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  คู่มอืปฏบิตังิานการบนัทกึฐานขอ้มูลข่าวจงัหวดัชายแดนภาคใต้เล่มนี้   รวบรวมขอ้มูล
เกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง ลกัษณะงานที่ปฏิบตัิ  โครงสร้างการ
บรหิารจดัการ หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิาน วธิกีารปฏบิตังิาน   เงือ่นไข/ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/ 
สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบตัิงาน แนวคิดและงานวิจยัที่เกี่ยวข้อง กิจกรรม/แผนปฏิบตัิงาน 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน วธิกีารเขา้สู่ระบบการท างานฐานขอ้มลู วธิกีารท างานกบัฐานขอ้มลู ซึ่ง
ประกอบดว้ย ก าหนดขอ้มลูพืน้ฐาน เนื้อหาข่าว ผูดู้แลระบบ และ Logout รวมทัง้วธิกีารตดิตาม
และประเมินผลการปฏิบตัิงาน จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ปญัหา
อุปสรรคในการปฏบิตังิาน แนวทางแก้ไขและพฒันา และขอ้เสนอแนะในการปฏบิตังิาน ส าหรบั
ในส่วนทา้ยของคู่มอื เป็นสรปุ บรรณานุกรม ภาคผนวก และประวตัผิูเ้ขยีน 
 คู่มอืปฏบิตังิานการบนัทกึฐานขอ้มลูข่าวจงัหวดัชายแดนภาคใต้เล่มนี้ จดัท าขึน้เพื่อใช้
ส าหรบัเป็นแนวทางในการปฏบิตังิานให้กบับรรณารกัษ์และผู้ปฏบิตัิงานห้องสมุด  ตลอดจน
สามารถใชเ้ป็นคู่มอืในการฝึกงานใหก้บันกัศกึษาสาขาบรรณารกัษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร ์
สาขาการจดัการสารสนเทศ รวมทัง้เป็นคู่มอืในการรวบรวมข่าว บทความ ความเคลื่อนไหว 
เหตุการณ์ต่าง ๆ ตลอดจนเรือ่งราวทีเ่กดิขึน้ใน 5 จงัหวดัชายแดนภาคใต้อยา่งเป็นระบบ  
    ในโอกาสน้ีผู้เขยีนขอขอบคุณ คุณสมบูรณ์ ห่านรตันสกุล หวัหน้าฝ่ายหอสมุดจอห์น 
เอฟ เคนเนดี้ คุณรวีวรรณ ข าพล บรรณารักษ์ช านาญการพิเศษ คุณอัญชลี กล ่ าเพ็ชร 
บรรณารกัษ์ช านาญการพิเศษ คุณจุฑารตัน์ ปานผดุง บรรณารกัษ์ช านาญการ ที่กรุณาให้
ขอ้แนะน าในการท าคู่มอืฉบบัน้ี และช่วยตรวจทานแกไ้ขตน้ฉบบัจนส าเรจ็ลุล่วงดว้ยด ี 
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สำรบญัภำพประกอบ 
 
ภำพประกอบ                    หน้ำ 
บทท่ี 2  บทบาทหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
ภาพที ่2.1 โครงสรา้งองคก์ร   8 
ภาพที ่2.2 โครงสรา้งการบรหิาร   9 
ภาพที ่2.3 โครงสรา้งการปฏบิตังิาน 10 
บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบติังานการบนัทึกฐานข้อมลูข่าวจงัหวดัชายแดนภาคใต้  
ภาพที ่4.1 ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 14 
ภาพที ่4.2 หน้าจอหลกัของหอสมดุจอหน์ เอฟ เคนเนดี ้                                                  16 
ภาพที ่4.3 หน้าจอฐานขอ้มลูขา่วจงัหวดัชายแดนภาคใต้                                                  16 
ภาพที ่4.4 เมนู Administrator                                                                                 17 
ภาพที ่4.5 การป้อนรายละเอยีดของผูด้แูลระบบ 17 
ภาพที ่4.6 หน้าจอและองคป์ระกอบพืน้ฐานในการท างาน 18 
ภาพที ่4.7 เมนูแหล่งข่าวหลกั                                                                                 18 
ภาพที ่4.8 การเขา้สู่หน้าจอการแกไ้ขแหล่งขา่วหลกั                                                       22 
ภาพที ่4.9 การแกไ้ขแหล่งขา่วหลกั                                                                         22 
ภาพที ่4.10 ระบบแสดงผลการแกไ้ขแหล่งขา่วหลกั                                                       23 
ภาพที ่4.11 การเขา้สู่หน้าจอเพิม่แหล่งขา่วหลกั                                                          23 
ภาพที ่4.12 การเพิม่แหล่งข่าวหลกั                                                                         24 
ภาพที ่4.13 ระบบแสดงผลการเพิม่แหล่งขา่วหลกั                                                       24 
ภาพที ่4.14 การลบแหล่งข่าวหลกั                                                                           25 
ภาพที ่4.15 ระบบแสดงผลการลบรายการแหล่งขา่วหลกั                                                             25 
ภาพที ่4.16 เมนูคอลมัน์ขา่ว                                                                                  26 
ภาพที ่4.17 การเขา้สู่หน้าจอการแกไ้ขแหล่งข่าวรอง                                                    26 
ภาพที ่4.18 การแกไ้ขแหล่งขา่วรอง                                                                        27 
ภาพที ่4.19 ระบบแสดงผลการแกไ้ขแหล่งขา่วรอง                                                    27 
ภาพที ่4.20 การเขา้สู่หน้าจอเพิม่แหล่งขา่วรอง                                                           28 
ภาพที ่4.21 การเพิม่แหล่งข่าวรอง                                                                          28 
ภาพที ่4.22 ระบบแสดงผลการเพิม่แหล่งขา่วรอง                                                      28 
ภาพที ่4.23 การลบแหล่งข่าวรอง                                                                            29 
ภาพที ่4.24 ระบบแสดงผลการลบแหล่งข่าวรอง                                                                    29 
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ภำพประกอบ                    หน้ำ 
บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบติังานการบนัทึกฐานข้อมลูข่าวจงัหวดัชายแดนภาคใต้ (ต่อ) 
ภาพที ่4.25 เมนูคนเขยีนข่าว                                                                                30 
ภาพที ่4.26 การเขา้สู่หน้าจอการแกไ้ขชื่อผูเ้ขยีนข่าว                                                    30 
ภาพที ่4.27 การแกไ้ขชื่อผูเ้ขยีนขา่ว                                                                        31 
ภาพที ่4.28 ระบบแสดงผลการแกไ้ขชื่อผูเ้ขยีนขา่ว                               31 
ภาพที ่4.29 การเขา้สู่หน้าจอเพิม่ชื่อผูเ้ขยีนขา่ว                                                          32 
ภาพที ่4.30 การเพิม่ชื่อผูเ้ขยีนข่าว                                                                          32 
ภาพที ่4.31 ระบบแสดงผลการเพิม่ชื่อผูเ้ขยีนขา่ว                                                            32 
ภาพที ่4.32 การลบชื่อผูเ้ขยีนขา่ว 33 
ภาพที ่4.33 ระบบแสดงผลการลบชื่อผูเ้ขยีนข่าว 33 
ภาพที ่4.34 เมนูกลุ่มขา่ว  34 
ภาพที ่4.35 การเขา้สู่หน้าจอการแกไ้ขกลุ่มขา่ว 38 
ภาพที ่4.36 การแกไ้ขขอ้มลูในกลุ่มขา่ว 39 
ภาพที ่4.37 ระบบแสดงผลการแกไ้ขชื่อกลุ่มข่าว 39 
ภาพที ่4.38 การเขา้สู่หน้าจอการเพิม่ขอ้มลูในกลุ่มขา่ว 40 
ภาพที ่4.39 การเพิม่ขอ้มลูในกลุ่มข่าว 40 
ภาพที ่4.40 ระบบแสดงผลการเพิม่ขอ้มลูในกลุ่มขา่ว 40 
ภาพที ่4.41 การเขา้สู่หน้าจอการลบกลุ่มข่าว 41 
ภาพที ่4.42 การลบกลุ่มขา่ว 41 
ภาพที ่4.43 ระบบแสดงผลการลบกลุ่มขา่ว 42 
ภาพที ่4.44 เมนูหวัเรือ่ง 43 
ภาพที ่4.45 การเขา้สู่หน้าจอการแกไ้ขหวัเรือ่ง 44 
ภาพที ่4.46 การแกไ้ขหวัเรื่อง 44 
ภาพที ่4.47 ระบบแสดงผลการแกไ้ขหวัเรือ่ง 44 
ภาพที ่4.48 การเขา้สู่หน้าจอการเพิม่หวัเรือ่ง 46 
ภาพที ่4.49 หน้าจอการเพิม่หวัเรือ่ง 46 
ภาพที ่4.50 การเข้าสูห่น้าจอ WINISIS 46 
ภาพที ่4.51 หน้าจอ WINISIS 47 
ภาพที ่4.52 การเขา้สู่หน้าจอการสบืคน้ค าหรอืหวัเรือ่ง 47 
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บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบติังานการบนัทึกฐานข้อมลูข่าวจงัหวดัชายแดนภาคใต้ (ต่อ) 
ภาพที ่4.53 หน้าต่างและช่องส าหรบัพมิพห์าค าหรอืหวัเรือ่งทีต่อ้งการคน้ 47 
ภาพที ่4.54 พมิพห์าค าหรอืหวัเรือ่งทีต่อ้งการคน้ 48 
ภาพที ่4.55 เลอืกค าหรอืหวัเรือ่งทีต่อ้งการ 48 
ภาพที ่4.56 การแสดงรายละเอยีดต่าง ๆ ของค าหรอืหวัเรือ่งทีต่อ้งการ 48 
ภาพที ่4.57 การเพิม่หวัเรือ่ง 49 
ภาพที ่4.58 ระบบแสดงผลการเพิม่หวัเรือ่ง 49 
ภาพที ่4.59 การเขา้สู่หน้าจอการลบหวัเรือ่ง 50 
ภาพที ่4.60 การลบหวัเรือ่ง 50 
ภาพที ่4.61 ระบบแสดงผลการลบหวัเรือ่ง 50 
ภาพที ่4.62 เมนูเพิม่ข่าวใหม ่(1) 51 
ภาพที ่4.63 การคดัลอกชื่อเรือ่ง 52 
ภาพที ่4.64 การวางชื่อเรือ่ง 52 
ภาพที ่4.65 การเลอืกชื่อผูเ้ขยีน 53 
ภาพที ่4.66 ตวัเลอืกชื่อผูเ้ขยีน 53 
ภาพที ่4.67 การเลอืกแหล่งขา่วหลกั 54 
ภาพที ่4.68 ตวัเลอืกแหล่งขา่วหลกั 54 
ภาพที ่4.69 การเลอืกแหล่งขา่วรอง 55 
ภาพที ่4.70 ตวัเลอืกแหล่งขา่วรอง 55 
ภาพที ่4.71 การคดัลอก URL Date 56 
ภาพที ่4.72 การวาง URL Date 56 
ภาพที ่4.73 การคดัลอกเนื้อหา 57 
ภาพที ่4.74 การวางเนื้อหา 57 
ภาพที ่4.75 วธิกีารลบภาพประกอบ 58 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของคู่มือ 
  ตลอดระยะเวลาอนัยาวนานทีผ่่านมาเกดิภาวะสถานการณ์ความรนุแรงและเหตุการณ์  
ความไมส่งบในพืน้ทีจ่งัหวดัชายแดนภาคใต้ ซึง่ส่งผลกระทบต่อภาพลกัษณ์ของจงัหวดัชายแดน
ภาคใตเ้ป็นอยา่งมาก หอสมดุจอหน์ เอฟ เคนเนดี ้ซึง่เป็นหอสมดุกลางของมหาวทิยาลยัสงขลา- 
นครนิทร ์วทิยาเขตปตัตานี ท ำหน้ำทีใ่หบ้รกิำรสำรสนเทศและเทคโนโลยสีำรสนเทศแก่
นกัศกึษา อาจารย ์ขา้ราชการ บุคลากร และบุคคลทัว่ไปทัง้ภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั 
ไดเ้ลง็เหน็ความส าคญัของเหตุการณ์ต่าง ๆ ทีเ่กดิขึน้ จงึไดจ้ดัท าฐานขอ้มลูขา่วจงัหวดัชายแดน
ภาคใตข้ึน้ เพื่อเป็นแหล่งรวบรวมข่าวสารทีเ่กีย่วกบัจงัหวดัชายแดนภาคใต ้ผูใ้ชบ้รกิารสามารถ
ตดิตามขอ้มลูข่าวสารไดต้ลอดเวลา สะดวกและรวดเรว็ 

  คู่มอืปฏบิตัิงำนกำรบนัทกึฐำนข้อมูลข่ำวจงัหวดัชำยแดนภำคใต้ จดัท ำขึ้นเพื่อเป็น
แหล่งขอ้มูลส ำคญั ที่ใช้เป็นคู่มอืในกำรรวบรวมข่ำว บทควำมกำรวเิครำะห์เหตุกำรณ์ต่ำง ๆ  
ควำมเคลื่อนไหว  ตลอดจนเรือ่งรำวทีเ่กดิขึน้ใน 5 จงัหวดัชำยแดนภำคใต้ ประกอบดว้ย จงัหวดั
นรำธวิำส จงัหวดัปตัตำนี จงัหวดัยะลำ จงัหวดัสตูล และจงัหวดัสงขลำ  ในช่วงเวลำที่เกิด
เหตุกำรณ์ควำมรุนแรงตัง้แต่ปี พ.ศ.2545 ถงึปจัจุบนั ครอบคลุมขอ้มลูทุกดำ้น ไดแ้ก่ เศรษฐกจิ 
กำรเมอืง กำรปกครอง กำรศกึษำ สงัคม ศำสนำ อำชญำกรรม ฯลฯ โดยน ำเนื้อหำข่ำวออนไลน์
จำกแหล่งขอ้มลูทีส่ ำคญัคอื เวบ็ไซต์หนังสอืพมิพ์และสถำนีข่ำวต่ำง ๆ ไดแ้ก่ Bangkok Post, 
INN, Manager Daily, MCOT ENGLISH NEWS, MCOT NEWS, Songkhlatoday, ThaiPost, 
The Nation กรุงเทพธุรกจิ ข่ำวสด คณะกรรมกำรอสิระเพื่อควำมสมำนฉันทแ์ห่งชำติ คมชดัลกึ 
ฐำนเศรษฐกจิ เดลนิิวส์ โทรทศัน์ช่อง 11 โทรทศัน์ช่อง 3 โทรทศัน์ช่อง 5 โทรทศัน์ช่อง 7 
โทรทศัน์ช่อง 9 โทรทศัน์ไทยพบีเีอส โทรทศัน์ไอทวี ีไทยโพสต ์ไทยรฐั ไทยแหลมทอง  
แนวหน้ำ บำ้นเมอืง ประชำชำตธิุรกจิ ประชำชำตอิสิลำมออนไลน์ ประชำไท ผูจ้ดักำรรำยวนั 
ผูจ้ดักำรรำยสปัดำห์ ผูจ้ดักำร พมิพไ์ทย-ซงิหว่ำ พมิพไ์ทย โพสต์ทูเดย ์ โฟกสัภำคใต้ มตชิน 
ศูนยข์่ำวอำมำน ศูนยข์่ำวอศิรำ สมำคมนักข่ำวหนังสอืพมิพแ์ห่งประเทศไทย สถำบนัข่ำวอศิรำ 
สมำคมนักข่ำวหนังสอืพมิพ์แห่งประเทศไทย  สถำบนัอศิรำ สมำคมหนังสอืพมิพภ์ำคใต้แห่ง
ประเทศไทย สมหิลำไทม ์สยำมธุรกจิ สยำมรฐั เสรรีำยวนั เสยีงใต้ เอม็เวบ็นิวส์ และ ไฮไลน์
กำรเมอืง เพื่อให้สำมำรถสบืค้นได้อย่ำงแพร่หลำยและกว้ำงขวำง ซึ่งจะเป็นข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ต่อนักวจิยั นักวชิำกำรและผูใ้ชท้ัว่ไป ในกำรวเิครำะหส์ถำนกำรณ์ เพื่อหำขอ้สรุปใน
กำรแกไ้ขปญัหำของรฐับำลในระดบัชำตต่ิอไป (สุทศิา จรยีานุวฒัน์ และธรีวฒัน์ หงัสพฤกษ์,  
2550 : 34)  
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วตัถปุระสงค ์
1.  เพื่อเป็นคู่มอืในกำรปฏบิตังิำนใหก้บับรรณำรกัษ์ ผูป้ฏบิตังิำนหอ้งสมดุ  

และนกัศกึษำฝึกงำนสำขำบรรณำรกัษศำสตรแ์ละสำรสนเทศศำสตร ์สำขำกำรจดักำรสำรสนเทศ 
    2.  เพื่อเป็นคู่มอืในกำรรวบรวมข่ำว บทควำม ควำมเคลื่อนไหว เหตุกำรณ์ต่ำง ๆ 
ตลอดจนเรือ่งรำวทีเ่กดิขึน้ใน 5 จงัหวดัชำยแดนภำคใต้อยำ่งเป็นระบบ 
 
ขอบเขตและเน้ือหำ 
  คู่มอืปฏบิตังิำนกำรบนัทกึฐำนขอ้มลูขำ่วจงัหวดัชำยแดนภำคใตเ้ล่มนี้ กล่ำวถงึกจิกรรม/
แผนปฏบิตังิำน ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน วธิกีำรเขำ้สู่ระบบกำรท ำงำนฐำนขอ้มลู และวธิกีำร
ท ำงำนกบัฐำนขอ้มลู ประกอบดว้ย ก าหนดขอ้มลูพืน้ฐาน เนื้อหาขา่ว ผูด้แูลระบบ และ Logout 
รวมทัง้วธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิาน จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรม 
ในการปฏบิตังิาน ปญัหำอุปสรรคในกำรปฏบิตังิำน แนวทำงแกไ้ขและพฒันำ และขอ้เสนอแนะ
ในกำรปฏบิตังิำน ส ำหรบัในส่วนทำ้ยของคู่มอื เป็นสรปุ บรรณำนุกรม ภำคผนวก และประวตัิ
ผูเ้ขยีน 
   
นิยำมศพัทเ์ฉพำะ/ค ำจ ำกดัควำม 
    จงัหวดัชำยแดนภำคใต้ หมำยถงึ จงัหวดันรำธวิำส จงัหวดัปตัตำนี จงัหวดัยะลำ  
จงัหวดัสตูล และจงัหวดัสงขลำ  
   ขำ่วออนไลน์ หมำยถงึ ขำ่วทีป่รำกฏในเวบ็ไซตห์นงัสอืพมิพแ์ละสถำนีขำ่วต่ำง ๆ 
   ชื่อผูแ้ต่ง หมำยถงึ ชื่อผูเ้ขยีนขำ่วหรอืบทควำม 
  แหล่งขำ่วหลกั หมำยถงึ ชื่อและทีอ่ยูข่องเวบ็ไซตท์ีเ่ผยแพรข่ำ่ว 
  แหล่งขำ่วรอง หมำยถงึ ชื่อคอลมัน์หรอืหมวดหมูข่องข่ำว 
  URL Date หมายถงึ ทีอ่ยูข่องเวบ็เพจขำ่วหน้ำทีต่อ้งกำร  
  ค ำส ำคญั (Keyword) หมำยถงึ ค ำหรอืกลุ่มค ำทีเ่ป็นประเดน็หลกัของเรือ่ง 
  วนัทีเ่ผยแพร ่หมำยถงึ วนัทีม่กีำรเผยแพร่ขำ่ว 
  วนัทีบ่นัทกึขอ้มลู หมำยถงึ วนัทีม่กีำรน ำขำ่วมำบนัทกึลงในฐำนขอ้มลู 
  หวัเรือ่ง หมำยถงึ ค ำหรอืวล ีหรอืชื่อเฉพำะต่ำง ๆ ทีก่ ำหนดขึน้เพื่อใชแ้ทนเนื้อเรือ่ง  
ซึง่ตรงกบัเนื้อหำส่วนใหญ่ 
  รปูภำพ หมำยถงึ รปูภำพประกอบข่ำวและค ำบรรยำยภำพ 
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ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รบั 
   คู่มอืปฏบิตังิานการบนัทกึฐานขอ้มลูขา่วจงัหวดัชายแดนภาคใตฉ้บบัน้ี ใชส้ าหรบั 
เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานใหก้บับรรณารกัษ์และผูป้ฏบิตังิานหอ้งสมดุ ตลอดจนสามารถ 
ใชเ้ป็นคู่มอืในการฝึกงานใหก้บันกัศกึษาสาขาบรรณารกัษศาสตร์และสำรสนเทศศำสตร ์ 
และสำขำกำรจดักำรสำรสนเทศ 
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บทท่ี 2 
บทบำทหน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ 

