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ค าน า 
 
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จ าท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและการ

แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.2553 ซ่ึง กพอ. ได้ให้ค านิยาม
ของคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ว่าเป็นเอกสารแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ 
โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว การด าเนินการต่างๆ 
โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงาน
หลักไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว นอกจากนี้ยังท า
ให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มื อปฏิบั ติ งานหลักเกี่ ยวกับ การบริหารจัดการ เว็บ ไซต์             
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ
ขั้นตอนวิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาเว็บไซต์ และเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้เพราะงาน
พัฒนาเว็บไซต์ เป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้เกิดภาพลักษณ์
ที่ดีกับมหาวิทยาลัย 

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้ มีการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และเพ่ือนร่วมงานทุกคน ที่เป็นก าลังใจให้ท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 

 
 

นางอัญชลี  เขื่อนขันธ์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
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ส่วนที่ 1 บริบทของมหาวิทยาลัย 
 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่ เริ่มก่อตั้งจากโรงเรียนลวะศรีใน           
ปี พ.ศ. 2463 และพัฒนาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีในปี พ.ศ. 2547 

โดย มีช่วงเวลาในการวิวัฒนาการดังนี้  
พ.ศ.2463    เริ่มก่อตั้งโรงเรียนลวะศรี 
พ.ศ.2479     โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีลพบุรี 
พ.ศ.2483    โรงเรียนสตรีลพบุรี  “เทพสตรีวิทยาลัย” 
พ.ศ.2498      โรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัย 
พ.ศ.2501     วิทยาลัยครูเทพสตรี 
พ.ศ.2535    สถาบันราชภัฏเทพสตรี 
พ.ศ.2547     มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 
โรงเรียนลวะศรี 
โรงเรียนลวะศรีได้ก่อตั้งเมื่อ พ.ศ.2463 โดยใช้อาคารเรียนชั่วคราว ณ พระที่นั่งจันทรพิศาลใน

พระนารายณ์ราชนิเวศน์และใน พ.ศ.2464 ได้ย้ายมาที่ถนนวิชาเยนทร์  ต าบลท่าหินบริเวณสถานีสารวัตร 
ทหาร มทบ.13 ในปัจจุบัน โรงเรียนลวะศรีเป็นโรงเรียนสตรีประจ าจังหวัดลพบุรี ในระยะเริ่มต้นท าการ
สอนระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-3 ต่อมาเปิดสอนระดับมัธยมศึกษา คือ ม.1-3  โดยครูที่สอนและ
นักเรียนเป็นผู้หญิงทั้งหมดและในพ.ศ.2479 ได้เริ่มเปิดสอนชั้นมัยธมศึกษาตอนปลาย  และเนื่องจาก
ห้องเรียนมีจ ากัด จึงท าให้โรงเรียนลวะศรี ต้องงดรับนักเรียนระดับประถมศึกษาและสอนนักเรียนระดับ
มัธยมศึกษา คือ ม.1-6 เท่านั้น 

 
โรงเรียนฝึกหัดครู 
ในปีพ.ศ. 2479  โรงเรียน ลวะศรีที่เปิดสอนนักเรียนระดับมัธยมศึกษาได้เปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียน

ฝึกหัดครูสตรีลพบุรี  และเริ่มเปิดรับนักเรียนฝึกหัดครูเป็นครั้งแรกเป็นนักเรียนฝึกหัดครูผู้หญิงเรียกว่า
นักเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด  โดยรับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 มาเรียนต่อ 2 ปีและ
เมื่อจบหลักสูตรได้วุฒิครู ว. ต่อมามีการเปิดรับนักเรียนเตรียมครูประชาบาล  เป็นนักเรียนหญิงที่ส าเร็จ
การศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 มาเรียนต่อ 1 ปี  แต่ภายหลังได้ปรับหลักสูตรเป็น 3 ปี  

 
โรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย” 
วันที่ 24 มิถุนายน พ.ศ.2483 ได้ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีลพบุรีจาก ถนนวิชาเยนทร์มาอยู่ ณ ที่

ปัจจุบันถนนนารายณ์มหาราช  ซึ่งหน่วยราชการทหารยกที่ดิน  และสร้างอาคารเรียนให้  ส่วนอาคาร
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เรียนเดิมยกให้เป็นที่ท าการหน่วยสารวัตรทหารและได้เปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรี
วิทยาลัย” สังกัดกรมสามัญศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการโรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย”  ได้เปิด
การศึกษา 3 แผนกคือ แผนกอนุบาล  แผนกมัธยมและแผนกฝึกหัดครู  และต่อมาแผนกอนุบาลได้แยก
ออกเป็นโรงเรียนอนุบาลลพบุรี  

 
โรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัย 
วันที่ 29 มีนาคม พ.ศ. 2498  ได้เปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีลพบุรี  “เทพสตรี-วิทยาลัย” เป็น

โรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัยโรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัยได้เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรการศึกษา     
(ป.กศ.) ในปี พ.ศ. 2498  และเปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง) ใน         
ปี พ.ศ. 2500 

 
วิทยาลัยครูเทพสตรี  
วันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2501 โรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย”  ได้เลื่อนฐานะเป็น 

วิทยาลัยครูเทพสตรี (ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการเปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝึกหัดครู   ลงวันที่ 8 
มีนาคม 2501) วิทยาลัยครูเทพสตรี  นอกจากเปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรทางการศึกษา (ป.กศ.) 
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)แล้วพึงได้เปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรครูประถม
(ป.ป.) ในปีพ.ศ. 2510  และเริ่มเปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี ครุศาสตร์บัณฑิต(ค.บ.) ใน            
ปี พ.ศ.2517 ในสาขาวิชาภูมิศาสตร์และสาขาวิชาชีววิทยา  

ใน พ.ศ.2518 วิทยาลัยครูเทพสตรีได้รับการยกฐานะ  เป็นสถาบันอุดมศึกษาตามพระราชบัญญัติ
วิทยาลัยครู พ.ศ.2518 มีภารกิจ คือให้การศึกษาสาขาวิชาการต่างๆ  ตามความต้องการของท้องถิ่นผลิต
ครูในระดับปริญญาตรี ท าการวิจัย ส่งเสริมวิทยฐานะของครูอาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา        
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  และให้บริการวิชาการแก่สังคม  ซึ่งท าให้วิทยาลัยครูเทพสตรี  ขยายการผลิต
บัณฑิต  ระดับปริญญาตรี  ครุศาสตร์บัณฑิตในสาขาวิชาต่างๆ เพ่ิมขึ้นทั้งนักศึกษา ภาคปกติ  และการ
อบรมครูและบุคลากร ทางการศึกษาประจ าการ  

ใน พ.ศ.2527 ได้มีการแก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ. 2527 (วันที่ 27 กันยายน 2527)  
มีผลท าให้วิทยาลัยครูเทพสตรีสามารถเปิดสอนสาขาวิชาการต่างๆ เพ่ิมขึ้น นอกจากการผลิตครูและได้มี
การพัฒนาหลักสูตรสาขาวิชาการศึกษา สาขาวิทยาศาสตร์  สาขาศิลปศาสตร์ทั้งระดับอนุปริญญาและ
ระดับปริญญาตรี  

 
สถาบันราชภัฏเทพสตรี   
วันที่ 14 กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2535  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ พระราชทานนามใหม่แก่

วิทยาลัยครูทั่วประเทศว่า  “สถาบันราชภัฏ”  และโดยพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538  มีผล
ท าให้วิทยาลัยครูเทพสตรีเปลี่ยนเป็นสถาบันราชภัฏเทพสตรี (RAJABHAT INSTITUTE THEPSATRI) ใน
วันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2538 และมีภารกิจหลักในการศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงท าการวิจัย
ให้บริการวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ผลิตครูและ
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ส่งเสริมวิทยฐานะครู  ซึ่งท าให้สถาบันราชภัฏเทพสตรีเป็นสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น
ด าเนินการผลิตบัณฑิตสาขาอ่ืน  เพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น มีการเปิดสอนระดับ
บัณฑิตศึกษาในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู  และระดับปริญญาโท 
โดยการเปิดสอนปริญญาโทภาคพิเศษ  สาขาบริหารการศึกษาในปี  พ.ศ. 2543  และเปิดสอนสาขา
ยุทธศาสตร์การพัฒนา  และสาขาหลักสูตรและการสอนใน พ.ศ. 2545  

 
มหาวิทยาลัยราชภัฎเทพสตรี 
วันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547  สถาบันราชภัฏเทพสตรี   ได้ยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เทพสตรี (THEPSATRI  RAJABHAT  UNIVERSITY) ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
มีภารกิจหลักในการเป็นสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้าง  พลังปัญญาของแผ่นดินฟ้ืนฟู
พลังการเรียนรู้ เชิดชู ภูมิปัญญาท้องถิ่น  สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและ
ยั่งยืนของปวงชน  มีส่วนร่วมในการจัดการ  การบ ารุงรักษาการใช้ประโยชน์ จากทรัพยากรธรรมชาติ และ
สิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา  ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงท า
การสอนวิจัยให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  ปรับปรุง  ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรมผลิตครู  และส่งเสริมวิทยฐานะครู ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีได้จัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี  และระดับบัณฑิตศึกษาในสาขาต่างๆ มากมาย เพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ท้องถิ่น  มีการเปิดหลักสูตรนานาชาติ   มีโครงการร่วมมือกับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ   มีการขยาย
โครงการจัดตั้งวิทยาเขตไปยังจังหวัดสิงห์บุรีและสุพรรณบุรี  และมีการเปิดศูนย์การศึกษาของ
มหาวิทยาลัยในจังหวัดสระบุรี  สิงห์บุรี  สุพรรณบุรีและนครสวรรค์ 
 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 
เอกลักษณ์ 

