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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1  ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 
การท างานหรือการติดต่อสื่อสารข้อมูลในปัจจุบันนั้นจ าเป็นต้องใช้เทคโนโลยีทางด้าน

อินเทอร์เน็ตเข้ามามีส่วนเกี่ยวข้องเป็นอย่างมาก ไม่ว่าจะเป็นการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ข้อมูล 
การบริการ ข้อมูลประชาสัมพันธ์ ข้อมูลสารสนเทศประเภทต่าง ๆ หรือการเข้าใช้ข้อมูลขององค์กร
หรือหน่วยงานราชการก็เช่นกัน ล้วนแล้วแต่อยู่ ในรูปแบบของเว็บไซต์ ซึ่งการพัฒนาเว็บไซต์ให้มี
ความโดดเด่น และสามารถน าเสนอข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพนั้น ก็ถือว่าเป็นสิ่งหนึ่งที่ช่วย 
ในการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กรหรือหน่วยงาน 
 ผู้ที่สามารถจะพัฒนาเว็บไซต์ได้นั้น นอกจากจะมีความสามารถเฉพาะตัวในการออกแบบทาง
ศิลปะ อาจยังต้องมีความคิดริเริ่มในการสร้างสรรค์ในการพัฒนาเว็บไซต์ ซึ่งการด าเนินงานที่ผ่านมา 
ในแต่ละปี มีขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างเป็นขั้นเป็นตอนแต่ไม่ชัดเจน อาศัยการปฏิบัติงานตามความ
เคยชิน และยังไม่มีคู่มือปฏิบัติงานที่แสดงถึงขั้นตอนการด าเนินงานอย่างชัดเจน ท าให้การด าเนินงาน
ไม่เป็นมาตรฐาน และในกรณีที่ผู้ดูแลติดภารกิจ บุคลากรไม่สามารถท างานแทนกันได้ ดังนั้นจึงจัดท า
คู่มือปฏิบัติงานเพื่อใช้ประกอบการด าเนินงานการพัฒนาเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ ให้เห็นถึง
กระบวนการขั้นตอนอย่างละเอียดและชัดเจน เพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงาน และลดปัญหาในกรณี 
ที่ต้องมีการปฏิบัติงานแทนกันเนื่องจากติดภารกิจ รวมถึงในกรณีท่ีมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่การท างาน  
ผู้ที่จะรับผิดชอบต่อจะได้ใช้คู่มือประกอบการด าเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้
เพ่ือให้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานพัฒนาเว็บไซต์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา
ต่อไป 
 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ “การบริหารจัดการเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
บูรพา” นั้น  มีเนื้อหาประกอบด้วย ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานการบริหารจัดการเว็บไซต์ 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ โดยใช้ระบบหลังบ้าน ส าหรับผู้ดูแลระบบในการบริหารจัดการข้อมูลบน
เว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ในหมวดหมู่ต่าง ๆ เช่น การเข้าสู่ระบบหลังบ้าน (Back Office) ส าหรับ
ผู้ดูแลระบบการตั้งค่า Config ของระบบ การบริหารจัดการข้อมูลพ้ืนฐานของระบบ การจัดการข้อมูล
ผู้บริหารและบุคลากร การบริหารจัดการข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ รวมไปถึงการส ารองข้อมูล 
(Backup) ของเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา   
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1.2  วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการมือปฏิบัติงานงานด้านการพัฒนาเว็บไซต์ 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ ไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ให้สามารถศึกษางาน 
ขั้นตอนการท างานได้ อย่างรวดเร็วจากคู่มือปฏิบัติงาน 

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่
ละครั้ง 
 

1.3  ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมศัพท์เฉพำะ 
 คณะ หมายถึง คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 บุคลากร หมายถึง ผู้บริหาร คณาจารย์ และบุคลากรภายในของคณะศิลปกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 สาขา หมายถึงสาขาวิชาที่เปิดสอนในคณะศิลปกรรมศาสตร์ ได้แก่ สาขาจิตรกรรม
สร้างสรรค์, สาขาออกแบบเซรามิกส์, สาขาออกแบบผลิตภัณฑ์, สาขานิเทศศิลป์ และสาขาครีเอทีฟ
อาร์ตและกราฟิกครีเอทีฟ 
 นิสิต หมายถึง นิสิตของคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 เว็บไซต์ (Website) หมายถึง หน้าเว็บเพจที่จัดท าขึ้น เพื่อน าเสนอข้อมูลต่าง ๆ ผ่านทาง
คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต โดยจะมีหน้าเว็บเพจหลายๆ หน้าที่เชื่อมโยงเข้ากับไฮเปอร์ลิงก์ เพ่ือให้
สามารถเปิดไปยังหน้าเพจต่าง ๆ ได้อย่างง่ายดายและถูกจัดเก็บไว้ใน www. (เวิลด์ไวด์เว็บ)  
โดยเว็บไซต์ส่วนใหญ่นั้นก็มีทั้งเว็บไซต์ที่เปิดให้เข้าชมได้ฟรี และเว็บไซต์ที่ต้องสมัครสมาชิกและเสีย
ค่าบริการ จึงจะเข้าใช้งานเว็บได้ ซึ่งข้อมูลในเว็บก็จะมีหลากหลายแบบ ขึ้นอยู่กับความต้องการ
น าเสนอของเจ้าของเว็บไซต์ การเรียกดูเว็บไซต์จะเรียกดูผ่านทางซอฟต์แวร์ ในลักษณะของ
เบราว์เซอร์ โดยคณะศิลปกรรมศาสตร์ได้สร้างผู้ใช้งานในเว็ปไซต์ (Website) ชื่อ http://fineart. 
buu.ac.th/home/ 
 อัปโหลด หมายถึง การโอนถ่ายข้อมูลจากคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลไปยังเครื่องส่วนกลาง 
 เซิร์ฟเวอร์ หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์เครื่องหลักในระบบเครือข่าย (network) ท าหน้าที่
เป็นตัวคุมคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน ๆ ที่มาเชื่อมต่อให้เป็นเครือข่ายเดียวกัน  
 เคอร์เซอร์เมาส์ หมายถึง หัวลูกศรที่อยู่บนหน้าจอคอมพิวเตอร์ ตัวที่บ่งบอกว่าเมาส์ของเรา
ก าลังชี้อะไรอยู่ และอยู่ตรงไหนของหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
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1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 
 ในส่วนนี้จะเป็นการระบุถึงหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกระบวนการ
การบริหารจัดการเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 1. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ด าเนินการให้ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของ 
คณะศิลปกรรมศาสตร์สามารถใช้งานได้ และหากเกิดปัญหาเกี่ยวกับการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
ที่คณะศิลปกรรมศาสตร์สามารถแก้ไขหรือตรวจสอบหาสาเหตุได้ พร้อมทั้งเป็นผู้ดูแลระบบในการ
บริหารจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 2. คณาจารย์ หรือบุคลากรคณะศิลปกรรมศาสตร์ ส่งข้อมูล ให้กับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
อัปโหลดข้อมูล หรือข่าวประชาสัมพันธ์ลงเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 3. หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ตรวจสอบความถูกต้อง หลังจากตรวจสอบ
ข้อมูลเรียบร้อย นักวิชาการคอมพิวเตอร์ จะด าเนินการอัปโหลดข้อมูลลงเว็บไซต์ของคณะศิลปกรรม-
ศาสตร์ต่อไป  
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บทที่ 2 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  
2.1 โครงสร้ำงหน่วยงำนและภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
 คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้จัดตั้งเป็นคณะ ตามประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 112 ตอนที่ 21 ก 21 มิถุนายน พ.ศ. 2538 จนถึงปีปัจจุบันดังนี้ 

พ.ศ. 2498 ได้เริ่มก่อตั้งหมวดวิชา “มนุษยธรรมศึกษาและสังคมศาสตร์” 
สังกัดคณะศึกษาศาสตร์ วิทยาลัยวิชาการศึกษาบางแสน  

พ.ศ. 2503-2517   เปิดรายวิชาศิลปวิจักษณ์ วิชาพ้ืนฐานบังคับนิสิตทุกวิชาเอก 

พ.ศ. 2517 ได้รับยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ บางแสน ได้มีการเปลี่ยน
ชื่อใหม่เป็น “ภาควิชาศิลปะและวัฒนธรรม” สังกัดคณะมนุษยศาสตร์ 

พ.ศ. 2521 เปิดหลักสูตรวิชาเอกศิลปศึกษาภาคสมทบ รุ่นแรก (ต่อเนื่อง) 

พ.ศ. 2530-2533 จัดท าโครงการจัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

พ.ศ. 2535  เปิดรับนิสิต 2 สาขาวิชาเอก คือจิตรกรรม และนิเทศศิลป์ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2537 เปิดรับนิสิต 2 สาขาวิชาเอก คือภาพพิมพ์ และเซรามิกส์ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2538 นายกรัฐมนตรีลงนามในราชกิจจานุเบกษา จัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร์ใน 

 วันที่ 28 มีนาคม  

พ.ศ. 2541 เปิดรับนิสิตหลักสูตรดุริยางคศาสตร์ (ดนตรีไทย) (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2544 เปิดรับนิสิตหลักสูตรนิเทศศิลป์ ภาคพิเศษ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2546 เปิดรับนิสิตหลักสูตรดุริยางคศาสตร์ (ดนตรีสากล) (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2548 เปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารศิลปะ
และวัฒนธรรม (รุ่นแรก)  

พ.ศ. 2549 ปรับปรุงหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาดุริยางคศาสตร์ 
เปลี่ยนชื่อเป็น “สาขาวิชาดนตรีและการแสดง” ส่วนสาขาวิชานิเทศศิลป์
แยกเป็น 3 สาขาเอก คือ “สาขาคอมพิวเตอร์กราฟฟิก สาขาออกแบบ 
เรขศิลป์ และสาขาโทรทัศน์และดิจิตอลมีเดีย” 

พ.ศ. 2551 เปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และ
การออกแบบ (รุ่นแรก)  

พ.ศ. 2552 เปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์ 
(รุ่นแรก)  



๕ 

 

พ.ศ. 2553 เปิดรับนิสิตหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และ
การออกแบบ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2555 เปิดรับนิสิตหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารศิลปะ
และวัฒนธรรม (รุ่นแรก)  

พ.ศ. 2556 สาขาวิชาดนตรีและการแสดง แยกออกมาจัดตั้งเป็น “คณะดนตรีและ
การแสดง” 

พ.ศ. 2564 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และการออกแบบ 
ควบรวมกับ สาขาวิชาการบริหารศิลปะและวัฒนธรรม 

พ.ศ. 2565 หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และการออกแบบ 
ควบรวมกับ สาขาวิชาการบริหารศิลปะและวัฒนธรรม ณ ปัจจุบันนี้ 

 
ภาพที่ 1 แสดงประวัติความเป็นมาของคณะศิลปกรรมศาสตร์ ในรูปแบบกราฟิก (Infographic) 

ที่มา : เว็ปไซด์คณะศิลปกรรมศาสตร์ / (https://fineartbuu.org/, พ.ศ. 2566) 



๖ 

 

ปรัชญา 
 “เป็นเลิศวิชาการ  สานสร้าง ศิลปกรรม 
  เชิดชูคุณธรรม  มุ่งน าสู่สากล” 
วิสัยทัศน์ 

"แหล่งเรียนรู้คุณภาพเพ่ือการสร้างสรรค์ศิลปกรรม" 
พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตด้านศิลปกรรม 
2. วิจัยและสร้างสรรค์ศิลปกรรม 
3. ให้บริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

วัตถุประสงค์ 
1. มีความรู้ ความสามารถในด้านการปฏิบัติงานด้านศิลปกรรม 
2. มีทัศนคติในการแสวงหาความรู้ ความคิดสร้างสรรค์ และประสบการณ์ในด้านต่าง ๆ 
3. สามารถวิเคราะห์ วิจารณ์ พัฒนาการรับรู้ทางสุนทรียภาพ 
4. มีจิตส านึกในคุณค่าศิลปวัฒนธรรมของชาติ 
5. สามารถน าความรู้ที่ได้ไปประยุกต์ใช้ในการด ารงชีวิตของตนเองได้ 
6. เป็นผู้มีคุณธรรม ส านึกวิชาชีพและในสมาชิกของสังคม 

ค่านิยม (Core values) 
A = 
E = 
S = 
T = 
H = 
E = 
T = 
 I = 
C = 

Artistic 
Ethics 
Success 
True 
Harmonious 
Enthusiastic 
Trustworthy 
Innovation 
Courageous 

เป็นศิลปะ 
มีจริยธรรม 
น าสู่ความส าเร็จ 
รู้เหตุ รู้ตัวตน 
เป็นศิลปะ 
มีพลังศรัทธา 
น่าเชื่อถือ 
สร้างนวัตกรรม 
กล้าท าสิ่งสร้างสรรค์ 

 
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของคณะศิลปกรรมศำสตร์ 

ตามท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยบูรพา ครั้งที่ 5/2565 เมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 
ได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน ให้คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
มีโครงสร้างการบริหารงานที่ไม่มีภาควิชา แต่มีการแบ่งส่วนการบริหารภายในเป็นสาขาวิชา และมี
หน่วยงานในระดับภายในเป็น 2 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานคณบดี และ ส านักงานการศึกษา ที่มี
ภาระหน้าที่ของหน่วยงานที่แตกต่างกัน โดยมีล าดับขั้นตอนการในการบริหารงานภายในคณะอย่าง
เป็นระบบ โดยมีกลไกการด าเนินการ เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้บริหาร คณาจารย์ 
บุคลากรภายใน และการบริการนิสิต ตามโครงสร้างการบริหารงานคณะ ดังที่แสดงในภาพที่ 2 