 
บทบาทหน้าท่ีความรบัผิดชอบของต าแหน่ง 

1. การจดัท าฐานขอ้มลูข่าวจงัหวดัชายแดนภาคใต้ 
2. บรกิารยมื-คนืทรพัยากรสารสนเทศ 
3. บรกิำรตอบค ำถำมและช่วยกำรคน้ควำ้ 
4. บรกิารใหก้ารศกึษาแก่ผูใ้ชบ้รกิาร 
5. การจดัชัน้ทรพัยากรสารสนเทศ 
6. บรกิารอนิเทอรเ์น็ตและหอ้งคอมพวิเตอร ์
7. งานประชาสมัพนัธ ์
8. การเกบ็สถติ ิ
9. งานทัว่ไป 

 
ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 

1. การจดัท าฐานขอ้มลูข่าวจงัหวดัชายแดนภาคใต้ 
1.1 คน้หาข่าว ซึง่เป็นการรวบรวมสถานการณ์ขา่วบทความการวเิคราะห์ 

เหตุการณ์จากเวบ็ไซตอ์อนไลน์ต่าง ๆ ไดแ้ก่ ขา่วสด มตชิน บา้นเมอืง ชาวใต ้Songkhlatoday 
ไทยแหลมทอง  เสยีงใต ้และสมาคมหนงัสอืพมิพภ์าคใตแ้ห่งประเทศไทย เป็นต้น ขอ้มลู 
ทีจ่ดัเกบ็เป็นข่าวทีเ่กดิขึน้ในพืน้ที ่5 จงัหวดัชายแดนภาคใต ้ ประกอบดว้ย จงัหวดัปตัตานี 
ยะลา นราธวิาส สงขลา และสตูล ในช่วงเวลาทีเ่กดิเหตุการณ์ความรุนแรงระหว่างเดอืน
กรกฎาคม พ.ศ.2545 ถงึปจัจบุนั 

1.2 บนัทกึขอ้มลูพรอ้มภาพประกอบขา่วลงฐานขอ้มลูข่าวจงัหวดัชายแดนภาคใต้ 
1.3 ก าหนดค าส าคญั (Keyword) และหวัเรือ่ง (Subject) 

  2.  บรกิารยมื-คนืทรพัยากรสารสนเทศ 
  บรกิารยมื-คนืทรพัยากรสารสนเทศดว้ยระบบหอ้งสมุดอตัโนมตั ิและด าเนินงาน 

อื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง ขอบเขตหน้าทีป่ระกอบดว้ย 
  2.1  บรกิารยมื-คนืทรพัยากรสารสนเทศทีเ่คาน์เตอรย์มื- คนื 
  2.2  ประชาสมัพนัธ/์รบัฝากของ/ตรวจสอบผูใ้ชบ้รกิารทีป่ระตู/จ าหน่ายคปูอง/ 
รบัสมคัรสมาชกิใหม่/ต่ออายบุตัร/ตอบค าถามงา่ย ๆ 

    2.3  บรกิารแนะน าทรพัยากรสารสนเทศใหม ่(หนงัสอือา้งองิ) 
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  3.  บรกิำรตอบค ำถำมและช่วยกำรคน้ควำ้  
   เป็นบรกิำรทีส่่งเสรมิกำรใชท้รพัยำกรสำรสนเทศทุกรปูแบบ ช่วยใหผู้ใ้ชไ้ดร้บั

สำรสนเทศทีถู่กตอ้ง ตรงตำมควำมตอ้งกำร โดยผ่ำนช่องทำงทีห่อสมดุฯ จดัให ้คอื บรกิำร 
ตอบค ำถำมและช่วยกำรคน้ควำ้ ณ เคำน์เตอร ์บรกิำรตอบค ำถำมทำงโทรศพัท ์และบรกิำร 
ตอบค ำถำมทำงออนไลน์ (อเีมล และ MSN) ขอบเขตหน้ำทีป่ระกอบดว้ย 
   3.1  บรกิำรตอบค ำถำมและช่วยกำรค้นคว้ำ  และท ำหน้ำที่อื่น ๆ ในขอบเขตงำน
บรกิำร เช่น บรกิำรยมืระหว่ำงห้องสมุด บรกิำรแนะน ำกำรสืบค้นสำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส ์
บรกิำรรวบรวมบรรณำนุกรมเฉพำะเรือ่ง บรกิำรสมำชกิขำ่ยงำนหอ้งสมดุมหำวทิยำลยั 
ส่วนภมูภิำค (PULINET) บรกิำรหนงัสอืระหว่ำงด ำเนินกำร/หนังสอืซ่อม บรกิำรแนะน ำกำรเขยีน 
/ตรวจสอบบรรณำนุกรมและรำยกำรอำ้งองิ 
   3.2  บรกิำรรำชกจิจำนุเบกษำ 
  3.3  บรกิำรขอหมำยเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำหนงัสอื (ISBN), หมำยเลขมำตรฐำน 
สำกลประจ ำวำรสำร (ISSN) และแจง้ผูใ้ชบ้รกิำร 
  4.  บรกิารใหก้ารศกึษาแก่ผูใ้ชบ้รกิาร 
       บรกิารใหก้ารศกึษาแก่ผูใ้ชบ้รกิารเพื่อใหผู้ใ้ชบ้รกิารมคีวามรูแ้ละทกัษะเกีย่วกบั
หอ้งสมดุและการสบืคน้สารสนเทศ สามารถศกึษาคน้ควา้และสบืคน้สารสนเทศไดด้ว้ยตนเอง 
ซึง่จะส่งผลต่อการเรยีนการสอน ขอบเขตหน้าทีป่ระกอบดว้ย 

  4.1  ผูช้่วยวทิยากรการจดัอบรมการสบืคน้สารสนเทศอเิลก็ทรอนิกสส์ าหรบั 
นกัศกึษาระดบับณัฑติศกึษา 
  4.2  จดัท าคู่มอืการสบืคน้สารสนเทศอเิลก็ทรอนิกสเ์พื่อใชป้ระกอบการอบรม 
       4.3  บรกิารน าชมหอ้งสมดุ 

  4.4  การฝึกประสบการณ์วชิาชพีดา้นบรรณารกัษศาสตรแ์ละสารสนเทศศาสตร ์
แก่นกัศกึษา 
  5.  การจดัชัน้ทรพัยากรสารสนเทศ 
       เป็นการน าหนงัสอืทีผู่ใ้ชบ้รกิารน ามาคนื หรอืหยบิจากชัน้หนงัสอืไปใช ้และขึน้ชัน้ 
ใหถู้กตอ้ง และรวดเรว็ ขอบเขตหน้าทีป่ระกอบดว้ย 

5.1  การจดัชัน้ (หอ้งพุทธทาส) โดยน าหนงัสอืมาแยกตามเลขเรยีกหนังสอืรวมทัง้ 
ตรวจชัน้และน าขึน้ชัน้ใหถู้กตอ้งตามเลขเรยีกหนงัสอืและเป็นระเบยีบ 

  5.2  การขยายชัน้ โดยวางแผนงานขยายชัน้ ตรวจสอบชัน้ทีม่หีนงัสอืหนาแน่นมาก  
เรยีงหนังสอืตามเลขเรยีกหนงัสอื ขยายชัน้และพมิพเ์ลขเรยีกหนงัสอืตดิทีช่ ัน้ใหถู้กตอ้ง 
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  6.  บรกิารอนิเทอรเ์น็ตและหอ้งคอมพวิเตอร ์
        หอสมุดฯ จดับรกิารคอมพวิเตอร์ในการสบืค้นข้อมูลเพื่อการศึกษาผ่านเครอืข่าย
อินเทอร์เน็ต และใช้โปรแกรมอื่น ๆ แก่อาจารย์ ข้าราชการพนักงาน ลูกจ้าง นักศึกษา และ
บุคคลภายนอก ขอบเขตหน้าทีป่ระกอบดว้ย      
  6.1  จดัท าคปูองการใชห้อ้งคอมพวิเตอรแ์ละคปูองการสัง่พมิพอ์อกบรกิาร 
       6.2  ดแูล รบัผดิชอบ Check out เครือ่งหยอดเหรยีญ/นับเหรยีญ/ออกใบเสรจ็/
น าส่งงานการเงนิ 
  7.  งานประชาสมัพนัธ ์ 
        เป็นกจิกรรมทีช่่วยส่งเสรมิใหผู้ใ้ชบ้รกิารไดใ้ชท้รพัยากรสารสนเทศ รวมทัง้กจิกรรม
ต่าง ๆ ทีห่อสมดุฯ จดัขึน้ อยา่งมปีระสทิธภิาพและคุม้ค่า ขอบเขตหน้าทีป่ระกอบดว้ย 

7.1  จดันิทรรศการแนะน าการใหบ้รกิารต่าง ๆ ของหอสมดุฯ และเรือ่งอื่น ๆ   
ตามโอกาสส าคญั ๆ 
       7.2  พมิพ/์ตดิเอกสำรประชำสมัพนัธ/์ป้ำยประกำศ ณ จุดบรกิำรต่ำง ๆ ภำยใน
หอสมดุฯ 
  8.  การเกบ็สถติ ิ 
        รวบรวมสถติิรายเดอืนของงานบรกิารสารสนเทศ  ได้แก่ สถิตบิรกิารตอบค าถาม
และช่วยการคน้ควา้ สถติบิรกิารยมืสิง่พมิพพ์เิศษ สถติบิรกิารราชกจิจานุเบกษา สถติบิรกิารขอ
หมายเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสอื (ISBN) และหมายเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร 
(ISSN) สถติบิรกิารแนะน าการเขยีนบรรณานุกรมและรายการอ้างองิ สถติบิรกิารยมืหนังสอื
อ้างอิง /วิทยานิพนธ์/รายงานการวิจัยเป็นกรณีพิเศษ สถิติบริการสอน /สาธิตการสืบค้น
สารสนเทศอิเลก็ทรอนิกส์ สถติิบรกิารน าชมห้องสมุด สถิตกิารจดันิทรรศการ สถติิบรกิารท า
บตัร/ต่ออายุบตัรสมาชกิข่ายงานห้องสมุดมหาวทิยาลยัส่วนภูมิภาค (PULINET) สถติิการ
ฝึกงานนกัศกึษา สถติกิารใชบ้รกิาร IT Zone และสถติกิารขอใชห้นังสอืระหว่างด าเนินการ เพื่อ
ใชเ้ป็นสถติปิระกอบเอกสารการรายงานต่าง ๆ ของฝา่ยหอสมดุฯ 
  9.  งานทัว่ไป 

    9.1  จดัรปูแบบงานพมิพส์่งฝา่ยเทคโนโลยทีางการศกึษา เช่น แผ่นพบั
ประชาสมัพนัธ ์แบบฟอรม์ต่าง ๆ 
       9.2  จดัตารางการบรกิารงานเคาน์เตอรป์ระชาสมัพนัธ์ 
       9.3  รวบรวม สรปุผลการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการประจ าเดอืน 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรจดักำร 
  หอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้ เป็นหน่วยงานหนึ่งของส านักวทิยบรกิาร ซึ่งส านักวทิย
บรกิาร    จดัตัง้ขึน้เมื่อวนัที่   24   พฤษภาคม  2532   โดยการรวมหน่วยงานเดมิทีท่ าหน้าที่
ในการใหบ้รกิารทางวชิาการของมหาวทิยาลยัเขา้ดว้ยกนั คอื  ฝ่ายหอสมุดจอหน์ เอฟ เคนเนดี ้
ศูนย์เทคโนโลยทีางการศึกษา   (เปลี่ยนชื่อเป็นฝ่ายเทคโนโลยทีางการศึกษา) ฝ่ายหอสมุด
คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร และห้องสมุดคณะแพทยศาสตร์ (ต่อมาเปลี่ยนชื่อเป็นฝ่าย
หอสมุดวทิยาศาสตรส์ุขภาพ) และตัง้หน่วยงานเพิม่อกี 1 หน่วยงาน คอื ส านักงานเลขานุการ 
ตามนโนบายของมหาวทิยาลยัสงขลานครนิทร ์     ที่จะรวมกจิกรรมด้านงานบรกิารห้องสมุด
และเทคโนโลยกีารศกึษาเขา้ด้วยกนั เพื่อปรบัปรุงให้มเีอกภาพด้านการจดัวางระบบงาน และ
เพิม่ประสทิธภิาพด้านการเรยีน การสอน การวจิยั และการบรกิารวชิาการ เพื่อให้บรกิารทาง
การศกึษาแก่นกัศกึษา บุคลากรของมหาวทิยาลยัและบุคคลภายนอกไดอ้ย่างเตม็ที่ 

  ต่อมาฝ่ายหอสมุดคุณหญงิหลง อรรถกระวสีุนทร และฝ่ายหอสมุดวทิยาศาสตรส์ุขภาพ 
ไดแ้ยกจากส านกัวทิยบรกิาร โดยฝา่ยหอสมดุคุณหญงิหลง อรรถกระวสีุนทร ไดร้บัการยกฐานะ 
เป็นส านกัทรพัยากรการเรยีนรูคุ้ณหญงิหลง อรรถกระวสีุนทร  

  การบรหิารงานของส านักวทิยบรกิาร มผีู้อ านวยการส านักวทิยบรกิาร เป็นผู้บรหิาร
สูงสุด มรีองผู้อ านวยการ และหวัหน้ำฝ่ำย 3 ฝ่ำย  คอื หวัหน้ำฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคเนดี ้
หวัหน้าฝา่ยเทคโนโลยทีางการศกึษา และเลขานุการส านกัวทิยบรกิาร 

วสิยัทศัน์ 

หอสมดุจอหน์ เอฟ เคนเนดี้ เป็นแหล่งสำรสนเทศทีม่คีุณภำพ มุ่งบรกิำรสำรสนเทศ
ผ่ำนระบบหอ้งสมดุอเิลก็ทรอนิกส ์เพื่อสนบัสนุนกำรเป็นมหำวทิยำลยัวจิยัและมหำวทิยำลยั
อเิลก็ทรอนิกส ์(R&E University)  

พนัธกจิ 
1.  บรกิารสารสนเทศเพื่อสนบัสนุนการเรยีน การสอน และการวจิยั ของนกัศกึษา  

อาจารย ์และบุคลากรของมหาวทิยาลยัสงขลานครนิทร์ และเพื่อการเรยีนรูข้องชุมชน 
  2.  พฒันาทรพัยากรสารสนเทศทัง้ในรปูแบบสิง่พมิพแ์ละอเิลก็ทรอนิกส์ 
      3.  พฒันาผูใ้ชใ้หม้ศีกัยภาพในการใชง้านทรพัยากรสารสนเทศอเิลก็ทรอนิกส์ 
      4.  เป็นแหล่งบรกิำรสำรสนเทศอเิลก็ทรอนิกสเ์กีย่วกบั 3 จงัหวดัชำยแดนภำคใต้ 
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        โครงสรา้งหน่วยงาน ม ี3 แบบ คอื 
1. โครงสรา้งองคก์ร (Organization Chart) 

 
 
 
 
 

                     
                                  ----------------- 

 
 
 
 
 

 

   
                                           ----- 
                                                       
 
 
 
 
 
 
                                                                              -------- = สายงานทีป่รกึษา 
              = สายงานการบงัคบับญัชา 
 

ภาพที ่2.1 โครงสรา้งองคก์ร 
 

 
 
 
 
 
 

 

อธกิารบด ี

 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนกั     

 

 ผูอ้ านวยการส านกัวทิยบรกิาร 

คณะกรรมการด าเนินงาน 
วทิยาเขตปตัตานี 

ฝา่ยหอสมดุจอหน์ เอฟ เคนเนดี ้

ฝา่ยเทคโนโลยทีางการศกึษา 

ส านกังานเลขานุการ 
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2. โครงสรา้งการบรหิาร (Administration Chart) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
  

งำนจดัหำทรพัยำกรสำรสนเทศ 
 

 

งำนวเิครำะหท์รพัยำกรสำรสนเทศ   
และบนัทกึขอ้มลู            
งำนซ่อมและบ ำรุงรกัษำทรพัยำกร
สำรสนเทศ  

    

 งำนเตรยีมทรพัยำกรสำรสนเทศก่อนออก 
บรกิำร                         
งำนจดักำรฐำนขอ้มลู  

 

งำนพฒันำระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศ  
 

งำนบ ำรุงรกัษำและซ่อมคอมพวิเตอร ์
  

  

งำนบรกิำรทัว่ไป 
 

 
 

งำนบรกิำรทรพัยำกรสำรสนเทศ 
 

งำนบรกิำรสำรสนเทศ  

งำนบรกิำรใหก้ำรศกึษำแก่ผูใ้ช ้

  

  
  
  
  
  
  

  
   
  

 
ภาพที ่2.2 โครงสรา้งการบรหิาร 

 
 

 
 

 

ฝา่ยหอสมดุจอหน์ เอฟ เคนเนดี ้
 

 

งานธุรการ 

งานพฒันาระบบสารสนเทศและ
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

กลุ่มงานพฒันาระบบสารสนเทศ 
และเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

กลุ่มงานบรกิารสารสนเทศ 
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3. โครงสรา้งการปฏบิตังิาน (Activity Chart) 
 

  

                                             นางสมบรูณ์ ห่านรตันสกุล 
                                     หวัหน้าฝา่ยหอสมดุจอหน์ เอฟ เคนเนดี ้
 

                                                                          
                                                                               นำงวรรณล ีปรำโมทยอ์นนัต์ 
                                                                                ธุรกำรและกำรประสำนงำน        
   
 
                                               
          นำงสำวประทุมรตัน์ รตัน์น้อย                                       
           หวัหน้ากลุ่มงานพฒันาระบบ                                                           
        สารสนเทศและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                 

 
 
 

นางรววีรรณ ข าพล  
บรรณารกัษ์ช านาญการพเิศษ  
บรกิารตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้ 
 

นางอญัชล ีกล ่าเพช็ร  

 

บรรณารกัษ์ช านาญการพเิศษ   
บรกิารยมื-คนื  

นางจฑุารตัน์ ปานผดุง 
บรรณารกัษ์ช านาญการ  
บรกิารสิง่พมิพห์อจดหมายเหตุ ม.อ. 
 