มหาวิทยาลัยที่ใช้นวัตกรรมต่อยอดภูมิปัญญาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
 
อัตลักษณ์ 

ม (มืออาชีพ)   
ร (รักษ์ท้องถิ่น)   
ท (ทันสมัย) 
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ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 
ปรัชญา   

แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี 
 
ปณิธาน  

สร้างคนดี มีปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 
 
วิสัยทัศน์  

เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าในการผลิตบัณฑิตและการพัฒนาท้องถิ่นในเขตภูมิศาสตร์ 
ภาคกลาง 

 
พันธกิจ  

1. พัฒนาท้องถิ่นด้วยการบูรณาการการวิจัย ภูมิปัญญา ศิลปวัฒนธรรม และเทคโนโลยี 
2. ผลิตและเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู 
3. ผลิตบัณฑิตที่มีอัตลักษณ์ มีคุณภาพ มีสมรรถนะ และจัดการศึกษาเพ่ือสร้างโอกาส
การเรียนรู้ 
4. สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามพันธกิจ 
5. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 

 
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีเป็นสถาบันอุดมศึกษาที่ได้มาตรฐาน ด้วยการสร้างบัณฑิตที่มี
คุณธรรม จริยธรรม เห็นประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ ด้วยการสร้างงานวิจัยที่มีคุณภาพ และตอบสนอง
ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น จึงได้ก าหนดยุทธศาสตร์การด าเนินงาน โดยยึดกรอบนโยบายและ
แนวทางการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี (พ.ศ.2561-2565) ตามประกาศสภามหาวิทยาลัย เป็น
แนวทางในการก าหนดยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยในระยะ 5 ปี พ.ศ.2561-2565 ไว้ดังนี้ 

 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตและพัฒนาครู 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
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ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ 
1. ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น 
    เป้าประสงค์ 
    1. ยกระดับเศรษฐกิจของท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่บริการ 

2. พัฒนาคุณภาพชีวิตและสังคมแห่งการเรียนรู้ เพ่ือความม่ันคง มั่งค่ัง และยั่งยืน 
3. สร้างความเติบโตที่สมดุลและเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
4. สร้างความเข้มแข็งและเพ่ิมมูลค่าของทุนวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

    กลยุทธ์ 
1. เพ่ิมศักยภาพของชุมชนหรือองค์กรเพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต เศรษฐกิจและ
สิ่งแวดล้อม 
2. บูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ 

 
2. ยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตและพัฒนาครู 
    เป้าประสงค์ 
 1. เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตและพัฒนาครู 
 2. ครูในเขตพ้ืนที่บริการมีความสามารถในการจัดการเรียนรู้ที่มีคุณภาพ 
    กลยุทธ์ 
 เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตและพัฒนาครู 
 
3. ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
    เป้าประสงค์ 
 1. บัณฑิตมีคุณภาพตามอัตลักษณ์ 
 2. อาจรย์มีความเป็นมืออาชีพ 
 3. จัดการศึกษาเพ่ือสร้างโอกาสทางการเรียนรู้ 
    กลยุทธ์ 

1. ปรับกระบวนการจัดการเรียนรู้ให้บูรณาการกับการท างาน การใช้ เทคโนโลยีและ
จิตส านึกในการพัฒนาท้องถิ่น 

 2. พัฒนาสมรรถนะบัณฑิตตามความต้องการของตลาดแรงงาน 
 3. ส่งเสริมการพัฒนานวัตกรรมเพ่ือการจัดการเรียนรู้ 
 4. ส่งเสริมศักยภาพอาจารย์ให้เป็นมืออาชีพ 
 5. ส่งเสริมการจัดท าผลงานทางวิชาการและงานวิจัย/ตีพิมพ์เผยแพร่ของอาจารย์ 

6. ส่งเสริมให้อาจารย์เรียนรู้และใช้ทรัพยากรในท้องถิ่นเป็นฐานในการพัฒนาองค์ความรู้
และพัฒนาท้องถิ่น 
7. พัฒนาฐานข้อมูลและแหล่งเรียนรู้ ที่เอ้ือต่อความต้องการของผู้เรียน การเรียนรู้และ
การบริการวิชาการชุมชนท้องถิ่น 
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4. ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
    เป้าประสงค์ 
 1. ระบบฐานข้อมูลมีประสิทธิภาพ 
 2. ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยมีการบูรณาการร่วมกันเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 3. มีเครือข่ายความร่วมมือ 
 4. มีระบบบริหารงานของมหาวิทยาลัยเพื่อสร้างรายได้เพ่ิม 
 5. บุคลากรมีสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 6. มีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
    กลยุทธ์ 
 1. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและสนับสนุนการตัดสินใจ 
 2. ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
 3. สร้างเครือข่ายเพ่ือพัฒนาศักยภาพตามพันธกิจ 
 4. ส่งเสริมให้หน่วยงานจัดหารายได้ 
 5. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

6. ยกระดับการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยสู่การเป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น
ชั้นน า 
 

เป้าหมายและนโยบายของมหาวิทยาลัย 
1. ส่งเสริม สนับสนุน ให้คณาจารย์ ใช้พ้ืนที่ของจังหวัดลพบุรี สิงห์บุรี และสระบุรี เป็นสถานที่

เพ่ือด าเนินการตามพันธกิจทั้งด้านการเรียน การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม มีความคาดหวังว่าการด าเนินการดังกล่าวจะก่อให้เกิดการเรียนรู้ การท างานร่วมกัน
ระหว่างชุมชน คณาจารย์และนักศึกษา จะเกิดการพัฒนาของชุมชนในระดับชุมชนหมู่บ้านเพิ่มข้ึนทุกๆ ปี 

2. เร่งรัดให้การผลิต การพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพทางสังคม 
เป็นครูทีมีจิตวิญญาณความเป็นครู เป็นครูที่มีทักษะส าคัญในการดูแลเด็กและเยาวชน เป็นครูที่เห็น
ความส าคัญของการป้องกันปัญหาเด็กเป็นรายบุคคล 

3. ส่งเสริมให้คณาจารย์ จัดการเรียนการสอน ให้ผู้เรียนสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ได้จริง 
จะหนุนเสริมให้นักศึกษาได้ลงสนาม การแข่งขันทักษะที่จ าเป็น ตามศาสตร์หรือสาขาที่เรียน จะสนับสนุน
ให้คณาจารย์และนักศึกษาท าการวิจัยเชิงปฏิบัติการ ที่สามารถน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนางาน หรือ
อาชีพของผู้ปกครอง รวมทั้งประชาชนในชุมชนของตนเอง 

4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัย ให้เป็นมหาวิทยาลัยแห่งการเรียนรู้ จะบริหารจัดการตามหลักการ
มีส่วนร่วม บนฐานข้อมูลที่ถูกต้อง ยึดหลักธรรมาภิบาล เร่งรัดการท างานให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือประโยชน์
และความสุขของนักเรียน นักศึกษา บุคลากร และคณาจารย์ของมหาวิทยาลัย 

5. เชื่อมโยงสายสัมพันธ์ ของบุคลากรที่มีอยู่ในปัจจุบัน กับ ศิษย์เก่า และเครือข่ายทางวิชาชีพใน
จังหวัดลพบุรี สิงห์บุรี และสระบุรี เพ่ือผนึกก าลังกันท าหน้าที่องค์การภาครัฐที่ดี สร้างความสุข ความ
เจริญให้กับประชาชนในพื้นท่ี 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
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ส่วนที่ 2 บริบทของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
ประวัติส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ในระยะเริ่มแรกหนังสือยังกระจัดกระจายไม่เป็น
ระบบเพราะขาดบรรณารักษ์ที่ขาดความรู้ในด้านการด าเนินงาน ดังนั้นเริ่มแรกจึงมีการจัดเก็บหนังสือไว้ที่
ห้องพักครูหรืออาจารย์ใหญ่  

พ.ศ. 2497 คุณหญิงกรองแก้ว ปทุมมานนท์ ซึ่งเป็นอาจารย์ใหญ่ได้จัดให้มีห้องสมุดขึ้น โดยใช้
เรือนไม้หลังอาคาร 2 จัดเป็นห้องสมุด  

พ.ศ. 2500 อาจารย์พร ทองพูนศักดิ์ ผู้อ านวยการ ได้ย้ายห้องสมุดมาตั้งที่ชั้นล่างของอาคาร 2 
ซึ่งได้รับเงินอุดหนุนจากโครงการ G.E.D. (General Education Development) เป็นค่าครุภัณฑ์และ
หนังสือ  

