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1.1 ความสําคัญและความจําเปน 

บทที่ 1 

บทนํา 

อินเทอรเน็ตทําใหบุคคลภายในและภายนอกเขาถึงขอมูลไดอยางสะดวกมากยิ่งข้ึน       เพ่ือประโยชน

ใน 

การติดตอสื่อสาร แลกเปลี่ยนขอมูลรวมไปถึงการประชาสัมพันธสื่อการเรียนรูและเอกสารท่ีใชในการเรียนรู

เพ่ือให ผูใชสามารถเขาถึงขอมูลผานทางเครือขายอินเทอรเน็ต 

เพ่ือใหเว็บไซตมีความสวยงามและนาสนใจ ดึงดูดผูใชงาน นอกจากลักษณะหนาตาของเว็บไซตท่ี ตอง 

ออกแบบใหสวยงามแลว ตองมีการใชงานท่ีงายและรองรับทุกแพลตฟอรมท่ีรองรับการใชงาน 

ขอมูล รูปภาพ หรือเอกสารตาง ๆ ท่ีจะนำมาข้ึนบนเว็บไซตนั้น จะตองมีการตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูล  

รูปภาพ หรือเอกสารตาง ๆ และท่ีสำคัญคือการจัดวางขอมูลเพ่ือใหสะดวกและในการเขาใชงานเว็บไซต 
 
1.2 วัตถุประสงคของการคูมือ 

1.2.1 เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 

1.2.2 เพ่ือใหเพ่ือนผูปฏิบัติงานทํางานทดแทนกันได 

1.2.3 เพ่ือใหผูรับบริการใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

1.3 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงาน 

1.3.1 ไดคูมือในการปฏิบัติงาน 

1.3.2 ไดคูมือใหเพ่ือนผูปฏิบัติงานทดแทนกันได 

1.3.3 ไดคูมือใหผูรับบริการใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

1.4 ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 

1.4.1 ปรับปรุงเว็บไซตแหลงเรียนรูคณะครุศาสตรใหมีประสิทธิภาพ 

1.4.2 เว็บไซตเผยแพรความรูสามารถนำไปใชใหเกิดประโยชนในการจัดการเรียนการสอน หรอื

การศึกษาหาความรูตางๆ 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร หมายถึง ผูท่ีปฏิบัติงานทางวิทยาการคอมพิวเตอร ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

เก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห กําหนดคุณลักษณะของเครื่อง จัดระบบติดตั้ง เชื่อมโยงระบบเครื่องคอมพิวเตอร 

ศึกษา วิเคราะห ออกแบบเก่ียวกับชุดระบบคําสั่ง ชุดคําสั่งประยุกต การจัดทําคูมือการใช คําสั่งตางๆ กําหนด 

คุณลักษณะ ติดตั้งและใชเครื่องมือชุดคําสั่งสื่อสาร การจัดและบริหารระบบสารสนเทศ รวมท้ังการดําเนินการ 

เก่ียวกับการกระทําผิดดานคอมพิวเตอร และธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกสการใหคําปรึกษา แนะนํา อบรม 

เก่ียวกับวิทยาการคอมพิวเตอรดานตางๆ แกบุคคล หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ ติดตามความกาวหนาของ 

เทคโนโลยีใหมๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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บทที่ 2 

หนาที่ความรับผิดชอบและโครงสรางการบริหารจัดการ 

 

2.1 หนาท่ีความรับผิดชอบ

1. เพิ่มขอมูล รูปภาพ หมวดหมู หรือการแกไข เว็บไซตแหลงเรียนรูของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา 
2. ตรวจสอบจำนวนผูรับชมและจัดการเว็บไซตในสวนตางๆ เชน การจัดการผูใชงาน ปรับปรุงขอมูล 

3. ตรวจสอบหนาเว็บไซตและตรวจสอบความถูกตองหลังจากการอัพเดทขอมูลหรือมีการแกไขมูลลง

บนเว็บไซตแหลงเรียนรูคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 
2.2 โครงสรางบริหารจัดการ 

2.2.1 โครงสรางองคกร (Organization Chart) 
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2.2.2 โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 
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2.2.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart 
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2.4 โครงสรางฝาย (Department Structure Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ฝายไอที 

ตำแหนง ระดับ ช่ือ – นามสกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ นายอำไพร เพชรวาว 

