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ค าน า 
  
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นเอกสารท่ีเขียนขึ้นจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน ในการ
ด าเนินงาน “การพัฒนาเว็บไซต์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์” ของนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร คู่มือเล่มนี้ได้อธิบายถึงขั้นตอน
การปฏิบัติงานอย่างชัดเจน เป็นขั้น เป็นตอน แต่ละขั้นตอนต้องท าอะไรบ้าง ต้องเตรียมไฟล์เอกสาร
อะไรบ้าง  
 ผู้เขียนจึงได้รวบรวมเอกสาร ความรู้และประสบการณ์จากการท างานมาเขียนคู่มือปฏิบัติงาน
เล่มนี้ขึ้น โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือการไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ให้สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็วจากคู่มือปฏิบัติงาน สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปล่ียนแปลงหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง และช่วยให้การ
บริหารงานของแต่ละหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการพัฒนาเวบ็ไซต์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
การท างานหรือการติดต่อส่ือสารข้อมูลในปัจจุบันนั้นจ าเป็นต้องใช้เทคโนโลยีทางด้านอินเทอร์เน็ตเข้ามา

มีส่วนเกี่ยวข้องเป็นอย่างมาก ไม่ว่าจะเป็นการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ข้อมูลการบริการ ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลสารสนเทศประเภทต่างๆ หรือการเข้าใช้ข้อมูลขององค์กรหรือหน่วยงานราชการก็เช่นกัน ล้วนแล้วแต่อยู่
ในรูปแบบของเว็บไซต์ ซึ่งการพัฒนาเว็บไซต์ให้สามารถมีความโดดเด่นและสามารถน าเสนอข้อมูลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพนั้น ก็ถือว่าเป็นส่ิงหนึ่งท่ีช่วยในการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับองค์กรหรือหน่วยงานเช่นกัน 

ผู้ท่ีสามารถจะพัฒนาเว็บไซต์ได้นั้น นอกจากจะมีความสามารถเฉพาะตัวในการออกแบบทางศิลปะหรือ
มีความคิดริเริ่มในการสร้างสรรค์ในการพัฒนาเว็บไซต์แล้ว  จะต้องมีความรู้หรือทักษะทางด้านเขียนโปรแกรม
คอมพิวเตอร์เพื่อสามารถสร้างเว็บไซต์ด้วยตนเองได้ ดังนั้นในการพัฒนาเว็บไซต์ขึ้นใช้เอง ต้องใช้เวลานาน   
ปัจจุบันจึงมีการผลิตและจ าหน่ายซอฟต์แวร์ส าเร็จรูปท่ีช่วยในการสร้างเว็บไซต์ให้มีความสะดวกรวดเร็วมากขึ้น  
ซึ่งการจัดซื้อซอฟต์แวร์ท่ีถูกลิขสิทธิ์ ส่วนใหญ่จะเสียค่าใช้จ่ายสูง  แต่ยังมีกลุ่มซอฟต์แวร์ Open source   ซึ่งเปิด
โอกาสให้ผู้พัฒนาท่ีสนใจสามารถน าโปรแกรมไปใช้ได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่ายและพัฒนาซอฟต์แวร์ได้อย่าง
หลากหลาย  ช่วยท าให้สร้างเว็บไซต์ได้สะดวกรวดเร็วและตรงตามความต้องการ  โดยหนึ่งในซอฟต์แวร์เหล่านั้น
คือ Joomla  ซึ่งเป็นซอฟต์แวร์ท่ีมีความโดดเด่นในการน ามาพัฒนาเว็บไซต์บริการทรัพยากรสารสนเทศของ
องค์กรหรือหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 

