมจากอุปกรณ์อ่ืน ๓๗ 

๓.๒๘ การเลือกรูปภาพเพ่ิมเติมจากเครื่องคอมพิวเตอร์ ๓๘ 

๓.๒๙ รูปภาพเพ่ิมเติมที่ถูกจัดเก็บในคลังสื่อ ๓๘ 

๓.๓๐ น ารูปภาพเพ่ิมเติมใส่ในใบงาน ๓๙ 

๓.๓๑ กล่องข้อความก าลังดาวน์โหลด ๔๐ 

๓.๓๒ การเลือกพ้ืนที่จัดเก็บใบงาน ๔๐ 

๓.๓๓ แฟนแพจส านักวิทยบริการฯ มรร. ๔๒ 

๓.๓๔ สร้างโพสต์ด้วยเมนูรูปภาพ/วิดีโอ ๔๒ 

๓.๓๕ เลือกไฟล์รูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ ๔๓ 

๓.๓๖ ข้อความรายละเอียดในการโพสต์ ๔๔ 

๓.๓๗ เลือกเมนูทางด้านมุมขวาล่างของกล่องข้อความโพสต์ ๔๕ 

๓.๓๘ เลือกเมนูเช็คอิน ๔๖ 

๓.๓๙ เลือกสถานที่เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฉะเชิงเทรา ๔๖ 

๓.๔๐ ใส่รายละเอียดครบถ้วนแล้วเลือกโพสต์ ๔๗ 

๓.๔๑ รูปภาพและข้อความถูกเผยแพร่ ๔๘

    



 

 

ส่วนที่ ๑ 

บริบทมหาวิทยาลัย 

 

ประวัติมหาวิทยาลัย 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแต่เริ ่มก่อตั้งอยู่ในอ าเภอเมือง

ฉะเชิงเทรา ใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่าง

ที่ ๒ (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 

๒๔๐๐๐ บนเนื้อที่ ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ตั ้งของส านักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร                 

ที่ท าการต่าง ๆ  

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัด  

ฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพื้นที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพื้นที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อใช้ใน  

การจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียน  

การสอนของโปรแกรมวิชาดนตรีและเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย  

แห่งที ่สาม ตั ้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู ่ ๔ ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 

๒๔๑๑๐ มีพื้นที่ประมาณ ๕๐๐ ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็น  

ที่ตั้งของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙  

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป 

ตั้งใหม่ท่ีจังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร 

และจัดซื้อเพิ่มเติมเพ่ือสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครูซึ่งเรียนรวม 

อยู่กับนักเรียนสตรีประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปีพ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใช้ชื่อ  

โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตร

จังหวัด (ครูว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือก าเนิดในปี พ.ศ.๒๔๘๓ จากนั้นกไ็ด้

พัฒนา เปลี่ยนแปลงมาโดยล าดับ กล่าวคือ 

พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี 

ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 

ออกปีละชั้นจนหมดในปีพ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามล าดับ  



๒ 
 

 

พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปีพ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู  

ประถม (ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครูป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย  

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง  

ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ

อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ  (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ                        

แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)               

มีชาวต่างประเทศเข้ามาด าเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติคือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก  

นอร์เวย์สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน 

ฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งส าหรับ 

ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี ่ยวชาญจากประเทศไทยและ  

ต่างประเทศ พ.ศ.๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 

(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู  

ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร 

สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ 

องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น 

“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)  ทั้ง

นักศึกษาภาคปกติและภาคค ่า (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต 

เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพิ่มขึ้นตามล าดับ  

พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู  

ฉะเชิงเทรา จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรีและให้มีภารกิจ  

อื่น ๆ คือ การค้นคว้าวิจัย ท านุบ ารุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครูและ การ

อบรมครูประจ าการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจ าการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปีพ.ศ.  

๒๕๒๒ จนถึง พ.ศ. ๒๕๓๐  

ในปีพ.ศ. ๒๕๒๗ มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู(ฉบับที่ ๒) และให้วิทยาลัยครู  

เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี ใน

สาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์(วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์(ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา  

ภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) ในวันเสาร์ - 

อาทิตย ์ 
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วันที่  ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ กรมการฝึกหัดครูได้ร ับพระมหากรุณาธิคุณจาก 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวพระราชทานนาม วิทยาลัยครูว ่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น  

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ฉบับกฤษฎีกาเล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ.๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยน 

ชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปีพ.ศ. ๒๕๓๙ กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์  

บริเวณหนองกระเดือย หมู่ ๔ ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั ้งสถาบัน               

ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที ่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที ่ ๑๘ กรกฎาคม                  

พ.ศ. ๒๕๓๙ และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส 

๓ ราชนครินทร์ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” ส านักเลขาธิการ 

นายกรัฐมนตรีได้น าร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา                      

เล่ม ๑๑๕ ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อ 

เป็น “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์”  

พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน  

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที ่ ๑๒๑                   

ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น  

“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ 

ภาษาไทย “มรร” และใช ้ช ื ่ อภาษาอ ั งกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY                   

ตัวย่อ RRU 

 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย  
๑. ปรัชญา  

    จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น  

 

๒. วิสัยทัศน์  

    มหาวิทยาลัยชั ้นน ารับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพื ่อสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์  

พระร าช า  A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 

Innovation with Royal Philosophy. 
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๓. พันธกิจ 

    เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗ และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับสิบ

สอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงก าหนดพันธกิจไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้ 

๓.๑ ผลิตบัณฑิตให้มีความรู ้คู ่คุณธรรมเชี ่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ ่น  ภาค

ตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐  

รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

๓.๒ สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อการพัฒนา  ที่

ยั่งยืน  

๓.๓ พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และ ท้องถิ่น

ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน  

๓.๔ บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การ ทั้งใน

และต่างประเทศเพื ่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ  

เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  

๓.๕ ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 

เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  
๑. เอกลักษณ์  

     “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและ  

ท้องถิ่นตามแนวพระราชด าริ” 

๒. อัตลักษณ์  

“จิตอาสา ใฝ่รู้ สู้งาน” 

 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
๑. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ 

๒. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 

๓. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 

๔. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 

 



๕ 
 

 

ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค ์กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การพัฒนาท้องถิ่น 

เป้าประสงค์ 

     ๑. ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ

เข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 

 ๒. มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและน าไปใช้ประโยชน์ในการ

พัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 

   ๓. เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์

ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 

กลยุทธ์  

๑. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 

๒. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพ 

ท้องถิ่น และสามารถน าไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 

๓.ทะน ุบ  าร ุงศ ิลปะ และว ัฒนธรรม เพ ื ่อสร ้างความเข ้มแข็ง                 

และสร้างคุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์และร่วมสมัย 

ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การผลิตและพัฒนาครู 

เป้าประสงค์  

๑. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของผู้ใช้

บัณฑิต 

กลยุทธ์  

๑. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี

สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 

 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

เป้าประสงค์  

๑. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ

ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะที่จ าเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต

ทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
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กลยุทธ์  

๑. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการ

ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น 

๒. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้ตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ 

๓. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับ

ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ 

 

ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

 เป้าประสงค์  

๑. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการ

เปลี่ยนแปลง 

 กลยุทธ์  

๑.  พ ัฒนาระบบบร ิหารมหาว ิทยาล ั ย ให ้ท ันสม ัย  รวด เร็ ว                                

มีประสิทธิภาพ และรองรับการเปลี่ยนแปลง  

๒. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้ 

๓. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และ

การปฏิบัติงาน  

๔. พ ัฒนาบ ุคลากรทุกระด ับเช ิงร ุก เพ ื ่อให ้ เก ิดประสิทธ ิภาพ 

ประสิทธิผล อย่างเป็นรูปธรรม 

 

การแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

โดยที ่ร ัฐมนตรีว ่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั ้งส ่วนราชการใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖ และมาตรา ๑๑ แห่ง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ                 

ราชนครินทร์ดังนี้ 

๑. ส านักงานอธิการบดี 

๒. คณะครุศาสตร์ 

๓. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 



๗ 
 

 

๔. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

๕. คณะวิทยาการจัดการ 

๖. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

๗. สถาบันวิจัยและพัฒนา 

๘. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๙. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

จากนั ้นในป ี ๒๕๕๐ ได ้ม ีการตราพระราชบ ัญญัต ิก ารบร ิหารส ่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั้งส่วนงาน
ภายใน ๓ หน่วยด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง ทั้งนี้สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้ งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อ
วันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๓ ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที ่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยยกเลิกประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายใน 

ฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม ๒๕๕๓ ซึ่งเป็นการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ตามมาตรา ๔ อีก
ทั้งให้มีการบริหารส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕  ดังนั้น
โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์จึงเป็นไปตามภาพที่ ๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๑.๑ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

สภามหาวิทยาลัย 

อธิการบดี 

คณะครุศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
บัณฑิตวิทยาลัย 

ส านักงานอธิการบดี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิน่ 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต 
 



ส่วนที่ ๒ 

บริบทของหน่วยงาน 
 

ประวัติของส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ เริ่มต้นโดยมีหอสมุดวิทยำลัยครูฉะเชิงเทรำ จัดเป็น

ห้องสมุดประเภทห้องสมุดวิทยำลัย และมหำวิทยำลัย (College & University Library) หอสมุดเป็นส่วน

หนึ่งของส ำนักส่งเสริมวิชำกำร 

กุมภำพันธ์ ๒๕๑๙ หอสมุดได้เปิดบริกำรที่อำคำรเอกเทศบนเนื้อที่ประมำณ ๑,๓๓๐ ตำรำงเมตร 

บรรจุคนได้ประมำณ ๕๐๐ คน  

พ.ศ.  ๒๕๔๑ มหำวิทยำลัยได้อำคำรวิทยบริกำรหลังใหม่ ซึ่งสร้ำงที่ศูนย์บำงคล้ำ ณ ต ำบล   หัว

ไทร จังหวัดฉะเชิงเทรำ โดยได้รับงบประมำณแผ่นดิน จ ำนวน ๓๗ ล้ำนบำท และในปี พ.ศ. ๒๕๔๕ ได้

เปลี่ยนชื่อจำกหอสมุดเป็นโครงกำรจัดตั้ง “ส ำนักวิทยบริกำร” หรือ “Academic Resource Center” 

ต่อมำส ำนักงำนสภำสถำบันรำชภัฏได้ขอประทำนชื่ออำคำรวิทยบริกำร (หอสมุด) ของสถำบันรำชภัฏ ๓๔ 

แห่งทั่วประเทศ จำกสมเด็จพระเจ้ำพ่ีนำงเธอเจ้ำฟ้ำกัลยำณิวัฒนำ กรมหลวงนรำธิวำสรำชนครินทร์ และ

พระองค์ทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ ให้อธิกำรบดีของสถำบันรำชภัฏ ทั้ง ๓๔ แห่ง เข้ำเฝ้ำรับประทำน แผ่น

นำมอำคำร “บรรณรำชนครินทร์” ในวันจันทร์ที่ ๑๖ ธันวำคม ๒๕๔๕ เวลำ ๑๙.๐๐ น. โรงแรมเทวรำช 

จังหวัดน่ำน 

พ.ศ.๒๕๔๓ ส ำนักพัฒนำและบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ ได้รับกำรอนุมัติจำกคณะกรรมกำร

สภำประจ ำสถำบัน ให้เป็นโครงกำรจัดตั้งท ำหน้ำที่ในบทบำทและภำรกิจด้ำนกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำร

บริกำรและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

พ.ศ. ๒๕๔๕ ส ำนักพัฒนำและบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ ได้รับกำรอนุมัติจำกคณะกรรมกำร

ประจ ำสถำบันให้เป็นส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร เพ่ือให้สอดคล้องกับภำรกิจและนโยบำย

ของกระทรวงเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

๑ มีนำคม ๒๕๔๘ ได้มีกำรปรับปรุงกฎหมำยว่ำด้วยสถำบันรำชภัฏ  โดยประกำศใช้

พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ แทนพระรำชบัญญัติสถำบันรำชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ อำศัย

อ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๖ และมำตรำ ๑๑ วรรคหนึ่ ง แห่ งพระรำชบัญญั ติมหำวิทยำลัย                 

รำชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงมีกำรปรับโครงสร้ำง “ส ำนักวิทยบริกำร” รวมกับ “ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศ

และกำรสื่อสำร” เป็น “ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ” มำถึงปัจจุบัน 



๙ 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และอัตลักษณ์ 
ปรัชญา (Philosophy) 

 แหล่งสำรสนเทศ สนับสนุนกำรบริกำรเทคโนโลยี เพื่อชุมชน ท้องถิ่น 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
 น ำเทคโนโลยีดิจิตอลและนวัตกรรมมำพัฒนำองค์กร สู่กำรเป็น Smart University 

พันธกิจ (Mission) 

๑. สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศทุกรูปแบบ

ให้สอดคล้องกับกำรเรียนกำรสอนให้มีประสิทธิภำพ คุณภำพ เพ่ือรองรับกำรพัฒนำประเทศตำมนโยบำย

ประเทศไทย ๔.๐ 

๒. สนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรของมหำวิทยำลัยให้สัมฤทธิ์ผล ด้วยเทคโนโลยีสำรสนเทศ

และกำรสื่อสำรที่เพียงพอ และมีแระสิทธิภำพ 

๓. สนับสนุนกำรวิจัย และนวัตกรรม โดยจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศและระบบเครือข่ำย

สื่อสำรข้อมูลเพื่อพัฒนำควำมรู้ที่ยั่งยืน 

๔. สนับสนุนกำรให้บริกำรวิชำกำร กำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมภำคตะวันออก         

โดยกำรบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ ถ่ำยทอดควำมรู้เทคโนโลยีสู่ชุมชน ท้องถิ่น 

๕. จัดท ำฐำนข้อมูลท้องถิ่นตอบสนองควำมต้องกำรของชุมชนตำมศำสตร์พระรำชำ 

อัตลักษณ์ (Identity) 

 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ เป็นหน่วยงำนสนับสนุนภำรกิจของ

มหำวิทยำลัย เน้นกำร 

  ๑. บริกำรงำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

  ๒. บริหำรด้ำนทรัพยำกรสำรสนเทศ ภำยใต้ค ำว่ำ 

   “บริกำร คือ งำนและควำมสุข” 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
๑. โครงสร้างการบริหารจัดการองค์การ 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ  มหำวิทยำลัยรำชภัฏรำชนครินทร์                   
ได้แบ่งกำรบริหำรจัดกำรองค์กำร  เป็น  ๓  ส่วน ได้แก่  งำนบริหำรงำนทั่วไป  งำนวิทยบริกำร                  
และงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ  

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ ๒.๑ โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ ๒.๒ โครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 

 

งานบริหารงานทั่วไป งานวิทยบริการ 
งานเทคโนโลยี

สารสนเทศและการ

สื่อสาร 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการ 
งานบริหารทั่วไป 

