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1. ความเป็นมาและความส าคญั 
 

      ฝ่ายเผยแพร่และจดัจ าหน่ายมีภารกิจหลกัคือเผยแพรแ่ละจ าหน่ายต ารา สื่อการศกึษาของ

มหาวิทยาลัยและสิ่งพิมพ์อืน่ๆ จากภายนอก ผลิตและจ าหน่ายสนิค้าตราสญัลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

สนับสนนุผลติภัณฑ์ชุมชน ผูด้้อยโอกาสและวิสาหกิจ และส่งเสรมิการสร้างภาพลักษณ์องค์กร พัฒนาองค์กร

สู่การเป็นศนูย์หนังสือชัน้น าของประเทศเพื่อเปน็การเพ่ิมช่องทางในการจ าหน่ายผลติภัณฑ์ให้สอดคล้องกบั

โลกยุคดิจิทัลที่ใช้ระบบการสื่อสารอนไลน ์ในโลกของธรุกิจ ฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่ายจึงไดม้ีการจ าหน่าย

สินค้าออนไลน์ผ่านหน้าเว็บไซต์ www.stoubook.org  ในปี พ.ศ. 2551 ลูกค้าสามารถดรูายการสินค้าได้ แต่

ยังไม่มรีะบบการสั่งซื้อ ต่อมาได้พัฒนาระบบและเปลี่ยนชื่อเปน็ www.stoubook.com มีระบบสัง่ซื้อแต่

เข้าถงึยาก มหีลายขัน้ตอนและย้าย server มาใช้ server ของมหาวิทยาลัย ตามนโยบายผู้บรหิาร ใช้ชื่อ  

www.stoubook@stou.ac.th ในเดอืนพฤศจิกายน 2559 ซึ่งประสบปัญหาในการดูแลระบบ การแก้ไข

ข้อมูลให้เป็นปัจจุบนั เว็บไซต์เกดิปญัหาการใช้งานมาโดยตลอดและวันที ่25 พฤษภาคม 2561 web error 

ไม่สามารถใชง้านและสบืคน้ได้ ศูนย์หนังสอืจึงได้เริ่มจัดท าเว็บไซต์ใหมต่ามนโยบายของมหาวิทยาลัยดว้ย

โปรแกรม word press ใน server ของมหาวิทยาลัยใช้ชือ่ https://oup.stou.ac.th/stoubook/ ใชง้าน

ตั้งแตป่ี พ.ศ. 2562 จนถึงปัจจุบัน ในขณะเดียวกันศูนย์หนังสือได้พยายามหาแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข

และหาช่องทางจ าหนา่ยสินค้าอย่างอืน่ที่ทันสมัย เขา้ถึงง่าย สะดวกกบัการใชง้านทัง้ผู้ปฏิบตัิและลูกคา้  

ดังนัน้ในปี 2560 ศูนย์หนังสือเริ่มใช้ Facebook เพื่อเพ่ิมช่องทางในการประชาสัมพันธ์สินค้า แต่ในเวลานัน้

บุคลากรมีความรู้ในเรื่องการประชาสัมพันธ์ออนไลน์น้อย ท าให้ช่องทางนี้ไม่มีการท าอย่างตอ่เนือ่ง ประกอบ

กับในเดือนมีนาคม 2563 เกิดวกิฤตการแพรร่ะบาด โควิด 19 จงึได้เพิ่มช่องทางในการติดต่อสื่อสารกับลกูค้า

อีกช่องทางหนึ่งคือ Line @ ซึ่งภายหลงัได้รับการพฒันาเป็น Line OA นับว่าเปน็ช่องทางที่ท าให้การ

ติดต่อสื่อสารกับลูกค้าเป็นไปอย่างสะดวกและรวดเรว็มากขึ้น รวมทัง้สามารถสรุปการสั่งซื้อของลูกคา้ได้

ทันที ส่งสนิค้าให้ลกูค้าไดอ้ย่างรวดเร็ว ทัง้นี้ ยังคงใช้งานควบคูไ่ปกบัเว็บไซต์ และการประชาสัมพันธ์ผ่าน 

Facebook 

http://www.stoubook.com/
https://oup.stou.ac.th/stoubook/%20ใช้


 

  อนึ่ง ภาระหน้าที่การรบัผิดชอบเปน็ของหน่วยเผยแพร่ในการประชาสัมพันธ์บนหนา้เว็บไซต์

และ Facebook เป็นหลัก ส่วนการสั่งซื้อ สรุปยอดการสั่งซื้อและจดัส่งจะเปน็หน้าที่ของหนว่ยจัดจ าหนา่ย มี