นายพีรพล เช่ือมแกว 

รองคณบดีฝายบริหาร 

อ.วีรพจน รัตนวาร 

คณบดีคณะครุศาสตร  

ผูชวยศาสตราจารย ดร.กรรณิการ ภิรมยรัตน 

หัวหนาสํานักงานคณบดี  

นางรวินันท พระยานอย 

รักษาการหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

นาย อําไพร เพชรวาว 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอนและขอควรระวังขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 
การปฏิบัติจัดทําเว็บไซต มีหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอนและขอควรระวัง ขอสังเกตในการปฏิบัติงานดังตอไป 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบหนาเว็บไซตและตรวจสอบความถูกตองหลังการเพ่ิม แกไข ขอมูล รูปภาพ หรือ 

หมวดหมูใหถูกตอง 
 
 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

3.2.1 ตัวอยางการเพ่ิมขอมูลลงบนเว็บไซตแหลงการเรียนรู 

3.2.1.1 เพ่ิมขอมูลบนเว็บไซตใหคลิกท่ีปุมเมนู เนื้อหา  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   3.2.1.2 เม่ือมาคลิกปุมเมนูเนื้อหาแลวจะพบกับปุมเมนูตางๆในการจัดการเนื้อหา 

เชน การเพ่ิมเนื้อหา จัดการเนื้อหา หมวดหมู ป 
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3.2.1.3 หนาการเพ่ิมเนื้อสามารถระบุ ชื่อเนื้อหา รูปภาพปกของเนื้อหา และรูปแบบของ 

เนื้อหาโดยรูปแบบของเนื้อหาสามารถเลือกไดวาจะอัพโหลดไฟลเอกสาร PDF หรือสื่อวิดีโอจาก YouTube 

โดยการแนบลิงก  
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3.2.1.4 ในการเพ่ิมเนื้อหาสามารถระบุรายละเอียดเนื้อหา ระบุป หมวดหมู รายละเอียดโดยยอ  

และสามารถกำหนด URL ของเนื้อหาท่ีจะตองการเพ่ิมได เม่ือดำเนินการกรอกขอมูลเสร็จแลวคลิกท่ีปุม

บันทึก 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.1.5 ในหนาการจัดการเนื้อหา จะแยกปและหมวดหมูอยางชัดเจนเพ่ือใหงายตอการ 

จัดการขอมูลและสามารถระบุสถานะไดวาจะใหแสดงหาหรือซอนเนื้อหาจากผูเขาใชงานเว็บไซต 
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3.2.1.6 ในหนาจัดการหมวดหมูสามารถเพ่ิม แกไข ลบ หมวดหมูได และสามารถ 

เปลี่ยนสีเรียงลำดับการแสดงผลไดตามท่ีตองการ 

 

 

 

 

 

3.2.2 ตัวอยางการเพ่ิมแบนเนอรหลัก ลงบนเว็บไซตคณะครุศาสตร 

3.2.2.1 เพ่ิมแบนเนอรหลักของเว็บไซตคณะครุศาสตร 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

3.2.1.7 ในหนาจัดการหมวดหมูสามารถเพ่ิม แกไข ลบ หมวดหมูได และสามารถ 

เปลี่ยนสีเรียงลำดับการแสดงผลไดตามท่ีตองการ  
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3.2.2 ตัวอยางการเพ่ิมหนาเว็บไซตแหลงเรียนรู 

3.2.2.1 เพ่ิมหนาบนเว็บไซตใหคลิกท่ีปุมเมนูหนา 

 

 

 

 

 

 

3.2.2.2 เม่ือคลิกมาเมนูหนาแลว จะพบมีเมนู การเพ่ิมหนาและการจัดการหนา 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 3.2.2.3 หนาการเพ่ิมหนาสามารถระบุขอมูล ชื่อหนา รายละเอียดหนา เปนตน 
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3.2.2.4 หนาการจัดการหนา สามารถปรับเปลี่ยนสถานะการแสดงผล แกไข ลบ ขอมูลได 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.3 ตัวอยางการจัดการเมนูบนเว็บไซตแหลงเรียนรู 

 3.2.3.1 การจัดการเมนูบนเว็บไซตคลิกท่ีปุมเมนู 
 
 
 

 

  

 

 