นางสาววริงคร์อง ศรสีวสัดิ ์  
บรรณารกัษ์ บรกิำรยมืระหว่ำงหอ้งสมดุ 
 

นางสาวรม่ฉตัร ขนุทอง 
บรรณารกัษ์ บรกิารตอบค าถามและ 
ช่วยการคน้ควา้ 

 

*นางสาวจนัทิมา จริยวตักลุ                                                  
ผูป้ฏิบติังานห้องสมดุช านาญงาน 
บริกำรข้อมูลจงัหวดัชำยแดนภำคใต้                          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นำงรววีรรณ ข ำพล 
หวัหน้ำกลุ่มงำนบรกิำสำรสนเทศ 
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                 โครงสรา้งการปฏบิตังิาน (Activity Chart) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที ่2.3 โครงสรา้งการปฏบิตังิาน 

 
 
 

นางพนิตา แวดอืรามนั 

ผูป้ฏบิตังิานหอ้งสมดุช านาญงาน  
บรกิารยมื-คนื 
นายนิรมติร ์ยอดเกลีย้ง                                                   
ผูป้ฏบิตังิานหอ้งสมดุช านาญงาน  

 

บรกิารโสตทศันวสัดุ  
นางรชันี เทพพลูผล 

ผูป้ฏบิตังิานหอ้งสมดุช านาญงาน  
บรกิารยมื-คนื 

นายอนิรทุธิ ์พุฒซอ้นดอก  
ผูป้ฏบิตังิานหอ้งสมดุ บรกิารยมื-คนื 

 

นายเสรญิ ช่วยช าแนก 
เจา้หน้าทีห่อ้งสมดุ จดัชัน้หนงัสอื  

 

นางสาวสุภาวด ีมโนรตัน์สกุล             
เจา้หน้าทีห่อ้งสมดุ จดัชัน้หนงัสอื 
นางพชัร ีนพจนสุภาพ 
เจา้หน้าทีห่อ้งสมดุ จดัชัน้หนงัสอื 

 

นางสาวรกัชนก ผ่องอ าไพ 
เจา้หน้าทีห่อ้งสมดุ จดัชัน้หนงัสอื 
นายทยภสัร กระมุท  

 

เจา้หน้าทีห่อ้งสมดุ จดัชัน้หนงัสอื 
นางแน่งน้อย ดวงสุรยิา  

เจา้หน้าทีห่อ้งสมดุ บรกิารยมื-คนื 

 

นางสาวอาพร สรา้งอ าไพ 
เจา้หน้าทีห่อ้งสมดุ บรกิารยมื-คนื 
นางสาวอรอนงค ์พงึจติต ์     
เจา้หน้าทีห่อ้งสมดุ บรกิารยมื-คนื 
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บทท่ี 3 
หลกัเกณฑวิ์ธีการปฏิบติังานและเง่ือนไข 

กำรบนัทึกฐำนข้อมูลข่ำวจงัหวดัชำยแดนภำคใต้ 

 
หลกัเกณฑก์ำรปฏิบติังำน 

กำรบนัทกึฐำนขอ้มลูข่ำวจงัหวดัชำยแดนภำคใต้ฉบบัน้ี ผูป้ฏบิตังิำนควรมคีวำมรู้ 
ทำงดำ้นบรรณำรกัษศำสตร ์เพรำะตอ้งรวบรวมสถานการณ์ข่าวบทความการวเิคราะห์
เหตุการณ์จากเวบ็ไซตอ์อนไลน์ต่าง ๆ ขอ้มลูทีจ่ดัเกบ็เป็นขา่วทีเ่กดิขึน้ในพืน้ที ่5 จงัหวดั
ชายแดน บนัทกึขอ้มลูพรอ้มภาพประกอบข่าวลงฐานขอ้มลูขา่วจงัหวดัชายแดนภาคใต้ ก าหนด
ค าส าคญั (Keyword) และทีส่ าคญัคอืก าหนดหวัเรือ่ง (Subject) ผูป้ฏบิตังิำนควรทรำบถงึ
หลกัเกณฑก์ำรก ำหนดหวัเรื่องโดยใชฐ้านขอ้มลูหวัเรือ่งภาษาไทย (WINISIS)  
(สุธรรม อุมาแสงทองกุล, 2550) ทีใ่ชเ้ป็นคู่มอืเพื่อใหไ้ดห้วัเรือ่งทีเ่ป็นมาตรฐานเดยีวกนั  
 
วิธีกำรปฏิบติังำน 

เพื่อใหส้ามารถบนัทกึฐานขอ้มลูขา่วจงัหวดัชายแดนภาคใตไ้ดอ้ยา่งสะดวก รวดเรว็ และ
ถูกตอ้ง มวีธิกีารปฏบิตังิานดงันี้  
 1.  การวเิคราะหข์่าว เป็นการน าขอ้เทจ็จรงิจากขอ้มลูของขา่วมาสรปุหาใจความส าคญั 
แยกแยะเนื้อหาของเรือ่งราวหรอืเหตุการณ์ที่เกดิขึน้อย่างมรีะบบ หรอืการใชค้วามคดิไตรต่รอง
แยกแยะเป็นส่วน ๆ เพื่ออธบิายปรากฏการณ์ต่าง ๆ ทีม่ลีกัษณะซบัซอ้นใหเ้ขา้ใจง่ายยิง่ขึน้
ในช่วงระยะเวลาอนัสัน้ การบนัทกึฐานขอ้มลูข่าวจงัหวดัชายแดนภาคใต ้ตอ้งวเิคราะหข์ำ่ว  
บทควำม กำรวเิครำะห์เหตุกำรณ์ต่ำง ๆ  ควำมเคลื่อนไหวตลอดจนเรื่องรำวที่เกิดขึ้นใน 5 
จงัหวดัชำยแดนภำคใต้ ประกอบด้วย จงัหวดันรำธวิำส จงัหวดัปตัตำนี จงัหวดัยะลำ จงัหวดั
สตูล และจงัหวดัสงขลำ  ครอบคลุมทุกดำ้น ไดแ้ก่ เศรษฐกจิ กำรเมอืง กำรปกครอง กำรศกึษำ 
สงัคม ศำสนำ อำชญำกรรม ฯลฯ โดยน ำเนื้อหำ ข่ำวออนไลน์จำกแหล่งข้อมูลที่ส ำคญัคือ 
เว็บไซต์หนังสือพิมพ์และสถำนีข่ำวต่ำงๆ ได้แก่ ข่าวสด มติชน บ้านเมือง ชาวใต ้
Songkhlatoday ไทยแหลมทอง  เสยีงใต ้สมาคมหนงัสอืพมิพภ์าคใตแ้ห่งประเทศไทย ฯลฯ 
เมือ่วเิคราะหค์ดัเลอืกขา่วแลว้จงึน าขา่วทีไ่ดน้ัน้มาบนัทกึ โดยแยกเป็นดำ้นพืน้ทีท่ีเ่กดิเหตุกำรณ์
ตำมเนื้อหำข่ำว   ด้ำนรูปแบบเหตุกำรณ์ ด้ำนบุคคลที่เกี่ยวขอ้งกบัเหตุกำรณ์ ด้านการบรหิาร
จดัการเพื่อแก้ไขปญัหา ด้านผลกระทบของเหตุการณ์ และด้านเวลาการรวบรวมข่าว  เพื่อให้
ผูใ้ชบ้รกิารตดิตามขา่วทีเ่ป็นปจัจบุนัและยอ้นหลงัไดต้ลอดเวลา โดยไมจ่ ากดัเวลาและสถานที ่
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2. การเรยีงภาพประกอบขา่ว เนื้อหาของข่าวบางขา่วอาจจะมเีหตุการณ์ต่าง ๆ ที ่
เกดิขึน้หลายเหตุการณ์ และในแต่ละเหตุการณ์จะมภีาพประกอบขา่วซึง่ภาพประกอบขา่ว
เหล่านัน้จะท าใหเ้รือ่งราวของขา่วมคีวามชดัเจน สมบรูณ์ สวยงาม น่าสนใจ และน่าอ่านมากขึน้ 
ดงันัน้การจดัเรยีงภาพประกอบขา่วควรเรยีงตามล าดบัลกัษณะของเหตุการณ์ในเนื้อหาของข่าว 
และความส าคญัของแต่ละภาพ นอกจากนี้ค าบรรยายภาพประกอบกต็อ้งใส่ใหต้รงกบัภาพแต่ละ
ภาพ 

3.  การก าหนดค าส าคญั (Keyword) คอืค าหรอืกลุ่มค าทีแ่สดงเนื้อหาส ำคญัของขำ่ว 
ทีจ่ะใชเ้ป็นค ำหลกั ในกำรก ำหนดค ำส ำคญัควรมจี ำนวนค ำพอสมควรเพื่อควำมสะดวกในการ
สบืคน้ วธิสีรา้งค าส าคญัคอืการใชค้ า วล ีหรอืแนวคดิทีป่รากฏในเนื้อหาข่าว โดยค าส าคญัทีใ่ช้
ควรครอบคลุมเนื้อหาขา่วอยา่งเฉพาะเจาะจง 

4. การก าหนดหวัเรือ่ง (Subject) คอืค าหรอืวล ีหรอืชื่อเฉพาะต่าง ๆ ทีก่ าหนดขึน้ 
เพื่อใชแ้ทนเน้ือเรือ่ง ซึง่ตรงกบัเนื้อหาส่วนใหญ่ หวัเรือ่งส่วนมากจะเป็นค าสัน้ ๆ กะทดัรดั 
ไดใ้จความ ครอบคลุมเนื้อหาของขา่ว ขัน้ตอนแรกทีส่ าคญัและยุง่ยากทีสุ่ดของการก าหนด 
หวัเรือ่ง คอื การวเิคราะหเ์นื้อหา เพื่อช่วยใหผู้ก้ าหนดหวัเรือ่ง สามารถตดัสนิใจไดว้่าขา่วนัน้ 
เป็นเรือ่งอะไร การวเิคราะหเ์นื้อหาเป็นการบ่งบอกว่า เนื้อหาทีป่รากฏในขา่วนัน้ ๆ เป็นเรือ่ง
เกีย่วกบัอะไร เมือ่ตดัสนิใจไดแ้ลว้ จงึเลอืกและก าหนดหวัเรือ่ง โดยใชฐ้านขอ้มลูหวัเรือ่ง
ภาษาไทย (WINISIS) เป็นคู่มอืเพื่อใหไ้ดห้วัเรือ่งทีเ่ป็นมาตรฐานเดยีวกนั ข่าวทีม่เีนื้อหา
คลา้ยกนัจะอยู่ภายใตห้วัเรือ่งเดยีวกนั ส่งผลใหผู้ใ้ชบ้รกิารสามารถเขา้ถงึขา่วทีต่อ้งการไดอ้ย่าง
ครบถว้น ตามทีม่ขีอ้มลูในฐานขอ้มลู 

5. ตรวจสอบการบนัทกึขอ้มลูเพื่อดคูวามถูกตอ้ง ครบถว้น สมบรูณ์ของขอ้มลูขา่ว 
 
เง่ือนไข/ข้อสงัเกต/ข้อควรระวงั/ส่ิงท่ีควรค านึงในการปฏิบติังาน 
 1.  การก าหนดค าส าคญั (Keyword) ควรมจี ำนวนค ำพอสมควรเพื่อควำมสะดวกในการ
สบืคน้ โดยค าส าคญัทีใ่ชค้วรครอบคลุมเนื้อหาข่าวอยา่งเฉพาะเจาะจง 
 2.  กำรก ำหนดหวัเรือ่ง (Subject) ใหใ้ชฐ้านขอ้มลูหวัเรื่องภาษาไทย (WINISIS)  
เป็นคู่มอืเพื่อใหไ้ดห้วัเรือ่งทีเ่ป็นมาตรฐานเดยีวกนั 
  
แนวคิดและงานวิจยัท่ีเก่ียวข้อง 
  จากการศกึษาและคน้ควา้งานวจิยัทีเ่กีย่วขอ้งกบัคู่มอืการบนัทกึฐานขอ้มลูขา่วจงัหวดั
ชายแดนภาคใตน้ัน้ ยงัไม่มผีูใ้ดหรอืหน่วยงานใดไดท้ าการวจิยัไว ้ และจากคู่มอืดงักล่าวนี้ท าให้
ผูเ้ขยีนเกดิความรูค้วามเขา้ใจในงานมากขึน้ ผูเ้ขยีนในฐานะผูป้ฏบิตังิานทีร่บัผดิชอบในการ
บนัทกึฐานขอ้มลูข่าวจงัหวดัชายแดนภาคใต ้จงึไดจ้ดัท าคู่มอืดงักล่าวขึน้เพื่อใชเ้ป็นแนวทางใน
การปฏบิตังิานบรกิารสารสนเทศต่อไป 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในกำรปฏิบติังำนกำรบนัทึกฐำนข้อมูลข่ำวจงัหวดัชำยแดนภำคใต้ 

 
กิจกรรม/แผนปฏิบติังาน 
 การบนัทกึฐานขอ้มลูข่าวจงัหวดัชายแดนภาคใต ้มกีจิกรรม/แผนปฏบิตังิานดงันี้  
 

กจิกรรม ระยะเวลา เป้าหมาย 
- การจดัท าฐานขอ้มลูข่าวจงัหวดั 
  ชายแดนภาคใต้ 

1 ปี -  ขอ้มลูรอ้ยละ 99 link ไดถู้กตอ้ง 
-  คน้หาขา่วจงัหวดัชายแดน 
   ภาคใตจ้ากเวบ็ไซตต่์าง ๆ   
   8,500 รายการ 
-  บนัทกึลงฐานขอ้มลูข่าว  
   (ขา่วขอ้มลู/ภาพ) 4,000 รายการ 
-  ก าหนดค าส าคญั (Keyword) 
   หวัเรือ่ง (Subject) 4,000 รายการ 

 
ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน  
                

คน้หำข่ำวจำกเวบ็ไซตห์นงัสอืพมิพแ์ละสถำนีขำ่วต่ำง ๆ 

ทีเ่กดิขึน้ใน 5 จงัหวดัชำยแดนภำคใต้ 
                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระบชุื่อผูแ้ต่ง 
 

 

ระบแุหล่งข่าวหลกั 
 

 

ระบแุหล่งข่าวรอง 
 

 

ระบุ URL  
 
 

 

ระบุชื่อเรือ่ง 
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ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน (ต่อ) 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                           ถูกตอ้ง   
                                          ตรวจสอบการบนัทกึขอ้มลู 
 
                                             ไมถู่กตอ้ง 
 
 

 

 
                                            ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
 
                                                           ถูกตอ้ง  
 
          จบ 
 

ภำพที ่4.1 ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน 
 

 

ก าหนดหวัเรือ่งตามคู่มอื WINISIS 
 
 

 

บนัทกึขอ้มลูลงฐานขอ้มลู 

 
 
 

 

แกไ้ข               
 
 
 

 

ก าหนดค าส าคญั 
 

ระบุวนัทีเ่ผยแพร่/วนัทีบ่นัทกึขอ้มลู 
 

 

ใหก้ลุ่มขา่ว 
 

 

ใส่เนื้อหาขา่วและรปูภาพ 
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วิธีกำรเข้ำสู่ระบบกำรท ำงำนฐำนข้อมลู        
               ผูป้ฏบิตังิำนสำมำรถเขำ้สู่ระบบกำรท ำงำนฐำนขอ้มลูได ้2 วธิ ีคอื 
       1)  เขำ้สู่หน้ำจอหลกัของหอสมดุจอหน์ เอฟ เคนเนดี ้โดยพมิพ ์ 
     URL : http://tanee.oas.psu.ac.th และคลกิปุม่ฐำนขอ้มลูขำ่วจงัหวดัชำยแดน  
      ภำคใต้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                      
                    ภำพที ่4.2 หน้ำจอหลกัของหอสมดุจอหน์ เอฟ เคนเนดี้ 
 

 

   2)  เขำ้สู่หน้ำจอฐำนขอ้มลูข่ำวจงัหวดัชำยแดนภำคใต้โดยตรงโดยพมิพ ์ 
        URL : http://wbns.oas.psu.ac.th 

 
 
 
 
 
 
 
 

     
                  ภำพที ่4.3 หน้ำจอฐำนขอ้มลูข่ำวจงัหวดัชำยแดนภำคใต้ 
 
 
 
 
 

2) 

1) 

http://wbns.oas.psu.ac.th/
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วธิกีำรลอ็กอนิเขำ้ท ำงำน ท ำไดด้งันี้ 
    1)  เลอืก Administrator   

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                        ภำพที ่4.4 เมนู Administrator 
 

2)  ระบบจะแสดงหน้ำจอใหป้้อนรำยละเอยีดของผูด้แูลระบบ คอื   
   ชื่อผูใ้ช ้……. 

   รหสัผ่ำน ….. 
3)  คลกิปุม่ลอ็กอนิเพื่อเขำ้สู่หน้ำจอระบบกำรท ำงำน 

   
  

                                                          
            
 
 
 
 
  

  
 
 

                       ภำพที ่4.5 กำรป้อนรำยละเอยีดของผูด้แูลระบบ 
 
 
 

1) 

2) 
3) 

http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/admin_form.php
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/admin_form.php
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วิธีกำรท ำงำนกบัฐำนข้อมูล         
       ฐำนขอ้มลูขำ่วจงัหวดัชำยแดนภำคใต ้มอีงคป์ระกอบพืน้ฐำนในกำรท ำงำน 4 รำยกำร 
คอื ก ำหนดขอ้มลูพืน้ฐำน เนื้อหำข่ำว ผูด้แูลระบบ และ Logout ดงัรำยละเอยีดต่อไปนี้  
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  ภำพที ่4.6 หน้ำจอและองคป์ระกอบพืน้ฐำนในกำรท ำงำน 
 

 1.  ก ำหนดข้อมูลพื้นฐำน  
        ก ำหนดขอ้มลูพืน้ฐำน ประกอบดว้ย 

 1.1  เมนูแหล่งข่ำวหลกั  
 

 
          
 
 
 
 
 
 

                                  ภำพที ่4.7 เมนูแหล่งข่ำวหลกั 
 

เป็นชื่อและทีอ่ยู่ของเวบ็ไซต์ทีเ่ผยแพรข่่ำว เรยีงตำมล ำดบั ดงันี้ 
 1.1.1  Bangkok Post   
                                     URL : http://www.bangkokpost.com/ 

3 1 4 2 

1.1 

http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/source_editform.php?source_id=16
http://www.bangkokpost.com/
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 1.1.2  INN 
          URL : http://www.innnews.co.th/   

