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คู�มือ “การจัดการฐานข�อมูลภาพถ�ายด�วยโปรแกรม Microsoft Access (ฉบับย�อ)” เล�มนี้ จัดทํา

ข้ึนเพ่ือเป2นคู�มือในการปฏิบัติงาน สําหรับผู�ปฏิบัติงานถ�ายภาพ หน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา  ศูนย=โสตทัศน
ศึกษา  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา รวมท้ังผู�ขอใช�บริการภายนอกมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชท่ีสนใจใช�
ค�นหาภาพถ�ายเพ่ือการประกอบสื่อหลัก สื่อเสริมหรือความต�องการต�างๆ เพ่ือให�สอดคล�องกับปณิธานของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ซ่ึงผู�จัดทําได�พยายามรวบรวมข�อมูล ข้ันตอนการจัดทําในกระบวนการ
ผลิตการจัดทําฐานข�อมูลภาพถ�ายด�วยโปรแกรม Microsoft Access (ฉบับย�อ) ซ่ึงถือเป2นส�วนสําคัญส�วน
หนึ่ง เพ่ือเป2นแนวทางในการปฏิบัติงานให�เป2นไปในทิศทางเดียวกัน มีความเข�าใจตรงกันทําให�การ
ปฏิบัติงานเป2นไปอย�างมีประสิทธิภาพ 
           ท�ายท่ีสุดนี้ผู�จัดทําขอขอบคุณหัวหน�าศูนย=โสตทัศนศึกษา : คุณพีระศักด์ิ โชติช�วง / หัวหน�าหน�วย
ถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา : คุณสารภี แย�มแสงทอง / สํานักคอมพิวเตอร=-วิทยากรผู�ให�การอบรมโปรแกรม 
Microsoft Access มสธ. และผู�ท่ีให�คําปรึกษาชี้แนะแนวทางในการจัดทําคู�มือเล�มนี้  
 ผู�จัดทําคู�มือหวังเป2นอย�างยิ่งว�าคู�มือเล�มนี้จะเกิดประโยชน=ต�อบุคลากรของหน�วยถ�ายภาพเพ่ือ
การ ศึกษา  ศูนย= โสตทัศนศึกษา ตลอดจนผู� เก่ี ยวข� องในกระบวนการของสํ านั กเทคโนโลยี การศึกษา   
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
1.1  ความเปQนมาของสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
              มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป2นมหาวิทยาลัยเปaดท่ีจัดระบบการศึกษาทางไกลโดยใช�สื่อ
ประสมในการเรียนการสอน ซ่ึงประกอบด�วยสื่อหลักและสื่อเสริม 
             ส่ือหลัก  ได�แก� เอกสารการสอนและแบบฝcกปฏิบัติ 
              ส่ือเสริม  ได�แก� รายการวิทยุโทรทัศน= รายการวิทยุกระจายเสียง วีดิทัศน= เทปเสียงอเนก
นิทัศน= คอมพิวเตอร=ช�วยสอน และการสอนเสริม ณ ศูนย=บริการการศึกษา 
               ท้ังนี้ท้ังสื่อหลักและสื่อเสริม ดังท่ีกล�าวมาย�อมต�องมีการถ�ายภาพเพ่ือประกอบสื่อต�างๆ และ
นําภาพประกอบมาเติมเต็มสื่อนั้นให�มีความสมบูรณ=พร�อมท่ีจะให�บริการแก�นักศึกษาและผู�สนใจท่ัวไปให�ได�
เกิดประโยชน=สูงสุด 
               ในอดีตท่ีผ�านมา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได�มุ�งเน�นในการผลิตสื่อ ซ่ึงถือเป2นสื่อท่ี
สามารถแพร�กระจายไปสู�นักศึกษาและผู�สนใจท่ัวไปได�อย�างกว�างขวางและรวดเร็วดังปณิธานท่ีว�า 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในฐานะท่ีเปQนมหาวิทยาลัยในระบบเปRด ยึดหลักการศึกษาตลอดชีวิต 
มุ�งพัฒนาคุณภาพของประชาชนท่ัวไป เพ่ิมพูนวิทยฐานะแก�ผู�ประกอบอาชีพ และขยายโอกาสทาง
การศึกษาต�อ สําหรับผู�สําเร็จมัธยมศึกษาเพ่ือสนองความต�องการของบุคคลและสังคมด�วยการ
จัดระบบการเรียนการสอนทางไกล ซ่ึงใช�ส่ือการสอนทางไปรษณีย/ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน/
และวิธีการสอนอ่ืนท่ีผู�เรียนสามารถศึกษาได�ด�วยตนเองโดยไม�ต�องเข�าช้ันเรียนตามปกติ 
              ด�วยเหตุนี้เอง สํานักเทคโนโลยีการศึกษาจึงมีบทบาทสําคัญอย�างย่ิง ในการผลิตและพัฒนา
ส่ือการศึกษาทางไกล ให�เจริญก�าวหน�าควบคู�ไปกับเทคโนโลยีในยุคปEจจุบัน และให�สอดคล�องกับความ
ต�องการของนักศึกษาหรือประชาชนผู�สนใจท่ัวไป  โดยมีความเปQนมาดังนี้ 
              สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  ได�จัดต้ังข้ึนเม่ือปd 2522 รับผิดชอบในการผลิตสื่อการศึกษา
ทางไกลและพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษาให�ทันสมัยเหมาะสมกับ การจัดการเรียนการสอนในระบบ
การศึกษาทางไกล เพ่ือให�สอดคล�องกับปณิธานของมหาวิทยาลัย  โดยมี ศ.ดร.ชัยยงค= พรหมวงศ=   ซ่ึงเป2น
หนึ่งในคณะกรรมการวางแผนจัดต้ัง มหาวิทยาลัย  ดํารงตําแหน�งผู�อํานวยการคนแรกของสํานักเทคโนโลยี
การศึกษา และมหาวิทยาลัยได�เปaดสอนนักศึกษารุ�นแรกเม่ือวันท่ี  1 ธันวาคม  2523 โดยสํานักเทคโนโลยี
การศึกษา เริ่มผลิตสื่อการศึกษา คือ รายการวิทยุกระจายเสียงและรายการวิทยุโทรทัศน=  
              ต�อมาในปd พ.ศ. 2527  สํานักเทคโนโลยีการศึกษาได�ก�าวมาสู�ระบบการผลิตสื่อการศึกษาท่ี
ทันสมัย โดยการต้ังศูนย=ผลิตรายการวิทยุและโทรทัศน=เพ่ือการศึกษา (EBPC : Educational 
Broadcasting Production Center) และเป2นการพัฒนาเทคโนโลยีสื่อสารการศึกษา ดังนั้น 



2 

 

              ในปd พ.ศ. 2539 สํานักเทคโนโลยีการศึกษาได�มีโครงการความร�วมมือกับมูลนิธิการศึกษา
ทางไกลผ�านดาวเทียม และความร�วมมือจากไทยคม จัดการสอนเสริมแบบปฏิสัมพันธ=ผ�านจอภาพใน
รายการวิทยุโทรทัศน=ผ�านดาวเทียม  
              ในปd พ.ศ. 2544 เป2นต�นมาสํานักเทคโนโลยีการศึกษาได�มีการพัฒนาระบบการผลิตสื่อมาสู�
ระบบเทคโนโลยีดิจิทัล รวมท้ังมีการปรับโครงสร�างของหน�วยงาน คือศูนย=ผลิตภาพยนตร=และภาพถ�ายเพ่ือ
การศึกษาท่ีเดิมผลิตสื่อด�วยฟaล=ม พัฒนามาผลิตด�วยระบบดิจิทัล เป2นมัลติมิเดีย และย�ายหน�วยงานศูนย=
คอมพิวเตอร=ช�วยสอนมาสังกัดสํานักเทคโนโลยีการศึกษา มีภารกิจในการผลิตสื่อ e-Learning  
ดังวิสัยทัศน=ของสํานักเทคโนโลยีการศึกษา ท่ีว�า  สร�างสรรค=และให�บริการสื่อการศึกษาทางไกล อย�างมี
คุณภาพสอดคล�องกับการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี 
            หน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา เป2นหน�วยงานหนึ่งท่ีสังกัดศูนย=โสตทัศนศึกษา สํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
มีหน�าท่ีผลิตงานภาพถ�ายเพ่ือการศึกษา ผลิตภาพประกอบชุดวิชา ให�บริการถ�ายภาพแก�หน�วยงานต�างๆ
ภายในมหาวิทยาลัย และหน�วยงานภายนอกตลอดจนส�งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมต�างๆท้ังทางด�าน
วิชาการและการส�งเสริมศิลปวัฒนธรรม เพ่ือการพัฒนาชุมชนและสร�างสังคมแห�งการเรียนรู� ท้ังนี้ยังมี
ถ�ายภาพบุคลากรท้ังภายใน ภายนอก รวมท้ังนักศึกษาท่ีกําลังจบการศึกษาเป2นบัณฑิต ท้ังยังเป2นการเพ่ิม
รายได�ให�แก�มหาวิทยาลัยทางหนึ่ง 
                                                                              

1.2  ความสําคัญของการจัดทําคู�มือ 

ในกระบวนการถ�ายภาพนั้น มีข้ันตอนต้ังแต�ศึกษาวัตถุประสงค=ของการถ�ายภาพ จัดเตรียม
อุปกรณ=ถ�ายภาพ วัน-เวลา สถานท่ีจัดถ�าย การส�งมอบงานและข้ันตอนสุดท�ายท่ีสําคัญไม�แพ�ในขบวนการ
ถ�ายภาพ คือ การจัดเก็บภาพถ�ายให�เป2นหมวด หมู� สามารถค�นหาและนําภาพมาใช�ประกอบในสื่อหลัก สื่อ
เสริม และงานประเภทอ่ืนๆได�อย�างถูกต�องหรือท่ีเราเรียกว�า “การจัดการฐานข�อมูลภาพถ�ายด�วยโปรแกรม 
Microsoft Access (ฉบับย�อ)” นั่นเอง  

ในแต�ละข้ันตอน การจัดทําระบบฐานข�อมูลภาพถ�าย นั้นมีข้ันตอนท่ีเรียบง�าย สามารถทําความ
เข�าใจได�ง�าย วัตถุประสงค= คือ  

1) จัดเก็บภาพในรูปแบบสื่อประเภท CD และ DVD ให�เป2นระเบียบ เรียบร�อย สวยงาม  
2) จัดทํารหัสภาพหรือสัญลักษณ=บ�งชี้ ให�สามารถเข�าใจในการเลือกนําภาพมาใช�ได�อย�างถูกต�อง 

โดยทําการบันทึกสมุดรับลงระเบียนภาพถ�ายในเบ้ืองต�น และบันทึกลงคอมพิวเตอร=ด�วย
โปรแกรม Microsoft Access ซ่ึงจะกล�าวเป2นหัวข�อสําคัญต�อไปในการทําคู�มือเล�มนี้ 

3) จัดการเขียนรหัสภาพ รายละเอียดแผ�นของภาพลงในใบรายการของ CD และ DVD ให�
เรียบร�อย 

4) สามารถค�นหาภาพจากแผ�น CD และ DVD และนําภาพเหล�านั้นมาใช�ในงานได�ตามท่ีต�องการ
ได�ทันท�วงที  



3 

 

 
แต�เดิมหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา นั้นได�ริเริ่มการจัดทําฐานข�อมูลภาพถ�ายโดยการจัดทํา

ฐานข�อมูลภาพถ�ายท้ังฟaล=มขาว-ดํา ฟaล=มสี  อัลบ้ัมภาพถ�าย รวมท้ังภาพในระบบดิจิทัล โดยการจัดทําบันทึก
สมุดรับลงระเบียนให�เข�ากับตู�จัดเก็บภาพถ�ายยังไม�มีการนําคอมพิวเตอร=หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร=เข�ามา
ช�วยในการจัดเก็บ การจัดเก็บเช�นนี้สามารถช�วยอํานวยความสะดวกในการค�นหาภาพถ�ายได�แค�ระดับหนึ่ง
ต�อมาเม่ือฟaล=ม ข�อมูลหรือวัสดุมีจํานวนมากข้ึน การใช�สมุดรับลงระเบียนก็เริ่มมีป\ญหาในการค�นหา ความ
รวดเร็วและความถูกต�อง จึงจําเป2นต�องมีพัฒนาการจัดเก็บโดยการนําคอมพิวเตอร=มาใช�เพ่ือให�เกิดประโยชน= 
(ในท่ีนี้จะขอกล�าวแต�การนําโปรแกรม Microsoft Access เข�ามาช�วยในการจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย 
เท�านั้น) 

 ด�วยเหตุนี้ผู�จัดทําคู�มือซ่ึงป\จจุบันเป2น นายช�างภาพระดับปฏิบัติงาน ได�ตระหนักถึงความสําคัญ
ของการจัดเก็บข�อมูลด�วยคอมพิวเตอร=เพ่ือใช�เป2นฐานข�อมูลภาพถ�าย โดยศึกษาพัฒนาระบบการจัดเก็บ
ฐานข�อมูลภาพถ�ายของหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา จึงได�จัดทําคู�มือเล�มนี้ เ พื่อ ใช� เป2นแนวทางในการ
ปฏิบัติ ง านจัดระบบการเก็บฐานข�อมูลของส�วนงานถ�ายภาพ หน�วยถ�ายภาพเ พื่อการศึกษา 
ศูนย= โสตทัศนศึกษา สํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
 
1.3  วัตถุประสงค/ของการจัดทําคู�มือ 
         1. 3. 1  เพ่ือให�ทราบถึงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานจัดการเก็บฐานข�อมูลภาพถ�ายด�วยโปรแกรม Microsoft 
Access (ฉบับย�อ) ของหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา   ศูนย=โสตทัศนศึกษา   สํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
        1.3.2 เพ่ือใช�เป2นคู�มือประกอบในการปฏิบัติงานจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�ายด�วยโปรแกรม Microsoft 
Access ( ฉ บั บย� อ )  ของหน� วยถ� ายภาพเพ่ื อการศึ กษา สํ า นั ก เทค โ น โ ล ยี ก า ร ศึ กษา  
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
      1.3.3 เพื่อให�ผู �ขอใช�บริการและผู �ที ่เกี ่ยวข�องในกระบวนการผลิตสื ่อหลัก สื ่อเสริม ของสํานัก
เทคโนโลยีการศึกษาและบุคคลทั่วไปได�เข�าใจถึงแนวทางในการปฏิบัติงานจัดระบบการจัดเก็บฐานข�อมูล
ภาพถ�ายด�วยโปรแกรม Microsoft Access (ฉบับย�อ) ของหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา สํานักเทคโนโลยี
การศึกษา  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 
1.4  ขอบเขตของการศึกษา 
        1.4.1 บุคลากรประจําหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ศูนย=โสตทัศนศึกษา สํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
         1.4.2 ผู�ขอใช�บริการและผู�ที่เกี่ยวข�องในการขอใช�บริการฐานข�อมูลภาพถ�ายของหน�วยถ�ายภาพ
เพ่ือการศึกษา ศูนย=โสตทัศนศึกษา สํานักเทคโนโลยีการศึกษา           
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1.5 ประโยชน/ท่ีคาดว�าจะได�รับจากการจัดทําคู�มือ 
      1.5.1  ทําให�มีความรู�เก่ียวกับงานจัดระบบการจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�ายด�วยโปรแกรม Microsoft 
Access (ฉบับย�อ) ของหน�วยถ�ายภาพเพื่อการศึกษา ศูนย=โสตทัศนศึกษา สํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
      1.5.2  สามารถใช�เป2นคู�มือประกอบในการปฏิบัติงานจัดระบบการจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�ายด�วย
โปรแกรม Microsoft Access (ฉบับย�อ) ของหน�วยถ�ายภาพเพื่อการศึกษา ศูนย=โสตทัศนศึกษา สํานัก
เทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
      1.5.3  สามารถใช�เป2นแนวทางในการจัดระบบการจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�ายด�วยโปรแกรม Microsoft 
Access (ฉบับย�อ) ตลอดจนการปรับปรุงแก�ไขข�อบกพร�องในการปฏิบัติการจัดเก็บภาพถ�ายให�มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน                                                                        
       1.5.4 ทําให�ผู�ขอใช�บริการและผู�ท่ีเก่ียวข�องกับฐานข�อมูลภาพถ�ายของหน�วยถ�ายภาพเพื่อการศึกษา 
ศูนย=โสตทัศนศึกษา สํานักเทคโนโลยีการศึกษา ได�เข�าใจถึงหลักการและแนวทางในการจัดเก็บฐานข�อมูล
ภาพถ�ายด�วยโปรแกรม Microsoft Access (ฉบับย�อ) ของ หน�วยถ�ายภาพเพื่อการศึกษา ศูนย=โสตทัศน
ศึกษา สํานักเทคโนโลยีการศึกษา             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 

งานในหน�าที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1 รูปแบบการบริหารและโครงสร�างของระบบงาน 
สํานักเทคโนโลยีการศึกษา มีหน�าท่ีรับผิดชอบงานด�านวิชาการ จัดระบบ ออกแบบ วิจัยและ

พัฒนาสื่อด�านเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา โดยผลิตสื่อการศึกษาตลอดจนการให�บริการสื่อประสมใน
รูปแบบต�างๆในระบบการสอนทางไกลแก�นักศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และเผยแพร�ความรู� 
ข�าวสารต�างๆให�แก�ประชาชนท่ัวไป ดังปณิธานท่ีว�า “สํานักเทคโนโลยีการศึกษามุ�งความเปQนเลิศในการ
พัฒนาส่ือในระบบการศึกษาทางไกล เพ่ือให�สามารถถ�ายทอดเนื้อหาสาระและประสบการณ/การเรียนรู�
ได�อย�างมีประสิทธิภาพ” 
            คณะผู�บริหารนับต้ังแต�เริ่มก�อต้ังมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เม่ือ พ.ศ 2521 ท่ีเห็น
ความสําคัญของเทคโนโลยีต�อการจัดการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัยเปaด สํานักเทคโนโลยีการศึกษา จึง
ได�จัดต้ังข้ึนในปd 2522 รับผิดชอบผลิตสื่อการศึกษาทางไกล และหนึ่งในคณะกรรมการวางแผนจัดต้ัง 
มหาวิทยาลัย คือ ดร.ชัยยงค= พรหมวงศ= มาดํารงตําแหน�งผู�อํานวยการคนแรกของสํานักเทคโนโลยี
การศึกษา เริ่มผลิตสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเปaดสอนนักศึกษารุ�นแรกเม่ือวันท่ี 1 ธันวาคม 2523 ในปdนั้น 
สํานักเทคโนโลยีการศึกษา เริ่มผลิตสื่อศึกษา คือ รายการวิทยุกระจายเสียงและรายการวิทยุโทรทัศน= แม�
ในขณะนั้นยังไม�มีอาคารท่ีทําการและสตูดิโอผลิตรายการเป2นของตนเองเลยการก�าวมาสู�ระบบการผลิตสื่อ 
ท่ีทันสมัยการต้ังศูนย=ผลิตรายการวิทยุและโทรทัศน=เพ่ือการศึกษา (EBPC : Educational Broadcasting 
Production Center)  
            ใน พ.ศ.2527 นับเป2นการก�าวเข�าสู�ระบบการผลิตสื่อท่ีทันสมัยของสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
และเป2นการพัฒนาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษาพ.ศ. 2539 ตามโครงการความร�วมมือกับมูลนิธิ
การศึกษาทางไกลผ�านดาวเทียม และความร�วมมือจากไทยคม ได�จัดการสอนเสริมแบบปฏิสัมพันธ=ผ�าน
จอภาพในรายการวิทยุโทรทัศน=ผ�านดาวเทียม นับต้ังแต�ปd 2544 เป2นต�นมา ได�พัฒนาระบบการผลิตสื่อมาสู�
เทคโนโลยีดิจิทัลรวมท้ังปรับโครงสร�างหน�วยงานเป2นมัลติมิเดีย และย�ายหน�วยงานศูนย=คอมพิวเตอร=ช�วย
สอนมาสังกัดสํานักเทคโนโลยีการศึกษา มีภารกิจในการผลิตสื่อ e-Learning  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา
จะทําหน�าท่ีผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษาเหมาะสมและเป2นประโยชน=ต�อสังคมประเทศชาติ
ต�อไป 
           ซ่ึงสํานักเทคโนโลยีการศึกษาได�จัดแบ�งโครงสร�างหน�วยงานตามหน�าท่ีความรับผิดชอบ ออกเป2น  7  
หน�วยงาน  ได�แก�  สํานักงานเลขานุการ  ฝpายจัดระบบและวิจัยสื่อการศึกษา   ศูนย=โสตทัศนศึกษา ศูนย=บริการการ
สอนทางวิทยุและโทรทัศน= ฝpายวิศวกรรมเทคโนโลยีและการสื่อสาร ศูนย=คอมพิวเตอร=ช�วยสอน และศูนย=
วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา  โดยมีหน�าท่ีรับผิดชอบ  ตามผังโครงสร�างการบริหารงาน  ดังนี้  
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แผนผังโครงสร�างการบริหารงานของสํานักเทคโนโลยีการศึกษา  