รองผู้อ านวยการ 
งานวิทยบริการ 

รองผู้อ านวยการงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 



๑๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒.๓ โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 

๑. นำงสำลินี  บุญนำค ๑. นำงจรวยพร แก้วเข้ม  
๒. นำงสำวจุฑำรัตน์  บัตรเจริญ   ๒. นำงทัศนีย์ กระโจม    
๓. นำงสำวจันจิรำ  ยุทธหำญ      ๓. นำงธำรทิพย์ แสงมำศ      

                             ๔. นำยธีรพล ปฏิแพทย์         
                                    ๕. ธนัฏฐำ วัฒนะกุล      

                              ๖. นำงวำสนำ เทียนกุล     
                              ๗. นำงสำวสมหมำย  สุขเกษม  
                            ๘. นำงสำวหนึ่งฤทัย  มีทรัพย์อรุณ   
  
        

อาจารย์ ดร. ณรงค์ศักดิ์ พุดเผือก 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นางสาวรัชนี รักษาจิตร์ 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

นางสาวประภัสสร จันทร์แก้ว 
หัวหน้างานวิทยบริการ 

๑. นำยจักรภพ ยิ้มงำม 
๒. นำงสำวชนิตสิรี โพธิ์เงิน 
๓. นำยธนนท์ หริกำรบัญชร 
๔. ว่ำที่ร้อยตรีนพดล เวศวงศ์ษำทิพย์ 
๕. นำยปฐมพงศ์ จันพิทักษ์ 
๖. นำยประสำร โปร่งธุระ 
๗. นำยพรศักดิ์ เวชเจริญ 
๘. นำงสำวพิไลพร  วงษำ 
๙. นำยภิญโญ สำรนำถ 
๑๐. นำยสันติชัย วงษ์สุวรรณ 
 

อาจารยพ์งศธร ปาลี 
รองผู้อ านวยการ 
งานบริหารทั่วไป 

อาจารยวั์ชรี ปั้นนิยม 

รองผู้อ านวยการ 
งานวิทยบริการ 

อาจารยส์รรเสริญ ผาวันดี 
รองผู้อ านวยการงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

 

นางสาวสมพร มานะวะ 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นายบุญญา  วาสี 
หัวหน้างานเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ

สื่อสาร 



๑๒ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  ข้ำพเจ้ำ นำงสำวชนิตสิรี โพธิ์เงิน ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติกำร                  
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ โดยมีขอบข่ำยงำน และรำยละเอียดของหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ
ดังนี้ 
 
 ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑. ดูแลและพัฒนาเว็บไซต์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(http://arit.rru.ac.th)  
  ๑.๑ ดูแลระบบที่ท ำกำรพัฒนำให้สำมำรถใช้งำนได้ตำมปกติ 
 ๑.๒ เพ่ิม ลบ แก้ไข ข้อมูลต่ำง ๆ บนเว็บไซต์ ให้มีควำมถูกต้อง สวยงำม และมีควำม
เป็นปัจจุบัน 
 ๑.๓ ท ำกำรส ำรองข้อมูลจำกเครื่องแม่ข่ำย 
 ๒. ดูแลและพัฒนาแฟนเพจ facebook ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(www.facebook.com/arit.rru)  
 ๒.๑ เพ่ิม ลบ แก้ไข ข้อมูลต่ำง ๆ บนแฟนเพจ facebook ให้มีควำมถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
 ๒.๒ ดูแลระบบให้สำมำรถใช้งำนได้ตำมปกติ 
 ๓. ให้บริการห้องงานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ แก่นักศึกษำภำคปกติและภำคพิเศษ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏรำชนครินทร์ ดูแลเปิด - ปิด ให้ค ำปรึกษำกำรใช้งำนเครื่องคอมพิวเตอร์และ
กำรเข้ำใช้งำนระบบอินเทอร์เน็ตภำยในมหำวิทยำลัย 
 ๔. งานโสตทัศนูปกรณ์ ถ่ำยภำพนิ่ง ภำพเคลื่อนไหว โครงกำรหรือกิจกรรม รวมถึง
รูปภำพกำรเข้ำร่วมโครงกำรต่ำง ๆ ของบุคลำกรภำยในส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ 
 
 ด้านการวางแผน 
 ๑. วำงแผนงำนที่รับผิดชอบ 
 ๒. เข้ำร่วมอบรม ประชุม สัมมนำ เพ่ือน ำควำมรูมำวำงแผนงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ 
 
 

http://arit.rru.ac.th/
http://www.facebook.com/arit.rru


๑๓ 
 

 ด้านการประสานงาน 
 ๑. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
 ๒. เข้ำร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ ของทำงมหำวิทยำลัย และของหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยใน
มหำวิทยำลัย 
 

 ด้านการบริการ 
 ๑. ให้ค ำปรึกษำเก่ียวกับกำรใช้งำนห้อง Computer Center 
 ๒. ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรขอบัญชีผู้ใช้ (User Account) เพ่ือใช้บริกำรอินเทอร์เน็ต
และบทเรียนออนไลน์ ให้กับนักศึกษำ ผ่ำนเว็บไซต์ของส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน
(http://reg.rru.ac.th)  
 
 อ่ืน ๆ 

 ๑. ปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งที่ได้รับมอบหมำย เช่น ค ำสั่งกรรมกำรปฏิบัติงำนโครงกำรต่ำง ๆ
ที่ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศจัดขึ้น ค ำสั่งกรรมกำรด้ำนพัสดุ 
 ๒. ปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งผู้บริหำร เช่น กำรเข้ำร่วมประชุม กำรด ำเนินงำนขับเคลื่อน
นโยบำยของมหำวิทยำลัย เป็นต้น 

http://reg.rru.ac.th/


ส่วนที่ ๓ 

การจัดท าสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ ์
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ความหมายของการประชาสัมพันธ์ 

การประชาสัมพันธ์มักจะถูกเข้าใจสับสนกับการโฆษณา คนจ านวนมากมักจะเข้าใจว่าการโฆษณา
และการประชาสัมพันธ์มีความหมายเหมือนกัน จนบางทีเราเรียกการโฆษณาและการประชาสัมพันธ์เป็น 
“การโฆษณาประชาสัมพันธ์” ซึ่งในความเป็นจริงการโฆษณาและการประชาสัมพันธ์มีความแตกต่างกัน 
พอสมควร ดังนี้ 

การโฆษณา (Advertising) เป็นการกระท าการใดๆ อันเป็นการชักจูงใจต่อกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการจ าหน่ายสินค้าหรือบริการ ซึ่งอาศัยสื่อมวลชน (Mass Media) ในการส่งผ่าน
ข้อมูล ข่าวสารซึ่งต้องเสียค่าใช้จ่ายและมิได้เป็นไปในรูปส่วนตัว 

การประชาสัมพันธ์ (Public Relation) เป็นการติดต่อสื่อสารจากองค์การไปสู่สาธารณชนที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงรับฟังความคิดเห็นและประชามติจากสาธารณชนที่มีต่อองค์การ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
สร้างความเชื่อถือ ภาพลักษณ์ ความรู้ และแก้ไขข้อผิดพลาดในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
 