  1.1.3  Manager Daily 
       URL : http://enews.mcot.net/ 

  1.1.4  MCOT ENGLISH NEWS 
        URL : http://enews.mcot.net/ 
                    1.1.5  MCOT NEWS 
        URL : http://news.mcot.net/ 
  1.1.6  Songkhlatoday 
        URL : http://songkhlatoday.com/ 
  1.1.7  ThaiPost 
        URL : http://www.thaipost.net/  
  1.1.8  The Nation 
        URL : http://www.nationweekend.com/ 
  1.1.9  กรงุเทพธุรกจิ 
               URL :  http://www.bangkokbiznews.com/ 
  1.1.10  ขำ่วสด 
       URL : http://www.khaosod.co.th/ 
  1.1.11  คณะกรรมกำรอสิระเพื่อควำมสมำนฉนัทแ์ห่งชำต ิ
          URL : http://www.nrc.or.th/th/ 
  1.1.12  คมชดัลกึ 
          URL : http://www.komchadluek.com/ 
 1.1.13  ชำวใต ้ 
    URL :  http://peace.chaotainews.com/ 
  1.1.14  ฐำนเศรษฐกจิ 
        URL : http://www.thannews.th.com/ 
  1.1.15  เดลนิิวส ์
      URL : http://www.dailynews.co.th/ 
  1.1.16  โทรทศัน์ช่อง 11 
        URL : http://tv11.prd.go.th/ 
  1.1.17  โทรทศัน์ช่อง 3 
      URL : http://www.becnews.com/ 
 

http://enews.mcot.net/
http://www.becnews.com/
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  1.1.18  โทรทศัน์ช่อง 5 
           URL : http://www.tv5.co.th/ 
  1.1.19  โทรทศัน์ช่อง 7 
           URL : http://www.ch7.com/ 
  1.1.20  โทรทศัน์ช่อง 9 
           URL : http://tna.mcot.net/ 
  1.1.21  โทรทศัน์ไทยพบีเีอส  
    http://www.thaipbs.or.th/ 
  1.1.22  โทรทศัน์ไอทวี ี
           URL : http://www.itv.co.th/ 
  1.1.23  ไทยโพสต์ 
           URL : http://www.thaipost.net/ 
  1.1.24  ไทยรฐั 
           URL : http://www.thairath.co.th/ 
  1.1.25  ไทยแหลมทอง 
           URL : http://thailaemthong.com/ 
  1.1.26  แนวหน้ำ 
           URL : http://www.naewna.com/ 
  1.1.27  บำ้นเมอืง 
          URL : http://www.banmuang.co.th/ 
  1.1.28  ประชำชำตธิุรกจิ 
          URL : http://www.matichon.co.th/prachachart/ 
  1.1.29  ประชำชำตอิสิลำมออนไลน์ 
          URL : http://www.thaiislamic.com/pinonlines/ 
  1.1.30  ประชำไท 
          URL : http://www.prachathai.com/ 
  1.1.31  ผูจ้ดักำรรำยวนั 
          URL : http://www.manager.co.th/Daily/ 
  1.1.32  ผูจ้ดักำรรำยสปัดำห ์
          URL : http://www.manager.co.th/weekly/ 
  1.1.33  ผูจ้ดักำร 
          URL : http://www.manager.co.th/ 
 

http://www.tv5.co.th/
http://www.ch7.com/
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  1.1.34  พมิพไ์ทย-ซงิหว่ำ 
          URL : http://www.pimthai-xinghwa.com/ 
  1.1.35  พมิพไ์ทย 
          URL : http://pimthaitoday.pimthai-xinghwa.com/ 
  1.1.36  โพสตท์เูดย ์
          URL : http://www.posttoday.com/ 
  1.1.37  โฟกสัภำคใต้ 
          URL : http://www.focuspaktai.com/ 
  1.1.38  มตชิน 
          URL : http://www.matichon.co.th/matichon/ 
  1.1.39  ศูนยข์่ำวอำมำน 
          URL : http://th.voicepeace.org 
  1.1.40  ศูนยข์่ำวอศิรำ สมำคมนกัข่ำวหนงัสอืพมิพแ์ห่งประเทศไทย 
          URL : http://www.tjanews.org/cms/ 
  1.1.41  สถำบนัขำ่วอศิรำ สมำคมนกัข่ำวหนงัสอืพมิพแ์ห่งประเทศไทย 
          URL : http://www.isranews.org/ 
  1.1.42  สถำบนัอศิรำ 
     URL : http://www.south.isranews.org/ 
  1.1.43  สมาคมหนังสอืพมิพภ์าคใตแ้ห่งประเทศไทย 
     URL : http://www.pastnews.org/ 
  1.1.44  สมหิลา ไทม ์
    URL : http://www.samilatimes.co.th/ 
  1.1.45  สยามธุรกจิ 
          URL : http://www.siamturakij.com/ 
  1.1.46  สยามรฐั 
          URL :  http://www.siamrath.co.th/ 
  1.1.47  เสรรีายวนั 
   URL :  http://www.sereenews.com/ 
  1.1.48  เสยีงใต ้
    URL : http://www.pastnews.org/ 
  1.1.49  เอม็เวบ็นิวส ์
                                  URL : http://news.mweb.co.th/ 
 

http://www.pimthai-xinghwa.com/
http://pimthaitoday.pimthai-xinghwa.com/
http://www.focuspaktai.com/
http://www.matichon.co.th/
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/source_editform.php?source_id=41
http://www.south.isranews.org/
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/source_editform.php?source_id=14
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/source_editform.php?source_id=5
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/source_editform.php?source_id=39
http://www.sereenews.com/
http://www.pastnews.org/
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/source_editform.php?source_id=8
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  1.1.50  ไฮไลทก์ารเมอืง 
         URL : http://www.highlight.co.th/ 
 

  วธิกีำรแกไ้ข เพิม่เตมิ หรอืลบรำยชื่อแหล่งทีม่ำของขำ่วทีน่ ำมำบนัทกึ 
ลงฐำนขอ้มลู แบ่งไดด้งันี้  
  1)  กำรแกไ้ขรำยชื่อแหล่งข่ำวหลกัทีม่อียูแ่ลว้ มขี ัน้ตอนดงันี้  
       1.1)  คลกิเลอืกแหล่งขำ่วหลกัทีต่อ้งกำร เพื่อเขำ้สู่หน้ำจอกำรแกไ้ข 
   1.2)  แกไ้ขชื่อและทีอ่ยูข่องแหล่งขำ่วหลกั 
   1.3)  คลกิปุม่แกไ้ขแหล่งขำ่วหลกั 
   1.4)  ระบบแสดงผลกำรแกไ้ขแหล่งขำ่วหลกั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

                    ภำพที ่4.8 กำรเขำ้สู่หน้ำจอกำรแกไ้ขแหล่งขำ่วหลกั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                               ภำพที ่4.9 กำรแกไ้ขแหล่งขำ่วหลกั 
 
 

2.2.1.1.1) 

2.2.1.1.2) 

1.1) 

1.2) 1.3) 

http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/source_editform.php?source_id=26
http://www.highlight.co.th/
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/source_showform.php
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                       ภำพที ่4.10 ระบบแสดงผลกำรแกไ้ขแหล่งขำ่วหลกั 
 
 2)  กำรเพิม่รำยชื่อแหล่งขำ่วหลกั มขี ัน้ตอนดงันี้  
  2.1)  คลกิทีปุ่ม่เพิม่แหล่งข่ำวหลกั เพื่อเขำ้สู่หน้ำจอเพิม่แหล่งขำ่วหลกั 
  2.2)  ป้อนชื่อและทีอ่ยู่ของแหล่งขำ่วหลกัทีต่อ้งกำรเพิม่ 

  2.3)  คลกิปุม่เพิม่แหล่งขำ่วหลกั 
  2.4)  ระบบแสดงผลกำรเพิม่แหล่งขำ่วหลกั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        ภำพที ่4.11 กำรเขำ้สู่หน้ำจอเพิม่แหล่งขำ่วหลกั 
 
 
 
 
 
 

1.4) 

2.1) 
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                             ภำพที ่4.12  กำรเพิม่แหล่งขำ่วหลกั 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                        ภำพที ่4.13 ระบบแสดงผลกำรเพิม่แหล่งขำ่วหลกั 
 
 3)  กำรลบแหล่งข่ำวหลกั มขี ัน้ตอนดงันี้ 

  3.1)  คลกิท ำเครือ่งหมำยในรปูสีเ่หลีย่มหน้ำชื่อแหล่งข่ำวหลกัทีต่อ้งกำรลบ 
  3.2)  คลกิปุม่ลบแหล่งข่ำวหลกั 
  3.3)  ระบบแสดงผลกำรลบรำยกำรแหล่งขำ่วหลกั 
 
 
 
 
 

 

2.3) 
2.2) 

2.4) 
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                                ภำพที ่4.14  กำรลบแหล่งขำ่วหลกั 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 

                   ภำพที ่4.15  ระบบแสดงผลกำรลบรำยกำรแหล่งข่ำวหลกั 
 
 

   1.2  เมนูคอลมัน์ข่ำว  
   เมนูคอลมัน์ข่ำว เป็นแหล่งขำ่วรอง คอลมัน์หรอืหมวดหมูข่องข่ำวนัน้ ๆ เช่น 

พำดหวัขำ่ว ขำ่วภมูภิำค ข่ำวกำรเมอืง เป็นต้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3) 

3.2) 

3.1) 
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                                  ภำพที ่4.16 เมนูคอลมัน์ขำ่ว  

 
 
 

  วธิกีำรแกไ้ข เพิม่เตมิ หรอืลบเมนูคอลมัน์ข่ำว หรอืแหล่งขำ่วรองทีม่อียูแ่ลว้  
แบ่งไดด้งันี้  
  1)  กำรแกไ้ขแหล่งข่ำวรอง มขี ัน้ตอนดงันี้ 
       1.1)  คลกิเลอืกชื่อแหลง่ขำ่วรองทีต่อ้งกำรเพื่อเขำ้สู่หน้ำจอกำรแกไ้ข 

  1.2)  แกไ้ขชื่อแหล่งขำ่วรอง 
  1.3)  คลกิปุม่แกไ้ขแหล่งข่ำวรอง 
  1.4)  ระบบแสดงผลกำรแกไ้ขแหล่งขำ่วรอง 

 
                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
                       ภำพที ่4.17 กำรเขำ้สู่หน้ำจอกำรแกไ้ขแหล่งขำ่วรอง 
 
 
 
 
 

1.2 

1.1) 
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                              ภำพที ่4.18 กำรแกไ้ขแหล่งขำ่วรอง 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
                      ภำพที ่4.19 ระบบแสดงผลกำรแกไ้ขแหล่งขำ่วรอง 
 
 2)  กำรเพิม่รำยชื่อแหล่งขำ่วรอง มขี ัน้ตอนดงันี้ 

  2.1)  คลกิเลอืกเพิม่แหล่งขำ่วรอง เพื่อเขำ้สู่หน้ำจอเพิม่แหล่งขำ่วรอง 
  2.2)  ป้อนชื่อแหล่งข่ำวรองทีต่อ้งกำรเพิม่ 
  2.3)  คลกิปุม่เพิม่แหล่งขำ่วรอง 

  2.4)  ระบบแสดงผลกำรเพิม่แหล่งขำ่วรอง 
 
 
 
 

 
 

1.3) 

1.4) 

1.2) 
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              ภำพที ่4.20  กำรเขำ้สู่หน้ำจอเพิม่แหล่งข่ำวรอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
   
                             ภำพที ่4.21  กำรเพิม่แหล่งขำ่วรอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         ภำพที ่4.22 ระบบแสดงผลกำรเพิม่แหล่งขำ่วรอง 

2.2) 

2.3) 

2.1) 

2.4) 
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 3)  กำรลบแหล่งข่ำวรอง มขี ัน้ตอนดงันี้ 
  3.1)  คลกิท ำเครือ่งหมำยในรปูสีเ่หลีย่มหน้ำชื่อแหล่งข่ำวรองทีต่อ้งกำรลบ 
  3.2)  คลกิปุม่ลบแหล่งข่ำวรอง 
  3.3)  ระบบแสดงผลกำรลบแหล่งขำ่วรอง 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
    

                              ภำพที ่4.23 กำรลบแหล่งข่ำวรอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        ภำพที ่4.24 ระบบแสดงผลกำรลบแหล่งขำ่วรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

3.2) 

3.3) 

3.1) 
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  1.3  เมนูคนเขียนข่ำว   
    เมนูคนเขยีนขำ่ว เป็นชื่อผูเ้ขยีนข่ำวหรอืบทควำม เช่น SUPAMART KASEM 
เชตะวนั เตอืประโคน กมลทพิย ์ใบเงนิ และผกามาศ ใจฉลาด เป็นตน้ 
  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  ภำพที ่4.25 เมนูคนเขยีนข่ำว 
 
  วธิกีำรแกไ้ข เพิม่เตมิ หรอืลบชื่อผูเ้ขยีนขำ่วหรอืบทควำมทีม่อียูแ่ลว้ แบ่งไดด้งันี้ 
   1)  กำรแกไ้ขชื่อผูเ้ขยีนข่ำว มขี ัน้ตอนดงันี้ 

   1.1)  คลกิเลอืกทีช่ื่อผูเ้ขยีนขำ่วทีต่อ้งกำร เพื่อเขำ้สู่หน้ำจอ 
     กำรแกไ้ข 

    1.2)  แกไ้ขชื่อผูเ้ขยีนขำ่ว 
    1.3)  คลกิปุม่แกไ้ขชื่อผูเ้ขยีนขำ่ว 
    1.4)  ระบบแสดงผลกำรแกไ้ขชื่อผูเ้ขยีนขำ่ว 
 

      
 
 
 

 
 
 
 

 
        ภำพที ่4.26 กำรเขำ้สู่หน้ำจอกำรแกไ้ขชื่อผูเ้ขยีนขำ่ว 

1.3 

1.1) 

http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/writer_editform.php?writer_id=301
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/writer_editform.php?writer_id=435
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/writer_editform.php?writer_id=513
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                ภำพที ่4.27 กำรแกไ้ขชื่อผูเ้ขยีนขำ่ว 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

                         ภำพที ่4.28 ระบบแสดงผลกำรแกไ้ขชื่อผูเ้ขยีนขำ่ว 
 
 2)  กำรเพิม่ชื่อผูเ้ขยีนขำ่ว มขี ัน้ตอนดงันี้ 

  2.1)  คลกิทีปุ่ม่เพิม่ชื่อผูเ้ขยีนขำ่ว เพื่อเขำ้สู่หน้ำจอเพิม่ชื่อผูเ้ขยีนข่ำว 
  2.2)  ป้อนชื่อผูเ้ขยีนข่ำวทีต่้องกำรเพิม่ 
  2.3)  คลกิปุม่เพิม่ชื่อผูเ้ขยีนขำ่ว 

  2.4)  ระบบแสดงผลกำรเพิม่ชื่อผูเ้ขยีนข่ำว 
 

 
 
 
 

1.2) 1.3) 

1.4) 



 

  

 จนัทมิา  จรยิวตักุล  คู่มอืปฏบิตังิานการบนัทกึฐานขอ้มลูขา่วจงัหวดัชายแดนภาคใต้   32 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

           ภำพที ่4.29 กำรเขำ้สู่หน้ำจอเพิม่ชื่อผูเ้ขยีนขำ่ว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                          ภำพที ่4.30 กำรเพิม่ชื่อผูเ้ขยีนขำ่ว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ภำพที ่4.31 ระบบแสดงผลกำรเพิม่ชื่อผูเ้ขยีนขำ่ว 

2.3) 

2.2) 

2.1) 

2.4) 
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 3)  กำรลบรำยชื่อผูเ้ขยีนขำ่ว มขี ัน้ตอนดงันี้ 
  3.1)  คลกิท ำเครือ่งหมำยในรปูสีเ่หลีย่มหน้ำชื่อผูเ้ขยีนข่ำวทีต่อ้งกำรลบ 
  3.2)  คลกิปุม่ลบชื่อผูเ้ขยีนข่ำว 
   3.3)  ระบบแสดงผลกำรลบชื่อผูเ้ขยีนข่ำว  

 
                                                                                                      
 
 
 
 

 
 
 

      
 
                               ภำพที ่4.32 กำรลบชื่อผูเ้ขยีนขำ่ว 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

                         ภำพที ่4.33 ระบบแสดงผลกำรลบชื่อผูเ้ขยีนข่ำว 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1) 

3.2) 

3.3) 
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   1.4  เมนูกลุ่มข่ำว  
 

 

 

 
 
 
 

 
 
    
   
 

                                      ภำพที ่4.34 เมนูกลุ่มข่ำว 
 
  เมนูกลุ่มขำ่วประกอบดว้ยขอ้มลูกลุ่มขำ่วหลกัและขอ้มลูกลุ่มขำ่วยอ่ย ดงันี้ 
  1)  กำรบรหิำรจดักำรเพื่อแกไ้ขปญัหำ แบ่งออกเป็น 
   1.1)  ภำคประชำชน 
   1.2)  รฐับำล 
  2)  บุคคลทีเ่กีย่วขอ้งกบัเหตุกำรณ์ แบ่งออกเป็น 
   2.1)  คร ู
   2.2)  เจำ้หน้ำทีร่ฐั 
   2.3)  นกัเรยีน 
   2.4)  ประชำชน 
   2.5)  ผูก่้อเหตุ 
   2.6)  พระสงฆ ์
  3)  ผลกระทบของเหตุกำรณ์ แบ่งออกเป็น  
   3.1)  กำรปกครอง 
   3.2)  กำรเมอืง 
   3.3)  กำรศกึษำ 
   3.4)  ศำสนำ 
   3.5)  เศรษฐกจิ 
   3.6)  สงัคม 
 
 

1.4 

http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=5&newsgroup_level=2&newsgroup_name=การบริหารจัดการเพื่อแก้ไขปัญหา
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  4)  พืน้ทีท่ีเ่กดิเหตุกำรณ์ แบ่งออกเป็น  
   4.1)  จงัหวดันรำธวิำส ม ี13 อ ำเภอ คอื 
      4.1.1)  อ ำเภอจะแนะ  
     4.1.2)  อ ำเภอเจำะไอรอ้ง  
     4.1.3)  อ ำเภอตำกใบ 
     4.1.4)  อ ำเภอบำเจำะ  
     4.1.5)  อ ำเภอเมอืงนรำธวิำส 
     4.1.6)  อ ำเภอยีง่อ 
     4.1.7)  อ ำเภอระแงะ 
     4.1.8)  อ ำเภอรอืเสำะ 
     4.1.9)  อ ำเภอแวง้ 
     4.1.10)  อ ำเภอศรสีำคร 
     4.1.11)  อ ำเภอสุครินิ 
     4.1.12)  อ ำเภอสุไหงโก-ลก 
     4.1.13)  อ ำเภอสุไหงปำด ี
   4.2)  จงัหวดัปตัตำนี ม ี12 อ ำเภอ คอื 
     4.2.1)  อ ำเภอกะพอ้  
     4.2.2)  อ ำเภอโคกโพธิ ์ 
     4.2.3)  อ ำเภอทุ่งยำงแดง  
     4.2.4)  อ ำเภอปะนำเระ  
     4.2.5)  อ ำเภอมำยอ  
     4.2.6)  อ ำเภอเมอืงปตัตำนี   
     4.2.7)  อ ำเภอแมล่ำน   
     4.2.8)  อ ำเภอไมแ้ก่น 
     4.2.9)  อ ำเภอยะรงั 
     4.2.10)  อ ำเภอยะหริง่ 
     4.2.11)  อ ำเภอสำยบุร ี 
     4.2.12)  อ ำเภอหนองจกิ   
 
 
 
 
 

http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=93&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอจะแนะ
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=92&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอเจาะไอร้อง
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=37&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอบาเจาะ
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=22&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอกะพ้อ
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=14&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอโคกโพธิ์
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=21&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอทุ่งยางแดง
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=16&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอปะนาเระ
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=17&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอมายอ
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=12&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอเมืองปัตตานี
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=23&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอแม่ลาน
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=13&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอสายบุรี
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=18&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอหนองจิก
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   4.3)  จงัหวดัยะลำ ม ี8 อ ำเภอ คอื  
     4.3.1)  อ ำเภอกรงปินงั  
     4.3.2)  อ ำเภอกำบงั 
     4.3.3)  อ ำเภอธำรโต  
     4.3.4)  อ ำเภอบนันงัสตำ   
     4.3.5)  อ ำเภอเบตง  
     4.3.6)  อ ำเภอเมอืงยะลำ 
     4.3.7)  อ ำเภอยะหำ  
     4.3.8)  อ ำเภอรำมนั  
   4.4)  จงัหวดัสงขลำ ม ี16 อ ำเภอ คอื  
     4.4.1)  อ ำเภอกระแสสนิธุ ์   
     4.4.2)  อ ำเภอคลองหอยโขง่ 
     4.4.3)  อ ำเภอควนเนียง  
     4.4.4)  อ ำเภอจะนะ  
     4.4.5)  อ ำเภอเทพำ 
     4.4.6)  อ ำเภอนำทว ี 
     4.4.7)  อ ำเภอนำหมอ่ม  
     4.4.8)  อ ำเภอบำงกล ่ำ 
     4.4.9)  อ ำเภอเมอืงสงขลำ   
     4.4.10)  อ ำเภอระโนด 
     4.4.11)  อ ำเภอรตัภูม ิ 
     4.4.12)  อ ำเภอสทงิพระ  
     4.4.13)  อ ำเภอสะเดำ  
     4.4.14)  อ ำเภอสะบำ้ยอ้ย  
     4.4.15)  อ ำเภอสงิหนคร 
     4.4.16)  อ ำเภอหำดใหญ่  
 