                                                      สํานักงานเลขานุการ 
  งานธุรการ 

                                                           งานพัสด ุ
                                                           งานการเงิน 
                                                           งานประสานงานและบริการ 
                                                      ฝXายจัดระบบและวิจัยสื่อการศึกษา 

   หน�วยธุรการ 
   หน�วยจัดระบบสื่อการศึกษา 
   หน�วยวิจัยสื่อการศึกษา 
   หน�วยคลังข�อมูลสื่อการศึกษา 

                                                      ศูนย/โสตทัศนศึกษา 
  หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ/ 
  หน�วยศิลปกรรม 
  หน�วยผลิตเทปเสียง 
  หน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา                                                               

                                                      ศูนย/บริการการสอนทางวิทยุและโทรทัศน/ 
   หน�วยบริหารการผลติ 

  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา                           หน�วยวิทยกุระจายเสียงเพื่อการศึกษา 
   หน�วยวิทยุโทรทัศน=เพื่อการศึกษา 
   หน�วยผลิตวีดิทัศน= 

                                                              หน�วยสนับสนุนการผลิต 
                                                          ฝXายวิศวกรรมและเทคโนโลยีการสื่อสาร 

                                                             
                                                            งานวิศวกรรมวิทยุกระจายเสียง  
                                                               งานวิศวกรรมวิทยุโทรทัศน= 
                                                               งานวิศวกรรมระบบ 
                                                               งานวิศวกรรมไฟฟ[ากําลงั 
                                                               งานซ�อมบํารุง 
                                                         ศูนย/คอมพิวเตอร/ช�วยสอน 
                                                            งานออกแบบและพัฒนาสื่อคอมพิวเตอร= 
                                                               งานผลิตสือ่คอมพิวเตอร= 
                                                               งานเผยแพร�และบริการสื่อคอมพิวเตอร= 
                                                         ศูนย/วิชาการเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 
                                                                             
                                                              กลุ�มงานวจิัย 
                                                              กลุ�มงานพฒันาสื่อการศึกษา 
                                                              กลุ�มงานบริการและเผยแพร�  
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           สํานักงานเลขานุการ    มีหน� า ท่ี เ ก่ียว กับระบบงานสารบรรณและธุรการ ท่ัว ไปของ
สํานักเทคโนโลยีการศึกษา และติดต�อประสานงานกับหน�วยงานต�าง ใๆนมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณ งาน
ธุรการ บุคลากร การเงิน  และควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ=ต�างๆ ตลอดจนปฏิบัติภารกิจอ่ืนๆ  ท่ีได�รับ
มอบหมายจากท่ีประชุมผู�บริหารสํานัก และผู�อํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
     ฝXายจัดระบบและวิจัยส่ือการศึกษา  มีหน�าท่ีเก่ียวกับการวางแผนการผลิต พัฒนาและควบคุม 
คุณภาพสื่อการศึกษาจัดระบบสื่อการศึกษาวิจัยและประเมินสื่อการศึกษา เก็บรวบรวมสื่อการศึกษาและ
พัฒนาเทคโนโลยีสื่อการศึกษา ตลอดจนจัดโครงการฝcกอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากรใหน�วยงาน 
ของสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
     ศูนย/โสตทัศนศึกษา  มีหน�าท่ีเก่ียวกับการผลิตงานกราฟaกเพ่ือประกอบรายการโทรทัศน= 
ภาพยนตร= วีดิทัศน=  จัดทําป[ายและนิทรรศการ ตลอดจนการให�บริการผลิตเทปเสียงบริการโสตทัศนูปกรณ=ใน
โครงการฝcกอบรมนักศึกษา กิจกรรมต�างๆของมหาวิทยาลยั และหน�วยงานภายนอก 
    ศูนย/บริการการสอนทางวิทยุและโทรทัศน/  มีหน�าท่ีผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง รายการวทิยุโทรทัศน= 
รายการวีดิทัศน= จัดตารางออกอากาศ และควบคุมการผลิตตรวจสอบ การออกอากาศรายการ 
ให�บริการบันทึกเสียงและบันทึกเทปโทรทัศน= รวมท้ังให�การสนับสนุนการผลิต เช�น การแต�งหน�า การแต�งกาย จัด
ฉากโทรทัศน= จัดวัสดุอุปกรณ= 
           ฝXายวิศวกรรมและเทคโนโลยีการส่ือสาร  มีหน�าท่ีในการจัดระบบการปฏิบัติงานผลิตรายการ
วิทยุกระจายเสียง และรายการวิทยุโทรทัศน=ทางด�านเทคนิคการใช�เครื่องมือ อุปกรณ=ต�างๆท้ังภายในและ
ภายนอกสถานท่ี รวมถึงงานพัฒนาบุคลากร และเครื่องมือให�มีประสิทธิภาพ สนับสนุนการผลิตรายการ การดูแล
รักษา ซ�อมบํารุงวัสดุครุภัณฑ= ตลอดจนจัดหาวัสดุอุปกรณ=ให�เพียงพอสําหรับการให�บริการ 
          ศนูย/คอมพิวเตอร/ช�วยสอน  มีหน�าท่ีในการผลิตสื่อคอมพิวเตอร=เพ่ือการศึกษาในรูปแบบออนไลน= การ
จัดการเรียนการสอนผ�านเครือข�าย internet (e-Learning) เพ่ือเป2นสื่อเสริมแก�นักศึกษาท้ังระดับปริญญา
ตรีและปริญญาโท ตลอดจนการให�บริการและการเผยแพร�สื่อคอมพิวเตอร=ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
         ศูนย/วิชาการเทคโนโลยีและส่ือสารการศึกษา  มีหน�าท่ีจัดระบบ ควบคุมการผลิตและประเมิน
สื่อการศึกษา ให�การส�งเสริมและสนับสนุนการวิจัยทางด�านเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา กําหนด
กรรมการด�านเทคโนโลยีการศึกษากลุ�มผลิตชุดวิชา กําหนดบุคลากรในการจัดระบบ ออกแบบและ 
ควบคุมการผลิตสื่อการศึกษาอ่ืนๆ  บริการทางวิชาการ เผยแพร�เทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา ให�การ
ส�งเสริมและพัฒนาสื่อการศึกษาให�ทันสมัยสอดคล�องกับเทคโนโลยีในยุคป\จจุบัน  
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2.2 จํานวนบุคลากรและลักษณะงานในหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา 
          ในป\จจุบันหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ศูนย=โสตทัศนศึกษา สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  
มีบุคลากรท่ีปฏิบัติงานประกอบด�วย ช�างภาพชํานาญงาน นายช�างภาพปฏิบัติงาน นักวิชาการโสตทัศน
ศึกษา และนายช�างอิเล็กทรอนิกส= ให�บริการแก�หน�วยงานต�างๆท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
จํานวน 2 อัตรา, 2 อัตรา, 1 อัตรา และ 1 อัตราตามลําดับ แบ�งโครงสร�างตามลักษณะงาน คือ 

      - งานถ�ายภาพประกอบชุดวิชา มสธ. (ถือเป2นงานหลักของหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา) 
            - งานถ�ายภาพกิจกรรมมหาวิทยาลัย มสธ./บริการตามความต�องการท้ังงานภายในหน�วยงาน
ของ มสธ.และภายนอก มสธ.ตามแต�โอกาสการขอใช�บริการ  

- งานจัดถ�ายวัตถุสิ่งของ  
- งานจัดเก็บภาพถ�ายและบริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล 
- งานสแกนภาพ / ฟaล=ม / พิมพ=ภาพ 
- งานตกแต�งและสร�างสรรค=ภาพ 
- งานถ�ายภาพกิจกรรมมีรายได� อาทิ ถ�ายภาพติดบัตรบุคลากร ถ�ายภาพติดบัตรบัณฑิตสวมชุด

ครุยปริญญาบัตร ถ�ายภาพการรับวุฒิบัตรหรือประกาศนียบัตร 
ดังแผนผังโครงสร�างการบริหารงานต�อไปนี้ 
                            

แผนผังโครงสร�างการบริหารงานของหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา 
 

  
 

                                                  
                                                                                            
 
   
  

 
        
   
 
 
 
 
 

นางอังคณา พรรณนราวงศ= 
(ช�างภาพชํานาญงาน) 

นายภาคภูมิ ช�างเรียน 
(นายช�างภาพปฏิบัติงาน)  

นายไตรวิช เนตรวิจิตรพันธ= 
(นายช�างภาพปฏิบัติงาน)  

นายเทอดศักด์ิ วรรณโชติ 
(นักวิชาการโสตทัศนศึกษา

ชํานาญการ) 

น.ส.พิศเพียงใจ สุธา 
(นายช�างอิเล็กทรอนิกส=) 

หน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา 
 น.ส.สารภี แย�มแสงทอง 
 (ช�างภาพชํานาญงาน)  

(หัวหน�าหน�วย) 



9 

 

2.3  หน�าท่ีและความรับผิดชอบตามตําแหน�งท่ีได�รับมอบหมาย 
            ในฐานะท่ีผู�จัดทําคู�มือได�รับมอบหมายให�เป2นนายช�างภาพระดับปฏิบัติงาน ดูแลด�านการ
ถ�ายภาพประกอบชุดวิชา มสธ. ถ�ายภาพกิจกรรมมหาวิทยาลัย มสธ./บริการตามความต�องการให�แก�
หน�วยงานภายในและภายนอกของ มสธ.  งานจัดถ�ายวัตถุสิ่งของ งานจัดเก็บภาพถ�ายและบริการภาพถ�าย
จากฐานข�อมูล งานสแกนภาพ / ฟaล=ม / พิมพ=ภาพ งานตกแต�งและสร�างสรรค=ภาพ และงานถ�ายภาพ
กิจกรรมมีรายได�ในหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ศูนย=โสตทัศนศึกษา  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา โดย
ความเห็นชอบของหัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา  
 

    -งานถ�ายภาพประกอบชุดวิชา มสธ. 
            การถ�ายภาพประกอบชุดวิชาของมหาวิทยาลัยนั้นเป2นภารกิจหลักของหน�วยถ�ายภาพเพ่ือ
การศึกษาโดยการถ�ายภาพเรื่องราวประกอบชุดวิชาท่ีคณาจารย= มสธ.ได�จัดทําและเขียนชุดวิชา ซ่ึง
ภาพประกอบนี้จะเป2นส�วนเสริม/เพ่ิมเติมให�เรื่องราวในชุดวิชานั้นมีความสมบูรณ= ทําให�นักศึกษาหรือ
ผู�สนใจได�เข�าใจเนื้อหาของแต�ละชุดวิชาได�อย�างดียิ่งข้ึน 
 
            -งานถ�ายภาพกิจกรรมมหาวิทยาลัย มสธ./บริการตามความต�องการของหน�วยงาน 
            การถ�ายภาพกิจกรรมของมหาวิทยาลัย มสธ.นั้นเป2นภาระงานของหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา
โดยการถ�ายภาพกิจกรรมต�างๆของหน�วยงานภายในและภายนอก มสธ. ซ่ึงทางมหาวิทยาลัยมีการจัด
กิจกรรมการประชุม สัมมนา และการเรียนการสอน เพ่ือให�นักศึกษา ประชาชนและผู�สนใจได�รับความรู�
และประโยชน=จากประชุม สัมมนาต�างๆของมหาวิทยาลัย 
 
             -งานถ�ายภาพวัตถุส่ิงของ 
             การถ�ายภาพวัตถุสิ่งของ หรือหนังสือต�างๆเพ่ือประกอบชุดวิชา หรือการโฆษณาประชาสัมพันธ=
ต�างๆให�แก�หน�วยงานนั้นๆ ก็เป2นงานท่ีได�รับมอบจากหน�วยถ�ายภาพถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา เพ่ือบริการแก�
บุคลากรภายใน-ภายนอกของมหาวิทยาลัย 
 
           -งานจัดเก็บภาพถ�ายและบริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล 
            เป2นงานภารกิจท่ีผู�จัดทําคู�มือได�รับมอบหมายให�ปฏบัติหน�าท่ี เริ่มต้ังแต�การจัดการแผ�น 
CD/DVD, การกําหนดรหัสแผ�น CD/DVD, การจดบันทึกสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital, 
การลงข�อมูลในฐานข�อมูลคอมพิวเตอร= (ข้ันตอนรายละเอียดต�างๆจะนําเสนอในบทต�อไป และเป2นท่ีมาของ
การจัดทําคู�มือเล�มนี้) ตลอดจนถึงการนําแผ�น CD/DVD จัดเก็บท่ีตู�จัดเก็บแผ�นและท่ีขาดไม�ได�คือ การ
ค�นหาภาพถ�ายจากฐานข�อมูล เพ่ือให�บริการและตอบสนองความต�องการของผู�ขอใช�บริการภาพถ�ายท่ี
ต�องการนําภาพถ�ายไปประกอบกิจกรรมของหน�วยงานท้ังภายใน-ภายนอกของมหาวิทยาลัย 
 



10 

 

            -งานสแกนภาพ / ฟRล/ม / พิมพ/ภาพ 
             ดังท่ีกล�าวมาแล�วในภารกิจต�นๆ ทางหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษายังได�มอบหมายงานสแกน
ภาพถ�าย / ฟaล=ม / รวมท้ังการพิมพ=ภาพ เพ่ือประกอบชุดวิชา โฆษณาประชาสัมพันธ=ต�างๆแก�หน�วยงานท่ี
สนใจใช�บริการท้ังบุคลากรภายใน-ภายนอกของมหาวิทยาลัย 
 
             -งานตกแต�งและสร�างสรรค/ภาพ 
             เป2นภาระงานท่ีทางหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาได�มอบหมายให�บริการงานตกแต�งภาพถ�าย 
อาจจะเป2นภาพเก�า-ใหม� เพ่ือการบูรณะ เก็บรักษา หรือให�บริการแก�ผู�ต�องการนําภาพเหล�านั้นไปใช�เพ่ือ
ประกอบชุดวิชา โฆษณาประชาสัมพันธ=ต�างๆแก�หน�วยงานท่ีสนใจใช�บริการท้ังบุคลากรภายใน-ภายนอก
ของมหาวิทยาลัย 
 
            -งานถ�ายภาพกิจกรรมมีรายได� 
            นอกจากการถ�ายภาพกิจกรรมของมหาวิทยาลัย แล�วนั้นทางหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษายังมี
การถ�ายภาพเพ่ือสร�างเสริมรายได�กับทางหน�วยงานของมหาวิทยาลัย โดยจัดให�บริการการถ�ายภาพติดบัตร
บุคลากรในสตูดิโอท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การถ�ายภาพติดบัตรบัณฑิตสวมชุดครุยปริญญา
บัตรก�อนจบการศึกษา ถ�ายภาพการรับวุฒิบัตรหรือมอบประกาศนียบัตร เป2นต�น 
 
                   
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
องค/ประกอบของระบบงาน 

 
ป\จจุบันการปฏิบัติงานของหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ศูนย=โสตทัศนศึกษา สํานักเทคโนโลยี

การศึกษา ได�นําเอากล�องถ�ายภาพ Digital มาทดแทนกล�องถ�ายภาพด�วยฟaล=ม ปรับเปลี่ยนกระบวนการ
ล�างฟaล=มและอัด-ขยายภาพ มาเป2นการส�งมอบงานด�วยระบบ Digital ท่ีอยู�ในรูปของ CD, DVD, หรือ 
Flash Drive เป2นการลดข้ันตอนในการปฏิบัติงานทําให�ประหยัดเวลา ทรัพยากร และงบประมาณในการ
สั่งซ้ือวัสดุสิ้นเปลือง เช�น ฟaล=มถ�ายภาพ กระดาษอัดภาพ น้ํายาล�าง/อัด-ขยายภาพ ตลอดจนอุปกรณ=ต�างๆ
ท่ีใช�ในกระบวนการด�านการถ�ายภาพ เป2นต�น  

กระบวนการปฏิบัติงานได�พัฒนาตามแนวทางให�เหมาะสมกับเทคโนโลยีในป\จจุบัน พอจะแยก
องค=ประกอบการดําเนินงานออกเป2นสามส�วน คือ ด�านการบริหารงานหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ด�าน
การบริการงานถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา และด�านวิชาการ 
 
          3.1 ด�านการบริหารงานหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา 

สําหรับด�านการบริหารงานหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ของสํานักเทคโนโลยีการศึกษาและ
หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องในกระบวนการถ�ายภาพ การจัดการด�านบุคลากรและงบประมาณ ให�เพียงพอกับ
ปริมาณงานท่ีได�รับ รวมถึงการจัดระบบการสนับสนุนในการปฏิบัติงาน เช�น อุปกรณ=เครื่องมือในการ
ปฏิบัติงาน การติดต�อประสานงานกับผู�ขอใช�บริการ การจัดลําดับการให�บริการอย�างเป2นระบบ ตลอดจน
การวิเคราะห=ข�อมูลเนื้อหาและความยากง�ายของเนื้องานเพ่ือสะดวกในการมอบหมายงานให�เหมาะสมกับ
ผู�ปฏิบัติงานและการเลือกใช�โปรแกรมต�างๆในการปฏิบัติงานอย�างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนการให�
คําปรึกษา แนะนําแก�ผู�ประสานงานหรือผู�ขอใช�บริการ ในการแก�ไขป\ญหาในการปฏิบัติงาน รวมถึง การ
ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเป2นข�อมูลในการศึกษาพัฒนาระบบการบริหารงานและ
ปรับปรุงแก�ไขข�อบกพร�องในส�วนของกระบวนการปฏิบัติงานให�มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
 
            3.2 ด�านการบริการงานถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา 
            ป\จจุบันส�วนของงานด�านการบริการถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาได�พัฒนารูปแบบการถ�ายภาพด�วย
ระบบ Digital เช�น การนํากล�องถ�ายภาพ Digital คอมพิวเตอร= และโปรแกรมท่ีเก่ียวกับการถ�ายภาพมาใช�
เพ่ือตอบสนองความต�องการของผู�ขอใช�บริการ ในด�านความถูกต�อง รวดเร็ว และประหยัดทรัพยากร ช�วย
ลดข้ันตอนการทํางานจนทําให�งานมีประสิทธิภาพอย�างสูงท้ังยังนําเอาโปรแกรมคอมพิวเตอร=มาช�วยในด�าน
การจัดเก็บฐานข�อมูล และบริการค�นหาภาพถ�ายจากฐานข�อมูลได�อีกด�วย  
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            องค=ประกอบการบริการออกเป2น 2 ส�วนดังนี้ 
            -ผู�ให�บริการ หมายถึง ผู�มีตําแหน�งช�างภาพ นายช�างภาพ ท่ีมีหน�าท่ีถ�ายภาพเพ่ือประกอบชุดวิชา 
กิจกรรมต�างๆของมหาวิทยาลัยหรือบริการตามความต�องการของผู�ขอใช�บริการ 

