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1.1 ความสําคัญและความจําเปน 

บทที่ 1 

บทนํา 

อินเทอรเน็ตทําใหบุคคลภายในและภายนอกเขาถึงขอมูลไดอยางสะดวกมากยิง่ขึน้       เพ่ือประโยชน
ใน 

การติดตอสื่อสาร แลกเปลี่ยนขอมูลรวมไปถึงการประชาสัมพันธสื่อการเรียนรู้และเอกสารที่ใช้ในการเรียนรู้
เพ่ือให้ ผูใชสามารถเขาถึงข้อมูลผ่านทางเครือขายอินเทอรเน็ต 

เพ่ือใหเว็บไซตมีความสวยงามและนาสนใจ ดึงดูดผูใชงาน นอกจากลักษณะหนาตาของเว็บไซตที ่ตอง 
ออกแบบใหสวยงามแลว ต้องมีการใช้งานที่ง่ายและรองรับทุกแพลตฟอร์มที่รองรับการใช้งาน 

ข้อมูล รูปภาพ หรือเอกสารต่าง ๆ ที่จะนํามาขึ้นบนเว็บไซต์นั้น จะต้องมีการตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล  

รูปภาพ หรือเอกสารต่าง ๆ และที่สําคัญคือการจัดวางข้อมูลเพื่อให้สะดวกและในการเข้าใช้งานเว็บไซต์ 
 

1.2 วัตถุประสงคของการคูมือ 

1.2.1 เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัตงิาน 
1.2.2 เพ่ือใหเพ่ือนผูปฏิบัตงิานทํางานทดแทนกันได 
1.2.3 เพ่ือใหผูรับบริการใชเปนแนวทางในการปฏิบัตงิาน 

1.3 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน 
1.3.1 ไดคูมือในการปฏิบัตงิาน 
1.3.2 ไดคูมือใหเพ่ือนผูปฏิบัตงิานทดแทนกันได 
1.3.3 ไดคูมือใหผูรับบริการใชเปนแนวทางในการปฏิบัตงิาน 

1.4 ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 
1.4.1 ปรับปรุงเว็บไซตแหล่งเรียนรู้คณะครศุาสตรใหมีประสิทธิภาพ 
1.4.2 เว็บไซต์เผยแพร่ความรู้สามารถนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอน หรือ
การศึกษาหาความรู้ต่างๆ 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร หมายถึง ผูทีป่ฏิบัตงิานทางวิทยาการคอมพิวเตอร ซ่ึงมลีักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ

เกีย่วกับการศึกษา วิเคราะห กําหนดคุณลักษณะของเครื่อง จัดระบบติดตัง้ เชื่อมโยงระบบเครื่องคอมพิวเตอร 
ศึกษา วเิคราะห ออกแบบเกีย่วกับชุดระบบคําสั่ง ชุดคําสั่งประยุกต การจัดทําคูมือการใช คําสั่งตางๆ กําหนด 
คุณลักษณะ ติดต้ังและใชเครื่องมือชุดคําสั่งสื่อสาร การจัดและบริหารระบบสารสนเทศ รวมทัง้การดําเนินการ 
เกีย่วกับการกระทําผิดดานคอมพิวเตอร และธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสการใหคําปรึกษา แนะนํา อบรม 
เกีย่วกับวิทยาการคอมพิวเตอรดานตางๆ แกบุคคล หรอืหนวยงานทีเ่กีย่วของ ติดตามความกาวหนาของ 
เทคโนโลยีใหมๆ และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นทีเ่กีย่วของ 
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บทที่ 2 
หนาที่ความรับผิดชอบและโครงสรางการบริหารจัดการ 

 
2.1 หนาทีค่วามรบัผดิชอบ

1. เพ่ิมขอมูล รูปภาพ หมวดหมู่ หรือการแก้ไข เว็บไซตแหล่งเรียนรู้ของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา 

2. ตรวจสอบจํานวนผู้รับชมและจัดการเว็บไซต์ในส่วนต่างๆ เช่น การจัดการผู้ใช้งาน ปรับปรุงข้อมูล 
3. ตรวจสอบหนาเว็บไซตและตรวจสอบความถูกตองหลังจากการอัพเดทข้อมูลหรือมีการแก้ไขมูลลง

