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ค ำน ำ 
 

การปฏิบัติงานในแต่ละงาน เพ่ือให้ประสบความส าเร็จ มีความถูกต้อง แม่นย า รวดเร็ว และ
มีมาตรฐานในการท างานนั้น จ าเป็นต้องมีกระบวนการ ขั้นตอนในการท างานที่ถูกต้อง ชัดเจน เพื่อให้
บุคลากรที่เกี่ยวข้องได้มีความเข้าใจตรงกัน ทราบกระบวนการท างานที่ชัดเจน และมีมาตรฐาน
เดียวกันไม่ว่าบุคคลใดจะเป็นผู้จัดท า ดังนั้นจึงมีความจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นมา 

คู่มือปฏิบัติงาน การเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ต  เล่มนี้ เขียนขึ้นจาก
ประสบการณ์การท างานที่รับผิดชอบอยู่จริงกว่าสิบปีของผู้เขียนคู่มือ ซึ่งคู่มือการปฏิบั ติงานเล่มนี้           
มีวัตถุประสงค์เพ่ือน าเสนอขั้นตอน รายละเอียดและวิธีการปฏิบัติงานให้ประสบผลส าเร็จในแต่ละ
ขั้นตอน พร้อมทั้งปัญหาที่อาจพบ และวิธีการแก้ไข ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อทุกท่านและหน่วยงานของ
ท่านที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเผยแพร่บทความทางอินเตอร์เน็ต และน าคู่มือนี้ศึกษาเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานต่อไป 

ทั้งนี้ ขอขอบคุณเป็นอย่างยิ่งส าหรับ คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้นระดับหน่วยงาน ที่ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า รวมทั้งข้อเสนอแนะต่างๆ ที่เป็นประโยชน์
อย่างยิ่งในการท างานคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จนส าเร็จลุล่วงด้วยดี     
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.  ควำมเป็นมำ 
 ในอดีตก่อนที่จะมีการจัดท าบทความเชิงปกิณกะเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ตของฝ่ายบริการ
เผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง อย่างเป็นทางการตั้งแต่ พ.ศ. 2549 จนถึง พ.ศ. 2560 นั้น 
ได้มีการน าบทสมบูรณ์รายการวิทยุกระจายเสียงของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ที่ออกอากาศทาง
วิทยุกระจายเสียงของกรมประชาสัมพันธ์ย้อนหลังปีละประมาณ 45 เรื่อง น ามาเรียบเรียงเนื้อหาจาก
บทสมบูรณ์วิทยุกระจายเสียงให้เป็นเนื้อหาบทความ เพ่ือเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต แต่จะเป็นเนื้อหา
ย้อนหลังประมาณ 3 – 4 ปี ก่อนที่น าออกเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต ซึ่งในช่วงแรกของการเผยแพร่
บทความจะเป็นเนื้อหาที่ได้จากบุคลากรภายใน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เนื่องจากเนื้อหา
ส่วนมากได้จากบทสมบูรณ์วิทยุกระจายเสียงของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ซึ่งวิทยากรส่วนมากเป็น
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 จากนั้นได้มีแนวคิดในการเปิดโอกาสให้ผู้สนใจทั่วไปทั้งที่เป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช หรือบุคคลภายนอก สามารถส่งบทความเพ่ือเข้ารับการคัดเลือกเผยแพร่ทาง
อินเทอร์เน็ตได้ โดยทุกต้นเดือนจะมีการประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้ผู้สนใจร่วมกันส่งบทความเชิง
ปกิณกะเพ่ือเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต และจะสรุปจ านวนผู้ส่งบทความทุกสิ้นเดือน เพ่ือส่งให้
บรรณาธิการจ านวน 3 ท่าน ได้อ่านพิจารณาคัดเลือก เพ่ือน าออกเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ตของเดือน
ถัดไป อย่างน้อยเดือนละ 5 เรื่อง ปีละอย่างน้อย 60 เรื่อง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ 1. เผยแพร่ข้อมูลที่
เป็นสาระบันเทิง 2. เปิดโอกาสให้นักเขียนหน้าใหม่ได้มีช่องทางในการแสดงความสามารถในการเขียน
บทความ 3. เป็นการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 สาระส าคัญของบทความเชิงปกิณกะที่ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง
น าออกแพร่ทางอินเทอร์เน็ตนั้น จะเป็นบทความทั่วไปที่ให้ความรู้ ความคิดควบคู่กับความเพลิดเพลิน 
แนวความคิดที่แปลกใหม่ น่าสนใจ บอกเล่าเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นในขณะนั้น เป็นเรื่องที่คนทั่วไปก าลัง
สนใจหรือเป็นปัญหา หรือเรื่องราวที่สังคมก าลังถกเถียงกัน เป็นต้น ซึ่งฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล 
ส านักการศึกษาต่อเนื่อง ได้ก าหนดกรอบการเขียนเนื้อหาบทความเชิงปกิณกะส่งเข้าร่วมพิจารณา
คัดเลือกไว้ 4 กลุ่มเนื้อหาด้วยกัน ดังนี้ 1. กลุ่มพัฒนาคุณภาพชีวิต 2. กลุ่มวิทยาศาสตร์/เทคโนโลยี  
3. กลุ่มบริหารงาน/บริหารคน และ4. กลุ่มส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม/การท่องเที่ยว เนื้อหาบทความเชิง
ปกิณกะเผยที่น าออกแพร่ทางอินเทอร์เน็ตของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล  ส านักการศึกษาต่อเนื่อง
นั้นได้มาจาก 2 แหล่ง คือ เนื้อหาบทความที่ได้จากผู้สนใจทั่วไปส่งเข้ามาร่วมกิจกรรมพิจารณาซึ่งต้อง
ผ่านการพิจารณาคัดเลือกจากคณะบรรณาธิการสามท่านก่อนน าออกเผยแพร่ และเนื้อหาบทความ 
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อีกแหล่งหนึ่งที่ได้จากการเรียบเรียงเนื้อหาจากบทสมบูรณ์รายการวิทยุกระจายเสียง รายการ
การศึกษาต่อเนื่อง ความถี่ AM 1467 KHz ของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
เป็นข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าเพ่ือน าออกเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต ตั้งแต่ พ.ศ. 2549 ถึง พ.ศ. 2560  
จ านวน 761 บทความ 

อินเทอร์เน็ต เป็นช่องทางหนึ่งที่มีผู้คนจ านวนมากมายมหาศาลใช้เป็นช่องทางในการรับและส่ง
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร หลากหลายรูปแบบ เช่น พิมพ์ข้อความพูดคุยติดต่อสื่อสารกัน ภาพนิ่ง 
รูปแบบเสียง รูปแบบวีดิทัศน์ รูปแบบภาพยนตร์ และรูปแบบบทความให้ความรู้ ความเพลิดเพลิน 
ดังนั้นบทความเชิงปกิณกะของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง จึงเลือก
ประชาสัมพันธ์น าเสนอการเผยแพร่บทความผ่านช่องทางอินเทอร์เน็ต เพราะเป็นช่องทางที่ยอดนิยม
มากที่สุดในปัจจุบัน สามารถรับ ส่ง ข้อมูลได้รวดเร็ว ไปได้ไกลทั่วโลก และที่ส าคัญมีผู้รับ ส่ง จ านวน
มากมาย ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (http://www.stou.ac.th) 

 
2.  ควำมส ำคัญของกำรจัดท ำคู่มือ 
 การเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์ เน็ตของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล เป็น
ภารกิจหนึ่งในการให้บริการวิชาการแก่สังคมของส านักการศึกษาต่อเนื่อง ตามพันธกิจหลักที่ส าคัญ
ของมหาวิทยาลัย อีกทั้งยังเป็นปริมาณงานตามตัวชี้วัดของส านักอีกด้วย และเพ่ือให้บทความเชิง
ปกิณกะที่ออกเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ตมีความถูกต้อง แม่นย า รวดเร็ว และน่าสนใจ จึงจ าเป็นต้องใช้
ความรู้ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีมาตรฐานในขั้นตอนการท างาน เพ่ือให้
บุคลากรที่เกี่ยวข้องได้มีความเข้าใจตรงกัน ผู้บริหารทราบกระบวนการท างานที่ชัดเจน และมี
มาตรฐานเดียวกันไม่ว่าบุคคลใดจะเป็นผู้จัดท า ดังนั้นจึงมีความจ าเป็นที่จะต้องจัดท าคู่มือการเผยแพร่
บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ตขึ้นมาส่งเสริมให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
 
3.  วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ  

เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ต 
 
4.  ขอบเขตของกำรศึกษำ  
 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะกล่าวถึงเฉพาะองค์ประกอบของระบบงาน 
ขั้นตอน รายละเอียดและวิธีการปฏิบัติงานให้ประสบผลส าเร็จในแต่ละขั้นตอน เจาะจงเฉพาะการ
เผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ต ของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษา -
ต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เท่านั้น การออกแบบและสร้าง Web page เนื้อหาบทความ 
จัดท าด้วยโปรแกรมแมโครมีเดีย ดรีมวีพเวอร์ เอ็มเอ๊กซ์ (Macromedia Dreamweaver MX) และ
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จัดเก็บบนบริการเว็บ (Web server) ของส านักการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ที่ URL : https://www.stou.ac.th/study/sumrit/index.asp  พร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค
และแนวทางการแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานดังกล่าวไว้ในคู่มือเล่มนี้ด้วย 
 
5.  นิยำมศัพทเ์ชิงปฏิบัติกำร 

กำรเผยแพร่ หมายถึง โฆษณาให้แพร่หลาย (ส านักงานราชบัณฑิตยสภา, ม.ป.ป.) ในที่นี้คือ
การเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ช่องทางอินเทอร์เน็ต 
 บทควำมเชิงปกิณกะ หมายถึง งานเขียนที่ให้ความรู้ ความคิดทั่วไปควบคู่กับความ
เพลิดเพลิน ที่บุคลากรภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัยเขียนเสนอให้คณะบรรณาธิการพิจารณา
คัดเลือกเพ่ือเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต และเนื้อหางานเขียนที่ได้จากการเรียบเรียงเนื้อหาจากบท
สมบูรณ์รายการวิทยุกระจายเสียงของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 เว็บเพจ (Web page) หมายถึง เอกสารเว็บชนิดหนึ่งเหมาะส าหรับเวิลด์ไวด์เว็บและเว็บ
เบราว์เซอร์ โดยเว็บเบราว์เซอร์จะแสดงเว็บเพจบนจอคอมพิวเตอร์ (มูลนิธิวิกิมีเดีย, ม.ป.ป.) เป็นเว็บ
เพจเนื้อหาการเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 เว็บไซด์ (Web site)  หมายถึง แหล่งที่เก็บข้อมูลต่างๆ ในอินเทอร์เน็ต หรือเรียกอีกอย่างได้
ว่าเป็นแหล่งที่เก็บเว็บเพจหากผู้ใช้ต้องการใช้งานอินเทอร์เน็ต  (มูลนิธิวิกิมีเดีย, ม.ป.ป.) ในที่นี้คือ
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (www.stou.ac.th) 
 อินเทอร์เน็ต (Internet) หมายถึง เครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่มีขนาดใหญ่ มีการเชื่อมต่อ
ระหว่างเครือข่ายหลายๆ เครือข่ายทั่ว (มูลนิธิวิกิมีเดีย, ม.ป.ป.) เป็นช่องทางการเผยแพร่ข้อมูลเว็บเพจ 
และเว็บไซต์ เนื้อหาบทความเชิงปกิณกะของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 
6.  ประโยชน์ที่จะได้รับจำกกำรจัดท ำคู่มือ  

6.1  ผู้ใช้คู่มือได้รู้ขั้นตอนในการเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ต 
  6.2  ผู้ใช้คู่มือจะสามารถเตรียมการได้อย่างเหมาะสมในเรื่องทรัพยากรประเภทต่างๆ ที่ต้อง
ใช้ในแต่ละขั้นตอน 

6.3  ผู้ใช้คู่มือรู้แนวทางในการประสานงานติดต่อบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6.4  ผู้ใช้คู่มือเกิดความม่ันใจในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
6.5  เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ประสบผลส าเร็จ และสามารถแก้ไขหรือเตรียมป้องกัน

ปัญหาที่จะเกิดขึ้นได้อย่างเหมาะสม ส่งเสริมให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 



บทที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 

 
1.  ประวัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นมหาวิทยาลัยในระบบเปิด ก่อตั้งขึ้นจากแนวคิดเรื่อง
การขยายโอกาสทางการศึกษาในระดับอุดมศึกษาให้เข้าถึงประชาชนมากที่สุด โดยด าเนินการสอน
โดยใช้ระบบการสอนทางไกล เป็นการจัดการเรียนการสอนโดยเน้นให้นักศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเองจาก
เอกสารชุดวิชาจากสื่อสารสนเทศต่าง ๆ ที่ทางมหาวิทยาลัยจัดไว้ให้นักศึกษา เช่น สื่อสิ่งพิมพ์  สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น และก าหนดให้วันที่ 5 กันยายน ของทุกปี เป็นวันสถาปนามหาวิทยาลัย   
สีประจ ามหาวิทยาลัย คือ สีเขียวและสีทอง โดยสีเขียว เป็นสีประจ าวันพุธซึ่งเป็นวันพระราชสมภพ
ของพระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว สีทอง เป็นสีแห่งความเป็นสิริมงคล ทั้งนี้มหาวิทยาลัยได้รับ
พระบรมราชานุญาตให้ใช้พระราชลัญจกรในพระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว ซึ่งเป็นรูปพระแสง
ศรสามองค์เรียงกัน ภายใต้พระมหามงกุฏ น ามาประกอบกับส่วนยอดของเจดีย์ ทรงพุ่มข้าวบิณฑ์  
ซึ่งเป็นสัญลักษณ์ของกรุงสุโขทัย เป็นตราประจ ามหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีภารกิจหลักในการด าเนินงาน 4 ประการ คือ การจัดการ
เรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม  และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดย
มหาวิทยาลัยมีสาขาวิชาจ านวน 12 สาขาวิชาในการรับผิดชอบด้านวิชาการ การจัดการเรียนการสอน
ประกอบด้วย สาขาวิชาศิลปศาสตร์  สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ สาขาวิชาวิทยาการจัดการ สาขาวิชา
นิติศาสตร์  สาขาวิทยาศาสตร์สุขภาพ  สาขาเศรษฐศาสตร์  สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร์ สาขาวิชา
รัฐศาสตร์  สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และสหกรณ์ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ โดยมีส านักและสถาบัน จ านวน 12 หน่วยงาน ด าเนินการ
สนับสนุนภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย ส านักงานอธิการบดี  ส านักทะเบียนและ
วัดผล ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ส านักบริการการศึกษา ส านักวิชาการ ส านักบรรณสารสนเทศ  
ส านักพิมพ์ ส านักการศึกษาต่อเนื่อง ส านักคอมพิวเตอร์ ส านักบัณฑิตศึกษา สถาบันวิจัยและพัฒนา  
และศูนย์ฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์แห่งชาติ 
 
