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คำนำ
คู่มือปฏิบัติงานสารสนเทศ จัดทำข้ึนเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางการดำเนินงาน ปฏิบัติงาน

สารสนเทศ รวมถึงมีความเข้าใจในขั้นตอนและหน้าที่ภาระงานของนักวิชาการคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามแผนที่ได้กำหนดไว้และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยเนื้อหาใน
คู่มือปฏิบัติงานสารสนเทศนี้จะครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่การวางแผน การดำเนินงานตามแผน และการ
รายงานผล 

คู่มือปฏิบัติงานนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) ภาระงานทั่วไปของนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 5) ขอบข่ายภาระหน้าที่ของเจ้าหน้านักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 6) หน่วยประกันคุณภาพ 7) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) แผนการดำเนินงาน 9) คู่มือการ ใช้งาน
เว็บไซต์วิทยาลัยฯ 

ผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดในคู่มือฉบับนี้ เพ่ือนำ
ผลไปทบทวนและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานสารสนเทศนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านสารสนเทศ โดยสามารถเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของงานได้เป็นอย่างดี 

  ผู้จัดทํา 

นายสุรศักดิ์ ดาวเรือง 
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1. วัตถประสงค์ 
1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการสารสนเทศ สำหรับบุคลากรที่ รับผิดชอบหรือ

เกี่ยวข้อง 

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการสารสนเทศของ หน่วยงานให้
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขตการดำเนินงาน 

2.1 ) จัดทำฐานข้อมูลของคณะในระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือทำการเผยแพร่ 

2.2) ดูแลเว็บไซต์ของวิทยาลัยฯ 

2.3) ดูแลเว็บไซต์ สาขา ของวิทยาลัยฯ 

2.4 ) งานซ่อมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เครือข่ายของวิทยาลัยฯ 

2.5) งานพัฒนาเว็บไซต์ 

2.6) งานติดตั้งชุดคำสั่งสำเร็จรูป ( Software Programs) และ Hardware ของเครื่องสำนักงาน และ
เครื่องส่วนบุคคลของนักศึกษา 

2.7) งานประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของวิทยาลัยฯ 

2.8) งานจัดสอบโครงการพัฒนาทักษะมาตรฐานการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 

2.9) งาน กพร. รายงาน ตัวชี้วัด 3.1.1 ร้อยละความสำเร็จของแผนการจัดอันดับมหาวิทยาลัย ด้านที่ 3 
ด้านเทคโนโลยีและวิทยบริการ 

2.10) ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ เกี่ยวกับปัญหาทั่วไปของผู้ใช้งาน ได้แก่ 
อาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา เป็นต้น 

2.11) จัดเตรียม จัดทำ ดำเนินการ กิจกรรมประชุมออนไลน์ต่างของวิทยาลัยฯ 

2.12) จัดเตรียม จัดทำ ดำเนินการ กิจกรรมเผยแพร่ ถ่ายทอดสด กิจกรรมต่างๆ ผ่านช่องทางออนไลน์
ของวิทยาลัยฯ 

2.13) ติดตั้ง ตรวจเช็ค แก้ไข ปรับปรุง ระบบเครือข่ายภายในอาคารของวิทยาลัยฯ 

 

003



3. คำจำกัดความ 

3.1) Software Programs หมายถึง โปรแกรมที่สามารถติดตั้งบนระบบปฏิบัติการ Windows โดยตรง
ตาม System type ของเครื่องเป็นหลักเพ่ือให้ Support กับเครื่องหลังจากลงโปรแกรม มี การเปิดโปรแกรมใช้
งานได้ปกติ ซึ่งมีความเกี่ยวข้องกับการเรียนการสอนในรายวิชาของแต่ละสาขา เพ่ือสนับสนุนให้ผู้สอนและ
นักศึกษาสามารถใช้เรียนและศึกษาได้ตามเทคโนโลยีปัจจุบัน 

3.2) Hardware หมายถึง อุปกรณ์ต่างๆ ที่ประกอบขึ้นเป็นเครื่องคอมพิวเตอร์ มีลักษณะเป็นโครง ร่าง
สามารถมองเห็นด้วยตาและสัมผัสได้ (รูปธรรม) เช่น จอภาพ คีย์บอร์ด เครื่องพิมพ์ เมาส์ เป็นต้น 

4. ภาระงานทั่วไปของนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
4.1 สายงาน 
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.2 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ทำงาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติการ 

(1) จัดทำฐานข้อมูลของวิทยาลัยฯในระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือทำการเผยแพร่ 