 



๗ 

 

 
ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

ที่มา : (ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน, พ.ศ.2565) 
 

ในส่วนของส านักงานคณบดี มีหน้าที่เป็นส่วนกลางในการบริหารจัดการในคณะ เป็นส่วนให้
การสนับสนุนการเรียนการสอน และให้ข้อมูลแก่คณาจารย์ และนิสิต โดยมีหน่วยงานภายใน 
จ านวน 2 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป  
การประสานงาน การติดต่อกับหน่วยงาน และบุคคลต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกคณะ เป็นงาน 
ที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เพ่ือให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
และมีประสิทธิภาพ โดยมีหน่วยที่ท าหน้าที่ ในด้านต่าง ๆ ได้แก่ หน่วยสารบรรณ หน่วยบุคคล  
หน่วยนโยบายและแผน หน่วยการเงินและบัญชี และหน่วยพัสดุ 



๘ 

 

2. งานบริการการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบสนับสนุนในลักษณะงานวิชาการ การให้บริการ
ทางวิชาการ ประสานงาน และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ให้แก่คณาจารย์ นิสิต และบุคคล
ทั่วไป ประกอบด้วยหน่วยที่รับผิดชอบต่าง ๆ ได้แก่ หน่วยจัดการเรียนการสอน หน่วยพัฒนาหลักสูตร
และการสอน หน่วยกิจการนิสิตและกิจกรรมพิเศษ หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา และหน่วย
บัณฑิตศึกษาและวิจัย 

ส านักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีบุคลากรสายสนับสนุน จ านวน 18 คน จ าแนก
ตามต าแหน่งและวุฒิการศึกษา ต่ ากว่าปริญญาตรี จ านวน 4 คน ปริญญาตรี จ านวน 8 คน ปริญญาโท 
จ านวน 6 คน ดังแสดงในตารางที่ 1 
 
ตารางที่ 1 อัตราก าลังของส านักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จ าแนกตาม

ต าแหน่งและวุฒิการศึกษา 

ต ำแหน่ง 
วุฒิกำรศึกษำ รวม

(คน) ต่ ำกว่ำ 
ป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.เอก 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการพิเศษ   1  1 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ  1   1 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  1   1 
นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ   1  1 
นักวิชาการศึกษา  1   1 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ   1  1 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  1   1 
นักวิชาการเงินและบัญชี  1   1 
นักวิชาการพัสดุ  1   1 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  1   1 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ช านาญการ   1  1 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์  1   1 
นักวิชาการช่างศิลป์   1  1 
เจ้าหน้าที่วิจัย   1  1 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 1    1 
พนักงานขับรถยนต์ 1    1 
ลูกมือช่าง 1    1 
คนงาน 1    1 

รวม(คน) 4 8 6 - 18 
(ข้อมูล ณ วันที่ 3 กรกฎาคม พ.ศ. 2567) 
 

อัตราก าลังของส านักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีการกระจายภาระหน้าที่  
ความรับผิดชอบออกไปตามหน่วยต่าง ๆ เพ่ือสร้างความชัดเจนในการติดต่อ ประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ในแต่ละภาระกิจตาม
โครงสร้างการปฏิบัติงานที่แสดงในภาพที่ 3 



๙ 

 

 
ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี 

ที่มา : (คณะศิลปกรรมศาสตร์, พ.ศ.2567) 
 

ส านักงานคณบดี ยังท าหน้าที่สนับสนุนในการบริหารงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ให้ด าเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุผลตามพันธกิจที่ ก าหนดไว้ โดยมีหน้าที่ประสานงานควบคุม ดูแล
ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองให้การบริหารงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างถูกต้องตาม กฎ ระเบียบข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยในก ากับ  

 
ภำระหน้ำที่ของคณะศิลปกรรมศำสตร์ 

คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีจุดมุ่งหมายที่จะใช้ศิลปะ และการออกแบบในสาขาต่าง ๆ เข้าไปมี
ส่วนช่วยเสริมการผลิตในระบบอุตสาหกรรม ให้มีคุณค่า และเข้มแข็งเพ่ิมมากข้ึน และเพ่ือสร้างบัณฑิต
ให้สอดคล้องกับความต้องการ ในเชิงธุรกิจ และอุตสาหกรรม มีบทบาทส าคัญในการจัดการศึกษาที่มี
ความเป็นเลิศทางวิชาการ มีแนวทางในการพัฒนาคณะ ที่สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย โดย
เน้นความเป็นสากล การพัฒนาสังคม สร้างความพร้อมในเชิงบริหาร และการจัดการวิชาการ เพ่ือให้
การด าเนินการเป็นประโยชน์ต่อสังคม และประเทศชาติ 
2.2  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน (Job Description) 
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0548/2565 เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ของ
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสายสนับสนุนวิชาการ ประกาศ ณ วันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2565 
 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ 



๑๐ 

 

ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลชุดค าสั่งระบบปฏิบัติงาน ชุดค าสั่งส าเร็จรูประบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศด าเนินไปได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับความต้องการของส่วนงาน 
 (2) ประมวลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นย าและทันสมัย 
 (3) ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้อง ตรงตาม 
ความต้องการและสภาพการใช้งานของส่วนงาน 
 (4) เขียนชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้  
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 (5) เขียนชุดค าสั่ง ทดสอบความถูกต้องของชุดค าสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของค าสั่ง เพ่ือให้
ระบบปฏิบัติการท างานได้อย่างถูกต้องแม่นย าและมีประพสิทธิภาพ 
 (6) ช่วยรวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูล
ของหน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนาระบบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มี
ประสิทธิภาพ และตรงตามความต้องการของส่วนงาน 
 (7) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ เพ่ือให้ได้
ระบบงานประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะละความต้องการของส่วนงาน 
 (8) รวบรวมข้อมูลประกอบการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบงานสารสนเทศ การจัดการระบบการท างาน
เครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตาม
ความต้องการของส่วนงาน 
 (9) ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เข้าข่าย 
ไม่เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ก าหนด หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากล  
เพ่ือความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ 
 (10) ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพ่ือประกอบการออกใบอนุญาต เพ่ือให้การออก
ใบอนุญาตเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 2. ด้านการแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป้นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ  
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 (1) ช่วยจัดท าคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเอง
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 (2) ด าเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้งานระบบที่พัฒนาแก่เจ้าหน้าที่
ผู้ใช้งาน เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 (3) ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ใช้งานเมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 
เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถแก้ไขและใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 ผู้เขียนได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าทีดู่แลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของคณะศิลปกรรม
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ  พร้อมทั้งการจัดเตรียม ดูแล รักษา และให้
ค าปรึกษา แก่นิสิต และบุคลากรคณะศิลปกรรมศาสตร์ หากพบปัญหาก็สามารถท่ีจะด าเนินการแก้ไข 
หรือตรวจสอบสาเหตุที่ท าให้ไม่สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ 
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บทที่ ๓ 

กระบวนกำรปฏิบัติงำน 

  
3.1  ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow)   
 สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามที่แสดงในภาพที่ 4 
 

สัญลักษณ์ ควำมหมำย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

 
  

ภาพที่ 4 สัญลักษณ์ของ Work Flow 
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ภาพที่ 5 “การบริหารจัดการเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา” 
ที่มา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน 

เนื้อหา และข้อมูลต่าง ๆ  แสดงในเว็บไซต์ 
คณะศิลปกรรมศาสตร์อย่างถูกต้อง 

ถูกต้อง 

3.1.1  ชื่อผังกระบวนการ “การบริหารจัดการเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา” 

โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 5 ดังนี้ 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

รับข้อมูลเพ่ือปรับปรุงเนื้อหาในเว็บไซต์ 

แจ้งกลับ 
เมื่อข้อมูลไม่ครบ 

 

เริ่มต้น 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ ตรวจสอบข้อมูล 

และการแสดงผลของข้อมูล 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง
หรือไม่ 

 

สิ้นสุด 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ตรวจสอบ
ความถูกต้อง หมวดหมู่ หรือ

ประเภทของข้อมูล และกรอกข้อมูล
พร้อมทั้งปรับปรุงเนื้อหาในเว็บไซต์ 

บุคลากร  
คณะศิลปกรรมศาสตร ์

หน่วยงาน/สาขา 
ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
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ผังกระบวนกำร/งำน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนกำร “การบริหารจัดการเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา” 
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร ข้อมูลที่ลงเว็บไซต์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีความถูกต้อง และเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด  
ตัวช้ีวัดส ำคัญของกระบวนกำร จ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา โดยใช้ Google Analytics ไม่น้อยกว่า 1,000 ครั้งต่อเดือน 
ตำรำงท่ี 2  แสดงผังกระบวนการการบริหารจัดการเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

“กำรบริหำรจัดกำรเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ” 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วันท าการ บุคลากรคณะ
ศิลปกรรมศาสตร์ 
(ผู้กรอกข้อมูล)  
ส่งข้อมูลต่าง ๆ  
ให้กับนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

ด าเนินการตรงตามเวลาที่
ก าหนด ประมาณ 5 วัน
ท าการ โดยม้ข้อมูล ดังนี้ 
1. รายละเอียดข้อมูลที่
ต้องการให้ลงในเว็บไซต์ 
2. รูปภาพประกอบ 
3. ไฟล์ต่าง ๆ (ถ้ามี) 

1. ระบุข้อความให้ชัดเจน ใคร  
ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร 
รายละเอียดของรูปที่ขอให้ลง
ข่าวประชาสัมพันธ์ 
2. ระบุชื่อ-สกุล 
3. ระบุสาขาวิชา 
4. ระบุเบอร์โทรศัพท์ 
5. ระบุวันเดือนปีของ
รายละเอียด/กิจกรรม/โครงการ
ที่ด าเนินการจัดขึ้น 
 

1. บุคลากรคณะ
ศิลปกรรมศาสตร์ 
2. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 

เริ่มต้น 

รับข้อมูลเพ่ือปรับปรุง
เนื้อหาในเว็บไซต์ 

 

บุคลากร  
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

หน่วยงาน/สาขา 
ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
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หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะศิลปกรรมศาสตร์  

ตรวจสอบข้อมูล 

 
 

ถูกต้อง 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
ท าการ 

นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร์ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
หมวดหมู่ หรือประเภท
ของข้อมูล และกรอก
ข้อมูลพร้อมทั้งบันทึก
เนื้อหาหรือปรับปรุง
เนื้อหาในเว็บไซต์  
หากไม่ครบ  
แจ้งกลับไปยังผู้ที่กรอก
ข้อมูล 

ข้อมูลที่ปรากฏในเว็บไซต์มี
ความครบถ้วน 

ข้อมูลที่ได้รับจากบุคลากร 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
ส่งให้กับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
เช่น E-mail หรือ Application 
Line  

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

3  
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
ท าการ 

หัวหน้าส านักงาน
คณบดีคณะศิลปกรรม
ศาสตร์ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลและ
ความเรียบร้อยของ
ข่าว/กิจกรรมต่าง ๆ  
ที่คณะ ด าเนินการ
จัดท าขึ้น 
 

ข้อมูลที่ปรากฏในเว็บไซต์มี
ความครบถ้วน 

ข้อมูลที่ปรากฏในเว็บไซต์ถูกต้อง
ครบถ้วน 

หัวหน้าส านักงาน
คณบดีคณะ
ศิลปกรรมศาสตร์ 

นักวิชาการคอมพิวเตอรต์รวจสอบ
ความถูกต้อง หมวดหมู่ หรือประเภท

ของข้อมูล และกรอกข้อมลูพร้อม 
ทั้งปรับปรุงเนื้อหาในเว็บไซต ์

 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 

แจ้งกลับเมื่อ
ข้อมูลไมค่รบ 
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ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4.  1-2 วัน 

ท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์อัปโหลด
ข้อมูล เนื้อหาต่าง ๆ 
และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
ลงในเว็บไซต์ 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

จ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์
ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
ไม่น้อยกว่า 1,000 ครั้ง
ต่อเดือน 

สามารถดูข้อมูลได้ที่ 
https://fineart.buu.ac.th/ 
news-events/ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

เนื้อหา และข้อมูลต่าง ๆ   
แสดงผลในเว็บไซต์ 

คณะศิลปกรรมศาสตร์อย่างถูกต้อง 

 