บุคลากรรับผดิชอบโดยตรงจ านวน 3 คน เนื่องจากในช่องทางการจ าหน่ายลักษณะนี้เติบโตขึ้นเรื่อยๆ โดยมี

ลูกค้าเพ่ิมขึ้นทุกวนั ถัวเฉลี่ยร้อยละ 20 การประชาสมัพันธต์่างๆ จงึไม่ต่อเนื่อง ดังนัน้ จงึเกดิแนวคิดในการ

จัดท าแนวปฏิบตัิ เรื่อง “แนวปฏบิัตงิานการสง่เสรมิการตลาดผ่านสื่อ Facebook and Line OA ขึ้นเพื่อ 

และท าการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันภายในหน่วยงานใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสดุ ใชศ้กัยภาพของเครื่องมือได้

อย่างเตม็ความสามารถของโปรแกรม ประเดน็ส าคญัของเนื้อหาและรูปภาพที่เหมาะสมโดนใจ เข้าถงึกลุม่

ลูกค้าเปา้หมาย ตลอดจนการสร้าง # ที่ก่อให้เกดิการแชร์หรือเผยแพรต่่ออย่างกวา้งขวาง  

 

2. วัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน 

1. เพื่อให้ไดแ้นวปฏิบตัิทีด่ี และใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัตงิาน 

2. เพื่อให้การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลนม์ีความต่อเนื่องมีลูกคา้เพิ่มขึน้ 

3. เพื่อให้บุคลากรในฝ่ายเผยแพร่และจดัจ าหน่าย สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

4. เพื่อเพ่ิมยอดจ าหน่ายในช่องทางนี ้

 

3. ผู้ใช้ความรู ้

           บุคลากรภายในฝ่ายเผยแพร่และจัดจ าหน่ายทีป่ฏิบัติงานเกี่ยวกบัการประชาสัมพันธแ์ละ

จ าหน่ายสือ่ วัสดุการศกึษาและของที่ระลึกของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธริาช 

 

4. กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการ 

           กระบวนการและขัน้ตอนการด าเนนิการประชาสัมพันธแ์ละจ าหนา่ยสื่อ วัสดุการศึกษา

และของที่ระลึกของมหาวิทยาลัย มีรายละเอียดและขึน้ตอนดังต่อไปนี ้
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แนวปฏิบัติที่ดีในการสร้าง Content เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

Content  หมายถึง ข้อมูล หรือเนื้อหา ที่เราต้องการประชาสัมพันธ์ หรือสื่อไปยังกลุ่มเป้าหมาย  
ก่อนที่จะสร้าง Content  ควรศึกษาหรือท าความเข้าใจกลุ่มเป้าหมาย  ความชอบ ความสนใจ ความต้องการ  
เพ่ือน าเสนอสิ่งที่เป็นประโยชน์ต่อกลุ่มเป้าหมายเป็นส าคัญ  content ที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่าน  ย่อมมีคุณค่า
น่าสนใจและตอบโจทย์ได้ตรงประเด็นที่สุด   
สิ่งท่ีควรระมัดระวังในการท า Content   

1. ควรเน้นการสร้างหรือให้ในสิ่งที่เกิดประโยชน์ต่อผู้อ่าน 
2. ควรเป็นเนื้อหาที่แปลกใหม่ น่าสนใจ สร้างจดจ าในสินค้าหรือแบรนด์  
3. ไม่ควรเน้นการขายสินค้าจนเกินไป จะท าให้ผู้ชมเบื่อหน่ายและไม่แชร์หรือเลิกติดตาม 

การสร้าง Content ด้วยหลักการ PDCA   

P= Plan ก่อนสร้าง Content  ควรวางแผน ก าหนดเป้าหมาย ความส าคัญหรือวัตถุประสงค์ใน
การจัดท า ศึกษากลุ่มเป้าหมาย ช่วงเวลาที่เหมาะสม ศึกษาสื่อที่
เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายและช่วงเวลา/สถานการณ์ ทรัพยากร
ต่างๆ ที่จ าเป็นต้องใช้และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

D= Do ระหว่างการสร้าง 
Content  

น าข้อมูลที่ได้จากการวางแผน มาด าเนินการสร้าง Content และ
น าเสนอ Content ในสื่อหรือช่องทางต่าง ๆ  

