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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และเอกสารที่ใช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องของ

ข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และพัฒนาเว็บไซตของแตละสาขาวิชาใหมีประสิทธิภาพ 

1.4.2 เว็บไซตเผยแพรขาวสารและความเคลื่อนไหวของสาขาวิชาในคณะครุศาสตร และมีภาษาให

เลือกใชท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือรองรับผูใชงานไดหลายกลุม 

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 

เกี่ยวกับการกระทําผิดดานคอมพิวเตอร และธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสการใหคําปรึกษา แนะนํา อบรม 

เกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอรดานตางๆ แกบุคคล หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ ติดตามความกาวหนาของ 

เทคโนโลยีใหมๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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บทที่ 2 

หนาที่ความรับผิดชอบและโครงสรางการบริหารจัดการ 

 

2.1 หนาท่ีความรับผิดชอบ

1. เพ่ือเปนคูมือในการใชงานเว็บไซตของสาขาคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
2. เพ่ือใหหัวหนาสาขาวิชาแตละสาขาวิชาหรือผูดูแลเว็บไซตสามารถใชงานเว็บไซตไดงายข้ึน 

 
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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4 
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าฝายบริหารงานท่ัวไป 

นายอำไพร  เพชรวาว 

หัวหนาสํานักงานคณบดี  

นายเปรม  ธนไตรภพ 
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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 ขนาดของรูปภาพ และเนื้อหาของขอมูลใหถูกตอง 
 
 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

3.2.1 ข้ันตอนการติดตั้งโปรแกรม Ivanti Secure Access Client กอนการเขาใชงานใน

สวน Backend ของเว็บไซต 

3.2.1.1 กอนเขาใชงานเว็บไซตของสาขา จะตองดาวนโหลดโปรแกรม Ivanti 

สามารถดาวนโหลดไดที ่เว็บไซต https://ssru.ac.th/vpn.php เลือกระบบปฏิบัติการท่ี

ตองการ มีใหเลือกท้ังระบบ Windows, MacOS , iOS , Android 
 

 
 

   3.2.1.2 ติดตั ้งโปรแกรม Ivanti โดยกดปุ ม Next และ Install เพื ่อติดตั ้งตาม

โปรแกรมจนกวาตัวโปรแกรมจะทำการติดตั้งเสร็จสมบูรณ (ดังภาพตัวอยาง) 

 
 
 

 

 

https://ssru.ac.th/vpn.php%20%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81
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3.2.1.3 เม่ือติดตั้งเสร็จเรียบรอยแลวใหไปท่ีชองคนหาเพ่ือคนหาโปรแกรมท่ีชื่อวา “ivanti 

Secure Access Client” จากนั้นคลิกเปดโปรแกรม 
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3.2.1.4 เม่ือเปดโปรแกรมข้ึนมาใหไปคลิปท่ีปุมเครื่องหมาย + เพ่ือสราง Profile ใน 

การเชื่อมตอ VPN (ดังภาพตัวอยาง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.1.5 จากนั้นใหพิมพขอมูลการสราง Profile โดยในชอง Type ใหเลือก  

Policy Secure (UAC) or Connect Secure (VPN) ในชอง Name: ใหพิมพคำว า VPNSSRU หรือชื ่อท่ี

ตองการ ในชอง Server URL: ใหพิมพคำวา vpn.ssru.ac.th เมื่อพิมพขอมูลในการสราง Profile เรียบรอย

แลวจากนั้นคลิกท่ีปุม Add (ดังภาพตัวอยาง) 
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3.2.1.6 จากนั้นจะได Profile ที่มีชื่อตามที่เราตั้งไว จากนั้นใหคลิกที่ปุม Connect เพ่ือ

ทำการเชื่อมตอ VPN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3.2.1.7 เมื่อคลิกที่ปุม Connect เพื่อทำการเชื่อมตอ VPN จะมีหนาตางเดงขึ้นมาใหเรา

ทำการใส Username และ Password ที่เขาใชงาน Internet ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา หาก

ตองการใหบันทึก Username และ Password ไว ใหทำการติ ๊กเครื ่องหมาย  ตรง Save Settings ไว 

จากนั้นใหคลิกท่ีปุม Connect (ดังภาพตัวอยาง) 
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 3.2.1.8 หากเชื่อมตอ VPN เสร็จสมบูรณในหนาตางของโปรแกรมจะข้ึนวา Connected 