สิ้นสุด 
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3.2  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ มีหน้าทีจ่ัดเตรียม ดูแลบ ารุงรักษา และควบคุมการใช้อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ให้พร้อมใช้งาน เตรียมความพร้อมของระบบ และอุปกรณค์อมพิวเตอร์ส าหรับเผยแพร่
ข้อมูลต่าง ๆ ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต รับผิดชอบในการดูแลระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย รวมถึง
การตรวจสอบประสิทธิภาพของระบบคอมพิวเตอร์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ รวมทั้งการสนับสนุน
และให้ค าปรึกษากับนิสิต และบุคลากรของคณะศิลปกรรมศาสตร์เกี่ยวกับปัญหา หรือทางเทคนิค 
โปรแกรมท่ีต้องการ 
 ในการจัดท าคู่มือ “การบริหารจัดการเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา” นี้
จะด าเนินการตั้งแต่ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานการบริหารจัดการเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ โดยใช้
ระบบหลังบ้าน ส าหรับผู้ดูแลระบบในการบริหารจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ใน
หมวดหมู่ต่าง ๆ เช่น การเข้าสู่ระบบหลังบ้าน (Back Office) ส าหรับผู้ดูแลระบบการตั้งค่า Config 
ของระบบ การบริหารจัดการข้อมูลพ้ืนฐานของระบบ การจัดการข้อมูลผู้บริหารและบุคลากร การ
บริหารจัดการข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ รวมไปถึงการส ารองข้อมูล (Backup) ของเว็บไซต์ 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  มีการรวบรวมข้อมูล ที่บุคลากรคณะศิลปกรรมศาสตร์  
ส่งเข้ามาท่ี Montri@go.buu.ac.th หรือ Line เป็นต้น ในระยะเวลา 1-3 วันท าการ หากข้อมูลที่
ได้รับไม่ครบ แจ้งกลับไปยังผู้ที่กรอกแบบฟอร์ม หัวหน้าส านักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
ตรวจสอบข้อมูลที่ต้องจะอัปโหลดลงเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ ภายใน 1-2 วันท าการ  
หากข้อมูลที่ตรวจสอบเกิดข้อผิดพลาดจะด าเนินการแจ้งกลับไปยังนักวิชาการคอมพิวเตอร์ แต่หาก
ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วแจ้งกลับที่นักวิชาการคอมพิวเตอร์ให้ด าเนินการอัปโหลดข้อมูลต่าง ๆ  
ลงเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(1) กำร Login เข้ำสู่ระบบ 

1.1  เปิด Web Browser ขึ้นมา ได้แก่ Chrome, Firefox, Edge ฯลฯ (แนะน าควรใช้ Chrome 
ในการเข้าใช้งาน) 

1.2  ให้พิมพ์ค าว่า https://fineart.buu.ac.th/wp-admin บนแถบ address bar จะข้ึนหน้า 
login ดังภาพ 

 



๑๘ 

 

 
ภาพที่ 6 การ Login เข้าสู่ระบบ  

 
1.3  กรอกชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน ที่ได้รับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จากนั้นท าการกดท่ีปุ่ม  

เข้าสู่ระบบ 
1.4  เมื่อเข้าสู่ระบบส าเร็จจะปรากฏหน้าแผงควบคุมและเมนูการใช้งานต่าง ๆ ดังภาพที่ 7 

 



๑๙ 

 

ภาพที ่8 แสดงเมนูย่อยต่าง ๆ ที่อยู่ในเมนูเกี่ยวกับเรา 
 

 
ภาพที่ 7 หน้าแผงควบคุมและเมนูการใช้งานต่าง ๆ 

 
(2) กำรบริหำรจัดกำรข้อมูลพื้นฐำนของคณะฯ เมนูเกี่ยวกับเรำ 

ที่เมนูเกี่ยวกับเรา จะเป็นส่วนของข้อมูลพื้นฐานต่าง ๆ ของคณะฯ เมื่อน าเคอร์เซอร์
เมาส์ไปวางไว้ที่ต าแหน่งเมนูเกี่ยวกับเรา จะมีเมนูย่อยต่าง ๆ ขึ้นมาดังนี ้ 

- รู้จักเรา/ปรัชญาและจุดประสงค์ 
  - ประวัติความเป็นมา 
  - ผู้บริหาร 
  - คณาจารย์ 
  - ส านักงานคณบดี 
 

 
  
 



๒๐ 

 

ภาพที่ 10 แสดงวิธีการแก้ไข หน้ารู้จักเรา/ปรัชญาและจุดประสงค์ 

2.1 กำรบริหำรจัดกำรข้อมูล หน้ำรู้จักเรำ/ปรัชญำ และจุดประสงค์ 
เป็นหน้าที่แสดงเนื้อหาที่บอกถึงภาพลักษณ์ต่าง ๆ และจุดมุ่งหมายของคณะ 

ประกอบไปด้วย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ และวีดิโอแนะน าคณะฯ 
 

 
ภาพที่ 9 แสดงข้อมูล หน้ารู้จักเรา/ปรัชญาและจุดประสงค์ 

 
  เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลเนื้อหาในส่วนนี้ ให้ล๊อกอินเข้าระบบแล้วไปที่เมนู  
หน้า (ภาพท่ี 10 หมายเลข 1)  แล้วเลือกที่ หน้าทั้งหมด (ภาพที่ 10 หมายเลข 2) 

 

   
 

1 
2 



๒๑ 

 

 เมื่อเข้ามาท่ีระบบบริหารจัดการหน้าแล้ว ให้เข้าไปแก้ไขโดยการคลิกที่ Edit with 
Elementor ที่หน้า About us ดังภาพที่ 11 
 

 

ภาพที่ 11 แสดงวิธีการแก้ไข หน้ารู้จักเรา/ปรัชญาและจุดประสงค์ 
 
  จากนั้นจะเข้ามาที่หน้าแก้ไขข้อมูลเนื้อหาของหน้า รู้จักเรา/ปรัชญาและจุดประสงค์ 
เมื่อเพ่ิมหรือแก้ไขเนื้อหาข้อมูลต่าง ๆ เสร็จแล้วให้กด update ที่ด้านล่างเพื่อบันทึก 
 

 

ภาพที่ 12 แสดงหน้าแก้ไขหรือเพ่ิมข้อมูล รู้จักเรา/ปรัชญาและจุดประสงค์ 
 

 



๒๒ 

 

  เมื่อบันทึกเสร็จแล้วต้องการออก จากให้กดที่ปุ่มเมนู  ที่อยู่ด้านบนซ้าย 
 

 
ภาพที่ 13 แสดงหน้าแก้ไขหรือเพ่ิมข้อมูล รู้จักเรา/ปรัชญาและจุดประสงค์ 

 
  จากนั้นให้กดที่ค าว่า Exit 
 

  
 

ภาพที่ 14 แสดงหน้าแก้ไขหรือเพ่ิมข้อมูล รู้จักเรา/ปรัชญาและจุดประสงค์ 
 
 
 
 



๒๓ 

 

  แล้วให้กดท่ีโลโก้  ที่ด้านบนซ้ายอีกครั้ง เพื่อออกจากการแก้ไขหน้า 
 

 
ภาพที่ 15 แสดงหน้าแก้ไขหรือเพ่ิมข้อมูล รู้จักเรา/ปรัชญาและจุดประสงค์ 

 
 

2.2 กำรบริหำรจัดกำรข้อมูล หน้ำประวัติควำมเป็นมำ 
เป็นหน้าที่แสดงเนื้อหาที่บอกประวัติความเป็นมา ช่วงเวลาต่าง ๆ ตั้งแต่เริ่มก่อตั้ง 

จนได้จัดตั้งเป็นคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 

 
 

ภาพที่ 16 แสดงข้อมูลหน้าประวัติความเป็นมา 
 



๒๔ 

 

  เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลเนื้อหาในส่วนนี้ ให้ล็อกอินเข้าระบบเข้ามาที่ระบบบริหาร
จัดการหน้าแล้ว แล้วไปที่เมนู หน้าทั้งหมด ให้เข้าไปแก้ไขโดยการคลิกที่ Edit with Elementor  
ที่หน้า History ดังภาพที่ 17 
 

 
 

ภาพที่ 17 แสดงวิธีการแก้ไข หน้าประวัติความเป็นมา 
 
 
 จากนั้นจะเข้ามาที่หน้าแก้ไขข้อมูลเนื้อหาของหน้าประวัติและความเป็นมา เมื่อเพ่ิมหรือแก้ไข
เนื้อหาข้อมูลต่าง ๆ เสร็จแล้วให้กด update ที่ด้านล่างเพื่อบันทึก (ดังภาพที่ 18 หมายเลข 1) 
 

 
ภาพที่ 18 แสดงวิธีการแก้ไขข้อมูล หน้าประวัติความเป็นมา 

1 

2 



๒๕ 

 

  เมื่อบันทึกเสร็จแล้วต้องการออก จากให้กดที่ปุ่มเมนู  ที่อยู่ด้านบนซ้าย (ภาพที่ 
18 หมายเลข 2) แล้วให้กดท่ีค าว่า Exit (ดังภาพท่ี 19) 
 
 

  
 

ภาพที่ 19 แสดงวิธีออกจากการแก้ไขข้อมูล หน้าประวัติความเป็นมา 
 
 

จากนั้นให้กดที่โลโก้  ที่ด้านบนซ้ายอีกครั้ง เพ่ือออกจากการแก้ไขหน้า  
(ดังภาพภาพที่ 20) 

 

 
ภาพที่ 20 แสดงวิธีออกจากการแก้ไขข้อมูล หน้าประวัติความเป็นมา 

 
 



๒๖ 

 

ภาพที่ 10 แสดงวิธีการแก้ไข หน้ารู้จักเรา/ปรัชญาและจุดประสงค์ 

ภาพที่ 22 แสดงข้อมูล หน้าคณาจารย์ 

2.3 กำรบริหำรจัดกำรข้อมูล หน้ำผู้บริหำร และ หน้ำคณำจำรย์ 
 หน้าผู้บริหาร เป็นหน้าที่แสดงข้อมูลของผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร ที่ก าลังด ารง

ต าแหน่งอยู่ในวาระ 
 

 
ภาพที่ 21 แสดงข้อมูล หน้าคณะผู้บริหาร 

 

 



๒๗ 

 

เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลเนื้อหาในส่วนนี้ ให้ล๊อกอินเข้าระบบแล้ว ให้ไปที่เมนู Team 
จากนั้นให้คลิกที่ All Teams ดังภาพที่ 23 

 

 
ภาพที่ 23 แสดงวิธีการแก้ไข หน้าคณะผู้บริหารและหน้าคณาจารย์ 

 
  เมื่อเข้ามาท่ีหน้าระบบบริหารจัดการข้อมูลผู้บริหารและคณาจารย์แล้ว  
ให้น าเคอร์เซอร์เมาส์ไปเลือกส่วนที่ต้องการแก้ไขข้อมูล แล้วคลิกท่ีค าว่า แก้ไข ดังภาพที่ 24 
 

 
ภาพที่ 24 แสดงวิธีการแก้ไข หน้าคณะผู้บริหารและหน้าคณาจารย์ 

 
 



๒๘ 

 

 
ภาพที่ 25 แสดงวิธีการแก้ไข หน้าคณะผู้บริหารและหน้าคณาจารย์ 

 
  เมื่อเพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูลของคณะผู้บริหารต่าง ๆ เสร็จแล้ว ให้คลิกท่ี อัปเดต  
ที่ด้านขวาล่างสุด เพื่อบันทึก ดังภาพที่ 26 
 

 
ภาพที่ 26 แสดงวิธีการแก้ไขหน้า คณะผู้บริหารและคณาจารย์ 

 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 

2.4 กำรบริหำรจัดกำรข้อมูล หน้ำส ำนักงำนคณบดี (บุคลำกรสำยสนับสนุน) 
เป็นหน้าที่แสดงเนื้อหาข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากรสายสนับสนุน ประกอบด้วย 

ส านักงานคณบดี และ ส านักงานคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา 
 

 
ภาพที่ 27 แสดงข้อมูลหน้า ส านักงานคณบดี 

 

 
ภาพที่ 28 แสดงข้อมูล หน้าส านักงานคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 

เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลเนื้อหาในส่วนนี้ ให้ล็อกอินเข้าระบบแล้ว ให้ไปที่เมนู  
หน้าทั้งหมด ดังภาพที่ 29  

 
 

 
ภาพที่ 29 แสดงวิธีแก้ไขข้อมูล หน้าส านักงานคณบดี 

 
  จากนั้นที่หัวข้อของ Dean Office ให้น าเคอร์เซอร์เมาส์ไปวางแล้วคลิกท่ี Edit with 
Elementor ดังภาพที่ 30 
 

 
ภาพที่ 30 แสดงวิธีแก้ไขข้อมูล หน้าส านักงานคณบดี 

 



๓๑ 

 

  จากนั้นจะเข้ามาที่หน้าแก้ไขข้อมูลเนื้อหาของ หน้าส านักงานคณบดี เมื่อเพ่ิมหรือ
แก้ไขเนื้อหาข้อมูลต่าง ๆ เสร็จแล้วให้กด update ที่เมนูด้านล่างซ้าย เพื่อบันทึก (ดังภาพที่ 31) 
  

 
ภาพที่ 31 แสดงวิธีแก้ไขข้อมูล หน้าส านักงานคณบดี 

 
 

 
ภาพที่ 32 แสดงวิธีแก้ไขข้อมูล หน้าส านักงานคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา 

 

  เมื่อบันทึกเสร็จแล้วต้องการออก ให้กดท่ีปุ่มเมนู  ที่อยู่ด้านบนซ้าย (ภาพท่ี 32) 
แล้วให้กดท่ีค าว่า Exit (ดังภาพที่ 33) 
 



๓๒ 

 

  
 

ภาพที่ 33 แสดงวิธีออกจากการแก้ไขหรือเพ่ิมข้อมูล หน้าส านักงานคณบดี 
 
 

จากนั้นให้กดที่โลโก้  ที่ด้านบนซ้ายอีกครั้ง เพ่ือออกจากการแก้ไขหน้า  
(ดังภาพภาพที่ 34) 

 

 
ภาพที่ 34 แสดงวิธีออกจากการแก้ไขหรือเพ่ิมข้อมูล หน้าส านักงานคณบดี 

 
 
 
 
 
 



๓๓ 

 