2.  การวิเคราะห์งาน 
 2.1  โครงสร้างของส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
 ส านักการศึกษาต่อเนื่องมีภารกิจให้บริการทางวิชาการแก่สังคมและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม
ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย โดยมีกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ การส่งเสริมการศึกษาตามโครงการ
สัมฤทธิบัตรและโครงการสัมฤทธิบัตรบัณฑิตศึกษา การเผยแพร่ความรู้สู่ประชาชนผ่านสื่อต่าง ๆ        
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การจัดอภิปรายทางวิชาการ การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ การสาธิต การแสดง การจัดกิจกรรม
ในชุมชนท้องถิ่น การจัดฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ทั้งวิชาการและวิชาชีพให้แก่ประชาชน หน่วยงาน
ภาครัฐ และเอกชน การให้ค าปรึกษาในการจัดฝึกอบรมแก่หน่วยงานต่าง ๆ การจัดการศึกษาตาม
อัธยาศัยที่เป็นสหวิทยาการในอุทยานการศึกษาให้ผู้สนใจสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง  เพ่ือเพ่ิมพูน
ความรู้ พัฒนาคุณภาพชีวิตและการงาน รวมถึงการจัดกิจกรรมนันทนาการศิลปวัฒนธรรม งานประเพณี
ในเทศกาลต่าง ๆ เพื่อเป็นการส่งเสริมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม   
 ภารกิจส านักการศึกษาต่อเนื่อง           

1.  การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ได้แก่ 
1.1  การจัดฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นแก่ผู้สนใจทั่วไป 
1.2  การให้บริการจัดฝึกอบรมตามความต้องการของหน่วยงานต่าง ๆ  

ทั้งภาครัฐและเอกชน 
       1.3  การจัดโครงการสัมฤทธิบัตร 
     1.4  การเผยแพร่ความรู้ผ่านสื่อ รวมทั้งกิจกรรมรูปแบบต่าง ๆ 
     1.5  การจัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้สู่ชุมชนท้องถิ่น 
   2.  การส่งเสริมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ได้แก่ 
    2.1  การจัดงานประเพณีส าคัญต่าง ๆ ของไทย 

2.2  การเผยแพร่ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมผ่านสื่อ รวมทั้งกิจกรรม 
รูปแบบต่าง ๆ 

2.3  การจัดแสดงด้านศิลปวัฒนธรรม 
2.4  การจัดกิจกรรมท านุบ ารุงศาสนา 

 
โครงสร้างการบริหารงานภายในของส านักการศึกษาต่อเนื่อง แบ่งออกเป็น 6 ฝ่าย ดังนี้   
  ส านักการศึกษาต่อเนื่อง แบ่งการบริหารงานออกเป็น 6 ฝ่าย ฝ่ายให้บริการที่สามารถพ่ึงพา
ตนเองได้ 3 ฝ่าย คือ ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม ฝ่ายพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีการฝึกอบรม และฝ่าย
วิเคราะห์โครงการและหลักสูตรการฝึกอบรม ฝ่ายที่ให้บริการวิชาการแก่สังคม 2 ฝ่าย คือ ฝ่ายบริการ-
เผยแพร่ทางไกล และฝ่ายอุทยานการศึกษา ส าหรับฝ่ายที่อ านวยการสนับสนุนการบริหาร และ
จัดการส านักงาน คือ ส านักงานเลขานุการ มีการด าเนินการตามนโยบายภายใต้การก ากับดูแลของ
รองอธิการบดีฝ่ายบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์กับชุมชน และรองอธิการบดีฝ่ายวางแผน     
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและอุทยานการศึกษา (เฉพาะฝ่ายอุทยานการศึกษา) 
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ที่มา : รายงานการประเมินตนเอง ประจ าปีการศึกษา 2560  (30 กันยายน 2561) 
         ข้อมูล ณ วันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2562 
ภาพที่ 2.1  ผังงานโครงสร้างการบริหาร ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
 
   1.  ส านักงานเลขานุการ  
  ส านักงานเลขานุการเป็นหน่วยงานกลางในการให้การสนับสนุนการด าเนินงานใน
ฝ่ายต่าง ๆ ของส านัก โดยมีพันธกิจ 4 งาน ประกอบด้วย งานอ านวยการ งานบุคคลและระบบงาน  
งานแผนงาน และงานการเงิน บัญชีและงบประมาณ 

  2.  ฝ่ายบริหารการฝึกอบรม  
   รับผิดชอบการประชาสัมพันธ์หลักสูตรการฝึกอบรมและจัดฝึกอบรมแก่ประชาชน
ผู้สนใจทั่วไปและหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ประสบการณ์การท างานด้านต่าง ๆ ให้ค าปรึกษา
ด้านการบริหารการฝึกอบรมแก่หน่วยงานต่าง ๆ และให้ค าปรึกษาด้านการจัดฝึกอบรมให้กับ
หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน โดยมีพันธกิจ 4 งาน ประกอบด้วย งานธุรการ งานประชาสัมพันธ์ 
งานจัดท าข้อมูลกลุ่มเป้าหมาย งานฝึกอบรมหลักสูตรทั่วไป และงานฝึกอบรมหลักสูตรความร่วมมือ 

3.  ฝ่ายพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีการฝึกอบรม  
  รับผิดชอบในการจัดหา ออกแบบ พัฒนา และผลิตสื่อ รวมทั้งงานศิลปกรรมที่ใช้ใน
การฝึกอบรม การจัดระบบเทคโนโลยีการฝึกอบรม และให้ค าปรึกษาในการผลิตสื่อการฝึกอบรมแก่
หน่วยงานต่าง ๆ โดยมีพันธกิจ 5 งาน ประกอบด้วย งานธุรการ งานสื่ออิเล็กทรอนิกส์ งานฝึกอบรม
ทางไกล งานสื่อศิลปกรรม และงานสื่อสิ่งพิมพ์ 
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4.  ฝ่ายวิเคราะห์โครงการและหลักสูตรการฝึกอบรม  
   รับผิดชอบในการพัฒนาและจัดท าหลักสูตรฝึกอบรม การประเมินผลและติดตามผล
การฝึกอบรม เสนอข้อก าหนดการรับจัดฝึกอบรมกับหน่วยงานต่าง ๆ และให้ค าปรึกษาด้านการจัดท า
โครงการ การวิเคราะห์ความต้องการการฝึกอบรม การจัดท าหลักสูตร และการประเมินผลการ
ฝึกอบรมแก่หน่วยงานต่าง ๆ โดยมีพันธกิจ 5 งาน ประกอบด้วย งานธุรการ งานวิเคราะห์โครงการ 
งานจัดท าโครงการและพัฒนาหลักสูตร งานการตลาด และงานประเมินผล 

5.  ฝ่ายอุทยานการศึกษา  
รับผิดชอบในการจัดกิจกรรมทางวิชาการและนันทนาการ โดยมุ่งเน้นการส่งเสริม 

ฟ้ืนฟู ท านุบ ารุงและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมไทย เพ่ือเป็นปัจจัยเสริมคุณภาพทางการศึกษาและ
คุณภาพชีวิต โดยมีพันธกิจ 4 งาน ประกอบด้วย งานธุรการ งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และงาน
อุทยานการศึกษา และงานสื่อนวัตกรรม 
  6.  ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล  

รับผิดชอบการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมโดยการเผยแพร่ความรู้สู่ประชาชนผ่าน
สื่อต่าง ๆ  เช่น วิทยุกระจายเสียง อินเทอร์เน็ต เป็นต้น และการจัดโครงการสัมฤทธิบัตร  โครงการ
สัมฤทธิบัตรบัณฑิตศึกษา ที่เป็นการส่งเสริมการศึกษาตลอดชีวิตและการเรียนรู้ตามอัธยาศัยโดยไม่มุ่ง
ปริญญาบัตร และการเผยแพร่ความรู้สู่ชุมชนท้องถิ่น เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชน โดยมีพันธกิจ 
4 งาน ประกอบด้วย งานธุรการ งานโครงการสัมฤทธิบัตร งานกิจกรรมวิชาการเพ่ือสังคม งานสื่อ
นวัตกรรมวิชาการเพ่ือสังคม 
  การเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ต เป็นงานในความรับผิดชอบของ 
หน่วยงานสื่อนวัตกรรมวิชาการเพ่ือสังคม ซึ่งผู้เขียนคู่มือในฐานะหัวหน้างานและเป็นผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการออกแบบจัดท าบทความเชิงปกิณกะเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต เริ่มออกเผยแพร่อินเทอร์เน็ต
ครั้งแรกตั้งแต่ปี พ.ศ. 2549 จนถึงปี พ.ศ. 2560 รวม 12 ปี จ านวนบทความทั้งสิ้น 761 บทความ 
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางอินเทอร์เน็ตเป็นช่องทางที่เข้าถึงผู้รับข้อมูลข่าวสารได้จ านวนมหาศาล 
ไปได้รวดเร็ว ไปได้ไกลทั่วโลก และเป็นที่นิยมในปัจจุบัน ดังนั้นการเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะของ
ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง จึงเลือกช่องทางเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต                 
ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช www.stou.ac.th 
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 2.2  โครงสร้างของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่มา : รายงานการประเมินตนเอง ประจ าปีการศึกษา 2560  (30 กันยายน 2561) 
         ข้อมูล ณ วันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2562 
ภาพที่ 2.2  ผังงานโครงสร้างการบริหาร ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล 

 
1.  งานธุรการและสารบรรณ 

       1.1  รับ ส่ง เวียนหนังสือ 
1.2  ร่าง โต้ตอบหนังสือ   
1.3  การจัดซื้อจัดจ้าง 
1.4  การยืมเงินและเคลียร์เงิน 
1.5  จัดท าสถิติการลา 
1.6  งานพิมพ์ของฝ่าย 
1.7  ประสานงานทั่วไป 
1.8  จัดเก็บเอกสาร 
1.9  งานประชุมฝ่าย 
 
 

 

ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล 
หัวหน้าฝ่าย (1 คน) 

นางเปรมปรีดิ์  ไทยเท่ียง 
(รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล) 

งานธุรการ 
(1 คน) 

นางสาววรรณวิลัย  พูลอนันต์ 

 
 
 

งานโครงการสัมฤทธิบัตร 
(2 คน) 

นางเปรมปรีดิ์  ไทยเท่ียง 
นางสาวกชพร  จูฑะจันทร์ 

งานกิจกรรมวิชาการ 
เพื่อสังคม 
(1 คน) 

นางสาวอุษณีย์  โฉมฉายแสง 
 

งานสื่อและนวัตกรรม 
วิชาการเพื่อสังคม 

(2 คน) 
นายชัยณรงค์    นพศิริ 

นางสาวภาวิณี  ปุริมปรัชญ์ 
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2.  งานสัมฤทธิบัตร 
2.1  โครงการสัมฤทธิบัตร (สัมฤทธิบัตรปริญญาตรี) 

2.1.1  จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ (โครงการผลผลิต
พัฒนาการเรียนการสอนสัมฤทธิบัตร) 

2.1.2  ประสานสาขาวิชาก าหนดชุดวิชาที่เปิดสอน เพ่ือเสนอสภา
วิชาการอนุมัติการเปิดสอนชุดวิชา 

2.1.3  จัดท าเอกสารการสมัครเรียน ใบสมัคร และระเบียนประวัติ
ผู้เรียนโครงการสัมฤทธิบัตร 

2.1.4  จัดท าข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่ออินเทอร์เน็ต 
สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเลคทรอนิกส์ บอร์ดและป้ายไวนิล 

2.1.5  จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมายภายในและ
ภายนอก 

2.1.6  จัดท าหนังสือเชิญสมัครเรียน พร้อมส่งเอกสารการสมัครเรียน
และเอกสารประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย และหน่วยงานเครือข่าย 

2.1.7  ลงพื้นที่รณรงค์ประชาสัมพันธ์เชิงรุก 
2.1.8  ประสานงานส านักทะเบียนและวัดผล ศูนย์วิทยพัฒนา มหาวิทยาลัย 

สุโขทัยธรรมาธิราช 10 แห่ง เพ่ือด าเนินการรับสมัครเรียน ทั้งด้วยตนเอง และทางไปรษณีย์  
2.19  ให้ค าแนะน าและตอบปัญหา ด้วยตนเอง ทางจดหมาย ทาง

โทรศัพท ์กระดานสนทนา อีเมล์ และ Facebook 
2.1.10  จัดท าสถิติผู้เรียนโครงการสัมฤทธิบัตร 
2.1.11  จัดงานพิธีมอบประกาศนียบัตรและสัมฤทธิบัตร 
2.1.12  จัดส่งใบสัมฤทธิบัตรไปยังผู้ส าเร็จการศึกษา 
2.1.13  จัดท าผลวิเคราะห์ข้อมูลผู้เรียนโครงการสัมฤทธิบัตร 

 
2.2  โครงการสัมฤทธิบัตรบัณฑิตศึกษา (สัมฤทธิบัตรปริญญาโท) 

2.2.1  ประสานงานสาขาวิชาก าหนดชุดวิชาที่เปิดสอน 
2.2.2  จัดท าข้อมูลและเอกสารประกอบน าเสนอคณะกรรมการ

บัณฑิตศึกษาเพ่ือพิจารณาขออนุมัติการเปิดสอนในโครงการสัมฤทธิบัตรบัณฑิตศึกษา 
2.2.3  จัดท าเอกสารการสมัครเรียน ใบสมัคร ระเบียนประวัติผู้เรียน

โครงการสัมฤทธิบัตรบัณฑิตศึกษา 
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2.2.4  จัดท าข้อมูลและชุดวิชาที่ เปิดสอนโครงการสัมฤทธิบัตร
บัณฑิตศึกษา เพ่ือเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต 

2.2.5  จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ และจัดส่งเอกสารการสมัคร
เรียนโครงการสัมฤทธิบัตรบัณฑิตศกึษาไปยังกลุ่มเป้าหมายภายใน ภายนอก และหน่วยงานเครือข่าย 

2.2.6  จัดท าข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โครงการสัมฤทธิบัตร
บัณฑิตศึกษา เพ่ือประชาสัมพันธ์ ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์  สื่ออินเทอร์เน็ต สื่ออิเลคทรอนิกส์  (วิทยุกระจาย-
เสียง วิทยุโทรทัศน์) 

2.2.7  จัดท าสถิติผู้สมัครเรียนโครงการสัมฤทธิบัตรบัณฑิตศึกษา 
 

3.  งานกิจกรรมวิชาการเพื่อสังคม 
3.1  รายการวิทยุกระจายเสียง 

3.1.1  จัดท าแผนการด าเนินงานและกรอบรายการประจ าปี 
3.1.2  สืบค้นและค้นคว้าข้อมูลในการผลิตรายการ 
3.1.3  ประสานงานในการผลิตรายการ 
3.1.4  ด าเนินการท าเรื่องเบิกจา่ยค่าตอบแทนในการผลิตรายการ 
3.1.5  ด าเนินการท าหนังสือเชิญและหนังสือขออนุญาตต้นสังกัดให้แก่

วิทยากร 
3.16  ด าเนินการผลิตรายการวิทยุฯ 
3.1.7  สรุปผลการผลิตรายการและจัดท าเอกสารรายการวิทยุฯ ประจ าปี 
3.1.8  จัดท าแผนการจัดส่งเอกสารและจัดส่งเอกสารรายการวิทยุฯ