C= Check  ตรวจสอบการท า Content ก่อนเผยแพร่ เพ่ือความสมบูรณ์
ครบถ้วน ระหว่างเผยแพร่หรือหลังเผยแพร่ เพ่ือปฏิกริยา
ตอบสนองจากผู้ชมหรือดูผลตอบ 

A= Action หลังการเผยแพร่ 
Content 

น าผลที่ได้จากการตรวจสอบมาปรับปรุงพัฒนาเพ่ือการสร้าง 
Content ที่สมบูรณ์ในการสร้าง Content ในครั้งต่อไป 

 

                        

 

 

•ตรวจสอบ
/ติดตามผล

•ปรบัปรุง/พฒันา

•ด าเนินการจดัท า
เผยแพร ่
Content

•ก าหนดป้าหมาย/
วางแผนการ
ด าเนินการ

Plan Do

CheckAction
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หลักการสร้าง Content ให้น่าสนใจ เพื่อสร้างยอด ไลค์ ยอดแชร์ ยอดติดตาม 

1.  การใช้ค าพูดที่ง่าย ๆ เป็นกันเอง สร้างความใกล้ชิดกับผู้ชมเป็นเสน่ห์ที่ชวนให้ติดตาม  ส่วนใหญ่อาจใช้
ข้อความประกอบภาพ หรือข้อความที่ไม่มีภาพประกอบ หรือข้อความประกอบอินโฟกราฟิก 

                                          

2. การสร้างความจดจ า ด้วยข้อความท่ีน่าสนใจ น่าจดจ า ค าพูดติดปาก เช่น  “อยู่ที่ไหนก็เรียนได้ เรียน
ทางไกลกับมสธ.”   “เรียนอย่างมีความสุข จบอย่างมีคุณภาพ”  “เรียนทางไกล เรียนได้ตลอดชีวิต”  

3. การท าอินโฟกราฟิกเหมาะกับข้อมูลที่มีเนื้อหาเยอะแต่เป็นเป็นประโยชน์และน่าสนใจน่าติดตาม เช่น 
ข้อมูลการรับสมัครนักศึกษาใหม่ สถิติจ านวนผู้ติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 เป็นต้น 

 

 

 

 

 
 

4. การใส่ “อิโมจิ” อิโมจิ หมายถึง สัญลักษณ์ดิจิทัลที่เปรียบเสมือนภาษาสากล ใช้สื่อสารแทนการพูดคุย
ด้วยภาษาเขียนปกติ เป็นตัวแทนบอกเล่าความรู้สึกแทนค าพูด แทนการแสดงความยินดี การเฉลิม
ฉลองในวาระพิเศษ  เป็นสัญลักษณ์ของแบรนด์ต่าง ๆ ช่วยเพิ่มการเข้าถึง  
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5. การใช้ # (Hashtag)  แฮชแท็ก เป็นสัญลักษณ์ที่ใช้น าหน้าค าหรือประโยคที่ต้องการสื่อสารไปยัง
กลุ่มเป้าหมายใหญ่ ๆ  หรือจ านวนมาก ๆ ในลักษณะ Metadata นับเป็นค าส าคัญ (Keyword) ที่ช่วย
ในการขยายแบรนด์ หรือโปรโมทสินค้าได้ดี  

ข้อควรระวังในการใช้แฮชแท็ก 
5.1  ควรใช้ค าที่สื่อถึงธุรกิจของเราโดยตรง  
5.2  ควรเขียนให้สั้นกระชับได้ใจความ การเขียนประโยคยาว ๆ จะท าให้ไม่น่าสนใจไม่น่าอ่าน 
สิ่งที่ไม่ควรท าในการใช้แฮชแท็ก  
5.3  ไม่ควรใส่แฮชแท็กในทุกๆ โพสต์เพราะจะท าให้คนดูสับสนไม่อยากอ่าน 
5.4  ไม่ควรใส่แฮชแท็กในประโยคที่ยาวมาก ๆ  
5.5  ห้ามพิมพ์ข้อความในแฮชแท็กผิดหรือตกโดยเด็ดขาด เพราะจะท าให้การสื่อสารผิดเพ้ียนไป 

 

 

 

 

 

 