การด าเนินงานท่ีผ่านมาในแต่ละปี มีขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างเป็นขั้นเป็นตอน แต่ไม่ชัดเจนอาศัยการ
ปฏิบัติงานตามความเคยชิน และยังไม่มีคู่มือปฏิบัติงานท่ีแสดงถึงขั้นตอนการด าเนินงานอย่างชัดเจน ท าให้การ
ด าเนินงานไม่เป็นมาตรฐาน และในกรณีท่ีผู้ดูแลติดภารกิจ บุคลากรไม่สามารถท างานแทนกันได้ ดังนั้น จึงจัดท า
คู่มือปฏิบัติงานเพื่อใช้ประกอบการด าเนินงานการพัฒนาเว็บไซต์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ให้เห็นถึง
กระบวนการขั้นตอนอย่างละเอียดและชัดเจน เพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงานและลดปัญหาในกรณีท่ีต้องมีการ
ปฏิบัติงานแทนกันเนื่องจากติดภารกิจ รวมถึงในกรณีท่ีมีการปรับเปล่ียนหน้าท่ีการงาน ผู้ท่ีจะรับผิดชอบต่อ จะ
ได้ใช้คู่มือประกอบการด าเนินงานโครงการได้อย่างต่อเนื่อง ท้ังนี้เพื่อให้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 1. เพื่อใหน้ักวิชากาคอมพิวเตอร์ ระดับคณะ มีการปฏิบัติงานท่ีเป็นระบบ และเป็นขั้นตอน 

2. เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือการมือปฏิบัติงานงานด้านการพัฒนาเว็บไซต์คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน  

3. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ให้สามารถศึกษางานขั้นตอนการท างานได้
อย่างรวดเร็วจากคู่มือปฏิบัติงาน  

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปล่ียนแปลงหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง 
5. เพื่อใหก้ารบริหารงานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการพฒันาเว็บไซต์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีข้ันตอนและ
รายละเอียดครอบคลุมเนื้อหา ดังนี้ 
 1) ค าอธิบายการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

2) Work flow กระบวนการ 
3) รายละเอียดวิธีการ ขั้นตอน
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แผนผังโครงสร้างของหน่วยงาน 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและโครงสร้างการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 โครงสร้างองค์กรคณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ (Organization Chart) 

 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

งานบริการ/ธุรการ

1. หน่วยงานสารบรรณ

2. หน่วยการประชุม

3. หน่วยเลขานุการ

4. หน่วยการเจ้าหน้าที่

5. หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ

6. หน่วยประชาสัมพันธ์

7. หน่วยพัฒนาระบบราชการและประกัน
คุณภาพการศึกษา

8. หน่วยการเงินและพัสดุ

9. หน่วยนโยบายและแผน

10. หน่วยบริการการจัดการเรียนการสอน

งานวิชาการและบริการการศึกษา

โปรแกรมวิชา

1. รัฐประศาสนศาสตร์

2. นิติศาสตร์

3. การพัฒนาสังคม

4. ภาษาอังกฤษ 

5. วิจิตรศิลป์และประยุกต์ศิลป์

6. ภาษาไทย

7. บรรณารักษศาสตร์สารสนเทศศาสตร์

8. สารสนเทศภูมิศาสตร์

9. ภาษาจีน

หน่วยกิจการนักศึกษา ศูนย์

1. ศูนย์สารสนเทศทางภูมิศาสตร์ (GIS)

2. ศูนย์คอมพิวเตอร์คณะ

3. ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

4. ศูนย์วิทยบริการ (ห้องสมุดกฎหมาย)

5. ศูนย์พัฒนาความรู้ด้านกฏหมาย 
การเมืองการปกครอง และการวิจัยทาง
สังคมเพื่อการพัฒนา
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                                                  คู่มือการปฏิบัติงาน การพัฒนาเวบ็ไซต์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

โครงสร้างการบริหาร คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

คณบดี 

รองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการและประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

รองคณบดี 

ฝ่ายวางวิจัยและสารสนเทศ 
หัวหนา้ศูนย ์

 

1. ศูนย์สารสนเทศทางภูมิศาสตร์ (GIS) 

2. ศูนย์คอมพิวเตอร์คณะ  

3. ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

4. ศูนย์วิทยบริการ (ห้องสมุดกฎหมาย)  