ความส าคัญของการประชาสัมพันธ์ 
 การประชาสัมพันธ์ (Public Relation) เป็นหนึ่งในส่วนประสมของการสื่อสารทางการตลาดซึ่งมี
ความส าคัญอย่างหนึ่งขององค์การที่นอกเหนือจากการโฆษณา การขายโดยพนักงานขาย และการส่งเสริม
การขาย ทั้งนี้องค์การอาจอยู่ในรูปของบริษัท ห้างร้าน สมาคมหรือหน่วยงานต่าง ๆ อันเป็นส่วนหนึ่งใน
ระบบสังคมซึ่งมีความสัมพันธ์ซึ่งกันและกัน องค์การจะไม่สามารถอยู่ในสังคมได้หรืออยู่ได้ยากหาก
ปราศจากการยอมรับและความเข้าใจจากสาธารณชนซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในสังคม ดังนั้นจึงจ าเป็นที่องค์การ
ต้องให้ความสนใจต่อการท าความเข้าใจและสร้างความสัมพันธ์อันดีกับสาธารณชนโดยผ่านสื่อต่าง ๆ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้สาธารณชนมีทัศนคติ ความเชื่อหรือมุมมองที่ดีต่อองค์การ อันจะส่งผลต่อการ
ด าเนินงานอย่างราบรื่นในระยะยาวขององค์กร 
 การประชาสัมพันธ์จะถูกใช้เพ่ือส่งเสริมผลิตภัณฑ์ บุคลากร สถานที่ แนวคิดและกิจกรรมการ
ด าเนินงานต่างๆ ขององค์การ  เช่น  ธุรกิจการค้าใช้การประชาสัมพันธ์เพ่ือเป็นการฟ้ืนความสนใจของ
ลูกค้าต่อสินค้าที่ตกต ่าลง การใช้การประชาสัมพันธ์ของประเทศในการดึงดูดนักท่องเที่ยวหรือนักลงทุน
เพ่ือให้เข้ามาท่องเที่ยวหรือลงทุนในประเทศ หรือการที่บริษัทใช้การประชาสัมพันธ์เพ่ือจัดการกับวิกฤติที่
เกิดข้ึนจากความเข้าใจผิดในตัวสินค้าของผู้ใช้สินค้า เป็นต้น 



๑๕ 

 ซึ่งในปัจจุบันการระบาดของ Covid - 19 กลายเป็นโจทย์ส าคัญในรอบทศวรรษในแวดวงการ
ออกแบบ แต่การออกแบบกลับมีอิทธิพลอย่างยิ่งต่อรูปแบบของการระบาด เริ่มจากวิถีชีวิตในเมืองที่สร้าง
มาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพแต่อาจไม่ได้ค านึงถึงความเสี่ยงด้านสุขภาพมากนัก ไปจนถึงรูปแบบของบริการ
ต่าง ๆ ที่อาจไม่เคยคาดคิดว่าต้องปรับเปลี่ยนเพราะการต้องเว้นระยะห่าง 
 ท่ามกลางการระบาด การออกแบบยังมีบทบาทในการสื่อสารออนไลน์เพ่ือให้สาธารณชนเข้าใจ
สถานการณ์และการปฏิบัติตัว การออกแบบเครื่องหมายออฟไลน์เพ่ือสะกิดให้ประชาชนปรับเปลี่ยนวิถี
ชีวิตเพ่ือจ ากัดการระบาด และโจทย์ที่ใหญ่ที่สุดคือการระดมความคิดเพ่ือออกแบบเมืองใหญ่ ให้พร้อม
รับมือกบัความเสี่ยงด้านสุขภาพที่อาจปรากฏกายอีกครั้งในอนาคตอันใกล้ 
 อินเทอร์เน็ตท าให้ทุกคนสามารถเข้าถึงข่าวสารได้โดยแทบไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติม ผนวกกับ
โซเชียลมีเดียที่เปิดโอกาสให้ทุกคนเผยแพร่ข่าวที่คิดว่าน่าจะเป็นประโยชน์ การพบโรคระบาดใหม่ที่ไม่มี
ใครรู้จักเป็นวิกฤติที่สาธารณชนให้ความสนใจและติดตามข่าวสารอย่างใกล้ชิด ดังนั้น การจัดท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์ในสถาณการณ์โรคระบาดทั่วโลกจึงมีความส าคัญเป็นอย่างมาก เป็นตัวช่วยในการกระการ
ข่าวสาร วิธีการปฏิบัติตัวที่ถูกต้องในสถานการณ์รายวัน 
 ปัจจุบันมีแอปพลิเคชันดิจิทัลเพ่ือออกแบบอินโฟกราฟิกอย่างแพร่หลาย ซึ่งสามารถออกแบบ
กราฟิกได้อย่างง่าย ที่ส าคัญสามารถใช้งานได้ผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์และโทรศัพท์มือถือก็สามารถ
ออกแบบกราฟิกได้ทุกท่ีทุกเวลา เหมาะส าหรับผู้ที่ไม่ได้มีพ้ืนฐานด้านการออกแบบมากนัก เพราะสามารถ
เลือกใช้เทมเพลตที่แอปพลิเคชันมีมาให้ได้  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการท าสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการ
น ากระบวนการไปปฏิบัติให้บรรลุตามแผนปฏิบัติงาน โดยให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงาน ให้ผู้ปฏิบัติได้
ใช้อ้างอิงไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน และสร้างความเข้าใจก่อให้เกิดความพึงพอใจและ
ประสิทธิภาพสูงสุดของการท าสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ                  
มีข้ันตอนการท างานประกอบด้วย ๓ ขั้นตอน ดังภาพที่ ๓.๑ ได้แก ่
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

ผู้เขียนแบ่งข้ันตอนส าคัญในการด าเนินงานการจัดท าคู่มือการท าสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๑ แผนภูมิข้ันตอนการท าสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
 

ขั้นตอนที่ ๑ รวบรวมเอกสารกิจกรรม / โครงการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 มีข้ันตอนการรวบรวมเอกสารกิจกรรม/โครงการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 

๑.๑ เข้าสู่ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ผ่านเว็บไซต์ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ (http://doc.rru.ac.th) โดยมีวิธีการใส่ชื่อบัญชีผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน

ดังนี้   

 ๑.๑.๑ บัญชีผู้ใช้งาน (Username) คือ ชื่อจริงภาษาอังกฤษตามด้วยเครื่องหมาย จุดไข่

ปลา (.) และนามสกุล ๓ ตัวแรก โดยใช้ตัวอักษรพิมพ์เล็กทั้งหมด 

 ๑.๑.๒ รหัสผ่าน (Password) คือ รหัสการใช้งานอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ราชนครินทร์ ดังภาพที่ ๓.๒ 

 
 

ภาพที่ ๓.๒ หน้าต่างเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ขั้นตอนที่ ๑ รวบรวมเอกสารกิจกรรม / โครงการ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ขั้นตอนที่ ๒ การจัดท าสื่อประชาสมัพันธ ์

ขั้นตอนที่ ๓ การเผยแพรส่ื่อประชาสมัพันธ ์

http://doc.rru.ac.th/


๑๗ 

๑.๒ น าข้อมูลข้อมูลโครงการ กิจกรรม ประกาศของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หรืองานที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ (e-Document) ดังภาพที่ ๓.๓ และ ๓.๔ ค้นหา
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น โครงการ กิจกรรม ประกาศ เป็นต้น หรือจากการสั่งงานจากผู้บังคับบัญชาใน
ช่องทางต่าง ๆ 

 

ภาพที่ ๓.๓ ค าสั่ง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๑๘ 

 
ภาพที่ ๓.๔ รายชื่อคณะกรรมการด้านการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

 



๑๙ 

ปัญหา แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน ปัญหา แนวทางการแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

ร ว บ ร ว ม เอ ก ส า ร
กิจกรรม / โครงการ
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

๑. มีการมอบหมายงาน
ที่ ไม่ เป็ นทางการผ่ าน
แ อ ป พ ลิ เ ค ชั น 
Messenger แ ละ  Line 
ซึ่งจะไม่มีหลักฐานในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือรวบรวม
ผลงานประจ าปี 