(2) จัดทำเว็บไซต์ของวิทยาลัยฯ 

(3) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป ระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ืออำนวยให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบ ดำเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของวิทยาลัยฯ 

(4) ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขข้อมูลต่างๆ เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นยำมากท่ีสุด 

(5) เขียนชุดคำสั่งตามข้อกำหนดของระบบงานประยุกต์และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้แล้วเพ่ือ สนับสนุน
งานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดำเนินไปได้อย่างราบรื่น 

(6) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์และระบบข้อมูลของ วิทยาลัยฯ
ที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในคณะให้มีประสิทธิภาพและตรง ตามความต้องการของ
วิทยาลัยฯมากท่ีสุด 
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(7) ช่วยรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบงานประยุกต์เพ่ือให้ได้ระบบงาน ประยุกต์ที่
ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของวิทยาลัยฯ 

2.ด้านการวางแผน 

วางแผนการทำงานของตนเอง ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของฝ่ายแผนงานและประกัน คุณภาพ
หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 3.ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานร่วมกันในวิทยาลัยฯ และภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ ตามท่ี
กำหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง 
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.ด้านการบริการ 

(1) ดำเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน หรือ
บุคลากรอ่ืน ๆ 

(2) ปฏิบัติงานร่วมกับงานอื่น ๆ ในสำนักงานวิทยาลัยฯ และสาขาวิชา ในการนำระบบไปใช้ในการ 
ปฏิบัติงานเพื่อช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหาข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 

5. ขอบข่ายภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
5.1) จัดทำแผนงานและแผนการในระบบสารสนเทศ 

5.2) ดำเนินการจัดทำระบบสารสนเทศของวิทยาลัยฯ 

5.3) จัดทำเว็บไซต์ของวิทยาลัยฯ 

5.4) ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูลเพ่ือให้ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้องแม่นยำมากท่ีสุด 

5.5) เผยแพร่ข้อมูลด้านวิจัยสถาบันผ่านช่องทางเว็บไซต์ 

5.6) ทำการรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานข้อมูลเพ่ือพัฒนาระบบงาน 
เทคโนโลยีสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ 

5.7) รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ออกแบบและพัฒนางานตามความต้องการของวิทยาลัยฯ 

6. หน่วยประกันคุณภาพ 
ดำเนินการรวบรวมข้อมูล จัดทำรายงานส่งให้แกเ่จ้าหน้าที่แผนงานและประกันคุณภาพและสำนักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อรายงานผลปฏิบัติงานราชการ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7.1 งานซ่อมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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7.2 งานพัฒนาเว็บไซต์วิทยาลัยฯ 
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7.3 งานบริการติดตั้งชุดคำสั่งสำเร็จรูป 
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7.4 งานด้านการประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์วิทยาลัยฯ 
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8. แผนการดำเนินงาน 
การดำเนินงาน 

ไตรมาส1 ไตรมาส2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 
ต.ค พ.ย. ธ.ค. ม.ค ก.พ มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

งานระบบสารสนเทศและการ 
พัฒนา เว็บไซต์วิทยาลยัฯ 

1.ดำเนินการจดัทำระบบ 
สารสนเทศของวิทยาลัยฯ 
2.ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไข 
แฟ้มข้อมูลเพื ่อให้ ข้อมู ลที ่ได้ 
ถูกต้องแม่นยำมากท่ีสุด 
3. เผยแพร่ข้อมูลดา้นวิจยัสถาบัน 
ผ่านทางเว็บไซต์วิทยาลัยฯ 
4.ทำการรวบรวมข ้อม ูลและ 
วิเคราะห์ความต้องการข้อมูลเพ่ือ 
พัฒนาระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ 
5.รวบรวมข้อมลูวิเคราะห์ 
ออกแบบและ พัฒนางานตาม 
ความต้องการของวิทยาลัยฯ 
6.วิเคราะห์และออกแบบระบบ 
ฐานข้อมูลของเว็บไซต์วิทยาลัยฯ 
7.วิเคราะห์และออกแบบระบบ 
งานวิจยัและประก ัน 
คุณภาพการศึกษา 
8. จ ัดทำและสำรวจความพ ึง 
พอใจผู้ใช้งานระบบสารสนเทศ 
วิทยาลัยฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

           

 
งานบริการแก้ไขและติดต ั ้ง 
ระบบปฏิบัติการชุดคำสั่ง
สำเร็จรูประบบเครือข่าย  
คอมพิวเตอร ์และอุปกรณ์  ที่ 
เก่ียวข้องภายในหน่วยงาน 
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9. คูม่ือการใช้งานเว็บไซตข์องวิทยาลัยฯ 
 9.1 สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 

 

