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ประโยชนในการปฏู บู ตู งานอยางมูีประสู ทธู ภาพละไดมาตรฐานรวมทู ้งเปนการพู ฒนางานใหมูีคู ณภาพมากย ่งขู ้นใน
อนาคต 

ด งน ้นจู งไดรวบรวมขู ้นตอนในการปฏ บ ต งานเกูีู ยวกู บการพู ฒนาและปร บปร งเว บไซตูคณะคร ศาสตรเพู ่อใหผ 
ด แลเว บไซตไดทราบกระบวนการวู ธีการและระยะเวลาการด าเน นการเพู ่อใหเกู ดความเขาใจในการปฏู บ ต งานูทู ้งนี้
หว งเปนอยางย ่งวาคู มู อการปฏ บ ต งานการพู ฒนาและปร บปร งเว บไซตคณะคร ศาสตรฉบู บนี้จะเปนประโยชนในการ
ปฏู บ ต งานตอไป 
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1.1 คืวามสื าคัญและความจ าเปน 
บทน า 

อู นเทอรเน ตทู าใหบู คคลภายในและภายนอกเขาถู งขอมู ลไดอยางสะดวกมากย ่งขู ้นูููููููเพู ่อประโยชนใน 
การต ดตอส ่อสาร แูลกเปลีู ยนขอมู ล รูวมไปถู งการประชาส มพู นธกู จกรรม ผู ใชสามารถเขาถู งและร บร ขาวสาร 
บนเคร อขายอู นเทอรเน ต 

เพู ่อใหเวู บไซตมูีความสวยงามและนาสนใจูด งด ดผ ใชงานูนอกจากล กษณะหนาตาของเวู บไซตทูีู่ตอง 
ออกแบบใหสวยงามแลวูููููย งตองจ ดทู าร ปภาพใหสอดคลองกู บขอมู ลขาวสารน ้นดวย 

ขอมู ลและรู ปภาพกอนทูีู จะนู ามาใชพู ฒนาเปนเวู บไซตน ู้นูููููููจะตองมูีการตรวจสอบความถู กตองของ 
ขอมู ลและรู ปภาพใหสอดคลองกู บยู ทธศาสตรของมหาวู ทยาลู ยราชภู ฏสวนสู นู นทาและทูีู สู าคู ญคู อการู
จ ดร ปแบบการวางขอมู ลเพู ่อความสะดวกและเขาใจในการเขาเวู บไซต 

 

1.2 วืืัตถ ประสงคของการคูมื อ 

1.2.1 เพู ่อใชเปนแนวทางการปฏู บ ต งาน 
1.2.2 เพู ่อใหเพู ่อนผ ปฏู บ ต งานทู างานทดแทนกู นได 
1.2.3 เพู ่อใหผ ร บบร การใชเปนแนวทางในการปฏู บ ต งาน 

1.3 ปืระโยชนของคูมื อการปฏืิบืัติงาน 
1.3.1 ไดคู มู อในการปฏู บ ต งาน 
1.3.2 ไดคู มู อใหเพู ่อนผ ปฏู บ ต งานทดแทนกู นได 
1.3.3 ไดคู มู อใหผ ร บบร การใชเปนแนวทางในการปฏู บ ต งาน 

1.4 ขือบเขตของคูมื อการปฏืิบัติงาน 
1.4.1 ปร บปร งเวู บไซตคณะคร ศาสตรใหมูีประส ทธู ภาพ 
1.4.2 มูีภาษาใหเล อกใชทู ้งภาษาไทยและภาษาอู งกฤษเพู ่อรองร บผ ใชงานไดหลายกล ม 

1.5ืนืิยามศัพทเฉพาะ 
น กวู ชาการคอมพู วเตอร หูมายถู ง ผู ทูี่ปฏู บ ต งานทางวู ทยาการคอมพู วเตอร ซูู ่งมูีล กษณะงานทูี่ปฏู บ ต ู