ใตชื่อ Profile หรือเครื่องหมาย  สีเขียว และหากไมตองการใชงานแลวใหคลิกที่ปุม Disconnect เพื่อปด

การใชงาน VPN (ดังภาพตัวอยาง) 
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ขอมูลผูใชงาน (Username) 

รหัสผานผูใชงาน (Password) 

3.2.2 วิธีเขาใชงานเว็บไซตของสาขา คณะครุศาสตร 

3.2.2.1 ใหเขาเว็บไซตของสาขาฯ โดย URL เจาหนาที่ฝายไอทีของคณะครุศาสตร ไดสงใหทาง

อีเมลของผูดูแลเว็บไซตของแตละสาขา ตัวอยางเชน www.ece.edu.ssru.ac.th/webadmin 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.2.2 หลังจากเขาสูระบบแลวจะไดปรากฏหนาตางการเขาใชงาน (ดังรูปตัวอยาง) 
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ขอมูลหลัก (Master Data) 

Global Meta: ชื่อของเว็บไซตตนเอง รายละเอียดของเว็บไซตตางๆ เพื่อใชกรณี

คนหาจาก Search Engine เชน Google 
 

Banner ใตขาว: สามารถเพ่ิมรูปภาพตามขนาดท่ีระบบกำหนด  

(มีระบุขนาดท่ีตองการของระบบ) และสามารถเพ่ิมลิงกในการเชื่อมถึงเว็บไซตนั้นๆได 

3.2.2.3 เมนูสวนหลักๆท่ีใชในการจัดการเว็บไซต และอธิบายการทำงานของแตละเมนู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

1.หนาแรก: สามารถใสขอความ รูปภาพหรือขาวประชาสัมพันธได หากตองการแจง

ขาวสารตางๆ เม่ือเปดมาหนาแรกของเว็บไซต 

2.แบนเนอรหลัก: สำหรับเพ่ิมรูปภาพแบนเนอรและสามารถระบุลิงกท่ีตองการได 

3.กิจกรรม: เพ่ิมกิจกรรมของสาขาเชน รายละเอียด วันท่ีจัดกิจกรรม รูปภาพ ฯลฯ 

4.ขาว: เพ่ิมขาวประชาสัมพันธของสาขาฯ โดยสามารถแบงเปนหมวดหมูของขาวได 

5.ประกาศ: สามารถขาวประกาศตางๆของสาขา หรือวันท่ีได 

6.วิดีโอ: สามารถนำสื ่อหรือลิงกว ิดีโอจากแหลงอื ่นมาเพิ ่มในเว็บไซตได เชน 

YouTube หรือจากแหลงอ่ืนๆ 

7.เพิ่มหนาเว็บ: เพิ่มหนาเว็บไซตของตนเองสามารถกำหนด URL,ชื่อ,การแสดงผล

 
 

การจัดการเมนูของเว็บไซต 

เมนูดานบน (Header Link) สามารถ เพ่ิม แกไข ลบ จัดลำดับเมนูดานบนของเว็บไซต 
 

เมนูดานลาง (Footer Link) สามารถ เพ่ิม แกไข ลบ จัดลำดับเมนูดานลางของเว็บไซต 
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3.2.3 วิธีเพ่ิมแบนเนอรหลัก 

 3.2.3.1 ไปท่ีเมนู แบนเนอรหลัก จากนั้นใหคลิกท่ีปุม add new (ดังรูปตัวอยาง) 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

3.2.3.2 หลังจากคลิกปุม add new แลว จะปรากฏหนาตางสำหรับใสขอมูลของแบนเนอรเชน  

ระบุวันท่ีแสดงผล ชื่อ  Link รูปภาพ (ขนาด 1140 x 420 pixel) ลำดับการแสดงผล (กรณีมีแบน

เนอรมากกวา 1 อัน) เม่ือกรอกขอมูลเรียบรอยใหคลิกท่ีปุม submit 
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หากเราตองการปกหมุดกิจกรรมนี้บนเว็บไซตใหเปลีย่นคาจาก ไมใช เปนใชแทน  

3.2.4 วิธีการเพ่ิมกิจกรรม ขาวและประกาศ 

 3.2.4.1 ในสวนของเมนูกิจกรรม ใหไปคลิกท่ีเมนูกิจกรรม จากนั้นคลิกท่ีปุม add new  

(ดังรูปตัวอยาง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.4.2 เมื่อคลิกปุม add new แลว ในสวนแท็บเมนูทั่วไป จะเปนการใหกรอกขอมูลของกิจกรรมท่ี