พ.ศ. 2506 คุณหญิงบุญฉวี พรหมโมปกรณ์กิจ ได้ย้ายห้องสมุดไปอยู่ที่ชั้น 2 อาคาร 2 มีขนาด 3 
ห้องเรียน 

พ.ศ. 2515 อาจารย์บุญเลิศ ศรีหงส์ เป็นผู้อ านวยการ ในปี พ.ศ. 2516 ได้ขยายห้องเรียนเป็น 5 
ห้อง ได้มีการก่อสร้างอาคารขึ้นใหม่ โดยใช้งบประมาณ 2,400,000 บาท  ซึ่งเป็นงบประมาณแผ่นดิน 
2,300,000 บาท และวิทยาลัยครูเทพสตรีจ่ายสมทบ 100,000 บาท อาคารได้ก่อสร้างเสร็จเมื่อ วันที่    
24 กันยายน 2517  และเปิดใช้เมื่อวันที่  11 ธันวาคม 2517   

พ.ศ. 2540  อาจารย์สมบูรณ์ สงวนญาติ เป็นอธิการบดี ได้รับงบประมาณในการจัดสร้างหอสมุด
ขึ้นมา เป็นอาคารสูง 8 ชั้น ซึ่งก่อสร้างเสร็จเมื่อวันที่ 31 กรกฎาคม 2541 เปิดใช้บริการ เมื่อวันที่        
10 มิถุนายน 2542  

พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏเทพสตรีเปลี่ยนสภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี จึงได้มีการ
ปรับโครงสร้างส านักวิทยบริการ เป็น “ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
การพัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี จ าเป็นต้อง

ก าหนดยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย โดยก าหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์  และกลยุทธ์ ไว้ดังนี้ 

ปรัชญา 
แหล่งเรียนรู้ตลอดชีวิต  สนับสนุนภารกิจมหาวิทยาลัย 

วิสัยทัศน์ 
“เป็นแหล่งเรียนรู้ตลอดชีวิตที่ให้บริการสารสนเทศอย่างมีคุณภาพได้มาตรฐานสากล  

สนับสนุนมหาวิทยาลัยในการเป็นที่พึ่งของสังคม” 
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ค าอธิบายวิสัยทัศน์ 
1. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีสารสนเทศที่หลากหลายทั้งรูปแบบ

และสาขาวิชา พร้อมต่อการสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย โดยมีเทคโนโลยีสารสนเทศ
เป็นฐานในการให้บริการ 

2. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นแหล่งสารสนเทศแรกที่ประชาคม
มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีและชุมชนใกล้เคียงเลือกเข้าใช้บริการ 

3. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ เพ่ือเสริมสร้าง
ทักษะการรู้สารสนเทศและก่อให้เกิดการเรียนรู้ตลอดชีวิต  

 
พันธกิจ 

1. จัดหา จัดเก็บ บ ารุงรักษา และให้บริการสารสนเทศทั้งในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ทุกสาขาวิชา ที่ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ และพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย  

2. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้สามารถเข้าถึงสารสนเทศได้สะดวก 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

3. ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตแก่นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย ชุมชน และ
สังคม  

4. พัฒนาระบบการบริหารจัดการองค์กรที่ดี มีความคล่องตัวและรวดเร็ว โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล ภายใต้บรรยากาศการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 

 
ยุทธศาสตร์ 

 
เพ่ือให้แนวทางการพัฒนาสอดคล้องและรองรับแนวทางการพัฒนามหาวิทยาลัย จึงได้ เชื่อมโยง

ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี กับประเด็นยุทธศาสตร์ของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เข้าด้วยกัน 

 
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

(พ.ศ. 2561-2565) 
ยุทธศาสตร์ส านักวิทยบริการฯ 

(พ.ศ. 2561-2565) 
1. การพัฒนาท้องถิ่น 1. การให้บริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม 
2. การผลิตและพัฒนาครู 2. การให้บริการสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการผลิตและ

พัฒนาครู 
3. การยกระดับคุณภาพการศึกษา 3. การพัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ให้เป็นแหล่งเรียนรู้ เพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษา 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 



10 

 

การบริหารงาน   
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี จัดตั้งขึ้นตาม
กฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ลงวันที่ 
1 มีนาคม พ.ศ. 2548 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 8 มีนาคม พ.ศ. 2548 เล่มที่ 122 ตอนที่ 
20 ก ต่อมาได้รับอนุมัติให้แบ่งส่วนราชการเป็นส านักงานผู้อ านวยการ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรือง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 15 พฤษภาคม พ.ศ. 2557 
ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 20 พฤษภาคม พ.ศ. 2557 เล่มที่ 131 ตอนที่ 80 ง ความใน
ข้อ 6 ให้แบ่งส่วนราชการ ในสถาบันวิจัยและพัฒนา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม เป็นส านักงานผู้อ านวยการ (โดยให้ยกเลิกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 
การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี พ.ศ. 2549 ลงวันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2549) และ
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  ลงวันที่ 
6 กันยายน 2549 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานผู้อ านวยการ  

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงได้แบ่งโครงสร้างการบริหารงานของ           
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นส านักงานผู้อ านวยการ ประกอบด้วย 4 งาน คือ  

1. งานธุรการ  
2. งานเทคนิคสารสนเทศ  
3. งานบริการสารสนเทศ  
4. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
คณะกรรมการด าเนินงานปีการศึกษา 2561 
1. ผศ.ศรีสุภา นาคธน   ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. ผศ.ดร.มยุรี รัตนเสริมพงศ์  รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. อาจารย์ดร.สรายุทธ์ พานเทียน  รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. นางสาวอณุภา ทานะรมณ์  หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการและหัวหน้าส่วนงานธุรการ 
5. นางสาวชวนชม สมนึก   หัวหน้าส่วนงานเทคนิคสารสนเทศ 
6. นายประสิทธิ์ อ่วมเนียม  หัวหน้าส่วนงานบริการสารสนเทศ 
7. นางอัญชลี เขื่อนขันธ์   หัวหน้าส่วนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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โครงสร้างการบริหารงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
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โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 
 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นงานที่ส าคัญอีกงานหนึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลพัฒนาระบบ

เครือข่ายและให้บริการของส านักฯ สามารถแบ่งออกเป็นหน่วยงานย่อยออกเป็น 4 หน่วยงาน เพ่ือปฏิบัติ
ภารกิจ 

1. หน่วยระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ มีหน้าที่ควบคุมดูแลระบบ บริหารจัดการข้อมูลระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ ปรับปรุงพัฒนาระบบห้องสมุดอัตโนมัติให้ทันสมัยและสามารถให้บริการผ่านระบบ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้ตลอด 24 ชั่วโมง 

2. หน่วยพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ
บริการสารสนเทศและการบริหารจัดการของส านักฯ รวมทั้งสื่อมัลติมีเดีย ด าเนินการออกแบบ วิเคราะห์
ความต้องการ พัฒนาเว็บไซต์ส านักฯ พัฒนา จัดหา บริการ และเผยแพร่สารสนเทศทางด้านฐานข้อมูล
ออนไลน์ทั้ง E-Book และ E-Journal บริการฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์ จัดท าหนังสือ เอกสาร บทความ 
งานวิจัย ส่วนที่เป็นลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ในการให้บริการสืบค้นได้
ตลอดเวลาผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต รวมทั้งให้ความร่วมมือในการสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับแหล่ง
บริการสารสนเทศกับหน่วยงานต่างๆ เช่น ระดับสถาบันการศึกษาในกลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฏ และ
ระดับประเทศ (ThaiLIS) บริการฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์ ฐานข้อมูลออนไลน์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์      
เป็นต้น 

3. หน่วยสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการวิเคราะห์และท ารายการในฐานข้อมูลสื่อโสตทัศน์
และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ที่ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงข้อมูลได้โดยสะดวก ไม่จ ากัดเวลา และสถานที่ โดยท า
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หน้าที่คัดเลือก แปลงสัญญาณ ถ่ายโอนข้อมูล ลงรายการบรรณานุกรมสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือให้บริการในฐานข้อมูลตามระบบมาตรฐานสากล ให้บริการสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์แก่
ผู้ใช้บริการ จัดให้บริการแบบชั้นเปิด บริการห้องสารสนเทศต่างๆ ให้ค าแนะน า/ปรึกษาด้านสื่อโสตทัศน์
และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงสนับสนุนภารกิจด้านสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือกิจกรรมบริการ
ตามที่ได้รับมอบหมายจากส านักฯ นอกจากนี้ยังปฏิบัติหน้าที่ด้านวางแผน ออกแบบผลิตสื่อโสตทัศน์และ
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ทุกประเภท ได้แก่ ภาพ เสียง สื่อมัลติมีเดีย และสื่อกราฟิก ให้บริการส าเนาแปลง
สัญญาณ ติดตั้ง ควบคุม ก ากับ ดูแล และซ่อมบ ารุงสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ รวมถึง ออกแบบ 
ตกแต่งด้านกราฟิกทุกประเภท  

4. หน่วยตรวจสอบบ ารุงรักษา มีหน้าที่ตรวจสอบบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง และดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ภายในของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  เช่น ระบบยืม-คืน ระบบประตูอัตโนมัติ ระบบกล้องวงจรปิด ระบบเครือข่ายแลน และ
เครือข่ายไร้สาย รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาการใช้งานและแก้ปัญหาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแก่
ผู้ใช้บริการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้อง ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่ง
ส าเร็จรูป เพ่ืออ านวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบด าเนินไปได้อย่างราบรื่น
และสอดคล้อกับความต้องการของหน่วยงาน 