(3) กำรบริหำรจัดกำรขเนื้อหำข่ำวสำรและกิจกรรม 
เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลเนื้อหาในส่วนนี้ ให้ล็อกอินเข้าระบบแล้ว ให้ไปที่เมนู หน้าทั้งหมด  

ดังภาพที่ 35 ตามล าดับหมายเลข 1 และ 2 
 

 
 ภาพที่ 35 หน้าแผงควบคุม หรือ Dashboard และเมนูการใช้งาน 

 
 

จากนั้นจะเข้าสู่หน้ารายการข่าวสารและกิจกรรมทั้งหมด ให้กดที่ปุ่ม เพิ่มเรื่องใหม่  
ดังภาพที่ 36 

 

 
ภาพที่ 36 หน้ารายการข่าวสารและกิจกรรม 

 

1 
2 



๓๔ 

 

 
จากนั้นจะเข้าสู่หน้าส าหรับเขียนเนื้อหา ที่จะใช้ท าการเพ่ิมเนื้อหาข่าวสารและกิจกรรม  

ดังภาพที ่37 
 

 
ภาพที่ 37 หน้าส าหรับเขียนเนื้อหา ที่จะใช้ท าการเพ่ิมเนื้อหาข่าวสารและกิจกรรม  

 
 

 หมายเลข 1 กรอกหัวข้อข่าว เป็นชื่อหรือหัวข้อข่าวที่ต้องการ 
 หมายเลข 2 ใส่เนื้อหา เป็นเนื้อหาหรือรายละเอียด รูปภาพ และไฟล์แนบ ที่ต้องการจะใส่ 
 หมายเลข 3 กดเผยแพร่ เป็นการเซฟและเผยแพร่เนื้อหาให้แสดงบนเว็บไซต์ 
 

3.1 การเพ่ิมเนื้อหาหรือรายละเอียด รูปภาพ หรือแนบไฟล์ต่าง ๆ 
3.1.1 การเพ่ิมเนื้อหาหรือรายละเอียด เป็นพ้ืนที่ส าหรับใส่เนื้อหาข้อความทั่วไป 

สามารถก าหนดตัวหนา เอียง ใส่ลิงค์ ใส่สีข้อความ พื้นหลัง และจัดต าแหน่ง ซ้าย กลาง ขวา
ได้ 

 

1 

2 

2 

3 

2 



๓๕ 

 

 
ภาพที่ 38 การเพ่ิมเนื้อหาหรือรายละเอียด รูปภาพ หรือแนบไฟล์  

 
- ให้น าเคอร์เซอร์เมาส์ไปวางที่ต าแหน่งที่ว่างล่างสุดของเนื้อหาหรือระหว่างพารา

กราฟที่เราต้องการจะเพ่ิม จะมีปุ่มเครื่องหมาย + ขึ้นมา ดังภาพ หมายแลข 1 
- จากนั้นให้เลือกเครื่องมือ ย่อหน้า ดังภาพ หมายเลข 2 

 

 
ภาพที่ 39 การเพ่ิมเนื้อหาหรือรายละเอียด รูปภาพ หรือแนบไฟล์  

 
 
 

 

1 

2 

3 



๓๖ 

 

- จากนั้นจะมีพ้ืนที่ส าหรับใส่เนื้อหา เพิ่มขึ้นมาให้สามารถใส่เนื้อหาหรือ
รายละเอียดเพ่ิมเติมได้ ดังภาพ หมายเลข 3 

 
3.1.2 การเพ่ิมรูปภาพ ใช้แสดงรูปภาพ โดยเลือกได้ทั้งการอัปโหลด 

จากคอมพิวเตอร์ เลือกจากคลังภาพในเว็บ หรือใส่ลิงค์ภาพ สามารก าหนดขนาด กว้าง สูง 
ของภาพที่จะแสดงได้ 

 

 
ภาพที่ 40 การเพ่ิมเนื้อหาหรือรายละเอียด รูปภาพ หรือแนบไฟล์  

 
- ให้น าเคอร์เซอร์เมาส์ไปวางที่ต าแหน่งที่ว่างล่างสุดของเนื้อหาหรือระหว่างพารา

กราฟ ที่เราต้องการจะเพ่ิมเนื้อหา จะมีปุ่มเครื่องหมาย + ขึ้นมาให้กด ดังภาพ 
หมายแลข 1 

- จะมีหน้าต่างเครื่องมือขึ้นมา ให้พิมพ์ค าว่า รูปภาพ หรือ Image ลงในช่อง
ค้นหาเครื่องมือ ดังภาพ หมายเลข 2 

- จะมีเครื่องมือชื่อ Image ขึ้นมาให้เลือกกด ดังภาพ หมายเลข 3 
 

1 

2 
3 



๓๗ 

 

 
ภาพที่ 41 การเพ่ิมเนื้อหาหรือรายละเอียด รูปภาพ หรือแนบไฟล์  

 
- เมื่อกดเลือกเครื่องมือที่ชื่อ Image แล้วจะมีบล็อก รูปภาพ ขึ้นมาดังภาพ 

หมายเลข 4 
- จากนั้นกดปุ่ม อัปโหลด ดังภาพ หมายเลข 5 

 

4 

5 



๓๘ 

 

 
ภาพที่ 42 การเพ่ิมเนื้อหาหรือรายละเอียด รูปภาพ หรือแนบไฟล์  

 
 

- จะมีหน้าต่าง Explorer ขึ้นมา ให้เลือกท่ีอยู่ไฟล์รูปภาพที่เตรียมไว้ดังภาพ 
หมายเลขท่ี 6 

- เลือกไฟล์รูปภาพที่เตรียมไว้ ดังภาพ หมายเลขท่ี 7 (ขนาดไฟลรูปภาพที่แนะน า 
ไม่ควรเกิน 200 KB ต่อรูป เพ่ือการโหลดหน้าเว็บไซต์ที่รวดเร็วและไม่เป็น
ภาระกับ Web Hosting) 

- เมื่อเลือกไฟล์รูปภาพแล้ว จากนั้นกด Open ดังภาพ หมายเลขท่ี 8 
 
 

6 

7 

8 



๓๙ 

 

 
ภาพที่ 43 การเพ่ิมเนื้อหาหรือรายละเอียด รูปภาพ หรือแนบไฟล์  

 
 

- จากนั้นไฟล์รูปที่เลือกจะปรากฏลงในเนื้อหาดังภาพ โดยจะมีเครื่องมือการตั้งค่า
ขึ้นมาดังภาพ หมายเลข 1 และแถบเครื่องมือการตั้งค่าต่าง ๆ ที่ด้านขวาดัง
ภาพ หมายเลข 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 



๔๐ 

 

3.1.3 การเพ่ิมรูปภาพแบบแกลเลอรี่ เป็นการเพ่ิมรูปภาพลงไปในเนื้อหาครั้งละ
หลายๆ รูป เพื่อเป็นการแสดงรูปภาพในเนื้อหาที่มีมากกว่า 1 ภาพ โดยเป็นการเพิ่มเนื้อหา
ของรูปภาพในรูปแบบแกลเลอรี่ 

 

 
ภาพที่ 44 การเพ่ิมรูปภาพแบบแกลเลอรี่ เป็นการเพ่ิมรูปภาพลงไปในเนื้อหาครั้งละหลาย ๆ รูป  

 
 

- ให้น าเคอร์เซอร์เมาส์ไปวางที่ต าแหน่งที่ว่างล่างสุดของเนื้อหาหรือระหว่างพารา
กราฟ ที่เราต้องการจะเพ่ิมเนื้อหา จะมีปุ่มเครื่องหมาย + ขึ้นมาให้กด ดังภาพ 
หมายแลข 1 

- จะมีหน้าต่างเครื่องมือขึ้นมา ให้พิมพ์ค าว่า รูปภาพ ลงในช่องค้นหาเครื่องมือ 
ดังภาพ หมายเลข 2 

- จะมีเครื่องมือชื่อ แกลเลอรี่ ขึ้นมาให้เลือกกด ดังภาพ หมายเลข 3 
 

3 

1 

2 



๔๑ 

 

 
ภาพที่ 45 การเพ่ิมรูปภาพแบบแกลเลอรี่ เป็นการเพ่ิมรูปภาพลงไปในเนื้อหาครั้งละหลายๆ รูป  

 
 

- เมื่อกดเลือกเครื่องมือที่ชื่อ แกลเลอรี่ แล้วจะมีกรอบพ้ืนที่คลังภาพขึ้นมาดังภาพ 
หมายเลข 4 

- จากนั้นกดปุ่ม อัปโหลด ดังภาพ หมายเลข 5 
 

4 

5 



๔๒ 

 

 
 

ภาพที่ 46 การเพ่ิมรูปภาพแบบแกลเลอรี่ เป็นการเพ่ิมรูปภาพลงไปในเนื้อหาครั้งละหลายๆ รูป  
 

 
- จะมีหน้าต่าง Explorer ขึ้นมา ให้เลือกท่ีอยู่ไฟล์รูปภาพที่เตรียมไว้ดังภาพ 

หมายเลขท่ี 6 
- เลือกไฟล์รูปภาพทั้งหมดที่เตรียมไว้ ดังภาพ หมายเลขท่ี 7 (ขนาดไฟล์รูปภาพที่

แนะน า ไม่ควรเกิน 200 KB ต่อรูป เพ่ือการโหลดหน้าเว็บไซต์ที่รวดเร็วและไม่
เป็นภาระกับ Web Hosting) 

- เมื่อเลือกไฟล์รูปภาพแล้ว จากนั้นกด Open ดังภาพ หมายเลขท่ี 8 
 

6 

7 

8 



๔๓ 

 

 
ภาพที่ 47 การเพ่ิมรูปภาพแบบแกลเลอรี่ เป็นการเพ่ิมรูปภาพลงไปในเนื้อหาครั้งละหลาย ๆ รูป  

 
 

- จากนั้นไฟล์รูปที่เลือกท้ังหมดจะปรากฏลงในเนื้อหาในรูปแบบแกลเลอรี่ดังภาพ 
โดยจะมีเครื่องมือปรับแต่งและตั้งค่าขึ้นมาดังภาพ หมายเลข 1 และแถบ
เครื่องมือการตั้งค่าต่างๆ ที่ด้านขวาดังภาพ หมายเลข 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 



๔๔ 

 

3.1.4 การแนบไฟล์เอกสาร เป็นการเพ่ิมไฟล์เอกสารลงในเนื้อหา เพื่อให้สามารถ
เปิดดูหรือดาวน์โหลดได้ 

 

 
ภาพที่ 48 การเพ่ิมรูปภาพแบบแกลเลอรี่ เป็นการเพ่ิมรูปภาพลงไปในเนื้อหาครั้งละหลาย ๆ รูป  

 
 

- ให้น าเคอร์เซอร์เมาส์ไปวางที่ต าแหน่งที่ว่างล่างสุดของเนื้อหาหรือระหว่างพารา
กราฟ ที่เราต้องการจะเพ่ิมเนื้อหา จะมีปุ่มเครื่องหมาย + ขึ้นมาให้กด ดังภาพ 
หมายแลข 1 

- จะมีหน้าต่างเครื่องมือขึ้นมา ให้พิมพ์ค าว่า ไฟล์ ลงในช่องค้นหาเครื่องมือ ดัง
ภาพ หมายเลข 2 

- จะมีเครื่องมือชื่อ ไฟล์ ขึ้นมาให้เลือกกด ดังภาพ หมายเลข 3 
 

1 

2 

3 



๔๕ 

 

 
ภาพที่ 49 การเพ่ิมรูปภาพแบบแกลเลอรี่ เป็นการเพ่ิมรูปภาพลงไปในเนื้อหาครั้งละหลาย ๆ รูป  

 
- เมื่อกดเลือกเครื่องมือที่ชื่อ ไฟล์ แล้วจะมีกรอบพ้ืนที่ไฟล์ขึ้นมาดังภาพ 

หมายเลข 4 
- จากนั้นกดปุ่ม อัปโหลด ดังภาพ หมายเลข 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

5 



๔๖ 

 

 
ภาพที่ 50 การเพ่ิมรูปภาพแบบแกลเลอรี่ เป็นการเพ่ิมรูปภาพลงไปในเนื้อหาครั้งละหลาย ๆ รูป  

 
- จะมีหน้าต่าง Explorer ขึ้นมา ให้เลือกท่ีอยู่ไฟล์เอกสารที่เตรียมไว้ดังภาพ 

หมายเลขท่ี 6 (โดยในคู่มือนี้เป็นไฟล์ pdf) 
- เลือกไฟล์ที่เตรียมไว้ ดังภาพ หมายเลขท่ี 7 (ควรลดขนาดไฟล์ให้เหลือน้อยที่สุด 

เพ่ือการโหลดหน้าเว็บไซต์ที่รวดเร็วและไม่เป็นภาระกับ Web Hosting) 
- เมื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการแล้ว จากนั้นกด Open ดังภาพ หมายเลขท่ี 8 

 

6 

7 

8 



๔๗ 

 

 
ภาพที่ 51 การเพ่ิมรูปภาพแบบแกลเลอรี่ เป็นการเพ่ิมรูปภาพลงไปในเนื้อหาครั้งละหลาย ๆ รูป  

 
- จากนั้นไฟล์เอกสารที่เลือกจะปรากฏลงในเนื้อหาในรูปแบบไฟล์ โดยจะมี

เครื่องมือการปรับแต่งและตั้งค่าข้ึนมาดังภาพ หมายเลข 1 และแถบเครื่องมือ
การตั้งค่าต่าง ๆ ที่ด้านขวาดังภาพ หมายเลข 2 