5. ศูนย์พัฒนาความรู้ด้านกฏหมาย 

การเมืองการปกครอง และการวิจัยทาง

สังคมเพ่ือการพัฒนา 

 

 

คณะกรรมการประจ าคณะ คณะกรรมการบริหารคณะ 

รองคณบดี 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา บริการ
วิชาการ และศิลปวัฒนธรรม 

1. งานพัฒนาหลักสูตร 

2. งานพัฒนาการเรียนการสอน 

3. งานประเมินการสอน 

4. งานพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการ 

5. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

6. งานบริหารและพัฒนาบุคลากร 

7. งานระบบควบคุมภายใน 

8. งานจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

 

 

1. งานวิจัยพัฒนาการเรียนการสอน 

2. งานการพัฒนางานวิจัยคณะและ

ท้องถ่ิน 

3. งานด้านสารสนเทศ 

4. งานจัดท าวารสารพิกุล 

5. งานการจัดการความรู้ 

6. งานพัฒนาทักษะทางภาษาและ

การต่างประเทศ 

 

 

 

 

1. งานส่งเสริมกิจการนักศึกษา 

2. งานกองทุนกู้ยืมเรียน 

3. งานทุนการศึกษา 

4. งานพัฒนาคุณลักษณะนักศึกษา 

5. งานบริการวิชาการ 

6. งานส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 

กิจการกีฬา กิจกรรมเชียร์ กิจกรรม

ชุมนุม กิจกรรมรณรงค์ต่างๆ 

 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

1. งานบริหารงานส านักงาน 

2. งานวางแผนและพัฒนา 

3. งานติดตามตรวจสอบและ

ประเมินผลงานของคณบดี 

4. งานจัดท าบัญชีการเบิกจ่ายเงิน

สวัสดิการของคณะ 

 

 

 



4 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานการพัฒนาเวบ็ไซต์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

คณะกรรมการบริหารหน่วยงาน  

        

 

  

 

 

อาจารย์สุชิน รอดก าเหนิด 

คณบด ี

   

 

 

          

   

ดร.ปรียานุช พรหมภาสิต                 

รองคณบดฝี่ายวิชาการ                               
และประกนัคณุภาพการศึกษา 

 

 

 

 

ดร.วิชุรา วินัยธรรม 

  รองคณบดฝี่ายวิชาการและ
สารสนเทศ 

คณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ : 

1. รับข้อมูลจากผู้บริหาร หัวหน้าส านักงาน อาจารย์ และ นักศึกษา  
2. ออกแบบและเตรียมข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ 

 

 

 

   

อาจารย์พจันภา เพชรรัตน์ 
รองคณบดฝี่ายกิจการนกัศึกษา บริการ

วิชาการ และศิลปวัฒนธรรม 

 

 อาจารย์สมลักษณ์   วิริยจาร ี

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

 

    

 

 

  

ดร.ปรียานุช พรหมภาสิต 

ประธานโปรแกรมวิชา        
รัฐประศาสนศาสตร ์

 อาจารย์อภิชาติ บวบขม 

ประธานโปรแกรมวิชานิตศิาสตร์ 

 อาจารย์ธวชินี ลาลิน 

ประธานโปรแกรมวิชา      
การพัฒนาสังคม 
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ผศ.ดร.นิศากร ประคองชาติ 

ประธานโปรแกรมวิชา
ภาษาอังกฤษ 

 อาจารย์ชุตินธร  ฉิมสุข 

ประธานโปรแกรมวิชาภาษาจีน 

 อาจารย์วนัสนันท์ นุชนารถ 

ประธานโปรแกรมวิชา   
วิจิตรศิลป์และประยกุต์ศิลป์ 

     

   

 

 

 

 

อาจารย์วิยุดา  ทิพย์วิเศษ 

ประธานโปรแกรมวิชา
ภาษาไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          อาจารย์วัลลภ ทองอ่อน 

ประธานโปรแกรมวิชา     
สารสนเทศภูมศิาสตร ์

 

 

 

 