บนเว็บไซต์แหล่งเรียนรู้คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

2.2 โครงสรางบรหิารจัดการ 

2.2.1 โครงสรางองคกร (Organization Chart) 
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2.2.2 โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 
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2.2.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart 
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2.4 โครงสรางฝาย (Department Structure Chart 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ฝ่ายไอที 
ตําแหน่ง ระดับ ชื่อ – นามสกุล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ นายอําไพร เพชร์ว่าว 
นายพีรพล เชื่อมแก้ว 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
ดร.ศิลป์ชัย พูลคล้าย 

คณบดีคณะครุศาสตร  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กรรณิการ์ ภิรมย์

รัตน์ 

หัวหนาสํานักงานคณบดี  
นางระวินันท พระยานอย 

รักษาการหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
นาย อําไพร เพชรวาว 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ วิธีการ ขัน้ตอนและขอควรระวังขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 

การปฏบิัติจัดทําเว็บไซต มีหลักเกณฑ วิธีการ ขัน้ตอนและขอควรระวัง ขอสังเกตในการปฏิบัตงิานดังตอไป 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบหน้าเว็บไซต์และตรวจสอบความถูกต้องหลังการเพ่ิม แก้ไข ข้อมูล รูปภาพ หรือ 

หมวดหมู่ให้ถูกต้อง 
 
 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

3.2.1 ตัวอย่างการเพิม่ข้อมูลลงบนเว็บไซต์แหล่งการเรียนรู้ 
3.2.1.1 เพ่ิมข้อมูลบนเว็บไซต์ให้คลิกท่ีปุ่มเมน ูเนื้อหา  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   3.2.1.2 เมื่อมาคลิกปุ่มเมนูเนื้อหาแล้วจะพบกับปุ่มเมนูต่างๆในการจัดการเนื้อหา 
เช่น การเพ่ิมเนื้อหา จัดการเนื้อหา หมวดหมู่ ปี 
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3.2.1.3 หน้าการเพิ่มเนื้อสามารถระบุ ชื่อเนื้อหา รูปภาพปกของเนื้อหา และรูปแบบของ 
เนื้อหาโดยรูปแบบของเนื้อหาสามารถเลือกได้ว่าจะอัพโหลดไฟล์เอกสาร PDF หรือสื่อวิดีโอจาก YouTube 
โดยการแนบลิงก์  
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3.2.1.4 ในการเพิ่มเนื้อหาสามารถระบุรายละเอียดเนื้อหา ระบุปี หมวดหมู่ รายละเอียดโดยย่อ  

และสามารถกําหนด URL ของเนื้อหาที่จะต้องการเพ่ิมได้ เมื่อดําเนินการกรอกข้อมูลเสร็จแล้วคลิกท่ีปุ่ม
บันทึก 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2.1.5 ในหน้าการจัดการเนื้อหา จะแยกปีและหมวดหมู่อย่างชัดเจนเพื่อให้ง่ายต่อการ 
จัดการข้อมูลและสามารถระบุสถานะได้ว่าจะให้แสดงหาหรือซ่อนเนื้อหาจากผู้เข้าใช้งานเว็บไซต์ 
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3.2.1.6 ในหน้าจัดการหมวดหมู่สามารถเพ่ิม แก้ไข ลบ หมวดหมู่ได้ และสามารถ 
เปลี่ยนสีเรียงลําดับการแสดงผลได้ตามท่ีต้องการ 
 

 
 
 
 

3.2.2 ตัวอยางการเพิม่แบนเนอรหลกั ลงบนเว็บไซตคณะครุศาสตร 

3.2.2.1 เพ่ิมแบนเนอรหลักของเว็บไซตคณะครุศาสตร 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

3.2.1.7 ในหน้าจัดการหมวดหมู่สามารถเพ่ิม แก้ไข ลบ หมวดหมู่ได้ และสามารถ 
เปลี่ยนสีเรียงลําดับการแสดงผลได้ตามท่ีต้องการ  
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3.2.2 ตัวอยางการเพิม่หน้าเว็บไซต์แหล่งเรียนรู้ 

3.2.2.1 เพ่ิมหน้าบนเว็บไซต์ให้คลิกที่ปุ่มเมนูหน้า 
 
 
 
 
 