 
3.2 การใส่รูปภาพประจ าเรื่อง หรือ Featured Image 

การใส่รูปภาพประจ าเรื่อง เป็นหนึ่งในองค์ประกอบที่ส าคัญของการเพ่ิมเนื้อหา
ข่าวสารและกิจกรรม เพ่ือแสดงรูปภาพตัวอย่างและจะปรากฏอยู่ในส่วนหัวของแต่ละข่าวที่
หน้าแรกและในส่วนหัวของหน้าข่าวนั้น ๆ 

ภาพที่ 52 การแสดงผลของรูปภาพประจ าเรื่อง หรือ Featured Image  
 

1 2 



๔๘ 

 

 

ภาพที่ 53 รูปตัวอย่างแสดง รูปประจ าเรื่อง ที่ด้านบนในหน้าเว็บไซต์ 
 

เมื่อท าการเพ่ิมข้อมูลเนื้อหาข่าวสารและกิจกรรมเสร็จแล้ว ขั้นตอนส าคัญต่อไปคือการใส่
รูปภาพประจ าเรื่อง (Featured Image) โดยในหน้าที่ใช้ท าการเพ่ิมข้อมูลเนื้อหาของข่าวสารและ
กิจกรรมนั้น จะมีหน้าต่างเครื่องมือที่อยู่ทางด้านขวา ให้เลือกท่ีแมนู เรื่อง (ดังภาพที่ 54 หมายเลข 
1) จากนั้นให้หาหัวข้อ รูปประจ าเรื่อง (ดังภาพที่ 54 หมายเลข 2) 

 

 
ภาพที่ 54 การใส่รูปภาพประจ าเรื่อง 

- ไปที่แถบการตั้งค่าด้านขวา คลิกที่แท่ป เรื่อง ดังภาพ หมายเลขท่ี 1 
- จากนั้นเลื่อนหาหัวข้อ รูปประจ าเรื่อง แล้วให้กดที่ ก าหนดรูปประจ าเรื่อง  

ดังภาพ หมายเลขที่ 2 

1 

2 



๔๙ 

 

 
ภาพที่ 55 การใส่รูปภาพประจ าเรื่อง  

 
- จะปรากฏหน้าต่างรูปประจ าเรื่องขึ้นมาจากนั้นให้กดท่ีแท่ปคลังสื่อ ดังภาพ

หมายเลขท่ี 3 
- เลือกรูปที่ต้องการให้เป็นรูปประจ าเรื่อง ดังภาพหมายเลขท่ี 4 
- คลิกท่ีปุ่ม ก าหนดรูปประจ าเรื่อง ดังภาพหมายเลขที่ 5 

 

 
ภาพที่ 56 การใส่รูปภาพประจ าเรื่อง  

 
- จะได้รูปประจ าเรื่องขึ้นมาในหัวข้อ รูปประจ าเรื่อง ดังภาพหมายเลขท่ี 4 
- หากต้องการแก้ไขหรือเปลี่ยนรูปประจ าเรื่อง ให้คลิกที่ปุ่ม แทนที่ หรือ ลบออก

แล้วเลือก รูปประจ าเรื่องใหม่ 
3.3 การแสดงผลดูหน้าตัวอย่างก่อนเผยแพร่ เพ่ือเป็นการตรวจสอบความถูกต้องและความ

สวยงามเม่ือเวลาเข้าใช้งานในหลายๆ อุปกรณ์ที่แตกต่างกัน เช่น เดสก์ท็อป แท็บเล็ตและมือถือ ให้ไป
ที่เมนูท่ีอยู่ด้านบนขวา แล้วกดที่ปุ่ม  ดังภาพที่ 57 
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5 



๕๐ 

 

 
ภาพที่ 57 การแสดงผลดูหน้าตัวอย่างก่อนเผยแพร่  

 
จากนั้นจะมีหน้าต่างข้ึนมาให้เลือกดูตัวอย่างการแสดงผลบนอุปกร์ต่าง ๆ โดยมีให้

เลือกอยู่ 3 อุปกรณ์ ได้แก่ เดสก์ท็อป แท็บเล็ต และมือถือ โดยตัวเลือกสุดท้ายจะเป็นการ
เปิดดูหน้าตัวอย่างในแท็ปใหม่ขึ้นมา ดังภาพที่ 58 

 

 
ภาพที่ 58 ตัวอย่างการแสดงผลบนอุปกร์ต่าง ๆ โดยมีให้เลือกอยู่ 3 อุปกรณ์ ได้แก่ เดสก์ท็อป  

แท็บเล็ต และมือถือ  
 



๕๑ 

 

ตัวอย่ำงหน้ำจอในกำรเลือกกำรแสดงผลในแบบต่ำง ๆ 
 

 
ภาพที่ 59 ตัวอย่างแสดงตัวอย่างการเลือกดูหน้าจอแสดงผลแบบ เดสก์ท็อป 

 
 

 
ภาพที่ 60 ตัวอย่างแสดงตัวอย่างการเลือกดูหน้าจอแสดงผลแบบ แท็บเล็ต 

 
 
 

 
 



๕๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 61 แสดงตัวอย่างการเลือกดูหน้าจอแสดงผลแบบ มือถือ 
 

3.4 การเลือกหมวดหมู่ให้กับเนื้อหาข่าวสารและกิจกรรม 
 ในเว็บไซต์จะมีหมวดหมู่ของเนื้อหาข่าวสารและกิจกรรมมากมายเพ่ิมข้ึนเรื่อย ๆ เวลาคนเข้า
มาดูเว็บไซต์ก็จะเริ่มหาข่าวสารและกิจกรรมยากขึ้น เพราะว่าเนื้อหาใหม่ก็จะมาแทนที่เนื้อหาเก่า 
ด้านบน ดังนั้นการจัดระเบียบให้กับการแยกประเภทของเนื้อหาไว้ เพ่ือสะดวกในการค้นหาและเลือก
แสดงผลเนื้อหาแบบแยกหมวดหมู่ได้ 
 หมวดหมู่หลัก ๆ ที่ใช้บ่อยในเว็บไซต์ ได้แก่ ข่าวทั่วไป ข่าวการศึกษา ข่าวรับสมัคร  
ข่าวทุนการศึกษา ข่าวรับสมัคร เป็นต้น 
 

 
ภาพที่ 62 การเลือกหมวดหมู่ให้กับเนื้อหาข่าวสารและกิจกรรม  

 

1 
2 

3 



๕๓ 

 

- เมื่อเพ่ิมเนื้อหาข่าวสารและกิจกรรมเสร็จแล้ว เมื่อต้องการเลือกประเภทของ
หมวดหมู่ ให้ไปที่แถบเครื่องมือการตั้งค่าทางด้านขวา ดังภาพ หมายเลข 1 

- จากนั้นเลื่อนหาหัวข้อหมวดหมู่ ดังภาพ หมายเลข 2 
- เมื่อเจอหัวข้อหมวดหมู่แล้ว จะมีตัวเลือกหมวดหมู่ให้เลือก ดังภาพ หมายเลข 3 

 
3.5 การบันทึกและเผยแพร่ 

3.5.1 การบันทึกฉบับร่าง จะเป็นการบันทึกเนื้อหาที่เพ่ิมไว้ แต่ยังไม่เผยแพร่ที่หน้า
เว็บไซต์ เพื่อที่ไว้กลับมาแก้ไขเพ่ิมเติมเนื้อหาต่อในภายหลัง ซึ่งผู้เข้าชมไม่สามารถมองเห็น
เนื้อหาได้ 

 

 
ภาพที่ 63 การบันทึกฉบับร่าง  

 

 
ภาพที่ 64 การบันทึกฉบับร่าง  

1 

3 

2 



๕๔ 

 

 เมื่อเพ่ิมเนื้อหาข่าวสารและกิจกรรมแล้ว แต่ต้องการเซฟเนื้อหาไว้ก่อน ยังไม่เผยแพร่ไว้ 
เพ่ือที่กลับมาแก้ไขเพ่ิมเติมเนื้อหาต่อในภายหลัง ให้ไปที่เมนูด้านบนขวาบน แล้วกดเซฟที่ บันทึกฉบับ
ร่าง ดังภาพ หมายเลข 1 

- จากนั้นกลับมาที่เมนูหัวข้อ เรื่องทั้งหมด โดยการคลิกท่ีโลโก้มุมบนซ้าย ดังภาพ 
หมายเลข 2 

- ที่ชื่อเรื่องของเนื้อหาจะแสดงค าว่า ฉบับร่าง อยู่ทางด้านท้ายสุดของหัวข้อ  
ดังภาพ หมายเลข 3 

 
3.5.2 การบันทึกและเผยแพร่ จะเป็นการบันทึกเนื้อหาและเผยแพร่ที่หน้าเว็บไซต์ 

ซึ่งผู้เข้าชมทั่วไปสามารถมองเห็นเนื้อหาได้ 
 

 
ภาพที่ 65 การบันทึกและเผยแพร่  

1 



๕๕ 

 

 
ภาพที่ 66 การบันทึกและเผยแพร่  

 

 
ภาพที่ 67 การบันทึกและเผยแพร่  

 

- เมื่อเพ่ิมเนื้อหาข่าวสารและกิจกรรมแล้ว พร้อมที่จะเผยแพร่ ให้ไปที่เมนูด้านบน
ขวาบน แล้วกดเซฟที่ปุ่ม เผยแพร่ ดังภาพ หมายเลข 1 

- จากนั้นกลับมาที่เมนูหัวข้อ เรื่องทั้งหมด โดยการคลิกท่ีโลโก้มุมบนซ้าย ดังภาพ 
หมายเลข 2 

- ที่ชื่อเรื่องล่าสุดของเนื้อหาจะแสดงค าว่า เผยแพร่แล้ว ดังภาพ หมายเลข 3 
 

 

 

2 

3 



๕๖ 

 

3.6 การดูเนื้อหาข่าวสารและกิจกรรมที่แสดงลงบนเว็บไซต์ 

 

 

ภาพที่ 68 การดูเนื้อหาข่าวสารและกิจกรรมที่แสดงลงบนเว็บไซต์  
 

 ไปที่แถบเครื่องมือด้านบนสุดทางด้านซ้ายมือ ให้เอาเคอร์เซอร์เมาส์ไปวางไว้ที่ชื่อเว็บไซต์ 
ตรงค าว่า คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาาวิทยาลัยบูรพา ดังภาพ 

 

 

ภาพที่ 69 การดูเนื้อหาข่าวสารและกิจกรรมที่แสดงลงบนเว็บไซต์  
 

 

 

 



๕๗ 

 

จากนั้นจะมีหน้าต่างป๊อปอัพค าว่า เยี่ยมชมเว็บไซต์ ลงมา ให้คลิกลงไปที่ค าว่า เยี่ยมชม
เว็บไซต์  ดังภาพ 

 

ภาพที่ 70 ภาพหน้าต้อนรับของเว็บไซต์ของคณะฯ 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าต้อนรับของเว็บไซต์ของคณะฯ ให้คลิกท่ีปุ่ม เข้าสู่เว็บไซต์ (ดังภาพที่ 70) 
จากนั้นจะเข้าสู่หน้าแรกเว็บไซต์ของคณะฯ ให้เลื่อนลงมาท่ีหัวข้อข่าวและกิจกรรม เพื่อดูการแสดงผล
ของเนื้อหาที่เพ่ิมลงไป (ดังภาพที่ 71) 

 

ภาพที่ 71 ภาพหน้าแรกของเว็บไซต์ของคณะฯ ให้ลงมาท่ีหัวข้อ ข่าวและกิจกรรม  
เพ่ือดูการแสดงผลของเนื้อหาที่เพ่ิมลงไป  



๕๘ 

 

(4) กำรบริหำรจัดกำรข้อมูล รูปภำพสไลเดอร์ที่หน้ำแรกของเว็บไซต์ 
 ในการท าเว็บไซต์ โดยปกติในหน้าแรกของเว็บ มักนิยมท ารูปภาพแบนเนอร์ หรืออีก

ชื่อคือ ภาพสไลเดอร์ เพ่ือที่จะให้ผู้เข้าชมเว็บไซต์ ที่เข้ามาที่หน้าแรกเห็นข้อความเด่น ๆ ที่เราต้องการ 
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารหรือกิจกรรม ให้ผู้เข้าชมรับทราบข่าวเด่น ๆ ณ ขณะนั้น รวมถึงวันส าคัญต่าง ๆ 
อีกด้วย 
 

 
ภาพที่ 72 แสดงรูปภาพสไลเดอร์ที่หน้าแรกของเว็บไซต์  

 
เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลเนื้อหาในส่วนนี้ ให้ล็อกอินเข้าระบบเข้ามาที่ระบบบริหาร

จัดการหน้าแล้ว แล้วไปที่เมนู หน้าทั้งหมด จากนั้นให้เข้าไปแก้ไขโดยการคลิกท่ี Edit with 
Elementor ที่หัวข้อหน้า Home ดังภาพที่ 73 

 

 
ภาพที่ 73 แสดงวิธีการเพ่ิมหรือแก้ไขรูปภาพสไลเดอร์ที่หน้าแรกของเว็บไซต์ 

 



๕๙ 

 

เมื่อเข้ามาที่หน้าแก้ไขภาพสไลเดอร์แล้ว ให้น าเคอร์เซอร์เมาส์ไปวางที่
ต าแหน่งด้านขวาบนสุดของรูปภาพสไลเดอร์ จะมีสัญลักษณ์เครื่องมือแก้ไขรูปภาพ