 
 
 
 
 
 

http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=95&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอกรงปินัง
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=29&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอธารโต
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=26&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอบันนังสตา
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=25&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอเบตง
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=27&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอยะหา
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=28&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอรามัน
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=56&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอกระแสสินธุ์
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=58&newsgroup_level=4&newsgroup_name=กิ่งอำเภอคลองหอยโข่ง
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=54&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอควนเนียง
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=45&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอจะนะ
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=46&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอเทพา
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=52&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอนาทวี
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=55&newsgroup_level=4&newsgroup_name=กิ่งอำเภอบางกล่ำ
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=43&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอเมืองสงขลา
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=49&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอรัตภูมิ
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=44&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอสทิงพระ
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=50&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอสะเดา
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=51&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอสะบ้าย้อย
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=47&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอหาดใหญ่
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   4.5)  จงัหวดัสตูล ม ี7 อ ำเภอ คอื  
     4.5.1)  อ ำเภอควนกำหลง  
     4.5.2)  อ ำเภอควนโดน 
     4.5.3)  อ ำเภอท่ำแพ  
     4.5.4)  อ ำเภอทุ่งหวำ้  
     4.5.5)  อ ำเภอมะนงั  
     4.5.6)  อ ำเภอเมอืงสตูล  
     4.5.7)  อ ำเภอละง ู
  5)  ลกัษณะของเหตุกำรณ์ แบ่งออกเป็น 
   5.1)  กำรทิง้ใบปลวิ 
   5.2)  กำรประทว้ง  
   5.3)  กำรโปรยเรอืใบ  
   5.4)  กำรลอบท ำรำ้ย  
   5.5)  กำรลอบยงิ  
   5.6)  กำรลอบวำงเพลงิ  
   5.7)  กำรวำงระเบดิ  
   5.8)  ฆำ่ตดัคอ  
   5.9)  ตดัตน้ไมข้วำงถนน  
   6)  สรปุสถติเิหตุกำรณ์จงัหวดัชำยแดนภำคใต้ แบ่งออกเป็น  
   6.1)  สรปุสถติ ิประกอบดว้ย  
     6.1.1)  สถติ ิ2547 
     6.1.2)  สถติ ิ2548 
     6.1.3)  สถติ ิ2549 
     6.1.4)  สถติ ิ2550 
     6.1.5)  สถติ ิ2551 
     6.1.6)  สถติ ิ2552 
     6.1.7)  สถติ ิ2553 
     6.1.8)  สถติ ิ2554 
 
 
 
 

http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=62&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอควนกาหลง
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=61&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอท่าแพ
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=64&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอทุ่งหว้า
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=131&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอมะนัง
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=59&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอเมืองสตูล
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=63&newsgroup_level=4&newsgroup_name=อำเภอละงู
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=102&newsgroup_level=3&newsgroup_name=การประท้วง
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=68&newsgroup_level=3&newsgroup_name=การโปรยเรือใบ
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=67&newsgroup_level=3&newsgroup_name=การลอบทำร้าย
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=81&newsgroup_level=3&newsgroup_name=การลอบยิง
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=65&newsgroup_level=3&newsgroup_name=การลอบวางเพลิง
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=83&newsgroup_level=3&newsgroup_name=การวางระเบิด
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=88&newsgroup_level=3&newsgroup_name=ฆ่าตัดคอ
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=99&newsgroup_level=4&newsgroup_name=ตัดต้นไม้ขวางถนน
http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/addgroup.php?newsgroup_id=111&newsgroup_level=2&newsgroup_name=สรุปสถิติเหตุการณ์จังหวัดชายแดนภาคใต้
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   6.2)  สรปุเหตุกำรณ์ ประกอบดว้ย 
     6.2.1)  เหตุกำรณ์ 2547 
     6.2.2)  เหตุกำรณ์ 2548 
     6.2.3)  เหตุกำรณ์ 2549 
     6.2.4)  เหตุกำรณ์ 2550 
     6.2.5)  เหตุกำรณ์ 2551 
     6.2.6)  เหตุกำรณ์ 2552 
     6.2.7)  เหตุกำรณ์ 2553 
     6.2.8)  เหตุกำรณ์ 2554 
 
  วธิกีำรแกไ้ข เพิม่เตมิ หรอืลบขอ้มลูในเมนูกลุ่มขำ่วทีม่อียูแ่ลว้ แบ่งไดด้งันี้ 

1) กำรแกไ้ขขอ้มลูในเมนูกลุ่มข่ำว มขี ัน้ตอนดงันี้   
  1.1)  คลกิทีเ่ครือ่งหมำย  หน้ำกลุ่มขำ่วหลกั จะปรำกฏกลุ่มขำ่วยอ่ย 
   และเลอืกกลุ่มขำ่วยอ่ยทีต่อ้งกำรแกไ้ข  

  1.2)  คลกิที ่   หลงัชื่อกลุ่มขำ่วยอ่ยเพื่อเขำ้สู่หน้ำจอกำรแกไ้ข 
  1.3)  แกไ้ขชื่อกลุ่มขำ่ว  
  1.4)  คลกิปุม่ edit 
  1.5)  ระบบแสดงผลกำรแกไ้ขชื่อกลุ่มข่ำว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     ภำพที ่4.35 กำรเขำ้สู่หน้ำจอกำรแกไ้ขกลุ่มขำ่ว 
 
 

1.1) 1.2) 



 

  

 จนัทมิา  จรยิวตักุล  คู่มอืปฏบิตังิานการบนัทกึฐานขอ้มลูขา่วจงัหวดัชายแดนภาคใต้   39 

 
 
 
         
 
                 
 
 
 
 

                                ภำพที ่4.36 กำรแกไ้ขขอ้มลูในกลุ่มข่ำว 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

                          ภำพที ่4.37 ระบบแสดงผลกำรแก้ไขชื่อกลุ่มขำ่ว 
 

2) กำรเพิม่ขอ้มลูในเมนูกลุ่มขำ่ว มขี ัน้ตอนดงันี้   
2.1) คลกิเลอืกทีช่ื่อกลุ่มขำ่วหลกัทีต่อ้งกำร เพื่อเขำ้สู่หน้ำจอกำรเพิม่ 
 ขอ้มลูในกลุ่มข่ำวหลกั 
2.2) พมิพช์ื่อเมนูทีต่อ้งกำรเพิม่ซึง่จะไปปรำกฏเป็นกลุ่มขำ่วย่อย 

        ในกลุ่มขำ่วหลกั 
  2.3)  คลกิเลอืก add  

  2.4)  ระบบแสดงผลกำรเพิม่ขอ้มลูในกลุ่มข่ำว 
 
 
 

1.3) 

1.5) 

1.4) 
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                     ภำพที ่4.38 กำรเขำ้สู่หน้ำจอกำรเพิม่ขอ้มลูในกลุ่มข่ำว 
 

 
 
 
    
 
 
 
 

      
 
 

                            ภำพที ่4.39 กำรเพิม่ขอ้มลูในกลุ่มขำ่ว 
 
 
 
        
 
 

 
    
 
 
 
                    ภำพที ่4.40 ระบบแสดงผลกำรเพิม่ขอ้มลูในกลุ่มข่ำว 

2.1) 

2.2) 
2.3) 

2.4) 
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3) กำรลบขอ้มลูในเมนูกลุ่มข่ำว มขี ัน้ตอนดงันี้   

3.1) คลกิที ่   หลงัชื่อกลุ่มขำ่วย่อยทีต่อ้งกำร เพื่อเขำ้สู่หน้ำจอกำรลบ 
3.2) ลบโดยกำรระบำยขอ้ควำมแลว้เลอืก Cut หรอื Delete  
3.3) คลกิเลอืก edit 
3.4) ระบบแสดงผลกำรลบกลุ่มข่ำว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         ภำพที ่4.41 กำรเขำ้สู่หน้ำจอกำรลบกลุ่มข่ำว 
          
 
 
 
 
 
  
 
 
 
       
          ภำพที ่4.42 กำรลบกลุ่มขำ่ว 
 
 
 
 
 
 

3.1) 

3.2) 
3.3) 
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             ภำพที ่4.43  ระบบแสดงผลกำรลบกลุ่มขำ่ว 
 
                1.5  เมนูหวัเรื่อง  

     เมนูหวัเรือ่ง เป็นค ำหรอืวลหีรอืชื่อเฉพำะต่ำง ๆ ทีก่ ำหนดขึน้เพื่อใชแ้ทน 

เนื้อเรือ่งซึง่ตรงกบัเนื้อหำส่วนใหญ่ หวัเรือ่งส่วนมำกจะเป็นค ำสัน้ ๆ กะทดัรดั ไดใ้จควำม
ครอบคลุมเนื้อเรือ่ง ม ี2 ประเภทคอื  

1.5.1  หวัเรือ่งใหญ่ ใชเ้ป็นค ำคน้ได ้กำรก ำหนดค ำทีใ่ชเ้ป็นหวัเรือ่งมลีกัษณะ 
       ดงันี้ 
      1.5.1.1  ค านามค าเดยีวโดด ๆ เช่น  กบ ไกด ์ เงาะ  ขนม   

   Bread  Bird 
      1.5.1.2  ค าผสม เป็นค านามสองค าเชื่อมดว้ย "and" หรอื  "กบั"  

   "และ" ใชเ้ป็นหวัเรือ่งทีเ่นื้อหาสาระสองดา้นเกีย่วขอ้ง 
   ไปในทางเดยีวกนั 

1.5.1.3   ค าผสม เป็นค านามสองค าใชก้บัความคดิสองดา้นทีค่า้นกนั   
     เช่น ศาสนากบัวทิยาศาสตร ์                        
1.5.1.4   ค านามตามดว้ยเครือ่งหมายจลุภาคและค าคุณศพัทท์ีข่ยาย 
     ค าแรกใหส้ื่อความหมายดขีึน้ เช่น ดอกไม,้ การจดั  
     เคม,ี วตัถุ  เป็นตน้   
1.5.1.5  กลุ่มค าหรอืวล ีเช่น บรกิารแปล บรกิารสารสนเทศกบัรฐั 

        1.5.2  หวัเรือ่งยอ่ย เป็นค าหรอืวลทีีใ่ชเ้ป็นหวัเรือ่งย่อยเพื่อขยายหวัเรือ่งใหญ่ 
      ใหเ้หน็ชดัเจนหรอืจ าเพาะเจาะจงขึน้ หวัเรือ่งยอ่ยจะมขีดีอยูข่า้ง 
      หน้าค า แบ่งไดด้งันี้ 
      1.5.2.1  หวัเรือ่งยอ่ย แบ่งตามวธิเีขยีน เช่น  
        ภาษาองักฤษ--พจนานุกรม 

3.4) 
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 1.5.2.2  หวัเรือ่งยอ่ยบอกล าดบัเหตุการณ์ 
  แบ่งตามปีครสิตศกัราช สมยัหรอืชื่อพระเจา้แผ่นดนิ เช่น  
  ไทย--ประวตัศิาสตรไ์ทย--ประวตัศิาสตร-์กรงุสุโขทยั,  
  1800-1900 

      1.5.2.3  หวัเรือ่งยอ่ย แบ่งตามขอบเขตเฉพาะของเนื้อหา เช่น  
  อสิลามศกึษา--การศกึษาและการสอน 

      1.5.2.4  หวัเรือ่งยอ่ย แบ่งตามสภาพภูมศิาสตร ์เช่น  
  พุทธศาสนา-ไทย  

 
 
 
 
 
 

 
    
 
      
                                    ภำพที ่4.44 เมนูหวัเรือ่ง 
 
  วธิกีำรแกไ้ข เพิม่เตมิ หรอืลบขอ้มลูในเมนูหวัเรือ่งทีม่อียู่แลว้ แบ่งไดด้งันี้ 

1) กำรแกไ้ขขอ้มลูในเมนูหวัเรื่อง มขี ัน้ตอนดงันี้   
1.1) คลกิเลอืกชื่อหวัเรือ่งทีต่อ้งกำรแกไ้ข 

1.2) คลกิที ่   หลงัชื่อหวัเรือ่ง เพือ่เขำ้สู่หน้ำจอกำรแกไ้ข 
1.3) แกไ้ขหวัเรือ่ง 

  1.4)  คลกิปุม่ edit 
      1.5)  ระบบแสดงผลกำรแกไ้ขหวัเรือ่ง 
 
 
 
 
 

1.5.1 

1.5.2 
1.5 
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                         ภำพที ่4.45 กำรเขำ้สู่หน้ำจอกำรแกไ้ขหวัเรือ่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  ภำพที ่4.46 กำรแกไ้ขหวัเรื่อง 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
                           ภำพที ่4.47 ระบบแสดงผลกำรแกไ้ขหวัเรือ่ง 
 
 

1.1) 

1.3) 

1.4) 

1.5) 

1.2) 
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2) กำรเพิม่หวัเรือ่ง  มขีัน้ตอนดงันี้ 
2.1)   คลกิเลอืกเมนูหวัเรือ่งหลกั เพื่อเขำ้สู่หน้ำจอกำรเพิม่หวัเรือ่ง 
2.2)   ระบบแสดงหน้ำจอกำรเพิม่หวัเรือ่ง 
2.3)   ก าหนดหวัเรือ่ง โดยใชฐ้านขอ้มลูหวัเรือ่งภาษาไทย (WINISIS)  
  เป็นคู่มอืในการก าหนด มขีัน้ตอนดงันี้ 
  2.3.1)  จาก Desktop เรยีกใชโ้ปรแกรมโดยดบัเบลิคลกิที ่WINISIS  

               เพื่อเขา้สู่ฐานขอ้มลู  

2.3.2) คลกิ   เลอืกแฟ้มขอ้มลู เพื่อเขา้สู่ฐานขอ้มลูหวัเรือ่ง 
2.3.3) คลกิที ่subj2.par  
2.3.4) คลกิ data 
2.3.5) คลกิ Ok 

2.3.6) คลกิ  แฟ้มขอ้มลู เพื่อเขา้สู่หน้าจอการสบืคน้หาค า 
          หรอืหวัเรือ่ง 
2.3.7) ปรากฏหน้าต่างและช่องส าหรบัพมิพห์าค าหรอืหวัเรือ่ง 
          ทีต่อ้งการคน้ 
2.3.8) พมิพห์าค าหรอืหวัเรือ่งทีต่อ้งการคน้ 
2.3.9) ดบัเบลิคลกิทีค่ าหรอืหวัเรือ่งทีต่อ้งการ ปรากฏหน้าจอ 

Dictionary ดบัเบลิคลกิทีค่ าหรอืหวัเรือ่งทีต่อ้งการอกีครัง้ 
2.3.10)   ค าหรอืหวัเรือ่งทีต่อ้งการจะไปปรากฏในหน้าต่างซา้ยมอื   
            คลกิ Execute 
2.3.11)   ระบบแสดงรำยละเอยีดต่ำง ๆ ของค ำหรอืหวัเรือ่ง 
            ทีต่อ้งการ สามารถน าค าหรอืหวัเรือ่งทีต่อ้งการไปเพิม่ 
            ในฐานขอ้มลู 

2.4)   พมิพช์ื่อค ำหรอืหวัเรือ่งทีค่น้ไดจ้ากฐานขอ้มลูหวัเรือ่งภาษาไทย  
  (WINISIS) ดงักล่าวในหน้ำจอกำรเพิม่หวัเรือ่ง 
2.5)   คลกิปุม่ add  
2.6)   ระบบแสดงผลการเพิม่หวัเรือ่ง 
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                        ภำพที ่4.48 กำรเขำ้สู่หน้ำจอกำรเพิม่หวัเรือ่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                ภำพที ่4.49 หน้ำจอกำรเพิม่หวัเรือ่ง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                              

                           ภาพที ่4.50 การเขา้สู่หน้าจอ WINISIS 

2.1) 

2.3.1) 

2.2) 
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                                  ภาพที ่4.51 หน้าจอ WINISIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    ภำพที ่4.52 กำรเขา้สู่หน้าจอการสบืคน้หาค าหรอืหวัเรือ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ภำพที ่4.53 หน้าต่างและช่องส าหรบัพมิพห์าค าหรอืหวัเรือ่งทีต่อ้งการคน้ 
 

2.3.2) 

2.3.3) 
2.3.5) 

2.3.4) 

2.3.7) 

2.3.6) 
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                         ภาพที ่4.54 พมิพห์าค าหรอืหวัเรือ่งทีต่อ้งกำรคน้ 
                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            ภำพที ่4.55 เลอืกค ำหรอืหวัเรือ่งทีต่อ้งกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             ภำพที ่4.56 กำรแสดงรำยละเอยีดต่ำง ๆ ของค ำหรอืหวัเรือ่งทีต่อ้งกำร 

2.3.8) 

2.3.9) 

2.3.10) 

2.3.11) 
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                                 ภำพที ่4.57 กำรเพิม่หวัเรือ่ง 
 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 
 

                         ภำพที ่4.58 ระบบแสดงผลกำรเพิม่หวัเรือ่ง 
 

3)  กำรลบหวัเรือ่ง มขี ัน้ตอนดงันี้   

3.1)   คลกิที ่   หลงัชื่อหวัเรือ่งทีต่อ้งกำร เพื่อเขำ้สู่หน้ำจอกำรลบ 
3.2)   ลบโดยกำรระบำยขอ้ควำมแลว้เลอืก Cut หรอื Delete  
3.3)   คลกิเลอืก edit 
3.4)   ระบบแสดงผลกำรลบหวัเรื่อง 

 
 
 
 

2.4) 
2.5) 

2.6) 
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                            ภำพที ่4.59 กำรเขำ้สู่หน้ำจอกำรลบหวัเรือ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
   

                                    ภำพที ่4.60 กำรลบหวัเรือ่ง 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
     
                        ภำพที ่ 4.61 ระบบแสดงผลกำรลบหวัเรือ่ง 
 
 
 
 
 

3.1) 

3.2) 
3.3) 

3.4) 
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 2.  เน้ือหำข่ำว  
   เนื้อหำขำ่ว ประกอบดว้ย เมนูเพิม่ขำ่วใหม ่แสดงขำ่วทัง้หมด แกไ้ขรำยละเอยีดขำ่ว 
และดผูลของกำรเพิม่ขำ่ว มรีำยละเอยีดดงันี้  

2.1  เพ่ิมข่ำวใหม่  
เพิม่ขำ่วใหม ่เป็นตวัเลอืกทีใ่ชใ้นกำรเพิม่ข่ำวทีส่บืคน้ไดใ้หม ่ซึง่จะมชี่องว่ำง  

เพื่อใหใ้ส่รำยละเอยีดของข่ำว ดงันี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

                            ภำพที ่4.62 เมนูเพิม่ขำ่วใหม่ (1)  
 
     2.1.1  ชื่อเรือ่ง เป็นหวัขอ้ขำ่ว ชื่อบทควำม หรอืชื่อเรื่องของขำ่ว โดยคน้หำ 
       ขำ่วจำกเวบ็ไซตห์นงัสอืพมิพแ์ละสถำนีขำ่วต่ำง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบั  
    5 จงัหวดัชำยแดนภำคใต ้สำมำรถคดัลอกขอ้ควำมจำกเวบ็ไซตม์ำวำง 
    ในช่องชื่อเรือ่ง 

   วธิกีำรคดัลอกชื่อเรือ่ง มขี ัน้ตอนดงันี้  
   1)  คลกิระบำยหวัขอ้ข่ำว ชื่อบทควำม หรอืชื่อเรือ่งจำกเวบ็ไซต์ 