6. การสร้างคลิปวีดีโอ  ถือเป็นสื่อสังคมออนไลน์ที่ตอบโจทย์ในสังคมยุคปัจจุบันเนื่องจากพฤติกรรมของ
ผู้บริโภคหรือผู้อ่านเปลี่ยนแปลงไป สถิติการอ่านหนังสือลดลง ในขณะที่มีพฤติกรรมในการ “ดูมากกว่า
อ่าน”  
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7. การจัดกิจกรรมร่วมสนุกลุ้นรับของรางวัล เป็นการสร้างจุดสนใจให้ผู้ชมได้เป็นอย่างดี สอดคล้องกับ
หลักการทางจิตวิทยาของคนที่ ชอบรับมากกว่าการให้ เช่น การตอบปัญหาชิงรางวัล  การจับสลากชิง
โชค แค่ตอบค าถามก็ได้ลุ้นรางวัลฟรี ๆ  เป็นต้น 
 
                             

 

 

 

 

 

     

8. การไลฟ์วีดีโอ /เฟซบุ๊กไลฟ์ เป็นกิจกรรมทีน่ิยมใช้อย่างแพร่หลายในปัจจุบัน เนื่องจากสามารถสื่อสาร
ระหว่างผู้ไลฟ์และผู้ดู ช่วยสร้างบรรยากาศที่ดี ท าให้เกิดความคุ้นเคย เป็นกันเอง ประเด็นส าคัญที่ต้อง
ค านึงถึงคือ จ าเป็นต้องเลือกช่วงเวลาที่เหมาะสมที่สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการ โดย เลือก
หัวข้อที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ดูหรือผู้ชม และต้องทันสมัยทันเหตุการณ ์ 
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9. การท าอินโฟกราฟิกที่มีประโยชน์เหมาะกับข้อมูลที่มีเนื้อหาเยอะแต่เป็นเป็นประโยชน์และน่าสนใจน่า
ติดตาม เช่น ข้อมูลการรับสมัครนักศึกษาใหม่ สถิติจ านวนผู้ติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 ฯลฯ 

 

 

 

 

10. การสัมภาษณ์คนที่น่าสนใจ/เรื่องราวที่น่าสนใจและเป็นประโยชน์ สามารถสร้างความสนใจและท าให้
เกิดการติดตามหรือแชร์ต่อๆ กัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. การท าแผนภาพหรือกราฟ แทนที่จะสร้างข้อมูลเยอะ ๆ ที่ไม่น่าอ่าน ควรใช้กราฟหรือแผนภาพ ให้ดู
น้อย เข้าใจง่ายและมีประโยชน์ 
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12. การแชร์ข้อมูลจากเพจอื่น ที่เกี่ยวข้องกับเพจของเราจะให้เราดูน่าเชื่อถือมากข้ึน เพราะผู้อ่านจะได้เห็น
อะไรที่แปลกใหม่มากกว่าเดิมและยังมองเราเป็น specialist เพราะเราสามารถหา content ดีๆแบบนี้
มาให้เขาได้อ่านอีกด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารอ้างอิง/แหล่งที่มาของภาพ : https://www.facebook.com/STOUBOOK 
                              : https://www.stou.ac.th/ 
                   : https://tech.mthai.com/software/91259.html 
 
 

 

https://www.facebook.com/STOUBOOK
https://www.stou.ac.th/
https://tech.mthai.com/software/91259.html
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แนวปฏิบัติในการประชาสัมพันธ์ทาง Stoubook Facebook Fanpage  
ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

********************** 

1. Log in เข้าสู่ ระบบ Facebook ผ่าน  www.facebook.com  หรือ https://th-
th.facebook.com/  ด้วยคอมพิวเตอร์ หรือ เข้าสู่ระบบผ่าน Application Facebook บน
โทรศัพท์มือถือ  ดังภาพ 

 

2. เข้าสู่ระบบ facebook ของ Admin ด้วยชื่อ (Username)  ของ Admin ผู้ดูแล Facebook ของ
ศูนย์หนังสือ ซึ่งสามารถตั้งค่าเป็นอีเมล์หรือหมายเลขโทรศัพท์มือถือ  และ กรอกรหัสผ่าน 
(Password) จากนั้นกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ดังภาพ 

 

 

https://th-th.facebook.com/
https://th-th.facebook.com/
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3. จะปรากฎหน้าต่างหลักของ Facebook ส่วนของ Admin ผู้ดูแล Facebook ดังภาพ 
 

      
 
4. การเข้าสู่ Facebook Fanpage ของศูนย์หนังสือมสธ. สามารถท า ได ้จากเมนูด้านซ้ายที่ มี icon 

ของเพจศูนย์หนังสือมสธ. หรือ ที่ icon เพจของคุณ ที่เมนูด้านขวามือ ซึ่งมี icon แสดงเพจ ของ
ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ดังภาพ   
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5. เมื่อเข้าสู่หน้าหลักของ Facebook Fanpage ของศูนย์หนังสือจะแสดงหน้าต่าง ดังภาพ 
 