 
3.2.2.2 เมื่อคลิกมาเมนูหน้าแล้ว จะพบมีเมนู การเพ่ิมหน้าและการจัดการหน้า 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.2.2.3 หน้าการเพิ่มหน้าสามารถระบุข้อมูล ชื่อหน้า รายละเอียดหน้า เป็นต้น 
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3.2.2.4 หน้าการจัดการหน้า สามารถปรับเปลี่ยนสถานะการแสดงผล แก้ไข ลบ ข้อมูลได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2.3 ตัวอยางการจัดการเมนูบนเว็บไซต์แหล่งเรียนรู้ 
 3.2.3.1 การจัดการเมนูบนเว็บไซต์คลิกท่ีปุ่มเมนู 
 
 

 
 
  
 
 

3.2.3.2 เมื่อคลิกปุ่มมาเมนูแล้ว จะมีปุ่มเพ่ิมเมนู การจัดการเมนู 
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3.2.3.3 หน้าการเพิ่มเมนู โดยสามารถระบุ ชื่อเมนู ประเภทของเมนู รายละเอียด แลกําหนด URL ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.2.3.4 หน้าการเมนูสามารถปรับเปลี่ยนสถานะการแสดงผล แก้ไขข้อมูลได้ 
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3.2.4 ตัวอยางการจัดการผู้ใช้งานบนเว็บไซต์แหล่งเรียนรู้ 
 3.2.4.1 เพ่ิมผู้ใช้งานบนเว็บไซต์ให้คลิกท่ีปุ่มเมนูผู้ใช้งาน 
 
 

 
 
 
 

3.2.4.2 เมื่อคลิกปุ่มผู้ใช้งานแล้ว จะมีปุ่มเพ่ิมผู้ใช้งาน การจัดการผู้ใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3.2.4.3 หน้าการเพิ่มผู้ใช้งาน โดยต้องระบุสิทธิ์ของผู้ใช้งาน Username Password ชื่อ-สกุล ข้อผู้เข้า

ใช้งาน 
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3.2.4.4 หน้าการจัดการผู้ใช้งาน โดยสามารถปรับเปลี่ยนสถานะ แก้ไข ลบ ข้อมูลของผู้ใช้งานได้ 
 

 
3.2.5 ตัวอยางการจัดการรายละเอียดบนเว็บไซต์แหล่งเรียนรู้ 
 3.2.5.1 การจัดการรายละเอียดเว็บไซต์ให้คลิกท่ีเมนูรายละเอียดเว็บไซต์ 
 
 
 
 
 
 
 3.2.5.2 หน้าการจัดการรายละเอียดเว็บไซต์ สามารถแก้ไข Logo ชื่อเว็บไซต์ สีเว็บไซต์ และแก้ไขลิงก์
ช่องทางการติดตามได้ 
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3.3 ขอควรระวัง และขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 

ไมสรางความสับสนใหกับผูใชงานที่มีเนื้อหามากจนเกิดไปควรจัดระเบียบขอมูลเขาใจงายและควรใช
ภาพประกอบของทีส่อดคลองและมีความสวยงาม 

 
 

3.4 ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน (Flow Chart 
 
 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
3.4.1 เว็บไซต์แหล่งเรียนรู้ 3.4.1.1 กรณีออกแบบกราฟฟค  

คณะครุศาสตร์ 
- หนวยนับ : ครั้ง 3.4.1.1.1 ออกแบบภาพและ - ออกแบบภาพให้สอดคล้องกับเนื้อหา 

ตรวจสอบข้อมูล ที่จะนําแสดงบนเว็บไซต์ 
- ตรวจสอบขนาดของภาพวาสามารถนํามา 
ขึน้เว็บไซตไดเลยหรอืตองมาปรับแตงขนาด 
ของภาพกอน 
- ปรับขนาดของภาพใหเหมาะสม 

3.4.1.1.2 ตรวจสอบขนาด
และประเภทไฟล์ข้อมูล 

- ตรวจสอบขนาดและประเภทไฟล์ 
สามารถนําขึ้นบนเว็บไซต์ได้หรือไม่ 
- นําไฟล์อัฟโหลดเขาไปยังเซิฟเวอรเพ่ือ 
ประมวลผลผานหนาเว็บ Browser 

- ตรวจสอบหนาเว็บเพจผานหนาเว็บ 

3.4.1.1.3 อัฟขึน้เซิฟเวอร บราวเซอรและตรวจสอบความถูกตองหลัง 

3.4.1.1.4 ตรวจสอบหลังอัฟ หลังการอัพเดท เชน ขนาดภาพ ขอความ 
เดท วาเปนไปตามที่ประชาสัมพันธแจงหรอืไม 