 

 

เมนตู่างๆ ของ
เว็บไซต ์

แบนเนอร์
ประชาสมัพันธ์
ต่างๆ 

ข่าวประชาสัมพันธ์
ต่าง ๆ 

- สาขาวิชา 

- ข่าวกิจกิจกรรม 

- ศษิย์เก่า 

- นักศกึษา
แลกเปลีย่น 

แบนเนอร์
ประชาสมัพันธ์
ต่างๆ 

Facebook ของ
วิทยาลัยฯ 

ประกาศตา่งๆ 

ปฏิทินกิจกรรม
ต่างๆ 

วิดีโอต่างๆ ของ
วิทยาลัยฯ 

เปลี่ยนภาษาของ
เว็บไซต ์

011



 9.2 สำหรับผู้ดูแลเว็บไซต์ของวิทยาลัยฯ 
  การเพิ่มข่าวข้ึนเว็บไซต ์

1. กรอก Username และ Password ที่ใช้ Login เข้าระบบสาหรับผูดู้แลระบบ 

 

หลังจากท่ีได้ Login เข้าสู่หน้า Webadmin แล้วจะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 
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ให้คลิกท่ีคำว่า ข่าว เพ่ือเป็นการเพิ่มข่าวให้กับเว็บไซต์ 

 

 

หลังจากท่ีคลิกคำว่า ข่าว แล้วหน้าจอจะแสดงดังภาพ 
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คลิกท่ีปุ่ม add new เพ่ือเป็นการเพ่ิมข่าวในเว็บไซต์ (ในกรอบสี่เหลี่ยม) 

 
 

หลังจากท่ีคลิกที่ปุ่ม add new แล้วจะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 
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ในส่วนของ Short URL : * (ตัวอักษรที่สามารถใช้ได้ : a-z 0-9 และ - ห้ามเว้นวรรค) ให้ใส่ชื่อ URL ของข่าวที่
ต้องการ เช่น news20190321  

 

 

ในส่วนของการระยะเวลาที่แสดงผล ให้ใส่ระยะเวลาที่ต้องการแสดงผลของข่าว โดยวันที่แสดงผลคือวันที่เริ่ม
แสดงผลข่าวในเว็บไซต์ และวันที่สิ้นสุดคือวันที่สิ้นสุดการแสดงผลข่าวในเว็บไซต์ 

 

 

ในส่วนของตัวเลือกภาษา ถ้ามีข่าวภาษาอังกฤษ ให้ทำการติ๊กหน้าคำว่า ภาษาอังกฤษ เพ่ือให้ข่าวแสดงผลในหน้า
เว็บไซต์เวอร์ชั่นภาษาอังกฤษด้วย แต่ถ้าต้องการให้แสดงผลในหน้าของเวอร์ชั่นภาษาไทยอย่างเดียว ไม่ต้องติ๊ก 

 

ในส่วนของหมวดหมู่ ในคลิกเลือก  ข่าวประชาสัมพันธ์ 
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ในส่วนของชื่อ ในช่อง ชื่อ * ให้ใส่ชื่อของข่าวที่ต้องการเพิ่มในเว็บไซต์  ชื่อ (ENG) * ให้ใส่ชื่อของข่าวที่ต้องการเพิ่ม
ในเว็บไซต์เป็นภาษาอังกฤษ ( ชื่อ (ENG) * จะแสดงต่อเมื่อติ๊กหน้าคำว่า ภาษาอังกฤษเท่านั้น) 

 

 

ในส่วนของรูป ให้คลิกท่ีรูปลูกศรชี้ขึ้นเป็นการเลือกรูปของหัวข่าวที่ต้อง  (ชื่อไฟล์รูปที่ต้องการนำมาเป็นหัวข่าวต้อง
มีชื่อไฟล์เป็นภาษาอังกฤษเท่านั้นเพราะเป็นความต้องการของระบบ) 

 

 

หลังจากท่ีคลิกรูปลูกศรชี้ขึ้นแล้วจะแสดงหน้าจอดังภาพ ให้ทำการไปที่เก็บไฟล์รูปที่ต้องการจะนำมาเป็นภาพหัว
ข่าวโดยขนาดของรูปภาพนั้นต้องมี ขนาดกว้าง 350px สูง 260px  
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ถ้ารูปภาพที่ต้องการนำมาเป็นภาพหัวข่าว ไม่ใช่ขนาดดังที่กล่าวข้างต้น สามารถปรับขนาดรูปภาพได้โดยคลิกขวาที่
ต้องการปรับขนาด เลือก Open with -> Paint   

 

 

หลังจากท่ีเลือกท่ี Paint แล้วจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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คลิกท่ีฟังก์ชั่น Resize จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