ให้แก่กลุม่เป้าหมาย 
3.1.9  ให้บริการส าเนาวิทยุฯ ตามเอกสารรายการวิทยุฯ ประจ าปีแก่

ผู้สนใจ 
3.1.10  ประเมินผลการผลิตรายการวิทยุฯ ผ่านทางสื่ออินเทอร์เน็ต 
3.1.11  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์ในการผลิตรายการ 
3.1.12  ส่งของที่ระลึกให้แก่ผู้ร่วมกิจกรรมตอบค าถามในรายการถูกต้อง 
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3.2  จัดกิจกรรมทางวิชาการ เช่น งานอภิปราย  งานสัมมนา ประกวด-
สุนทรพจน์ แข่งขันตอบค าถาม โต้วาที ยอวาที ฯลฯ 

3.2.1  ก าหนดประเด็นเพ่ือจัดท าโครงการและงบประมาณ 
3.2.2  สืบค้นและค้นคว้าพร้อมจัดท าเอกสารประกอบการอภิปรายฯ 
3.2.3  ประสานงานด าเนินการจัดอภิปรายฯ 
3.2.4  จัดท าแผนและประชาสัมพันธ์หากลุ่มเป้าหมาย 
3.2.5  ด าเนินการจัดท าเรื่องเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการจัดงาน

อภิปรายทางวิชาการ 
3.2.6  ด าเนินการท าหนังสือเชิญและหนังสืออนุญาตต้นสังกัดให้แก่

วิทยากร 
3.2.7  ด าเนินการจัดอภิปรายฯ 
3.2.8  สรุปผลการด าเนินงานอภิปราย 

 
4.  งานสื่อ และนวัตกรรมวิชาการเพื่อสังคม (นายชัยณรงค์  นพศิริ  หัวหน้างาน) 

      4.1  เผยแพร่บทความผ่านสื่ออินเทอร์เน็ต   
 (นายชัยณรงค์  นพศิริ  ผู้รับผิดชอบ) 
4.1.1  ประชาสัมพันธ์เชิญชวนส่งบทความเผยแพร่ทางอินเตอร์เน็ต 
4.1.2  รับ ตรวจสอบ รวบรวม 
4.1.3  รวบรวมและจัดส่งบรรณาธิการ 
4.1.4  บรรณาธิการพิจารณาการคัดเลือก 
4.1.5  สรุปผลคะแนนการพิจารณาคัดเลือก 
4.1.6  ออกแบบ Web page 
4.1.7  เผยแพร่บทความทางอินเทอร์เน็ต 
4.1.8  จ่ายค่าสมนาคุณและจัดส่งของที่ระลึก 
4.1.9  ประเมินผล 
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4.2  งานป้ายนิเทศออนไลน์เผยแพร่ผ่านสื่ออินเทอร์เน็ต  
 (นายชัยณรงค์  นพศิริ  ผู้รับผิดชอบ) 
4.2.1  รับไฟล์ข้อมูลป้ายนิเทศ 
4.2.2  ออกแบบ Web page  
4.2.3  ออกแบบประเมินออนไลน์ (จาก App Google Form) 
4.2.4  น าขึ้น Web site 
4.2.5  จัดท า QR Code และShort URL เพ่ือการเข้าถึงข้อมูลป้าย

นิเทศออนไลน์ 
4.2.6  ประเมินผล 

 
4.3  งานบอร์ดความรู้และนิทรรศการ 

4.3.1  ค้นคว้าและศึกษาหาข้อมูล 
4.3.2  จัดหารูปภาพ ออกแบบ 
4.3.3  จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ประกอบบอร์ด และประสานการจัดท า 
4.3.4  ติดตั้งและจัดแสดง 
4.3.5  ประเมินผลกิจกรรมบอร์ดความรู้ 
4.3.6  จัดส่งบอร์ดความรู้เผยแพร่ไปยังศูนย์วิทยพัฒนา มหาวิทยาลัย 

สุโขทัยธรรมาธิราช 10 แห่ง 
 

4.4  จัดระบบสารสนเทศ และประชาสัมพันธ์กิจกรรมฝ่ายบริการ
เผยแพร่ทางไกลผ่านสื่อต่างๆ (นายชัยณรงค์  นพศิริ  ผู้รับผิดชอบ) 

4.4.1  ประชาสัมพันธ์โครงการสัมฤทธิบัตร โครงการสัมฤทธิบัตร
บัณฑิตศึกษา ผังรายการ วิทยุกระจายเสียง (รายเดือน/ปี) และประมวลภาพกิจกรรมงานฝ่ายบริการ
เผยแพร่ทางไกลผ่านทางอินเทอร์เน็ต 

4.4.2  ถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ 
4.4.3  จัดระบบสื่อวัสดุอุปกรณ์โสตทัศน์และให้บริการยืมรับคืน 

 
4.5  ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

 4.5.1  โครงการสัมฤทธิบัตร 
1)  ป้ายไวนิลประชาสัมพันธ์โครงการสัมฤทธิบัตร 
2)  จัดท าบอร์ดมุมวิชาการโครงการสัมฤทธิบัตร 
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3)  จัดท าโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์โครงการสัมฤทธิบัตร 
4)  จัดนิทรรศการ ตกแต่งเวที ตกแต่งซุ้มยินดีต้อนรับ จัดท า 

ป้ายต่าง ๆ งานพิธีมอบโครงการสัมฤทธิบัตร 
4.5.2  สื่อสิ่งพิมพ์เพื่อสังคม  

1)  ป้ายไวนิลประชาสัมพันธ์งานเสวนาทางวิชาการฝ่ายบริการ- 
เผยแพร่ทางไกล 

2)  จัดท าบอร์ดความรู้/จัดนิทรรศการงานเสวนาทางวิชาการ   
3)  ออกแบบและจัดท าโปสเตอร์  
4)  จัดท าบอร์ดรายการวิทยุ 

 
3.  หลักการแนวคิดและทฤษฏีที่เกี่ยวข้อง 

อินเทอร์เน็ต (Internet) หมายถึง เครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่มีขนาดใหญ่ มีการเชื่อมต่อ
ระหว่างเครือข่ายหลาย ๆ เครือข่ายทั่วโลก โดยใช้ภาษาที่ใช้สื่อสารกันระหว่างคอมพิวเตอร์ที่เรียกว่า 
โพรโทคอล (protocol) ผู้ใช้เครือข่ายนี้สามารถสื่อสารถึงกันได้ในหลาย ๆ ทาง อาทิ อีเมล เว็บบอร์ด 
และสามารถสืบค้นข้อมูลและข่าวสารต่าง ๆ รวมทั้งคัดลอกแฟ้มข้อมูลและโปรแกรมมาใช้ได้ 
(มูลนิธิวิกิมีเดีย, ม.ป.ป.) 

อินเทอร์เน็ต เป็นช่องทางหนึ่งที่มีผู้คนจ านวนมากมายมหาศาลใช้เป็นช่องทางในการรับและส่ง
ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร หลากหลายรูปแบบ เช่น พิมพ์ข้อความพูดคุยติดต่อสื่อสารกัน ภาพนิ่ง 
รูปแบบเสียง รูปแบบวีดิทัศน์ รูปแบบภาพยนตร์ และรูปแบบบทความให้ความรู้ ความเพลิดเพลิน 
ดังนั้นบทความเชิงปกิณกะของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง จึงเลือก
ประชาสัมพันธ์น าเสนอการเผยแพร่บทความผ่านช่องทางอินเทอร์เน็ต เพราะเป็นช่องทางที่ยอดนิยม
มากที่สุดในปัจจุบัน สามารถรับ ส่ง ข้อมูลได้รวดเร็ว ไปได้ไกลทั่วโลก และที่ส าคัญมีผู้รับ -ส่ง จ านวน
มากมาย 

บทความ คือ งานเขียนที่มีการเรียบเรียงเนื้อหาสาระด้วยภาษาที่เป็น ร้อยแก้ว ใช้ส านวน
โวหาร และลีลาการเขียนที่ชวนอ่าน ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อเท็จจริ ง เหตุการณ์ เรื่องราว 
ฯลฯ และความคิดเห็นในสาระเนื้อหาที่น าเสนอ โดยการอธิบายขยายความ การสนับสนุน การโต้แย้ง 
การแสดงเหตุผล ตัวอย่าง ฯลฯ (ธิดา โมสิกรัตน์, 2548: 58) 

ปกิณกะ คือ [ปะกินนะกะ] ว.เรี่ยราย, เบ็ดเตล็ด , กระจาย, ระคนกัน, คละกัน, (มักใช้
ประกอบหน้าศัพท์) เช่น ปกิณกคดี. (ป. ปกิณณก; ส. ปรกีรณก). (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 
พ.ศ. 2552, 2556: 646) 
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บทความเชิงปกิณกะของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง  คือ            
งานเขียนที่ให้ความรู้ทั่วไป ไม่เจาะจงจ าเพาะบทความประเภทใดประเภทหนึ่งโดยตรง สาระส าคัญ
ของบทความเชิงปกิณกะที่ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่องน าออกเผยแพร่ทาง
อินเทอร์เน็ตนั้น จะไม่ใช่บทความวิชาการโดยตรง แต่จะเป็นบทความทั่วไปที่ให้ความรู้ ความคิด
ควบคู่กับความเพลิดเพลิน แนวความคิดที่แปลกใหม่ น่าสนใจ บอกเล่าเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นในขณะนั้น 
เป็นเรื่องที่คนทั่วไปก าลังสนใจหรือเป็นปัญหา หรือเรื่องราวที่สังคมก าลังถกเถียงกัน เป็นต้น 

อย่างไรก็ตามการเขียนบทความส่งเพ่ือเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ตของผู้สนใจทั่วไปนั้น ฝ่าย
บริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง มีหลักเกณฑ์ข้อก าหนดการส่งบทความดังนี้ 
ทางด้านเนื้อหาต้องเก่ียวกับกลุ่มเนื้อหาด้านใดด้านหนึ่งใน 4 ด้าน 1. ด้านพัฒนาคุณภาพชีวิต 2. ด้าน
วิทยาศาสตร์ / เทคโนโลยี 3. ด้านบริหารงาน / บริหารคน 4. ด้านส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม / การ
ท่องเที่ยว ปริมาณเนื้อหา 2-4 หน้ากระดาษ A4 โดยใช้แบบตัวอักษร Angsana NEW หรือ Angsana 
UPC หรือ TH SarabunPSK ขนาด 16 point ส่งภาพประกอบอย่างน้อย 2-3 ภาพ มีเอกสารอ้างอิง
ที่ใช้ในการเขียน (ถ้ามีอย่างน้อย 3 แหล่งขึ้นไป) ต้องเป็นบทความที่ไม่เคยเผยแพร่ที่ไหนมาก่อน และ
ผู้เขียนบทความต้องส่งค าถามพร้อมค าตอบที่ถูกต้องตามเนื้อหาในบทความของท่าน จ านวน 2 ข้อต่อ
หนึ่งบทความ เพ่ือเชิญชวนให้ผู้อ่านได้ร่วมกิจกรรมตอบค าถามรับของรางวัลอีกทางหนึ่งด้วย 



บทที่ 3 
องค์ประกอบของกระบวนงาน 

  
 ส ำนักกำรศึกษำต่อเนื่องมีภำรกิจให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคมและท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม
ตำมพันธกิจของมหำวิทยำลัย โดยมีกิจกรรมในรูปแบบต่ำง ๆ ได้แก่ กำรส่งเสริมกำรศึกษำตำม
โครงกำรสัมฤทธิบัตรและโครงกำรสัมฤทธิบัตรบัณฑิตศึกษำ กำรเผยแพร่ควำมรู้สู่ประชำชนผ่ำนสื่อ
ต่ำง ๆ กำรจัดอภิปรำยทำงวิชำกำร กำรจัดสัมมนำ กำรจัดนิทรรศกำร กำรสำธิต กำรแสดง กำรจัด
กิจกรรมในชุมชนท้องถิ่น กำรจัดฝึกอบรมหลักสูตรต่ำง ๆ ทั้งวิชำกำรและวิชำชีพให้แก่ประชำชน 
หน่วยงำนภำครัฐ และเอกชน 

ฝ่ำยบริกำรเผยแพร่ทำงไกล มีหน้ำทีก่ำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคมโดยกำรเผยแพร่ควำมรู้
สู่ประชำชนผ่ำนสื่อต่ำง ๆ  เช่น วิทยุกระจำยเสียง อินเทอร์เน็ต และกำรจัดโครงกำรสัมฤทธิบัตร  
โครงกำรสัมฤทธิบัตรบัณฑิตศึกษำ ที่เป็นกำรส่งเสริมกำรศึกษำตลอดชีวิตและกำรเรียนรู้ตำมอัธยำศัย
โดยไม่มุ่งปริญญำบัตร  และกำรเผยแพร่ควำมรู้สู่ชุมชนท้องถิ่น เพ่ือสร้ำงควำมเข้มแข็งให้แก่ชุมชน 
 งำนกำรเผยแพร่บทควำมเชิงปกิณกะทำงอินเทอร์เน็ตของฝ่ำยบริกำรเผยแพร่ทำงไกล เป็น
ภำรกิจหนึ่งในกำรให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคมของส ำนักกำรศึกษำต่อเนื่อง ตำมพันธกิจของมหำวิทยำลัย 
อีกท้ังยังเป็นปริมำณงำนตำมตัวชี้วัดของส ำนักอีกด้วย และเพ่ือให้งำนมีมำตรฐำนในกำรท ำงำน จึงแบ่ง 
ขั้นตอนกำรท ำงำนออกเป็น 9 ขั้นตอน ดังนี้ 
 1.  ประชาสัมพันธ์เชิญชวนส่งบทความเผยแพร่ทางอินเตอร์เน็ต 
 น ำข้อมูลหลักเกณฑ์ข้อก ำหนดกำรส่งบทควำมตำมที่คณะบรรณำธิกำรก ำหนด พร้อมก ำหนด
วันสุดท้ ำยของแต่ละเดือน เป็ นวันสิ้ นสุดกำรส่ งบทควำม น ำมำออกแบบ  Web page เพ่ื อ
ประชำสัมพันธ์ ทำงอินเทอร์เน็ต และเพ่ือให้ผู้สนใจรับทรำบข้อมูลดังกล่ำวต่อไป 
 2.  รับ ตรวจสอบ รวบรวม 
 ตรวจสอบอีเมล์ส ำหรับส่งบทควำม และตอบค ำถำมทุกวัน เพ่ือตรวจสอบจ ำนวนบทควำม 
และผู้ร่วมตอบค ำถำม ที่ร่วมกิจกรรมเข้ำมำทำงอินเทอร์เน็ต และทำงไปรษณีย์ จำกนั้นตรวจสอบ
ควำมถูกต้องตำมข้อก ำหนดกำรส่งบทควำมเข้ำร่วมพิจำรณำ และแจ้งผลกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของบทควำมที่ส่งมำทำงอีเมล์ซึ่งอำจมีกำรขอข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือควำมสมบูรณ์ โดยด ำเนินกำรจัดเก็บ
อย่ำงเป็นหมวดหมู่ชิ้นงำนทั้งบทควำมและกำรตอบค ำถำม 
 3.  รวบรวมและจัดส่งบรรณาธิการ 