(2) ประมวลผล และปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เขียนชุดค าสั่ง และคู่มือค าอธิบาย 
ชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงานที่ได้วางแผนไว้แล้ว ทดสอบความถูกต้องของค าสั่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดของค าสั่ง เพ่ือให้ระบบปฏิบัติการท างานได้อย่างถูกต้องแม่นย าและมีประสิทธิภาพ
มากที่สุด 

(3) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน ถ่ายทอดเทคโนโลยีในสาขาวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษา
ที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้
ทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
1. งานระบบงานห้องสมุดอัตโนมัติ 

1.1 ปฏิบัติการควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
1.2 บริหารจัดการข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ปรับปรุงพัฒนาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

 
2. งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.1 เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ข่าวสารเคลื่อนที่ 
2.2 พัฒนาโปรแกรมประยุกต์เพ่ือการจัดการสารสนเทศของส านักวิทยบริการฯ 

 
3. งานพัฒนาเว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.1 รวบรวมข้อมูลในการจัดท าเว็บไซต์ ได้รับมอบหมายจากส่วนงานต่างๆ ภายในส านัก
วิทยบริการฯ 
3.2 วางแผนออกแบบวิเคราะห์ความต้องการ การจัดท าเว็บไซต์ ก าหนดเนื้อหาและ
รายละเอียด โครงสร้างเว็บไซต์  
3.3 พัฒนาเว็บไซต์ ตรวจสอบความถูกต้อง เผยแพร่ข้อมูลเว็บไซต์ 
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4. งานสื่อสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 
4.1 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมูล CD-ROM ฐานข้อมูล
ออนไลน์ E-Book และ E-Journal 
4.2 งานฐานข้อมูลบรรณานุกรมสื่ออิเล็กทรอนิกส์ CD-ROM ปรับปรุงแก้ไขระเบียนเดิม
ที่มีการเปลี่ยนแปลง 
4.3 บริการยืมคืน และให้ค าแนะน าและการใช้ฐานข้อมูลสื่ออิเล็กทรอนิกส์ CD-ROM 
4.4 ตรวจสภาพทดลองการใช้งานของสื่ อ CD-ROM จัดเตรียมและจัด เก็บสื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ CD-ROM ให้เป็นหมวดหมู่ 

 
5. งานบริการห้องสารสนเทศต่างๆ (ห้องฝึกอบรม) 

5.1 ลงรายการจองใช้ห้อง และแจ้งผลการจองใช้ห้องฝึกอบรม  
5.2 ปฏิบัติการเปิดห้องและจัดเตรียมอุปกรณ์ตามตารางจองใช้ห้องฝึกอบรม และปิด
ห้องและอุปกรณ์ให้เรียบร้อยเมื่อเลิกใช้ 

 
6. งานบริการและให้ค าแนะน าการใช้งานสืบค้นอินเทอร์เน็ต 

6.1 ปฏิบัติการเพ่ิมผู้ใช้บริการใหม่เป็นสมาชิกลงในระบบ ส าหรับผู้ใช้บริการที่มาใช้งาน
เป็นครั้งแรก 
6.2 ให้ค าแนะน าและแก้ปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์ส าหรับสืบค้นอินเทอร์เน็ต 
ฐานข้อมูลออนไลน์ และการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ OPAC 
6.3 บริการเครื่องพิมพ์ข้อมูลจากอินเทอร์เน็ต ฐานข้อมูล และฐานข้อมูลออนไลน์ 

 
7. งานตรวจสอบบ ารุงรักษา 

7.1 ตรวจสอบบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงทั้ง Hardware 
และ Software อย่างสม่ าเสมอ 
7.2 ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ได้แก่ ระบบประตูอัตโนมัติ ระบบกล้องวงจรปิด ระบบเครือข่ายแลน 
7.3 ให้ค าแนะน าปรึกษาการใช้งานและแก้ปัญหาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
8. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

8.1 เข้าร่วมอบรม งานโครงการและกิจกรรมต่างๆ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ และมหาวิทยาลัย 
8.2 ร่วมเป็นคณะกรรมการโครงการต่างๆ 
8.3 ดูแลอาคารสถานที่ชั้น 2 ของส านักวิทยบริการฯ 
8.4 กิจกรรมน าชมส านักวิทยบริการฯ (Library Tour) 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
การบริหารจัดการเว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
เว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นแหล่งรวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่ทางส านัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต้องการน าเสนอ เช่น ข้อมูลส านักวิทยบริการฯ การบริการ
ฐานข้อมูลออนไลน์ สารสนเทศท้องถิ่น และสาระความรู้ต่างๆ ซึ่งสร้างจากเว็บเพจหลายๆ เว็บเพจเพ่ือ
ประกอบเป็นเว็บไซต์ มีข้ันตอนในการบริหารจัดการเว็บไซต์อย่างเป็นระบบ  

กระบวนการบริหารจัดการเว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ข้อมูลของการ
น าเสนอเว็บไซต์จะด าเนินการไปตามเป้าหมายในการพัฒนาเว็บไซต์ ซึ่งก่อนลงมือพัฒนาเว็บไซต์ผู้พัฒนา
จะต้องก าหนดเป้าหมายในการพัฒนาเว็บไซต์ เพ่ือให้ได้เว็บไซต์ที่ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน 
รองรับการเข้าถึงที่เหมาะสม เนื้อหาที่น าเสนอทันสมัย ปรับปรุงอยางสม่ าเสมอ กระบวนการบริหาร
จัดการเว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จะประกอบไปด้วย 6 กระบวนการ ดังนี้ 

1. การวางแผนการจัดท าเว็บไซต์ ส าหรับการวางแผนและรวบรวมข้อมูลที่ต้องการจะน ามาสร้าง
เว็บไซต์ ในการวางแผนการจัดท าเว็บไซต์จะประกอบด้วยกิจกรรมย่อยๆ  3 กิจกรรม คือ ก าหนด
วัตถุประสงค์ในการพัฒนาเว็บไซต์ การก าหนดเนื้อหาและรายละเอียด และการก าหนดโครงสร้างเว็บไซต์
และการเชื่อมโยงระหว่างหน้าเว็บ 

2. การรวบรวมข้อมูล ส าหรับการการรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต้องใช้ในการสร้างเว็บไซต์ ตาม
หัวข้อที่เลือกไว้ ในการรวบรวมข้อมูลจะประกอบด้วยกิจกรรมย่อยๆ  3 กิจกรรม คือ เตรียมข้อมูลเอกสาร
เรียบเรียงข้อมูลที่มีอยู่ ค้นหาข้อมูลเพ่ิมเติม และการท าความเข้าใจกับข้อมูลน าข้อมูลมาวิเคราะห์
ตรวจสอบ 

3. การออกแบบเว็บไซต์ เป็นการออกแบบโครงหน้าตา และลักษณะในด้านกราฟิกของหน้า
เว็บไซต์ ออกแบบหน้าเว็บ ประกอบด้วย ส่วนหัว ส่วนเนื้อหาและส่วนท้ายของหน้า 

4. การพัฒนาเว็บไซต์ การพัฒนาเว็บไซต์เป็นขั้นตอนที่เว็บเพจจะถูกสร้างขึ้นมาจริงทีละหน้าๆ 
โดยการอาศัยเค้าโครง และองค์ประกอบกราฟิกตามที่ออกแบบไว้ เนื้อหาต่างๆ จะถูกน ามาใส่และ
จัดรูปแบบ ลิงค์และระบบน าทางถูกสร้างองค์ประกอบเสริมต่างๆ ถูกวางเข้าที่  

5. การเผยแพร่เว็บไซต์ เป็นขั้นตอนการน าเว็บไซต์ที่พัฒนาเรียบร้อยแล้วเผยแพร่ให้คนทั่วไปได้
รู้จัก หรือเรียกว่าการอัพโหลด (Upload) สามารถน าเว็บเพจอัพโหลดขึ้นสู่อินเทอร์เน็ต ท าการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์เว็บไซต์ให้คนทั่วไปได้รู้จัก เพ่ือให้มีผู้เข้ามาเยี่ยมชมเว็บไซต์  

6. การดูแลบ ารุงรักษาเว็บไซต์ ประเมินผลและติดตามผลการติดตั้งเว็บไซต์ ว่ามีข้อขัดข้องหรือ
ต้องปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเว็บไซต์ เนื้อหา ภาพประกอบให้มีข้อมูล รูปแบบที่ทันสมัยอยู่เสมอ ถือเป็น
ขั้นตอนส าคัญเพราะในโลกของอินเทอร์เน็ตมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วอยู่ตลอดเวลา  
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แผนผังล าดับงานการบริหารจัดการเว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (Flowchart) 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

การดูแลบ ารุงรักษาเว็บไซต์ 

การออกแบบเว็บไซต์ 

การรวบรวมข้อมูล 

สิ้นสุดการท างาน 

รายงานผล 

บันทึกการปฏิบัติงาน 

การเผยแพร่เว็บไซต์ 

ตรวจสอบ 

การพัฒนาเว็บไซต์ 

การวางแผนการจัดท าเว็บไซต์ 

เริ่มการท างาน 

  ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 



18 

 

ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนการจัดท าเว็บไซต์ 
 
วางแผนและรวบรวมข้อมูลที่ต้องการจะน ามาสร้างเว็บไซต์ ในการวางแผนการจัดท าเว็บไซต์จะ

ประกอบด้วยกิจกรรมย่อยๆ  3 กิจกรรม คือ ก าหนดวัตถุประสงค์ในการพัฒนาเว็บไซต์ การก าหนด
เนื้อหาและรายละเอียด และการก าหนดโครงสร้างเว็บไซต์และการเชื่อมโยงระหว่างหน้าเว็บ แต่ละ
กิจกรรมย่อยจะมีรายละเอียดดังนี้ 

 
1. การก าหนดวัตถุประสงค์ในการพัฒนาเว็บไซต์ เว็บไซต์แต่ละเว็บไซต์มีวัตถุประสงค์ในการ

พัฒนาแตกต่างกันไปท าให้รูปแบบในการน าเสนอข้อมูลในเว็บไซต์แตกต่างกัน การก าหนดวัตถุประสงค์
เป็นการก าหนดเป้าหมายในการน าเสนอข้อมูลบนเว็บไซต์ว่าต้องการที่จะน าเสนออะไรบ้าง เช่น  

   1.1 เพ่ือให้บริการข้อมูลประชาสัมพันธ์น าเสนอข่าวสาร  
   1.2 น าเสนอข้อมูลความรู้ทางวิชาการต่างๆ ของหน่วยงาน ท าให้เป็นที่รู้จักมากข้ึน  
   1.3 เพ่ือสร้างระบบงานบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ท าให้ผู้ใช้บริการไม่ต้องเดินทางไปที่ 
   หน่วยงาน  
 

 2. การก าหนดเนื้อหาและรายละเอียด เป็นการก าหนดเนื้อหาที่จะน าเสนอในเว็บไซต์ โดยน า
ข้อมูลวัตถุประสงค์ในการพัฒนาเว็บไซต์มาวิเคราะห์ถึงขอบเขตเนื้อหาที่ต้องมีในเว็บไซต์ โดยแบ่งออกเป็น 

   2.1 เนื้อหาที่น าเสนอ และรูปแบบการใช้งานในเว็บไซต์ และเนื้อหาที่เสริมคุณค่าให้กับเว็บไซต์
ท าให้มีความน่าสนใจ ความต้องการของเว็บว่าจะต้องมีอะไรบ้าง เช่น ข้อมูลส านักวิทยบริการฯ บริการ
ส านักวิทยบริการฯ ฐานข้อมูลออนไลน์ สารสนเทศท้องถิ่น ห้องสมุดสีเขียว การจัดการความรู้ ผลการ
ด าเนินงานส านักวิทยบริการฯ เป็นต้น  

   2.2 วิธีการน าเสนอ รูปแบบการแสดงผล เช่น ขนาดของหน้าจอภาพ บราวเซอร์ที่จะใช้ รวมถึง
องค์ประกอบและเครื่องมือที่จะต้องใช้ ในการท างานจะต้องมีการวางแผน ระยะเวลาด าเนินงาน 
แหล่งข้อมูล ทรัพยากรและเครื่องช่วยในการท างาน  เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องสแกนเนอร์  รูปภาพ
ประกอบ ไฟล์มัลติมีเดีย โปรแกรมที่ใช้ในการพัฒนาเว็บไซต์ โปรแกรมที่ใช้ส าหรับตกแต่งรูปภาพ 
โปรแกรมท่ีใช้จัดการฐานข้อมูล เป็นต้น 

 
3. การก าหนดโครงสร้างเว็บไซต์และการเชื่อมโยงระหว่างหน้าเว็บ เพ่ือให้ทราบองค์ประกอบ

ของเว็บทั้งหมด จัดล าดับการน าเสนอข้อมูลอย่างเป็นล าดับขั้นตอน เช่น หน้าแรกที่สามารถเชื่อมโยงไปยัง
ส่วนต่างๆ ในหน้าเว็บเพ็จแต่ละหน้าของเว็บไซต์ โดยสร้างเป็นแผนผังโครงสร้างเว็บไซต์ ก าหนดรูปแบบ
ของการเชื่อมโยงในเว็บไซต์ ก าหนดรูปแบบในการจัดวางระบบน าทาง (Navigation System) การสร้าง
แผนผังโครงสร้างเว็บไซต์ คือ การน าล าดับการน าเสนอข้อมูลมาสร้างเป็นแผนผังที่สื่อความหมายสามารถ
สืบค้นและเข้าถึงได้ง่าย แสดงโครงสร้างข้อมูลที่เป็นล าดับชั้น และแสดงการเชื่อมโยงข้อมูลแต่ละเว็บเพจ
อย่างชัดเจนผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงเนื้อหาได้อย่างง่ายไม่ซับซ้อน ซึ่งอาจแสดงได้ในรูปแบบผังงาน
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(Flow Chart) หรือรูปภาพ ตัวอย่างแผนผังโครงสร้างเว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
แสดงดังภาพ 

 
 ภาพที่ 1.1 แผนผังโครงสร้างเว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบด้วย
หน้าแรกที่สามารถเชื่อมโยงไปยังส่วนต่างๆ ประกอบด้วย ข้อมูลส านักวิทยบริการ เป็นส่วนที่แสดง
รายละเอียดเกี่ยวกับส านักวิทยบริการฯ บริการของส านักวิทยบริการฯ สารสนเทศท้องถิ่น ห้องสมุดสึ
เขียว การจัดการความรู้ KM ผลการด าเนินงานของส านักวิทยบริการฯ และทุกหน้าของเนื้อหาในเว็บไซต์
สามารถเชื่อมโยงกลับไปยังหน้าแรกของเว็บไซต์ได้ 
 
 ปัญหา : ระบบน าทาง (Navigation System)  การเชื่อมโยงข้อมูลภายในเว็บให้ผู้ ใช้ไปถึง
จุดหมายปลายทางหรือข้อมูลที่ต้องการ  ซึ่งถ้าเส้นทางมีความซับซ้อนมาก  ป้ายบอกทางแสดงไม่ชัดเจน  
โอกาสที่ผู้ใช้จะค้นหาข้อมูลพบย่อมมีน้อยและเข้าถึงได้ยาก   
 แนวทางแก้ไขปัญหา  :  ควรจัดกลุ่มข้อมูลเพ่ือสร้างเส้นทางเชื่อมโยงให้เป็นระบบ  และระบุชื่อ
เว็บเพจหรือเว็บไซต์ท่ีเชื่อมโยงถึงให้ชัดเจน  

ข้อเสนอแนะ  :  เพ่ือประหยัดเวลาค้นหาข้อมูลโดยสร้างเครื่องมือน าทางอ่ืน  เช่น  เครื่องมือ
ค้นหาข้อมูล  (Search Engine)  หรือแสดงแผนผังเว็บไซต์  (Site Map)  เพ่ือให้ผู้ใช้เข้าใจโครงสร้าง
ภายในเว็บไซต์ได้ดียิ่งขึ้น 
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ขั้นตอนที่ 2 การรวบรวมข้อมูล 
 
การรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต้องใช้ในการสร้างเว็บไซต์ ตามหัวข้อที่เลือกไว้ ในการรวบรวมข้อมูล

จะประกอบด้วยกิจกรรมย่อยๆ  3 กิจกรรม คือ เตรียมข้อมูลเอกสารเรียบเรียงข้อมูลที่มีอยู่ ค้นหาข้อมูล
เพ่ิมเติม และการท าความเข้าใจกับข้อมูลน าข้อมูลมาวิเคราะห์ตรวจสอบ แต่ละกิจกรรมย่อยจะมี
รายละเอียดดังนี้ 

 
1. เตรียมข้อมูลเอกสารเรียบเรียงข้อมูลที่มีอยู่ ข้อมูลข่าวสาร ข่าวประชาสัมพันธ์ ทั้งเนื้อหา 

ภาพ เสียงและภาพเคลื่อนไหว เก็บรวบรวมเป็นไฟล์ข้อมูล หรือใส่แฟ้มแยกเป็นหมวดหมู่ เพ่ือความ
สะดวกในการน ามาใช้งานขั้นตอนนี้จะเป็นการน าข้อมูลต่างๆ ที่รวบรวมได้จากขั้นแรก ไม่ว่าจะเป็น 
วัตถุประสงค์ของเว็บไซต์ คุณลักษณะ ข้อจ ากัดของกลุ่มเป้าหมาย รวมไปถึงเนื้อหาหลักของเว็บไซต์ น ามา
ประเมินวิเคราะห์ และจัดระบบ เพ่ือให้ได้โครงสร้างข้อมูล และข้อก าหนด โดยจะน าไปสร้างแผนผัง
เว็บไซต์ รูปแบบของเมนู รวมไปถึงองค์ประกอบต่างๆของเว็บ เช่น รูปภาพและกราฟิก, เสียง, วิดีโอ, 
มัลติมีเดียที่ใช้ประกอบการสร้างเว็บไซต์ 