๑. จัดท าบันทึกรายงาน
ผู้อ านวยการ หรือหัวหน้า
หน่วยงานให้รับทราบ ว่ามี
ก ารม อ บ ห ม าย ไว้ เป็ น
หลักฐานในการรวบรวม
ผลงานของผู้จัดท าทุกครั้ง 

๑. จัดท าแบบฟอร์ม
การมอบ ห มายการ
จั ด ท า สื่ อ
ประชาสัมพันธ์  เพ่ือให้
ส ะ ด ว ก ต่ อ ก า ร
มอบหมายงานเพราะ
น อก เห นื อ จ าก งาน
ภายในของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศผู้จัดท ายัง
ได้รับการแต่งตั้ งเป็น
คณ ะกรรมการขอ ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ร าช น ค ริ น ท ร์  เ พ่ื อ
ด า เ นิ น ง า น ข อ ง
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ต า ม
ภ ารกิ จ ต่ า ง  ๆ  เป็ น
ระยะ ๆ  

๒. การมอบหมายงานมี
ความกระชั้นชิดเกินไป 
ท าให้บางครั้งผู้จัดท ามี
เว ล า ป ฏิ บั ติ ง า น ไม่
เพียงพอ  

๒. จัดท าบันทึกรายงาน
ผู้อ านวยการ หรือหัวหน้า
หน่วยงานให้รับทราบ หาก
มีการล้าเช้า ว่าสาเหตุเกิด
จากอะไร ไว้เป็นหลักฐาน
ในการรวบรวมผลงานของ
ผู้จัดท าทุกครั้ง 



๒๐ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ขั้นตอนที่ ๒ การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
มีข้ันตอนการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ดังภาพที่ ๓.๕ ได้แก่ 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๕ ขั้นตอนการท าสื่อประชาสัมพันธ์ 

น าเอกสารที่รวบรวมไว้ 

เตรียมจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 

จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 

ผู้อ านวยการ หรือ 
รองผู้อ านวยการ

ตรวจสอบ 

จัดเตรียมเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์                        

บันทึกภาพ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



๒๑ 

 ๑. น าเอกสารที่รวบรวมไว้เตรียมจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ น าเอกสารทั้งหมดที่รวบรวมไว้เตรียม

จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ดังภาพที่ ๓.๖ โดยเรียงล าดับก่อน – หลังของวันที่จะต้องท าการประชาสัมพันธ์

โดยบริบทของแต่ละงานจะมีความแตกต่างกัน ดังนี้ 

  ๑.๑ ข้อมูลโครงการบริการวิชาการ ที่จะต้องรับสมัครบุคคลภายนอก ผู้ จัดท าจะต้อง

จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์พร้อมเผยแพร่ให้แล้วเสร็จ ก่อนวันแรกที่ เริ่มโครงการ ขั้นต ่ า ๔๕ วัน              

เพ่ือน าข้อมูลที่ได้จากการตอบกลับของผู้ที่สนใจเข้าร่วมโครงการ ส่งต่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการในขั้น

ถัดไป เช่น  

   ๑.๑.๑ การจัดกลุ่มผู้เข้าร่วมอบรมในหลักสูตรต่าง ๆ และผู้จัดท าจะต้องท าสื่อ

ประชาสัมพันธ์เป็นรายวันอีกครั้ง โดยประสานงานกับกลุ่มงานบริการงานทั่วไป ในกรณีดังต่อไปนี้ 

    ๑) หากผู้เข้าร่วมอบรมครบตามจ านวนที่โครงการได้ก าหนดแล้ว  

    ๒) หลักสูตรใดที่ยังมีผู้เข้าร่วมอบรมไม่เพียงพอ ผู้จัดท าจะต้องท าสื่อ

ประชาสัมพันธ์อีกครั้งเพื่อเชิญชวนให้มีผู้เข้าร่วมเพ่ิมเติมเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ 

   ๑.๑.๒ การรับทราบพ้ืนฐานของผู้อบรม เช่น พ้ืนฐานการใช้ เทคโนโลยี

สารสนเทศ ช่วงอายุของผู้อบรม เป็นต้น เพ่ือให้ผู้ที่จัดท าโครงการนั้น ๆ ได้เตรียมผู้ช่วยวิทยากรที่มีความรู้

และความสามารถเพียงพอของผู้เข้าร่วมอบรม เป็นต้น  

  ๑.๒ ข้อมูลการประกาศด่วน ผู้เขียนจะต้องจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์พร้อมเผยแพร่ให้แล้ว

เสร็จโดยเร็ว ทันที พร้อมระบุวันและเวลาให้ชัดเจนในสื่อประชาสัมพันธ์ เช่น เกิดเหตุกระแสไฟฟ้าขัดข้อง 

ท าให้ระบบสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ใช้งานไม่ได้ พร้อมทั้งระบุว่า ขออภัยใน

ความไม่สะดวกทุกครั้ง เป็นต้น 

  ๑.๓ ข้อมูลของภารกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ผู้จั ดท าจะต้องจัดท าสื่อ

ประชาสัมพันธ์ให้แล้วเสร็จตามมติที่ประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัย และรอค าสั่งในวิธีการเผยแพร่จาก

ผู้บริหาร เช่น การแชร์ข่าวสารประชาสัมพันธ์ผ่านแฟนเพจ “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ฉะเชิงเทรา” เป็นต้น 



๒๒ 

 
 

ภาพที่ ๓.๖ รวบรวมเอกสารเพ่ือเตรียมท าสื่อประชาสัมพันธ์ 

 

 ๒. บันทึกภาพ ผู้จัดท าจะต้องถ่ายภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว โครงการหรือกิจกรรม รวมถึงรูปภาพ

การเข้าร่วมโครงการต่าง ๆ ของบุคลากรภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังภาพที่ ๓.๗ 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๗ การถ่ายภาพในงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 



๒๓ 

 ๓. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์  เมื่อได้ข้อมูลและรูปภาพครบถ้วนแล้ว ผู้ จัดท าเริ่มท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์ในโปรแกรมหรือแอปพลิชันที่ผู้จัดท ามีความเชี่ยวชาญ ณ ที่นี้ผู้เขียนจะน าเสนอวิธีการใช้
งานแอปพลิเคชัน Canva – Graphic Design Creator 
 Canva คือ แอปพลิเคชันที่สามารถสร้างงานออกแบบได้ง่าย ๆ โดยใช้เทมเพลตที่มีให้ในการ
สร้างสรรค์งานต่าง ๆ ถึง ๘,๐๐๐ รูปแบบ มีฟีเจอร์การออกแบบที่ครอบคลุมทั้งการออกแบบเรซูเม่ โลโก้ 
โปสเตอร์ อินโฟกราฟิก รวมถึงงานออกแบบอ่ืน ๆ สามารถก าหนดเองได้และสามารถใช้งานได้ฟรี และ
หากจะใช้ฟีเจอร์ที่หลากหลายยิ่งขึ้น สามารถช าระเงินเพิ่มเติมได้หากต้องการ 
   
  ๓.๑ ผู้ที่ใช้งานไปที่หน้าบราวเซอร์พิมพ์ Url www.canva.com จะปรากฏหน้าแรกของ
แอปพลิเคชัน Canva ดังภาพที่ ๓.๘ 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๘ หน้าแรกของแอปพลิเคชัน Canva 



๒๔ 

 ๓.๒ เมื่อเข้ามาในแอปพลิเคชัน Canva เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏปุ่มให้ Log in ส าหรับผู้