วันสุดท้ำยของแต่ละเดือน ต้องตรวจสอบข้อมูลกำรส่งบทควำมและกำรตอบค ำถำมที่เข้ำร่วม
กิจกรรมในระบบให้ครบถ้วน จำกนั้นท ำกำรปริ้นท์ต้นฉบับบทควำม 1 ชุด และจัดท ำส ำเนำ 3 ชุด 
ต่อบทควำม 1 เรื่อง ส ำหรับข้อมูลกำรตอบค ำถำมใช้ต้นฉบับเพียง 1 ชุดเท่ำนั้น จำกนั้นพิมพ์บันทึก 
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ถึงบรรณำธิกำร 3 ท่ำน เรื่องกำรพิจำรณำคัดเลือกบทควำม และจัดชุดเอกสำรข้อมูลบทควำม 3 ชุด 
เพ่ือน ำส่งบรรณำธิกำร 3 ท่ำน ส ำหรับเรื่องกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้ตอบค ำถำมพิมพ์บันทึกเพียง       
1 ฉบับ และแนบเอกสำรข้อมูลกำรตอบค ำถำม 1 ชุด เพ่ือน ำส่งบรรณำธิกำรซึ่งเป็นบุคลำกรตัวแทน
ของส ำนักกำรศึกษำต่อเนื่อง 
 4.  บรรณาธิการพิจารณาการคัดเลือก 

เป็นบรรณำธิกำรพิจำรณำคัดเลือกบทควำม อ่ำนวิเครำะห์ เสนอแนะ และให้คะแนนคัดเลือก
เนื้อหำบทควำม ภำพประกอบ ตำมข้อก ำหนดกำรเขียนบทควำมเข้ำร่วมกิจกรรม ส ำหรับกิจกรรม
ตอบค ำถำม บรรณำธิกำรผู้เป็นตัวแทนของบุลำกรส ำนักกำรศึกษำต่อเนื่อง จะเป็นผู้พิจำรณำคัดเลือก
เพียงท่ำนเดียว ซึ่งจะมีต้นฉบับค ำตอบที่ถูกต้องไว้เป็นแนวทำงประกอบกำรพิจำรณำแล้ว 
 5.  สรุปผลคะแนนการพิจารณาคัดเลือก 

รับผลคะแนนที่ได้รับจำกบรรณำธิกำร 3 ท่ำน น ำมำรวบรวมสรุปผลคะแนน โดยผู้ผ่ำนกำร
พิจำรณำคัดเลือกบทควำมออกเผยแพร่ทำงอินเทอร์เน็ต ต้องได้คะแนนรวมไม่น้อยกว่ำร้อยละ 70 
ของ 15 คะแนน คือ ต้องได้ 10.5 คะแนนขึ้นไป จึงถือว่ำผ่ำนเกณฑ์กำรคัดเลือก และจะท ำกำรพิมพ์
ประกำศผล จัดท ำใบส ำคัญรับเงิน แบบขอข้อมูลธนำคำร และจัดส่งให้ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกทำง อีเมล์ 
โดยแจ้งรำยละเอียดช่องทำงในกำรติดต่อกลับมำยังส ำนัก จำกนั้นน ำข้อมูลบทควำมให้เจ้ำหน้ำที่
ออกแบบ Web page ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ทำงอินเทอร์เน็ต และประสำนงำนเพ่ือท ำ
สัญญำยืมเงิน ส ำหรับจ่ำยค่ำสมนำคุณค่ำเขียนบทควำม และค่ำบรรณำธิกำร 
 6.  ออกแบบ Web page 

จัดท ำออกแบบ Web page บทควำมและกิจกรรมตอบค ำถำมด้วยโปรแกรม Macromedia 
Dreamweaver Adobe Photoshop และ Microsoft Word จำกข้อมูลที่ ได้รับจำกเลขำนุกำร 
พร้อมทั้งตรวจสอบและทดสอบควำมถูกต้องก่อนน ำออกเผยแพร่ทำงอินเทอร์เน็ต 
 7.  เผยแพร่บทความทางอินเทอร์เน็ต 

น ำ Web page บทควำม และ Web page กิจกรรมตอบค ำถำมที่ออกแบบเรียบร้อย 
สมบูรณ์ตำมควำมต้องกำรและมีควำมถูกต้อง จำกนั้นท ำกำร Upload ข้อมูลไปยัง Server ของ
มหำวิทยำลัยที่จัดเตรียมพ้ืนที่ไว้ส ำหรับกำรเผยแพร่บทควำมเชิงปกิณกะทำงอินเทอร์เน็ตของฝ่ำย
บริกำรเผยแพร่ทำงไกล ส ำนักกำรศึกษำต่อเนื่อง โดยใช้ Application FileZilla ในกำร upload 
ข้อมูล 
 8.  จ่ายค่าสมนาคุณและจัดส่งของท่ีระลึก 

จัดเตรียมเอกสำรประกอบด้วย ใบส ำคัญรับเงิน ข้อมูลทำงธนำคำร และจัดส่งพร้อมของที่
ระลึกทำงไปรษณีย์ให้กับผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก และด ำเนินกำรจ่ำยค่ำสมนำคุณให้กับบรรณำธิกำรของ
มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 3 ท่ำน ท่ำนละ 500 บำท ส ำหรับค่ำสมนำคุณของผู้เขียนบทควำมที่
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ผ่ำนกำรคัดเลือก ต้องด ำเนินกำรโอนค่ำสมนำคุณให้ทำงธนำคำรต่ำง ๆ ตำมข้อมูลที่ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก
แจ้งข้อมูล โดยให้ค่ำสมนำคุณบทควำมละ 500 บำท เมื่อด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้วด ำเนินกำรชดใช้เงิน
ยืมให้กับ กองคลังมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
 9. ประเมินผล 
 บันทึกจ ำนวนผู้เข้ำชม Web page กำรเผยแพร่บทควำมเชิงปกิณกะของฝ่ำยบริกำรเผยแพร่-
ทำงไกล และบันทึกข้อมูลแบบส ำรวจควำมคิดเห็นออนไลน์ ซึ่งมีข้อมูล ดังนี้ 1. เพศ  2. อำชีพ  
3. สถำนะภำพ  4. กำรเข้ำอ่ำน  5. ควำมพึงพอใจในกำรอ่ำนบทควำม  6. สำระในรำยกำรสำมำรถ
น ำไปใช้ประโยชน์ได้ โดยสรุปจ ำนวนผู้เข้ำชมในทุกวันสิ้นเดือน และจัดเก็บใส่แฟ้มสถิติผู้เข้ำชม Web 
page  
 กำรปฏิบัติงำนกำรเผยแพร่บทควำมเชิงปกิณกะของฝ่ำยบริกำรเผยแพร่ทำงไกล แบ่งกำร
ด ำเนินงำนออกเป็น 3 ระยะ ดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.1  องค์ประกอบของกระบวนงำน 
 
 
 

ก่อนกำรด ำเนินงำน 

1. ประชำสัมพันธ์เชิญชวน 
ส่งบทควำมเผยแพร่ทำง
อินเตอร์เน็ต 
2. รับ ตรวจสอบ รวบรวม 
3. รวบรวมและจัดส่ง
บรรณำธิกำร 
4. บรรณำธิกำรพิจำรณำ 
กำรคัดเลือก 
5. สรุปผลคะแนนกำร
พิจำรณำคัดเลือก 
6. ออกแบบ Web page 
 

7. เผยแพร่บทควำม
ทำงอินเทอร์เน็ต 
 

8. จ่ำยค่ำสมนำคุณ
และจัดส่งของที่ระลึก 
9. ประเมินผล 

ระหว่ำงกำรด ำเนินงำน หลังกำรด ำเนินงำน 
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ขั้นตอนการเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ต 
 

 
ภาพที่ 3.2  ผังงำน Flow Chart ขั้นตอนกำรเผยแพร่บทควำมเชิงปกิณกะทำงอินเทอร์เน็ต 
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สัญลักษณ์ผังงาน Flow Chart 

 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 

เริ่มต้นและสิ้นสุด (terminal) 
คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของผังงำน 

  
 

การน าข้อมูลเข้า-ออกทั่วไป (general input/output) 
คือ จุดที่จะน ำข้อมูลเข้ำมำจำกภำยนอกหรือน ำข้อมูลออกสู่ภำยนอก 

 
 

 

การปฏิบัติงาน (process) 

คือ จุดที่มีกำรปฏิบัติงำนอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 

 

 

 

การตัดสินใจ (decision) 

คือ จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 

 
ทิศทาง (flow line) 

คือ ทิศทำงขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ภาพที่ 3.3  แสดงสัญลักษณ์ผังงำน Flow Chart 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 4 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 

 
การเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ตของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านัก

การศึกษาต่อเนื่อง นั้นมีขั้นตอนการปฏิบัติงานแบ่งเป็นระบบงานย่อยที่ต้องมีการประสานงาน 
ประกอบด้วย งานประชาสัมพันธ์เชิญชวนส่งบทความเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต งานรับ ตรวจสอบ 
รวบรวม งานรวบรวมและจัดส่งบรรณาธิการ งานบรรณาธิการพิจารณาคัดเลือก งานสรุปผลคะแนน
การพิจารณาคัดเลือก งานออกแบบ Web page งานเผยแพร่บทความทางอินเทอร์เน็ต งานจ่ายค่า
สมนาคุณและจัดส่งของที่ระลึก งานประเมินผล ซึ่งแต่ละระบบงานมีรายละเอียด ดังนี้ 
 
1.  ขั้นตอนและการด าเนินงานในแต่ละงาน 

กระบวนงานการเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ตของฝ่ายบริการเผยแพร่ -
ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง นั้นมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

1.1  ประชาสัมพันธ์เชิญชวนส่งบทความเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต มี 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
 เป็นการติดต่อสื่อสารหรือเผยแพร่ข่าวสารเพ่ือให้ เข้าใจถูกต้องตรงกัน โดยน าข้อมูล
หลักเกณฑ์ข้อก าหนดการส่งบทความตามที่คณะบรรณาธิการก าหนด พร้อมก าหนดวันสุดท้ายของแต่
ละเดือนเป็นวันสิ้นสุดการส่งบทความ น ามาออกแบบ Web page เพ่ือประชาสัมพันธ์ ทางอินเทอร์เน็ต
ต่อไป 
  ขั้นที่ 1  รับและศึกษาข้อมูล รับเนื้อหาหลักเกณฑ์ข้อก าหนดการส่งบทความเข้า
ร่วมพิจารณาคัดเลือกพร้อมก าหนดวันสุดท้ายของแต่ละเดือนเป็นวันสิ้นสุดการส่งบทความ ตามที่
คณะบรรณาธิการก าหนด อ่านตรวจสอบเนื้อหาที่ได้รับและสอบถามรายละเอียดตามความถูกต้อง  
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ภาพที่ 4.1  ตัวอย่าง ข้อมูลประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์ข้อก าหนด และระยะเวลาการส่งบทความ 
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ขั้นที่ 2  ออกแบบ Web page ประชาสัมพันธ์เชิญชวนส่งบทความเผยแพร่ทาง
อินเทอร์เน็ต น าเนื้อหาหลักเกณฑ์ข้อก าหนดการส่งบทความ ด าเนินการออกแบบ Web page ด้วย
โปรแกรม Macromedia Dreamweaver, Adobe Photoshop, Microsoft Word ซึ่งมีขั้นตอนการ
ออกแบบดังนี้ ดังแสดงในภาพที่ 4.2 - 4.10 

 
1)  เปิดโปรแกรม Macromedia Dreamweaver MX  

 
 
 
ภาพที่ 4.2  สัญลักษณ์โปรแกรม Macromedia Dreamweaver MX 
 

2)  ที่เมนูบาร์ เลือกเมนู File  เลือก New  และเม้าส์คลิกปุ่ม Create เพ่ือ
เปิดหน้า Web page ใหม ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.3  ขั้นตอนการเปิดหน้า Web page ใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกเมนู File 

เลือก New 
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ภาพที่ 4.4  ขั้นตอนการก าหนดค่าพ้ืนฐานหน้า Web page ใหม่ 
 

3)  ที่เมนูบาร์ เลือกเมนู Modify  เลือก Page Properties เพ่ือก าหนดค่าต่าง ๆ 
ของ Web page และเม้าส์คลิกปุ่ม OK  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.5  ขั้นตอนการเปิดหน้าต่างค าสั่งก าหนดค่าต่าง ๆ ของ Web page ใหม ่

เม้าส์คลิกปุ่ม Create 

เลือก Page Properties 
 

เลือก Basic Page 

เลือก General 

เลือก HTML 

เลือกเมนู Modify 
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ภาพที่ 4.6  ขั้นตอนการก าหนดค่าต่าง ๆ ของ Web page ใหม ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Title คือ ตั้งชื่อหัวข้อ 

Background image คือ ตั้งค่าพ้ืนหลังเป็นภาพ 

Background คือ ตั้งค่าพ้ืนหลังเป็นสี 
 

Text คือ ตั้งสีตัวอักษร 

เม้าส์คลิกปุ่ม OK 
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4)  เปิดไฟล์เนื้อหาหลักเกณฑ์ข้อก าหนดการส่งบทความโดยโปรแกรม Microsoft 

word ที่เมนูบาร์เลือกเมนู Home  เลือก Copy เพ่ือคัดลอกเฉพาะตัวอักษรของเนื้อหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ 4.7  ขั้นตอนการคัดลอกเฉพาะตัวอักษรของเนื้อหาหลักเกณฑ์ข้อก าหนดการส่งบทความ 
 
 

เลือกเมนู Home 

 เม้าส์คลิกลากคลุมเนื้อหาที่ต้องการ 

เลือก Copy 
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5)  ที่หน้า Web Page โปรแกรม Macromedia Dreamweaver MX ที่เมนูบาร์

เลือกเมนู Edit  เลือก Paste เพ่ือการน าเอาเนื้อหาหลักเกณฑ์ข้อก าหนดการส่งบทความวางบน 
Web Page พร้อมทั้งจัดวรรคตอนเนื้อหาใน Web Page ให้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.8  ขั้นตอนการน าเนื้อหาหลักเกณฑ์ข้อก าหนดการส่งบทความวางบน Web Page 

 
 
 

เลือก Edit 

เลือก Paste 
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6)  ที่เมนูบาร์เลือกเมนู File  เลือก Save เพ่ือเป็นการบันทึกงาน Web Page ที่
เสร็จสมบูรณ์แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
ภาพที่ 4.9  ขั้นตอนการบันทึกงาน Web Page ที่เสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 
 
 

 
 

เลือกเมนู File  

เลือก Save 
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ภาพที่ 4.10  ตัวอย่าง การออกแบบ Web page ข้อมูลประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์ข้อก าหนด และ 

      ระยะเวลาการส่งบทความ 
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  ขั้นที่ 3  ตรวจสอบ เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องและความต้องการของ Web 
page ที่ออกแบบ 
 

 
ภาพที่ 4.11  ตัวอย่าง การออกแบบ Web page ข้อมูลประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์ข้อก าหนด และ 