 
2. ค้นหาข้อมูลเพิ่มเติมส าหรับใส่ลงในหน้าเว็บ โดยแบ่งตามข้อมูลที่ต้องปรับปรุงเปลี่ยนแปลง

อยู่เสมอ เช่น ข่าวสารประชาสัมพันธ์ หรือข้อมูลนิ่งๆ ไม่มีมีการเปลี่ยนแปลง 
 
3. ท าความเข้าใจกับข้อมูล น าข้อมูลที่ได้เหล่านั้นมาวิเคราะห์ ตรวจสอบ จัดแยกประเภทของ

ข้อมูล ในลักษณะข้อมูลที่ใกล้เคียงกันอยู่ด้วยกัน เพ่ือสะดวกต่อการเผยแพร่และสามารถค้นหาข้อมูล ได้
ง่ายขึ้นเข้าถึงได้สะดวก 

 
 ปัญหา  :  การปรับปรุงข้อมูลให้มีความทันสมัย เนื่องจากผู้ใช้บริการเข้ามาในเว็บไซต์เพ่ือค้นหา
ข้อมูลที่ต้องการโดยเฉพาะแล้ว อาจต้องการเข้ามาอ่านข่าวสารที่มีการปรับปรุงใหม่ๆ 
 แนวทางแก้ไขปัญหา  :  มีการปรับปรุง  (Update)  ข้อมูลหน้าบนเว็บทุกครั้ง อย่างสม่ าเสมอ 

ข้อเสนอแนะ  :  แจ้งเตือนการปรับปรุงข่าวสารเสมอ  โดยอาจระบุวันเวลาที่มีการปรับปรุง  
เพ่ือให้ผู้ใช้บริการทราบว่าข้อมูลได้ถูกต้องปรับปรุงแล้ว 
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ขั้นตอนที่ 3 การออกแบบเว็บไซต์ 
 
ขั้นตอนนี้ เป็นการออกแบบเค้าโครงเว็บไซต์ และลักษณะในด้านกราฟิกของหน้าเว็บไซต์ 

ออกแบบหน้าเว็บ ประกอบด้วย ส่วนหัว ส่วนเนื้อหาและส่วนท้ายของหน้า เพ่ือให้ทราบรายละเอียดของ
ข้อมูล/รูปภาพ การน าข้อมูลทั้งหมดมาสร้างเป็นเว็บไซต์ด้วยเครื่องมือในการสร้างเว็บอ่ืนๆ หลักส าคัญใน
การออกแบบและสร้างเว็บ คือ 

 
1. การเลือกเว็บเบราว์เซอร์ที่ใช้แสดงผลเว็บไซต์ จะได้ก าหนดขนาดกว้าง ยาว และลักษณะ

การวางองค์ประกอบเว็บให้สวยงามและแสดงผลได้เร็ว 
 
2. วางโครงร่างของเว็บไซต์ ก าหนดโครงร่างว่ามีทั้งหมดกี่เว็บเพจ แต่ละเว็บเพจมีเนื้อหา

อะไรบ้าง ควรเขียนเป็นแผนผังเว็บไซต์ออกมาบนกระดาษ ตัวอย่างการออกแบบโครงร่างเว็บเพจหน้าแรก 
แสดงดังภาพ 

 

 

 
ภาพที่ 3.1 การออกแบบโครงร่างเว็บเพจหน้าแรก 
 
ในการน าเสนอข้อมูลในแต่ละหน้าจะต้องมี ส่วนหัว และส่วนท้าย ของเว็บหน่วยงานใส่อยู่เสมอ 

ซึ่งจะต้องประกอบไปด้วยข้อมูลดังต่อไปนี้ 
ส่วนหัว จะต้องประกอบด้วย โลโก้ของหน่วยงานที่จะลิงค์กลับไปที่หน้าแรกของหน่วยงาน, ชื่อ

ของหน่วยงานที่จะลิงค์ไปที่หน้าแรกของหน่วยงาน, เมนูหลักของเว็บไซต์, และช่องส าหรับค้นหาข้อมูล 
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ส่วนของเนื้อหา จะต้องประกอบด้วย รูปภาพและกราฟิก ข่าวประชาสัมพันธ์ ภาพกิจกรรม 
ส่วนท้ายของเว็บเพจ จะต้องประกอบไปด้วย ปรัชญา ติดต่อเรา แผนที่ของหน่วยงาน 
 
3. ออกแบบโครงร่างเว็บไซต์ เป็นขั้นตอนในการลงมือสร้างเว็บเพจแต่ละหน้าตามที่ได้ออกแบบ

ไว้ พร้อมกับทดสอบผ่านเว็บเบราว์เซอร์ (แบบ Offline) 
 

 

 

ภาพที่ 3.2 ตัวอย่างการสร้างเว็บเพจจากการออกแบบโครงร่างเว็บเพจหน้าแรกของเว็บไซต์
ส านักวิทยบริการฯ จากภาพที่ 1 โดยการใช้โปรแกรม Joomla เป็นเครื่องมือในการน าเค้าโครงของเว็บ
เพจที่ออกแบบไว้มาจัดท าเป็นไฟล์เว็บเพจ 

 
 ปัญหา  :  กราฟิกจากรูปลักษณ์ภายนอกของเว็บเพจรบกวนการท างาน ซึ่งการออกแบบโดยใช้
กราฟิกจ าเป็นต้องใช้พ้ืนที่ของข้อมูลมากขึ้น ท าให้การรับส่งข้อมูลต้องใช้เวลานาน เช่น ภาพเคลื่อนไหว 
เสียงประกอบ 
 แนวทางแก้ไขปัญหา  :  ควรน าภาพเคลื่อนไหว หรือไฟล์มัลติมีเดีย ที่ใช้ประกอบในเว็บเพจ
นั้นๆ ฝากไว้กับเว็บไซต์ Youtube หรือ Google Drive แล้วท าการคัดลอกลิงค์มาวางไว้ในโปรแกรม
ส าหรับสร้างเว็บเพจอีกครั้งหนึ่ง ท าให้การรับชมและดาวน์โหลดเป็นเรื่องง่ายและมีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

ข้อเสนอแนะ  :  การออกแบบเว็บที่ดีนั้น ไม่ได้มุ่งเน้นด้านกราฟิกความสวยงาม แต่ควรค านึงถึง
ความสามารถด้านการใช้งาน เพราะการให้ความสนใจกับรูปแบบน าเสนอมากเกินไป อาจจะท าให้
มองข้ามความส าคัญขององค์ประกอบด้านเนื้อหาข้อมูลบนหน้าเว็บเพจที่ควรจะมี 
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ขั้นตอนที่ 4 การพัฒนาเว็บไซต์ 
 

การพัฒนาเว็บไซต์เป็นขั้นตอนที่เว็บเพจจะถูกสร้างขึ้นมาจริงทีละหน้าๆ โดยการอาศัยเค้าโครง 
และองค์ประกอบกราฟิกตามที่ออกแบบไว้ เนื้อหาต่างๆ จะถูกน ามาใส่และจัดรูปแบบ ลิงค์และระบบน า
ทางถูกสร้างองค์ประกอบเสริมต่างๆ ถูกวางเข้าที่ อย่างไรก็ตาม เมื่อลงมือสร้างเว็บเพจจริงๆ เราอาจจะ
พบว่าสิ่งที่ได้ออกแบบไว้แล้ว บางอย่างไม่เหมาะสม หรือควรได้รับการปรับแต่ง ก็สามารถท าได้เช่นกัน 

การใช้เครื่องมือช่วยในการพัฒนาเว็บไซต์ การใช้โปรแกรมส าเร็จรูปส าหรับสร้างและจัดการ
เนื้อหาเว็บไซต์ เช่น Joomla, WordPress สามารถเลือกใช้ได้ตามความเหมาะสม 

 
ตัวอย่างการล็อกอิน (log in) และปรับแต่งเว็บไซต์ 
1. การบริหารจัดการป้ายประกาศเว็บไซต์ 
ส่วนนี้เป็นการรวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ดูแลเว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี โดยในที่นี้แบ่งส่วนประกอบของเว็บไซต์ตามหน้าเว็บเพจหลัก 
ดังนี้ 

ป้ายประกาศเว็บไซต์ ประกอบด้วย 2 ส่วน 
ส่วนที่ 1 ส่วนหัว (Header) ประกอบด้วยตราสัญลักษณ์ และชื่อเว็บไซต์ของส านักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  
 

 
ภาพที่ 4.1 ส่วนหัวของเว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 ส่วนที่ 2 ส่วนป้ายประกาศข่าว (News Slider) ประกอบด้วย รูปภาพสไลด์แสดงรูป ข่าว
ประชาสัมพันธ์ 
 

 
ภาพที่ 4.2 ป้ายประกาศข่าว (News Slider) 
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 ขั้นตอนการปรับเพิ่ม ลบ แก้ไข ป้ายประกาศข่าว (News Slider) 
1) เปิดเว็บไซต์ http://library.tru.ac.th/administrator ระบุ User Name, Password คลิก 

Log In  
 

 
ภาพที่ 4.3 การเข้าสู่โปรแกรม Joomla 
 
2) คลิกเลือก การจัดการเทมเพลท (Template) 
 

 
 ภาพที่ 4.4 การจัดการเทมเพลท  (Template) 
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 3) เลือกรูปแบบการจัดการเทมเพลทที่ต้องการปรับปรุง  
 