   -ผู�ขอใช�บริการ หมายถึง ผู�มาติดต�อขอใช�บริการงานถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา  เช�น 
ผู�ประสานงานหรืออาจารย=ประจําสาขาวิชา  บุคลากรภายใน-ภายนอกของมหาวิทยาลัย  
 
              3.3 ด�านวิชาการ 
              นอกเหนือจากการให�บริการงานถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาในรูปแบบต�างๆแล�ว ส�วนงานงาน
ถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาได�สนับสนุนให�มีการศึกษาค�นคว�าหาความรู� นํามาพัฒนาระบบการปฏิบัติงานอย�าง
ต�อเนื่อง เพ่ือให�สอดคล�องกับความเจริญก�าวหน�าของเทคโนโลยีท่ีทันสมัย และพร�อมให�คําปรึกษา แนะนํา
แก�ผู�ประสานงานหรือผู�ขอใช�บริการ ในการแก�ไขป\ญหาในการปฏิบัติงานอย�างเต็มประสิทธิภาพ    
               
               การดําเนินงานถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา  

    ในส�วนของข้ันตอนการดําเนินงานถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาซ่ึงประกอบด�วยข้ันตอนต�าง ๆ  
ต้ังแต�การรับแบบขอใช�บริการจากผู�ขอใช�บริการหรือผู�ประสานงาน จากนั้นจะเป2นการมอบหมายงาน
ตามลําดับชั้น จนถึงตัวผู�ปฏิบัติงานจนกระท่ังถึงการตรวจสอบ  ก�อนการส�งมอบงาน และประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ตามแผนผังการดําเนินงานถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ดังต�อไปนี้ 
           

แผนผังการแสดงข้ันตอนการดําเนินงานขอใช�บริการงานถ�ายภาพ 

ของบุคลากรภายในสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

          

          

ผู�ประสานงานหรือผู�ขอใช�บริการ 

หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา 

ผู�ปฏิบัติงาน ผู�ปฏิบัติงาน ผู�ปฏิบัติงาน ผู�ปฏิบัติงาน 



13 

 

         ผู�ประสานงานหรือผู�ขอใช�บริการ  กรอกแบบขอใช�บริการพร�อมแนบเนื้อหารายละเอียดต�างๆท่ี
ต�องการนําเสนอมาอย�างครบถ�วนส�งมอบให�หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา 
         หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา  บันทึกข�อมูลการขอใช�บริการลงในสมุดรับงานของหน�วย
ถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาตามลําดับก�อน-หลัง และกําหนดหมายเลขการขอใช�บริการลงในแบบขอใช�บริการ  
ส�งมอบต�อให�ช�างภาพปฏิบัติงาน ดําเนินการ 

ผู�ปฏิบัติงานถ�ายภาพ  ดําเนินการตามท่ีได�รับมอบหมาย โดยการจัดเตรียมอุปกรณ=สําหรับ

ถ�ายภาพ เช�น กล�องถ�ายภาพ เลนส= ขาต้ังกล�อง ฯลฯ เพ่ือให�เข�ากับงานนั้นๆตามท่ีกําหนด และตรวจสอบ

แผนการถ�ายภาพต�างๆ ในพ้ืนท่ีปฏิบัติงานจริงพร�อมบันทึกภาพถ�ายตามงานท่ีกําหนด (การปฏิบัติงานใน

ส�วนนี้ผู�ปฏิบัติงานสามารถจะปรับเปลี่ยนแผนงานได�ตามความเหมาะสม ณ พ้ืนท่ีท่ีปฏิบัติงาน) ตรวจสอบ

ความถูกต�องพร�อมส�งมอบงานท่ีแล�วเสร็จให�แก�ผู�ขอใช�บริการ และทําแบบประเมินผลของงาน 

 
แผนผังการแสดงข้ันตอนการดําเนินงานขอใช�บริการงานถ�ายภาพ 

ของบุคลากรภายนอกสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ผู�ประสานงานหรือผู�ขอใช�บริการ  ทําหนังสือขอความอนุเคราะห=พร�อมแนบเนื้อหารายละเอียด
ต�างๆท่ีต�องการนําเสนอมาอย�างครบถ�วนส�งมอบให�ผู�อํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
          

ผู�ประสานงานหรือผู�ขอใช�บริการ 

ผู�อํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 

ผู�ปฏิบัติงาน ผู�ปฏิบัติงาน ผู�ปฏิบัติงาน ผู�ปฏิบัติงาน 

หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา 

หัวหน�าศูนย=โสตทัศนศึกษา 
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         ผู�อํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา  รับหนังสือขอความอนุเคราะห=หรือขอใช�บริการงาน
ถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา พร�อมแนบเนื้อหารายละเอียดต�างๆท่ีต�องการนําเสนอมาอย�างครบถ�วน เพ่ือ
พิจารณามอบหมายให�หัวหน�าศูนย=โสตทัศนศึกษา ดําเนินการ 
         หัวหน�าศูนย/โสตทัศนศึกษา รับหนังสือขอความอนุเคราะห=หรือขอใช�บริการงานถ�ายภาพเพ่ือ
การศึกษาพร�อมรายละเอียดต�างๆ บันทึกข�อมูลเป2นหลักฐาน และมอบหมายให�หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือ
การศึกษา ดําเนินการ 
         หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา  บันทึกข�อมูลการขอใช�บริการลงในสมุดรับงานของหน�วย
ถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาตามลําดับก�อน-หลัง และกําหนดหมายเลขการขอใช�บริการลงในแบบขอใช�บริการ  
ส�งมอบต�อให�ช�างภาพปฏิบัติงาน ดําเนินการ 
          ผู�ปฏิบัติงานถ�ายภาพ ดําเนินการตามท่ีได�รับมอบหมาย โดยการจัดเตรียมอุปกรณ=สําหรับ
ถ�ายภาพ เช�น กล�องถ�ายภาพ เลนส= ขาต้ังกล�อง ฯลฯ เพ่ือให�เข�ากับงานนั้นๆตามท่ีกําหนด และตรวจสอบ
แผนการถ�ายภาพต�างๆ ในพ้ืนท่ีปฏิบัติงานจริงพร�อมบันทึกภาพถ�ายตามงานท่ีกําหนด (การปฏิบัติงานใน
ส�วนนี้ผู�ปฏิบัติงานสามารถจะปรับเปลี่ยนแผนงานได�ตามความเหมาะสม ณ พ้ืนท่ีท่ีปฏิบัติงาน) ตรวจสอบ
ความถูกต�องพร�อมส�งมอบงานท่ีแล�วเสร็จให�แก�ผู�ขอใช�บริการ และทําแบบประเมินผลของงาน 

 
แผนผังการแสดงข้ันตอนการดําเนินงานขอใช�บริการงานถ�ายภาพ 

ของบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู�ประสานงานหรือผู�ขอใช�บริการ 

ผู�อํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 

ผู�ปฏิบัติงาน ผู�ปฏิบัติงาน ผู�ปฏิบัติงาน ผู�ปฏิบัติงาน 

หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา 

หัวหน�าศูนย=โสตทัศนศึกษา 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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         ผู�ประสานงานหรือผู�ขอใช�บริการ  ทําหนังสือขอความอนุเคราะห=พร�อมแนบเนื้อหารายละเอียด
ต�างๆท่ีต�องการนําเสนอมาอย�างครบถ�วนส�งมอบให�ผู�อํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
         อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  รับหนังสือขอความอนุเคราะห=หรือขอใช�บริการงาน
ถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา พร�อมแนบเนื้อหารายละเอียดต�างๆท่ีต�องการนําเสนอมาอย�างครบถ�วน เพ่ือ
พิจารณามอบหมายให�ผู�อํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา  ดําเนินการ 
         ผู�อํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา  รับหนังสือขอความอนุเคราะห=หรือขอใช�บริการงาน
ถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา พร�อมแนบเนื้อหารายละเอียดต�างๆท่ีต�องการนําเสนอมาอย�างครบถ�วน เพ่ือ
พิจารณามอบหมายให�หัวหน�าศูนย=โสตทัศนศึกษา ดําเนินการ 
         หัวหน�าศูนย/โสตทัศนศึกษา รับหนังสือขอความอนุเคราะห=หรือขอใช�บริการงานถ�ายภาพเพ่ือ
การศึกษาพร�อมรายละเอียดต�างๆ บันทึกข�อมูลเป2นหลักฐาน และมอบหมายให�หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือ
การศึกษา ดําเนินการ 
         หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา  บันทึกข�อมูลการขอใช�บริการลงในสมุดรับงานของหน�วย
ถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาตามลําดับก�อน-หลัง และกําหนดหมายเลขการขอใช�บริการลงในแบบขอใช�บริการ  
ส�งมอบต�อให�ช�างภาพปฏิบัติงาน ดําเนินการ 
          ผู�ปฏิบัติงานถ�ายภาพ ดําเนินการตามท่ีได�รับมอบหมาย โดยการจัดเตรียมอุปกรณ=สําหรับ
ถ�ายภาพ เช�น กล�องถ�ายภาพ เลนส= ขาต้ังกล�อง ฯลฯ เพ่ือให�เข�ากับงานนั้นๆตามท่ีกําหนด และตรวจสอบ
แผนการถ�ายภาพต�างๆ ในพ้ืนท่ีปฏิบัติงานจริงพร�อมบันทึกภาพถ�ายตามงานท่ีกําหนด (การปฏิบัติงานใน
ส�วนนี้ผู�ปฏิบัติงานสามารถจะปรับเปลี่ยนแผนงานได�ตามความเหมาะสม ณ พ้ืนท่ีท่ีปฏิบัติงาน) ตรวจสอบ
ความถูกต�องพร�อมส�งมอบงานท่ีแล�วเสร็จให�แก�ผู�ขอใช�บริการ และทําแบบประเมินผลของงาน 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบตัิงานของหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา 
ที่ผู�ขอใช�บริการเปQนบุคลากรภายใน-ภายนอกสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 

ลําดับ  ขั้นตอนผู�ปฏิบัติงาน 
/ กระบวนการ 

ผู�ขอใช�บริการ ผอ.สํานัก
เทคโนโลยีฯ 

หน.ศูนย/โสต
ทัศนศึกษา 

หน.หน�วย
ถ�ายภาพฯ 

ผู�ปฏิบัติงาน 

1. 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 

4. 
 

5. 
 

6. 
 

7. 
 
 
 
 

8. 

แจ�งขอใช�บริการ 
  

(พิจารณาสั่งการ) 
 
 
 
 
 
 
 

      
บันทึกข�อมูล 

 
มอบหมาย 

 
   บันทึกภาพถ�าย 

 
ตกแต�งภาพถ�าย 

 
บันทึกไฟล=งานท่ี
สมบูรณ= วัน เวลา 
และปรมิาณงานท่ี

แล�วเสร็จ 
 

รับมอบงานท่ีเสร็จ
พร�อมประเมินงาน 

 
 

     

 
หมายเหตุ   :  สัญลักษณ/                 

 
 
 

  =  สั่งการ /มอบหมาย    = ดําเนินการ 
  =  จุดเริ่มต�น / สิ้นสุด                   =หน�วยงานภายใน สทศ. ใช�บริการ 

 
 

หน�วยงาน
ภายนอก
สํานักฯ 

ทําบนัทึก
ถึง ผอ. 
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 1. แจ�งขอใช�บริการ  
    1.1 ผู�ขอใช�บริการเขียนรายละเอียดในแบบขอใช�บริการหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาพร�อมแนบ

เอกสารรายละเอียดต�างๆอย�างครบถ�วน (สําหรับบุคลากรภายในสํานักฯ สามารถมาเขียนแบบขอใช�บริการ
หน�วยฯ ได�ทันที) 

    1.2 หากผู�ขอใช�บริการเป2นบุคลากรภายนอกสํานักเทคโนฯ นั้นจะต�องทําบันทึกการขอความ
อนุเคราะห=หรือขอใช�บริการหน�วยถ�ายภาพฯและส�งหนังสือขอใช�บริการให�ผู�อํานวยการสํานักเทคโนฯ 
พิจารณาสั่งการ   
         2.พิจารณาส่ังการ 
            2.1 ผู�อํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา มอบหมายให�หัวหน�าศูนย=โสตทัศนศึกษา ดําเนินการ  
            2.2 หัวหน�าศูนย=โสตทัศนศึกษา มอบหมายให�หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ดําเนินการ 
         3.บันทึกข�อมูล  

        3.1 หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา บันทึกข�อมูลการขอใช�บริการลงในสมุดรับงานขอ
หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ตามลําดับงานก�อน-หลัง โดยกําหนดหมายเลขการขอใช�บริการลงใน
แบบขอใช�บริการ เพ่ือเป2นข�อมูลในการติดต�อประสานงานอย�างเป2นระบบ  

 4.มอบหมาย  
    4.1 หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา มอบหมายให�ผู�ปฏิบัติงาน ดําเนินการพร�อมแนบแบบ

ขอใช�บริการและรายละเอียดข�อมูล เนื้อหา ท้ังหมดแก�ช�างภาพผู�ปฏิบัติงาน 
 5.บันทึกภาพถ�าย 
    5.1 ช�างภาพผู�ปฏิบัติงานบันทึกภาพถ�ายตามความต�องการของผู�ขอใช�บริการและให�คําแนะนําแก�

ผู�ขอใช�บริการในการถ�ายภาพ เม่ือมีเหตุสุดวิสัยเกิดข้ึนเพ่ือให�งานนั้นมีประสิทธิภาพสูงสุด    
 6.ตกแต�งภาพถ�าย 
    6.1 ช�างภาพผู�ปฏิบัติงานทําการตกแต�งภาพถ�ายให�ตรงกับความต�องการของผู�ขอใช�บริการเพ่ือให�

งานสวยงาม เหมาะสม และงานนั้นมีประสิทธิภาพสูงสุด    
         7.บันทึกไฟล/งานท่ีสมบูรณ/ วัน เวลา และปริมาณงานท่ีแล�วเสร็จ 
            7.1 บันทึกไฟล=ภาพถ�ายท่ีสมบูรณ=ลง CD , DVD หรือ Flash Drive ช�างภาพผู�ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบความถูกต�อง 
         8. ส�งมอบงานท่ีเสร็จสมบูรณ/พร�อมประเมินงาน 
            8.1 ส�งมอบงานพร�อมแบบประเมินผลการทํางาน นําผลประเมินมาปรับใช�เพ่ือพัฒนางานต�อไป 
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แผนผังแสดงขั้นตอนปฏิบตัิงานของหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา 
ที่ผู�ขอใช�บริการเปQนบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ลําดับ  ขั้นตอน
ผู�ปฏิบัติงาน / 
กระบวนการ 

ผู�ขอใช�
บริการ 

อธิการบดี ผอ.สํานัก
เทคโนโลยี

ฯ 

หน.ศูนย/โสต
ทัศนศึกษา 

หน.หน�วย
ถ�ายภาพฯ 

ผู�ปฏิบัติงาน 

1. 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 

4. 
 

5. 
 

6. 
 

7. 
 
 
 
 

8. 

แจ�งขอใช�บริการ 
  

(พิจารณาสั่งการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข�อมูล 
 

มอบหมาย 
 
  บันทึกภาพถ�าย 

 
ตกแต�งภาพถ�าย 

 
บันทึกไฟล=งานท่ี
สมบูรณ= วัน เวลา 
และปรมิาณงานท่ี

แล�วเสร็จ 
 

รับมอบงานท่ีเสร็จ
พร�อมประเมินงาน 

 
 

      

 
หมายเหตุ   :  สัญลักษณ/                 

 
 

  =  สั่งการ /มอบหมาย    = ดําเนินการ 
  =  จุดเริ่มต�น / สิ้นสุด                   

หน�วยงาน
ภายนอก 

มสธ. 
ทําบันทึก
ถึง 
อธิการบดี 
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 1. แจ�งขอใช�บริการ  
    1.1 ผู�ขอใช�บริการทําหนังสือขอใช�บริการหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาพร�อมแนบเอกสาร

รายละเอียดต�างๆอย�างครบถ�วน  
    1.2 หากผู�ขอใช�บริการเป2นบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยฯ นั้นจะต�องทําบันทึกการขอความ

อนุเคราะห=หรือขอใช�บริการหน�วยถ�ายภาพฯและส�งหนังสือขอใช�บริการให� อธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ 
พิจารณาสั่งการ 

  2.พิจารณาส่ังการ 
            2.1 อธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ มอบหมายให�ผู�อํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา ดําเนินการ  
            2.2 ผู�อํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา มอบหมายให�หัวหน�าศูนย=โสตทัศนศึกษา ดําเนินการ 
            2.3 หัวหน�าศูนย=โสตทัศนศึกษา มอบหมายให�หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ดําเนินการ 
         3.บันทึกข�อมูล  

        3.1 หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา บันทึกข�อมูลการขอใช�บริการลงในสมุดรับงานขอ
หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ตามลําดับงานก�อน-หลัง โดยกําหนดหมายเลขการขอใช�บริการลงใน
แบบขอใช�บริการ เพ่ือเป2นข�อมูลในการติดต�อประสานงานอย�างเป2นระบบ  

 4.มอบหมาย  
    4.1 หัวหน�าหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา มอบหมายให�ผู�ปฏิบัติงาน ดําเนินการพร�อมแนบแบบ

ขอใช�บริการและรายละเอียดข�อมูล เนื้อหา ท้ังหมดแก�ช�างภาพผู�ปฏิบัติงาน 
 5.บันทึกภาพถ�าย 
    5.1 ช�างภาพผู�ปฏิบัติงานบันทึกภาพถ�ายตามความต�องการของผู�ขอใช�บริการและให�คําแนะนําแก�

ผู�ขอใช�บริการในการถ�ายภาพ เม่ือมีเหตุสุดวิสัยเกิดข้ึนเพ่ือให�งานนั้นมีประสิทธิภาพสูงสุด    
 6.ตกแต�งภาพถ�าย 
    6.1 ช�างภาพผู�ปฏิบัติงานทําการตกแต�งภาพถ�ายให�ตรงกับความต�องการของผู�ขอใช�บริการเพ่ือให�

งานสวยงาม เหมาะสม และงานนั้นมีประสิทธิภาพสูงสุด    
         7.บันทึกไฟล/งานท่ีสมบูรณ/ วัน เวลา และปริมาณงานท่ีแล�วเสร็จ 
            7.1 บันทึกไฟล=ภาพถ�ายท่ีสมบูรณ=ลง CD , DVD หรือ Flash Drive ช�างภาพผู�ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบความถูกต�อง 
         8. ส�งมอบงานท่ีเสร็จสมบูรณ/พร�อมประเมินงาน 
            8.1 ส�งมอบงานพร�อมแบบประเมินผลการทํางาน นําผลประเมินมาปรับใช�เพ่ือพัฒนางานต�อไป 
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         จะเห็นได�ว�าภาพรวมของการขอใช�บริการถ�ายภาพจะดําเนินงานตามดังท่ีกล�าวมาข�างต�น แต�

ข้ันตอนท่ีว�านั้นยังไม�ท�ายสุดของระบบงานของการถ�ายภาพท่ีหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษามอบหมายให�

ปฏิบัติ ยังมีข้ันตอนหนึ่งก็คือ การจัดเก็บภาพถ�ายให�เป2นหมวดหมู� เพ่ือเป2นความเป2นระเบียบเรียบร�อย 

สามารถค�นหาและนําภาพมาใช�ประกอบในสื่อหลัก สื่อเสริม และงานอ่ืนๆได�อย�างถูกต�องตามความ

ต�องการหรือท่ีเรียกว�า การจัดการฐานข�อมูลภาพถ�าย 

           องค=ประกอบของระบบงานของบทท่ี 3 นี้ผู�จัดทําคู�มือจะขอจํากัดวงแค�งานของ การจัดการ

ฐานข�อมูลภาพถ�ายเท�านั้น ซ่ึงการจัดการฐานข�อมูลภาพถ�ายดังกล�าวเป2นกระบวนการท่ีคาบเก่ียวกัน