      ระยะเวลาการส่งบทความ 
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  ขั้นที่ 4  เผยแพร่อินเทอร์เน็ต เจ้าหน้าที่ออกแบบ น า Web page ขึ้น Website 
เพ่ือประชาสัมพันธ์เชิญชวนส่งบทความ โดยใช้โปรแกรม FileZilla เพ่ือ Upload ข้อมูลไปยัง Server 
ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เผยแพร่บทความทางอินเทอร์เน็ตต่อไป 
 

 
ภาพที่ 4.12  ตัวอย่าง หน้าต่างโปรแกรม FileZilla การ Upload ข้อมูลไปยัง Server ของมหาวิทยาลัย 
 

 
ภาพที่ 4.13  ตัวอย่าง การเผยแพร่อินเทอร์เน็ตหน้าหลักประชาสัมพันธ์กิจกรรมงานฝ่ายบริการ-

เผยแพร่ทางไกล 



 
32 

 

 

 
ภาพที่ 4.14  ตัวอย่าง การเผยแพร่อินเทอร์เน็ตข้อมูลประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์ข้อก าหนด และ 

      ระยะเวลาการส่งบทความ 
 

1.2  รับ ตรวจสอบ รวบรวม ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
ตรวจสอบอีเมล์ส าหรับส่งบทความ และตอบค าถามทุกวัน เพ่ือตรวจสอบจ านวนบทความ 

และผู้ร่วมตอบค าถาม ที่ร่วมกิจกรรมเข้ามาทางอินเทอร์เน็ต และทางไปรษณีย์ จากนั้นตรวจสอบ
ความถูกต้องตามข้อก าหนดการส่งบทความเข้าร่วมพิจารณา และแจ้งผลการตรวจสอบความถูกต้อง
ของบทความที่ส่งมาทางอีเมล์ ซึ่งอาจมีการขอข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์ โดยด าเนินการจัดเก็บ
ชิ้นงานทั้งบทความและการตอบค าถามอย่างเป็นหมวดหมู่ 
  ขั้นที่ 1  รับข้อมูล  ตรวจสอบอีเมล์ rang0072007@hotmail.com และจดหมาย
ทางไปรษณีย์ เพ่ือตรวจสอบจ านวนผู้ส่งบทความ และผู้ร่วมกิจกรรมตอบค าถามทุกวัน 
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ภาพที่ 4.15  ตัวอย่าง จ านวนอีเมล์ ส่งเข้าและการตอบกลับได้รับบทความ 
 

 
ภาพที่ 4.16  ตัวอย่าง จ านวนอีเมล์ ส่งเข้าและการตอบกลับได้รับบทความ 
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  ขั้นที่ 2  ตรวจสอบ  ตรวจสอบความถูกต้องของบทความที่ส่งเข้าร่วมกิจกรรม ให้
ตรงตามเกณฑ์ ที่ก าหนดไว้ และตรวจสอบค าตอบของผู้ร่วมกิจกรรมตอบค าถาม ที่ส่งค าตอบมาทาง
อีเมล์ 
  ขั้นที่ 3  อีเมล์ หรือโทรศัพท์  ด าเนินการติดต่อแจ้งข้อมูลไปยังผู้เข้าร่วมกิจกรรมทั้ง
การส่งบทความ และการตอบค าถาม ส าหรับผู้ส่งบทความที่ถูกต้องตามเกณฑ์ที่ ก าหนดไว้ จะแจ้งให้
รอฟังผลการตัดสินจากคณะบรรณาธิการผู้พิจารณาบทความอีกครั้ง หากผ่านการคัดเลือกแล้วจะ
ติดต่อกลับอีกครั้ง ส าหรับผู้ที่ส่งบทความแล้วแต่บทความที่ส่งไม่ถูกต้องตามเกณฑ์ หรือไม่ครบถ้วนจะ
ขอข้อมูลเพิ่มเติม และให้ส่งกลับมาอีกครั้ง 
 

 
ภาพที่ 4.17  ตัวอย่าง เนื้อหาอีเมล์ การตอบกลับได้รับบทความ 
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ภาพที่ 4.18  ตัวอย่าง เนื้อหาอีเมล์ การตอบกลับขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
36 

 

 

  ขั้นที่ 4  รวบรวม  จัดท าแฟ้มข้อมูลโดยจ าแนกกลุ่มงานบทความ และกลุ่มงานตอบ
ค าถามออกจากกัน จัดเก็บตามปีงบประมาณ โดยภายในจะแยกย่อยออกเป็นแต่ละเดือน ทั้ง 12 เดือน 
และจัดเก็บเรียงตามล าดับก่อนหลังตั้งแต่ล าดับที่ 1 เป็นต้นไป และใส่รหัสของแต่ละกลุ่มงาน บันทึก
ลงตารางบัญชีข้อมูลส าหรับจัดเก็บ 
 

 
ภาพที่ 4.19  ตัวอย่าง กลุ่ม folder รวบรวมจัดเก็บบทความส่งเข้าร่วมพิจารณาคัดเลือก 
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ภาพที่ 4.20  ตัวอย่าง กลุ่ม folder รวบรวมจัดเก็บผู้ตอบค าถามส่งเข้าร่วมกิจกรรม 
 

1.3  รวบรวมและจัดส่งบรรณาธิการ ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
วันสุดท้ายของแต่ละเดือน ต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการส่งบทความและการตอบ

ค าถามที่เข้าร่วมกิจกรรมในระบบให้ครบถ้วน จากนั้นท าการปริ้นต้นฉบับบทความ 1 ชุด และจัดท า
ส าเนา 3 ชุด ต่อบทความ 1 เรื่อง ส าหรับข้อมูลการตอบค าถามใช้ต้นฉบับเพียง 1 ชุดเท่านั้น จากนั้น
พิมพ์บันทึกถึงบรรณาธิการ 3 ท่าน เรื่องการพิจารณาคัดเลือกบทความ และจัดชุดเอกสารข้อมูล
บทความ 3 ชุด เพ่ือน าส่งบรรณาธิการ 3 ท่าน ส าหรับเรื่องการพิจารณาคัดเลือกผู้ตอบค าถามพิมพ์
บันทึกเพียง 1 ฉบับ และแนบเอกสารข้อมูลการตอบค าถาม 1 ชุด เพ่ือน าส่งบรรณาธิการซึ่งเป็น
บุคลากรตัวแทนของส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
  ขั้นที่ 1 เตรียมข้อมูล  น าไฟล์ต้นฉบับข้อมูลที่ได้รับจากผู้สนใจเข้าร่วมกิจกรรมทาง
อีเมล์ หรือทางไปรษณีย์ จัดท าต้นฉบับ 1 ชุด และ ส าเนา 3 ชุด ต่อ บทความ 1 เรื่อง และจัดท า
ตารางบัญชีการจัดเก็บบทความ โดยจัดเก็บต้นฉบับ 1 ชุด และส าเนา 3 ชุด เช่นเดียวกัน ส าหรับ
กิจกรรมตอบค าถามจัดท าต้นฉบับเพียง 1 ชุด 
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ภาพที่ 4.21  ตัวอย่าง ข้อมูลเนื้อหาบทความพร้อมภาพประกอบ 
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ภาพที่ 4.22  ตัวอย่าง ตารางจ านวนบทความส่งเพื่อพิจารณาคัดเลือกภายในหนึ่งเดือน 
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ภาพที่ 4.23  ตัวอย่าง ข้อมูลเนื้อหาผู้ตอบค าถาม 
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ภาพที่ 4.24  ตัวอย่าง ตารางจ านวนผู้ตอบค าถามส่งเพ่ือพิจารณาคัดเลือกภายในหนึ่งเดือน 
 

  ขั้นที่ 2  พิมพ์บันทึก  พิมพ์บันทึก ถึงบรรณาธิการ 3  ท่าน เรื่องการพิจารณา
คัดเลือกบทความ และเรื่องพิจารณาคัดเลือกผู้ตอบค าถาม 1 ท่าน โดยออกเลขและส่งด้วยระบบสาร
บรรณ อิเล็กทรอนิกส์ และแนบไฟล์บันทึก ไปยังบรรณาธิการผู้ทรงคุณวุฒิที่อยู่ภายนอกส านัก
การศึกษาต่อเนื่อง (ส าเนาเอกสารบันทึกเรื่องพิจารณาบทความ จ านวน 3 ชุด) โดยได้แสดงตัวอย่าง
บันทึกข้อความถึงบรรณาธิการเรื่องคัดเลือกบทความ และเรื่องคัดเลือกผู้ตอบค าถามไว้ที่ภาคผนวก ข 

ส าหรับบันทึกข้อความเรื่องการพิจารณาคัดเลือกบทความถึงบรรณาธิการต้องมี
ข้อความระบุจ านวนบทความที่ส่งเข้ามา และมีการก าหนดวันส่งผลการพิจารณาคะแนน  

 

 
ภาพที่ 4.25  ตัวอย่าง ข้อความถึงบรรณาธิการเพ่ือคัดเลือกบทความ 



 
42 

 

 

ส าหรับบันทึกข้อความเรื่องการพิจารณาคัดเลือกผู้ตอบค าถามถึงบรรณาธิการต้องมี
ข้อความระบุจ านวนผู้สนใจร่วมกิจกรรม และมีการก าหนดวันส่งผลการพิจารณา เช่นเดียวกับการ
พิจารณาคัดเลือกบทความ 
 

 
ภาพที่ 4.26  ตัวอย่าง ข้อความถึงบรรณาธิการเพ่ือคัดเลือกผู้ตอบค าถาม 
   

ขั้นที่ 3 น าส่ง  เลขานุการส่งเอกสารข้อมูลบทความให้บรรณาธิการทั้ง 3 ท่าน 
ส าหรับการตอบค าถามจะส่งให้บรรณาธิการที่เป็นบุคลากรภายในส านักการศึกษาต่อเนื่องเพียงท่าน
เดียวเท่านั้น โดยจะด าเนินการส่งข้อมูลบทความให้บรรณาธิการทุกต้นเดือน และจะขอผลการ
พิจารณาบทความก่อนวันที่ 20 ของทุกเดือน เพื่อสรุปผลการคัดเลือก และจัดท า Web page แจ้งผล
การคัดเลือกทางอินเทอร์เน็ตต่อไป ส าหรับกิจกรรมตอบค าถามจะขอผลการพิจารณาก่อนวันที่ 10 
ของทุกเดือน 
 

1.4  บรรณาธิการพิจารณาคัดเลือก ประกอบด้วย 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
 เป็นบรรณาธิการพิจารณาคัดเลือกบทความ อ่านวิเคราะห์ เสนอแนะ และให้คะแนนคัดเลือก
เนื้อหาบทความ ภาพประกอบ ตามข้อก าหนดการเขียนบทความเข้าร่วมกิจกรรม ส าหรับกิจกรรม
ตอบค าถาม บรรณาธิการผู้เป็นตัวแทนของบุลากรส านักการศึกษาต่อเนื่อง จะเป็นผู้พิจารณาคัดเลือก
เพียงท่านเดียว ซึ่งจะมีต้นฉบับค าตอบที่ถูกต้องไว้เป็นแนวทางประกอบการพิจารณาแล้ว 

ขั้นที่ 1 อ่านให้คะแนน บรรณาธิการแต่ละท่านอ่านบทความ วิเคราะห์เนื้อหา 
ภาพประกอบ ค าผิด ค าถูก ให้ข้อเสนอแนะ พร้อมให้คะแนนของแต่ละบทความ ส าหรับข้อมูลการ
ตอบค าถามบรรณาธิการผู้เป็นตัวแทนบุคลากรของส านักการศึกษาต่อเนื่อง เป็นผู้พิจารณาคัดเลือกให้
คะแนนเพียงท่านเดียว 
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ขั้นที่ 2 ส่งกลับ บรรณาธิการแต่ละท่านส่งกลับข้อมูลบทความที่พิจารณาคัดเลือก
ให้คะแนนแล้วทุกบทความ โดยส่งกลับก่อนวันที่ 20 ของทุกเดือน ส าหรับข้อมูลการตอบค าถามต้อง
ส่งกลับก่อนวันที่ 10 ของทุกเดือน 
 

 
ภาพที่ 4.27  ตัวอย่าง ตารางจ านวนบทความส่งเพื่อพิจารณาคัดเลือกภายในหนึ่งเดือน 

      ที่บรรณาธิการพิจารณาคัดเลือกให้คะแนน 
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ภาพที่ 4.28  ตัวอย่าง ตารางจ านวนผู้ตอบค าถามส่งเพ่ือพิจารณาคัดเลือกภายในหนึ่งเดือน 

      ที่บรรณาธิการพิจารณาคัดเลือกให้คะแนน 
 
 1.5  สรุปผลคะแนนการพิจารณาคัดเลือก ประกอบด้วย 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
 รับผลคะแนนที่ได้รับจากบรรณาธิการ 3 ท่าน น ามารวบรวมสรุปผลคะแนน โดยผู้ผ่านการ
พิจารณาคัดเลือกบทความออกเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต ต้องได้คะแนนรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
ของ 15 คะแนน คือ ต้องได้ 10.5 คะแนนขึ้นไป จึงถือว่าผ่านเกณฑ์การคัดเลือก และจะท าการพิมพ์
ประกาศผล จัดท าใบส าคัญรับเงิน แบบขอข้อมูลธนาคาร และจัดส่งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกทางอีเมล์ 
โดยแจ้งรายละเอียดช่องทางในการติดต่อกลับมายังส านัก จากนั้นน าข้อมูลบทความให้เจ้าหน้าที่
ออกแบบ Web page ด าเนินการจัดท าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต และประสานงานเพ่ือจัดท า
สัญญายืมเงิน ส าหรับจ่ายค่าสมนาคุณค่าเขียนบทความ และค่าบรรณาธิการ 
 
 



 
45 

 

 

  ขั้นที่ 1 รับผลคะแนน  รวบรวม รับผลคะแนนคัดเลือกบทความจากบรรณาธิการ
ทั้ง 3 ท่าน ประมาณวันที่ 20 ของทุกเดือน ส าหรับกิจกรรมตอบค าถามรับผลคะแนนประมาณวันที่ 
10 ของทุกเดือน จัดท าตารางสรุปผลคะแนนการพิจารณาคัดเลือกบทความ โดยใช้ตารางเดียวกับที่
จัดส่งให้บรรณาธิการ น าผลคะแนนแต่ละเรื่องของทุกบทความจากบรรณาธิการทั้ง 3 ท่าน มาสรุปผล
โดยมีเกณฑ์คะแนนรวมของแต่ละบทความจะต้องได้ร้อยละ 70 ของ 15 คะแนน คือ ผู้ที่ได้คะแนน 
10.5 ขึ้นไปจึงถือว่าบทความเรื่องนั้นผ่านการพิจารณา และน าเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ตต่อไป ส าหรับ
เกณฑ์การให้คะแนนกิจกรรมการตอบค าถามนั้น คือ ผู้ร่วมตอบค าถามต้องตอบค าถามให้ถูกทุกข้อ 
พร้อมเขียนข้อเสนอแนะ หรือข้อแนะน า เกี่ยวกับการจัดท าบทความเชิงปกิณกะเผยแพร่อินเทอร์เน็ต
ของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
 