      
 
6. ทีช่่องสร้างโพสต์ ซึ่งอยู่ส่วนกลางของหน้า Facebook Fanpage คลิกท่ี “เขียนโพสต์”  จะมี

ช่องว่างส าหรับพิมพ์ข้อความที่ต้องการเผยแพร่หรือประชาสัมพันธ์  ดังภาพ  
           

 

 

7. การตกแต่งในส่วน เขียนโพสต์ จะมี Icon ค าสั่งให้ตกแต่งรูปแบบโพสต์  ให้เลือก รูปแบบหรือ
เพ่ิมสไตล์ ได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม  เช่น เพ่ิมรูปภาพ/วีดิโอ, อัพเดทเก่ียวกับโควิด-
19, รับข้อความ, เช็คอิน, การใส่อิโมจิ ความรู้สึก/กิจกรรม การแท็กสินค้า ฯลฯ  นอกจากนี้ยัง
สามารถก าหนดเวลาโพสต์และดูตัวเลือกอ่ืนๆ ได้ ดังภาพ 
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8. การใช้รูปภาพในการประชาสัมพันธ์ ให้คลิกไปที่ Icon รูปภาพ/วีดิโอ จากนั้นคลิกเลือกไฟล์ข้อมูล
จากคอมพิวเตอร์ เลือกภาพ/ Banner ที่เราออกแบบและบันทึกเก็บไว้ จากนั้นคลิกปุ่ม Open  
ดังภาพ 

 

                
 

9. เมื่อเพ่ิมรูปภาพ/ Banner และ ข้อความหรือรายละเอียดที่ต้องการประชาสัมพันธ์ในโพสต์
ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกไปที่ โพสต์  ทีมุ่มขวาด้านล่างของกล่องสร้างโพสต์  ดังภาพ          
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10.  หลังจากคลิก โพสต์ แล้วที่หน้าเพจ จะแสดงผล  ดังภาพ 

         

                  

 

11.  กรณตี้องการให้ Banner ที่ประชาสัมพันธ์แสดงผลด้านบนสุดของเพจ  หรือต้องการเน้น
ข้อความที่ลงประชาสัมพันธ์ ให้กดปุ่ม    (จุด 3 จุด) ตรงส่วนมุมขวาบนของข้อความ
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือเลือก ปักหมุดไว้ด้านบนสุดของเพจ  ดังภาพ 
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12.  จะได้ข้อมูลประชาสัมพันธ์ที่ท าเสร็จเรียบร้อยสมบูรณ์ที่หน้าเพจเฟซบุ๊กของศูนย์หนังสือ  ดังภาพ 
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แนวปฏิบัติในการประชาสัมพันธ์ทาง Line Official Account (Line OA)  
ศูนย์หนังสือมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

********************** 

1. การ Login  เพ่ือเริ่มใช้งาน Line Official Account สามารถ Log in ได ้2 ทาง  
1.1 การ Log in ผ่าน Application Line ที่ติดตั้งไว้แล้วบนโทรศัพท์มือถือ ดังภาพ 

                                  

                                     
 
          จะปรากฎหน้าต่าง ให้เข้าสู่ระบบ Line Official Account ของศูนย์หนังสือมสธ. ส าหรับใช้
งานในระบบ  ดังภาพ 
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1.2 การ Log in ผ่านคอมพิวเตอร์ ทั้ง Desktop หรือ Notebook  ไปที่  เว็บไซต์  
 https://account.line.biz/login  เพ่ือท าการ Log in เข้า Line Business ID  ให้คลิกปุ่มสี     
 เขียว เพ่ือ เข้าสู่ระบบด้วยบัญชีไลน์ (Log in with Line Account) ดังภาพ 
 

                              

 

         จะปรากฎหน้าต่างของ Admin เพ่ือให้คลิกเข้าสู่ระบบ ดังภาพ  
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2. เมื่อเข้าสู่หน้ารายชื่อบัญชี จะมีชื่อบัญชี Line ให้เลือกเข้าใช้งาน ให้เลือก STOUBOOK  เพ่ือเข้า
สู่หน้าแรก ของ stoubook Line Official Account  ดังภาพ 

 

          
 

3. ที่หน้าแรกของ Line Official Account ให้คลิกท่ี เมนู ไทม์ไลน์ ดังภาพ 
 

 
 