ระหว�าง งานจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�ายและงานให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล   โดยในข้ันตอนนี้ผู�จัดทํา

คู�มือจะนําเสนอให�เห็นถึงข้ันตอนการจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�ายและงานให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล 

(แบบเดิม และแบบใหม�) ซ่ึงจะทําให�ผู�อ�านได�เข�าใจ และเข�าถึงกระบวนการจัดการฐานข�อมูลภาพถ�ายของ

หน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาได�เป2นอย�างดี 

 

           ลําดับข้ันตอนของงานจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�ายและการบริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล  

แบ�งออกเป2น 2 ส�วนดังนี้ 

 1. งานจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (งานผลิต) 

            2. งานให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (งานบริการ) 

 1. งานจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (งานผลิต) 
 งานจัดเก็บภาพฐานข�อมูลภาพถ�าย นั้นส�วนของงานจะเริ่มต�นหลังจากช�างภาพให�ทําการถ�ายภาพ 

ตกแต�ง และส�งมอบงานให�ผู�ขอใช�บริการเป2นท่ีเรียบร�อยแล�ว ก็เข�าสู�กระบวนการจัดเก็บภาพถ�ายเพ่ือใช�
เป2นฐานข�อมูลภาพถ�าย สําหรับการค�นหา อ�างอิงและนํามาใช�ประโยชน=ในโอกาสต�อไปซ่ึงในส�วนนี้จะแบบ
เป2น 2 แบบ คือ  

      
     1.1 การจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (แบบเดิม) 
     1.2 การจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (แบบใหม�) -(การนําคอมพิวเตอร=เข�ามาเสริม)- 

 
             
            1.1 การจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (แบบเดิม) คือ การนําภาพของช�างภาพแต�ละคนท่ีผ�าน
การบันทึกแผ�นลง CD หรือ DVD มาจัดระบบโดยการกําหนดรหัสแผ�น รายละเอียดงาน วัน-เดือน-ปdท่ี
ปฏิบัติงานหรือลงระเบียนแผ�น หมายเหตุ นํามาจดบันทึกลงในสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ 
Digital ซ่ึงแบบเดิมจะสิ้นสุดการทํางานแค�นี้ 
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  1.2 การจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (แบบใหม�) คือ การนําภาพของช�างภาพแต�ละคนท่ีผ�าน
การบันทึกแผ�นลง CD หรือ DVD มาจัดระบบโดยให�การกําหนดรหัสแผ�น รายละเอียดงาน วัน-เดือน-ปdท่ี
ปฏิบัติงานหรือลงระเบียนแผ�น หมายเหตุ นํามาจดบันทึกลงในสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ 
Digital แต�ในข้ันตอนการจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (แบบใหม�) จะเพ่ิมการลงบันทึกข�อมูล-ค�นหาใน
คอมพิวเตอร=เข�ามาช�วยเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน ซ่ึงผู�จัดทําคู�มือเลือกใช� โปรแกรม Microsoft Access 
ช�วยในการเก็บข�อมูลและใช�เป2นฐานข�อมูลต�อไป               
 
   1.1 การจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (แบบเดิม) มีข้ันตอนดังนี้ 
             1.1.1 นําแผ�น CD หรือ DVD ท่ีผ�านการบันทึกแล�วมาแยกประเภท ซ่ึงทางหน�วยถ�ายภาพเพ่ือ
การศึกษาได�แบ�งประเภทของงาน และรหัสของแผ�นออกเป2น 5 หมวดหลักๆ คือ 
    - หมวดชุดวิชา มสธ. แทน รหัส ว�า A 
    - หมวดกิจกรรมมหาวิทยาลัย มสธ.หรือบริการตามความต�องการ แทน รหัส ว�า B 
    - หมวดกิจกรรมมีรายได� แทน รหัส ว�า C 
    - หมวดมัลติมีเดีย (Multimedia) แทน รหัส ว�า D (ในอนาคตอาจมีการยกเลิกหมวดนี้ ด�วย
เหตุท่ีมี 
การซํ้าซ�อนของการจัดเก็บภาพ) 
              ส�วนสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital จะใช�คําแทนตัวอักษรว�า D อาทิเช�น  
DA-60-012 , DB-61-001 และ DC-59-005 เป2นต�น 
 หมายเหตุ : คําอธิบาย ดังนี้ 
     D หมายถึง ภาพท่ีจัดทําด�วยระบบ Digital หมายรวมถึงสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ 
Digital ด�วย 
     A,B,C,D,….. หมายถึง รหัสสัญลักษณ=ของหมวดหมู�ต�างๆ ดังกล�าวข�างต�น 
     61 หรือ 60 หรือ 59 หมายถึง รหัสปdท่ีจัดทํารหัสภาพของภาพ Digital 
     001 หรือ 012 หรือ 005 หมายถึง รหัสตัวเลขตามลําดับแผ�นภาพ Digital ท่ีจัดเก็บของปdนั้นๆ 
 
    1.1.2 ทําการจดรหัสแผ�นภาพ Digital รายละเอียดของงาน วัน-เดือน-ปd หมายเหตุ ลงสมุด
บันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital 
    1.1.3 ทําการประทับตรารหัสแผ�นภาพ Digital ท่ีหน�าปก-สันปกแผ�น CD หรือ DVD และเขียน
รหัสแผ�นภาพ Digital ให�กับแผ�นนั้นด�วย เพ่ือป[องกันการสลับแผ�นในการเก็บหรือเม่ือนํามาใช�ในคราวละ
มากๆ 
    1.1.4 นําแผ�นท่ีจัดทําเสร็จสมบูรณ= มาเก็บไว�ในตู�จัดเก็บแผ�น CD หรือ DVD เพ่ือความเป2น
ระเบียบ เรียบร�อย สวยงาม และสามารถมานําแผ�นมาใช�ในโอกาสต�อไป 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (แบบเดิม) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
             
 
 
            1.2 การจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (แบบใหม�) มีข้ันตอนดังนี้ 
            1.2.1 นําแผ�น CD หรือ DVD ท่ีผ�านการบันทึกแล�วมาแยกประเภท ซ่ึงทางหน�วยถ�ายภาพเพ่ือ
การศึกษาได�แบ�งประเภทของงาน และรหัสของแผ�นออกเป2น 5 หมวดหลักๆ คือ 
    - หมวดชุดวิชา มสธ. แทน รหัส ว�า A 
    - หมวดกิจกรรมมหาวิทยาลัย มสธ.หรือบริการตามความต�องการ แทน รหัส ว�า B 
    - หมวดกิจกรรมมีรายได� แทน รหัส ว�า C 
    - หมวดมัลติมีเดีย (Multimedia) แทน รหัส ว�า D (ในอนาคตอาจมีการยกเลิกหมวดนี้ ด�วย
เหตุท่ีมี 
การซํ้าซ�อนของการจัดเก็บภาพถ�าย) 
              ส�วนสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital จะใช�คําแทนตัวอักษรว�า D อาทิเช�น  
DA-60-012 , DB-61-001 และ DC-59-005 เป2นต�น 
 หมายเหตุ : คําอธิบาย ดังนี้ 
     D หมายถึง ภาพท่ีจัดทําด�วยระบบ Digital หมายรวมถึงสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ 
Digital ด�วย 
     A,B,C,D,….. หมายถึง รหัสสัญลักษณ=ของหมวดหมู�ต�างๆ ดังกล�าวข�างต�น 
     61 หรือ 60 หรือ 59 หมายถึง รหัสปdท่ีจัดทํารหัสภาพของภาพ Digital 
     001 หรือ 012 หรือ 005 หมายถึง รหัสตัวเลขตามลําดับแผ�นภาพ Digital ท่ีจัดเก็บของปdนั้นๆ 
 

แผ�น CD หรือ DVD 

กําหนดรหัสแผ�น CD หรือ DVD 

บันทึกลงสมุดบันทึกการลงระเบยีนระบบภาพ Digital ประทับตรารหัสแผ�นลงบนปก-สันปก CD หรือ DVD  

เขียนรหัสแผ�นลง CD หรือ DVD  

จัดเก็บแผ�น CD หรือ DVD เข�าตู�เก็บแผ�น 
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   1.2.2 ทําการจดรหัสแผ�นภาพ Digital รายละเอียดของงาน วัน-เดือน-ปd หมายเหตุ ลงสมุด
บันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital 
   1.2.3 ทําการประทับตรารหัสแผ�นภาพ Digital ท่ีหน�าปก-สันปกแผ�น CD หรือ DVD และเขียน
รหัสแผ�นภาพ Digital ให�กับแผ�นนั้นด�วย เพ่ือป[องกันการสลับแผ�นในการเก็บหรือเม่ือนํามาใช�ในคราวละ
มากๆ         
            1.2.4 นําข�อมูลในสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital บันทึกลงในคอมพิวเตอร=โดยใช�
โปรแกรม Microsoft Access (จะเห็นได�ว�านี้เป2นข้ันตอนใหม�ท่ีเพ่ิมข้ึนมาจากการจัดเก็บฐานข�อมูล 
(แบบเดิม) ซ่ึงจะอธิบายโดยละเอียดอีกครั้งในบทท่ี 4 ต�อไป) 
            1.2.5 นําแผ�นท่ีจัดทําเสร็จสมบูรณ= มาเก็บไว�ในตู�จัดเก็บแผ�น CD หรือ DVD เพ่ือความเป2น
ระเบียบ เรียบร�อย สวยงาม และสามารถมานําแผ�นมาใช�ในโอกาสต�อไป 
 

 
แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (แบบใหม�) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
           
           
 
 
 
 
 

บันทึกลงสมุดบันทึกการลงระเบยีน
ระบบภาพ Digital 

แผ�น CD หรือ DVD 

กําหนดรหัสแผ�น CD หรือ DVD 

ประทับตรารหัสแผ�นลงบนปก-สันปก CD หรือ DVD  
 

เขียนรหัสแผ�นลง CD หรือ DVD  

จัดเก็บแผ�น CD หรือ DVD เข�าตู�เก็บแผ�น 

บันทึกข�อมูลลงคอมพิวเตอร=ด�วยโปรแกรม  
Microsoft Access 

ฐานข�อมูลภาพถ�าย Digital 
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         2. งานให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (งานบริการ) 
ในส�วนของงานจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�ายนั้น ทางหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษามิได�จะทําการผลิต

งานจัดเก็บแต�เพียงอย�างดี แต�ยังให�บริการค�นหาภาพถ�ายจากฐานข�อมูลภาพถ�ายให�แก�ผู�ขอใช�บริการ เพ่ือ
ใช�ประกอบสื่อหลัก สื่อเสริมหรืองานอ่ืนๆตามวัตถุประสงค=ของผู�ขอใช�บริการ ซ่ึงทางหน�วยถ�ายภาพเพ่ือ
การศึกษาได�จัดเก็บภาพถ�าย แยกประเภทภาพถ�ายต�างๆไว�เป2นหมวดหมู�อย�างเป2นระเบียบเรียบร�อยเพ่ือ
สะดวกแก�การค�นหาและให�บริการ การให�บริการค�นหาภาพถ�ายก็เช�นเดียวกัน จะแบบเป2น 2 แบบ คือ 

       2.1 งานให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (แบบเดิม) 
       2.2 งานให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (แบบใหม�) ) -(การนําคอมพิวเตอร=เข�ามาเสริม)- 

 
            2.1 งานให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (แบบเดิม) คือ ผู�ขอใช�บริการเขียนแบบฟอร=มขอใช�
บริการโดยระบุความต�องการภาพถ�ายประเภทไหน เช�น ภาพประกอบชุดวิชา / ภาพกิจกรรมมหาวิทยาลัย 
มสธ.หรือภาพถ�ายตามความต�องการ ฯลฯ จากนั้นทางผู�ให�บริการก็จะค�นหาชื่องานหรือภาพถ�ายจากสมุด
บันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital ประเภทนั้นๆ โดยได�แบ�งแยกประเภทชื่องานหรือภาพถ�ายต�างๆ
ไว�ต้ังแต�ข้ันตอนการผลิต ซ่ึงข้ันตอนการให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (แบบเดิม) นี้จะเสียเวลาและ
ทรัพยากรในการค�นหาอย�างสูงกว�าจะเจอชื่องานหรือภาพถ�ายตามท่ีผู�ขอใช�บริการต�องการ  
  
            2.2 งานให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (แบบใหม�) คือ ผู�ขอใช�บริการเขียนแบบฟอร=มขอ
ใช�บริการโดยระบุความต�องการภาพถ�ายประเภทไหน เช�น ภาพประกอบชุดวิชา / ภาพกิจกรรม
มหาวิทยาลัย มสธ.หรือภาพถ�ายตามความต�องการ ฯลฯ จากนั้นทางผู�ให�บริการก็จะค�นหาชื่องานหรือ
ภาพถ�ายจากเครื่องคอมพิวเตอร=แทนสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital (แบบเดิม) ซ่ึงข้ันตอน
การให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (แบบใหม�) นี้จะอํานวยความสะดวกแก�ผู�ขอใช�บริการได�เป2นอย�างดี 
เพราะทางหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาได�นําเอาโปรแกรมคอมพิวเตอร= คือ Microsoft Access มาใช�เพ่ือ
การค�นหาชื่องานหรือภาพถ�ายทําให�ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการทํางาน ท้ังนี้ยังก�อให�เกิดความ
รวดเร็ว ความถูกต�องของข�อมูลและภาพถ�ายเป2นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานให�แก�ทางหน�วย
ถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาในด�านการให�บริการค�นหาภาพถ�ายได�เป2นอย�างดี 
 
            2.1 งานให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (แบบเดิม) มีข้ันตอนดังนี้ 
            2.1.1 สืบค�นภาพถ�ายจากสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital โดยทางหน�วยถ�ายภาพ
เพ่ือการศึกษาได�บันทึกข�อมูลชื่องาน/ภาพถ�ายลงในสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital ซ่ึงได�ทํา
การแยกประเภท หมวดหมู� ไว�ต้ังแต�ข้ันตอนการผลิตและการจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย โดยทําการไล�
รายชื่อท่ีต�องการค�นหาจากในสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital 

 2.1.2 เม่ือค�นพบชื่องานหรือภาพถ�ายท่ีต�องการ ก็คัดเลือกภาพตรงตามวัตถุประสงค=ได�จากแผ�น 
CD/DVD ท่ีได�ระบุไว�ในฐานข�อมูลภาพถ�าย ท้ังนี้ยังคัดเลือกภาพเผื่อส�วนเสริมประกอบการใช�ด�วย       
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           2.1.3 บันทึกไฟล=ภาพลงแผ�น CD, DVD, Flash Drive 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (แบบเดิม) มีข้ันตอนดังนี้ 
 
 
 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
          2.2 งานให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (แบบใหม�) มีข้ันตอนดังนี้ 
          2.2.1 สืบค�นภาพถ�ายจากเครื่องคอมพิวเตอร= โดยทางหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาได�บันทึกข�อมูล
ชื่องาน/ภาพถ�ายลงในคอมพิวเตอร=โดยใช�โปรแกรม Microsoft Access ในการบันทึกเก็บเป2นฐานข�อมูล
ภาพถ�าย โดยทําการป[อนคําค�นหาชื่องานหรือภาพถ�ายตามท่ีผู�ขอใช�บริการต�องการ  

2.2.2 เม่ือค�นพบชื่องานหรือภาพถ�ายท่ีต�องการ ก็คัดเลือกภาพท่ีตรงตามวัตถุประสงค=ได�จากแผ�น 
CD/DVD ท่ีได�ระบุไว�ในฐานข�อมูลภาพถ�าย ท้ังนี้ยังคัดเลือกภาพเผื่อส�วนเสริมประกอบการใช�ด�วย  

2.2.3 บันทึกไฟล=ภาพลงแผ�น CD, DVD, Flash Drive 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สืบค�นภาพถ�ายจากสมุดบนัทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital 

คัดเลือกภาพจากแผ�น CD หรือ DVD 

บันทึกไฟล=ภาพลงแผ�น CD,DVD, Flash Drive 

ภาพท่ีใช�ได�ตามวัตถุประสงค= 

ภาพส�วนเสริมประกอบการใช�
ดิจิทัล 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (แบบใหม�) มีข้ันตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
           ท้ังหมดดังท่ีกล�าวมา ทางผู�อ�านคงจะเห็นภาพรวมองค=ประกอบของระบบงานถ�ายภาพเพ่ือ
การศึกษาและระบบงานของการจัดทําฐานข�อมูลภาพถ�าย ซ่ึงผู�อ�านจะเห็นว�ากระบวนการจัดเก็บ
ฐานข�อมูลภาพถ�ายนั้นจะมีข้ันตอนการผลิตเพ่ือการจัดเก็บฐานข�อมูล และการให�บริการฐานข�อมูลภาพถ�าย
ควบคู�กันไป ซ่ึงทางผู�จัดทําคู�มือจะนําเสนอข้ันตอน “การจัดการฐานข�อมูลภาพถ�ายด�วยโปรแกรม 
Microsoft Access (ฉบับย�อ)” โดยจะกล�าวถึงข้ันตอนการจัดทําอย�างละเอียดในบทต�อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สืบค�นภาพถ�ายจากฐานข�อมูลคอมพิวเตอร= 

คัดเลือกภาพจากแผ�น CD หรือ DVD 

บันทึกไฟล=ภาพลงแผ�น CD,DVD, Flash Drive 

ภาพท่ีใช�ได�ตามวัตถุประสงค= 

ภาพส�วนเสริมประกอบการใช�
ดิจิทัล 
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1. งานจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (งานผลิต) 
ภาพประกอบ : 1.1 การจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (แบบเดิม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.นําแผ�น CD หรือ DVD ท่ีผ�านการบันทึกแล�วมาแยกประเภท 

 

2.สมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital ท่ีมีการแยกประเภท 
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3.ทําการจดรหัสแผ�นภาพ Digital รายละเอียดของงาน วัน-เดือน-ปd หมายเหตุ ลงสมุด
บันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital 

 

4.ทําการประทับตรารหัสแผ�นภาพ Digital ท่ีหน�าปก-สันปกแผ�น CD หรือ DVD และเขียน
รหัสแผ�นภาพ Digital ให�กับแผ�น 
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5.ทําการประทับตรารหัสแผ�นภาพ Digital ท่ีหน�าปก-สันปกแผ�น CD หรือ DVD และเขียน
รหัสแผ�นภาพ Digital ให�กับแผ�น 

 

 

6.ทําการประทับตรารหัสแผ�นภาพ Digital ท่ีหน�าปก-สันปกแผ�น CD หรือ DVD และเขียน
รหัสแผ�นภาพ Digital ให�กับแผ�น 
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7.ทําการประทับตรารหัสแผ�นภาพ Digital ท่ีหน�าปก-สันปกแผ�น CD หรือ DVD และเขียน
รหัสแผ�นภาพ Digital ให�กับแผ�น 

 

8.ทําการประทับตรารหัสแผ�นภาพ Digital ท่ีหน�าปก-สันปกแผ�น CD หรือ DVD และเขียน
รหัสแผ�นภาพ Digital ให�กับแผ�น 
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ผู�อ�านจะเห็นได�ว�าการจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (แบบเดิม) นั้น ข้ันตอนจะสิ้นสุดท่ีภาพประกอบ 
ท่ี 9 โดยผู�จัดทําคู�มือได�เพ่ิม ภาพประกอบท่ี 10 และ 11 เพ่ือให�ผู�อ�านได�เห็นถึงข้ันตอนการเพ่ิมอุปกรณ=
คอมพิวเตอร=และโปรแกรมคอมพิวเตอร=มาใช�เพ่ืออํานวยความสะดวก รวดเร็วในการจัดเก็บฐานข�อมูล
ภาพถ�ายและให�บริการค�นหาภาพถ�ายแก�ผู�ขอใช�บริการ ซ่ึงจะเป2นข้ันตอนใหม�ท่ีเรียกว�า การจัดเก็บ
ฐานข�อมูลภาพถ�าย (แบบใหม�) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

9.แผ�น CD หรือ DVD ท่ีเสร็จสมบูรณ=ผ�านลงบันทึกสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ 
Digital เป2นท่ีเรียบร�อยแล�ว 
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1. งานจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (งานผลิต) 
ภาพประกอบ : 1.2 การจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (แบบใหม�) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

10.นําข�อมูลในสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital บันทึกลงในคอมพิวเตอร=โดย
ใช�โปรแกรม Microsoft Access 

 

11.นําข�อมูลในสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital บันทึกลงในคอมพิวเตอร=โดย
ใช�โปรแกรม Microsoft Access 
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12.นําแผ�นท่ีจัดทําเสร็จสมบูรณ= มาเก็บไว�ในตู�จัดเก็บแผ�น CD หรือ DVD 

 

13.นําแผ�นท่ีจัดทําเสร็จสมบูรณ= มาเก็บไว�ในตู�จัดเก็บแผ�น CD หรือ DVD 
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2. งานให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (งานบริการ) 

ภาพประกอบ : 2.1 งานให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (แบบเดิม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.แบบฟอร=มขอใช�บริการถ�ายภาพ หน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ศสท. สทศ. มสธ. 