เกูี่ยวกู บการศู กษา วูู เคราะห กูู าหนดคู ณล กษณะของเคร ่อง จู ดระบบต ดต ้ง เูชู ่อมโยงระบบเคร ่องคอมพู วเตอรู
ศู กษาูวู เคราะหูออกแบบเกูี่ยวกู บชู ดระบบค ูาส ่งูชู ดคู าส ่งประย กตูการจ ดทู าคู มู อการใชูคู าส ่งตางๆูกู าหนดู
คู ณล กษณะ ตูู ดต ้งและใชเคร ่องมู อชู ดคู าส ่งส ่อสาร กูารจ ดและบร หารระบบสารสนเทศ รูวมทู ้งการด าเน นการู
เกูี่ยวกู บการกระทู าผ ดดานคอมพู วเตอร แูละธู รกรรมทางอู เล กทรอน กสการใหคู าปร กษา แูนะน า อูบรมู
เกูี่ยวกู บวู ทยาการคอมพู วเตอรดานตางๆ แูกบู คคล หูร อหนวยงานทูี่เกูี่ยวของ ตู ดตามความกาวหนาของู
เทคโนโลยีใหมๆ แูละปฏู บ ต หนาทูี่อู ่นทูี่เกูี่ยวของ 
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หนาท ่ความรืับผืิดชอบและโครงสรางการบรืิหารจดืั 
2.1 หืนาทื ่ความรบัผืิดชอบ 

การ 

1.ููอู พเดทขอมู ลขาวสารและประกาศตางูๆ ูลงบนเวู บไซตของคณะคร ศาสตรูมหาวู ทยาล ยราชภู ฏ 
สวนส น นทา 

2.ููปรู บแตงรู ปภาพขาวสารตางูๆูเพู ู อนู าขู ู้นบนเวู บไซตของคณะครู ศาสตรูมหาวู ทยาลู ยราชภ ูฏู
สวนส น นทา 

3.ู ปร บเปลีย่นแบนเนอรร ปภาพเวู บไซตตามขาวประชาส มพู นหรู อขาวประกาศของคณะคร ศาสตรู
หร อวู นส าคู ญตางๆ ขูองคณะ 

4.ู ตรวจสอบหนาเวู บไซตและตรวจสอบความถู กตองหลู งจากการอู พเดทขาวสารหร อประกาศตางู
ๆ ขูองคณะคร ศาสตรูมหาวู ทยาล ยราชภู ฏสวนส น นทา 

 

2.2 โืครงสรางบรหิารจัดการ 

2.2.1 โืครงสรางองคกร (ืOrganizationืChart) 
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2.2.2 โืครงสรางการบรหิาร (ืAdministrationืChart) 
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2.2.3 โืครงสรางการปฏืิบืัติงาน (ืActivityืChart 
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2.4 โืครงสรางฝายื(DepartmentืStructureืChart 
 

 
 
 

คณบด คณะคร ศาสตรืผู้ช วย
ศาสตราจารย์ืดร.กรรณิการ์ื ภิรมย์รัตน์ 

 

 
 
 
 
 

รองคณบด ฝายบรหิารื 
ดร.ศิลป์ชัยืพูลคลา้ย 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาสื านืักงานคณบด ื
นางระวืินืันท พืระยานอย 

 

 
 
 
 
 
 

รักษาการหืัวหนาฝายบรหิารงานทืั่วไปื
นายือื าไพรืเพชรวาว 

 
 

ฝายไอท  
ต าแหนง ระดับ ชื ่อื–ืสก ล 

น กวู ชาการคอมพู วเตอร ปฏู บ ต การ นายอู าไพร เูพชรวาว 
นายพูีรพล เูชู ่อมแกว 
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บทท ่ื3 

หลักเกณฑืวิธ การืขืั้นตอนและขอควรระวังขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 

 
การปฏู บ ต จ ดทู าเวู บไซตูมูีหล กเกณฑ วูู ธูีการ ขูู ้นตอนและขอควรระวู งูขอส งเกตในการปฏู บ ต งานด งตอไป 

3.1 หืลืักเกณฑการปฏืิบืัติงาน 
ตรวจสอบหนาเวู บเพจผานหนาเว บบราวเซอรและตรวจสอบความถู กตองหลู งหลู งการอู พเดทูููููู เชน 

ตู าแหนงของเมน คูวามถู กตองของล งกทูี่สงไปย งหนวยงานภายนอกตรวจสอบขอมู ล ขูนาดของร ปภาพ คูวามู
ถ กตองของขอความ 

 
 

3.2 วืืิธ การปฏืิบืัติงาน 

3.2.1 ตืัวอยางการเพืิ่มขาวประชาสืัมพืันธ/ขาวประกาศ ลืงบนเวื บไซตคณะคร ศาสตร 
3.2.1.1 เูพู ่มขาวบนเวู บไซตไปคล กท่ีป ่มูAdd New เพ ่อเพ ่มข าว 
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3.2.1.2 ไปทูี่เมนู ทู ู วไปเพู ่มล ้งคเวู บไซตขาว วูู นทูี่แสดงผล แูละวู นทูี่ส ้นส ด เูล อกหมวดหมู แูละใสชู ่อู
ห วขอขาว แูละร ปภาพหนาปกของขาว 