ที่มีบัญชีการใช้งานแล้ว และ Sign Up ส าหรับผู้ใช้รายใหม่ ทางด้านซ้ายมือของหน้าจอ ส าหรับผู้ที่เคยใช้

งานแอปพลิเคชัน Canva มาก่อนแล้ว สามารถเข้าสู่ระบบได้โดยผ่านบัญชีผู้ใช้ของ Gmail Facebook 

Apple ID และเบอร์โทรศัพท์มือถือ ดังภาพที่ ภาพที่ ๓.๙ และ ๓.๑๐ 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๙ หน้าแรกของการเข้าสู่ระบบและ สมัครการใช้งาน Canva 

   

 
 

ภาพที่ ๓.๑๐ หน้าหลักของการเข้าสู่ระบบ 



๒๕ 

  ๓.๓ ส าหรับผู้ใช้รายใหม่ สามารถลงทะเบียนแอปพลิเคชัน Canva ได้โดยผ่านบัญชีผู้ใช้

ของ Gmail และ Facebook ดังภาพที่ ๓.๑๑ 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๑ หน้าหลักของการลงทะเบียน 
 

 ๓.๔ เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้ว แอปพลิเคชันจะแสดงหน้าหลัก ซึ่งประกอบด้วยเมนูต่าง ๆ 

เพ่ือช่วยในการค้นหาเทมเพลตที่ต้องการ หรือตามลักษณะงานที่ต้องการจะท าสื่อประชาสัมพันธ์ อีกทั้ง

ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ข้อความเพ่ือเป็นตัวช่วยในการค้นหาได้ ดังภาพที่ ๓.๑๒ 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๒ หน้าหลักของแอปพลิเคชันเมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว 



๒๖ 

 ๓.๕ เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่เมนู “แม่แบบ” ทางด้านบนซ้ายมือ แอปพลิเคชันจะแสดง

หมวดหมู่ใหญ่ของเทมเพลตต่าง ๆ ได้แก่ โซเชียลมีเดีย ส่วนตัว ธุรกิจ การตลาด การเรียนรู้ และก าลังเป็น

ที่นิยม โดยหมวดหมู่ใหญ่ดังนี้จะถูกจ าแนกออกเป็นหัวข้อย่อยอีกมากมาย โดยผู้เขียนจะยกตัวอย่ าง

แม่แบบของ การตลาด ในหัวข้อย่อย อินโฟกราฟิก เพ่ือการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ดังภาพที่ ๓.๑ ๓             

และ ภาพที่ ๓.๑๔  

ณ ที่นี้  ผู้จัดท าจะยกตัวอย่างการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เรื่อง “TOGETHER WE FIGHT 

AGAINST THE COVID-19 Rajabhat Rajanagarindra University มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

รวมพลังต่อสู้ โควิด - 19” 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๓ หมวดหมู่ใหญ่ของเทมเพลต 
   

 
 

ภาพที่ ๓.๑๔ การเลือกแม่แบบอินโฟกราฟิก 



๒๗ 

  ๓.๖ หน้าหลักของแม่แบบอินโฟกราฟิก จะแสดงแม่แบบ หัวข้อ และโทนสีต่าง ๆ                

โดยแอปพลิเคชันระบุว่ามีจ านวนแม่แบบทั้งหมด ๔๐๔ แบบ โดยผู้ใช้งานสามารถเลือกประเภทได้ว่าจะใช้

แม่แบบประเภทฟรี คือ ไม่เสียค่าใช้จ่าย หรือโปร คือ เสียค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติม และเลือกโทนสีของแม่แบบที่

ต้องการได้อีกด้วย ดังภาพที่ ๓.๑๕ 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๕ หน้าหลักแม่แบบอินโฟกราฟิก 

 

  ๓.๗ ผู้เขียนได้ทดลองระบุค าค้นหา “โควิด” ดังภาพที่ ๓.๑๖ โดยแอปพลิเคชันระบุว่ามี

จ านวนแม่แบบทั้งหมด ๓,๖๕๔ แม่แบบ และหากแยกประเภทเฉพาะแม่แบบประเภทฟรี จะมีทั้งหมด 

๒,๘๑๘ แบบ ซึ่งถือว่ามีจ านวนมาก และมีความหลากหลายในการจัดท า โดยผู้จัดท าจะต้องพิจารณา

แม่แบบที่มีความเหมาะสมกับงาน หรือผู้จัดท าอาจจะไม่ใช้แม่แบบตามแอปพลิเคชันก็ได้เช่นกัน                    

ทีส่ามารถจัดท าโดยสร้างเอกสารเปล่าได้ด้วยตนเอง ดังภาพที่ ๓.๑๗ 



๒๘ 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๖ การใช้ค าค้นอินโฟกราฟิกจากแม่แบบ 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๗ สร้างเอกสารเปล่าไม่มีแม่แบบ 



๒๙ 

  ๓.๘ สร้างหัวและท้ายใบงานด้วยเมนู “องค์ประกอบ” ทางด้านซ้ายมือสุด จากนั้นเลือก

เส้นและรูปร่าง และเลือกไอคอนสี่เหลี่ยมจัตุรัส องค์ประกอบที่เลือกจะมาปรากฏที่หน้าใบงานทางด้าน

ขวามือ ดังภาพที่ ๓.๑๘ 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๘ สร้างหัวและท้ายใบงาน 

 

 ๓.๙ เลือกสีของวัตถุโดยคลิกที่ไอคอนสีทางด้านบน จากนั้นแอปพลิเคชันจะแสดงสีให้

เลือกทางด้านซ้ายมือ ดังภาพที่ ๓.๑๙ ผู้จัดท าเลือกโทนสีที่มีความเหมาะสม ส่งผลให้ข้อความท่ีจะน ามาใส่

ในขั้นตอนถัดไปอ่านง่าย และจัดหัวกระดาษและท้ายกระดาษของใบงานให้เรียบร้อย ดังภาพที่ ๓.๒๐ 



๓๐ 

 
 

ภาพที่ ๓.๑๙ การเลือกสีของวัตถุ 



๓๑ 

 
 

ภาพที่ ๓.๒๐ จัดหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๒ 

 ๓.๑๐ เพ่ิมชื่อเรื่องโดยเลือกเมนู  “ข้อความ” ทางด้านซ้ายมือสุด จากนั้นเลือก                    

“เพ่ิมหัวเรื่อง” กล่องข้อความจะปรากฏกล่องข้อความในใบงาน โดยสามารถเลือกแบบฟอนต์และสีของ

หัวเรื่องได้ในแถบเมนูด้านบน จากนั้น จัดรูปแบบ ขนาด สี และต าแหน่งของหัวเรื่องให้สวยงามและ

เหมาะสม ดังภาพที่ ๓.๒๑ 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๒๑ เพ่ิมชื่อเรื่อง 

 

 

 

 



๓๓ 

 ๓.๑๑ เพ่ิมข้อความรายละเอียดของใบงาน โดยเลือกเมนู “ข้อความ” ทางด้านซ้ายมือ

สุด จากนั้นเลือก  “เพ่ิมข้อความในส่วนเนื้อหาเล็กน้อย” กล่องข้อความจะปรากฏกล่องข้อความในใบงาน 

โดยสามารถเลือกแบบฟอนต์และสีของหัวเรื่องได้ในแถบเมนูด้านบน จากนั้น จัดรูปแบบ ขนาด สี และ

ต าแหน่งของหัวเรื่องให้สวยงามและเหมาะสม ดังภาพที่ ๓.๒๒ 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๒๒ เพ่ิมข้อความรายละเอียดของใบงาน 

 

 

 

 