สไลเดอร์ขึ้นมา   ให้คลิกลงไป ดังภาพที่ 74  
 

 
ภาพที่ 74 แสดงวิธีการเพ่ิมหรือแก้ไขรูปภาพสไลเดอร์ที่หน้าแรกของเว็บไซต์ 

 
จากนั้นที่แถบเครื่องมือด้านซ้ายจะเปลี่ยนเป็นเครื่องมือแก้ไขรูปภาพสไลเดอร์  

(ดังภาพท่ี 75 หมายเลข 1) ให้น าเคอร์เซอร์เมาส์ไปที่แถบที่อยู่รูปภาพ จะมีสัญลักษณ์แก้ไข
ขึ้นมา   ให้คลิกลงไป (ดังภาพท่ี 75 หมายเลข 2) 

 

 
ภาพที่ 75 แสดงวิธีการเพ่ิมหรือแก้ไขรูปภาพสไลเดอร์ที่หน้าแรกของเว็บไซต์ 

 
 
 
 

1 

2 



๖๐ 

 

  จากนั้นจะมีหน้าต่าง แก้ไขคลังคลังรูป ขึ้นมาให้คลิกที่ เพ่ิมไฟล์ไปยังคลังภาพ  
ดังภาพที่ 76 
 

 
ภาพที่ 76 แสดงวิธีการเพ่ิมหรือแก้ไขรูปภาพสไลเดอร์ที่หน้าแรกของเว็บไซต์ 

 
  จากนั้นให้คลิกที่ อัปโหลดไฟล์ (ดังภาพท่ี 77 หมายเลข 1) แล้วให้คลิกท่ี  
เลือกหลายไฟล์ (ดังภาพที่ 77 หมายเลข 2) 
 

 
ภาพที่ 77 แสดงวิธีการเพ่ิมหรือแก้ไขรูปภาพสไลเดอร์ที่หน้าแรกของเว็บไซต์ 

 
จากนั้นจะมีหน้าต่างให้เลือกที่อยู่รูปภาพสไลเดอร์ขึ้นมา ให้เลือกรูปภาพที่เตรียมไว้

แล้วคลิกที่ Open (ขนาดอัตราส่วนภาพที่แนะน าเพ่ือการแสดงผลที่เหมาะสม คือ 1600 x 
580 พิกเซล และขนาดของไฟล์ไม่ควรเกิน 200 KB เพ่ือการโหลดหน้าเว็บไซต์ที่รวดเร็ว
และไม่เป็นภาระกับ Web Hosting)) 

1 

2 



๖๑ 

 

 
ภาพที่ 78 แสดงวิธีการเพ่ิมหรือแก้ไขรูปภาพสไลเดอร์ที่หน้าแรกของเว็บไซต์ 

 
  จะเห็นรูปภาพสไลเดอร์ที่เราต้องการจะถูกเพ่ิมเข้ามาที่คลังภาพของระบบแล้ว  
โดยมีชื่อและรายละเอียดต่าง ๆ ของไฟล์ ดังภาพ จากนั้นให้คลิกที่ เพ่ิมไฟล์ไปยังคลังภาพ 
 

 
ภาพที่ 79 แสดงวิธีการเพ่ิมหรือแก้ไขรูปภาพสไลเดอร์ที่หน้าแรกของเว็บไซต์ 

 
 

รูปภาพสไลเดอร์จะถูกเพ่ิมเข้ามาที่คลังรูป หากต้องการลบรูปภาพสไลเดอร์ที่ไม่
ต้องการ ให้น าเคอร์เซอร์เมาส์ไปวางไว้ที่ต าแหน่งบนขวาของภาพนั้น ๆ จะมีสัญลักษณ์ลบ



๖๒ 

 

ขึ้นมา   ให้สามารถลบรูปภาพนั้น ๆ ได้ (ดังภาพที่ 80 หมายเลข 1)  หรือหากต้องการ
เปลี่ยนล าดับการแสดงผลของภาพ ก็สามารถใช้เมาส์ลากวางเพ่ือเปลี่ยนต าแหน่งรูปภาพสไล
เดอร์ได้เลย 

เมื่อท าการเพ่ิมหรือแก้ไขรูปภาพสไลเดอร์ที่ต้องการเสร็จแล้ว ให้คลิกที่ ใส่คลังรูป 
(ดังภาพท่ี 80 หมายเลข 2) 

 

 
ภาพที่ 80 แสดงวิธีการเพ่ิมหรือแก้ไขรูปภาพสไลเดอร์ที่หน้าแรกของเว็บไซต์ 

 
เมื่อท าการเพ่ิมหรือแก้ไขรูปภาพสไลเดอร์เสร็จแล้ว รูปภาพทั้งหมดจะปรากฏที่แถบ

เครื่องมือด้านซ้าย (ดังภาพที่ 81 หมายเลข 1)  และให้ท าการบันทึก โดยการคลิกที่ 
Update ที่ด้านล่างของแถบเครื่องมือ (ดังภาพท่ี 81 หมายเลข 2) 

 

 
ภาพที่ 81 แสดงวิธีการเพ่ิมหรือแก้ไขรูปภาพสไลเดอร์ที่หน้าแรกของเว็บไซต์ 

1 
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๖๓ 

 

 

จากนั้นเมื่อต้องการออก ให้กดที่ปุ่มเมนู  ที่อยู่ด้านบนซ้าย (ดังภาพที่ 83 หมา
เลข 3) แล้วให้กดท่ีค าว่า Exit (ดังภาพท่ี 82) 

 

  
 

ภาพที่ 82 แสดงวิธีการเพ่ิมหรือแก้ไขรูปภาพสไลเดอร์ที่หน้าแรกของเว็บไซต์ 
 

จากนั้นให้กดที่โลโก้  ที่ด้านบนซ้ายอีกครั้ง เพ่ือออกจากการแก้ไขหน้า  
(ดังภาพภาพที่ 83) 

 

 
ภาพที่ 83 แสดงวิธีการเพ่ิมหรือแก้ไขรูปภาพสไลเดอร์ที่หน้าแรกของเว็บไซต์ 

 
 



๖๔ 

 

(5) กำรบริหำรจัดกำรข้อมูลกำรติดต่อองค์กร 
ข้อมูลการติดต่อองค์กรจะอยู่ 2 ส่วน ได้แก่ หน้าติดต่อเรา กับส่วนท้ายที่ 

ด้านล่างของเว็บไซต์ 
5.1 หน้าติดต่อเรา มักจะปรากฎในแถบสุดท้ายของเมนูในหน้าเว็บไซต์ จะเป็นหน้าที่แจ้ง

รายละเอียดของสถานที่ตั้งขององค์กร พร้อมช่องทางการติดต่อสื่อสารต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นเบอร์
โทรศัพท์ ที่อยู่อีเมล หรือช่องทางโซเชียลต่าง ๆ และในบางเว็บอาจจะมีการเพ่ิมฟังก์ชันแผนที่จาก 
Google Map และฟอร์มออนไลน์ในหน้าติดต่อเรา ซึ่งจะมีข้อมูลพื้นฐาน เช่น ชื่อ-นามสกุล เบอร์
โทรศัพท์ อีเมล ในการติดต่อกลับไปหาผู้ที่กรอกฟอร์มเข้ามา เพ่ือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม ท าให้
ให้ไม่พลาดข้อมูลในการติดต่อสื่อสารกันอีกด้วย 
 

 
ภาพที่ 84 แสดงหน้าติดต่อเราของเว็บไซต์ 

 
เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลเนื้อหาในส่วนนี้ ให้ล็อกอินเข้าระบบเข้ามาที่ระบบบริหาร

จัดการหน้าแล้ว แล้วไปที่เมนู หน้าทั้งหมด จากนั้นให้เข้าไปแก้ไขโดยการคลิกท่ี Edit with 
Elementor ที่หัวข้อหน้า Contact us ดังภาพที่ 85 

 



๖๕ 

 

 
ภาพที่ 85 แสดงวิธีการแก้ไขข้อมูลเนื้อหาหน้าติดต่อเราของเว็บไซต์ 

 
 
 
  จากนั้นจะเข้ามายังหน้าแก้ไขข้อมูลเนื้อหาหน้าติดต่อเราของเว็บไซต์ เมื่อท าการ
แก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลเสร็จแล้ว ให้คลิกท่ี Update เพ่ือเป็นการบันทึก (ดังภาพที่ 86 หมาเลข 1)  
 

 
ภาพที่ 86 แสดงวิธีการแก้ไขข้อมูลเนื้อหาหน้าติดต่อเราของเว็บไซต์ 

 

จากนั้นเมื่อต้องการออก ให้กดที่ปุ่มเมนู  ที่อยู่ด้านบนซ้าย  
(ดังภาพท่ี 86 หมาเลข 2) แล้วให้กดท่ีค าว่า Exit (ดังภาพที่ 87) 

 

1 

2 
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ภาพที่ 87 แสดงวิธีการแก้ไขข้อมูลเนื้อหาหน้าติดต่อเราของเว็บไซต์ 
 
 

จากนั้นให้กดที่โลโก้  ที่ด้านบนซ้ายอีกครั้ง เพ่ือออกจากการแก้ไขหน้า  
(ดังภาพภาพที่ 87) 

 

 
ภาพที่ 88 แสดงวิธีการแก้ไขข้อมูลเนื้อหาหน้าติดต่อเราของเว็บไซต์ 

 
5.2 ข้อมูลที่อยู่ติดต่อที่ส่วนท้ายด้านล่างของเว็บไซต์ คือ ส่วนที่แสดงอยู่ด้านล่าง

ของเว็บไซต์ และแสดงผลเหมือนกันในทุก ๆ หน้า ช่วยให้ผู้สร้างเว็บไซต์สามารถเข้าถึงพ้ืนที่
เฉพาะของเว็บไซต์ได้อย่างง่ายดาย ซึ่งให้โอกาสผู้เข้าชมเว็บไซต์สามารถเข้าถึงในการ
ด าเนินการที่ต้องการ เช่น ดูหมวดหมู่หรือหัวข้ออ่ืน ๆ และข้อมูลติดต่อ เป็นต้น 
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ภาพที่ 89 แสดงที่อยู่ติดต่อที่ส่วนท้ายด้านล่างของเว็บไซต์ 

 
 
เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลเนื้อหาในส่วนนี้ เมื่อล็อกอินเข้าระบบแล้ว ให้ไปที่เมนู 

รูปลักษณ์ (ภาพที่ 90 หมายเลข 1) จากนั้นให้คลิกท่ีเมนู ปรับแต่ง  
(ภาพท่ี 90 หมายเลข 2) แล้วให้คลิกท่ีเมนู Footer (ภาพที่ 91) 

 

 
ภาพที่ 90 แสดงวิธีแก้ไขข้อมูลที่อยู่ติดต่อที่ส่วนท้ายด้านล่างของเว็บไซต์ 

 

1 
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ภาพที่ 91 แสดงวิธีแก้ไขข้อมูลที่อยู่ติดต่อที่ส่วนท้ายด้านล่างของเว็บไซต์ 

 
จากนั้นจะเข้ามาที่หน้าเครื่องมือแก้ไขส่วนท้ายของเว็บไซต์ ให้น าเคอร์เซอร์เมาส์ไป

ที่ต าแหน่งตั้งค่า  ของ Widget 1 (ภาพที่ 92 หมายเลข 1) แล้วคลิกเพ่ือเปิดหน้าต่าง
แก้ไขข้อมูลส่วนนี้ขึ้นมา (ภาพท่ี 92 หมายเลข 2) เมื่อได้ท าการแก้ไขข้อมูลเพ่ิมเติมเสร็จแล้ว 
ให้คลิกที่ เผยแพร่ เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล (ภาพที่ 94 หมายเลข 3) และคลิกที่   
เพ่ือออกจากการแก้ไขข้อมูล (ภาพท่ี 92 หมายเลย 4) 

 

 
ภาพที่ 92 แสดงวิธีแก้ไขข้อมูลที่อยู่ติดต่อที่ส่วนท้ายด้านล่างของเว็บไซต์ 

 

1 

2 

3 
4 
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(6) กำรส ำรองข้อมูลระบบ 
การส ารองข้อมูลระบบ ผู้ดูแลระบบต้องปฏิบัติเป็นประจ า โดยให้ท าการส ารอง

ข้อมูล ทุก ๆ เดือน อย่างน้อย เดือนละ 1 ครั้ง ซึ่งการส ารองข้อมูลระบบจะแบ่งเป็น 2 ส่วน 
ได้แก่ การส ารองข้อมูลจากฐานข้อมูล และการส ารองข้อมูลเว็บไซต์ 

6.1 การส ารองข้อมูลจากฐานข้อมูล ให้ท าการเข้าสู่ระบบที่เว็บเบราเซอร์
ด้วย https://db.buu.ac.th/ จากนั้นท าการกรอก Username และ Password  
ที่ได้รับจากส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ภาพที่ 93 หน้าจอการเข้าสู่ระบบฐานข้อมูล MySQL 
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ภาพที่ 94 หน้าจอหลักของระบบฐานข้อมูล MySQL 

 

 

ภาพที่ 95 หน้าจอหลักของระบบฐานข้อมูล MySQL 

เมื่อเข้าสู่ระบบส าเร็จแล้ว จะพบหน้าจอหลักของระบบฐานข้อมูล MySQL ให้เลือก 
กลุ่มฐานข้อมูลชื่อว่า fineart_w (ภาพที่ 95 หมายเลข 1) จากนั้นคลิกที่ Export  ที่เมนู
ด้านบน (ภาพที่ 95 หมายเลข 2) และจากนั้นคลิกท่ี Go (ภาพที่ 96 หมายเลข 1) 

