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คู่มือการปฏิบัติงาน 

Standard Operating Procedure 
 
เรื่อง คู่มอืระบบประกาศข่าวเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดย นางสาวสกนธ์รตัน์ แย้มประยูร 
งานเทคโนโลยีสารสนทศ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
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ค าน า 
การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานเรื่อง คู่มือระบบประกาศข่าวเว็บไซต์มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้นเพ่ือเป็น

แนวทางและขั้นตอนในการท างานของงานเทคโนโลยีสารสนเทศส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม และเพ่ือให้บุคลากร เจ้าหน้าที่ ผู้ดูแล สามารถน าไปปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ในการท างานมากยิ่งข้ึน 
 การจัดท าคู่มือปฎิบัติงานเล่มนี้หากมีข้อผิดพลาดประการใด ทางผู้จัดท าพร้อมที่จะท าการแก้ไขและ
ปรับปรุงเพื่อเป็นแนวทางให้กับบุคคลากรที่สนใจในการจัดท าคู่มือปฎิบัติงานต่อไป 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสกนธ์รัตน์ แย้มประยูร 
ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

๖ มิถุนายน ๒๕๖๐ 
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สารบัญ 
เรื่อง                                                                                                                   หน้า 

กรอบภารกิจหลักประจ าต าแหน่ง ............................................................................................ ๑ 
ความเป็นมา วัตถุประสงค์ ขอบเขตงาน .................................................................................. ๑ 
ขั้นตอน/แผนภูมิการท างาน ..................................................................................................... ๒ 
รายละเอียดขั้นตอนการท างาน ................................................................................................ ๓ 
ค าอธิบายศัพท์เทคนิค (ถ้ามี) ................................................................................................... ๖ 
ปัญหาที่พบบ่อยและแนวทางแก้ไข .......................................................................................... ๖ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง ระบบประกาศข่าวเว็บไซตม์หาวิทยาลัย 

ชื่อ-สกุล  นางสาวสกนธ์รัตน์ แย้มประยูร 
ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
กรอบภารกิจหลักประจ าต าแหน่ง(นักวิชาการคอมพิวเตอร์) 
๑. จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
๒. จัดท าและพัฒนาเว็บไซด์ของหน่วยงานต่างๆในมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
๓. เป็นวิทยากรให้การฝึกอบรมตามโครงการฝึกทักษะคอมพิวเตอร์ ส าหรับนักศึกษา 
๔. จัดท าและปรับปรุงเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
๕. เป็นวิทยากรและผู้ช่วยวิทยากรโครงการฝึกอบรมทางด้านต่างๆ ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกของ 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
๖. ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบการท างานของคอมพิวเตอร์ ให้ใช้งานได้ปกติ 
๗. งานนักศึกษาฝึกประสบการณ์ ให้ค าแนะน า สอน และสาธิต มอบหมายงาน และประเมินผลหลังฝึก 
    ประสบการณ์วิชาชีพเสร็จสิ้น 
๘. บริการให้ค าปรึกษาและแก้ปัญหาเบื้องต้น ในการใช้คอมพิวเตอร์  อินเตอร์เน็ตและอ่ืนๆ ให้กับอาจารย์   
    เจ้าหน้าที่และนักศึกษา 
ความเป็นมา 
  เนื่องจากงานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่การให้บริการในส่วนของการประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆของ
มหาวิทยาลัย ซึ่งจากเดิมไม่ได้มีการจัดท าขั้นตอนในการท างานไว้เป็นลายลักษณ์อักษรหรือคู่มือ หากเจ้าหน้าที่ท่ีมี
หน้าที่รับผิดชอบไม่สามารถท างานได้หรือลาออก ท าให้เกิดปัญหาความไม่ต่อเนื่องในการท างาน ดังนั้นจึงได้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานประกาศข่าวเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
  ๒. เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาและจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านอื่นๆ 
  ๓. เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตงาน  
  คู่มือการปฏิบัติงานประกาศข่าวเว็บไซต์มหาวิทยาลัย เป็นส่วนหนึ่งของการให้บริการของงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ ซึ่งเป็นงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ซึ่งผู้ที่สนใจสามารถศึกษาขั้นตอนการท างาน และ
ท างานได้จริง ซึ่งจะสามารถประกาศ แก้ไข ลบ ข่าวออนไลน์ได้ 



ก.พ.ม. -๕๗ 

 

ขั้นตอน/แผนภูมิการท างาน 
ขั้นตอนการประกาศข่าวบนเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

 
 

  
 