 
 
 

3.2.1.3 ไูปทูี่เมน รายละเอูียดเพู ่อเพู ่มร ปภาพของขาว แูละรายละเอูียดเน ้อหาของขาว 
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3.2.1.4ูกดป มย นย น (ูSubmit) 
 

 
 
 

3.2.2 ตืวัอยางการเพืิ่มแบนเนอรหลืัก ลืงบนเวื บไซตคณะคร ศาสตร 

3.2.2.1 เูพู ่มแบนเนอรหล กของเวู บไซตคณะคร ศาสตร 
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3.2.2.2 เูล อกวู นทูี่แสดงผลูชู ่อห วขอแบนเนอรูLinkูหร อูURLู(ถามูี เูพู ่มร ปภาพของแบนเนอรูและูเล อกตรง
ห วขอแสดงผลูจากน ้นกดป มูSubmit เูพู ่อย นย นการเพู ่มแบนเนอร 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10    
3.2.3 ตืวัอยางการเพืิ่มหน้าเว บบนเวื บไซตคณะคร ศาสตร์ 
 3.2.3.1ูเพ ่มหน้าเว บบนเว บไซต์คณะคร ศาสตร์ 
 
 

 
 
 3.2.3.2ูก าหนดช ่อล งก์ูห วข้อภาษาไทยและภาษาอ งกฤษู 
 

 
 
 
 
 
 
 



11    
3.3 ขือควรระวืัง แืละขอสืังเกตในการปฏืิบืัติงาน 

ไมสรางความส บสนใหกู บผ ใชงานทูี่มูีเน ้อหามากจนเกู ดไปควรจ ดระเบียบขอมู ลใหนาอานและเขาใจงายและควรใช
ภาพประกอบของทูี่สอดคลองกู บขาวสารและมูีความสวยงาม 

 
 

3.4ขืั้นตอนการปฏิบัติงานื(Flow Chart 
 
 

กิจกรรมหลืัก กิจกรรมรอง รายละเอื ยดกิจกรรม 
3.4.1ูการปร บปร งและพฒู ููนา 3.4.1.1 กูรณีออกแบบกราฟฟค  

เวู บไซต 
-ูหนวยน บู:ูคร ้ง 3.4.1.1.1ูคู ดภาพและ -ูคู ดเล อกภาพจากฝาย 

ตรวจสอบ ประชาส มพู นธทูี่น าสงเพู ่อน ามา 
ขู ้นเวู บไซต 
- ตูรวจสอบขนาดของภาพวาสามารถน ามา 
ขู ู้นเวู บไซตไดเลยหร อตองมาปรู บแตงขนาด 
ของภาพกอน 

3.4.1.1.2ูปร บแตงภาพ - ปูร บขนาดของภาพใหเหมาะสม 
กู บการน าขู ้นเวู บไซต 
-ูแตงภาพูใสขอความูตามห วขอ 
ของส ่งทูี่จ าเปนตองประชาส มพู นธ 

3.4.1.1.3 อูู ฟขู ้นเซู ฟเวอร -ูนู าภาพอู ฟโหลดเขาไปยู งเซู ฟเวอรเพู ู อู
ประมวลผลผานหนาเวู บบราวเซอร 

3.4.1.1.4 ตูรวจสอบหล งอู ฟ -ูตรวจสอบหนาเวู บเพจผานหนาเวู บ 
เดท บราวเซอรและตรวจสอบความถู กตองหล ง 

หลู งการอู ฟเดทูเชนูขนาดภาพูขอความ 
วาเปนไปตามทูี่ประชาส มพู นธแจงหร อไม 

3.4.1.2 กูรณูีปร บย สเซอรู
อู นเตอรเฟส 

 

3.4.1.2.1ูปรู บเปล ูียนูเพู ู ม - เูพู ่มเมน ทูี่จ าเปนขู ้น 
ลบูเมน  - ปูร บแตงต าแหนงของเมน  

- ลูบเมน ทูี่ไมตองการแสดงผลหนาจอออก 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