 
- เพ่ิมเมนูทีจ่ําเปนขึน้ 

3.4.1.2 กรณีปรับยูสเซ
อร อินเตอรเฟส 

- ปรับแตงตําแหนงของเมนู 

3.4.1.2.1 ปรบัเปล่ียน เพ่ิม - ลบเมนูทีไ่มตองการแสดงผลหนาจอออก 
ลบ เมน ู  
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

4.1 วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือใหผูปฏิบัตงิานทีเ่กีย่วของกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถทํางานแทนกันได 
2. เพ่ือปรบัปรงุเว็บไซตแหล่งการเรียนรู้คณะครุศาสตรทีเ่ชื่อมโยงกับเทคโนโลยีทีทั่นสมัยสําหรบัสรางภาพ

ลักษณของ คณะครุศาสตร 
 

4.2 เทคนิคการทํางานเชิงรุก 

การนําข้อมูลสื่อการสอน เอกสารการสอนลงบนเว็บไซต์เพ่ือให้มีประสิทธิภาพเผยแพร่องค์ความรู้ให้แก่ 
นักเรียน นักศึกษา และผู้ใช้งานทั่วไปในการศึกษาค้นหาข้อมูล 

 

4.3 เทคนิคแตละข้ันตอนในการทํางาน 

4.3.1 จัดทํารูปภาพทีจ่ะนําขึน้บนเว็บไซต 
4.3.2 นํารูปภาพและไฟล์ขอมูลทีเ่ตรียมนําขึน้บนเว็บไซต 
4.3.3 เผยแพรขอมูลขาวสารลงบนเว็บไซต 
4.3.4 ตรวจสอบเนื้อหาและรูปภาพทีน่ําขึน้บนเว็บไซต 

 

4.4 เทคนิคใหผูรบับริการชมชอบ 

การเพิ่มข้อมูลแก้ไขเว็บไซต์แหล่งการเรียนรู้คณะครุศาสตร์ เราควรวางแผนลวงหนาในการเตรียม 
แหลงขอมูลหากมีการอัพเดทขอมูลต้องใหทันสมัยอยูตลอดเวลา เมื่อเว็บไซตถูกเผยแพรออกไปควรดูแลโดย
ตลอดซึ่งเปนการตรวจสอบวาเซิฟเวอรยังทํางานอยูหรือไมและตองมีการสํารองขอมูลไว อยูเสมอเพ่ือปองกัน
การเกิดขอผิดพลาดในอนาคต 

 
 

4.5 ความยุงยากของงาน 

การจัดรูปแบบภาพ ขนาดของไฟล์ข้อมูลที่จะนําขึ้นบนเว็บไซต์เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดและเป็นใน 
รูปแบบที่สวยงามและใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 

4.6 คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

เป็นเว็บไซต์แหล่งการเรียนรู้ที่รวบรวมข้อมูลองค์วามรู้ในทุกสาขาวิชาของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสวนสุนันทา 
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ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข การพฒันาและขอเสนอแนะ 
 

5.1 ปญหาอุปสรรคการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัตงิานดูแลปรบัปรงุเว็บไซตแหล่งเรียนรู้คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
ปญหาทีพ่บคือ ในกรณีที่มกีารออกแบบรปูภาพต้องให้เกิดความน่าสนใจเพ่ือนําขึ้นบนเว็บไซต์และขนาดของ
ไฟล์ที่อาจจะมีขนาดใหญ่หรือเนื้อหาข้อมูลมากเกินไปอาจทําให้ความสนใจลดลง 

 

5.2 แนวทางแกไข และพฒันา 

ศึกษาการออกแบบการทํารปูภาพและการวางตําแหนงของรปูภาพและการลดขนาดไฟล์เพื่อไม่ให้เกิด 
ข้อผิดพลาดในการอัพโหลดไฟล์ขึ้นบนเว็บไซต์และตรวจสอบเนื้อหาให้มีความน่าสนใจกับผู้ใช้งานเว็บไซต์แหล่ง
การเรียนรู้ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

5.3 ขอเสนอแนะ 
ปญหาในการปรบัปรงุเว็บไซต์แหล่งเรียนรู้คณะครศุาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เปนปญหา

ทีน่ักวชิาการคอมพิวเตอรตองศกึษาและวิเคราะหในการทําอยางไรใหเนื้อที่นํามาลงบนเว็บไซต์เกิดความนา
สนใจและเขาใจงายไมซับซอนให เกิดประโยชนแกผูใชงาน 
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