 หนงัสอืพมิพแ์ละสถำนีข่ำวต่ำง ๆ 
2)  คลกิเมำสข์วำเลอืก Copy   

2.1 

2.1.1 

2.1.2 

2.1.3 

2.1.4 
2.1.5 

2.1.6 

2.1.7 

2.1.8 

2.1.9 
2.1.10 
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   3)  คลกิเมำสข์วำเลอืก Paste วำงหวัขอ้ขำ่ว ชื่อบทควำม  
     หรอืชื่อเรือ่ง ทีค่ดัลอกมำวำงในช่องชื่อเรือ่ง หำกขอ้ควำม 

       ทีค่ดัลอกจำกเวบ็ไซตห์นงัสอืพมิพแ์ละสถำนีขำ่วต่ำง ๆ  
       มเีครือ่งหมำย “ ”   ?   !!  #  ใหล้บออก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                ภำพที ่4.63 กำรคดัลอกชื่อเรือ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
               
                                   ภำพที ่4.64 กำรวำงชื่อเรือ่ง 
 

2.1.2  ผูเ้ขยีน เป็นชื่อผูเ้ขยีนขำ่วหรอืบทควำม  
    วธิกีำรใส่ชื่อผูเ้ขยีน มขี ัน้ตอนดงันี้ 

     1)  คลกิเลอืกปุม่          ในช่องผูเ้ขยีน 
    2)  ปรำกฏเป็นตวัเลอืก หำกไมม่ชีื่อผูเ้ขยีนใหเ้ลอืกทีเ่ครือ่งหมำย –  
         และหำกในตวัเลอืกนัน้ยงัไม่ปรำกฏชื่อผูเ้ขยีนข่ำวหรอืบทควำม 
         ทีต่อ้งกำรสำมำรถเพิม่ชื่อผูเ้ขยีนไดท้ีเ่มนูคนเขยีนขำ่ว 
 

 

 

2) 
1) 

3) 
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     ภำพที ่4.65 กำรเลอืกชื่อผูเ้ขยีน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  ภำพที ่4.66 ตวัเลอืกชื่อผูเ้ขยีน 
 

2.1.3  แหล่งขำ่วหลกั เป็นทีม่ำของขำ่วนัน้ เช่น น ำมำจำกเวบ็ไซต์ของ 
  หนงัสอืพมิพไ์ทยรฐั ใหเ้ลอืกทีไ่ทยรฐั  

    วธิกีำรใส่แหล่งขำ่วหลกั มขี ัน้ตอนดงันี้ 
    1)  คลกิเลอืกปุม่ ในช่องแหล่งขำ่วหลกั 

 2)  ปรำกฏเป็นตวัเลอืก และหำกยงัไม่มชีื่อของแหล่งข่ำวหลกั  
      ทีต่อ้งกำรสำมำรถเพิม่ชื่อแหล่งขำ่วหลกัไดท้ีเ่มนูแหล่งขำ่วหลกั 
 
 
 
 
 

 

2) 

1) 
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     ภำพที ่4.67 กำรเลอืกแหล่งขำ่วหลกั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   ภำพที ่4.68 ตวัเลอืกแหล่งขำ่วหลกั 
 

2.1.4  แหล่งขำ่วรอง เป็นชื่อคอลมัน์ของขำ่วนัน้ เช่น พำดหวัขำ่ว  
 ขำ่วภมูภิำค ข่ำวกำรเมอืง เป็นตน้  

    วธิกีำรใส่แหล่งขำ่วรอง มขี ัน้ตอนดงันี้ 
    1)  คลกิเลอืกปุม่ ในช่องแหล่งขำ่วรอง 

 2)  ปรำกฏเป็นตวัเลอืก และหำกยงัไม่มชีื่อของแหล่งข่ำวรอง 
      ทีต่อ้งกำรสำมำรถเพิม่ชื่อแหล่งขำ่วรองไดท้ีเ่มนูคอลมัน์ข่ำว 

 
 

1) 

2) 
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     ภำพที ่4.69 กำรเลอืกแหล่งขำ่วรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำพที ่4.70 ตวัเลอืกแหล่งขำ่วรอง 
 

2.1.5  URL Date เป็นทีอ่ยู่ของเวบ็เพจขำ่วหน้ำทีต่อ้งกำร เช่น  
 จำกหนงัสอืพมิพข์่ำวสดหน้ำหนึ่ง คอื   

     http://www.khaosod.co.th/view_news.php?newsid=TUROd 
     01ERXhNakEyTURVMU13PT0=&sectionid=TURNd01RPT0 
     =&day=TWpBeE1DMHdOUzB3Tmc9PQ== 
     ซึง่ URL คอื http://www.khaosod.co.th/ 

    URL Date คอื  
    view_news.php?newsid=TUROd01ERXhNakEy 
    TURVMU13PT0=&sectionid=TURNd01RPT0=&day= 
    TWpBeE1DMHdOUzB3Tmc9PQ== 
    ซึง่สำมำรถคดัลอกจำกทีอ่ยู่ของเวบ็เพจมำวำงในช่องว่ำงได ้ 

1) 

2) 
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     วธิกีำรคดัลอก URL Date  มขี ัน้ตอนดงันี้ 
    1)  คลกิระบำยที ่URL Date คอื   
         view_news.php?newsid=TUROd01ERXhNakEy 
         TURVMU13PT0=&sectionid=TURNd01RPT0=&day= 
         TWpBeE1DMHdOUzB3Tmc9PQ== 

     2)  คลกิเมำสข์วำเลอืก Copy 
     3)  คลกิเมำสข์วำเลอืก Paste และวำงลงในช่อง URL Date  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                            ภำพที ่4.71 กำรคดัลอก URL Date 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                       ภำพที ่4.72 กำรวำง URL Date 
 
 
 

1) 
2) 

3) 
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  2.1.6  เนื้อหำ เป็นทีบ่รรจเุนื้อหำของข่ำวทีต่อ้งกำร โดยสำมำรถคดัลอก 
           มำวำงลงในช่องว่ำงได ้ 
    วธิกีำรคดัลอกเนื้อหา  มขี ัน้ตอนดงันี้ 
    1)  คลกิระบำยทีเ่นื้อหำของขำ่วทีต่อ้งกำรทัง้หมด  

     2)  คลกิเมำสข์วำเลอืก Copy 
     3)  คลกิเมำสข์วำเลอืก Paste และวำงลงในช่องเนื้อหำ 
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    ภำพที ่4.73 กำรคดัลอกเนื้อหำ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

                         ภำพที ่4.74 กำรวำงเนื้อหำ 
 
 
 
 

2) 

3) 

1) 
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     หำกเนื้อหำขำ่วทีค่ดัลอกมำมภีำพประกอบและมคี ำบรรยำย 
    ภำพตดิมำจะตอ้งลบออก  

     วธิกีำรลบภำพประกอบ มขีัน้ตอนดงันี้ 
    1)  คลกิเมำสข์วำทีภ่ำพประกอบ 
   2)  เลอืก Cut หรอืกดปุม่ Delete 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                    ภำพที ่ 4.75 วธิกีำรลบภำพประกอบ 
 

    วธิกีำรลบค ำบรรยำยภำพ มขีัน้ตอนดงันี้ 
1) คลกิเมำสข์วำทีค่ ำบรรยำยภำพ 
2) เลอืก Cut หรอื Delete 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

        ภำพที ่4.76 วธิกีำรลบค ำบรรยำยภำพ 
 
 

2) 

1) 

1) 2) 
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2.1.7  ค ำส ำคญั หรอื Keyword เป็นกำรก ำหนดค ำหรอืกลุ่มค ำทีเ่ป็นประเดน็ 
  หลกัของเรือ่ง และพมิพล์งในช่องค ำส ำคญั หำกมคี ำส ำคญัมำกกว่ำ  
  1 ค ำ ใหเ้วน้วรรคระหว่ำงค ำส ำคญั 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    ภำพที ่4.77 กำรก ำหนดค ำส ำคญั 

 
  2.1.8  วนัทีเ่ผยแพร ่หมำยถงึวนัทีม่กีำรเผยแพรข่่ำวนัน้ 
    วธิกีำรใส่วนัทีเ่ผยแพร่ขำ่ว มขี ัน้ตอนดงันี้ 

     1)  คลกิเลอืกปุม่    
     2)  เลอืกวนัทีเ่ผยแพรข่่าว 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

   

            ภำพที ่4.78 กำรระบุวนัทีเ่ผยแพรข่ำ่ว 
 
 
 

2.1.7 

2) 1) 



 

  

 จนัทมิา  จรยิวตักุล  คู่มอืปฏบิตังิานการบนัทกึฐานขอ้มลูขา่วจงัหวดัชายแดนภาคใต้   60 

  2.1.9  วนัทีบ่นัทกึขอ้มลู หมำยถงึวนัทีม่กีำรน ำข่ำวมำบนัทกึลงใน 
    ฐำนขอ้มลู ซึง่กำรลงวนัทีม่รีปูแบบคอื ปี ค.ศ.-เดอืน-วนัที ่ 
    เช่น 2010-05-08 เป็นตน้ 
    วธิกีำรระบุวนัทีบ่นัทกึขอ้มลูขำ่ว มขี ัน้ตอนดงันี้ 

     1)  คลกิเลอืกปุม่    
     2)  เลอืกวนัทีบ่นัทกึขอ้มลูขำ่ว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

       ภำพที ่4.79 กำรระบุวนัทีบ่นัทกึขอ้มลูข่ำว 
 

  2.1.10  บนัทกึ เป็นกำรบนัทกึกำรเพิม่ข่ำวใหม ่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ภำพที ่4.80 กำรบนัทกึกำรเพิม่ขำ่วใหม่ 
 
 
 
 

2) 
1) 

2.1.10 
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 เมือ่มกีำรบนัทกึกำรเพิม่ขำ่วใหมแ่ลว้ จะปรำกฏหน้ำจอเมนูเพิม่ขำ่วใหมเ่พิม่ขึน้ ดงันี้ 
 

 
 
 
                                     
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              ภำพที ่4.81 เมนูเพิม่ขำ่วใหม ่(2) 
 
  2.1.11  กลุ่มข่ำว ประกอบดว้ยขอ้มลูกลุ่มข่ำวหลกั 

           วธิกีำรระบกุลุ่มข่ำว มขี ัน้ตอนดงันี้ 
       1)  เลอืกแกไ้ขกลุ่มขำ่ว 
       2)  เลอืก Add Item เพื่อเพิม่ควำมสมัพนัธร์ะหว่ำงขำ่วกบักลุ่มขำ่ว 
       3)  ปรำกฏหน้ำจอซำ้ยมอืคอื Available สำมำรถคลกิปุม่  
     หรอืปุม่  เพื่อเลอืกเมนูกลุ่มขำ่ว และหน้ำจอขวำมอื  
     คอื Selected 

2.1.11 

2.1.12 

2.1.13 
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     4)  เลอืกกลุ่มขำ่วทีเ่กีย่วขอ้งกบัเนื้อหำของข่ำว จะปรำกฏเป็นแถบ 
   สฟ้ีำทีก่ลุ่มขำ่วทีเ่ลอืก  
     5)  คลกิปุม่   เพื่อส่งกลุ่มขำ่วจำกหน้ำจอ Available ไปวำงไวท้ี ่
   หน้ำจอ Selected  หรอื เลอืกกลุ่มขำ่วจำกหน้ำจอ Selected  
   คลกิปุม่    ส่งกลบัมำหน้ำจอ Available เมือ่ตอ้งกำรแกไ้ข 

6) เลอืก Done  
7) เลอืก Submit เพื่อกำรบนัทกึ 
8) หน้ำจอแสดงผลกำรบนัทกึกลุ่มขำ่ว  

 
 
 
  
  
      
 
 
 
                             
                                 ภำพที ่4.82 กำรเลอืกกลุ่มข่ำว  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

                 ภำพที ่4.83 กำรเพิม่ควำมสมัพนัธร์ะหว่ำงขำ่วกบักลุ่มขำ่ว 

1) 

2) 
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          ภำพที ่4.84 หน้ำจอกลุ่มขำ่ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                ภำพที ่4.85 กำรใหก้ลุ่มข่ำว   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
   

                                 ภำพที ่4.86 กำรบนัทกึกลุ่มขำ่ว 

7) 

3) 

4) 

5) 

6) 
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                                ภำพที ่4.87 ผลกำรบนัทกึกลุ่มขำ่ว  
 

2.1.12 หวัเรือ่ง เป็นค ำหรอืวลหีรอืชื่อเฉพำะต่ำง ๆ ทีก่ ำหนดขึน้เพื่อใชแ้ทน 

    เนื้อเรือ่งซึง่ตรงกบัเนื้อหำส่วนใหญ่ วธิกีำรใหห้วัเรือ่ง มขี ัน้ตอนดงันี้ 
   1)  เลอืกแกไ้ขหวัเรือ่ง 
   2)  เลอืก Add Item เพื่อเพิม่ควำมสมัพนัธร์ะหว่ำงขำ่วกบัหวัเรือ่ง 
   3)  ปรำกฏหน้ำจอซำ้ยมอืคอื Available สำมำรถคลกิปุม่  
        หรอืปุม่  เพื่อเลอืกหวัเรือ่งทีต่อ้งกำร และหน้ำจอขวำมอื  
        คอื Selected 

       4)  เลอืกหวัเรือ่งทีเ่กีย่วขอ้งกบัเนื้อหำของข่ำว  
       5)  คลกิปุม่   เพื่อน ำหวัเรือ่งจำกหน้ำจอ Available ไปวำงไวท้ี ่
     หน้ำจอ Selected หรอื คลกิปุม่    แลว้ไปเลอืกหวัเรือ่งจำก 
     หน้ำจอ Selected ส่งกลบัมำหน้ำจอ Available เมือ่เหน็ว่ำ 
     หวัเรือ่งนัน้ไมเ่กีย่วขอ้งกบัเหตุกำรณ์หรอืตอ้งกำรแกไ้ข 
       6)  เลอืก Done  
       7)  เลอืก Submit เพื่อกำรบนัทกึ 
       8)  หน้ำจอแสดงผลกำรบนัทกึหวัเรือ่ง  
 
 
 
 

 

8) 
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     ภำพที ่4.88 กำรเลอืกหวัเรือ่ง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                 ภำพที ่4.89 กำรเพิม่ควำมสมัพนัธร์ะหว่ำงขำ่วกบัหวัเรือ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                    ภำพที ่4.90 หน้ำจอหวัเรื่อง 

1) 

2) 

3) 
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                                    ภำพที ่4.91 กำรใหห้วัเรือ่ง    
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

                                ภำพที ่4.92 กำรบนัทกึหวัเรือ่ง 

 

                          
 
 
 
 
 
 

 
                             
 

  ภำพที ่4.93 ผลกำรบนัทกึหวัเรือ่ง 

4) 
5) 

6) 

7) 

8) 



 

  

 จนัทมิา  จรยิวตักุล  คู่มอืปฏบิตังิานการบนัทกึฐานขอ้มลูขา่วจงัหวดัชายแดนภาคใต้   67 

      2.1.13  รปูภำพ หมำยถงึรปูภำพประกอบขำ่วและค ำบรรยำยภำพ 
     วธิกีำรใส่ภำพประกอบ มขีัน้ตอนดงันี้ 
     1)  คลกิขวำทีภ่ำพประกอบ เลอืก Save Picture As… 
     2)  ปรำกฏหน้ำจอเพื่อใหบ้นัทกึภำพประกอบลงในไดเรคทอร ี
          และตัง้ชื่อตำมล ำดบัทีข่องขำ่ว โดยเลอืกภำพประกอบทีม่ ี

         ควำมส ำคญัทีสุ่ดเป็นล ำดบัแรก (หำกมภีำพประกอบขำ่ว 
         มำกกว่ำ 1 ภำพ) และเลอืก Save 

     3)  เปิดเมนูเพิม่ขำ่วใหม่ เลอืกเพิม่รปู 
     4)  ปรำกฏหน้ำจอใหป้้อนชื่อไฟลแ์ละรำยละเอยีดไฟล ์
          ทีต่อ้งกำรอพัโหลด เลอืก  Browse  
     5)  ปรำกฏหน้ำจอที ่Save ภำพไว ้คลกิภำพทีต่อ้งกำร แลว้เลอืก  
          Open เพื่ออพัโหลดภำพ 
               วธิกีำรใส่ค ำบรรยำยภำพ มขีัน้ตอนดงันี้ 
     1)  ระบำยทีค่ ำบรรยำยภำพ คลกิขวำเลอืก Copy   
     2)  เลอืก Paste เพื่อวำงค ำบรรยำยภำพทีต่อ้งกำรอพัโหลด 
      3)  เลอืก Upload 
     4)  หน้ำจอแลดงผลกำรอพัโหลดภำพประกอบและค ำบรรยำยภำพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             ภำพที ่4.94 กำรคดัลอกภำพประกอบ 
 
 
 
 
 
 

1) 
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                          ภำพที ่4.95 กำรจดัเกบ็ภำพประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                       ภำพที ่4.96 กำรเพิม่รปู 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     ภำพที ่4.97 หน้ำจอใหป้้อนชื่อไฟลแ์ละรำยละเอยีดไฟลท์ีต่อ้งกำรอพัโหลด 

 
 

2) 

  

3) 

  

4) 
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                      ภำพที ่4.98 กำรอพัโหลดภำพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    ภำพที ่4.99 กำรคดัลอกค ำบรรยำยภำพ 

 

                            
 
 
 
 
 
 
 
 

                           ภำพที ่4.100 กำรวำงค ำบรรยำยภำพ 

5) 

  

7) 

  

1) 

  

2) 
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                 ภำพที ่4.101 กำรอพัโหลดภำพประกอบและค ำบรรยำยภำพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               ภำพที ่4.102 ผลกำรอพัโหลดภำพประกอบและค ำบรรยำยภำพ 
 
  2.2  แสดงข่ำวทัง้หมด  
        เมือ่คลกิทีเ่มนูแสดงขำ่วทัง้หมด หน้ำจอจะแสดงขอ้มลูดงันี้   
     2.2.1  จ ำนวนขอ้มลูทีม่อียูท่ ัง้หมด  
     2.2.2  ล ำดบัที ่แสดงล ำดบัทีข่องข่ำวทีบ่นัทกึล่ำสุด หน้ำจอ 
          จะแสดงขำ่วหน้ำละ 20 รำยกำร เช่น หน้ำที ่1/4581 หมำยถงึ  
          ปจัจบุนัอยูห่น้ำที ่1 จำกทัง้หมด 4581 หน้ำ 
     2.2.3  ชื่อเรือ่ง เป็นชื่อเรื่องของขำ่ว ซึง่จะเรยีงขำ่วทีบ่นัทกึล่ำสุด 
           ไวเ้ป็นล ำดบัแรก 
 

3) 

  

4) 
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     2.2.4  วนัทีบ่นัทกึขอ้มลู หมำยถงึวนัทีข่่ำวออกเผยแพร ่ 
     2.2.5  ลบขำ่ว สำมำรถเลอืกขำ่วทีต่อ้งกำรลบโดยใส่เครือ่งหมาย √  
      ในช่องสีเ่หลีย่มหน้าล าดบัทีข่องขา่ว เลอืกลบขา่ว 
     2.2.6  เพิม่ขำ่ว สำมำรถเพิม่ขำ่วทีต่อ้งกำรได ้ 
     2.2.7  First Page หมำยถงึขำ่วอยูห่น้ำที ่1 
     2.2.8  Prev Page หมำยถงึขำ่วทีอ่ยูก่่อนหน้ำนี้ 
     2.2.9  Next Page หมำยถงึขำ่วหน้ำถดัไป 
     2.2.10  Last Page หมำยถงึขำ่วหน้ำสุดทำ้ย  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

        

       
 
 
 
                

                  
                                 ภำพที ่4.103 หน้ำจอแสดงขำ่วทัง้หมด 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 

  

2.2.2

  

2.2.3 

  

2.2.4 

  

2.2.5 

  

2.2.6 

  

2.2.7

  

2.2.8

  