 
ภาพที่ 4.29  ตัวอย่าง แบบตารางสรุปคะแนนผลการคัดเลือกบทความ 
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ภาพที่ 4.30  ตัวอย่าง แบบตารางสรุปคะแนนผลการคัดเลือกผู้ตอบค าถาม 
 
  ขั้นที่ 2  พิมพ์ประกาศและเอกสารส าคัญ  จัดท าประกาศผลบทความที่ผ่านการ
พิจารณาคัดเลือก เพ่ือให้ประธานคณะกรรมการลงลายมือชื่อ และจัดท าใบส าคัญรับเงินส าหรับ
บรรณาธิการ 3 ท่าน และจัดท าใบส าคัญรับเงิน และแบบขอข้อมูลธนาคาร ส าหรับผู้เขียนบทความที่
ผ่านการคัดเลือก  
  ส าหรับประกาศเรื่องผลการพิจารณาคัดเลือกบทความ ได้แสดงตัวอย่างไว้ที่
ภาคผนวก ค  โดยข้อความส าคัญในประกาศฯ ต้องระบุ จ านวนบทความที่ส่งเข้ามาพิจารณาทั้งหมด 
จ านวนบทความที่ผ่านการคัดเลือก ชื่อเรื่องบทความและชื่อผู้เขียนบทความที่ผ่านการพิจารณา และ
วันที่ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกบทความ  
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ภาพที่ 4.31  ตัวอย่าง ข้อความในประกาศผลการคัดเลือกบทความ 
 
  ส าหรับใบส าคัญรับเงินของบรรณาธิการ จะใช้รูปแบบใบส าคัญรับเงินตาม
แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ดังแสดงตัวอย่างไว้ที่ภาคผนวก ฉ  โดยในส่วน
รายการ จะระบุรายละเอียดค่าบรรณาธิการ ครั้งที่ ..... / ปีงบประมาณ ..... และจ านวนเงินที่ได้รับ 
 

 
ภาพที่ 4.32  ตัวอย่าง ข้อความในส่วนของรายการใบส าคัญรับเงินของบรรณาธิการ 
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  ส าหรับ ใบส าคัญ รับ เงินผู้ ผ่ านการคัด เลือกใช้ รูปแบบใบส าคัญ รับ เงิ นของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ดังแสดงตัวอย่างไว้ที่ภาคผนวก ฉ  ส าหรับในส่วนรายการ จะแสดง
รายละเอียดบทความที่ได้รับ และจ านวนเงิน 
 

 
ภาพที่ 4.33  ตัวอย่าง ข้อความในส่วนรายการในใบส าคัญรับเงินของผู้เขียนบทความ 

       ที่ผ่านการพิจารณาคัดเลือก 
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ภาพที่ 4.34  ตัวอย่าง เนื้อหาขอข้อมูลธนาคาร และส่งเอกสารกลับถึงผู้เขียนบทความ 
       ที่ผ่านการพิจารณาคัดเลือก 
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  ขั้นที่ 3  ส่งอีเมล์  อีเมล์ถึงผู้เขียนบทความที่ผ่านการพิจารณาคัดเลือกได้เผยแพร่
อินเทอร์เน็ต พร้อมส่งแบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน แบบขอข้อมูลเอกสารธนาคาร ไปยังผู้เขียนบทความ
ที่ผ่านการพิจารณาคัดเลือกให้ออกเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต และแจ้งให้ส่งเอกสารดังกล่าวกลับไปยัง
ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการชดใช้เงินยืมที่
กองคลังมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชต่อไป 
 

 
 

 

ภาพที่ 4.35  ตัวอย่าง จ านวนอีเมล์ แจ้งผลบทความผ่านการคัดเลือกและขอข้อมูลธนาคาร  
       พร้อมส่งเอกสารกลับ 
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ภาพที่ 4.36  ตัวอย่าง เนื้อหาอีเมล์ แจ้งผลบทความผ่านการคัดเลือกและขอข้อมูลธนาคาร  

       พร้อมส่งเอกสารกลับ 
 
  ขั้นที่ 4  จัดท าสัญญายืมเงิน  ประสานงานกับธุรการของฝ่ายบริการเผยแพร่-
ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง เพ่ือจัดท าสัญญายืมเงินกับกองคลังมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
เรื่องค่าสมนาคุณค่าเขียนบทความและบรรณาธิการ โดยแสดงตัวอย่างแบบสัญญายืมเงินงบประมาณ
แผ่นดิน ไว้ที่ภาคผนวก ง 
  ขั้นที่ 5  แจ้งผลการคัดเลือก  เลขานุการน าบทความที่ผ่านการคัดเลือก น ามา
แก้ไขค าผิด วรรคตอน ตามข้อเสนอแนะของบรรณาธิการ พร้อมส่งผลการคัดเลือก และไฟล์ข้อมูล
บทความที่ผ่านการคัดเลือก ให้เจ้าหน้าที่ออกแบบ จัดท า Web page ต่อไป 
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 1.6  ออกแบบ Web page ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 จัดท าออกแบบ Web page บทความและกิจกรรมตอบค าถามด้วยโปรแกรม Macromedia 
Dreamweaver  Adobe Photoshop และ Microsoft Word จากข้อมูลที่ ได้รับจากเลขานุการ 
พร้อมทั้งตรวจสอบและทดสอบความถูกต้องก่อนน าออกเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต 
  ขั้นที่ 1  รับและศึกษาข้อมูล  รับข้อมูลเนื้อหาบทความ และผู้ตอบค าถามที่ผ่าน
การพิจารณาคัดเลือก พร้อมตรวจสอบเนื้อหา ภาพประกอบบทความและกิจกรรมตอบค าถาม และ
สอบถามความถูกต้องจากเลขานุการ 

 
ภาพที่ 4.37  ตัวอย่าง ข้อมูลเนื้อหาบทความพร้อมภาพประกอบ    
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ภาพที่ 4.38  ตัวอย่าง ข้อมูลค าถามของบทความที่ผ่านการคัดเลือก พร้อมกติกา 

       การได้รับของที่ระลึก 
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  ขั้นที่ 2  ออกแบบ Web page เนื้อหาบทความ ออกแบบ Web page เนื้อหา
ภาพประกอบบทความที่ผ่านการคัดเลือก กิจกรรมตอบค าถาม เพ่ือประกาศผลรายชื่อ นามสกุล 
จังหวัด ของผู้ได้รับของรางวัลพร้อมออกแบบ Web page กิจกรรมตอบค าถามของเดือนต่อไป โดยใช้
โปรแกรม Macromedia Dreamweaver, Adobe Photoshop, Microsoft word ซึ่งมีขั้นตอนการ
ออกแบบดังนี้ ดังแสดงในภาพที่ 4.39 - 4.56 

1)  เปิดโปรแกรม Macromedia Dreamweaver MX  
 
 
 
ภาพที่ 4.39  สัญลักษณ์โปรแกรม Macromedia Dreamweaver MX 
 

2)  ที่เมนูบาร์ เลือกเมนู File  เลือก New  และเม้าส์คลิกปุ่ม Create เพ่ือ
เปิดหน้า Web page ใหม ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.40  ขั้นตอนการเปิดหน้า Web page ใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกเมนู File 

เลือก New 
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ภาพที่ 4.41  ขั้นตอนการก าหนดค่าพ้ืนฐานหน้า Web page ใหม่ 
 

3)  ที่เมนูบาร์ เลือกเมนู Modify  เลือก Page Properties เพ่ือก าหนดค่าต่างๆ 
ของ Web page และเม้าส์คลิกปุ่ม OK  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.42  ขั้นตอนการเปิดหน้าต่างค าสั่งก าหนดค่าต่าง ๆ ของ Web page ใหม่ 

เม้าส์คลิกปุ่ม Create 

เลือก Page Properties 
 

เลือก Basic Page 

เลือก General 

เลือก HTML 

เลือกเมนู Modify 
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ภาพที่ 4.43  ขั้นตอนการก าหนดค่าต่าง ๆ ของ Web page ใหม ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Title คือ ตั้งชื่อหัวข้อ 

Background image คือ ตั้งค่าพ้ืนหลังเป็นภาพ 

Background คือ ตั้งค่าพ้ืนหลังเป็นสี 
 

Text คือ ตั้งสีตัวอักษร 

เม้าส์คลิกปุ่ม OK 
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4)  เปิดไฟล์เนื้อหาบทความท่ีผ่านการคัดเลือกโดยโปรแกรม Microsoft word และ

ที่เมนูบาร์เลือกเมนู Home  เลือก Copy เพ่ือคัดลอกเนื้อหาเฉพาะตัวอักษรของบทความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.44  ขั้นตอนการคัดลอกเนื้อหาเฉพาะตัวอักษรของบทความ 
 
 
 
 
 
 

เลือกเมนู Home 

 เม้าส์คลิกลากคลุมเนื้อหาที่ต้องการ 

เลือก Copy 
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5)  ที่หน้า Web Page โปรแกรม Macromedia Dreamweaver MX ที่เมนูบาร์

เลือกเมนู Edit  เลือก Paste เพ่ือการน าเอาเนื้อหาบทความ วางบน Web Page พร้อมทั้งจัด
วรรคตอนเนื้อหาบทความใน Web Page ให้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.45  ขั้นตอนการน าเนื้อหาบทความวางบน Web Page 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เลือก Edit 

เลือก Paste 
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6)  เปิดโปรแกรม Adobe Photoshop CS6 ที่เมนูบาร์เลือกเมนู File  เลือก 
Open เพ่ือเปิดไฟล์ภาพ และท าการตกแต่งขนาด สี แสงเงาของภาพที่ใช้ประกอบในเนื้อหาบทความ 
 
 
 
               

ภาพที่ 4.46  สัญลักษณ์โปรแกรม Adobe Photoshop CS6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.47  ขั้นตอนการเปิดไฟล์ภาพ 
 
 
 
 

เลือกเมนู File 

เลือก Open 
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7)  ที่โปรแกรม Adobe Photoshop CS6 เมนูบาร์เลือกเมนู Image  เลือก 

Adjustments  เลือก Brightness/Contrast เพ่ือปรับแต่งความสว่างและความแตกต่างของภาพ 
หรือปรับแต่งโทนแสงสี ความแตกต่าง ขนาดของภาพได้จากค าสั่ง Auto Tone , Auto Contrast , 
Auto Color , Image Size 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.48  ขั้นตอนการปรับแต่งความสว่างและความแตกต่างของภาพ หรือปรับแต่งโทนแสงสี 
         ความแตกต่าง ขนาดของภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก Image 

Auto Tone ปรับโทนแสงสี
ภาพ 
Auto Contrast ปรับความแตกต่างภาพ 

Auto Color ปรับสีภาพ 

Image Size ปรับขนาดภาพ 

เลือก Adjustments เลือก Brightness/Contrast 
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8)  ที่โปรแกรม Adobe Photoshop CS6 ที่ Panels เมนูเลือก Layers   

เลือก   Add a layer style  เลือก Drop Shadow เพ่ือปรับแต่งแสงเงาของภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.49  ขั้นตอนการปรับแต่งแสงเงาของภาพ 
 
 
 
 

เลือก Layers เลือก  Add a layer style เลือก Drop Shadow 



 
62 

 

 

9)  ที่โปรแกรม Adobe Photoshop CS6 ที่เมนูบาร์เลือกเมนู File  เลือก Save 
เพ่ือเป็นการบันทึกไฟล์ภาพที่เสร็จสมบูรณ์แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.50  ขั้นตอนการบันทึกไฟล์ภาพที่เสร็จสมบูรณ์แล้ว 
 
 
 
 
 

เลือกเมนู File เลือก Save 
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10)  หน้า Web page เนื้อหาบทความ ที่ทูลบาร์ด้านบนเม้าส์คลิก เลือก  
Image เพ่ือน ารูปภาพมาวางบนเนื้อหาบทความใน Web Page หรือถ้าต้องการเชื่อมโยงข้อมูลไปหา 

File งานใหม่ ให้เลือก  Browse for File  
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.51  ขั้นตอนการน ารูปภาพมาวางบนเนื้อหาบทความใน Web Page และถ้าต้องการเชื่อมโยง 
                 ข้อมูลไปหา File ใหม ่
 
 
 
 
 
 
 

ทูลบาร์เลือก  Image 

เลือก Browse for File 
ถ้าต้องการเชื่อมโยงข้อมูลไปหา File ใหม่ 
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11)  ที่ทูลบาร์ด้านบนเม้าส์คลิก เลือก  Preview in netscape F12 เป็นการ
จ าลองหน้า Web page เผยแพร่อินเทอร์เน็ตเสมือนจริง เพ่ือตรวจสอบข้อมูล ก่อนจะ Upload หน้า 
Web page ขึ้นยัง Server ของมหาวิทยาลัย เพ่ือเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ตต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.52  ขั้นตอนการจ าลองหน้า Web page เผยแพร่อินเทอร์เน็ตเสมือนจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทูลบาร์เลือก  Preview in netscape F12 
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12)  ที่เมนูบาร์เลือกเมนู File  เลือก Save เพ่ือเป็นการบันทึกงาน Web Page 
ที่เสร็จสมบูรณ์แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.53  ขั้นตอนการบันทึกงาน Web Page ที่เสร็จสมบูรณ์แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกเมนู File  

เลือก Save 
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13)  จาก ล าดับที่ 2 - 12 ของขั้นที่ 2 ออกแบบ Web page เป็นล าดับขั้นตอนการ
ออกแบบจัดท า Web Page เนื้อหาบทความเพียงหนึ่ง Web Page เท่านั้น นั่นหมายถึงในการ
ออกแบบจัดท าเนื้อหา Web Page หน้าใหม่จะต้องใช้ล าดับขั้นตอนที่ 2 – 12 ของขั้นที่ 2 ออกแบบ 
Web Page เหมือนเดิม 
 

 
ภาพที่ 4.54  ตัวอย่าง การออกแบบ Web page จ านวนบทความที่ผ่านการคัดเลือก พร้อมประกาศ 

      รายชื่อผู้ร่วมตอบค าถามท่ีได้รับของที่ระลึก 
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ภาพที่ 4.55  ตัวอย่าง การออกแบบ Web page เนื้อหาค าถามบทความประจ าเดือนที่ออกเผยแพร่ 
        อินเทอร์เน็ต พร้อมกติกาการได้รับของที่ระลึก และก าหนดวันส่งค าตอบ 
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ภาพที่ 4.56  ตัวอย่าง การออกแบบ Web page เนื้อหาค าถามบทความประจ าเดือนที่ออกเผยแพร่ 
       อินเทอร์เน็ต พร้อมกติกาการได้รับของที่ระลึก และก าหนดวันส่งค าตอบ 
 
  ขั้นที่  3  ตรวจสอบพร้อมทดสอบ   เลขานุการด าเนินการตรวจสอบเนื้อหา 
ภาพประกอบบทความ กิจกรรมตอบค าถาม บน Web page จากหน้าจอคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการของ
เจ้าหน้าที่ออกแบบ และให้ค าปรึกษา ให้ค าแนะน า และแก้ไข ให้ตรงตามความต้องการ 
  ท าการทดสอบ Web page บทความ และกิจกรรมตอบค าถามด้วยโปรแกรม 