  
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 

 
 

 

ข้อมูลครบ 

เข้าสู่ระบบประกาศข่าวเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย (๐๐.๓๐ นาที) 

ท าการสแกนเอกสารหรือแปลงไฟล์ ให้เอกสาร
พร้อมส าหรับการประกาศ (๕ นาที) 

เข้าสู่ระบบเว็บไซต์ (๐๐.๓๐ นาที) 
        
 

อัปโหลดไฟลเ์อกสารขึ้นสู่เว็บไซต์ (๑ นาที) 

เริ่มต้น 

เพิ่ม ลบ แก้ไข ข้อมลู แนบลิงก์ไฟล์เอกสารข่าว 
ทีอ่ัปโหลดขึ้นเว็บไซต์ (๕ นาที) 

ลงในระบบประกาศข่าว 

ประกาศข่าว (๐๐.๐๕ นาที) 

ตรวจสอบความถูกต้องของข่าวประกาศ 

บนหน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัย( ๒ นาที) 

ส้ินสุด 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

ผู้บังคับบัญชา มอบหมายงานให้ประกาศข่าวของหน่วยงาน
จากภายในและภายนอก บนเว็บไซต์มหาวิทยาลัย (๒ นาที) 

ตรวจสอบข้อมลู ประเมินรูปแบบ
การประกาศข่าว (๒ นาที) 

 
 

หน่วยงานต้นสังกัด 
(๑๐ นาที) ขอข้อมูลเพิ่ม 

ส่งข้อมูลเพิ่ม 
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รายละเอียดขั้นตอนการท างาน 
๑. เข้าสู่ระบบ (Login) ประกาศข่าวเว็บไซต์มหาวิทยาลัย  

     โดยการเปิด Browser ก าหนด Address : http://10.1.2.86/administrator/login.php ใส่ 
Usermane และ Password คลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

    
  เข้าสู่หน้าการจัดการระบบประกาศข่าวเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

 

 

http://10.1.2.86/administrator/login.php
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๒. คลิกเมนูข่าวสารด้านซ้าย  เข้าสู่หน้าจัดการประกาศข่าวเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
 

 
 
 

 ๓. คลิกเมนูเพิ่มข่าวสารใหม่ด้านบน  เข้าสู่หน้าประกาศข่าวเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
แบ่งเป็น 4 หมวดหมู่ย่อย 
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  ๓.๑ ข้อมูลข่าวสาร  
        กรอกข้อมูลของข่าวประกาศ 

 
 

  ๓.๒ ข้อมูลขั้นสูง  
        การก าหนดคุณสมบัติให้มีข้อความ “New” หน้าข่าวประกาศ 

 
 

  ๓.๓ ข้อมูลรูปภาพ  
        การเลือกไฟล์รูปภาพประกอบข่าว 

 
 

  ๓.๔ ข้อมูลภาษาไทย 
        กรอกรายละเอียดของข่าวประกาศด้วยเครื่องมือดังรูป เสร็จแล้วคลิกปุ่มบันทึก 
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๔. แสดงการประกาศข่าวหน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
     ข่าวประกาศจะอยู่ในหมวด “ข่าวสารล่าสุด” และหมวดที่เลือกไว้คือ “ข่าวประชาสัมพันธ์” ดังรูป 

 

 
 

๕. การดูรายละเอียด แก้ไข ลบ ประกาศข่าวหน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
     การดูรายละเอียด แก้ไข ลบข่าว สามารถจัดการได้จากส่วนของหลังบ้าน หน้าจัดการประกาศข่าว
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย ด้านหลังของข่าวประกาศจะมีกลุ่มเมนู “การกระท า”  

 

 
 
ค าอธิบายศัพท์เทคนิค (ถ้ามี) 
  Browser (Uniform Resource Locator ) : เป็นชื่อที่ใช้เรียกโปรแกรมท่ีเราใช้เข้าสู่เว็บไซต์ เช่น IE 
,Chrome ,Firefox  
 
ปัญหาที่พบบ่อยและแนวทางแก้ไข 
  ปัญหา 
 ๑.ไม่สามารถคัดลอกข้อมูลจากเอกสารลงไปวางในหน้ากรอกข้อมูลบนเว็บไซต์โดยตรงได้ 

แนวทางแก้ไข 
๑.ให้คัดลอกข้อมูลไปวางใน Notepad ก่อน เพ่ือล้างค่าท่ีติดมากับข้อมูล จึงคัดลอกมาไว้ในหน้า 
  กรอกข้อมูล 

 
 
 
 

 