 

2.แบบฟอร=มขอใช�บริการถ�ายภาพ ผู�ขอใช�บริการเขียนความต�องการใช�บริการ 
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4.(เดิม) ค�นหารายชื่องาน/ภาพจากสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital ท่ีมีการแยก
ประเภทในท่ีนี้คือ ประเภท : กิจกรรมมหาวิทยาลัย(มสธ.) ข้ันตอนนี้จะใช�เวลามากในการค�นหา
แบบ(เดิม) 

 

3.สมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital ท่ีมีการแยกประเภท 
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5.ค�นหาแผ�น CD, DVD จากตู�เก็บ CD, DVD ภาพ Digital ประเภท : กิจกรรมมหาวิทยาลัย
(มสธ.) คือ DB-61-001 ซ่ึงจะเก็บภาพตามชื่องานท่ีระบุไว� 

 

6.แผ�น CD หรือ DVD ท่ีระบุตามชื่องาน (ต�องการ) ท่ีค�นหาได�จากสมุดบันทึกการลง
ระเบียนระบบภาพ Digital ประเภท : กิจกรรมมหาวิทยาลัย(มสธ.) 
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7.นําแผ�น DVD ท่ีมีชื่องาน/ภาพท่ีต�องการมาเปaดด�วยเครื่องคอมพิวเตอร= 

 

8.โดยทําการเปaดแผ�น DVD ด�วยโปรแกรมจัดการภาพ ACDsee Pro 
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9.คัดเลือกภาพจากชื่องานท่ีต�องการด�วยโปรแกรมจัดการภาพ ACDsee Pro 

 

10.คัดเลือกภาพจากชื่องานท่ีต�องการด�วยโปรแกรมจัดการภาพ ACDsee Pro และทําการ Copy 
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11.หลังจากทําการ Copy ภาพจากโปรแกรมจัดการภาพ ACDsee Pro แล�วนําภาพมาเก็บไว�ท่ี 
Desktop ของโปรแกรม Microsoft Windows 

 

12.ทําการสร�าง New Folder เพ่ือทําการเก็บภาพท่ี Copy มาจากโปรแกรมจัดการภาพ ACDsee Pro 
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13.ทําการต้ังชื่องานให�กับ New Folder ให�ตั้งชื่องานตรงกับวัตถุประสงค=ของการใช�ภาพ 

 

14.ทําการ Paste ภาพท่ี Copy มาจากโปรแกรมจัดการภาพ ACDsee Pro 
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15.แสดงภาพ/งานท่ีต�องการได�จากค�นหาซ่ึงโปรแกรม Microsoft Windows ก็สามารถแสดงภาพได�

 

16.นําแผ�น DVD ท่ีต�องการ Write/Save ภาพด�วยเครื่องคอมพิวเตอร= 
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17.เปaดโปรแกรม Nero Burning Rom เพ่ือทําการ Write/Save ภาพท่ีต�องการ : ในส�วนข้ันตอนนี้ถ�า
มี Flash Drive ก็สามารถนํามา Save ภาพได�ตามต�องการ 

 

18.เปaดโปรแกรม Nero Burning Rom เพ่ือทําการ Write/Save ภาพท่ีต�องการ 
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19.ทําการ Write/Save ภาพท่ีต�องการด�วยโปรแกรม Nero Burning Rom เป2นอันเสร็จข้ันตอน 

 

20.ตรวจสอบภาพถ�ายจากแผ�น DVD ให�ผู�ขอใช�บริการลงชื่อรับมอบงานและทําแบบ
ประเมินงานเป2นอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 
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2. งานให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (งานบริการ) 

ภาพประกอบ : 2.2 งานให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (แบบใหม�) 

 การให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (แบบใหม�) นั้นจะดําเนินข้ันตอนค�นหาชื่องาน / ภาพถ�าย 

ต้ังแต�ภาพประกอบท่ี 1-3 ซ่ึงยังเป2นข้ันตอนการให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (แบบเดิม) อยู� แต�

กระบวนการใช�คอมพิวเตอร=และการใช�โปรแกรมนั้นจะปรับเปลี่ยนจากข้ันตอนท่ี 4 (เดิม) เป2นข้ันตอนท่ี 4 

(ใหม�)-(ภาพประกอบด�านล�าง)  จากนั้นก็จะดําเนินข้ันตอนเป2นปกติของการให�บริการภาพถ�ายจาก

ฐานข�อมูล (แบบเดิม) ท้ังนี้ผู�จัดทําคู�มือได�เพ่ิม ภาพประกอบท่ี 4 (ใหม�) เพ่ือให�ผู�อ�านได�เห็นถึงข้ันตอนการ

เพ่ิมอุปกรณ=คอมพิวเตอร=และโปรแกรมคอมพิวเตอร= เพ่ืออํานวยความสะดวก รวดเร็วในการให�บริการ

ภาพถ�ายจากฐานข�อมูลแก�ผู�ขอใช�บริการได�เป2นอย�างดี จากนั้นข้ันตอนจะดําเนินการต้ังแต�ภาพประกอบท่ี 

5-20 เป2นปกติ โดยในข้ันตอนงานให�บริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล (แบบใหม�) (ภาพประกอบท่ี 4 (ใหม�)) 

จะแสดงรายละเอียดต�างๆจากการใช�โปรแกรม Microsoft Access ในบทท่ี 4 ต�อไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.(ใหม�) เปaดโปรแกรม Microsoft Access เพ่ือใช�ค�นหาภาพแทนท่ีการค�นหารายชื่องานหรือภาพจาก
สมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital ประเภท : กิจกรรมมหาวิทยาลัย(มสธ.) 
 



 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 4 
การจัดการฐานข�อมูลภาพถ�ายด�วยโปรแกรม Microsoft Access (ฉบับย�อ) 

          
 อย�างท่ีเกริ่นนําข้ันตอนเบ้ืองต�นในบทท่ี 3 ผู�อ�านได�เห็นถึงภาพรวมต้ังแต� ข้ันตอนหนังสือราชการขอ
ความอนุเคราะห=ใช�บริการ ข้ันตอนการขอใช�บริการในหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ตลอดจนภาพรวมการจัดการ CD 
, DVD – การจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�ายของหน�วยถ�ายเพ่ือการศึกษา มาถึงตรงนี้ผู�จัดทําคู�มือก็ขอนําผู�อ�านเข�าสู�ส�วน
สําคัญของการจัดทําคู�มือเล�มนี้ คือ การจัดการฐานข�อมูลภาพถ�ายด�วยโปรแกรม Microsoft Access (ฉบับ
ย�อ) แต�ก�อนจะเจาะลึกลงไปในรายละเอียดนั้น ผู�อ�านอาจจะต�องมีพ้ืนฐานต�างๆ ดังนี้ เพ่ือจะได�เข�าใจและใช�
โปรแกรม Microsoft Access ได�อย�างมีประสิทธิภาพ เช�น 
 1. สามารถใช�คอมพิวเตอร=ได�ในเบ้ืองต�น 
 2. สามารถเข�าใจโปรแกรม Microsoft Office เช�น Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft 
Access เบ้ืองต�น 
 3. สามารถเข�าใจ ระบบฐานข�อมูลเบ้ืองต�น ท่ีใช�เก็บฐานข�อมูล และรายละเอียดต�าง  ๆ
 4. มีความสุขและขยันกับการพิมพ=งาน รายละเอียดท่ีต�องใส�เข�าไปใน “ระบบฐานข�อมูล” เพราะการพิมพ=
ข�อมูลลงในฐานข�อมูลนั้นมีจํานวนมาก และต�องพิมพ=เป2นเวลานาน ถ�าผู�อ�านหรือผู�ทํางานเห็นข�อมูลต�างๆแล�วท�อใจ
ต้ังแต�ต�นอาจจะทําให� งานฐานข�อมูลไม�สําเร็จลุล�วงตามท่ีคาดไว� 
 ท้ัง 4 ข�อท่ีว�ามานี้เป2นหัวใจสําคัญในการจัดทําคู�มือเล�มนี้ ถ�าขาดอย�างหนึ่งอย�างใดไปอาจทําให�งานมี
ประสิทธิภาพลดลง แต�ผู�อ�านสามารถทําความเข�าใจได�จากคู�มือท่ีเขียนข้ึนมาเล�มนี้ เพ่ือไม�ให�เป2นการเสียเวลา
ผู�จัดทําคู�มือขอเริ่มข้ันตอนต�าง  ๆดังนี้โดยอันดับแรกผู�อ�านต�องความเข�าใจของคําว�า ฐานข�อมูล (Database) ก�อน 
 ฐานข�อมูล (Database) คือ กลุ�มของข�อมูลท่ีมีความสัมพันธ=เก่ียวข�องเป2นเรื่องเดียวกัน เช�น กลุ�ม
ข�อมูลเก่ียวกับพนักงานบริษัท ประกอบด�วย รหัสพนักงาน ชื่อ นามสกุล เบอร=โทรศัพท= หรือ กลุ�มข�อมูลเก่ียวกับ
ภาพถ�ายประกอบด�วย ลําดับ รหัสภาพ รายละเอียดงาน จํานวนภาพ วัน เดือน ปdท่ีถ�ายภาพ/ลงระเบียน หมายเหตุ 
และกลุ�มข�อมูลดังกล�าวถูกจัดเก็บรวมกันหลายกลุ�ม ซ่ึงอาจจะเก็บอยู�ในแฟ[มเอกสารหรืออยู�ในคอมพิวเตอร= 
 กล�าวโดยสรุปแล�ว ฐานข�อมูล มีลักษณะสําคัญดังนี้ 
 - เป2นเรื่องเก่ียวกับการจัดเก็บข�อมูล 
 - ข�อมูลท่ีจัดเก็บมีความสัมพันธ=เก่ียวข�องเป2นเรื่องเดียวกัน 
 - สามารถแสดงออกมาอยู�ในรูปแบบของตารางได� 
 
4.1 ส�วนประกอบของตารางข�อมูลในฐานข�อมูล 
 โดยท่ัวไปแล�วตารางข�อมูลท่ีใช�งานกันจะประกอบด�วย แถว (Row) และคอลัมน= (Column) ต�างๆ แต�ถ�า
มองกันในรูปแบบของฐานข�อมูลแล�ว เราจะเรียกรายละเอียดในแถวว�า เรคคอร=ด (Record) และเรียกรายละเอียดใน
แนวคอลัมน=ว�า ฟaลด= (Field) 
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 ในฐานข�อมูล 1 ระบบ อาจประกอบด�วยตารางข�อมูลมากกว�า 1 ตาราง ฐานข�อมูลท่ีมีตารางข�อมูล
มากกว�า 1 ตารางและมีตารางต้ังแต� 1 คู�ข้ึนไปท่ีมีความสัมพันธ=กันด�วยฟaลด=ใดฟaลด=หนึ่ง เราเรียกฐานข�อมูลประเภท
นี้ว�า “ฐานข�อมูลเชิงสัมพันธ/” หรือ “Relational Database” 
  
 ประโยชน/ของระบบฐานข�อมูล 
 ฐานข�อมูลจะช�วยสร�างระบบการจัดเก็บข�อมูลขององค=กรให�เป2นระเบียบ แยกข�อมูลตามประเภท ทําให�
ข�อมูลประเภทเดียวกันจัดเก็บอยู�ด�วยกัน สามารถค�นหาและเรียกใช�ได�ง�าย ไม�ว�าจะนํามาพิมพ=รายงาน นํามา
คํานวณ หรือนํามาวิเคราะห= ซ่ึงท้ังนี้ข้ึนอยู�กับการใช�ประโยชน=ขององค=กรหรือหน�วยงานนั้น  ๆ
 จากประโยชน=ของระบบฐานข�อมูลด�วยคอมพิวเตอร=ข�างต�น อาจกล�าวได�ระบบฐานข�อมูลมีข�อดีมากกว�า
การเก็บข�อมูลในระบบแฟ[มข�อมูล ดังนี้ 
 1. หลีกเลี่ยงความขัดแย�งของข�อมูลได� 
 2. สามารถใช�ข�อมูลร�วมกันได� 
 3. สามารถลดความซํ้าซ�อนของข�อมูล 
 4. รักษาความถูกต�องเชื่อถือได�ของข�อมูล 
 5. สามารถกําหนดความเป2นมาตรฐานเดียวกันได� 
 6. สามารถกําหนดระบบรักษาความปลอดภัยให�กับข�อมูลได� 
 7. ความเป2นอิสระของข�อมูล 
 
 ประโยชน/ของฐานข�อมูลเชิงสัมพันธ/ 
 1. ช�วยลดความซํ้าซ�อนของการจัดเก็บข�อมูล 
 2. ช�วยให�สามารถเรียกใช�ข�อมูลได�ตรงกัน (ข�อมูล update ได�ทันเวลา) เนื่องจากข�อมูลถูกแก�ไขจากท่ี
เดียวกัน 
 3. ช�วยป[องกันการผิดพลาดจากการป[อนข�อมูลและแก�ไขข�อมูล (ป[อนข�อมูลท่ีตารางหลัก) 
 4 .ช�วยประหยัดเนื้อท่ีการจัดเก็บข�อมูลในคอมพิวเตอร= และอ่ืนๆ (ไม�เก็บข�อมูลซํ้าซ�อน เก็บข�อมูลเท�าท่ี
จําเป2น) 
 
4.2 การสร�างไฟล/ฐานข�อมูล 
 คําว�า Software Program และ Application มีผู�ใช�แทนกันได�หลายโอกาส ในเอกสารนี้เรียกว�า 
Application ท้ังนี้ก็เนื่องมาจากเราจะพัฒนาโปรแกรมกันบนโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีเรียกว�า Microsoft 
Access การพัฒนาโปรแกรมสําหรับจัดการฐานข�อมูลดังกล�าว เป2นงานท่ีไม�ง�ายและไม�ยากจนเกินไปผู�ใช�ท่ี
ไม�ใช� Programmer อาจใช�โปรแกรม Microsoft Access นํามาพัฒนาเป2นโปรแกรมสําหรับงานของ
ตนเองได� 



47 

 

 สําหรับ Microsoft Access แล�วเป2นระบบการจัดการฐานข�อมูล (Database Management 
System, DBMS) แบบสัมพันธ= (Relational Management System, RDBMS) ซ่ึงฐานข�อมูลของ 
Access จะมองแฟ[มข�อมูลเป2นแบบตาราง (Table) ถ�าเปรียบเทียบก็จะคล�ายๆกับโปรแกรม dBase, 
Foxbase  แต�จะต�างกันตรงท่ีว�า Access 1 แฟ[มข�อมูลจะสามารถเก็บข�อมูลได�มากกว�า 1 ตาราง ซ่ึง
ประกอบไปด�วยฟaลด=หรือคอลัมน=และเรคคอร=ดหรือแถว โดยในแต�ละตารางต�องมีคีย=ท่ีเหมือนกันจึงจะ
สามารถเชื่อมโยงตาราง 2 ตารางหรือมากกว�าให�สัมพันธ=กันเพ่ือท่ีจะนํามาใช�งานได�ต�อไป 
 Microsoft Access เป2นโปรแกรมการจัดการฐานข�อมูลโปรแกรมหนึ่งท่ีมีประสิทธิภาพในการ
จัดการฐานข�อมูลได�ดีอย�างยิ่ง มีความสมบูรณ=มากกว�าโปรแกรมจัดการฐานข�อมูลเดิมๆ Microsoft 
Access เป2นโปรแกรมท่ีทํางานบน Microsoft Windows ทําให�การทํางานทําได�ง�ายสะดวก รวดเร็วและมี 
Tools ท่ีช�วยการทํางานมากจึงไม�จําเป2นต�องจดจําคําสั่งในการทํางาน 
 เอกสารเรื่อง การสร�างไฟล/ฐานข�อมูล นี้จะกล�าวถึงเนื้อหาดังนี้ ชนิดของ Object (วัตถุ) ของ 
Microsoft Access โครงสร�างของฐานข�อมูล ชนิดของข�อมูลของเขตข�อมูลในตาราง ข้ันตอนในการสร�าง
ฐานข�อมูล การสร�างตาราง (Table) ขอให�ผู�อ�านใจเย็นศึกษาเรื่องนี้ ซ่ึงเป2นพ้ืนฐานท่ีสําคัญมากให�เข�าใจ
อย�างถ�องแท� 
 
4.2.1 ชนิดของ Object (วัตถุ) ของ Microsoft Access 
 ระบบจัดการในฐานข�อมูลของ Microsoft Access ประกอบด�วย Object ต�างๆได�แก� 
 -Table (ตาราง) เป2น Object ท่ีเป2นฐานการทํางานหลักของ Microsoft Access เพราะทุกๆ 
Object ต�องทํางานร�วมกับ Table ด�วยกันเป2นส�วนใหญ� (ผู�เขียนจะจํากัดวงของคู�มือแค�ส�วน Table 
เท�านั้น) 
 -Query (แบบสอบถาม) เป2น Object ท่ีใช�สําหรับเลือกข�อมูลจาก Table ท่ีต�องการจากข�อมูลท้ัง
หมดแล�วรายงานออกมาเป2นข�อมูลแค�เพียงบางส�วน ซ่ึงอาจเป2นข�อมูลท่ีมาจาก Table มากว�า 1 Table 
โดยใช�ความสัมพันธ=ของ Table หมายความว�าสามารถเลือกข�อมูลท่ีต�องการดูได� 
 -Form (แบบฟอร=ม) เป2น Object ท่ีใช�สําหรับเป2นหน�าต�างควบคุมการทํางาน การป[อนข�อมูลเข�า 
Table การแก�ไขข�อมูลใน Table การแสดงผลข�อมูลจาก Table หรือ Query และอ่ืนๆเก่ียวกับข�อมูลเพ่ือ
ความสะดวกและสวยงาม 
 -Report (รายงาน) เป2น Object ท่ีใช�สําหรับแสดงข�อมูลจาก Table หรือ Query ออกมาเป2น
รายงานตามท่ีต�องการในรูปแบบต�างๆกัน และแต�ผู�ใช�หรือผู�เขียน Application กําหนด 
 -Page เป2น Text File ประเภท HTML หรือเรียกว�า เว็บเพจ ใช�สําหรับการดูแลและการทํางาน
กับข�อมูลจากอินเตอร=เน็ตหรืออินทราเน็ต 
 -Macro (แมโคร) เป2น Object ท่ีเป2นชุดคําสั่งของ Microsoft Access หลายๆ คําสั่งบรรจุไว�ใน
หนึ่ง Macro โดยจะทํางานเรียงต�อกันไปเรื่อยๆ ตามคําสั่งท่ีสร�างไว� โดยผู�ใช�ต�องสั่งทํางานท่ีละคําสั่ง 
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 -Module (โมดูล) เป2น Object ท่ีเป2นคําสั่งท่ีเขียนข้ึนมาด�วย Access Basic ซ่ึงสามารถเขียนเอง
และนํามาไปใช� เพ่ือให�การทํางานของ Application ตามคําสั่งท่ีเขียนไว� 
 