 
ภาพที่ 4.5 รูปแบบการจัดการเทมเพลท (Template) 

 
 4) เลือก Slideshow ด้านขวามือ สามารถเลือกเปลี่ยนรูปภาพป้ายประกาศข่าวได้ทั้งหมด 4 รูป
เรียงตามล าดับ เสร็จแล้ว คลกิบันทึก เพ่ือดูผลลัพธ์ 
 

 

ภาพที่ 4.6 การจัดการเทมเพลท (Template) 
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 การเพ่ิมรูปภาพ ต้องเตรียมไฟล์รูปภาพขนาด 1500x1000 pixels นามสกุล *.jpg ทีบ่ันทึกไว้ใน
คอมพิวเตอร์หรือสื่อบันทึกข้อมูล เพ่ือใช้ในการ upload ป้ายประกาศข่าว โดยคลิกท่ี Upload Photo 
เพ่ือเลือกไฟล์รูปภาพ 

 

ภาพที่ 4.7 การจัดการเทมเพลท (Template) การเลือก Slideshow 
 

 
 ภาพที่ 4.8 หน้าโปรแกรม Joomla ส าหรับ Upload ไฟล์รูปภาพ 



27 

 

2. การบริหารจัดการข่าวประชาสัมพันธ์ 
1) การเพ่ิมการจัดการหมวดหมู่ให้กับบทความ คลิกเลือก การจัดการหมวดหมู่ 
 

 

 ภาพที่ 4.9 การจัดการหมวดหมู่ 
 
 2) เลือก สร้างใหม่  

 
 ภาพที่ 4.10 แสดงการเลือกสร้างใหม่ 



28 

 

3) เพ่ิมรายละเอียด ส่วนเนื้อหาใหม่ *ชื่อ, เอเลียล์ เสร็จแล้วกด บันทึก  
 

 

 

 ภาพที่ 4.11 แสดงการเพ่ิมรายละเอียดในส่วนของการจัดการหมวดหมู่ 
 
4) ผลลัพธ์การเพิ่มหมวดหมู่ 
 

 

ภาพที่ 4.12 แสดงผลลัพธ์การเพิ่ม หมวดหมู่ 

1 

2 
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 5) การเพ่ิมบทความเนื้อหาใหม่ คลิกเลือก การจัดการเนื้อหา 
 

 
 ภาพที่ 4.13 การจัดการเนื้อหา 
 
 6) เลือก หมวดหมู่ ที่เราต้องการเพิ่มเนื้อหา  
 

 
 ภาพที่ 4.14 แสดงการเลือกหมวดหมู่ 
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7) เลือก สร้างใหม่  
 

 
 ภาพที่ 4.15 แสดงการเลือกสร้างใหม่ 

 
8) เพ่ิมรายการเนื้อหาใหม่ในส่วนของ ชื่อ เอเลียส์ เลือกหมวดหมู่เป็นข่าวประชาสัมพันธ์ และ

เพ่ิมรายละเอียดของข่าวประชาสัมธ์ในส่วนของเนื้อหา สามารถแทรกรูปภาพได้ เสร็จแล้วคลิกเลือกบันทึก 
เพ่ือเผยแพร่  

 

 

 

 ภาพที่ 4.16 แสดงการเพ่ิมรายละเอียดในส่วนของเนื้อหา 

1 

2 



31 

 

 เลือก Toggle fullscreen mode เพ่ือขยายพ้ืนที่ในส่วนการจัดการเนื้อหาให้เพ่ิมข้ึน 
 

 

 ภาพที่ 4.17 แสดงการเพ่ิมรายละเอียดในส่วนของเนื้อหา โดยการเลือก Toggle fullscreen 
mode 
 
 9) เข้าสู่เว็บเพ่ือตรวจสอบเนื้อหา ประชาสัมพันธ์จะปรากฏในหน้าแรกของเว็บเพจ เมื่อคลิกเข้า
ไปดูภายในเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ก็จะปรากฏในหน้าเนื้อหานั้นๆ 
 

 

 

 ภาพที่ 4.18 แสดงหน้าแรกของเว็บไซต์ส านักวิทยบริการฯ 
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 ภาพที่ 4.19 แสดงรูปแบบการสร้างเนื้อหาเสร็จแล้วพร้อมตรวจสอบ 
 

 
 ภาพที่ 4.20 แสดงผลลัพธ์ข่าวประชาสัมพันธ์บนหน้าเว็บไซต์ 
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3. การบริหารจัดการเมนูเว็บไซต์ส านักวิทยบริการฯ 
 ส่วนนี้เป็นการแบ่งส่วนประกอบของเว็บไซต์ตามหน้าเว็บเพจหลักของเว็บไซต์ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 
 เมนูหลัก (Main menu) แยกเมนูตามหัวข้อต่างๆ เช่น หน้าหลัก ข้อมูลส านักวิทยบริการฯ 
บริการส านักวิทยบริการฯ ฐานข้อมูลออนไลน์ สารสนเทศท้องถิ่น ห้องสมุดสีเขียว ผลการด าเนินงาน 
 

 
ภาพที่ 4.20 เมนูหลัก (Main menu) 

 

 เมนูย่อย  แยกตามเมนูหลักของแต่ละหัวข้อ 
 

           
 

           
 ภาพที่ 4.21 เมนูย่อย 
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ขั้นตอนการปรับเพิ่ม ลบ แก้ไข เมนเูว็บไซต์ส านักวิทยบริการฯ 
 1) การเพ่ิมเมนูคือการเพ่ิมการเข้าถึงข้อมูล คลิกเลือก การจัดการเมนู 
 

 
ภาพที่ 4.22 การจัดการเมนู 
 
2) เลือก Main Menu เพ่ือบริหารจัดการเมนูหลัก 
 

 
 ภาพที่ 4.23 แสดงกลุ่มเมนูต่างๆ  
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 3) เลือก สร้างใหม่ 
 

 
 ภาพที่ 4.24 แสดงการจัดการเมนู 
 
 4) เพ่ิมเมนูใหม่ในส่วนของ ชนิดของเมนู ชื่อข่าวประชาสัมพันธ์ และเลือกหมวดหมู่ทางด้าน
ขวามือเป็น ข่าวประชาสัมพันธ์ เสร็จแล้วคลิกเลือกบันทึก เพ่ือเผยแพร่ 
 

 

 
ภาพที่ 4.25 แสดงการจัดการเมนู 

1 

2 

3 
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 5) เข้าสู่เว็บเพ่ือตรวจสอบเมนู ข่าวประชาสัมพันธ์ภายใต้เมนูข้อมูลส านักวิทยบริการฯ เมื่อคลิก
เมนูข่าวประชาสัมพันธ์ก็จะปรากฏในหน้าข่าวประชาสัมพันธ์ ในรูปแบบเนื้อหาหมวดหมู่แสดงแบบลิส  
(list) รายการ 

 

 

 ภาพที่ 4.26 แสดงหน้าแรกของเว็บไซต์ส านักวิทยบริการฯ 
 

 
 ภาพที่ 4.27 แสดงรูปแบบเมนูข่าวประชาสัมพันธ์ 
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 ภาพที่ 4.28 แสดงรูปแบบเนื้อหาเมนูหมวดหมู่แสดงแบบลิส (list) รายการ 
 
ทดสอบหน้าเว็บก่อนการเผยแพร่ทุกครั้งเพ่ือหาข้อผิดพลาดและด าเนินการปรับปรุง/แก้ไข ซึ่งใน

ระหว่างการพัฒนาเว็บไซต์ ควรจะมีการทดสอบการแสดงผลเว็บไซต์ที่สร้างขึ้นก่อนที่จะน าไปใช้งานจริง 
โดยตรวจสอบการท างานของเว็บไซต์บนบราวเซอร์หลายๆ ชนิด เช่น โปรแกรม Google Chrome, 
โปรแกรม Mozilla Firefox, โปรแกรม Internet Explorer หรือทุกเว็บบราวเซอร์ใหม่ๆ ที่สามารถ
ทดสอบได้เพ่ือให้การแสดงผลของเว็บไซต์ในแต่ละเว็บบราวเซอร์ออกมาในรูปแบบที่เหมือนกัน ตรวจสอบ
ความละเอียดของจอภาพที่สามารถท างานได้เหมาะสม ตรวจสอบการแสดงผลของเว็บไซต์บนอุปกรณ์ที่มี
ขนาดหน้าจอแตกต่างกัน ตรวจสอบความเร็วในการแสดงผลของเว็บไซต์ ตรวจสอบเวลาตอบสนองเมื่อมี
การเรียกใช้เว็บเพจแต่ละหน้า 

 
 ปัญหา  :  เนื้อหาที่น ามาแสดงในเว็บไซต์ไม่เป็นรูปแบบเดียวกัน 
 แนวทางแก้ไขปัญหา  :  ห้ามคัดลอก (Copy) ข้อความเอกสารจากเว็บใดๆ หรือข้อความ
เอกสารต้นฉบับ เช่น  Microsoft Office, OpenOffice.org มาวางบน WYSIWYG Editor โดยตรง
เนื่องจากจะติด Special Code ของโปรแกรมนั้นๆ มาด้วย ส่งผลให้การแสดงผลเอกสารไม่เป็นไปใน
แนวทางเดียวกันทั้งหมด 