2.2.9 

  

2.2.10 

  

2.2.1 
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  2.3  แก้ไขรำยละเอียดข่ำว  
      เมนูแกไ้ขรำยละเอยีดข่ำวเป็นกำรคน้หำข่ำวทีม่อียูแ่ลว้เพื่อตรวจสอบแกไ้ข  
ลบขำ่ว ม ี2 วธิ ีดงันี้ 
     2.3.1  สบืคน้จำกล ำดบัที ่มขี ัน้ตอนดงันี้  
     1)  พมิพล์ ำดบัทีล่งในช่องสบืคน้จำก เช่น 92250 
     2)  เลอืกล ำดบัที ่ 
         3)  คลกิเลอืกคน้ 
     4)  ระบบแสดงผลกำรสบืคน้ โดยปรำกฏขอ้ควำม  
          ผลการสบืคน้ ล าดบัที่ '92250' พบขอ้มลูจ านวน 1 รายการ 
     5)  คลกิทีช่ื่อเรือ่งเพื่อตอ้งการใหแ้สดงรายละเอยีดข่าว  
     6)  ปรากฏหน้าจอแกไ้ขข่าว เช่น ตอ้งการแกไ้ขโดยเพิม่ 
        ค าส าคญั โดยพมิพค์ าว่า  “โจรใต”้  
     7)  คลกิแกไ้ขขา่ว  
     8)  ระบบแสดงผลการแกไ้ขขา่ว  
     9)  ตอ้งการลบขา่ว ใหเ้ลอืกใส่เครือ่งหมาย √ ในช่อง 
        สีเ่หลีย่มหน้าล าดบัทีข่องขา่ว และเลอืกลบขา่ว 
        10)  ระบบแสดงผลการลบขา่ว  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     
    
 

                         ภำพที ่4.104 หน้ำจอแกไ้ขรำยละเอยีดขำ่ว 
 
 
 
 
 

2.3 
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             ภำพที ่4.105 กำรแกไ้ขรำยละเอยีดขำ่วโดยสบืคน้จำกล ำดบัที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                            ภำพที ่4.106 ผลกำรสบืคน้จำกล ำดบัทีแ่ละการใหแ้สดงรายละเอยีดข่าว 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                ภำพที ่4.107 กำรแสดงรำยละเอยีดข่ำวและกำรแกไ้ขขำ่ว 

 

1)
1

  

2) 

  3) 

  

4) 

  
5) 

  

6) 

  

7) 
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                         ภำพที ่4.108 ระบบแสดงผลกำรแก้ไขขำ่ว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                      
   
 

                      ภำพที ่4.109 กำรลบข่ำวโดยสบืคน้จำกล ำดบัที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               ภำพที ่4.110 ระบบแสดงผลกำรลบข่ำวโดยสบืคน้จำกล ำดบัที ่

8) 

  

9) 

  

10) 
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2.3.2  สบืคน้จำกชื่อเรือ่ง มขี ัน้ตอนดงันี้  
     1)  พมิพช์ื่อเรือ่งลงในช่องสบืคน้จาก เช่น  
                                   โจรใตว้ำงบึม้ กรำดถล่มซ ้ำ ชิง่หนีลอยนวล ทหำรเจบ็ 3 คน 
     2)  เลอืกชื่อเรือ่ง 
     3)  คลกิเลอืกคน้ 
     4)  ระบบแสดงผลการสบืคน้ โดยปรากฏขอ้ความ 
          ผลการสบืคน้ชื่อเรือ่ง 'โจรใตว้างบึม้ กราดถล่มซ ้า ชิง่หนีลอยนวล  
          ทหารเจบ็ 3 คน' พบขอ้มลูจ านวน 1 รายการ 
     5)  คลกิทีช่ื่อเรือ่งเพื่อตอ้งการใหแ้สดงรายละเอยีดข่าว 
     6)  ปรากฏหน้าจอแกไ้ขขา่ว ตอ้งการแกไ้ขโดยเพิม่ค าส าคญั  
      โดยพมิพค์ าว่า  “คนรา้ย” 
     7)  คลกิแกไ้ขขา่ว  
     8)  ระบบแสดงผลการแกไ้ขขา่ว  
     9)  ตอ้งการลบขา่ว ใหเ้ลอืกใส่เครือ่งหมาย √ ในช่องสีเ่หลีย่ม 
      หน้าล าดบัทีข่องขา่ว และเลอืกลบขา่ว  
     10)  ระบบแสดงผลการลบขา่ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

               ภำพที ่4.111 กำรแกไ้ขรำยละเอยีดข่ำวโดยสบืคน้จำกชื่อเรือ่ง 
 
 

1) 

  

2) 

  
3) 

  

http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/news_editform.php?news_id=92250
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          ภำพที ่4.112 ผลกำรสบืคน้จำกชื่อเรือ่งและการใหแ้สดงรายละเอยีดข่าว 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

                           ภำพที ่4.113 กำรแสดงรำยละเอยีดข่ำวและกำรแกไ้ขขำ่ว 

4) 

  
5) 

  

6) 

  

7) 
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                         ภำพที ่4.114 ระบบแสดงผลการแก้ไขขา่ว         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        ภำพที ่4.115 กำรลบขำ่วโดยสบืคน้จำกชื่อเรือ่ง 
 
 
 

 
 
                   
 
 
 
 
 

              ภำพที ่4.116 ระบบแสดงผลกำรลบขำ่วโดยสบืคน้จำกชื่อเรือ่ง       
 

8) 

  

9) 

  

10) 
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   2.4  ดผูลของกำรเพ่ิมข่ำว  
       เมนูดผูลกำรเพิม่ขำ่ว เป็นกำรแสดงรำยละเอยีดของขำ่ว ซึง่เป็นหน้ำจอทีแ่สดง 
ต่อผูใ้ช ้ไมส่ำมำรถเขำ้ไปแก้ไข เพิม่เตมิหรอืลบได ้สำมำรถดผูลกำรเพิม่ข่ำวได ้2 วธิ ีดงันี้ 
    2.4.1  สบืคน้จำกล ำดบัที ่มขี ัน้ตอนดงันี้  
     1)  พมิพล์ ำดบัทีล่งในช่องสบืคน้จำก เช่น 92115 
     2)  เลอืกล ำดบัที ่ 
     3)  คลกิเลอืกคน้  
      4)  ระบบแสดงผลกำรสบืคน้ โดยปรำกฏขอ้ควำม 
         ผลการสบืคน้ล าดบัที ่'92115' พบขอ้มลูจ านวน 1 รายการ 
          5)  คลกิทีช่ื่อเรือ่งเพื่อตอ้งการใหแ้สดงรายละเอยีดขา่ว 
          6)  แสดงรายละเอยีดของขา่ว  
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           ภำพที ่4.117 หน้ำจอดผูลของกำรเพิม่ข่ำว                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               ภำพที ่4.118 ดผูลกำรเพิม่ขำ่วโดยสบืคน้จำกล ำดบัที่ 
 

2.4 

  

1) 

  

2) 

  3) 
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2.4.2)  
2.4.3)  

    
 
 
 
 
 
 

   
 
 
        

                  ภำพที ่4.119 ผลกำรสบืคน้จำกล ำดบัทีแ่ละใหแ้สดงรำยละเอยีดข่ำว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        ภำพที ่4.120 หน้ำจอแสดงรำยละเอยีดของขำ่ว  
 
 
 
 

5) 

  

4) 

  

  

 6) 
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   2.4.2 สบืคน้จากชื่อเรือ่ง มขี ัน้ตอนดงันี้  
             1)  พมิพช์ื่อเรือ่งลงในช่องสบืคน้จำก เช่น  
       บมึทหารพราน ดบั 1 สาหสั 3 คาดฝีมอื RKK 
     2)  เลอืกชื่อเรือ่ง 
     3)  คลกิเลอืกคน้  
          4)  ระบบแสดงผลกำรสบืคน้ โดยปรำกฏขอ้ควำม 
       ผลการสบืคน้ ชื่อเรือ่ง 'บมึทหารพราน ดบั 1 สาหสั 3 คาดฝีมอื 
       RKK' พบขอ้มลูจ านวน 1 รายการ 
     5)  คลกิทีช่ื่อเรือ่งเพื่อตอ้งการใหแ้สดงรายละเอยีดของข่าว 
     6)  แสดงรายละเอยีดของขา่ว 
 
 
              
 
 
 
 
 
 
 
                     ภำพที ่4.121 ดผูลกำรเพิม่ข่ำวโดยสบืคน้จำกชื่อเรือ่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
      
 

           ภำพที ่4.122 ผลกำรสบืคน้จำกชื่อเรือ่งและใหแ้สดงรำยละเอยีดข่ำว 

4) 

  5) 

  

1) 

  

2) 

  3) 

  

http://wbns.oas.psu.ac.th/admin/news_editform.php?news_id=92115
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                          ภำพที ่4.123 หน้ำจอแสดงรำยละเอยีดขำ่ว  
 
  3.  ผูด้แูลระบบ  
         ในส่วนของผูด้แูลระบบ มรีำยละเอยีดดงันี้ 
  3.1  รำยช่ือผูป้ฏิบติังำน ประกอบดว้ย 
      3.1.1  รหสัผูใ้ช ้ 
      3.1.2  ชื่อ-นำมสกุล  
      3.1.3  สถำนะผูใ้ช ้มทีัง้ admin และ staff 
        3.1.4  อเีมล 
 
 
 
 
 

  

 6) 
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  วธิกีำรลบและกำรเพิม่ชื่อผูป้ฏบิตังิำน  
     1)  กำรลบชื่อผูป้ฏบิตังิำน  มขีัน้ตอนดงันี้ 

       1.1)  คลกิท ำเครือ่งหมำยในรปูสีเ่หลีย่มหน้ำชื่อผูป้ฏบิตังิำนทีต่อ้งกำรลบ 
       1.2)  คลกิปุม่ลบชื่อผูป้ฏบิตังิำน 

       1.3)  ระบบแสดงผลกำรลบชื่อผูป้ฏบิตังิำน 
       2)  กำรเพิม่ชื่อผูป้ฏบิตังิำน มขี ัน้ตอนดงันี้ 
       2.1)  คลกิปุม่เพิม่ชื่อผูป้ฏบิตังิำน  
       2.2)  ปรำกฏหน้ำจอเพิม่ชื่อผูป้ฏบิตังิำน และบนัทกึขอ้มลูผูป้ฏบิตังิำน 
       2.3)  คลกิบนัทกึ 
            2.4)  ระบบแสดงผลกำรเพิม่ชื่อผูป้ฏบิตังิำน 
 
   
 
 
 
 
 

 
 
 
 

                              ภำพที ่4.124 เมนูผูด้แูลระบบ 
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  3.1 

  



 

  

 จนัทมิา  จรยิวตักุล  คู่มอืปฏบิตังิานการบนัทกึฐานขอ้มลูขา่วจงัหวดัชายแดนภาคใต้   83 

 

                                   ภำพที ่4.125 รำยชื่อผูป้ฏบิตังิำน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                            ภำพที ่4.126 กำรลบชื่อผูป้ฏบิตังิำน 

 

 

3.1.1

  

3.1.2

  

3.1.3

  

3.1.4

  

1.2) 

  

1.1) 
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                     ภำพที ่4.127 ระบบแสดงผลกำรลบชื่อผูป้ฏบิตังิำน 

 
 
 
 
 
 
 
 

      
                            ภำพที ่4.128 กำรเพิม่ชื่อผูป้ฏบิตังิำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                   ภำพที ่4.129 ป้อนขอ้มลูชื่อผูป้ฏบิตังิำนและบนัทกึ 

 

 

 

  

 

1.3) 

  

2.1) 

  

2.2)

  
2.3)
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                     ภำพที ่4.130 ระบบแสดงผลกำรเพิม่ชื่อผูป้ฏบิตังิำน 
 

 4.  Logout  
   เมือ่เสรจ็สิน้กำรบนัทกึขอ้มลูให ้Logout ออกจำกระบบทุกครัง้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                 ภำพที ่4.131 กำร Logout  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 4 

  

2.4)
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน 
        วิธีการติดตามผลการปฏิบติังาน 

1. ตดิตำมผลกำรปฏบิตังิำนกำรบนัทกึฐำนขอ้มลูข่ำวจงัหวดัชำยแดนภำคใตจ้ำก 
หน้ำจอทีใ่ชใ้นกำรปฏบิตังิำน เมือ่ผูป้ฏบิตังิำนบนัทกึขอ้มลูลงฐำนเรยีบรอ้ยแลว้ ตอ้งตรวจสอบ
ควำมถูกตอ้งของขอ้มลู ในกรณทีีข่อ้มลูผดิสำมำรถแกไ้ขไดท้นัท ีเมือ่มกีำรบนัทกึข้อมลูตำม
กระบวนกำรทัง้หมดสมบูรณ์แลว้ หน้ำจอจะปรำกฏขอ้มลูครบทุกส่วน คอื ชื่อเรือ่ง ผูเ้ขยีน 
แหล่งขำ่วหลกั แหล่งขำ่วรอง URL เนื้อหำ ค ำส ำคญั กลุ่มขำ่ว หวัเรือ่ง รปูภำพ วนัทีเ่ผยแพร ่
วนัทีบ่นัทกึขอ้มลูดงัภำพที ่4.132  
 

 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
       ภำพที ่4.132 หน้ำจอแสดงผลกำรบนัทกึฐำนขอ้มลูขำ่วจงัหวดัชำยแดนภำคใต ้
                        ทีใ่ชใ้นกำรปฏบิตังิำน 



 

  

 จนัทมิา  จรยิวตักุล  คู่มอืปฏบิตังิานการบนัทกึฐานขอ้มลูขา่วจงัหวดัชายแดนภาคใต้   87 

  2.  ตดิตำมผลกำรปฏบิตังิำนจำกผลกำรบนัทกึฐำนขอ้มลูขำ่วจงัหวดัชำยแดนภำคใต้
จำกหน้ำจอทีแ่สดงต่อผูใ้ช้  ขอ้มลูหน้ำจอจะตอ้งถูกตอ้ง ดงัภำพที ่4.133 
       

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
     ภำพที ่4.133 หน้ำจอแสดงผลกำรบนัทกึฐำนขอ้มลูขำ่วจงัหวดัชำยแดนภำคใต้ 
                      ทีแ่สดงต่อผูใ้ช ้
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  3.  ตดิตำมผลกำรปฏบิตังิำนจำกผลกำรสบืคน้ขอ้มลูจำกฐำนขอ้มลูขำ่วจงัหวดัชำยแดน
ภำคใต ้โดยเขำ้สู่หน้ำจอหลกัของหอสมดุจอหน์ เอฟ เคนเนดี ้พมิพ ์URL : http://tanee.oas. 
psu.ac.th และคลกิปุม่ฐำนขอ้มลูขำ่วจงัหวดัชำยแดนภำคใต ้หรอืเขำ้สู่หน้ำจอฐำนขอ้มลูขำ่ว
จงัหวดัชำยแดนภำคใตไ้ดโ้ดยตรงโดยพมิพ ์URL : http://wbns.oas.psu.ac.th กำรสบืคน้ขอ้มลู 
สบืคน้ได ้4 แบบ คอื  

3.1  กำรสบืคน้ขอ้มลูขัน้พืน้ฐำน (Basic Search) มขีัน้ตอนดงันี้ 
   3.1.1  พมิพค์ ำคน้ตำมตอ้งกำร 
   3.1.2  ระบุขอ้มลูเพื่อกำรคน้ไดต้ำมชื่อเรือ่ง ค ำส ำคญั หวัเรือ่ง เนื้อหำ 
   และแหล่งขำ่วออนไลน์ 

3.1.3 ก ำหนดขอ้มลูเพื่อกำรคน้ไดต้ำมวนั เดอืน ปี  
3.1.4 คลกิคน้หำ  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    ภำพที ่4.134 หน้ำจอฐำนขอ้มลูข่ำวจงัหวดัชำยแดนภำคใต้ 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                ภำพที ่4.135 กำรสบืคน้ขอ้มลูขัน้พืน้ฐำน 

3.1 

  

3.1.1 

  

3.1.2

  3.1.3 

  

3.2 

  

3.3 

  

3.4 

  

3.1.4 
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3.2  กำรสบืคน้ขอ้มลูขัน้ก้ำวหน้ำ (Advanced Search) มขีัน้ตอนดงันี้ 
   3.2.1  พมิพค์ ำคน้ตำมตอ้งกำร 
   3.2.2  ระบุขอ้มลูเพื่อกำรคน้ไดต้ำมชื่อเรือ่ง ค ำส ำคญั และหวัเรือ่ง 
   3.2.3  เลอืก Boolean Operator (and, or, not) เพื่อกำรเชื่อมค ำคน้ 
   3.2.4  ก ำหนดขอ้มลูเพื่อกำรคน้ไดต้ำมวนั เดอืน ปี  
   3.2.5  คลกิคน้หำ  
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
                

 
 

               ภำพที ่4.136 กำรสบืคน้ขอ้มลูขัน้กำ้วหน้ำ 
 

3.3  กำรสบืคน้ขอ้มลูจำกกลุ่มขำ่ว (Directory Search) มขีัน้ตอนดงันี้ 
   3.3.1  เลอืกขอ้มลูจำกกลุ่มขำ่วหลกัและกลุ่มขำ่วยอ่ยเพื่อเชื่อมโยงไปยงั 
   เนื้อหำ เช่น กำรคน้ข่ำวตำมพืน้ทีเ่กดิเหตุกำรณ์  
   3.3.2  เลอืกกลุ่มขำ่วยอ่ย เช่น จงัหวดัปตัตำนี อ ำเภอเมอืงปตัตำนี  
   3.3.3  เลอืกขำ่วทีต่อ้งกำร 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.2.3 

  

3.2.2 

3.2.4 

3.2.1 

3.2.5 
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                   ภำพที ่4.137 กำรสบืคน้ขอ้มลูจำกกลุ่มขำ่ว 
 

      3.4  กำรสบืคน้ขอ้มลูตำมวนั เดอืน ปีทีเ่ผยแพร ่(Data Search) ท ำไดด้งันี้ 
 3.4.1  คลกิ Date เพื่อเลอืกวนั เดอืน ปีทีเ่ริม่ต้นของข่ำว 
 3.4.2  คลกิ Date เพื่อเลอืกวนั เดอืน ปีทีส่ ิน้สุดของข่ำว 
 3.4.3  คลกิคน้หำ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      ภำพที ่4.138 กำรสบืคน้ขอ้มลูตำมวนั เดอืน ปีทีเ่ผยแพร่ 
      
 
 

3.3.1 

  3.3.2 

  

3.3.3

  

3.4.1 

  

3.4.2

  3.4.3
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                              ภาพที ่4.139 ตวัอยา่งผลการสบืคน้ 
 
        การประเมินผลการปฏิบติังาน 
 ฝา่ยหอสมดุจอหน์ เอฟ เคนเนดี ้มกีารน ามาตรฐานภาระงานมาใชใ้นการประเมนิผล
การปฏบิตังิาน ตัง้แต่  พ.ศ. 2548 โดยจะขอกล่าวเฉพาะในส่วนทีเ่กีย่วขอ้งกบัการบนัทกึ
ฐานขอ้มลูขา่วจงัหวดัชายแดนภาคใต ้ดงันี้  
  

ภาระงาน ลกัษณะงาน/กจิกรรม เกณฑม์าตรฐาน 
  ปรมิาณงาน Load Unit 
การจดัท าฐานขอ้มลูขา่ว   
  จงัหวดัชายแดนภาคใต ้

1.  คน้หาข่าวจงัหวดั 
     ชายแดนภาคใต้ 
     จากเวบ็ไซตต่์าง ๆ  
2.  บนัทกึลงฐานขอ้มลูขา่ว   
     (ขา่วขอ้มลู/ภาพ) 
3.  ก าหนดค าส าคญั   
     (Keyword) หวัเรือ่ง  
     (Subject) 