4.2.2 โครงสร�างของฐานข�อมูล 
 โครงสร�างของฐานข�อมูล ประกอบด�วย 
 1. Character คือ ตัวอักขระแต�ละตัว / ตัวเลข / เครื่องหมาย 
 2. Field คือ เขตข�อมูล / ชุดข�อมูลท่ีใช�แทนความหมายของสื่อโครงสร�าง เช�น ชื่อของคน ชื่อของรหัส
ภาพ ชื่อของสิ่งของ 
 3. Record คือ ระเบียน หรือรายการข�อมูล เช�น ระเบียนของภาพถ�าย Digital ระเบียนของพนักงาน 
   4.Table / File คือ ตาราง หรือแฟ[มข�อมูล ประกอบข้ึนด�วยระเบียนต�างๆ เช�น ตารางข�อมูล
ของบุคคล ตารางข�อมูลของวัสดุสิ่งของ 
   5.Database คือ ฐานข�อมูล ประกอบด�วยตาราง และแฟ[มข�อมูลต�างๆท่ีเก่ียวข�องหรือมี
ความสัมพันธ=กัน 
 
4.2.3 ชนิดของข�อมูลของเขตข�อมูลในตาราง 
 ชนิดของข�อมูล (Data Type) แบ�งเป2นและมีความหมายดังนี้ 
 -Text เป2นข�อมูลชนิดตัวอักษร ขนาดความกว�าง 255 ตัว ปกติโปรแกรมกําหนด (Default) ไว� 50 
ตัวใช�กําหนดให�ฟaลด=สําหรับเก็บข�อมูลเป2นอักขระ ได�แก� ตัวอักษร ตัวเลข ช�องว�าง เครื่องหมายวรรคตอน
หรือสัญลักษณ=อ่ืนๆ 
 -Memo ข�อมูลแบบข�อความใช�บันทึกรายละเอียดปลีกย�อยท่ีไม�อาจกําหนดได�อย�างแน�นอน
สามารถบันทึกข�อมูลได�ถึง 64,000 ตัว 
 -Number ใช�กําหนดให�ฟaลด=ท่ีเก็บข�อมูลเป2นตัวเลขท่ีคํานวณได� เช�น ราคาสินค�า หรือจํานวน
สิ่งของโดยฟaลด=ท่ีกําหนดด�วยชนิดของข�อมูลชนิดนี้จะรับ เฉพาะตัวเลขหรือจุดทศนิยมเท�านั้น ตัวเลขแบ�ง
ออกเป2นตัวเลขต�างๆชนิด ซ่ึงมีขนาดข�อมูลแตกต�างกันได� Byte integer, long integer , Single และ 
Double 
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การกําหนดขนาดฟRลด/ (Field Size) ให�ข�อมูลชนิด Number 
ตารางท่ี 1 ตัวเลขชนิดต�าง  ๆและขนาดข�อมูล 

ขนาดเขตข�อมูล ค�าข�อมูลทีบันทึกได� ตําแหน�ง

ทศนิยม 

ขนาด

ข�อมูล 

Byte 

Integer 

 Long Integer 

Single 

Double 

0-255 

-32,768 ถึง +32,768 

-2,147,483,648 ถึง +2,147,483,648 

-3.4*1,038 ถึง +3.4*1,038 

-1.797*10,308 ถึง +1.797*10,308 

- 

- 

- 

7 ตําแหน�ง 

15 

ตําแหน�ง 

1 Byte 

2 Byte 

4 Byte 

4 Byte 

8 Byte 

 
 ข�อมูลท่ี Microsoft Access จะแสดงออกมาจากฟaลด=ต�าง  ๆจะถูกกําหนดด�วยรูปแบบท่ีแน�นอน ซ่ึงข้ึนอยู�
กับชนิดข�อมูลท่ีกําหนดให�ฟaลด=นั้นๆ เช�น ข�อมูลชนิด Number จะถูกจัดให�ชิดขอบฟaลด=ทางขวาเสมอ ในขณะท่ี
ข�อมูลชนิด Text จะชิดของซ�ายของฟaลด=เสมอ 
 -Data/Time ใช�กําหนดให�ฟaลด=ท่ีต�องการเก็บข�อมูลประเภทวันท่ี เวลา 
 -Currency ตัวเลขทางการเงิน ใช�กําหนดกับข�อมูลเก่ียวกับสกุลเงินตราของประเทศต�าง  ๆ
 -Auto Number ตัวเลขท่ีใช�ในการนับระเบียน เป2นข�อมูลตัวเลขเรียงลําดับท่ีโปรแกรมกําหนดให�เองและ
จะเป2นตัวเลขท่ีไม�ซํ้ากัน ซ่ึงถ�าผู�ใช�เลือกทําเป2น Primary Key จะมีรูปกุญแจนําหน�าชื่อฟaลด= 
 -Yes / No เก็บค�าข�อมูลทางตรรกศาสตร=มี 2 ค�าใช�กําหนดให�ฟaลด=ท่ีต�องการเก็บข�อมูล โดยใช�ตัวอักษร
ตัวเดียวท่ีแสดงค�าความจริงเป2นใช� (Yes , True) หรือไม�ใช� (No , False) ซ่ึงฟaลด=ท่ีกําหนดด�วยชนิดของข�อมูลนี้จะ
รับค�า Y หรือ y (Yes), N หรือ n (N), T หรือ t (True) และ F หรือ f (false) โดยความยาวฟaลด=นี้กําหนดไว�เพียง 1 
ตัวอักษรเท�านั้น 
 -OLE Object ใช�กําหนดให�กับฟaลด=ท่ีเก็บข�อมูลเป2นรูปกราฟaก 
 -Hyperlink ชนิดข�อมูลสําหรับเก็บท่ีอยู�ของไฟล= หรือ website ท่ีอยู�ใน internet 
4.3 ข้ันตอนในการสร�างฐานข�อมูล 
 ในการสร�างฐานข�อมูลพอจะสรุปถึงวิธีการหรือข้ันตอนในการสร�างฐานข�อมูลได�ดังนี้ 
 4.3.1 กําหนดวัตถุประสงค/ของฐานข�อมูล 
 ข้ันตอนแรกในการสร�างฐานข�อมูลนั้น คือ ผู�ใช�ต�องกําหนดวัตถุประสงค=ในการสร�างและกําหนดว�า
ฐานข�อมูลจะถูกใช�อย�างไร ท่ีสําคัญคือต�องทราบว�าเราต�องการข�อมูลใดบ�างจากฐานข�อมูล จึงจะสามารถกําหนดหัว
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เรื่องต�างๆ ท่ีจําเป2นต�องเก็บข�อมูล และข�อมูลใดบ�างท่ีจะต�องเก็บในแต�ละหัวเรื่องนอกจากนั้นจะต�องมีการปรึกษา
กับผู�ท่ีจะใช�ฐานข�อมูลท่ีเราสร�างข้ึนมา เพ่ือทราบความต�องการว�าผู�ใช�ต�องการฐานข�อมูลอย�างไร จากนั้นเราก็
รวบรวมข�อมูลต�าง  ๆท่ีเป2นประโยชน=ในการสร�างฐานข�อมูล 
 4.3.2 สร�างตารางท่ีต�องการ 
 การสร�างตารางเป2นข้ันตอนท่ียุ�งยากท่ีสุดในข้ันตอนของการออกแบบฐานข�อมูล เนื่องจากตารางนั้นเป2น
ส�วนสําคัญท่ีสุดในฐานข�อมูล ถ�าเราออกแบบตารางได�ดี ก็สามารถนําข�อมูลจากตารางนั้นไปทําประโยชน=อย�างอ่ืนได� 
เช�น Query, รายงาน, แบบฟอร=ม เป2นต�น อย�างไรก็ตามเราควรจะรู�กฎหรือแนวทางปฏิบัติในการสร�างตารางด�วย 
เพ่ือให�เกิดประโยชน=สูงสุดในการทํางาน สําหรับแนวทางในการสร�างตารางพอสรุปดังนี้ 
 -ข�อมูลท่ีอยู�ในตารางและระหว�างตารางไม�ควรมีซํ้ากัน 
 -แต�ละตารางควรมีข�อมูลเพียงหนึ่งหัวเรื่องเท�านั้น 
 4.3.3 กําหนด Field ท่ีต�องการ 
 ในแต�ละตารางจะมีข�อมูลท่ีอยู�ในเรื่องเดียวกัน เช�น ตารางนักเรียนอาจมี Field ของชื่อนักเรียน ท่ีอยู� 
วิชาท่ีลงทะเบียน เกรด เป2นต�น ถ�าต�องการกําหนด Field ต�างๆลงในตาราง ควรคํานึงถึงข�อกําหนดดังนี้ 
 -ในแต�ละ Field ควรมีความสัมพันธ=กับหัวเรื่องของตาราง 
 -ไม�ควรสร�าง Field ท่ีเป2นผลได�มาจากการคํานวณ 
 -รวบรวมข�อมูลท้ังหมดท่ีต�องการ 
 -เก็บข�อมูลในส�วนท่ีเล็กท่ีสุด ตัวอย�างเช�น การเก็บท่ีอยู� ควรเก็บบ�านเลขท่ี หมู�ท่ี ถนน อําเภอ จังหวัด 
รหัสไปรษณีย= แทนท่ีจะเก็บข�อมูลท้ังหมดไว�รวมอยู�ใน Field เดียวกัน 
 4.3.4 ระบุ Field ต�าง  ๆซ่ึงมีค�าท่ีไม�ซํ้ากันในแต�ละ Record 
 เพ่ือท่ีจะให� Microsoft Access เชื่อมต�อกับข�อมูลท่ีเก็บในแต�ละตาราง เช�น เชื่อมต�อข�อมูลลูกค�ากับ
ข�อมูลการสั่งซ้ือของลูกค�ารายนั้นท้ังหมด แต�ละตารางในฐานข�อมูลจะต�องมี Field หรือชุดของ Field ท่ีสามารถระบุ
ถึงแต�ละ Record ในตารางได�โดยท่ีไม�มีค�าท่ีซํ้ากัน ซ่ึงจะเรียก Field หรือชุดของ Field ท่ีมีลักษณะเช�นนั้นว�า คีย=
หลัก หรือ Field หลัก 

 4.3.5 กําหนดความสัมพันธ/ระหว�างตาราง 
เม่ือมีการป[อนข�อมูลลงในตารางต�างๆ และมีการระบุ Field ท่ีเป2นคีย=หลักแล�ว ในกรณีท่ีมีตาราง

มากกว�า 1 ตารางท่ีทํางานสัมพันธ=กัน จะต�องการกําหนดความสัมพันธ=ของตารางเหล�านั้นด�วย เพ่ือท่ีจะให�
ตารางเหล�านั้นทํางานร�วมกันได�สะดวกข้ึน 
          4.3.6 ปรับปรุงการออกแบบ 
 หลังจากท่ีได�สร�างตาราง Field และความสัมพันธ=ต�างๆ ท่ีเราต�องการแล�ว ข้ันตอนต�อไปก็จะเป2น
การปรับปรุงการออกแบบและตรวจหาข�อบกพร�องท่ีอาจยังคงเหลืออยู� ซ่ึงจะเป2นการง�ายหากมีการ
เปลี่ยนแปลงการออกแบบฐานข�อมูลของเราในตอนนี้ ดีกว�าท่ีจะเปลี่ยนแปลงหลังจากท่ีได�มีการป[อนข�อมูล
ลงไปในตารางแล�ว 
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 4.3.7 ปOอนข�อมูลและสร�างส�วนต�างๆของฐานข�อมูลเพ่ิมเติ่ม 
 เม่ือเราพอใจว�าโครงสร�างของตารางตรงกับหลักการออกแบบดังท่ีอธิบายมาแล�ว ก็ถึงเวลาท่ีจะ
ทํางานต�อไป และเพ่ิมข�อมูลท่ีมีอยู�ท้ังหมดของเราในตาราง (จากนั้นเราก็สามารถสร�างแบบสอบถาม ฟอร=ม 
รายงาน Data Access Pages แมโคร และโมดูล ซ่ึงจะไม�กล�าวถึงในคู�มือนี้ครับ) 
 
4.4 การสร�างตาราง (Table) 
 ตาราง (Table) หมายถึง กลุ�มของข�อมูลใดข�อมูลหนึ่งท่ีมีความเก่ียวข�องกันหรือมีความสัมพันธ=
กัน และถูกรวบรวมเป2นเรื่องราวเดียวกัน ถูกจัดมารวมอยู�ในท่ีเดียวกันอย�าวงเป2นระเบียบเรียบร�อย ทําให�
ง�ายต�อการค�นหา เข�าใจและนําไปใช�งาน 
 ในแต�ละ Database สามารถมี Table ได�ต้ัง 1 Table ข้ึนไปซ่ึงในแต�ละ Table จะมีความ 
สัมพันธ=กันระหว�าง Table หรือไม�ก็ได� ท้ังนี้ข้ีนอยู�กับวัตถุประสงค=และเรื่องราวของการใช�งานและการนํา
ข�อมูลใน Table ไปใช�งานอีกด�วย 
 ในแต�ละ Table จะประกอบไปด�วย Record ต้ังแต� 1 Record ข้ึนไป และในแต�ละ Record จะ
ประกอบไปด�วย Field ต้ังแต� 1 Field ข้ึนไป จํานวน Field ข้ึนอยู�กับการออกแบบ Table เพราะฉะนั้น
ก�อนท่ีจะทําการสร�าง Table ก็ควรท่ีจะออกแบบ Table ให�เรียบร�อยก�อนว�าใน Table จะมี Field 
อะไรบ�างจะนําไปใช�ประโยชน=อะไร ในแต�ละ Field มีความสัมพันธ=กันหรือไม� จะสร�างก่ี Table จะสร�างให�
แต�ละ Table มีความสัมพันธ=กันหรือไม�อย�างไร แต�คู�มือท่ีจัดทํานี้ทําแค� 1 Table เท�านั้นครับ 
 

 4.4.1 วิธีการสร�างตาราง (Table) 
  การสร�างตารางและฟRลด/ เช�น ตารางรายชื่อของงานถ�ายภาพมีข้ันตอนและวิธีการดังนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  1.เปaดโปรแกรม Microsoft Access แล�วเลือก New ดังรูปท่ี 1 
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3.เม่ือตอบ Create ก็เลือกหัวข�อ Table ดังรูปท่ี 3 

 

 
2.ต้ังชื่อไฟล= CD_PHOTO เลือกท่ีอยู� Folder ของไฟล= ดังรูปท่ี 2 
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 รายละเอียดเพ่ิมเต่ิม ให�พิมพ=ชื่อ (Field name) และชนิดของข�อมูล (Data type) ส�วนคําอธิบาย
จะใส�หรือไม�ใส�ก็ได� ส�วนล�างจะเป2นส�วนระบุคุณสมบัติของฟaลด= (Field Properties) เช�นความกว�างของ

 
4.เลือก Table คลิกปุpมเมาท=ขวาเลือก Design View ดังรูปท่ี 4 

 

 
5.ต้ังรายละเอียดของ Table ดังรูปท่ี 5 
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ฟaลด= (Size) ควรพิมพ=ในช�อง Caption เพ่ือสะดวกในการสร�างแบบฟอร=มและรายงานต�อไป แต�ในคู�มือ
ผู�เขียนได�กําหนดรายละเอียด ดังภาพท่ี 5 คือ  

1.ลําดับ ต้ังชื่อ Field Name ว�า IDCD 
2.ประเภท ต้ังชื่อ Field Name ว�า ID_CE 
3.รหัสแผ�น ต้ังชื่อ Field Name ว�า ID_SignCD 
4.รายละเอียด ต้ังชื่อ Field Name ว�า TX_CD 
5.จํานวนภาพ ต้ังชื่อ Field Name ว�า AM_CD 
6.วัน/เดือน/ปd ท่ีลงระเบียน ต้ังชื่อ Field Name ว�า MD_CD 
การกําหนด Properties ให�กับชนิดของข�อมูลแบบต�างๆ ได�ตามต�องการซ่ีงในแต�ละชนิดของแบบ

ข�อมูลจะมี Properties ท่ีให�สําหรับกําหนดต�างกันไป เม่ือทําการกําหนดรายละเอียดเสร็จก็ทําการบันทึก
โครงสร�างของตาราง เท�านี้ก็จะได� Table ท่ีชื่อ CD_PHOTO ท่ีจะใช�บันทึกข�อมูลฐานข�อมูลภาพถ�ายต�อไป 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : รายละเอียดของเนื้อหาการใช� Microsoft Access ผู�เขียนจะไม�กล�าวถึงหรือลงลึกใน
รายละเอียดมาก ผู�อ�านจําเป2นต�องทําการศึกษา อบรมการใช�โปรแกรม Microsoft Access เพ่ือเพ่ิมทักษะ
ในการใช�โปรแกรมประกอบกับคู�มือ จนกระท่ังผู�อ�านสามารถนําโปรแกรมนี้มาใช�ในการจัดเก็บเนื้อหา
ข�อมูล และค�นหาภาพถ�ายฐานข�อมูล (ชื่องานของภาพถ�ายนั้นๆ) ของหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาต�อไป 
 
4.5 การปOอนข�อมูล 
 การป[อนข�อมูลให�เลือกชื่อตาราง และกดปุpม Open เม่ือเปaดตาราง CD_PHOTO จะมีช�องว�างให�
ป[อนข�อมูล จากนั้นก็ให�บันทึกข�อมูลลงในตารางโดยการนําข�อมูลท่ีอยู�ในสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบ

 
6.รายละเอียดของ Table ชื่อ CD_PHOTO ท่ีทําการบันทึกข�อมูลแล�ว ดังรูปท่ี 6 
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ภาพ Digital ท่ีได�ทําการแยกประเภทของข�อมูลดังท่ีกล�าวมาในบทท่ี 3 บันทึกในโปรแกรม Microsoft 
Access ตามตัวอย�างท่ี 7 เช�น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คําอธิบาย : การปOอนข�อมูล 
1.ลําดับ : เป2นเลขค�าอัตโนมัติท่ีกําหนดข้ึนจากตัวโปรแกรม เช�น 4729 ในท่ีนี้เป2นลําดับเลขท่ีของชื่องาน 
2.ประเภท : เป2นค�าตัวเลขท่ีผู�เขียนได�กําหนดข้ึน   เช�น  
    - หมวดชุดวิชา มสธ. แทน รหัส ว�า A ใช�ตัวเลข 1 แทน 
    - หมวดกิจกรรมมหาวิทยาลัย มสธ.หรือบริการตามความต�องการ แทน รหัส ว�า B ใช�ตัวเลข 2 
แทน 
    - หมวดกิจกรรมมีรายได� แทน รหัส ว�า C ใช�ตัวเลข 3 แทน 
    - หมวดมัลติมีเดีย (Multimedia) แทน รหัส ว�า D (ในอนาคตอาจมีการยกเลิกหมวดนี้ ด�วย
เหตุท่ีมีการซํ้าซ�อนของการจัดเก็บภาพถ�าย) ใช�ตัวเลข 4 แทน  
    - รวมทุกหมวดของข�อมูลท้ังหมด ใช�ตัวเลข 0 แทน 
             ส�วนสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital จะใช�คําแทนตัวอักษรว�า D อาทิเช�น DA-60-
012 , DB-61-001 และ DC-59-005 เป2นต�น (ค�าตัวเลขนี้จะเป2นคีย=หลักสําคัญในการพัฒนาโปรแกรม 
Microsoft Access ร�วมกับ โปรแกรม Application ชื่อ ASP ในอนาคตต�อไป) 
3.รหัสแผ�น : เป2นค�าท่ีต�องป[อนเข�าสู�ฐานข�อมูล เช�น DB-61-001 หรือ DC-59-005 เป2นต�น 
4.รายละเอียด : เป2นค�าท่ีต�องป[อนเข�าสู�ฐานข�อมูลโดยเป2นรายละเอียดของชื่องาน สถานท่ี หรือคีย=หลักท่ี
สําคัญเพ่ือใช�ในการค�นหา 
5.จํานวนภาพ : เป2นค�าท่ีต�องป[อนเข�าสู�ฐานข�อมูลเป2นจํานวนตัวเลขของภาพท่ีได�จัดเก็บไว�ในแผ�นของแต�
ละงานนั้นๆ 