Macromedia Dreamweaver MX ที่ทูลบาร์ด้านบนเม้าส์คลิก เลือก  Preview in netscape 
F12 หรือกดฟังก์ชั่น F12 ที่แป้นพิมพ์ เป็นการจ าลองหน้า Web page เผยแพร่อินเทอร์เน็ตเสมือน
จริง เพ่ือตรวจสอบข้อมูล ก่อนจะ Upload หน้า Web page ขึ้นยัง Server ของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
เผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ตต่อไป 
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ภาพที่ 4.57  ตัวอย่าง การออกแบบ Web page เนื้อหาบทความท่ีผ่านการคัดเลือก 
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ภาพที่ 4.58  ตัวอย่าง Web page เม้าส์คลิก เลือก  Preview in netscape F12 
 

 
ภาพที่ 4.59  ตัวอย่าง เนื้อหาบทความเสมือนจริงเผยแพร่อินเทอร์เน็ตหลังคลิกเลือกฟังก์ชั่น F12 

ทูลบาร์เลือก  Preview in netscape F12 
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1.7  เผยแพร่บทความทางอินเทอร์เน็ต ประกอบด้วย 1 ขั้นตอน ดังนี้ 
 น า Web page บทความ และ Web page กิจกรรมตอบค าถามที่ออกแบบเรียบร้อย 
สมบูรณ์ตามความต้องการและมีความถูกต้อง จากนั้นท าการ Upload ข้อมูลไปยัง Server ของ
มหาวิทยาลัยที่จัดเตรียมพ้ืนที่ไว้ส าหรับการเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ ตของฝ่าย
บริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง โดยใช้ Application FileZilla ในการ upload 
ข้อมูล  

 

ภาพที่ 4.60  ตัวอย่าง สัญลักษณ์โปรแกรม FileZilla 
 

ขั้นที่  1  น าออกเผยแพร่อินเทอร์เน็ต   ท าการคัดลอกไฟล์ข้อมูล Web page 
บทความ และกิจกรรมตอบค าถาม เพ่ือโอนย้ายข้อมูลไปยัง Server ของมหาวิทยาลัย โดยใช้
โปรแกรม FileZilla เพ่ือเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ต ผ่านทาง Website ของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยท าการเผยแพร่ทุกวันสิ้นเดือน เดือนละอย่างน้อย 5 บทความ 
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ภาพที่ 4.61  ตัวอย่าง หน้าต่างโปรแกรม FileZilla ข้อมูล Upload ไปยัง Server ของมหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 4.62  ตัวอย่าง การเผยแพร่อินเทอร์เน็ตหน้าหลักประชาสัมพันธ์กิจกรรมงานฝ่ายบริการเผยแพร่- 
         ทางไกล 

เลือก 
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ภาพที่ 4.63  ตัวอย่าง การเผยแพร่อินเทอร์เน็ตจ านวนบทความที่ผ่านการคัดเลือก พร้อมประกาศ 

      รายชื่อผู้ร่วมตอบค าถามที่ได้รับของรางวัล 
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ภาพที่ 4.64  ตัวอย่าง การเผยแพร่อินเทอร์เน็ตเนื้อหาบทความที่ผ่านการคัดเลือก 
 

 
ภาพที่ 4.65  ตัวอย่าง การเผยแพร่อินเทอร์เน็ตเนื้อหาค าถามบทความประจ าเดือนที่ออกเผยแพร่ 

      อินเทอร์เน็ต 
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1.8  จ่ายค่าสมนาคุณและจัดส่งของท่ีระลึก  ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 จัดเตรียมเอกสารประกอบด้วย ใบส าคัญรับเงิน ข้อมูลทางธนาคาร และจัดส่งพร้อมของที่
ระลึกทางไปรษณีย์ให้กับผู้ผ่านการคัดเลือก และด าเนินการจ่ายค่าสมนาคุณให้กับบรรณาธิการของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 3 ท่าน ท่านละ 500 บาท ส าหรับค่าสมนาคุณของผู้เขียนบทความที่
ผ่านการคัดเลือก ต้องด าเนินการโอนค่าสมนาคุณให้ทางธนาคารต่างๆ ที่ ตามข้อมูลที่ผู้ผ่านการ
คัดเลือกแจ้งข้อมูล โดยให้ค่าสมนาคุณบทความละ 500 บาท เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้วด าเนินการ
ชดใช้เงินยืมให้กับ กองคลังมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ขั้นที่ 1  เตรียมเอกสารและของที่ระลึก  เลขานุการจัดท าเอกสารแนบ เพ่ือจัดส่ง
พร้อมของที่ระลึกให้กับผู้เขียนบทความร่วมกิจกรรมทุกท่าน ส าหรับผู้ร่วมกิจกรรมตอบค าถามจะต้อง
ตอบค าถามถูกต้องทุกข้อ พร้อมเขียนข้อเสนอแนะการเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ต
ของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง เท่านั้นจึงจะได้รับของที่ระลึก ส าหรับ
ตัวอย่างหนังสือภายนอกเรื่องขอมอบของที่ระลึกแสดง ไว้ที่ภาคผนวก จ 

 

 
ภาพที่ 4.66  ตัวอย่าง ของที่ระลึก (กระเป๋าผ้าอเนกประสงค์) 

 
จัดเตรียมใบส าคัญรับเงินส าหรับบรรณาธิการ 3 ท่าน ส าหรับผู้เขียนบทความที่ผ่าน

การคัดเลือกจะจัดส่งไฟล์ใบส าคัญรับเงินให้ทางอีเมล์ประมาณวันที่ 20 ของทุกเดือน เมื่อได้รับข้อมูล
ธนาคารของผู้เขียนบทความแล้ว จึงด าเนินการโอนเงินค่าสมนาคุณให้ต่อไป  โดยได้แสดงตัวอย่าง
ใบส าคัญรับเงินส าหรับบรรณาธิการ และใบส าคัญรับเงินของผู้เขียนบทความผ่านการคัดเลือก ไว้ที่
ภาคผนวก ฉ 
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ขั้นที่ 2  จ่ายค่าสมนาคุณและจัดส่งของที่ระลึก  จัดส่งของที่ระลึกให้กับผู้เขียน
บทความ และผู้ตอบค าถามถูกต้องตรงตามเกณฑ์ ผ่านทางไปรษณีย์ของมหาวิทยาลัย ส าหรับค่า
บรรณาธิการสามารถจ่ายเป็นเงินสดได้ทันที เนื่องจากเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ส าหรับค่า
สมนาคุณผู้เขียนบทความที่ผ่านการคัดเลือกเผยแพร่อินเทอร์เน็ต ต้องท าการโอนค่าสมนาคุณทาง
เคาน์เตอร์ธนาคารต่างๆ ตามข้อมูลที่ได้รับจากผู้เขียนบทความ โดยได้ค่าสมนาคุณบทความละ 500 บาท 

ขั้นที่ 3  การชดใช้เงินยืม  เลขานุการรวบรวมเอกสารส าคัญ การรับ การจ่ายเงิน 
ได้แก่ ใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ของผู้เขียนบทความ เอกสารค่าธรรมเนียมการ
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ประกาศมหาวิทยาลัยว่าด้วยการจ่ายค่าสมนาคุณ ประกาศแต่งตั้งคณะ
บรรณาธิการ ประกาศผลบทความผ่านการคัดเลือก และสัญญายืมเงิน ส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ประกอบการชดใช้เงินยืมกับกองคลังมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยได้แสดงตัวอย่าง เอกสาร
ชดใช้เงินยืมกองคลังมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในแต่ละรอบการเผยแพร่บทความทาง
อินเทอร์เน็ต ไว้ที่ภาคผนวก ฉ 
 

1.9  ประเมินผล ประกอบด้วย 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
 บันทึกจ านวนผู้เข้าชม Web page การเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะของฝ่ายบริการเผยแพร่
ทางไกล และบันทึกข้อมูลแบบส ารวจความคิดเห็นออนไลน์ โดยสรุปจ านวนผู้เข้าชมในทุกวันสิ้นเดือน 
และจัดเก็บใส่แฟ้มสถิติผู้เข้าชม Web page  

ขั้นที่ 1  ปริ้นหน้าแรก Web page  ทุกวันสิ้นเดือนของทุกเดือน เลขานุการ
ด าเนินการ ปริ้น Web page หน้าแรกของการเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ต ของฝ่าย
บริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง (สาระน่ารู้) เพ่ือบันทึกจ านวนผู้เข้าชม จัดเก็บใส่
แฟ้มเอกสารสถิติผู้เข้าชม Web page 
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ภาพที่ 4.67  ตัวอย่าง Web page การเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล 
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ภาพที่ 4.68  ตัวอย่าง จ านวนผู้เข้าชม Web page การเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะของฝ่ายบริการ 
       เผยแพร่ทางไกล 

 
ขั้นที่  2  ปริ้นแบบส ารวจออนไลน์  ทุกวันสิ้นเดือนของทุกเดือน เลขานุการ

ด าเนินการ ปริ้น ข้อมูลแบบส ารวจความคิดออนไลน์ ซึ่งมีข้อมูล ดังนี้ 1.เพศ 2.อาชีพ 3.สถานะภาพ 
4.การเข้าอ่าน 5.ความพึงพอใจในการอ่านบทความ 6.สาระในรายการสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
จัดเก็บใส่แฟ้มเอกสารสถิติผู้เข้าชม Web page  
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ภาพที่ 4.69  ตัวอย่าง Web page ผลแบบส ารวจความคิดเห็นบทความเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต 
 



 

 

บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

 
 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขข้อเสนอแนะในการพัฒนางานการเผยแพร่บทความ          
เชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ต ของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช ดังนี้ 
 
5.1  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 ปัญหาอุปสรรคท่ีพบ และแนวทางแก้ไขในแต่ละข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1.1  ประชาสัมพันธ์เชิญชวนส่งบทความเผยแพร่ทางอินเตอร์เน็ต 
ปัญหาอุปสรรค  Web page ประชาสัมพันธ์เชิญชวนส่งบทความ ในหน้าของ Web site 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เข้าถึงเนื้อหายาก 
แนวทางแก้ไข   หน้า Home page มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ควรมี Banner 

ประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้ส่งบทความ หรือเพ่ิมช่องทางเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ โดยการน า  Banner 
เชิญชวนส่งบทความ เผยแพร่ช่องทาง Facebook  Twitter  Line  E-mail  Instagram โดยมีการน า
เผยแพร่ทุกต้นเดือนของทุกเดือน 

5.1.2  รับ ตรวจสอบ รวบรวม 
ปัญหาอุปสรรค ผู้เขียนบทความส่งเข้าร่วมกิจกรรม และผู้ร่วมตอบค าถาม ส่งข้อมูลไม่ครบ

ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
แนวทางแก้ไข  อีเมล์ หรือโทรศัพท์ ติดต่อผู้เขียนบทความส่งเข้าร่วมกิจกรรม หรือผู้ร่วม 

ตอบค าถาม เพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม โดยให้ส่งข้อมูลกลับทางอีเมล์ : rang0072007@hotmail.com 
5.1.3  สรุปผลคะแนนการพิจารณาคัดเลือก 
ปัญหาอุปสรรค จ านวนบทความที่ผ่านการคัดเลือกบางเดือนมีไม่ถึง 5 เรื่อง ซึ่งตามแผนงาน

การเผยแพร่บทความทางอินเทอร์เน็ตอย่างน้อยต้องน าออกเผยแพร่เดือนละ 5 เรื่อง 
แนวทางแก้ไข น าบทความที่ได้จากการเรียบเรียงเนื้อหาจากบทรายการวิทยุกระจายเสียง

ของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล มาน าออกเผยแพร่เพ่ิมเติม เพื่อให้ได้จ านวนบทความที่ออกเผยแพร่
อย่างน้อยเดือนละ 5 เรื่อง ตามแผนงาน คือ ปีละ 60 เรื่อง 
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5.1.4  ออกแบบ Web page 
ปัญหาอุปสรรค  รูปแบบในการออกแบบที่ต้องสวยงาม น่าสนใจ ถูกต้องตามการออกแบบ 

Web page 
แนวทางแก้ไข  เจ้าหน้าที่ออกแบบ Web page บทความ ศึกษาหาความรู้ และเพ่ิมเติม

ทักษะในการออกแบบและการใช้โปรแกรมเฉพาะที่ส าคัญ เพ่ือให้  Web page มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้นต่อไป 

5.1.5  เผยแพร่บทความทางอินเทอร์เน็ต 
ปัญหาอุปสรรค  Web page เนื้อหาบทความที่เผยแพร่ทาง Web site ของมหาวิทยาลัย 

สุโขทัยธรรมาธิราช เข้าถึงเนื้อหาได้ยาก 
แนวทางแก้ไข  ควรมี Banner ประชาสัมพันธ์ การเข้าถึงเนื้อหา Web page บทความ อยู่

ด้านหน้า Home page ใน Web site ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช หรือควรเพ่ิมช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์ โดยน า Banner เนื้อหาบทความเผยแพร่ช่องทางอ่ืน ๆ เช่น Facebook  Twitter  
Line  Instagram เป็นต้น 

5.1.6  จ่ายค่าสมนาคุณและจัดส่งของท่ีระลึก 
ปัญหาอุปสรรค  ผู้เขียนบทความที่ได้รับค่าสมนาคุณ ค่าเขียนบทความจ านวน 500 บาท  

ส่งเอกสารส าคัญล่าช้า คือ ใบส าคัญรับเงิน  ส าเนาบัตรประชาชน ข้อมูลธนาคาร 
แนวทางแก้ไข  อีเมล์ หรือ โทรศัพท์ เพ่ือขอให้ส่งกลับข้อมูลเอกสารส าคัญโดยด่วน 
5.1.7  ประเมินผล 
ปัญหาอุปสรรค  จ านวนผู้เข้าชม Web page เนื้อหาบทความในบางเดือนน้อยลง อาจเกิด

จากการเข้าถึง Web page ของเนื้อหายาก และจ านวนผู้ตอบปัญหามีจ านวนน้อยลง อาจเกิดจาก
ของที่ระลึกไม่น่าสนใจ 

แนวทางแก้ ไข   ควรมี  Banner เกี่ยวกับ  Web page เนื้ อหาบทความเผยแพร่ทาง
อินเทอร์เน็ต ประชาสัมพันธ์ อยู่บริเวณหน้า Home page ใน Web site ของมหาวิทยาลัยสุโขทัย-
ธรรมาธิราช หรือเพ่ิมช่องทางการประชาสัมพันธ์ โดยน า Banner เนื้อหาบทความและกิจกรรมตอบ
ค าถามเผยแพร่ทางทางช่องทางอ่ืน ๆ เช่น Facebook  Twitter  Line  Instagram เป็นต้น และควร
มีการเปลี่ยนของรางวัล หรือของที่ระลึก เพ่ือจูงใจผู้ร่วมกิจกรรม 
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สรุปโดยภาพรวมปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข ดังนี้ 
ปัญหาอุปสรรค 
1. การเข้าถึงเนื้อหา Web page ประชาสัมพันธ์เชิญชวนส่งบทความ และWeb page 

เนื้อหาบทความที่เผยแพร่ เข้าถึงเนื้อหายาก อาจท าให้จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมหรือผู้เข้าชม Web 
page เนื้อหาบทความไม่มากเท่าที่ควร 