3.2.3.2 เม่ือคลิกปุมมาเมนูแลว จะมีปุมเพ่ิมเมนู การจัดการเมนู 
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3.2.3.3 หนาการเพ่ิมเมนู โดยสามารถระบุ ชื่อเมนู ประเภทของเมนู รายละเอียด แลกำหนด URL ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3.2.3.4 หนาการเมนูสามารถปรับเปลี่ยนสถานะการแสดงผล แกไขขอมูลได 
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3.2.4 ตัวอยางการจัดการผูใชงานบนเว็บไซตแหลงเรียนรู 

 3.2.4.1 เพ่ิมผูใชงานบนเว็บไซตใหคลิกท่ีปุมเมนูผูใชงาน 

 

 

 

 

 

 

3.2.4.2 เม่ือคลิกปุมผูใชงานแลว จะมีปุมเพ่ิมผูใชงาน การจัดการผูใชงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.4.3 หนาการเพ่ิมผูใชงาน โดยตองระบุสิทธิ์ของผูใชงาน Username Password ชื่อ-สกุล ขอผูเขา

ใชงาน 
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3.2.4.4 หนาการจัดการผูใชงาน โดยสามารถปรับเปลี่ยนสถานะ แกไข ลบ ขอมูลของผูใชงานได 

 

 

3.2.5 ตัวอยางการจัดการรายละเอียดบนเว็บไซตแหลงเรียนรู 

 3.2.5.1 การจัดการรายละเอียดเว็บไซตใหคลิกท่ีเมนูรายละเอียดเว็บไซต 

 

 

 

 

 

 

 3.2.5.2 หนาการจัดการรายละเอียดเว็บไซต สามารถแกไข Logo ชื่อเว็บไซต สีเว็บไซต และแกไขลิงก

ชองทางการติดตามได 
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3.3 ขอควรระวัง และขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 

ไมสรางความสับสนใหกับผูใชงานที่มีเนื้อหามากจนเกิดไปควรจัดระเบียบขอมูลเขาใจงายและควรใช

ภาพประกอบของท่ีสอดคลองและมีความสวยงาม 
 
 

3.4 ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน (Flow Chart 
 
 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 

3.4.1 เว็บไซตแหลงเรียนรู 3.4.1.1 กรณีออกแบบกราฟฟค  

คณะครุศาสตร 

- หนวยนับ : ครั้ง 3.4.1.1.1 ออกแบบภาพและ - ออกแบบภาพใหสอดคลองกับเนื้อหา 
ตรวจสอบขอมูล ท่ีจะนำแสดงบนเว็บไซต 

- ตรวจสอบขนาดของภาพวาสามารถนํามา 

ข้ึนเว็บไซตไดเลยหรือตองมาปรบัแตงขนาด 

ของภาพกอน 

- ปรับขนาดของภาพใหเหมาะสม 
3.4.1.1.2 ตรวจสอบขนาด

และประเภทไฟลขอมูล 
- ตรวจสอบขนาดและประเภทไฟล 

สามารถนำข้ึนบนเว็บไซตไดหรือไม 

- นําไฟลอัฟโหลดเขาไปยังเซิฟเวอรเพ่ือ 

ประมวลผลผานหนาเว็บ Browser 

- ตรวจสอบหนาเว็บเพจผานหนาเว็บ 

3.4.1.1.3 อัฟข้ึนเซิฟเวอร บราวเซอรและตรวจสอบความถูกตองหลัง 

3.4.1.1.4 ตรวจสอบหลังอัฟ หลังการอัพเดท เชน ขนาดภาพ ขอความ 
เดท วาเปนไปตามท่ีประชาสัมพันธแจงหรือไม 

 

- เพ่ิมเมนูท่ีจําเปนข้ึน 
3.4.1.2 กรณีปรบัยสูเซ

อร อินเตอรเฟส 

- ปรับแตงตําแหนงของเมนู 

3.4.1.2.1 ปรับเปลียน เพ่ิม - ลบเมนูท่ีไมตองการแสดงผลหนาจอออก 
ลบ เมนู  
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
4.1 วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถทํางานแทนกันได 

2. เพ่ือปรับปรุงเว็บไซตแหลงการเรียนรูคณะครุศาสตรท่ีเชื่อมโยงกับเทคโนโลยีท่ีทันสมัยสําหรับสรางภาพ

ลักษณของ คณะครุศาสตร 
 
4.2 เทคนิคการทํางานเชิงรุก 

การนำขอมูลสื่อการสอน เอกสารการสอนลงบนเว็บไซตเพ่ือใหมีประสิทธิภาพเผยแพรองคความรูใหแก 