 ผศ.ประพิมพร โกศิยะกุล 

ประธานโปรแกรมวิชา
บรรณารกัษศาสตร์และ

สารสนเทศศาสตร ์
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3. สร้างเว็บไซต์ตามข้อมูลท่ีจัดเตรียมไว้ 
4. ตรวจเช็ครายละเอียดต่างๆ ของเว็บเพจท่ีสร้างใหม่ 
5. อัพโหลดข้อมูลขึ้นเซิฟเวอร์ 

  หัวหน้างาน : ตรวจสอบการแสดงผล 

คณบดีคณะ :  เห็นชอบ/อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รศ.ดร.ศรัณย์  วงศ์ค าจันทร์ 

หัวหน้ากลุ่มวิชาปรัชญา     
และศาสนา 

 

 

 

 

 

  

ผศ.เยาวลักษณ์  ใจวิสุทธิ์หรรรษา 

หัวหน้ากลุ่มวิชานาฏศิลป์        
และการละคร 

 

 

อาจารย์อนุลักษณ์  อาสาสู ้

  หัวหน้ากลุ่มวิชาดนตร ี
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

 

ท าการแก้ไขส่วนท่ีผิด 

สร้างเว็บไซต์ตามข้อมูลท่ีจัดเตรียมไว้ 
 

ตรวจเช็ครายละเอียดต่างๆ 
ของเว็บเพจท่ีสร้างใหม่ 

 

 
 

 
 

อัพโหลดข้อมูลขึ้นเซิฟเวอร์ 

ตรวจสอบการแสดงผล 

เสร็จส้ิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

หน่วยงานตา่งๆ  
ในคณะ 

อาจารย์ 

นกัศกึษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การพัฒนาเว็บไซต์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

1 3 

4 5 

2 
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 เว็บไซต์ http://huso.kpru.ac.th ประกอบด้วยเนื้อหาข้อมูลต่าง ๆ ซึ่งจะมีระบบในการบริการเนื้อหา
ข้อมูลต่าง ๆ ท่ีแตกต่างกันไป ประกอบด้วยดังนี ้

1. เมนูหลัก 
2. แบนเนอร์ประชาสัมพันธ ์
3. เมนูบริการหน่วยงานต่าง ๆ ของคณะ ประกอบด้วย 

 บริการเจ้าหน้าท่ี 
 บริการนักศึกษา 
 บริการอาจารย์ 
 บริการผู้เย่ียมชม 

4. ข่าวประชาสัมพันธ์  
5. สถิติการเข้าชมเว็บไซต์ 

 
การเข้าสู่ระบบ ผู้ดูแล   

 พิมพ์ http://huso.kpru.ac.th/webhuman/administrator/ ในช่อง Address Bar  

 

 
 

 กรอก Username และ Password ท่ีใช้ Login เข้าระบบส าหรับผู้ดูแลระบบ  

 

http://huso.kpru.ac.th/webhuman/administrator/%20ใน
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 คลิกเข้าสู่ระบบ 

 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะปรากฏหน้า บริหารเว็บ 
 

 
 
การแก้ไข/เพิ่ม/ลบข้อมูล เมนูหลัก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิกท่ีเมนู  Main Menu 

 

 
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 เข้าสู่หน้าการจัดการเมนู 

 

 ในกรณีท่ีต้องการสร้างเมนูเพิ่มใหม่ให้กดปุ่ม “สร้างใหม่”  
  ในกรณีท่ีต้องการแก้ไขช่ือเมนู ให้ต๊ิก  หนา้ช่องช่ือเมนูที่ต้องการแก้ไขแล้วไปคลิกท่ีปุ่ม 
“แก้ไข”  

 ในกรณีท่ีต้องการลบเมนูออกจากระบบ ให้ต๊ิก  หน้าช่องช่ือเมนูที่ต้องการลบแล้วไปคลิกท่ีปุ่ม 
“ถังขยะ” 

การแก้ไข/เพิ่ม/ลบข้อมูล แบนเนอร์ประชาสัมพนัธ ์ 

   

 

 
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 คลิกท่ีเมนูส่วนเสริม  การจัดการโมดูล Autson Slideshow 