4. ที่หน้าไทม์ไลน์  ให้คลิกท่ีปุ่ม “สร้างใหม ่“สีเขียวทางมุมด้านขวาเพ่ือเข้าสู่หน้า โพสต์ไทม์ไลน์ ดัง
ภาพ 
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5. ที่หน้าโพสต์ไทม์ไลน์ บริเวณช่องกลางในตาราง ให้คลิกเลือก อัพโหลดรูป/วิดีโอ ดังภาพ 
 

 
 

6. จากนั้นให้เลือกไฟล์ภาพ /Banner ที่สร้างด้วยโปรแกรม Adobe Photoshop ซึ่งได้บันทึกไว้ใน
เครื่องแล้ว ดังภาพ  
 

 
 

7. ที่ช่องข้อความ ให้พิมพ์ข้อความประชาสัมพันธ์ที่ต้องการ เสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม โพสต์  ดังภาพ 
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8. เมื่อคลิกท่ีปุ่ม โพสต์ สีเขียว จะปรากฎหน้าต่างแสดงภาพ/Banner พร้อมข้อความประชาสัมพันธ์
ที่เราบันทึกไว้  ดังภาพ  
 

 
 
  

9. ซึ่งข้อความและภาพที่เราโพสต์จะไปปรากฎในหน้าฟิตข่าวของลูกค้าหรือผู้ติดตามไลน์ของศูนย์
หนังสือ มสธ. ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
   
      
 
 
 
 
 

 
                               

 



วิธตีอบลูกค้าผ่านทาง INBOX Facebook Fanpage 

1. เข้าไปที่เว็บไซต์ www.facebook.com 

 

 

2. เข้าสู่ระบบด้วย facebook ส่วนตัวก่อน โดยการกรอกอีเมลหรือหมายเลขโทรศัพท์มือถือ และกรอกรหัสผ่าน จากนั้นกดปุ่ม 

“เข้าสู่ระบบ” 

 

 

 

 



3. หน้าต่างหลักของ Facebook จะเป็นประมาณนี้ 

 

 

4. คลิกเข้า Facebook Fanpage ได้ 2 จุดตามรูป 

 



5. หน้าหลักของ Facebook Fanpage จะเป็นแบบนี้ 

 

 

6. จากนั้นคลิกไปที่ “กล่องข้อความ” ด้านบนของหน้า 

 

 



7. หน้าต่างของการแชทแบบ 1-ต่อ-1 จะเป็นแบบนี้ 

 

 

8. พิมพ์ตอบแชทลูกค้าหากลูกค้ามีข้อสงสัย หรือต้องการสั่งซื้อสินค้า 

 



9. หากมีการส่งหลักฐานการโอนและชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรในการจัดส่งเรียบร้อย ให้ เซฟหลักฐานการโอนไปไว้ในเครื่องคอม(โดย

ก าหนดชื่อ Folder ที่เข้าใจง่าย) โดยคลิกที่รูปภาพให้มันขยายใหญ่ขึ้นมา  

 

10. เมื่อรูปขยายจากนั้นคลิกขวาที่รูป เลือกบันทึกรูปภาพเป็น.... 

 



11. ไปที่ Folder ที่เราตั้งไว้ ตั้งชื่อหลักฐานเป็นเลขรันล่าสุดไปเรื่อยๆจนกว่าจะจบปีงบประมาณ หรือจบการจ าหน่ายระเบียบ

การในปีนั้นๆ 

 

 

12. เมื่อบันทึกเสร็จแล้ว ให้คลิก “ยืนยันการช าระเงิน” ช่องขวามือ แต่บางครั้งทาง Facebook จะมีกล่องหน้าต่างอัตโนมัติ

ขึ้นมาให้ ให้คลิก “ยืนยันการช าระเงิน” เช่นเดียวกัน 

 

 

 

 



13. เมื่อกดแล้วจะมีสัญลักษณ์ว่าลูกค้าคนนี้ได้ท าการช าระเงินเรียบร้อยแล้ว แจ้งให้ทราบ 

 

 

14. เมื่อบันทึกหลักฐานการโอนแล้ว น าข้อมูลรายละเอียดลูกค้า ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร ในการจัดส่งสินค้า รูปภาพหลักฐานการ

โอน ไปใส่ในระบบฐานข้อมูลของโปรแกรม Microsoft Access ท าไฟล์ไว้ 2 ไฟล์ แยกไว้เพ่ือให้ดูยอดแต่ละประเภทให้ชัดเจน 

และป้องกันการซ้ าของข้อมูลได้เบื้องต้น ไฟล์ชื่อ “ระเบียบการ” เป็นการซื้อระเบียบการรับสมัครของส านักทะเบียน ไฟล์ชื่อ 