2. ผู้เขียนบทความส่งเข้าร่วมกิจกรรม และผู้ร่วมตอบค าถาม ส่งข้อมูลไม่ครบตามหลักเกณฑ์
ที่ก าหนด และผู้เขียนบทความผ่านการคัดเลือกที่ได้รับค่าสมนาคุณ จ านวน 500 บาท ส่งเอกสาร
ส าคัญล่าช้า คือ ใบส าคัญรับเงิน  ส าเนาบัตรประชาชน ข้อมูลธนาคาร 

3. จ านวนบทความที่ผ่านการคัดเลือกบางเดือนไม่ถึง 5 เรื่อง ซึ่งตามแผนงานการเผยแพร่
บทความทางอินเทอร์เน็ตอย่างน้อยต้องน าออกเผยแพร่เดือนละ 5 เรื่อง 

4. รูปแบบในการออกแบบที่ต้องสวยงาม น่าสนใจ ถูกต้องตามการออกแบบ Web page 
 
แนวทางแก้ไข 
1. ควรมี Banner ประชาสัมพันธ์ การเข้าถึงเนื้อหา Web page บทความ อยู่ด้านหน้า 

Home page ใน  Web site ของมหาวิทยาลั ยสุ โขทั ยธรรมาธิ ราช  หรือ เพ่ิ มช่ อ งท างการ
ประชาสัมพันธ์ โดยน า Banner เนื้อหาบทความเผยแพร่ช่องทางอ่ืน ๆ เช่น  Facebook  Twitter  
Line  Instagram เป็นต้น และควรมีการเปลี่ยนของรางวัล หรือของที่ระลึก เพ่ือจูงใจผู้ร่วมกิจกรรม 
เพ่ิมยอดจ านวนผู้เข้าชมมากข้ึน 

2. อีเมล์ หรือโทรศัพท์ ติดต่อผู้เขียนบทความส่งเข้าร่วมกิจกรรม ผู้ร่วมตอบค าถาม หรือ
ผู้เขียนบทความผ่านการคัดเลือกที่ได้รับค่าสมนาคุณ เพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม หรือเอกสารส าคัญ โดยให้ส่ง
ข้อมูลกลับทางอีเมล์ : rang0072007@hotmail.com 

3. น าบทความที่ได้จากการเรียบเรียงเนื้อหาจากบทรายการวิทยุกระจายเสียงของฝ่ายบริการ
เผยแพร่ทางไกล น ามาออกเผยแพร่เพ่ิมเติม เพ่ือให้ได้ครบตามจ านวนบทความที่ออกเผยแพร่อย่าง
น้อยเดือนละ 5 เรื่อง ตามแผนงาน คือ ปีละ 60 เรื่อง 

4. เจ้าหน้าที่ออกแบบ Web page บทความ ศึกษาหาความรู้ และเพ่ิมเติมทักษะในการ
ออกแบบและการใช้โปรแกรมเฉพาะที่ส าคัญ เพ่ือให้ Web page มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นต่อไป 

  



บรรณานุกรม 
 
ธิดา โมสิกรัตน์. (2548). การเขียนผลงานวิชาการและบทความ. กรุงเทพฯ: ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ภาพพิมพ์. 
 
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554. (2556). พิมพ์ครั้งที่ 1 กรุงเทพมหานคร:  
 ศิริวัฒนาอินเตอร์พริ้นท์. 
 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. (ม.ป.ป.). ความเป็นมา มสธ.. สืบค้นเมื่อ 10 ตุลาคม 2561.  

จาก  http://www.stou.ac.th/Home/aboutstou/history.html   
 
มูลนิธิวิกมิีเดีย. (ม.ป.ป.). วิพีเดีย สารานุกรมเสรี. สืบค้นจากเมื่อ 4-5 กุมภาพันธ์ 2562.  

จาก https://th.wikipedia.org/wiki/   
 
สถาบันพระปกเกล้า. (ม.ป.ป.). ฐานข้อมูลการเมืองการปกครองสถาบันพระปกเกล้า. สืบค้นเมื่อ  

9 มีนาคม 2562. จาก http://wiki.kpi.ac.th/index.php?title=การมีส่วนร่วม. 
 
ส านักการศึกษาต่อเนื่อง. (2561). รายงานการประเมินตนเอง ประจ าปีการศึกษา 2560  

(กันยายน 2560 – สิงหาคม 2561). นนทบุรี: ส านักการศึกษาต่อเนื่อง  
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 

 
ส านักงานราชบัณฑิตยสภา. (ม.ป.ป.). พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554. สืบค้นเมื่อ 
 2 กุมภาพันธ์ 2562. จาก http://www.royin.go.th/dictionary/index.php  
 
สุมาลี  สังข์ศรี. (2553). การเขียนผลงานวิชาการและบทความ. กรุงเทพฯ:โรงพิมพ์ ภาพพิมพ์. 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
ตัวอย่าง ระเบียบ ประกาศ และค าส่ังแต่งตั้งคณะบรรณาธิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
87 

  

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ โครงการที่เกี่ยวข้อง 
ในอดีตการเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษา

ต่อเนื่องนั้นได้จากการน าบทสมบูรณ์รายการวิทยุกระจายเสียงของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกลที่
ออกอากาศทางวิทยุกระจายเสียงของกรมประชาสัมพันธ์ย้อนหลังปีละประมาณ 45 เรื่อง น ามาเรียบ
เรียงเนื้อหาจากบทสมบูรณ์วิทยุกระจายเสียงให้เป็นเนื้อหาบทความ เพ่ือเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต แต่
จะเป็นเนื้อหาย้อนหลังประมาณ 3 – 4 ปี ก่อนที่น าออกเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต จากนั้นได้มีแนวคิด
ในการเปิดโอกาสให้ผู้สนใจทั่วไปทั้งที่เป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย สุโขทัยธรรมาธิราช หรือ
บุคคลภายนอก สามารถส่งบทความเพ่ือเข้ารับการคัดเลือกเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ตได้ โดยทุกต้น
เดือนจะมีการประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้ผู้สนในร่วมกันส่งบทความเชิงปกิณกะเพ่ือเผยแพร่ทาง
อินเทอร์เน็ต และจะสรุปจ านวนผู้ส่งบทความทุกสิ้นเดือน เพ่ือส่งให้บรรณาธิการจ านวน 3 ท่าน ได้
อ่านพิจารณาคัดเลือก เพ่ือน าออกเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ตของเดือนถัดไป อย่างน้อยเดือนละ 5 เรื่อง 
ปีละอย่างน้อย 60 เรื่อง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ 1. เผยแพร่ข้อมูลที่เป็นสาระบันเทิง 2. เปิดโอกาสให้
นักเขียนหน้าใหม่ได้มีช่องทางในการแสดงความสามารถในการเขียนบทความ 3. เป็นการให้บริการ
ทางวิชาการแก่สังคมของ มสธ. จนกระทั่งปี 2549 ได้มีการก าหนดระเบียบ และประกาศว่าด้วยการ
เผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์ เน็ตขึ้น ตามที่อธิการบดีโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการนโยบายการเงินและทรัพย์สิน ในการประชุมครั้งที่ 7/2549  เมื่อวันที่ 20 มิถุนายน 
2549  ดังนี้ 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชว่าด้วย  ค่าสมนาคุณในการจัดท าบทความเชิง
ปกิณกะเพ่ือเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต พ.ศ. 2549 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง  หลักเกณฑ์การเผยแพร่บทความเชิง
ปกิณกะ และอัตราค่าสมนาคุณคณะบรรณาธิการและผู้เขียนบทความเชิงปกิณกะเผยแพร่ทาง
อินเทอร์เน็ต 

3. ค าสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง แต่งตั้งคณะบรรณาธิการพิจารณาบทความ
เชิงปกิณกะเพ่ือเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต (วาระละ 2 ปี) 
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ตัวอย่าง ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชว่าด้วย   
ค่าสมนาคุณในการจัดท าบทความเชิงปกิณกะเพ่ือเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต พ.ศ. 2549 
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ตัวอย่าง ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง  หลักเกณฑ์การเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะ
และอัตราค่าสมนาคุณคณะบรรณาธิการและผู้เขียนบทความเชิงปกิณกะเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต 
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ตัวอย่าง ค าสั่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ที่  ๓๔๘๙/๒๕๕๗ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะบรรณาธิการพิจารณาบทความเชิงปกิณกะเพ่ือเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต  
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ตัวอย่าง บันทึกข้อความถึงบรรณาธิการเพื่อพิจารณาคัดเลือกบทความเชิงปกิณกะ 

       และบันทึกข้อความถึงบรรณาธิการเพื่อคัดเลือกผู้ตอบค าถามบทความ 
       เชิงปกิณกะ 
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ตัวอย่าง บันทึกข้อความถึงบรรณาธิการเพื่อคัดเลือกผู้ตอบค าถามบทความเชิงปกิณกะ 
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ตัวอย่าง ประกาศคณะบรรณาธิการผลการพิจารณาคัดเลือกบทความ 
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ตัวอย่าง ประกาศคณะบรรณาธิการผลการพิจารณาคัดเลือกบทความ 
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ตัวอย่าง แบบสัญญายืมเงินงบประมาณแผ่นดิน 
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ตัวอย่าง แบบสัญญายืมเงินงบประมาณแผ่นดิน (ด้านหน้า) 
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ตัวอย่าง แบบสัญญายืมเงินงบประมาณแผ่นดิน (ด้านหลัง) 
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                   และผู้ร่วมตอบค าถามบทความเชิงปกิณกะเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต 
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ตัวอย่าง หนังสือภายนอกเรื่องมอบของที่ระลึกให้กับผู้ร่วมส่งบทความเชิงปกิณกะเผยแพร่ 
        ทางอินเทอร์เน็ต 
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ตัวอย่าง หนังสือภายนอกเรื่องมอบของที่ระลึกให้กับผู้ร่วมตอบค าถามบทความเชิงปกิณกะเผยแพร่ 
   ทางอินเทอร์เน็ต 
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ตัวอย่าง เอกสารชดใช้เงินยืมกองคลังมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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ตัวอย่าง  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์การเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะ  
   และอัตราค่าสมนาคุณคณะบรรณาธิการและผู้เขียนบทความเชิงปกิณกะ 
   เผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต 
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ตัวอย่าง  ค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่องแต่งตั้งคณะบรรณาธิการพิจารณาบทความเชิงปกิณกะ 
          เพ่ือเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต 
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ตัวอย่าง  ประกาศคณะบรรณาธิการพิจารณาบทความเชิงปกิณกะเพ่ือเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต 
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ตัวอย่าง  ใบส าคัญรับเงินส าหรับบรรณาธิการคัดเลือกบทความเชิงปกิณกะ 
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ตัวอย่าง  ใบส าคัญรับเงินส าหรับผู้เขียนบทความเชิงปกิณกะที่ผ่านการพิจารณาคัดเลือก 
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ตัวอย่าง  ส าเนาบัตรประชาชน 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ช 
ตัวอย่าง หน้า Web page ประชาสัมพันธ์เชิญชวนส่งบทความเชิงปกิณกะ 

          เผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต 
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ภาคผนวก ซ 
ตัวอย่าง หน้า Web page ช่องทางการเผยแพร่บทความเชิงปกิณกะทางอินเทอร์เน็ต 

   และกิจกรรมตอบค าถาม 
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สแกน QR Code 
บทความออกเผยแพร่อินเทอร์เน็ต 

หน้า Web Page ประชาสัมพันธ์กิจกรรมฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล เผยแพร่ผ่านสื่ออินเทอร์เน็ต 
เลือก สาระน่ารู้ 
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ตัวอย่าง หน้า Web page แบบส ารวจความคิดเห็นบทความเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต  

   และจ านวนยอดผู้เข้าชม 
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ประวัติผู้เขียน
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ประวัติผู้เขียน 

 
ประวัติส่วนตัว 

1. ช่ือ   นายชัยณรงค์  นพศิริ 
2. เลขประจ าตัวประชาชน   3 2304 00236 616 
3. เกิดวันที่  1  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2510   อาย ุ  51  ปี  
4. วุฒิการศึกษาสูงสุด   ครุศาสตรบัณฑิต    จาก   มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร   
5. สถานที่ท างานในปัจจุบัน   ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล     

   กอง  ส านักการศึกษาต่อเนื่อง กรม  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
             ต าบล     บางพูด  อ าเภอ    ปากเกร็ด 
             จังหวัด   นนทบุรี  รหัสไปรษณีย ์11120   โทร. 0 2504 7711-2 
              E-mail :  Chainarong.nop@stou.ac.th  

6. ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี  137/102  หมู่บ้านบดินทรรักษา 3  ซอยคู้บอน 27 แยก 21  
      ต าบล  ท่าแร้ง   อ าเภอ  บางเขน   จังหวัด  กรุงเทพฯ   รหัสไปรษณีย์  10220    

   โทร.  0 2 962 3133 
7. ท่ีอยู่ท่ีติดต่อสะดวกที่สุด 

            - ส านักการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โทร. 0 2504 7711-2                                                                            
            - มือถือ  08 9061 4136 
 
ประวัติการท างาน 

1. เริ่มรับราชการ เมื่อวันที่  22  เดือน กรกฎาคม   พ.ศ.  2534 
    ต าแหน่ง  นายช่างอิเล็กทรอนิกส์  ระดับ 2   สังกัด  ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล  
    ส านักการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
2. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ   
    สังกัด  ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล ส านักการศึกษาต่อเนื่อง   
    มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 
 
 

mailto:Chainarong.nop@stou.ac.th


 
141 

 

141 

 
 

ผลงานวิจัย และประสบการณ์ 
1. งานวิจัยเรื่อง การสังเคราะห์บทความเชิงปกิณกะเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต  
    ของฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล  ส านักการศึกษาต่อเนื่อง (เป็นผู้วิจัย 2559) 
2. เป็นผู้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ Km สศต. ประเด็นความรู้ เรื่อง“QR Code และ Short URL       
   เพ่ือการบริหารจัดการ สศต.” (Km สศต.ปี 2561) 
3. โครงการสานสัมพันธ์เครือข่ายชุมชนเพื่อการท่องเที่ยวที่ยั่งยืน  
   (เป็นผู้ร่วมคณะผู้จัดท า 2547) 
 

ความสามารถอ่ืนๆ 
1. ออกแบบจัดท าเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์กิจกรรมฝ่ายฯ เผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต 
    โดยใชโ้ปรแกรม Macromedia Dreamweaver  Adobe Photoshop ได้ 
2. ออกแบบจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ เช่น แบบส ารวจ แบบสอบถาม แบบประเมิน  
    โดยใช้ Application Google form ได้ 
3. ออกแบบจัดท า QR Code และ Short URL เพ่ือสแกน หรือลิงค์เชื่อมต่อข้อมูล 
    ออนไลน์ได้ 
4. นักกีฬา ประเภทฟุตบอลชาย เป็นตัวแทนบุคลากร มสธ. ร่วมแข่งขันกีฬาบุคลากร 
    ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2530 จนถึงปัจจุบัน 
 