๓๔ 

 ๓.๑๒ การจัดกลุ่มข้อความให้ อ่านง่าย โดยใช้วธีการเพ่ิมวัตถุแถบสี่ เหลี่ ยม ด้วยเมนู  

“องค์ประกอบ” ทางด้านซ้ายมือสุด จากนั้นเลือกเส้นและรูปร่าง และเลือกไอคอนสี่เหลี่ยมจัตุรัส จัดขนาด

และสีของวัตถุ  ให้ เหมาะสมกับรายละเอียดของข้อความ โดยค านึ งถึงความอ่านง่ายเป็นหลัก                    

ดังภาพที่ ๓.๒๓ 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๒๓ การจัดกลุ่มข้อความ 

 

 

 

 



๓๕ 

  ๓.๑๓ การเพ่ิมวัตถุเพ่ือเน้นข้อความให้โดดเด่น โดยใช้วธีการเพ่ิมวัตถุแถบสี่เหลี่ยม ด้วย

เมนู “องค์ประกอบ” ทางด้านซ้ายมือสุด จากนั้นเลือกเส้นและรูปร่าง จัดขนาดและสีของวัตถุ                       

ให้ เหมาะสมกับรายละเอียดของข้อความ อาจจะเน้นบริ เวณมุมใดมุมหนึ่ งของกลุ่มข้อความ                            

ดังภาพที่ ๓.๒๔ 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๒๔ การเพ่ิมวัตถุเพ่ือเน้นข้อความให้โดดเด่น 

 

 

 

 



๓๖ 

  ๓.๑๔ การเพ่ิมวัตถุเพ่ือให้เกิดความพันธ์ของแต่ละกลุ่มข้อความ โดยใช้วิธีการเพ่ิม

รูปภาพประกอบจากแอปพลิเคชัน ด้วยเมนู “องค์ประกอบ” ทางด้านซ้ายมือสุด จากนั้นพิมพ์ค าค้นหาให้

สัมพันธ์กับเนื้อหาที่ก าลังจัดท า ณ ที่นี้คือค าค้นหาว่า “Covid 19” แอปพลิแคชันจะแสดงรูปภาพ

ประกอบทั้งหมดขึ้นมา จากนั้นเลือกรูปภาพที่ เหมาะสมและเข้าใจง่าย  จัดขนาดและสีของวัตถุ                                   

ให้เหมาะสมกับรายละเอียดของข้อความ น ารูปภาพประกอบที่เลือกใส่ในบริเวณต่าง ๆ ของใบงาน                    

โดยไม่ให้ดูรกจนเกินไป ดังภาพที่ ๓.๒๕ 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๒๕ การเพ่ิมรูปภาพประกอบจากแอปพลิเคชัน 

 

 

 

 



๓๗ 

  ๓.๑๔ บริเวณท้ายกระดาษให้ใส่รายละเอียดต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราช

นครินทร์ ได้แก่ เว็บไซต์ เบอร์โทรศัพท์ แฟนเพจมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฉะเชิงเทรา                           

ชื่อมหาวิทยาลัยทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ดังภาพที่ ๓.๒๖ 

 
 

ภาพที่ ๓.๒๖ ใส่รายละเอียดมหาวิทยาลัยท้ายกระดาษ 
 

  ๓.๑๔ วิธีการใส่ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ท าได้โดยเลือกเมนู “อัปโหลด” บริเวณ

ซ้ายมือสุด จากนั้นเลือก “อัปโหลดสื่อ” เลือก “อัปโหลดจากอุปกรณ์ ดังภาพที่ ๓.๒๗ โดยค้นหารูปภาพที่

ต้องการจะใช้งาน คือ ตรามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่ถูกจัดเก็บไว้อยู่แล้วภายในเครื่อง

คอมพิวเตอร์ เลือกไฟล์ที่ต้องการ จากนั้นคลิก Open ดังภาพที่ ๓.๒๘ เมื่ออัปโหลดผ่านอุปกรณ์เรียบร้อย

แล้ว รูปภาพจะมาอยู่ ในคลังสื่ อ  จากนั้ นน าตรามหาวิทยาลัยจั ดต าแหน่ งในใบงานเหมาะสม                              

ดังภาพที่ ๓.๒๙ น ารูปภาพเพ่ิมเติมใส่ในใบงานในต าแหน่งที่เหมาะสม ดังภาพที่ ๓.๓๐ 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๒๗ การเพ่ิมรูปภาพเพ่ิมเติมจากอุปกรณ์อ่ืน 



๓๘ 

 
 

ภาพที่ ๓.๒๘ การเลือกรูปภาพเพ่ิมเติมจากเครื่องคอมพิวเตอร์  

 

 
 

ภาพที่ ๓.๒๙ รูปภาพเพ่ิมเติมที่ถูกจัดเก็บในคลังสื่อ 



๓๙ 

 
 

ภาพที่ ๓.๓๐ น ารูปภาพเพ่ิมเติมใส่ในใบงาน 

 

 ๔. จัดเตรียมเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์                        

  ๓.๑๕ เมื่อจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เสร็จเสียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อความ ตรวจสอบต าแหน่งของวัตถุ รูปภาพ และความเหมาะสมของสี หากไม่มีส่วนใดที่ต้องการแก้ไข

แล้ว ให้บันทึกใบงาน โดยต้องเปลี่ยนชื่อไฟล์ทุกครั้งก่อนที่จะจัดเก็บ โดยใช้ชื่อที่มีความสัมพันธ์ของหัว

เรื่อง เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาในภายหลัง จากนั้นเลือกปุ่ม         ทางด้านขวามือ โดยเลือกประเภทไฟล์ที่

จะจัดเก็บโดยแอปพลิเคชันมีประเภทไฟล์ให้ดาวน์โหลดทั้งหมด ๗ ประเภท ดังนี้ 

   ๑. PNG เหมาะกับไฟล์รูปภาพคุณภาพสูง 

   ๒. JPG เหมาะกับไฟล์รูปภาพขนาดเล็ก 

   ๓. มาตรฐาน PDF เหมาะกับไฟล์ขนาดเล็ก เอกสารหลายหน้า 

   ๔. PDF ส าหรับพิมพ์ เหมาะกับไฟล์คุณภาพสูง เอกสารหลายหน้า 

   ๔. SVG เหมาะกับกราฟิกเวคเตอร์ที่คมชัดทุกขนาด (มีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม) 

   ๕. วิดีโอ MP4 เหมาะกับไฟล์วิดีโอคุณภาพสูง 

   ๖. GIF เหมาะกับไฟล์คลิปสั้น ไม่มีเสียง 

  ณ ทีนี้ ผู้เขียนจะท าการจัดเก็บใบงานด้วยประเภทไฟล์ PNG เพ่ือความคมชัดและ

เหมาะสม 

 

 



๔๐ 

  ๓.๑๖ แอปพลิเคชันจะปรากฏกล่องข้อความ “ก าลังดาวน์โหลด” ด้านล่าง เลือกพ้ืนที่

จัดเก็บใบงานภายในเครื่องคอมพิวเตอร์ จากนั้นเลือกปุ่ม Save ดังภาพที่ ๓.๓๑ จากนั้นใบงานดังกล่าวจะ

ถูกจัดเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ดังภาพที่ ๓.๓๒ 

   

 
 

ภาพที่ ๓.๓๑ กล่องข้อความก าลังดาวน์โหลด 

   

 
 

ภาพที่ ๓.๓๒ การเลือกพ้ืนที่จัดเก็บใบงาน 

 

 

 

 



๔๑ 

ปัญหา แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน ปัญหา แนวทางการแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