“ซื้อของศูนย์ฯ” เป็นการซื้อของของฝ่ายเผยแพร่ฯ ให้ดูว่าลูกค้าสั่งซื้ออะไรมา ให้แยกตามไฟล์ที่ก าหนดไว้ 

 

 



15. หน้าตาของโปรแกรมฐานข้อมูลจะเป็นดังนี้ 

 

16. คลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิมลูกค้า” ที่มุมซ้าย จะมีหน้าต่างขึ้นมา ให้ copy ข้อมูลของลูกค้าทั้งหมดใส่ลงไป ล าดับที่(คือเลขรันจะต้อง

ลงให้ตรงกับการตั้งชื่อตอนบันทึกข้อมูลของไฟล์รูปภาพหลักฐานการโอน ข้อที่ 11.) ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร รายการสั่งซื้อ จ านวน

เงิน ประเภท(Facebook หรือLine หรืออ่ืนๆ) ชื่อที่ใช้ในการใช้ในสื่อออนไลน์ วันที่โอนเงิน(ดูในหลักฐานการโอน) คลิกท่ีรูป

เพ่ือแนบรูปภาพหลักฐานการโอน จากนั้นกดปิด 

 



15. ก็จะมีรายชื่อลูกค้าที่เพ่ิงใส่เข้าไปปรากฏออกมาที่ฐานข้อมูลรวม 

 

 

16. เมื่อสิ้นวัน และรวบรวมรายชื่อลูกค้าทั้งวันมาได้แล้ว ให้ติ๊กถูกที่ช่องรายการเพ่ือท าการพิมพ์เฉพาะลูกค้าที่ซื้อในวันนั้นๆ 

 

 

17. เมื่อเลือกลูกค้าเรียบร้อยแล้ว ไปที่ปุ่ม “ที่อยู่” เพ่ือพิมพ์รายละเอียดลูกค้า และกดพิมพ์ เมื่อพิมพ์แล้ว ไปที่ปุ่ม “ใบโอน” 

เพ่ือพิมพ์หลักฐานการโอนของลูกค้า และขั้นตอนสุดท้ายไปที่ปุ่ม “สติ๊กเกอร์” เพ่ือพิมพ์ ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร ลูกค้าลงใน

สติ๊กเกอร์ที่อยู่(ไม่ต้องเขียน) 

 



18. กลับมาที่หน้า facebook fanpage ศูนย์หนังสือ มสธ. ไปที่ช่องป้ายก ากับ กดปุ่ม “+เพ่ิมป้ายก ากับ” 

 

19. พิมพ์ค าว่า “ลงข้อมูลแล้ว” แล้วกด Enter เพ่ือให้รู้ว่าลูกค้าคนนี้เราได้ด าเนินการลงข้อมูลในฐานข้อมูลเรียบร้อย ป้องกัน

การสับสน 

 

 

20. น าเอกสารที่พิมพ์มาจับเข้าชุดด้วยกัน และน าให้เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จต่อไป 

 



วิธีตอบลูกค้าผ่านทาง Line OA 

1. เข้าไปที่เว็บไซต์ manager.line.biz (LINE Official Account Manager)  

                  *แนะน ำให้ใช้ Google Chrome 

 

 

2. ไปที่ “เข้าสู่ระบบด้วยบัญชี LINE” โดยล็อกอินด้วยบัญชี LINE ที่ใช้งานอยู่ในปัจจุบันได้ แต่ต้องมีการลงทะเบียนอีเมลไว้

ในไลน์ส่วนตัว 

 

 

 



 

3. จากนั้นไปท่ีปุ่ม “Log in”  

 

 

 

4. เมื่อกดปุ่ม “Log in” จะไปหน้าที่แสดงว่าเราเป็นแอดมินที่บัญชีไหนบ้าง จากนั้นไปที่ STOUBOOK 

 

 



 

 

5. หน้าต่างหลักของ LINE Official Account จะเป็นประมาณนี้ 

 

 

 

6. หากต้องการแชทแบบ 1-ต่อ-1 ให้เลือกท่ีแถบ แชท โดยต้องใช้งานผ่าน Google Chrome ถึงจะใช้ฟีเจอร์นี้ได้ 

 

 

 

 



 

 

7. หน้าต่างของการแชทแบบ 1-ต่อ-1 จะเป็นแบบนี้ 

 

 

8. พิมพ์ตอบแชทลูกค้าหากลูกค้ามีข้อสงสัย หรือต้องการสั่งซื้อสินค้า 

 