นักเรียน นักศึกษา และผูใชงานท่ัวไปในการศึกษาคนหาขอมูล 
 
4.3 เทคนิคแตละข้ันตอนในการทํางาน 

4.3.1 จัดทำรูปภาพท่ีจะนําข้ึนบนเว็บไซต 

4.3.2 นํารูปภาพและไฟลขอมูลท่ีเตรียมนําข้ึนบนเว็บไซต 

4.3.3 เผยแพรขอมูลขาวสารลงบนเว็บไซต 

4.3.4 ตรวจสอบเนื้อหาและรูปภาพท่ีนําข้ึนบนเว็บไซต 
 
4.4 เทคนิคใหผูรับบริการชมชอบ 

การเพ่ิมขอมูลแกไขเว็บไซตแหลงการเรียนรูคณะครุศาสตร เราควรวางแผนลวงหนาในการเตรียม 

แหลงขอมูลหากมีการอัพเดทขอมูลตองใหทันสมัยอยูตลอดเวลา เมื่อเว็บไซตถูกเผยแพรออกไปควรดูแลโดย

ตลอดซึ่งเปนการตรวจสอบวาเซิฟเวอรยังทํางานอยูหรือไมและตองมีการสํารองขอมูลไว อยูเสมอเพื่อปองกัน

การเกิดขอผิดพลาดในอนาคต 
 
 
4.5 ความยุงยากของงาน 

การจัดรูปแบบภาพ ขนาดของไฟลขอมูลท่ีจะนำข้ึนบนเว็บไซตเพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดและเปนใน 

รูปแบบท่ีสวยงามและใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 
4.6 คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

เปนเว็บไซตแหลงการเรียนรูท่ีรวบรวมขอมูลองความรูในทุกสาขาวิชาของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสวนสุนันทา 
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ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข การพัฒนาและขอเสนอแนะ 
 
5.1 ปญหาอุปสรรคการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานดูแลปรับปรุงเว็บไซตแหลงเรียนรูคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

ปญหาท่ีพบคือ ในกรณีท่ีมีการออกแบบรูปภาพตองใหเกิดความนาสนใจเพ่ือนำข้ึนบนเว็บไซตและขนาดของ

ไฟลท่ีอาจจะมีขนาดใหญหรือเนื้อหาขอมูลมากเกินไปอาจทำใหความสนใจลดลง 
 
5.2 แนวทางแกไข และพัฒนา 

ศึกษาการออกแบบการทํารูปภาพและการวางตําแหนงของรูปภาพและการลดขนาดไฟลเพ่ือไมใหเกิด 

ขอผิดพลาดในการอัพโหลดไฟลข้ึนบนเว็บไซตและตรวจสอบเนื้อหาใหมีความนาสนใจกับผูใชงานเว็บไซตแหลง

การเรียนรู คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

5.3 ขอเสนอแนะ 
ปญหาในการปรับปรุงเว็บไซตแหลงเรียนรูคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เปนปญหา

ท่ีนักวิชาการคอมพิวเตอรตองศึกษาและวิเคราะหในการทําอยางไรใหเนื้อท่ีนำมาลงบนเว็บไซตเกิดความนา

สนใจและเขาใจงายไมซับซอนให เกิดประโยชนแกผูใชงาน 



 

 
 
 
 
 

ช่ือ นายพีรพล เชื่อมแกว 
วันเดือนปเกิด 8 มีนาคม 2538 

ประวัติผูเขียน 

สถานท่ีเกิด โรงพยาบาลเมืองสมุทรปากนํา จ.สมุทรปราการ 
 

 

ประวัติการศึกษา 
พ.ศ. 2555 : สําเร็จการศึกษาระดับ ปวช. จาก วิทยาลัยเทคโนโลยีอรรถวิทยพณิชยการ 
พ.ศ. 2557 : สําเร็จการศึกษาระดับ ปวส. จาก วิทยาลัยเทคโนโลยีอรรถวิทยพณิชยการ 
พ.ศ. 2561 : สําเร็จการศึกษาระดับ ป.ตรี จาก คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 
 

ตําแหนงงานปจจบุัน 
นักวิชาการคอมพิวเตอร สังกัดคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
 
 
สถานท่ีอยูปจจุบัน 
169/113 หมูท่ี 5 ซอยสวนผัก 32 ถนนบางกรวย-จงถนอม ตําบลมหาสวัสดิ์ อําเภอบางกรวย จังหวัดนนทบุรี 
11130 
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