 

1 
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ภาพที่ 96 หน้าจอหลักของระบบฐานข้อมูล MySQL 

ให้ท าการสร้าง Folder และตั้งชื่อ โดยใช้วันเดือนปีในการส ารองข้อมูล ตามรูปแบบ 
ดังนี้ ววดดปป เช่น 01122567 (ภาพที่ 96 หมายเลข 2) จากนั้นเลือกที่อยู่ที่จัดเก็บไฟล์
ฐานข้อมูลแล้วคลิก Save (ภาพที่ 96 หมายเลข 3) เพ่ือบันทึกไฟล์ฐานข้อมูล 

 

  6.2) การส ารองข้อมูลเว็บไซต์ 

หลังจากท่ีท าการส ารองข้อมูลจากฐานข้อมูลเสร็จแล้ว จึงท าการส ารองข้อมูล 
เว็บไซต์ โดยการส ารองข้อมูลจ าเป็นต้องใช้โปรแกรม FTP ที่ชื่อว่า FileZilla หรือสามารถใช้
โปรแกรม FTP อ่ืนๆ ตามความถนัดของผู้บริหารจัดการ เพ่ือดาวน์โหลดข้อมูลเว็บไซต์ 
อันได้แก่ รูปภาพและไฟล์เอกสาร เช่น PDF ไฟล์ เป็นต้น 

 

 

ภาพที่ 97 ภาพไอคอนโปรแกรม FileZilla 

เมื่อเปิดโปรแกรม FileZilla ขึ้นมาจะปรากฏหน้าจอโปรแกรมให้ท าการ Login เพ่ือ 
เชื่อมต่อเข้ากับเครื่องแม่ข่ายของส านักคอมพิวเตอร์ที่ให้บริการเว็บเซิร์ฟเวอร์อยู่ โดยการใส่
ข้อมูล Host, Username, Password และ Port ที่ใช้ส าหรับเชื่อมต่อ 

 

1 
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ภาพที่ 98 หน้าจอโปรแกรม FileZilla 

หมายเลข 1 แทปเมนูส าหรับเชื่อมต่อกับเว็บเซิร์ฟเวอร์ 
หมายเลข 2 ข้อมูลฝั่งคอมพิวเตอร์ผู้ใช้บริหารจัดการ 
หมายเลข 3 ข้อมูลฝั่งเว็บเซิร์ฟเวอร์ 

 

1 
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ภาพที่ 99 แสดงหน้าจอการเชื่อมต่อกับเซิร์ฟเวอร์ 

ให้ท าการเชื่อมต่อเซิร์ฟเวอร์ด้วยการกรอก Host, Username, Password และ 
Port ที่ได้รับจากส่วนงานที่เก่ียวข้อง จากนั้นให้กดท่ีปุ่ม Quickconnect เมื่อเชื่อมต่อส าเร็จ
แล้ว จะปรากฏข้อความ successful (ภาพที่ 99 หมายเลข 1) ให้เลือกที่อยู่เพ่ือท าการสร้าง
โฟลเดอร์ จากนั้นให้สร้างโฟลเดอร์ด้วยวิธีการคลิกขวา แล้วเลือก Create directory (ภาพที่ 
99 หมายเลข 2) และตั้งชื่อโดยใช้วันเดือนปีในการส ารอง ข้อมูล ตามรูปแบบดังนี้ ววดดปป 
เช่น 01122567 

 

 

ภาพที่ 100 การสร้างแฟ้มข้อมูลเพื่อส ารองข้อมูลเว็บไซต์ 

1 
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เมื่อเลือกท่ีอยู่ในการจัดเก็บและสร้างโฟลเดอร์เสร็จแล้ว ให้ท าการดาวน์โหลด
ไฟล์ข้อมูลด้วยการเลือกไฟล์ข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในฝั่งด้านขวา (ภาพที่ 101 หมายเลข 1)  
ลงมาจัดเก็บใน Folder ที่เราสร้างข้ึนทางฝั่งเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือท าการส ารองข้อมูล  
โดยวิธีการลากจากด้านขวามาทางด้านซ้ายมือ (ภาพที่ 101 หมายเลข 2) และรอจนการ
ดาวน์โหลดได้เสร็จสิ้น 

 

ภาพที่ 101 การดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลเว็บไซต์เพ่ือส ารองข้อมูล 

 
 การรายงานข้อมูลจ านวนสถิติผู้เข้าชมเว็บไซต์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ ในแต่ละเดือนให้
หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ทราบ โดยการสรุปเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ เพ่ือหาแนวทางและวิธีในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ต่อไป 
 

ปี เดือน ผู้เข้ำชม Website (จ ำนวนครั้ง) 
2566 ตุลาคม 2,502 
2566 พฤศจิกายน 3,288 
2566 ธันวาคม 1,790 
2567 มกราคม 2,163 
2567 กุมภาพันธ์ 2,061 
2567 มีนาคม 2,061 

ตารางที่ 3 ข้อมูลจ านวนสถิติผู้เข้าชมเว็บไซต์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์  
ระหว่างเดือนตุลาคม 2566 ถึงเดือนมีนาคม พ.ศ. 2567 
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ภาพที่ 102 ข้อมูลจ านวนสถิติผู้เข้าชมเว็บไซต์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์  
ระหว่างเดือนตุลาคม 2566 ถึงเดือนมีนาคม พ.ศ. 2567 

 
3.3  หลักกำร หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงำน 
 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแลระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
รวมถึงการตรวจสอบประสิทธิภาพของระบบคอมพิวเตอร์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ ทั้งยังมีหน้าที่ 
ในการสนับสนุนและให้ค าปรึกษากับนิสิต และบุคลากรของคณะเกี่ยวกับปัญหา หรือทางเทคนิค 
โปรแกรมท่ีต้องการ  

 การสื่อสารข้อมูลของมนุษย์มีการปรับเปลี่ยนเป็นสื่อที่เกี่ยวข้องกับระบบอิเล็กทรอนิกส์มาก
ขึ้น เช่น บริการ IRC (Internet Relay Chat)  โปรแกรมพูดคุย (Chat programs) จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic mail หรือ Email) และเว็บบอร์ด (Webboard) จนถึงปัจจุบันมนุษย์เริ่ม
มีการสื่อสารข้อมูลในชีวิตประจ าวันถึงกันและมีการใช้สื่อสังคมออนไลน์มากขึ้น (พิชิต  วิจิตรบุญย
รักษ์, 2554) 

 อินเทอร์เน็ตท าให้บุคคลภายในและภายนอกเข้าถึงข้อมูลได้สะดวกมากยิ่งข้ึน เพ่ือประโยชน์
ในการติดต่อสื่อสาร แลกเปลี่ยนข้อมูลรวมไปถึงการประชาสัมพันธ์สื่อการเรียนรู้และเอกสารที่ใช้ใน
การเรียน เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงข้อมูลผ่านทางเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ทั้งนี้เว็บไซต์ที่สร้างข้ึนต้องมี
ความสวยงาม น่าสนใจและดึงดูดผู้ใช้งาน นอกจากหน้าตาของเว็บไซต์ที่ต้องออกแบบให้มี 
ความสวยงามแล้ว ต้องมีการใช้งานที่ง่าย และรองรับทุกแพลตฟอร์ม ข้อมูล รูปภาพ หรือเอกสาร 
ต่าง ๆ ที่จะน ามาข้ึนบนเว็บไซต์ต้องมีการตรวจสอบความถูกต้อง และมีความสะดวกในการเข้าใช้งาน
เว็บไซต์ (พีรพล  เชื่อมแก้ว, 2566) 
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ข้อมูลจ ำนวนสถิติผู้เข้ำชมเว็บไซต์ของคณะศิลปกรรมศำสตร์ 
ระหว่ำงเดือนตุลำคม 2566 ถึงเดือนมีนำคม พ.ศ. 2567
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 Chow, Bridges, & Commander (2014) ศึกษาการออกแบบและใช้งานเว็บไซต์ห้องสมุด
มหาวิทยาลัยและห้องสมุดประชาชน จ านวน 1,469 แห่ง จาก 50 รัฐในประเทศสหรัฐอเมริกา  
ผลการศึกษาพบว่า แนวทางการออกแบบเว็บไซต์ของห้องสมุดส่วนใหญ่เป็นการบริการข้อมูลข่าวสาร 
ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวกับเวลาท าการ ข่าวสารและกิจกรรม การเข้าถึง OPAC การยืมต่อออนไลน์ และ
ข้อเสนอแนะการใช้งานบนเว็บไซต์ เนื่องจากเว็บไซต์ห้องสมุดเป็นหน้าต่างบานแรกท่ีพบเจอกับ
ผู้ใช้งาน เป็นแหล่งรวบรวมข้อมูลและเป็นสิ่งที่ผู้ใช้อาจจะไม่เคยเข้าห้องสมุดแต่เลือกใช้บริการ
ออนไลน์แทน ดังนั้นเว็บไซต์ห้องสมุดจึงมีความส าคัญมาก ผู้ออกแบบเว็บไซต์จึงต้องออกแบบเว็บไซต์
ของห้องสมุดเข้าใช้งานง่าย แสดงข้อมูลต่าง ๆ ให้แก่ผู้ใช้อย่างรวดเร็ว อย่างไรก็ตามในการออกแบบ
เว็บไซต์ควรมีการสอบถามความคิดเห็นจากผู้ใช้ก่อนเสมอ โดยมีการศึกษาความต้องการทางด้าน
ข้อมูลหรือการรับนรู้ข้อมูลจากห้องสมุด และต้องมีการสอบถามความพึงพอใจจากผู้ใช้งานของ
เว็บไซต์เป็นประจ า เพื่อน ามาแก้ไขปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานเว็บไซต์ให้ดีมากข้ึน 

 กล่าวโดยสรุป การจัดท าคู่มือ “การบริหารจัดการเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา” พบว่าการติดต่อสื่อสารทางระบบอินเตอร์เน็ตในปัจจุบันนั้น มีความรวดเร็ว  
มีการโต้ตอบไปมากันอย่างรวดเร็วเช่นกัน รวมถึงมีการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานต่าง ๆ ในรูปแบบออนไลน์มากข้ึน เพราะฉะนั้น 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์จึงต้องมีการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ให้พร้อมใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด การบริหารจัดการเว็บไซต์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์นั้น ต้องค านึงถึงการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารต่าง ๆ ไปยังนักเรียน นักศึกษา นิสิต บุคลากร อาจารย์ รวมถึงประชาชนทั่วไป เพ่ือเป็นการ
สื่อสารโน้มน้าวใจ โดยอยู่บนหลักของความเป็นจริง ท าให้เกิดความน่าเชื่อถือ เกิดความศรัทธา  
และความไว้วางใจต่อคณะศิลปกรรมศาสตร์ รวมไปถึงการสร้าง รักษา และแก้ไขภาพลักษณ์ 
ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ด้วย 
 
3.4  แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
 การด าเนินงานด้านการใช้งานคอมพิวเตอร์ หรือระบบอินเตอร์เน็ตของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
เป็นการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ไปยังนักเรียน นักศึกษา นิสิต บุคลากร อาจารย์ รวมถึง
ประชาชนทั่วไป เป็นการสื่อสารเพ่ือโน้มน้าวใจ โดยอยู่บนหลักของความเป็นจริง เพ่ือให้เกิด 
ความน่าเชื่อถือ เกิดความศรัทธา และความไว้วางใจต่อคณะศิลปกรรมศาสตร์   ดั งนั้น 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ จึงมีการศึกษาแนวปฏิบัติอย่างเหมาะสม ประกอบด้วย  
 1. การอัพเดตและเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง เนื่องจากระบบคอมพิวเตอร์นั้นมีการเปลี่ยนแปลง
อย่างรวดเร็วการอัพเดตความรู้ และทักษะใหม่ ๆ จึงเป็นสิ่งที่ส าคัญอยู่ตลอดเวลา 

 2. ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ใช้งานเมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ 
เ พ่ื อ ให้ ผู้ ใ ช้ ง านสามารถแก้ ไขและ ใช้ ง านระบบคอม พิว เตอร์ ได้ อย่ า งมีป ระสิ ทธิ ภ าพ  
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 3. การทดสอบและดูแลรักษาระบบเว็บไซต์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ การทดสอบโปรแกรม
อย่างละเอียดเป็นสิ่งที่ส าคัญ เพ่ือให้มั่นใจว่าโปรแกรมท างานได้อย่างถูกต้องและปลอดภัย และ
ต้องการการดูแลรักษาเพ่ือให้ระบบท างานได้อย่างเสถียร 

 4. การเลือกใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม ปัจจุบันมีเทคโนโลยีใหม่ ๆ เกิดขึ้นมากมาย ดังนั้น  
การเลือกใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมมาใช้ในการท างานจึงมีความส าคัญมาก เ พ่ือให้สามารถตอบสนอง
ต่อความต้องการและข้ อจ ากั ดของการ เ พ่ิม เนื้ อหาข่ าวประชาสั ม พันธ์ลง เว็บ ไซต์ ของ  
คณะศิลปกรรมศาสตร์ได้อย่างเหมาะสม 