 
7.รายละเอียดของ Table ชื่อ CD_PHOTO ท่ีทําการป[อนข�อมูลแล�ว ดังรูปท่ี 7 

 



56 

 

6.วัน/เดือน/ปd ท่ีถ�ายภาพหรือลงระเบียน : เป2นค�าท่ีต�องป[อนเข�าสู�ฐานข�อมูลเป2น วัน/เดือน/ปd ท่ีผู�ถ�ายภาพ
ได�บันทึกลงในแผ�นจัดเก็บและสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital เช�น 13/03/2560 ก็คือ วันท่ี 
13 เดือน มีนาคม ปd พ.ศ.2560 เป2นต�น 
 
4.6 การค�นหาและการนําไปใช�งาน 
 การค�นหาและการนําไปใช�งานสําหรับโปรแกรม Microsoft Access นั้นเป2นเรื่องท่ีง�าย สําคัญ
และมีประโยชน=อย�างมากสําหรับข�อมูลท่ีมีปริมาณมาก เพราะโปรแกรมนี้สามารถค�นหาคีย=หลัก ข�อความ
สําคัญ กรองข�อความท่ีค�นหาในข�อมูลท่ีมีปริมาณมากได�อย�างถูกต�อง แม�นยํา และรวดเร็ว ซ่ึงผู�เขียนจะ
นําเสนอข้ันตอนการค�นหาและนําไปใข�งานของโปรแกรมนี้ 
 
4.6.1 วิธีการค�นหาและการนําไปใช�งาน 
4.6.1 เปaดโปรแกรม Microsoft Access คลิกชื่อไฟล=ฐานข�อมูลใน Folder ท่ีกําหนดไว� และทําการเปaด 
Table ชื่อ CD_PHOTO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.เปaด Table ชื่อ CD_PHOTO ที่ได�ทําการบันทึกข�อมูลแล�ว  
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4.6.2 กําหนดคําท่ีจะใช�ค�นหา เช�น การประชุมทางวิชาการ "Communication for Smart Asean 
Hub" นิเทศศาสตร/ international หลักสูตรสากล นี้เป2นคําค�นหาท่ีผู�ขอใช�บริการต�องการนําภาพไปใช�
เพ่ือประกอบการทํางาน แต�ผู�ขอใช�บริการอาจจะจําชื่องานท่ีมีความยาวนี้ไม�ได�ท้ังหมด แต�จําได�ว�าเป2นงาน
เก่ียวกับ “การประชุม” ผู�เขียนคู�มือจึงได�นํา คีย=หลักหรือข�อความ ไปใช�ในการค�นหา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.6.3 คลิกท่ีช�องรายละเอียดของ Table ชื่อ CD_PHOTO และเลื่อนเมาท=ไปแตะท่ีสัญลักษณ= “    ” หรือ 
“Find” หรือ“ค�นหา” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.คลิกที่ช�องรายละเอียดของ Table ชื่อ CD_PHOTO (หรือจะเลือกภายหลังในช�องค�นหาก็ได�) 

 

 
3.คลิกที่ช�องรายละเอียดและเลื่อนเมาท=ไปแตะที่สัญลักษณ= “   ”, “Find” หรือ“ค�นหา” 
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4.6.4 คลิกท่ีสัญลักษณ= “  ”, “Find” หรือ“ค�นหา”จะมีหน�าต�างข้ึนมาพิมพ=คีย=หลักในการค�นหาในท่ีนี้
คือ “การประชุม” มองหาคําค�นในช�อง “รายละเอียด” ท่ีตรงกับคําว�า “การประชุม” ทุกชื่องานท่ีอยู�ใน
ฐานข�อมูลท้ังหมด (Any Part of Field) หลักจากนั้นก็คลิก “Find Text” หรือ “ค�นหาคํา” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.6.5 หลังจากคลิก “Find Text”หรือ“ค�นหาคํา” จะมีแทบบาร=ดําข้ึนในช�อง “รายละเอียด” ท่ีตรงกับคํา
ว�า “การประชุม” ผู�อ�านสามารถดูว�าตรงกับเรื่องท่ีต�องการค�นหาหรือไม� ถ�าไม�ตรงกับข่ืองานท่ีต�องการก็ให�
คลิก“Find Text”หรือ“ค�นหาคํา” ต�อไปจนกว�าจะตรงกับชื่องานท่ีอยู�ในฐานข�อมูลท่ีต�องการ ในลําดับนี้
จะเป2นข้ันตอนท่ีสิ้นเปลืองเวลาค�นหา แต�เราสามารถประหยัดเวลาได� โดยผู�เขียนจะกล�าวในข้ันตอนต�อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4.คลิกสัญลักษณ= “  ” หรือ “Find” พิมพ=คําว�า “การประชุม” มองหาคําค�นในช�อง “รายละเอียด” ตรงกับคํา
ว�า “การประชุม” ทุกช่ืองานท่ีอยู�ในฐานข�อมูล (Any Part of Field) หลักจากน้ันก็คลิก “Find Text” หรือ 
“ค�นหาคํา” 

 

 
5.หลักจากคลิก “Find Text”หรือ“ค�นหาคํา” จะมีแทบบาร=ดําข้ึนในช�อง “รายละเอียด”ตรงกับคําว�า 
“การประชุม” สังเกตว�าตรงกับเร่ืองที่ต�องการค�นหาหรือไม� โดยการคลิก“Find Text” หรือ “ค�นหาคํา”
ต�อไป  
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4.6.6 ผู�อ�านสามารถประหยัดเวลาในการคลิก “Find Text”หรือ“ค�นหาคํา” ซํ้าๆจนกว�าจะตรงกับงานท่ี
ต�องการ โดยเราเลือกคลิกท่ีคําสั่ง “Selection” หรือสัญลักษณ= “ ” ตรงเมนูบาร=ของโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.6.7 เม่ือคลิกแล�วจะเจอเมนูบาร= ให�เลือก Contains “การประชุม” โปรแกรมจะทําการกรองคําว�า “การ
ประชุม” ท่ีมีอยู�ช�อง “รายละเอียด” ในฐานข�อมูลท้ังหมด ซ่ึงจะปรากฏข�อมูลท่ีมีคําว�า “การประชุม” อยู� 
92 รายชื่อ ทําให�ผู�อ�านสามารถเลือกและค�นหาคําว�า “การประชุม” ได�อย�างสะดวก ถูกต�อง และรวดเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.เลือกคลิกที่คําสั่ง “Selection” หรือ สัญลักษณ= “  ” 

 

 
7.เลือกคลิกที่คําสั่ง Contains “การประชุม” จะได�ข�อมูลที่ผ�านการกรองจากข�อมูลทั้งหมดในฐานข�อมูล 
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4.6.8 ข�อมูลท่ีผ�านการกรองจากการเลือก Contains “การประชุม” จะปรากฏข�อมูลท่ีมีคําว�า “การ
ประชุม” มีอยู�แค� 92 รายชื่อเท�านั้น จากข�อมูลรายชื่อในฐานข�อมูลท้ังหมด 4,657 รายชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.6.9 เม่ือทําการเลื่อน Scrollbar ของข�อมูลลงมาจะพบรายชื่อท่ีต�องการ คือ การประชุมทางวิชาการ 
"Communication for Smart Asean Hub" นิเทศศาสตร/ international หลักสูตรสากล ท่ีผู�ขอใช�
บริการต�องการ ท่ีลําดับ 4638 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8.ข�อมูลที่ผ�านการกรองจากการเลือก Contains “การประชุม” จะปรากฏข�อมูลที่มีคําว�า “การประชุม” 
อยู� 92 รายชื่อ  

 

 
9.เลื่อน Scrollbar ของข�อมูลลงมาพบรายชื่องาน คือ การประชุมทางวิชาการ "Communication for 
Smart Asean Hub" นิเทศศาสตร/ international หลักสูตรสากล 
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4.6.10 เม่ือพบรายชื่อท่ีงานต�องการ คือ การประชุมทางวิชาการ "Communication for Smart 
Asean Hub" นิเทศศาสตร/ international หลักสูตรสากล ท่ีผู�ขอใช�บริการต�องการภาพถ�าย โดย
ภาพถ�ายของงานนี้บรรจุอยู�ในแผ�น DVD รหัส DB-60-032 ประเภทกิจกรรมมหาวิทยาลัย มสธ. มีจํานวน
ภาพอยู� 385 ภาพ ซ่ึงถ�ายภาพในวันท่ี 7 กุมภาพันธ= 2560  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.6 .11 ถ� าผู� ขอใช�บริการสามารถจดจํ าชื่ องาน ท่ีต�องการได�  เช�น  การประชุมทางวิชาการ 
“Communication for Smart Asean Hub" นิเทศศาสตร/ international หลักสูตรสากล ก็
สามารถพิมพ=และค�นหาคําจากตัวอย�างข�างต�นก็จะสามารถค�นพบทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.รายชื่อรหัสแผ�น DVD ,รายชื่องาน,จํานวนภาพ และวันที่จัดถ�ายหรือวันที่จัดเก็บฐานข�อมูล 
 

 
11.รายชื่อรหัสแผ�น DVD ,รายชื่องาน,จํานวนภาพ และวันที่จัดถ�ายหรือวันที่จัดเก็บฐานข�อมูล 
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4.6.12 นํารหัสแผ�น DVD ท่ีต�องการ คือ DB-60-032 มาค�นหาท่ีตู�จัดเก็บ DVD ประเภทกิจกรรม
มหาวิทยาลัย มสธ. ซ่ึงจะพบรายชื่อท่ีงานต�องการ คือ การประชุมทางวิชาการ “Communication for 
Smart Asean Hub" นิเทศศาสตร/ international หลักสูตรสากล ท่ีผู�ขอใช�บริการต�องการภาพถ�าย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.6.13 รหัสแผ�น DB-60-032 ตู�จัดเก็บ DVD ประเภทกิจกรรมมหาวิทยาลัย มสธ. ซ่ึงจะพบรายชื่อท่ีงาน
ต�องการ คือ การประชุมทางวิชาการ “Communication for Smart Asean Hub" นิเทศศาสตร/ 
international หลักสูตรสากล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
12.รายชื่อรหัสแผ�น DVD คือ DB-60-032 จากตู�จัดเก็บ DVD ประเภทกิจกรรมมหาวิทยาลัย มสธ. 

 
13.รายชื่อรหัสแผ�น DVD คือ DB-60-032 จากตู�จัดเก็บ DVD ประเภทกิจกรรมมหาวิทยาลัย มสธ. 
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4.6.14 นําแผ�น DVD รหัสแผ�น DB-60-032 มาเปaดกับเครื่องคอมพิวเตอร=จะพบ File ชื่อ : การประชุม
ทางวิชาการ “Communication for Smart Asean Hub" นิเทศศาสตร/ international หลักสูตร
สากล หรืออีกชื่อว�า Smart Asean Hub-[นท.]-[385]_070260 มาเพ่ือคัดเลือกภาพถ�ายท่ีต�องการหรือ
ท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.6.15 นําแผ�น DVD รหัสแผ�น DB-60-032 มาเปaดกับเครื่องคอมพิวเตอร=จะพบ File ชื่อ : Smart 
Asean Hub-[นท.]-[385]_070260  เพ่ือคัดเลือกภาพถ�ายท่ีต�องการหรือท้ังหมดโดยใช�โปรแกรม 
ACDsee Pro ร�วมด�วยเพ่ือความคล�องตัวในการจัดการภาพถ�าย (ดังท่ีกล�าวมาในบทท่ี 3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.นําแผ�น DVD รหัสแผ�น DB-60-032 มาเปaดกับเคร่ืองคอมพิวเตอร= 

15.นําแผ�น DVD รหัสแผ�น DB-60-032 มาเปaดกับเคร่ืองคอมพิวเตอร= 
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4.6.16 นําแผ�น DVD รหัสแผ�น DB-60-032 มาเปaดกับเครื่องคอมพิวเตอร=จะพบ File ชื่อ : Smart 
Asean Hub-[นท.]-[385]_070260  เพ่ือคัดเลือกภาพต�องการหรือท้ังหมดโดยใช�โปรแกรม ACDsee 
Pro ร�วมด�วยเพ่ือความคล�องตัวในการจัดการภาพถ�าย (ดังท่ีกล�าวมาในบทท่ี 3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เท�านี้ก็เป2นอันเสร็จข้ันตอนการนําโปรแกรม Microsoft Access มาช�วยในการจัดการฐานข�อมูล
ภาพถ�าย โดยการบันทึกรายชื่อ รหัสแผ�น รายละเอียด วัน/เดือน/ปd ของภาพถ�ายลงในฐานข�อมูลภาพถ�าย 
ท้ังยังสามารถนําโปรแกรมนี้ไปใช�ในการค�นหาภาพเพ่ือสะดวก รวดเร็ว ในการทํางานเม่ือต�องพบกับจํานวน
ข�อมูลหรือจํานวนภาพถ�ายท่ีมีปริมาณมาก  
 ถึงต�องนี้ผู�อ�านคงเห็นแล�วว�า การจัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย (แบบเดิม) จนมาถึงการนําโปรแกรม 
Microsoft Access มาช�วยพัฒนางานจัดเก็บภาพถ�ายของหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา การจัดเก็บ
ฐานข�อมูลภาพถ�าย (แบบใหม�) เป2นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานท้ังในด�านความสะดวก รวดเร็ว 
และความถูกต�องของข�อมูลซ่ึงเป2นประโยชน=แก�ผู�ขอใช�บริการและหน�วยงานของตนเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.นําแผ�น DVD รหัสแผ�น DB-60-032 มาเปaดกับเคร่ืองคอมพิวเตอร= 



 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 5 
วิเคราะห/ปEญหาอุปสรรคและแนวทางแก�ไข (ภาพรวม) การจัดการฐานข�อมูลภาพถ�าย 

ด�วยโปรแกรม Microsoft Access (ฉบับย�อ) 
 
          ปEญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 สภาพของปEญหา 
          หน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ศูนย=โสตทัศนศึกษา สํานักเทคโนโลยีการศึกษา เป2นหน�วยงานท่ี
ให�บริการการถ�ายภาพ คือ  

    - บริการถ�ายภาพประกอบชุดวิชา มสธ.  
          - บริการถ�ายภาพกิจกรรมมหาวิทยาลัย มสธ. หรือบริการตามความต�องการของหน�วยงานต�างๆ  
          - บริการจัดถ�ายวัตถุสิ่งของ  
          - งานจัดเก็บภาพถ�ายและบริการภาพถ�ายจากฐานข�อมูล 
          - บริการสแกนภาพ / ฟaล=ม / พิมพ=ภาพ 
          - บริการตกแต�งและสร�างสรรค=ภาพ 
          - บริการถ�ายภาพกิจกรรมมีรายได� 
 ท้ังหมดนี้จะเห็นว�างานของหน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ภารกิจหลักคือ การให�บริการด�าน
ถ�ายภาพแบบครบวงจรให�แก�หน�วยงานต�างๆท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ในแต�ละปdจึงมีภาพถ�าย
และจํานวนข�อมูลท่ีมีปริมาณมากท่ีต�องมีการจัดเก็บอย�างเป2นระบบโดยเฉพาะ งานจัดเก็บฐานข�อมูล
ภาพถ�าย ท่ีประกอบไปด�วย 
 -การจัดการเก็บแผ�น CD/DVD จากเครื่องคอมพิวเตอร= 
 -การจัดการลงระเบียนภาพถ�ายเพ่ือทําเป2นฐานข�อมูลภาพถ�ายและการค�นหาภาพถ�ายท้ังแบบเดิม 
และแบบใหม� (ดังท่ีกล�าวมาในบทท่ี 3 และ 4 ตามลําดับ) 
 -การจัดเก็บภาพถ�ายลงตู�จัดเก็บ CD/DVD ประเภทต�างๆให�เป2นระเบียบเรียบร�อย  
 การจัดการเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย จึงต�องมีการเลือกใช�โปรแกรมคอมพิวเตอร=ในการปฏิบัติงาน
เพ่ืออํานวยความสะดวกท้ังในด�านความถูกต�อง รวดเร็ว และประหยัดเวลาในการทํางาน  ดังนั้นการ
จัดเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย / การจัดระบบการเก็บข�อมูลให�เป2นหมวดหมู� / การสร�างความเข�าใจในการใช�
โปรแกรมคอมพิวเตอร= เพ่ือสร�างระบบแบบแผนในการปฏิบัติงานให�เกิดความเข�าใจไปในทิศทางเดียวกัน 
พอสรุปป\ญหาอุปสรรคใน การจัดระบบการเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย ได�ดังต�อไปนี้ 
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      5.1  ปEญหาด�านบุคลากร  

ปEญหาและอุปสรรค ข�อเสนอแนะ / แนวทางแก�ไข 
 

1. บุคลากรในส�วนงานถ�ายภาพเพ่ือการศึกษามี  
ความรู�พ้ืนฐานเก่ียวกับการจัดระบบการเก็บข�อมูล
ด�วยคอมพิวเตอร=ท่ีแตกต�างกัน ทําให�การจัดระบบ 
การเก็บฐานข�อมูลภาพถ�าย ไม�เป2นไปในทิศทาง
เดียวกัน 
 
2. ขาดบุคลากรในการดูแลระบบคอมพิวเตอร=และ   
พัฒนาโปรแกรมในการใช�งานให�มีประสิทธิภาพ 
และช�วยแก�ไขป\ญหาในระบบการใช�งานในกรณี
เร�งด�วน 
 
3. การพัฒนาโปรแกรมของเจ�าของผลิตภัณฑ=มีการ
พัฒนาโปรแกรมอย�างต�อเนื่อง ทําให�การใช�
โปรแกรมล�าสุด(ทันสมัย)มีป\ญหา บุคลากรไม�มี
ทักษะพอในการใช�โปรแกรมเพ่ิมได� 
 
4. การทําฐานข�อมูลภาพถ�ายต�องการบุคลากรใน
การจัดเก็บภาพถ�ายของแต�ละท�าน ถ�าแต�ละท�านส�ง
มอบการจัดเก็บภาพถ�ายลงแผ�น CD/DVD ล�าช�าจะ
ทําให�ฐานข�อมูลภาพถ�ายไม�ทันสมัย (No Update)    

 
1. จัดฝcกอบรมการใช�คอมพิวเตอร=ท่ีเก่ียวข�องกับ   
การจัดระบบการเก็บข�อมูลเพ่ือให�กําหนดแนวทาง 
ในการจัดระบบการเก็บข�อมูลในส�วนงานจัดการ
ฐานข�อมูลภาพถ�ายให�เป2นไปในทิศทางเดียวกัน 
 
 
2. จัดเจ�าหน�าท่ี ท่ีมีความรู�ความสามารถในการดูแล
ซ�อมบํารุ งระบบคอมพิวเตอร=ตลอดจนพัฒนา
โปรแกรมต�างๆในการใช�งานให�มีประสิทธิภาพตาม
ความเจริญก�าวหน�าของเทคโนโลยีในป\จจุบัน 
 
3. จัดให�มีการอบรมการใช�โปรแกรมของเจ�าของ
ผลิตภัณฑ=ท่ีมีพัฒนาโปรแกรมอย�างต�อเนื่อง ให�
บุคลากรได�มีทักษะในการใช�โปรแกรมท่ีทันสมัยอยู�
เสมอ 
 
4. จัดให�บุคลกรส�งมอบการจัดการแผ�น CD/DVD 
การจัดเก็บภาพถ�ายของแต�ละท�านให�สมํ่าเสมอ
อย�างน�อย 3 เดือน/1 ครั้ง จะทําให�ฐานข�อมูล
ภาพถ�ายมีความทันสมัย (Update) 