5 นาท/ีรายการ 
 
 

7 นาท/ีรายการ 
 

15 นาท/ีรายการ 

0.085 
 
 

0.119 
 

0.255 
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จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จริยธรรมในการปฏิบติังาน 
 พระบรมรำโชวำทของพระบำทสมเดจ็พระเจำ้อยู่หวัพระรำชทำนแก่ขำ้รำชกำรพลเรอืน 
เนื่องในวนัขำ้รำชกำรพลเรอืน ในวนัศุกรท์ี ่1 เมษำยน 2554 ควำมว่ำ “งำนรำชกำรนัน้ เป็นงำน
ส่วนรวม มผีลเกี่ยวเนื่องถงึประโยชน์ของบ้ำนเมอืง และประชำชนทุกคน ผู้ปฏบิตับิรหิำรงำน
รำชกำร จงึต้องค ำนึงถงึควำมส ำเรจ็ของงำนเป็นส ำคญั อย่ำนึกถงึบ ำเหน็จรำงวลัหรอืประโยชน์
เฉพำะตนให้มำกนัก มิฉะนัน้งำนในหน้ำที่จะบกพร่อง เกิดเป็นผลเสียหำยแก่ตน  แก่งำน
ส่วนรวมของชำติได้ ขอให้ถือว่ำ กำรท ำงำนในหน้ำที่ได้ส ำเร็จสมบูรณ์ เป็นทัง้รำงวัลและ
ประโยชน์อนัประเสรฐิสุด เพรำะจะท ำใหป้ระเทศชำตแิละประชำชนอยูเ่ยน็เป็นสุขและมัน่คง”  
 ดงันัน้เพื่อใหก้ำรปฏบิตังิำนยดึมัน่และยนืหยดัในสิง่ทีถู่กต้อง ซื่อสตัยส์ุจรติและรบัผดิชอบ 
ปฏบิตัหิน้ำทีด่ว้ยควำมโปรง่ใสและสำมำรถตรวจสอบได ้และไมเ่ลอืกปฏบิตัอิยำ่งเป็นธรรม  
มุ่งผลสมัฤทธิข์องงำน และไม่ใชอ้ ำนำจครอบง ำผดิท ำนองคลองธรรมต่อนักศกึษำ   ดงันัน้สภำ
มหำวิทยำลยัได้วำงข้อบงัคบัที่เรยีกว่ำ “ข้อบงัคบัสภำมหำวิทยำลยัสงขลำนครนิทร์ ว่ำด้วย
จรรยำบรรณของบุคลำกรมหำวทิยำลยั พ.ศ. 2551” เพื่อใหบุ้คลำกรมหำวทิยำลยัต้องรกัษำและ
และปฏบิตัตินตำมจรรยำบรรณที่ก ำหนดไว้ตำมขอ้บงัคบันี้อย่ำงเคร่งครดั  กำรประพฤติผดิ
จรรยำบรรณข้อใดเป็นควำมผิดวินัยหรือเป็นควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง ซึ่งมี 4 หมวด 
ประกอบด้วย  จรรยำบรรณต่อตนเอง จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำนและต่อหน่วยงำน 
จรรยำบรรณต่อผู้บงัคบับญัชำ ผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชำและผู้ร่วมงำน จรรยำบรรณต่อนักศึกษำ 
ประชำชนและผูร้บับรกิำร และสงัคม (มหำวทิยำลยัสงขลำนครนิทร,์ 2551) 

1.  จรรยำบรรณต่อตนเอง   
1.1  บุคลำกรมหำวทิยำลยัพงึประพฤตปิฏบิตัติำมแนวพระรำโชวำทของสมเดจ็ 

พระมหติลำธเิบศอดุลยเดชวกิรม พระบรมรำชชนก ทีข่อใหถ้อืผลประโยชน์ส่วนตวัเป็นที่สอง 
ประโยชน์ของเพื่อนมนุษยเ์ป็นกจิทีห่นึ่ง  

1.2  บุคลำกรมหำวทิยำลยัพงึใชว้ชิำชพีในกำรปฏบิตัหิน้ำทีร่ำชกำร 
ด้วยควำมซื่อสตัย์ และไม่แสวงหำประโยชน์โดยมชิอบ ในกรณีที่วิชำชีพใดมจีรรยำวิชำชีพ
ก ำหนดไว ้กพ็งึปฏบิตัติำมจรรยำวชิำชพีนัน้ดว้ย กำรใชว้ชิำชพีในกำรปฏบิตัหิน้ำทีร่ำชกำร 
โดยไมซ่ื่อสตัยแ์ละแสวงหำประโยชน์โดยมชิอบตำมวรรคหนึ่งโดยกำรกระท ำกำรแกไ้ข 
ผลกำรเรยีนหรอืผลกำรสอบของนกัศกึษำหรอืตนมหีน้ำทีอ่อกขอ้สอบแลว้เปิดเผยขอ้สอบ 
เป็นควำมผดิวนิยัอยำ่งรำ้ยแรง 
 1.3  บุคลำกรมหำวทิยำลยัพงึเป็นผูม้ศีลีธรรมอนัด ีและประพฤตตินใหเ้หมำะสม 
กบักำรเป็นบุคลำกรมหำวทิยำลยั 
 1.4  บุคลำกรมหำวทิยำลยัพงึมทีศันคตทิีด่ ีและพฒันำตนเองใหม้คีุณธรรม 
จรยิธรรม รวมทัง้เพิม่พูนควำมรูค้วำมสำมำรถ และทกัษะในกำรท ำงำนเพื่อใหก้ำรปฏบิตัหิน้ำที่
รำชกำรมปีระสทิธภิำพ และประสทิธผิลยิง่ขึน้ 
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 2.  จรรยำบรรณต่อกำรปฏบิตังิำนและต่อหน่วยงำน 
 2.1  บุคลำกรมหำวทิยำลยัพงึปฏบิตัหิน้ำทีร่ำชกำรดว้ยควำมสุจรติ เสมอภำค และ
ปรำศจำกอคต ิ
 2.2   บุคลำกรมหำวทิยำลยัพงึปฏบิตัหิน้ำทีร่ำชกำรอยำ่งเตม็ก ำลงัควำมสำมำรถ 
รอบคอบ รวดเรว็ ขยนัหมัน่เพยีร ถูกตอ้งสมเหตุสมผล โดยค ำนึงถงึประโยชน์ของทำงรำชกำร 
และประชำชนเป็นส ำคญั 
 2.3  บุคลำกรมหำวทิยำลยัพงึประพฤตตินเป็นผูต้รงต่อเวลำ และใช้เวลำรำชกำรได้
เป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรอยำ่งเตม็ที ่ไมล่ะทิง้หน้ำทีร่ำชกำรโดยไมม่เีหตุผลอนัสมควร 
  กำรละทิง้หน้ำทีร่ำชกำรโดยไมม่เีหตุผลอนัสมควรเป็นเหตุใหเ้สยีหำย 
แก่รำชกำรอยำ่งรำ้ยแรง หรอืละทิง้หน้ำทีร่ำชกำรตดิต่อในครำวเดยีวกนัเกนิกว่ำสบิหำ้วนั  
โดยไม่มเีหตุผลอนัสมควรหรอืโดยมพีฤตกิำรณ์อนัแสดงถงึควำมจงใจไม่ปฏบิตัติำมระเบยีบ 
ของทำงรำชกำรเป็นกำรกระท ำผดิจรรยำบรรณอย่ำงรำ้ยแรงและเป็นควำมผดิวนิยัอยำ่งรำ้ยแรง 
 2.4  บุคลำกรมหำวทิยำลยัพงึดแูลรกัษำและใชท้รพัยส์นิของทำงรำชกำร 
อยำ่งประหยดั คุม้ค่ำ โดยระมดัระวงัมใิหเ้สยีหำยหรอืสิน้เปลอืงเยีย่งวญิญชูนจะพงึปฏบิตั ิ
ต่อทรพัยส์นิของตนเอง 
 3.  จรรยำบรรณต่อผูบ้งัคบับญัชำ ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชำและผูร้ว่มงำน 
  3.1  บุคลำกรมหำวทิยำลยัพงึมคีวำมรบัผดิชอบในกำรปฏบิตังิำน     กำรให้ 
ควำมรว่มมอืช่วยเหลอืกลุ่มงำนของตนทัง้ในดำ้นกำรใหค้วำมคดิเหน็   กำรช่วยท ำงำน และ 
กำรแก้ปญัหำร่วมกนั        รวมทัง้กำรเสนอแนะในสิง่ที่เหน็ว่ำจะมปีระโยชน์ต่อกำรพฒันำงำน
ในควำมรบัผดิชอบดว้ย 
  3.2  บุคลำกรมหำวทิยำลยัซึง่เป็นผูบ้งัคบับญัชำ พงึดแูลเอำใจใส่ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบั
บญัชำทัง้ในดำ้นกำรปฏบิตังิำน ขวญั ก ำลงัใจ สวสัดกิำร และยอมรบัฟงัควำมคดิเหน็ของผูอ้ยูใ่ต้
บงัคบับญัชำ ตลอดจนปกครองผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชำดว้ยหลกักำรและเหตุผลทีถู่กตอ้งตำมท ำนอง
คลองธรรม 
  3.3  บุคลำกรมหำวทิยำลยัพงึช่วยเหลอืเกือ้กูลกนัในทำงทีช่อบ รวมทัง้ส่งเสรมิ
สนบัสนุนใหเ้กดิควำมสำมคัค ีรว่มแรงรว่มใจในบรรดำผู้รว่มงำนในกำรปฏบิตัหิน้ำที่ 
เพื่อประโยชน์ส่วนรวม  

3.4 บุคลำกรมหำวทิยำลยัพงึปฏบิตัต่ิอผูร้ว่มงำนตลอดจนผูเ้กีย่วขอ้ง 
ดว้ยควำมสุภำพ มนี ้ำใจ และมนุษยสมัพนัธอ์นัด ี
  3.5  บุคลำกรมหำวทิยำลยัพงึละเวน้จำกกำรน ำผลงำนของผูอ้ื่นมำเป็นของตน 
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 4  จรรยำบรรณต่อนกัศกึษำ ประชำชนและผูร้บับรกิำร และสงัคม  
  4.1  บุคลำกรมหำวทิยำลยัพงึใหบ้รกิำรต่อนกัศกึษำ ประชำชนและผูร้บับรกิำร
อยำ่งเตม็ก ำลงัควำมสำมำรถดว้ยควำมเป็นธรรม เอือ้เฟ้ือ มนี ้ำใจ และใชก้ริยิำวำจำทีสุ่ภำพ
อ่อนโยน หรอืแนะน ำใหต้ดิต่อยงัหน่วยงำนหรอืบุคคลซึง่ตนทรำบว่ำมอี ำนำจหน้ำทีเ่กีย่วขอ้ง 
กบัเรือ่งนัน้ ๆ ต่อไป 
  4.2  บุคลำกรมหำวทิยำลยัพงึประพฤตตินใหเ้ป็นทีเ่ชื่อถอืของบุคคลทัว่ไป 
  4.3  กำรเปิดเผยควำมลบัของนกัศกึษำและผูม้ำรบับรกิำรทีไ่ดม้ำจำกกำรปฏบิตัิ
หน้ำทีห่รอืจำกควำมไวว้ำงใจ โดยมชิอบและก่อเกดิควำมเสยีหำยแก่นกัศกึษำหรอืผูร้บับรกิำร
ถอืว่ำเป็นกำรท ำผดิจรรยำบรรณอย่ำงรำ้ยแรง 
   กำรล่วงละเมดิทำงเพศหรอืมคีวำมสมัพนัธท์ำงเพศกบันกัศกึษำซึง่มใิช่คู่สมรส
ของตนถอืว่ำเป็นกำรกระท ำผดิจรรยำบรรณอย่ำงรำ้ยแรง 
   กำรล่วงละเมดิทำงเพศกบันักศกึษำทีเ่ป็นกำรกระท ำกำรอนัไดช้ื่อว่ำเป็น 
ผูป้ระพฤตชิัว่อยำ่งรำ้ยแรงเป็นควำมผดิวนิยัอย่ำงรำ้ยแรง  
   บุคลำกรมหำวทิยำลยัพงึละเวน้กำรรบัทรพัยส์นิหรอืประโยชน์อื่นใด ซึง่มมีลูค่ำ
เกนิปกตวิสิยัทีว่ญิญชูนจะใหก้นัโดยเสน่หำจำกผูม้ำตดิต่อรำชกำร หรอืผูซ้ึง่อำจไดร้บัประโยชน์
จำกกำรปฏบิตัหิน้ำทีร่ำชกำรนัน้ หำกไดร้บัไวแ้ลว้และทรำบภำยหลงัว่ำทรพัยส์นิหรอืประโยชน์
อื่นใดทีร่บัไวม้มีลูค่ำเกนิปกตวิสิยั กใ็หร้ำยงำนผูบ้งัคบับญัชำทรำบโดยเรว็ เพื่อด ำเนินกำร 
ตำมสมควรแก่กรณี 
  กำรเรยีก รบั หรอืยอมรบัทรพัยส์นิหรอืประโยชน์อื่นใดจำกนกัศกึษำหรอื
ผูร้บับรกิำร เพื่อกระท ำกำรหรอืไมก่ระท ำกำรใดเป็นกำรกระท ำผดิจรรยำบรรณอย่ำงรำ้ยแรง  
  ขอ้บงัคบัฉบบัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตัง้แต่วนัที ่22 มกรำคม พ.ศ. 2551 ซึง่ลว้นมี
ควำมส ำคญัในกำรน ำไปปฏบิตั ิและจะท ำใหเ้กดิควำมสุขทัง้ผูป้ฏบิตั ิผูบ้งัคบับญัชำ องคก์รทีเ่รำ
ท ำงำนอยู ่ตลอดจนทีส่ ำคญัทีสุ่ด คอืประชำชนของพระบำทสมเดจ็พระเจำ้อยูห่วัมคีวำมสุข 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอปุสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพฒันางาน               

 
ปัญหำอปุสรรคในกำรปฏิบติังำน 
        จำกกำรปฏบิตังิำนทีผ่่ำนมำผูเ้ขยีนได้พบปญัหำอุปสรรคดงันี้ 
   1.  เนื่องจำกขอ้มลูขำ่วออนไลน์จำกเวบ็ไซตห์นงัสอืพมิพแ์ละสถำนีข่ำวต่ำง ๆ  
มหีลำยฉบบัและมเีหตุกำรณ์ทีเ่กดิขึน้ในแต่ละวนัมำกมำย ท ำใหไ้มส่ำมำรถท ำงำนเฉพำะ
ผูป้ฏบิตังิำนทีเ่กี่ยวขอ้งได ้ตอ้งใหผู้ป้ฏบิตังิำนคนอื่น หรอืจำ้งนกัศกึษำมำช่วยคน้ขอ้มลู ท ำใหม้ี
ผูป้ฏบิตังิำนหลำยคน บำงครัง้มกีำรบนัทกึขอ้มลูผดิพลำด เนื่องจำกบำงคนยงัขำดควำมรู ้ 
ควำมเขำ้ใจกระบวนกำรปฏบิตังิำนอย่ำงถ่องแท ้ 
   2.  แหล่งขอ้มลูขำ่วออนไลน์จำกเวบ็ไซตห์นงัสอืพมิพแ์ละสถำนีข่ำวต่ำง ๆ บำงครัง้ 
มกีำรปิดเวป็ไซตไ์ปเลย ปิดเพื่อปรบัปรงุ เปลีย่น URL ท าใหก้ารบนัทกึขอ้มลูขาดช่วง  
บำงเวบ็ไซตก์ ำหนดใหค้น้ข่ำวยอ้นหลงัเพยีง 1 สปัดำห ์หรอืไมม่กีำรใหค้น้ข่ำวยอ้นหลงั  
 
แนวทำงแก้ไขและพฒันำ 
   จำกปญัหำอุปสรรคในกำรปฏบิตังิำนดงักล่ำวขำ้งตน้ มแีนวทำงด ำเนินกำรแกไ้ขดงันี้ 
   1.  มกีำรประชุมชีแ้จงใหผู้ป้ฏบิตังิำนทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรจดัท ำฐำนขอ้มลูขำ่วจงัหวดั
ชำยแดนภำคใตท้รำบกระบวนกำรปฏบิตังิำนอย่ำงเป็นระบบ 
   2.  มตีวัแทนในกำรตดิตำมและตรวจสอบกำรปฏบิตังิำนอยำ่งสม ่ำเสมอ  
   3.  เมือ่พบขอ้ผดิพลำดใหแ้จง้ผูป้ฏบิตังิำนทุกคนทรำบ เพื่อจะไดแ้กไ้ขขอ้มลูให้
ถูกตอ้งและเป็นระบบ 
   4.  เมือ่ผูป้ฏบิตังิำนคนใดลำ ขำดหรอืตดิภำรกิจ ใหม้อบหมำยผูอ้ื่นปฏบิตังิำนแทน
เพื่อใหส้ำมำรถตรวจสอบข่ำวทุกวนัจำกเวบ็ไซตท์ีไ่ม่มกีำรใหค้น้ขำ่วยอ้นหลงั 
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ข้อเสนอแนะในกำรปฏิบติังำน 
   1.  ควรจดัท าคู่มอืปฏบิตังิานการบนัทกึฐานขอ้มลูขา่วจงัหวดัชายแดนภาคใต้ เพื่อใช้
เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานการบนัทกึฐานขอ้มลูขา่วจงัหวดัชายแดนภาคใต้ ผูป้ฏบิตังิาน
สามารถเขา้ใจขัน้ตอนการปฏบิตังิาน ปฏบิตังิานไดถู้กต้องและลดความผดิพลาด อกีทัง้ยงัเป็น
สื่อทีช่่วยในการเรยีนรูแ้ละอา้งองิการปฏบิตังิานของผูป้ฏบิตังิานใหม่  
   2.  ควรใหม้ผีูต้ดิตำมตรวจสอบกำรบนัทกึฐำนขอ้มลูข่ำวจงัหวดัชำยแดนภำคใตใ้น 
แต่ละวนั เพื่อใหก้ำรท ำงำนมขีอ้ผดิพลำดน้อยทีสุ่ด ซึง่จะส่งผลใหผู้ใ้ชบ้รกิำรสำมำรถเขำ้ถงึขำ่ว 
ทีต่อ้งกำรไดอ้ย่ำงครบถว้น ตำมทีม่ขีอ้มลูในฐำนขอ้มลู 
   3.  ควรพฒันำระบบฐำนขอ้มลู ใหส้ำมำรถเพิม่ชื่อผูบ้นัทกึขำ่วแต่ละข่ำว  
เพื่อประโยชน์ในกำรตดิตำม ตรวจสอบ และกำรเกบ็สถติ ิ
 
สรปุ 
 คู่มอืปฏบิตังิำนกำรบนัทกึฐำนขอ้มลูขำ่วจงัหวดัชำยแดนภำคใต้เล่มนี้ จดัท ำขึน้เพื่อใช้
ส าหรบัเป็นแนวทางในการปฏบิตังิานใหก้บับรรณารกัษ์และผูป้ฏบิตังิานหอ้งสมดุ ตลอดจน
สามารถใชเ้ป็นคู่มอืในการฝึกงานใหก้บันกัศกึษาสาขาบรรณารกัษศาสตร์และสำรสนเทศศำสตร ์
สำขำกำรจดักำรสำรสนเทศ รวมทัง้เป็นคู่มอืในกำรรวบรวมขำ่ว บทควำม ควำมเคลื่อนไหว 
เหตุกำรณ์ต่ำง ๆ ตลอดจนเรือ่งรำวทีเ่กดิขึน้ใน 5 จงัหวดัชำยแดนภำคใต้อยำ่งเป็นระบบ 
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