 5. หากระบบคอมพิวเตอร์มีปัญหา นักวิชาการคอมพิวเตอรจ์ะประสานกับส านักคอมพิวเตอร์
ของมหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งเป็นหน่วยงานส่วนกลางของมหาวิทยาลัยบูรพาก่อนเสมอ พร้อมทั้งให้
รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง หรือปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือหาแนวทางแก้ไขระบบคอมพิวเตอร์
ร่วมกัน และแจ้งกลับไปยังบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ต่อไป  

3.5  มำตรฐำนคุณภำพงำน 

 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ด าเนินการดูแลระบบ
อินเตอร์เน็ต และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ภายในคณะศิลปกรรมศาสตร์ โดยระบบอินเตอร์เน็ตและ
อุปกรณ์มีการเชื่อมต่อที่แตกต่างกัน เช่น คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ คอมพิวเตอร์พกพา หรือแม่กระทั่ง
โทรศัพท์เคลื่อนที่ที่มีท้ังระบบ Android หรือระบบ IOS ก็จะมีข้ันตอนที่แตกต่างกันด้วย ดังนั้นหาก
ผู้ใช้ระบบอินเตอร์เน็ตไม่สามารถใช้งานได้ก็สามารถแจ้งมายังนักวิชาการคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาการเชื่อมต่อ/การใช้งานระบบอินเตอร์เน็ตใน
เบื้องต้นได้ และหากยังไม่สามารถใช้งานได้อีก นักวิชาการคอมพิวเตอร์คณะศิลปกรรมศาสตร์ จะ
ด าเนินการประสานไปยังเจ้าหน้าที่ของส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือหาแนวทางแก้ไข
ร่วมกันต่อไป  ในส่วนของกระบวนการปฏิบัติงานการจัดท าคู่มือ “การบริหารจัดการเว็บไซต์คณะ
ศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา” นักวิชาการคอมพิวเตอร์ มีมาตรฐานกระบวนการ คือ  
การปฏิบัติงานตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยมีการสรุปได้ดังนี้ 
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ตารางที่ 4 ขั้นตอน และมาตรฐานคุณภาพการท างาน 
“การบริหารจัดการเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา” 

 

ขั้นตอน มำตรฐำนคุณภำพกำรท ำงำน 

1. ให้ค าปรึกษา จัดเตรียม ควบคุม ดูแลระบบ และเครื่อง
คอมพิวเตอร์ให้พร้อมใช้งาน  

บุคลากรคณะศิลปกรรมศาสตร์ สามารถขอค าปรึกษาจาก
นักวิชาการคอมพิวเตอร์เกี่ยวกับการใช้อุปกรณ์ รวมไปถึง 
การเลือกใช้โปรแกรมท่ีเหมาะสมในการใช้งานได้ 

2. กระบวนการก่อนการจัดการเว็บไซต์ คณาจารย์และผู้ที่เกี่ยวข้องส่งข้อมูลให้กับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
โดยมีเนื้อของข้อมูลที่ครบถ้วน  

3. กระบวนการการบริหารจัดการเว็บไซต์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ จะต้องด าเนินการการบริหารจัดการ
เว็บไซต์ของคณะ ให้ออกมาให้ถูกต้อง ชัดเจน และมีข้อมูลที่
ครบถ้วน 

4. กระบวนการตรวจสอบความถูกต้อง หัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่จะ
เผยแพร่ในเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ให้มีความถูกต้อง และ
เกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด 

5. การเผยแพรข่้อมูลในเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมในเว็บไซต์ 
https://www.fineart.buu.ac.th ต้องมีความถูกต้อง ชัดเจน  

6. รายงานข้อมูลการเข้าชมเว็บไซต์ของคณะศิลปกรรม
ศาสตร์ให้หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์
ทราบ 

รายงานข้อมูลจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์ในแต่ละเดือน ให้หัวหน้า
ส านักงานคณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ทราบ โดยใช้ Google 
Analytics เป็นเครื่องมือ 
 

7. ประเมินผลทบทวน ทบทวนการ ปรับปรุงข้อมูล และการจัดการเว็บไซต์ให้มีความ
ทันสมัยอย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
3.6  ระบบติดตำมและประเมินผล 

 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ของคณะศิลปกรรมศาสตร์มีการใช้ Google Site Kit และ 
Google Analytics ซึ่งเป็นเครื่องมือที่มีประสิทธิภาพและมีประโยชน์ส าหรับการติดตามและ
ประเมินผลในการใช้งานเว็บไซต์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ เพื่อติดตามการด าเนินการของผู้ใช้ เช่น 
จ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์ การคลิกที่ลิงก์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ เป็นต้น ทั้งยังเป็นการวิเคราะห์
ข้อมูล เพ่ือตรวจสอบหรือดูพฤติกรรมและแนวโน้มของผู้ที่เข้าชมเว็บไซต์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
ว่าชื่นชอบข่าวประเภทไหน หรือไอคอนใดได้รับความสนใจจากผู้เข้าชมเว็บไซต์มากท่ีสุด 

Google Site Kit 
 Google Site Kit คือ Plugin WordPress พัฒนาโดย Google ส าหรับดู Insights หรือสถิติ
เชิงลึกเก่ียวกับท่ีดึงจากเว็บไซต์ มาแสดงที่หลังบ้านของ WordPress โดยตรง เราสามารถดูได้ว่า 
กลุ่มเป้าหมายเจอเราผ่านช่องทางใหนบ้าง Oraganic หรือ Direct หรือ referal และยังดูได้ว่าคน
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คลิกเข้ามาก่ีครั้ง กลุ่มคนที่คลิกเข้ามาแต่ไม่ซ้ ากันก่ีครั้ง มีประโยชน์ทั้งในแง่การตลาด และพัฒนา
คุณภาพของเว็บไซต์ 

Google Analytics 
เครื่องมือที่ใช้ในการวิเคราะห์ และเก็บข้อมูลสถิติของเว็บไซต์ คนที่เข้ามาใช้งานเว็บไซต์คือ

ใคร เพศ อายุ อุปกรณ์ที่ใช้เข้าเว็บไซต์เป็น PC หรือโทรศัพท์ และมาจากช่องทางไหน Google หรือ 
Facebook เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลเหล่านี้มาใช้วิเคราะห์ และวางกลยุทธ์ในการท าการตลาด พร้อม
วัดผลได้อย่างแม่นย า 

นอกจากนี้ยังมีการสร้างรายงานและแดชบอร์ดที่ก าหนดเอง เพื่อสรุปข้อมูลที่ส าคัญ  
และรายงานข้อมูลให้หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ทราบ และเป็นการปรับปรุงหรือ
ปรับแก้ไขข้อมูลที่ได้รับจาก Google Analytics ไปปรับใช้ในเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ให้มี
ประสิทธิภาพที่ดียิ่งขึ้นต่อไป ตัวอย่างดังภาพ 

 

 

ภาพที่ 103 ภาพตัวอย่างแสดงหน้า แดชบอร์ด Google Site Kit  
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ภาพที่ 104 ภาพตัวอย่างแสดงหน้า แดชบอร์ด Google Site Kit  

 

 

ภาพที่ 105 ภาพตัวอย่างแสดงหน้า แดชบอร์ด Google Site Kit  
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ภาพที่ 106 ภาพตัวอย่างแสดงหน้า แดชบอร์ด Google Site Kit  

 

 

ภาพที่ 107 ภาพตัวอย่างแสดงหน้า แดชบอร์ด Google Analytics  
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ภาพที่ 108 ภาพตัวอย่างแสดงหน้า แดชบอร์ด Google Analytics  

 

 

 

ภาพที่ 109 ภาพตัวอย่างแสดงหน้า แดชบอร์ด Google Analytics  
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ภาพที่ 110 ภาพตัวอย่างแสดงหน้า แดชบอร์ด Google Analytics  
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บทที่ 4 

ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน  

 การด าเนินงานด้านการใช้งานคอมพิวเตอร์หรือระบบอินเทอร์เน็ตเป็นสิ่งที่มีความส าคัญ  
อย่างมากในสมัยปัจจุบัน เนื่องจากมีผลกระทบต่อทุกด้านของชีวิตประจ าวัน ไม่ว่าจะเป็นการใช้งาน
คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตในการศึกษาและการเรียนการสอน ท าให้การเรียนรู้เป็นไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพมากขึ้น มีการเข้าถึงข้อมูลและการเรียนรู้แบบออนไลน์ที่สะดวกสบาย ทั้งยังเป็นการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) สื่อสารภายในและภายนอกองค์กร รวมไปถึงการค้นหา
ข้อมูลเพ่ือการวิจัยและพัฒนาองค์กร นอกจากนี้การปฏิบัติงานของนักวิชาการคอมพิวเตอร์นั้น  
มีการใช้งานด้านคอมพิวเตอร์และระบบอินเทอร์เน็ตก็มีผลกระทบที่ส าคัญในหลายด้าน ทั้งยังมีความ
เสี่ ยงด้านอ่ืน ๆ ที่อาจจะที่ เกี่ยวข้อง เช่น การรั่ ว ไหลข้อมูลส่วนตัว การฉ้อโกงออนไลน์   
การละเมิดความเป็นส่วนตัว และปัญหาด้านความปลอดภัยอ่ืน ๆ ซึ่งต้องมีการจัดการและรักษา 
ความปลอดภัยเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดผลกระทบต่อผู้ใช้งานในอนาคต  

ในการจัดท าคู่มือ “การบริหารจัดการเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา” 
นั้น มีการจัดท าตั้งการรวบรวมข้อมูลจากผู้บริหาร คณาจารย์ และผู้ที่เกี่ยวข้อง มีการตรวจสอบความ
ถูกต้อง การจัดเตรียมไฟล์ข้อมูลหรือรูปภาพให้มีขนาดที่เหมาะสม พร้องทั้งอัพโหลดขึ้นเซิร์ฟเวอร์ของ
คณะศิลปกรรมศาสตร์ เพ่ือปรับปรุงเนื้อหาในเว็บไซต์ ให้มีความทันสมัย และเป็นข้อมูลปัจจุบัน ใน
ก ร ะ บ ว น ก า ร ท า ง า น ดั ง ก ล่ า ว ย่ อ ม มี ปั ญ ห า แ ล ะ ค ว า ม เ สี่ ย ง ที่ เ กิ ด ขึ้ น 
 โดยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ สามารถระบุประเด็นปัญหา อุปสรรค ความเสี่ยง แนวทางแก้ไข  
และการพัฒนางาน ดังนี้ 

 
4.1  ปัญหำ อุปสรรคและควำมเสี่ยง   
 4.1.1 ปัญหา และอุปสรรค 
  1. ระบบอินเตอร์เน็ตเกิดการขัดข้อง 
  2. เครื่องคอมพิวเตอร์ เกิดการช ารุด ใช้งานไม่ได้ 
  3. ได้รับข้อมูลจากคณาจารย์หรือผู้ที่เกี่ยวข้องล้าช้า 
  4. ผู้รับข้อมูลได้ข้อมูลไม่ครบถ้วน  
  5. ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องล่าช้า 
 
 4.1.2 ความเสี่ยง  
  1. การน าเสนอข้อมูลข่าวสารอาจมีความล้าช้า เนื่องจากการส่งข้อมูลไม่ครบถ้วน 
  2. ขั้นตอนการอัพโหลดข้อมูลค่อนข้างซับซ้อน 
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4.2  แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำงำน 
  1. ตรวจเช็คอุปกรณค์อมพิวเตอร์ และระบบอินเตอร์เน็ตให้มีพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
หากไม่สามารถใช้งานได้ สามารถประสานไปที่ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ของส านักคอมพิวเตอร์ตรวจสอบระบบอีกครั้ง 
  2. ท าการตรวจสอบข้อมูลที่จะด าเนินการประชาสัมพันธ์ลงเว็บไซต์ ให้มี 
ความครบถ้วนถูกต้องทุกครั้ง โดยที่ข่าวที่จะประชาสัมพันธ์ของเว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์นั้น 
จะต้องอยู่ภายในขอบเขตของกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยที่เนื้อหานั้น 
จะต้องไม่สร้างความเสียหายต่อคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา บุคคลใด หรือหน่วยงานใด  
  3. ขอความอนุเคราะห์หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ ให้ช่วย
ตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ เพื่อให้การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์เว็บไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์  
มีความถูกต้อง โดยอัพโหลดข้อมูลลงใน Google Drive เพ่ือให้หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ สามารถตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ได้ทุกที่ทุกเวลา   
  4. มีการจัดท าคู่มือการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถใช้งาน
คอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ 
  5. เข้ารับการฝึกอบรม/ทบทวน อัพเดทข้อมูลที่มีความทันสมัยเพื่อลดระยะเวลา
ของการท างานของนักวิชาการคอมพิวเตอร์ให้มีความคล่องตัว และรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
 
 
ข้อเสนอแนะในกำรท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนครั้งต่อไป 
  1. มีการทบทวนการใช้งานระบบสารสนเทศท่ีคณะศิลปกรรมศาสตร์ใช้งานอยู่ให้
สอดคล้องกับการด าเนินงานให้เป็นปัจจุบัน 
  2. ควรมีการพัฒนาความรู้ ความสามารถของนักวิชาการคอมพิวเตอร์ โดยการเข้า
รับการอบรมในด้านเทคโนโลยีใหม่ ๆ 
  3. ควรมีการจัดประชุม เพ่ือทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมกันแก้ปัญหา 
  4. ควรมีการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้งานระสารสนเทศจากผู้ใช้งาน  
เพ่ือน ามาปรับปรุงในโอกาสต่อไป 
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ภำคผนวก 
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