ก า ร จั ด ท า สื่ อ
ประชาสัมพันธ์ 

๑ . บ า ง ใบ ง า น จ ะ มี
ข้ อ ค ว าม ม าก เกิ น ไป           
ท า ให้ ก า ร อ อ ก แ บ บ
เป็นไปได้อย่างล าบาก 
ทั้งการจัดกลุ่มข้อความ 
การเลือกโทนสี และการ
เลือกรูปภาพประกอบ 

๑. ผู้จัดท าวิเคราะห์เนื้อหา
ของใบ งาน  ห ากท า ให้
กระชับได้ น าส่งผู้บริหาร
เพ่ือพิจจารณาอีกครั้ง 

๑. แลกเปลี่ยนความ
คิ ด เ ห็ น ร ะ ห ว่ า ง
ผู้บังคับบัญชาที่สั่งการ 
และผู้จัดท าสื่อ จะได้มี
ความเข้าใจที่ตรงกัน 
เพราะผู้จัดท าจะพบถึง
ปัญ ห าในการจั ดท า 
และมีข้อเสนอแนะ ใน
ทางเลือกอ่ืน ๆ ได้ 

๒ . เมื่ อ ส่ ง ใบ งาน ให้
ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ
ค ว า ม เรี ย บ ร้ อ ย  ใน
บางครั้งจะเกิดความล้า
ช้ า  เพ ราะผู้ ต รวจติ ด
ภารกิจ 

๒. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของสื่อประชาสัมพันธ์วัน
ต่อวัน 



๔๒ 

ขั้นตอนที่ ๓ การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 

 มีข้ันตอนการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 

 ๓.๑ เข้าไปที่หน้าแฟนแพจ “ส านักวิทยบริการฯ มรร.” (www.facebook.com/arit.rru)                   

ดังภาพที่ ๓.๓๓ จากนั้นเลือกเมนูสร้างโพสต์ เลือกเมนูรูปภาพ/วิดีโอดังภาพที่ ๓.๓๔ 

  

 
 

ภาพที่ ๓.๓๓ แฟนแพจส านักวิทยบริการฯ มรร. 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๓๔ สร้างโพสต์ด้วยเมนูรูปภาพ/วิดีโอ 

http://www.facebook.com/arit.rru
http://www.facebook.com/arit.rru)%20%20ดัง


๔๓ 

 ๓.๒ เลือกไฟล์รูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้จัดท า จากนั้นเลือก Open ดังภาพที่ ๓.๓๕ 

เมื่อเลือกรูปภาพที่ต้องการเสร็จสิ้นแล้ว ใส่ข้อความรายละเอียดในการโพสต์ให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อม

เพ่ิมอิโมจิ เพื่อความสะดุดตาน่าอ่าน ดังภาพที่ ๓.๓๖ และเลือก ทางด้านมุมขวาล่างของกล่อง

ข้อความโพสต์ ดังภาพที่ ๓.๓๗ เลือกตัวเลือกเช็กอิน ดังภาพ ๓.๓๘ เลือกสถานที่ให้เป็น “มหาวิทยาลัย

ราชภัฏราชนครินทร์ ฉะเชิงเทรา” ดังภาพที่ ๓.๓๙ ใส่รายละเอียดครบตามละเอียดทั้งหมดจากนั้นกด

โพสต์ ดังภาพที่ ๓.๔๐ รูปภาพจะถูกเผยแพร่ในแฟนเพจส านักวิทยบริการฯ มรร. ทันที ดังภาพที่ ๓.๔๑ 

 
 

ภาพที่ ๓.๓๕ เลือกไฟล์รูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ 



๔๔ 

 
 

ภาพที่ ๓.๓๖ ข้อความรายละเอียดในการโพสต์ 

 



๔๕ 

 
 

ภาพที่ ๓.๓๗ เลือกเมนูทางด้านมุมขวาล่างของกล่องข้อความโพสต์ 



๔๖ 

 
 

ภาพที่ ๓.๓๘ เลือกเมนูเช็คอิน 

 

 
 

ภาพที่ ๓.๓๙ เลือกสถานที่เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฉะเชิงเทรา 



๔๗ 

 
 

ภาพที่ ๓.๔๐ ใส่รายละเอียดครบถ้วนแล้วเลือกโพสต์ 

 



๔๘ 

 
 

ภาพที่ ๓.๔๑ รูปภาพและข้อความถูกเผยแพร่ 

 



๔๙ 

ปัญหา แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน ปัญหา แนวทางการแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

ก า ร เ ผ ย แ พ ร่ สื่ อ
ประชาสัมพันธ์ 

๑. หากมีการอัปโหลด
รูปภาพเป็นจ านวนมาก 
จะใช้เวลานาน และอาจ
เกิ ด ก ารขั ด ข้ อ ง ได้ ใน
บางครั้ง  

๑ . ค วรต รวจสอบการ
อัปโหลดอยู่ตลอดจนกว่า
ไฟล์ต่าง ๆ จะถูกอัปโหลด
จนแล้วเสร็จ 

๑. ตรวจสอบสัญญาน
อินเทอร์เน็ตก่อนที่จะ
โพสต์ทุกครั้ง ว่าอยู่ใน
สถานะพร้อมใช้ งาน
หรือไม่  เพ่ือลดความ
เ สี่ ย ง ที่ จ ะ เ กิ ด
เหตุขัดข้อง  



๕๐ 

บรรณานุกรม 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์. (๒๕๖๔). ประวัติ มรภ.ราชนครินทร์ (ออนไลน์). เข้าถึงได้
จาก : https://www.rru.ac.th/index.php/about  

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์. (๒๕๖๔). โครงสร้าง ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ (ออนไลน์). 
เข้าถึงไดจ้าก : https://www.rru.ac.th/index.php/structure 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  (๒๕๖๓). ข้อมูล
ทั่วไปของส านัก (ออนไลน์). เข้าถึงไดจ้าก : https://arit.rru.ac.th/arit-about  

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  (๒๕๖๓). 
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ร าช ก า รป ระจ าปี งบ ป ระม าณ  พ .ศ . ๒ ๕ ๖ ๔  (อ อน ไล น์ ) . เข้ าถึ ง ได้ จ าก  : 
https://arit.rru.ac.th/arit-plan  

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  (๒๕๖๓). 
บุคลากร (ออนไลน์). เข้าถึงได้จาก : https://arit.rru.ac.th/arit-personal  
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https://www.rru.ac.th/index.php/structure
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https://arit.rru.ac.th/arit-plan
https://arit.rru.ac.th/arit-personal


๕๑ 

ประวัติผู้เขียน 

 
๑. ชื่อ - นามสกุล   นางสาวชนิตสิรี โพธิ์เงิน 

๒. วัน เดือน ปีท่ีเกิด   ๑๑ พฤษภาคม ๒๕๓๒ 

๓. สถานที่เกิด    จังหวัดฉะเชิงเทรา 

๔. ประวัติการศึกษา   ศิลปศาสตรบัณฑิต (สารสนเทศศึกษา) มหาวิทยาลัยบูรพา 

๕. ต าแหน่งปัจจุบัน   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

๖. สถานที่ท างานปัจจุบัน  กลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
    ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
    มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๒ 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



๕๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

(ราชกิจจานุเบกษา, /๑๐ กันยายน ๒๕๔๐ : ๑-๑๔) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๔ 

 



๕๕ 

 



๕๖ 

 



๕๗ 

 



๕๘ 

 



๕๙ 

 



๖๐ 

 



๖๑ 

 



๖๒ 

 



๖๓ 

 



๖๔ 

 



๖๕ 

 



๖๖ 

 



๖๗ 

 



๖๘ 

  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