4.1 วืืัตถ ประสงคในการปฏืิบืัติงาน 

1.ู เพู ่อใหผ ปฏู บ ต งานทูี่เกูี่ยวของกู บงานเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถทู างานแทนกู นได 
2.ู เพู ู อปรู บปรู งเวู บไซตคณะครู ศาสตรทูีู เชู ู อมโยงกู บเทคโนโลยูีทูีู ทู นสมู ยสู าหรู บสรางภาพลู กษณของู

คณะคร ศาสตร 
 

4.2 เืทคนิคการทื างานเชืิงร ก 

การน าขาวประชาส มพู นธและขาวประกาศลงบนเวู บไซต ใูหมูีความย ดหย นและมูีประส ทธู ภาพ ทูู าให 
เว บไซตมูีความนาสนใจด งด ดผ ใช 

 

4.3 เืทคนืิคแตละขืั้นตอนในการทื างาน 

4.3.1 จ ดทู าร ปภาพและขอความ ทููี่จะน าขู ้นบนเวู บไซต 
4.3.2 น าร ปภาพทูี่และขอมู ลทูี่เตรียมน าขู ้นบนเวู บไซต 
4.3.3 เผยแพรขอมู ลขาวสารลงบนเวู บไซต 
4.3.4 ตรวจสอบเน ้อหาและร ปภาพทูี่น าขู ้นบนเวู บไซต 

 

4.4 เืทคนืิคใหผืูรบับริการชมชอบ 

การปรู บปรู งเวู บไซตเราควรกู าหนดเปาหมายและควรวางแผนลวงหนาในการเตรูียมแหลงขอมู ล 
ขาวสารของคณะครู ศาสตรตองมูีการอู พเดทขอมู ลขาวสารใหทู นสมู ยอย ตลอดเวลาู เมู ู อเวู บไซตถู กเผยแพรู
ออกไปควรด แลโดยตลอดซู ่งเปนการตรวจสอบวาเซู ฟรฟเวอรย งทู างานอย หร อไมและตองมูีการส ารองขอมู ลไวู อย 
เสมอเพู ่อปองกู นการเกู ดขอผ ดพลาดในอนาคต 

 
 

4.5 คืวามยื งยากของงาน 

การจู ดทู าร ปภาพของเน ้อหาขาวสารทูี่จะน าขู ู้นบนเวู บไซตเพู ่อความสวยงามและเปนร ปแบบใหดู ดูีมูี 
ค ณภาพ 

 
 

4.6ืค ณธรรมืจริยธรรมืจรรยาบรรณในการปฏืิบืัติงาน 

เปนแหลงรวบรวมขาวสารประชาส มพู นธและขาวประกาศของคณะคร ูศาสตรูููููู มหาวู ทยาล ยราชภ ฏ 
สวนส น นทา 
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ปญหาือื ปสรรคืแนวทางแกไขืการพฒันาและขอเสนอแนะ 
 

5.1 ปืญหาอื ปสรรคการปฏืิบืัติงาน 

ในการปฏู บ ต งานด แลปรู บปรู งเวู บไซตคณะครู ศาสตร มูหาวู ทยาล ยราชภู ฏสวนส นู นทา ปูญหาทูีู พบ 
คู อููููููู การออกแบบรู ปภาพของขาวทูีู เกู ดความนาสนใจเพู ู อจู ดทู าขู ู้นบนเว บไซตและการเขูียนรายละเอูียดของู
เน ้อขาวและการแปลขาวเปนภาษาอู งกฤษลงบนเวู บไซต 

 

5.2ืแนวทางแกไขืและพืัฒนา 

ศู กษาการออกแบบูููููููการทู าร ปภาพและการวางตู าแหนงของร ปภาพของขาวใหเกู ดความนาสนใจแก 
ผ อานและการเรียนร การแปลเน ้อขาวเปนภาษาอู งกฤษใหมูีความถู กตองตามหล กภาษาใหมากย ่งขู ้น 
5.3ืขอเสนอแนะ 

ปญหาในการปรู บปรู งเวู บไซตคณะครู ศาสตรูมหาวู ทยาลู ยราชภู ฏสวนสู นู นทาู เปนปญหาทูีู่
น กวู ชาการคอมพู วเตอรตองศู กษาและวู เคราะหในการทู าอยางไรใหขาวสารู ขาวประชาส มพู นธตางๆของคณะู
คร ศาสตรและเพู ่อใหเว บไซตของคณะคร ศาสตรเกู ดความนาสนใจและไมมูีเน ้อหาขาวทูี่เขาใจงายไมซู บซอนใหู เกู ด
ประโยชนแกผ ใชงาน 
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