 
 
5.2  ปEญหาด�านเทคโนโลยี 

ปEญหาและอุปสรรค ข�อเสนอแนะ / แนวทางแก�ไข 
 

1. เนื่องจากเนื้อท่ีในฮาร=ดดิสก=มีจํากัดตามท่ีระบุ ไว�
ในตัวเครื่อง ในการเก็บข�อมูลภาพถ�ายไว�ในเครื่อง  

 
1. หลังจากส�งมอบงานเรียบร�อยแล�ว ควรเก็บ
ข�อมูลภาพถ�ายท้ังหมดลงแผ�น CD หรือ DVD เพ่ือ
สร�าง 
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 5.2  ปEญหาด�านเทคโนโลยี (ต�อ) 

ปEญหาและอุปสรรค ข�อเสนอแนะ / แนวทางแก�ไข 
คอมพิวเตอร=เป2นจํานวนมากๆ ทําให�ฮาร=ดดิสก=เต็ม
ได� 
 
2. ในการใช�งานเครื่องคอมพิวเตอร=เป2นเวลานานๆ 
ทําให�เกิดอาการเครื่องอืดหรือการประมวลผลช�าลง
กว�าปกติ ซ่ึงอาจเกิดจากการทํางานผิดพลาดของตัว
คอมพิว เตอร= เ องหรื อการสร� า ง ไฟล=ชั่ วคราว 
(Temporary File) ในระหว�างการทํางาน ซ่ึง
บางครั้ง 
ไฟล=เหล�านี้ไม�ได�ถูกลบออกไปจากตัวเครื่อง ทําให�
เนื้อท่ีฮาร=ดดิสก=ถูกใช�งานและเหลือพ้ืนท่ีน�อยลง 
 
3. อุปกรณ=สํารองไฟมีไม�เพียงพอ เนื่องจากเกิด 

กระแสไฟฟ[าขัดข�องบ�อยครั้ง ทําให�การปฏิบัติงาน
ล�าช�า ขาดความต�อเนื่องในการปฏิบัติงาน 
 

4. เครื่องบันทึกแผ�น CD/DVD มีป\ญหา เช�น ชํารุด
ไม�สามารถ Write หรือ Read แผ�นได� จนทําให�เป2น
อุปสรรคในการทําฐานข�อมูลภาพถ�าย 

พ้ืน ท่ีว� างของฮาร=ด ดิสก=ภายในเครื่ องไว� เ ก็บ
ภาพถ�ายใหม�ในครั้งต�อไป 
 
2. ควรมีการตรวจเช็คและลบไฟล=ชั่วคราว 
(Temporary File) ท่ีไม�จําเป2นท้ิงไป โดยใช� 
โปรแกรม Disk Cleanup และจัดเรียงข�อมูลของ
ไฟล=ให�เป2นระเบียบ ทําให�ระบบการประมวลผล
ร ว ด เ ร็ ว ยิ่ ง ข้ึ น  โ ด ย ใ ช� โ ป ร แ ก ร ม  Disk 
Defragmenter หรือ Smart Defrag ช�วยในจัด
ระเบียบข�อมูลไฟล=ต�างๆ เป2นต�น 
    
 3. เ พ่ิมอุปกรณ=สํารองไฟให�เพียงพอกับความ 
ต�องการเพ่ือความคล�องตัวในการปฏิบัติงานและ
ป[องกันอุปกรณ=เครื่องคอมพิวเตอร=ให�มีอายุการใช�
งานท่ียาวนานมากข้ึน 
 
4. จัดเปลี่ยนเครื่องบันทึกแผ�น CD/DVD ท่ีมีป\ญหา
ให�สามารถ Write หรือ Read แผ�นได�ทําให�การ
ทํางานฐานข�อมูลภาพถ�ายสําเร็จลุล�วงไปด�วยดี 

 
 
5.3  ปEญหาด�านอ่ืนๆ 

ปEญหาและอุปสรรค ข�อเสนอแนะ / แนวทางแก�ไข 
 
1.การขอใช�บริการงานถ�ายภาพเพ่ือการศึกษาโดย 
การให�ข�อมูลเนื้อหาเก่ียวกับงานท่ีต�องการให�ถ�าย 
ภาพไม�ครบถ�วนสมบูรณ=ทําให�เกิดความล�าช�าในการ
ปฏิบัติงานและเป2นผลกระทบกับระบบการจัดเก็บ 

 
1. ในการขอใช�บริการงานถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา 
ผู�ประสานงานหรือผู�ขอใช�บริการต�องให�ข�อมูล
เนื้อหาเก่ียวกับงานท่ีต�องการให�ถ�ายภาพให�
ครบถ�วน ชัดเจน เพ่ือให�เกิดความคล�องตัวในการ
ปฏิบัติงาน 
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5.3  ปEญหาด�านอ่ืนๆ (ต�อ) 

ปEญหาและอุปสรรค ข�อเสนอแนะ / แนวทางแก�ไข 

ข�อมูลอย�างต�อเนื่อง 
 
2. การจัดการตู�เก็บ CD/DVD ในอนาคตอาจจะไม�
เพียงพอต�อการจัดเก็บแผ�นท่ีจะมีปริมาณเพ่ิมมาก
ข้ึน 
 
3.สืบเนื่องจากข�อ 2 อาจต�องมีการปรับเปลี่ยนแผ�น
สําหรับจัดเก็บภาพท่ีมีความจุน�อย เช�น CD/DVD ท่ี
มีความจุแค� 650 MB/4.3 GB ตามลําดับ 

และการจัดระบบการเก็บข�อมูล     
 
2. เพ่ิมการจัดการตู�เก็บ CD/DVD ให�มากข้ึนเพ่ือ
รองรับอนาคต ให�เพียงพอต�อการจัดเก็บแผ�นท่ีจะมี
ปริมาณเพ่ิมมากข้ึน 
 
3.มีการปรับเปลี่ยนแผ�นสําหรับจัดเก็บภาพท่ีมีความ
จุน�อย เช�น DVD ท่ีมีความจุแค� 4.3 GB ให�เพ่ิม
ความจุเป2น 8.5 GB แทนทําให�ตู�จัดเก็บแผ�นรองรับ
ได� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บรรณานุกรม 
 

 
พีระศักด์ิ  โชติช�วง.  คู�มือการปฏิบัติงานกราฟRกวิทยุโทรทัศน/.  นนทบุรี:     
        มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 
สํานักคอมพิวเตอร=.  เอกสารประกอบการอบรม Microsoft Advanced Access.  นนทบุรี:       

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 
สํานักเทคโนโลยการศึกษา. ความเปQนมา จุดเริ่มต�น...สทศ.     
       http://www.stou.ac.th/Offices/oet/aboutus/index.htm.  นนทบุรี:   
       มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช, 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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1. แบบขอใช�บริการงานถ�ายภาพ หน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ศสท. สทศ. มสธ. 
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 2. มาตรฐานงานถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา หน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา  

ภาระงานหลัก  มาตราฐานงานขั้นต่ํา 

ปริมาณ ระยะเวลา 

หน�วยนับ จํานวน 
ทั้งหมด 
ที่ใช� 

(คร้ัง) (คร้ัง) (ชั่วโมง) 

1. งานบันทึกภาพ และตกแต�งภาพ         

1.1 บันทึกภาพการประชุม สัมมนา และอบรม ตามเวลาจริง / งาน       

1.2 ตกแต�งภาพถ�าย การประชมุ สัมมนา และอบรม 7 ชั่วโมง  / งาน       

1.3 บันทึกภาพบุคคลภายในสตดูิโอ 3.5 ชั่วโมง  / งาน       

1.4 ตกแต�งภาพถ�าย บุคคลภายในสตูดิโอ 3.5 ชั่วโมง  / งาน       

1.5 บันทึกภาพวัตถุสิ่งของ Still light ภายในสตูดิโอ 7 ชั่วโมง  / งาน       

1.6 ตกแต�งภาพถ�าย วัตถุสิ่งของ Still light ภายในสตูดิโอ 7 ชั่วโมง  / งาน       

1.7 บันทึกภาพนอกสถานที่หรือต�างจังหวัด ตามเวลาจริง / งาน       

1.8 ตกแต�งภาพถ�าย นอกสถานที่หรือต�างจังหวัด 7 ชั่วโมง  / งาน       

1.9 สแกนภาพพร�อมตกแต�ง 7 ช่ัวโมง/ งาน /30 ภาพ       

1.10 งานพิมพ=ภาพ 7 ชั่วโมง  / งาน       
1.11 เขียนแผ�นซีด ี 30 นาที / แผ�น       

1.12 งานตกแต�งภาพและสร�างสรรค=ภาพพิเศษ 21 ชั่วโมง  / งาน        

2. บันทึกภาพรับประกาศนียบตัรและสัมฤทธิบตัร         

2.1 จองภาพถ�ายและชาํระเงินค�าถ�ายภาพ ตามเวลาจริง / งาน       
2.2 บันทึกภาพรับประกาศนียบตัร/วุฒิบัตร และ
บันทึกภาพหมู� ตามเวลาจริง / งาน       

2.3 ตกแต�งภาพ 7  ชั่วโมง / 15 คน        

2.4 บันทึกข�อมูลนักศึกษา 1  ชั่วโมง / 20 คน        

2.5 ประสานงานอัดขยายภาพ 7 ชั่วโมง / คร้ัง     

2.6 คัดเลือกภาพถ�ายเพื่อจัดส�งทํากรอบภาพ   1  ชั่วโมง / 20 คน      

2.7 จัดส�งภาพเพื่อทํากรอบ 7 ชั่วโมง / คร้ัง       

2.8 เตรียมกล�อง/ซองและติดรายชื่อนักศึกษา 1  ชั่วโมง / 10 คน  

2.9 บรรจุหีบห�อเพื่อจัดส�งทางไปรษณีย= 1  ชั่วโมง / 10 คน  
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2. มาตรฐานงานถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา หน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา (ต�อ) 

ภาระงานหลัก  มาตราฐานงานขั้นต่ํา 

ปริมาณ ระยะเวลา 

หน�วยนับ จํานวน 
ทั้งหมดที่

ใช� 

(คร้ัง) คร้ัง (ชั่วโมง) 

3. บริการถ�ายภาพนักศึกษาสวมชุดครุย  

3.1 จองภาพถ�ายและชาํระเงินค�าถ�ายภาพ ตามเวลาจริง / งาน       

3.2 แต�งกายนักศึกษาชุดข�าราชการ ชุดพระราชทาน สวมครุย 7 ชั่วโมง / คร้ัง       

3.3 จดรายชื่อ 7 ชั่วโมง / คร้ัง       

3.4 บันทึกภาพนักศึกษา  7 ชั่วโมง / คร้ัง       

3.5 ตกแต�งภาพและเขียนแผ�นซีดี 7 ชั่วโมง / คร้ัง       

3.6 ล�างอัดขยายภาพกับแล็ปสภีายนอก       

3.7 ตัดภาพและบรรจุซอง 7 ชั่วโมง / คร้ัง       

3.8 เตรียมกล�อง/ซองและติดรายชื่อนักศึกษา 7 ชั่วโมง / คร้ัง       

3.9 บรรจุหีบห�อเพื่อจัดส�งภาพทางไปรษณีย= 7 ชั่วโมง / คร้ัง       

3.10 จัดจ�างซักรีดเสื้อผ�าสําหรับใช�ถ�ายภาพกิจกรรมที่มีรายได� 21 ช่ัวโมง / ครั้ง / 3 เดือน       

3.11 การตรวจสภาพ ชุดปกติขาว ชุดพระราชทาน  7 ชั่วโมง / คร้ัง       
ชุดครุยและเคร่ืองหมายต�างๆบาํรุงรักษาครุภัณฑ=ที่ใช�ใน
กิจกรรมมีรายได�          

      

4. งานฐานข�อมูลภาพถ�ายลงคอมพิวเตอร/ 1 ชั่วโมง / 4 เร่ือง 

4.1 รวบรวมข�อมูลภาพถ�ายเขียนแผ�นซีดีพร�อมทาํรายชื่องาน 1 ชั่วโมง / 4 เร่ือง       

4.2 บันทึกข�อมูลลงคอมพิวเตอร= 7 ชั่วโมง / 10 แผ�น       

4.3 สําเนาไฟล=ภาพจากแผ�น DVD ลง HARDDISK 1 ชั่วโมง / 1 เร่ือง       

4.4 ลงข�อมูล WEB MEDIA STOU         

5. บริการยืมและสืบค�นภาพถ�ายจากฐานข�อมูล 3.5 ชั่วโมง / งาน       

5.1 สืบค�นภาพถ�ายจากฐานข�อมูล 30 นาที / ภาพ     

5.2 ส�งภาพทางจดหมายอิเลคทรอนิกส=  1 ชั่วโมง / คร้ัง     

5.3 จัดเก็บภาพและทําความสะอาด     
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2. มาตรฐานงานถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา หน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา (ต�อ) 

ภาระงานหลัก  มาตราฐานงานขั้นต่ํา 

ปริมาณ ระยะเวลา 

หน�วยนับ จํานวน 
ทั้งหมดที่

ใช� 

(คร้ัง) (คร้ัง) (ชั่วโมง) 

งานที่ได�รับมอบหมาย / สนับสนุนการผลิต          

1. ประชุมหน�วยงาน/ศูนย=ฝpาย/คณะทํางาน ตามเวลาจริง       

2. ฝcกอบรม/ดูงาน ตามเวลาจริง       

3. บรรยาย/สาธติแก�นักศึกษาและผู�เข�ามาเยี่ยมชมดูงาน ตามเวลาจริง       

4. ประสานงานล�างอัดขยายภาพกับแล็ปสีภายนอก 7 ชั่วโมง / คร้ัง       

5. งานบาํรุงรักษากล�อง / อุปกรณ=ถ�ายภาพ / คอมพิวเตอร= 1 ชั่วโมง / คร้ัง       
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3.แบบประเมินความพึงพอใจการให�บริการ (งานบริการถ�ายภาพ) 
ศูนย/โสตทัศนศึกษา สํานักเทคโนโลยีการศึกษา 

 
ชื่องาน................................................................................................................................................ 
สถานที่ให�บริการ อาคาร..................................................ห�อง.......................................ชั้น............... 
หน�วยงานที่ขอใช�บริการ.......................................................................วันที่...................................... 
คําชี้แจง โปรดทําเคร่ืองหมาย � ลงในช�องระดับความพึงพอใจในการให�บริการ 

(   ) งานบริการโสตทัศนูปกรณ/ 
 

รายการประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด มาก ปานกลาง น�อย น�อยที่สุด 
1. ความรวดเร็วในการให�บริการ      
2. การตรงต�อเวลาของผู�ให�บริการ      
3. ความมีมนุษยสัมพันธ=ของผู�ให�บริการ      
4. ประสิทธิภาพการทํางานของผู�ให�บริการ      
5. คุณภาพของอุปกรณ=      
6. ความพึงพอใจโดยรวมของการให�บริการ      
(   ) งานบริการถ�ายภาพ 

 
รายการประเมิน 

ระดับความพึงพอใจ 
มากที่สุด มาก ปานกลาง น�อย น�อยที่สุด 

1. ความรวดเร็วในการให�บริการ      
2. การตรงต�อเวลาของผู�ให�บริการ      
3. ความมีมนุษยสัมพันธ=ของผู�ให�บริการ      
4. ประสิทธิภาพการทํางานของผู�ให�บริการ      
5. คุณภาพของอุปกรณ=      
6. ความพึงพอใจโดยรวมของการให�บริการ      
           ความคิดเห็นและข�อเสนอแนะอ่ืน ๆ 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
 
  ลงชื่อ................................................ผู�ประเมิน 
  (...................................................................) 
  .............../.............../............... 

หมายเหตุ เม่ือประเมินเสร็จแล�วกรุณาส�งคืน ศูนย=โสตทัศนศึกษา สาํนักเทคโนโลยีการศึกษา โทร.7321   
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4. ตัวอย�างการบันทึกข�อมูลการขอใช�บริการงานถ�ายภาพ หน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ศสท. สทศ. 
มสธ. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สมุดบันทึกการขอใช�บริการงานถ�ายภาพ หน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ศสท. สทศ. มสธ. 

 

สมุดบันทึกการขอใช�บริการงานถ�ายภาพ หน�วยถ�ายภาพเพ่ือการศึกษา ศสท. สทศ. มสธ. 
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5. ตัวอย�างการบันทึกข�อมูลสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital  
 
          
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
 

 

สมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital  
 

 

สมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital ท่ีผ�านการลงประทับตรารหัสแผ�นเสร็จ
เรียบร�อยแล�ว 
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 5. ตัวอย�างการบันทึกข�อมูลสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital (ต�อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                 การเก็บข�อมูลงานกราฟaกวิทยุโทรทัศน=ของ ปd 2007 
 
 
 
                 
 

 

 
 

แผ�น CD หรือ DVD ท่ีผ�านการลงประทับตรารหัสแผ�นเสร็จเรียบร�อยแล�ว พร�อมจัดเก็บใส�ตู�
จัดเก็บแผ�น CD หรือ DVD 

 

แผ�นท่ีจัดทําเสร็จสมบูรณ= มาเก็บไว�ในตู�จัดเก็บแผ�น CD หรือ DVD 
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6. ตัวอย�างการค�นหาข�อมูลสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital (แบบเดิม) และการค�นหา
ผ�านโปรแกรม Microsoft Access (แบบใหม�) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค�นหารายชื่องาน/ภาพจากสมุดบันทึกการลงระเบียนระบบภาพ Digital ท่ีมีการแยกประเภท 
(เป2นการค�นหาแบบเดิม) 

 

ค�นหารายชื่องาน/ภาพจากโปรแกรม Microsoft Access ทีอยู�ในฐานข�อมูลภาพถ�าย 
 (เป2นการค�นหาแบบใหม�) 
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7. ตัวอย�างการนําภาพท่ีค�นหาและนํามาให�เพ่ือบริการแก�ผู�ขอใช�บริการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                     

 

แผ�น CD หรือ DVD ท่ีมีชื่องาน/ภาพท่ีต�องการมาเปaดด�วยเครื่องคอมพิวเตอร=และทําการ 
Write/Save ให�แก�ผู�ขอใช�บริการ 

 

ตรวจสอบภาพถ�ายจากแผ�น DVD ให�ผู�ขอใช�บริการลงชื่อรับมอบงานและทําแบบประเมิน
งานเป2นอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 



81 

 

ประวัติผู�เขียน 
                                                           
 
 
 
 
 
     ประวัติส�วนตัว 
         ชื่อ นายไตรวิช  เนตรวิจิตรพันธ=    
         เกิดวันท่ี  12  เดือน เมษายน  พ.ศ. 2518   อายุ 43  ปd 
 
     ประวัติการศึกษา 
      - ปริญญาตรีศิลปศาสตร=บัณฑิต (นิเทศศาสตร=) มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  พ.ศ. 2540   
      - การศึกษานอกโรงเรียน กศน. (ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย) ศูนย=การศึกษานอกโรงเรียน   
         กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2534 
      - มัธยมศึกษาปdท่ี 3 โรงเรียนสันติราษฎร=วิทยาลัย พ.ศ. 2533    
      - ประถมศึกษาปdท่ี 6 โรงเรียนจํานงค=วิทยา (ประถมศึกษาตอนปลาย)  พ.ศ. 2529    
     
     ประวัติการรับราชการ 
     - ป\จจุบันดํารงตําแหน�งนายช�างภาพ (พนักงานมหาวิทยาลัย) ระดับ ปฏิบัติงาน    
       มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมธิราช อัตราเงินเดือน 29,420 บาท 
     - นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 3 (ลูกจ�างชั่วคราว) สถาบันสุขภาพสัตว=แห�งชาติ กรมปศุสัตว= 
        อัตราเงินเดือน 6,360 บาท 
      

รวมอายุราชการ 20 ปv 

 

 

 