เราตองการเพิ่มลงบนเว็บไซต เชน ระบุ URL วันที่แสดงผล หมวดหมูของกิจกรรม ชื่อกิจกรรม รูปภาพ 

สถานท่ี ลำดับการแสดง    (ดังรูปตัวอยาง) 
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3.2.4.3 ในแท็บเมนู รายละเอียด เราสามารถใสรายละเอียดของกิจกรรมไดตามตองการ เชน รูปภาพ 

รายละเอียดของกิจกรรม ปรับความหนา ตัวเอียง ของอักษร เพิ่มลิงก เพิ่มไฟลเอกสาร เพิ่มตาราง ฯลฯ เม่ือ

ทำการใสขอมูลท้ังหมดเรียบรอยแลว ใหคลิกท่ีปุม submit เพ่ือเปนการยืนยัน (ดังรูปตัวอยาง)  

 

หมายเหตุ: ในสวนของเมนูเพ่ิมกิจกรรม ขาว และประกาศ จะใชวิธีการเดียวกันในการเพ่ิมเนื้อหา 
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จะมีการระบเมนูวาเรากำลังอยูใน category ของ

เมนูสวนไหนของเว็บไซต 
 

3.2.5 วิธีการจัดการหมวดหมู 

 3.2.5.1 คลิกท่ีปุม category (ดังรูปตัวอยาง) โดยในสวนของการเพ่ิมหมวดหมูนั้นจะมีเฉพาะในเมนู

กิจกรรม เมนูขาว เมนูประกาศ  เทานั้น 

 

  

 

 

 

 

 3.2.5.2 จากนั้นใหคลิกท่ีปุม add new category (ดังรูปตัวอยาง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 3.2.5.3 จากนั้นจะปรากฏในสวนของหนาตางการเพิ่มหมวดหมูขึ้นมา โดยจะตองกรอกขอมูลของ

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ สามารถกำหนดลำดับการแสดงผลไดกรณีท่ีมีหมวดหมูมากกวา 1 หมวดหมู เม่ือ

กรอกขอมูลเรียบรอยแลวใหคลิกท่ีปุม submit เพ่ือเปนการยืนยันการเพ่ิมหมวดหมู 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ: ในสวนของเมนกูารจัดการหมวดหมูจะใชวิธีการเดียวกันในการเพ่ิมเนื้อหา 
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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 อัพข้ึนเซิฟเวอร บราวเซอรและตรวจสอบความถูกตองหลัง 

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

 

- เพ่ิมเมนูท่ีจําเปนข้ึน 
3.4.1.2 กรณีปรับยูสเซ

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. เพ่ือใหหัวหนาสาขาวิชาแตละสาขาวิชาและผูดูแลเว็บไซตของสาขาแตละสาขาคณะครุศาสตร สามารถ

ใชงานเว็บไซตของสาขาไดอยางมีประสิทธิภาพและใหทันสมัยสําหรับสรางภาพลักษณของ  

คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 
4.2 เทคนิคการทํางานเชิงรุก 

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

นักเรียน นักศึกษา และผูใชงานทั่วไปในการศึกษาคนหาขอมูลแตละสาขาวิชาของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา 
 
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 

การใชงานเว็บไซตสาขาวิชาคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เราควรวางแผนลวงหนาใน

การเตรียมขอมูลหากมีการอัพเดทขอมูลตองใหทันสมัยอยูตลอดเวลา เม่ือเว็บไซตถูกเผยแพรออกไปควรดูแลโดย

ตลอดซ่ึงเปนการตรวจสอบวาเซิฟเวอรยังทํางานอยูหรือไมและตองมีการสํารองขอมูลไว อยูเสมอเพ่ือปองกันการ

เกิดข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ของสาขาวิชท่ีรวบรวมขอมูลองความรูในแตละสาขาวิชาของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย 

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

ในการปฏิบัติงานดูแลปรับปรุงเว็บไซตแหลงเรียนรูคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

ปญหาที่พบคือ ในกรณีที่มีการออกแบบรูปภาพตองใหเกิดความนาสนใจเพื่อนำขึ้นบนเว็บไซต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ของสาขาวิชาคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

เปนปญหาที่นักวิชาการคอมพิวเตอรตองศึกษาและวิเคราะหในการทําอยางไรใหผู ดูแลเว็บไซตของแตละ

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