 

 



Trick: มีการพิมพ์ข้อความการตอบค าถามลูกค้าทิ้งไว้ใน Microsoft word หรือ Notepad ตามท่ีถนัด ที่มีการถาม

ค าถามซ้ าๆเดิมๆ บ่อยๆ ให้ copy ข้อความเล่านี้ตอบได้เลย เพ่ือให้ไวต่อการตอบค าถาม ไม่ต้องพิมพ์ซ้ าหลายๆรอบ 

 

9. หากมีการส่งหลักฐานการโอนและชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรในการจัดส่งเรียบร้อย ให้ เซฟหลักฐานการโอนไปไว้ในเครื่องคอม(โดย

ก าหนดชื่อ Folder ที่เข้าใจง่าย) โดยคลิกที่รูปภาพให้มันขยายใหญ่ขึ้นมา  

 

 



 

10. เมื่อรูปขยายจากนั้นคลิกขวาที่รูป เลือกบันทึกรูปภาพเป็น.... 

 
 

11. ไปที่ Folder ที่เราตั้งไว้ ตั้งชื่อหลักฐานเป็นเลขรันล่าสุดไปเรื่อยๆจนกว่าจะจบปีงบประมาณ หรือจบการจ าหน่ายระเบียบ

การในปีนั้นๆ 

 



12. เมื่อบันทึกหลักฐานการโอนแล้ว น าข้อมูลรายละเอียดลูกค้า ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร ในการจัดส่งสินค้า รูปภาพหลักฐานการ

โอน ไปใส่ในระบบฐานข้อมูลของโปรแกรม Microsoft Access ท าไฟล์ไว้ 2 ไฟล์ แยกไว้เพ่ือให้ดูยอดแต่ละประเภทให้ชัดเจน 

และป้องกันการซ้ าของข้อมูลได้เบื้องต้น ไฟล์ชื่อ “ระเบียบการ” เป็นการซื้อระเบียบการรับสมัครของส านักทะเบียน ไฟล์ชื่อ 

“ซื้อของศูนย์ฯ” เป็นการซื้อของของฝ่ายเผยแพร่ฯ ให้ดูว่าลูกค้าสั่งซื้ออะไรมา ให้แยกตามไฟล์ที่ก าหนดไว้ 

 

 

13. หน้าตาของโปรแกรมฐานข้อมูลจะเป็นดังนี้ 

 



14. คลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิมลูกค้า” ที่มุมซ้าย จะมีหน้าต่างขึ้นมา ให้ copy ข้อมูลของลูกค้าทั้งหมดใส่ลงไป ล าดับที่(คือเลขรันจะต้อง

ลงให้ตรงกับการตั้งชื่อตอนบันทึกข้อมูลของไฟล์รูปภาพหลักฐานการโอน ข้อที่ 11.) ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร รายการสั่งซื้อ จ านวน

เงิน ประเภท(Facebook หรือLine หรืออ่ืนๆ) ชื่อที่ใช้ในการใช้ในสื่อออนไลน์ วันที่โอนเงิน(ดูในหลักฐานการโอน) คลิกท่ีรูป

เพ่ือแนบรูปภาพหลักฐานการโอน จากนั้นกดปิด 

 

 

15. ก็จะมีรายชื่อลูกค้าที่เพ่ิงใส่เข้าไปปรากฏออกมาที่ฐานข้อมูลรวม 

 



 

16. เมื่อสิ้นวัน และรวบรวมรายชื่อลูกค้าทั้งวันมาได้แล้ว ให้ติ๊กถูกที่ช่องรายการเพ่ือท าการพิมพ์เฉพาะลูกค้าที่ซื้อในวันนั้นๆ 

 

 

 

17. เมื่อเลือกลูกค้าเรียบร้อยแล้ว ไปที่ปุ่ม “ที่อยู่” เพ่ือพิมพ์รายละเอียดลูกค้า และกดพิมพ์ เมื่อพิมพ์แล้ว ไปที่ปุ่ม “ใบโอน” 

เพ่ือพิมพ์หลักฐานการโอนของลูกค้า และขั้นตอนสุดท้ายไปที่ปุ่ม “สติ๊กเกอร์” เพ่ือพิมพ์ ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทร ลูกค้าลงใน

สติ๊กเกอร์ที่อยู่(ไม่ต้องเขียน) 

 

 

 

18. น าเอกสารที่พิมพ์มาจับเข้าชุดด้วยกัน และน าให้เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จต่อไป 

 

 