ติ๊กเครื่องหมายถูกหน้า Maintain aspect ratio ออกเพ่ือเป็นการกำหนดได้ตามต้องการ 

ในช่องข้างหลัง Horizontal:   ให้ใส่ 350 

ในช่อง Vertical:    ให้ใส่ 260 

เมื่อทำครบตามด้านบนให้คลิกปุ่ม OK เป็นการปรับขนาดรูปภาพ 

 

หลังจากคลิกที่ปุ่ม OK จะได้รูปที่ปรับขนาดแล้ว ให้ทำการ Save โดยคลิกที่ปุ่มรูปดิสเกต หรือ ให้กดปุ่ม Ctrl+S  

 

 

 

018



หลังจากท่ีการปรับขนาดรูปภาพแล้ว ให้ทำการเลือกไฟล์รูปภาพที่ปรับขนาด แล้วคลิกท่ีปุ่ม Open จะแสดง
หน้าจอดังภาพ 

ให้คลิกท่ีไอคอน - จนกว่ารูปภาพจะมีขนาดพอดีกับกรอบ 

 

 

หลังรูปมีขนาดพอดีกับกรอบแล้ว ให้คลิกที่ไอคอน สีเขียว เป็นการเลือกรูปภาพนี้เป็นภาพหัวข่าว 
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หลังจากท่ีได้เพ่ิมรูปหัวข่าวแล้วให้เลื่อนหน้าจอขึ้นไปด้านบน แล้วคลิกท่ีแทบ รายละเอียด / Metadata เพ่ือเป็น
การใส่รายละเอียดของข่าว 

 

 

คลิกท่ี Upload เพ่ือเป็นการอัพโหลดไฟล์ข่าวที่เป็นไฟล์ PDF เข้าไป 
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หลังจากคลิกที่ Upload จะแสดงหน้าจอดังภาพ สามารถลากไฟล์ PDF จากที่ต้องการมาใส่ที่นี้ได้เลย  

 

 

หรือคลิกที่ Dropfile (or click) เพ่ือไปยังที่เก็บไฟล์ PDF ที่ต้องการ เลือกไฟล์ PDF ที่ต้องการแล้วคลิกท่ีปุ่ม 
Open เป็นการเลือกไฟล์ PDF เข้าสู่หน้าเนื้อข่าว 
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หลังจากเลือกไฟล์ PDF ต้องการแล้วหน้าจอจะแสดงดังภาพ กดปุ่ม Enter 1 ครั้งเพ่ือเริ่มบรรทัดใหม่ 

 

 

หลังจากเลือกไฟล์ PDF เป็นแล้ว ให้คลิก Insert Image (Ctrl+P)  เป็นการใส่รูปภาพ Form ข่าว ที่ต้องการใน
หน้าเนื้อหาข่าว 

 

 

หลังที่คลิก Insert Image (Ctrl+P) จะแสดงหน้าจอดังภาพ สามารถลากไฟล์รูปภาพ Form ข่าว จากที่ต้องการ
มาใส่ที่นี้ได้เลย 
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หรือคลิกท่ี Dropfile (or click) เพ่ือไปยังที่เก็บไฟล์ รูป Formข่าว ที่ต้องการ เลือกไฟล์รูป Formข่าว ที่ต้องการ
แล้วคลิกท่ีปุ่ม Open เป็นการเลือกไฟล์ รูปภาพ Form ข่าว เข้าสู่หน้าเนื้อข่าว 

 

 

หลังจากเลือกไฟล์รูป Form ข่าว ต้องการแล้วหน้าจอจะแสดงดังภาพ  
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ให้คลิกท่ีรูปภาพแล้วคลิกท่ีมุมของรูปภาพ ดึงให้รูปภาพขยายเต็มขอบทั้ง 2 ฝั่ง ดังภาพ 

 

 

ในส่วนของ รายละเอียด (Eng) : * นั้นทำเหมือนกันแต่ให้ใส่เป็น PDF ที่เป็นเนื้อข่าวภาษาอังกฤษ ไฟล์รูปภาพ 
Form ข่าว เป็นภาษาอังกฤษ เมื่อใส่เนื้อหาครบถ้วนทั้งหมดแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม Submit เป็นการเพ่ิมข่าวขึ้น
เว็บไซต์ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏบิัติงาน 
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คณะผูจ้ัดทำ คูม่อืกรบวนการปฏิบัติงานสารสนเทศ

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ นายสุรศักดิ์ ดาวเรือง  

นางสาวนันทพัชร์  ลีลาอัมพรสิน หัวหน้าสำนักงาน 
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