 

 

 

 เข้าสู่การจัดการโมดูล : โมดูล mod_AutsonSlideShow 

 

 

 

 

 

  ก าหนดขนาดของรูปภาพแบนเนอร์ 
   ก าหนด Path หรือท่ีอยู่ภาพแบนเนอร์ของเว็บไซต์ 

 ก าหนดแหล่งเช่ือมโยง (Link) ให้กับแบนเนอร์ (ในกรณีท่ีแบนเนอร์นั้นมีข้อมูลรายละเอียด
เพิ่มเติม) 
 
การแก้ไข/เพิ่ม/ลบข้อมูล เมนูบริการหน่วยงานต่าง ๆ ของคณะ (ในกรณีนี้ขอยกตัวอย่างเมนูบริการ
คณาจารย์) 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

   
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 คลิกท่ีเมนู  บริการคณาจารย์ จากนั้นก็จะเข้าสู่โหมดการจัดการเมนู 
 ในกรณีท่ีต้องการสร้างเมนูเพิ่มใหม่ให้กดปุ่ม “สร้างใหม่” แล้วพิมพ์ช่ือตามท่ีก าหนด 

  ในกรณีท่ีต้องการแก้ไขช่ือเมนู ให้ต๊ิก  หนา้ช่องช่ือเมนูที่ต้องการแก้ไขแล้วไปคลิกท่ีปุ่ม 
“แก้ไข”  

 ในกรณีท่ีต้องการลบเมนูออกจากระบบ ให้ต๊ิก  หน้าช่องช่ือเมนูที่ต้องการลบแล้วไปคลิกท่ีปุ่ม 
“ถังขยะ” 

 
การแก้ไข/เพิ่ม/ลบข้อมูล ข่าวประชาสัมพันธ์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
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 คลิกท่ีเมนูส่วนเสริมการจัดการโมดูล 
   คลิกท่ีประชาสัมพันธ์คณะ จากนั้นก็จะเข้าสู่การใส่การแสดงผลเอง 
 

          

 ท าการแก้ไข/เพิ่ม/ลบข้อมูล ข่าวประชาสัมพันธ์ตามต้องการ 

 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
ค าเกษียณบันทึกข้อความน าขอ้มูลลงเว็บไซต์ 

  

 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – สกุล  นายจิรพงษ์  เทียนแขก 

วันเดือนปเีกิด  14 กรกฎาคม 2526 

สถานที่เกิด  อ าเภอคลองขลุง จังหวัดก าแพงเพชร 

ที่อยู่ปัจจุบัน  333 หมู่ 6 ต.วังบัว อ.คลองขลุง จ.ก าแพงเพชร 62120 

   โทร. 084-1781404  E-mail: jiracom@hotmail.com 

สถานที่ท างาน  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

   69 หมู่ 1 ต าบลนครชุม อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร 

ประวัติการท างาน  

พ.ศ. 2556-2558  พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร 

พ.ศ. 2549-2555   ลูกจ้างช่ัวคราว เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร 

ประวัติการศึกษา  

    พ.ศ. 2549   วุฒิปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต (วิทยาการคอมพิวเตอร์) 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร 

    พ.ศ. 2544   วุฒิมัธยมศึกษาตอนปลาย (สายวิทยาศาสตร์-คณิตสาสตร์) 

   โรงเรียนก าแพงเพชรพิทยาคม จ.ก าแพงเพชร 

    พ.ศ. 2538   วุฒิประถมศึกษาปีท่ี 6 โรงเรียนบ้านท่ามะเขือ อ.คลองขลุง จ.ก าแพงเพชร 

ความเชี่ยวชาญ  -  สามารถใช้งาน CMS Joomla เป็นอย่างดี 

- สามารถใช้งานโปรแกรมออกแบบกราฟฟิค เช่น Adobe Photoshop, 
Adobe Illustrator เป็นต้น 

- สามารถใช้งานโปรแกรมออกแบบด้านมัลติมีเดีย เช่น Sony Vegas, ProCoder 
เป็นต้น 