ข้อเสนอแนะ  :  ควรจะน าไปข้อความเอกสารไปวาง (Paste) บน Notepad หรือ Text Editor 
ใดๆ ก่อนแล้วจึงคัดลอกมาวางบน WYSIWYG Editor อีกครั้ง เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เป็นรูปแบบเดียวกัน 
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ขั้นตอนที่ 5 การเผยแพร่เว็บไซต์ 
 

การเผยแพร่เว็บไซต์เป็นเป็นขั้นตอนการน าเว็บไซต์ที่พัฒนาเรียบร้อยแล้วเผยแพร่ให้คนทั่วไปได้
รู้จัก หรือเรียกว่าการอัพโหลด (Upload) สามารถน าเว็บเพจอัพโหลดขึ้นสู่อินเทอร์เน็ต ท าการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์เว็บไซต์ให้คนทั่วไปได้รู้จัก เพ่ือให้มีผู้เข้ามาเยี่ยมชมเว็บไซต์  

 
1. การขอพื้นที่เว็บไซต์บนเว็บเซิร์ฟเวอร์ (Web Server) การน าเว็บไซต์เผยแพร่บนโลก

อินเทอร์เน็ต โดยเราจะต้องมีพ้ืนที่ในเครื่องผู้ให้บริการ (Web Server) โดยการติดตั้ง Web Server บน
เครื่องคอมพิวเตอร์มาจัดท าเป็นเครื่องให้บริการ  

 
2. การจดทะเบียนโดเมนเนม (Domain Name) หรือ โดเมน เป็นชื่อเฉพาะที่ใช้ระบุเป็นชื่อ

ของเว็บไซต์หนึ่ง ๆ การจดทะเบียนโดเมนเนมจึงเป็นการลงทะเบียนชื่อให้กับเว็บไซต์ของเราในโลกของ
อินเทอร์เน็ต โดยโดเมนเนมที่ขอจดทะเบียนจะต้องไม่ซ้ ากัน และควรตั้งชื่อให้เกี่ยวข้องกับเนื้อหาภายใน
เว็บไซต์ จดโดเมนเนม ภายใต้หมวดหมู่ .th (ประเทศไทย) .ac.th  หรือ Academy ส าหรับเว็บไซต์ของ 
โรงเรียน และสถาบันการศึกษาต่างๆ ที่ตั้งอยู่ในประเทศไทย 

 
3. การอัพโหลดไฟล์ขึ้นเว็บเซิร์ฟเวอร์ หลังจากที่ติดตั้ง Web Server บนเครื่องคอมพิวเตอร์

แล้ว ขั้นตอนต่อไปคือการโอนข้อมูลไปยัง Web Server โดยการอัพโหลดผ่าน โปรแกรม Joomla 
 
ตัวอย่าง การอัพโหลดไฟลไ์ปยัง Web Server 
 
1) เข้าสู่โปรแกรม Joomla คลิกเลือก การจัดการรูปภาพ/ไฟล์ 
 

 
 ภาพที่ 5.1 การจัดการรูปภาพ/ไฟล์ 
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 2) คลิกเลือกโฟลเดอร์ที่จะอัพโหลดไฟล์ทางด้านซ้ายมือ และคลิก Choose Files  
 

 
 ภาพที่ 5.2 แสดงโฟลเดอร์การจัดการรูปภาพ/ไฟล์ 
 
 3) เลือกรูปภาพหรือไฟล์ที่ต้องการอัพโหลดสู่ Web Server ซึ่งไฟล์ที่จะอัพโหลดนั้นมีขนาดไฟล์
สูงสุด 100 MB  
 
 ปัญหา  :  การประชาสัมพันธ์เผยแพร่เว็บไซต์ให้คนทั่วไปได้รู้จักจะเข้าถึงเว็บไซต์ได้ยากหากไม่
รู้จักตัวระบุแหล่งทรัพยากรสากล (URL) ของเว็บไซต์ 

แนวทางแก้ไขปัญหา  :  การประชาสัมพันธ์อาจเป็นการแลกเปลี่ยนลิงค์กับเว็บไซต์ที่ใน
เครือข่ายมหาวิทยาลัย การที่จะท าให้คนรับรู้ และเข้ามาใช้บริการเว็บไซต์ได้มากนั้นจะต้องมีการ
ประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่องและใช้เวลาพอสมควร  

ข้อเสนอแนะ  :  ควรมีเคาน์เตอร์ (Counter) หรือตัวนับสถิติผู้เข้าชมบนหน้าเว็บไซต์ จะช่วยให้
ประเมินได้ว่าเว็บไซต์ของเราได้รับความสนใจมากน้อยเพียงใด 
 
 
 
 

1 

2 
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ขั้นตอนที่ 6 การดูแลบ ารุงรักษาเว็บไซต์ 
 

เมื่อเว็บไซต์ได้รับการเผยแพร่ไประยะหนึ่งแล้ว เราควรดูแลปรับปรุงโดยตลอด ประเมินผลและ
ติดตามผลการติดตั้งเว็บไซต์ ว่ามีข้อขัดข้องหรือต้องปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเว็บไซต์ เนื้อหา ภาพประกอบ
ให้มีข้อมูล รูปแบบที่ทันสมัยอยู่ เสมอ ถือเป็นขั้นตอนส าคัญเพราะในโลกของอินเทอร์เน็ตมีการ
เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้มีผู้เข้าชมเป็นประจ าและสามารถใช้งานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ เมื่อพัฒนาเว็บไซต์เสร็จสมบูรณ์ และน าออกใช้งานจริงแล้ว สิ่งที่ต้องท าเป็นประจ า และ 
สม่ าเสมอก็คือ การปรับปรุง และการดูแลบ ารุงรักษาเว็บไซต์ในด้านต่างๆ เช่น 

1. ปรับปรุงข้อมูลให้ทันสมัยและเป็นที่ต้องการของผู้ใช้ 
2. แก้ไขปรับปรุงตามค าแนะน าติชม ให้เหมาะสมกับความต้องการของผู้ใช้ 
3. ตรวจสอบการใช้งานและความถูกต้องของลิงค์ต่างๆ ลิงค์ที่เชื่อมโยงไปภายนอกยังคงใช้ได้

หรือไม่  
4. ตรวจสอบประสิทธิภาพและความถูกต้องของระบบต่างๆ ที่มี  ตรวจสอบเว็บเซิร์ฟเวอร์ว่าไม่

หยุดท างานบ่อยๆ 
5. ทดสอบความเร็วในการดาวน์โหลดเว็บเพจ 
6. ถ้ามีการใช้ฐานข้อมูลก็ต้องแบ็คอัพข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้ผู้ชมรู้สึกว่ามีความ

เปลี่ยนแปลง มีความสดใหม่ ทันสมัย ไม่ล้าหลัง  
 

 ปัญหา  :  การเชื่อมโยง (link) ไปยังเว็บไซต์ต่างๆ และข้อมูลทีม่ีการเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง 
 แนวทางแก้ไขปัญหา  :  ควรมีการระบุเวลาในการปรับปรุงเว็บไซต์ เพื่อแสดงให้เห็นว่าเว็บไซต์มี
การปรับปรุงอยู่เสมอ ข้อมูลที่แสดงบนเว็บไซต์เป็นข้อมูลปัจจุบัน และคอยตรวจสอบลิงค์ที่เชื่อมโยงอยู่
เสมอเพ่ือไม่ให้เกิดความล้าหลังหากลิงค์นั้นมีการเปลี่ยนแปลงที่อยู่ 

ข้อเสนอแนะ  :  น าข้อมูลสถิติท่ีรวบรวมไว้มาพิจารณาประกอบด้วย การเปลี่ยนแปลงท าได้ทั้งใน
ส่วนของเนื้อหาโครงสร้างเว็บไซต์และการออกแบบหน้าตา โดยการน าเทคโนโลยีใหม่ๆ  เข้ามาเพ่ิม 
ตลอดเวลา ผู้ชมเว็บมักจะใช้เวลาในการค้นหาและเปิดผ่านเว็บไซต์ต่างๆ อย่างรวดเร็วหากพบว่าเว็บไซต์
ของเราไม่ได้เปลี่ยนแปลงหรือมีข้อมูลใหม่ๆ เพ่ิมขึ้นเลย ผู้เข้าชมเว็บก็จะลดจ านวนลงไปเรื่อยๆ จน
กลายเป็นเว็บที่ไม่มีผู้คนเข้ามาเลย ดังนั้นการปรับปรุงเว็บไซต์อยู่เสมออาจจะวันละครั้ง หรือสัปดาห์ละ
ครั้ง โดยเพ่ิมข้อมูล ข่าวสารใหม่ๆ อยู่เป็นประจ าก็จะท าให้เว็บไซต์ทันสมัย ผู้คนเข้าชมเป็นประจ าและ
มากขึ้นจนพัฒนาเป็นเว็บไซต์ยอดนิยมได้ในที่สุด 
 
 
 
 
 
 



41 

 

ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ-นามสกุล   นางอัญชลี  เขื่อนขันธ์ 
 
วัน เดือน ปีเกิด   1 มกราคม 2519 
 
ที่อยู่ปัจจุบัน   70/7 หมู่ 6 ต.โคกส าโรง อ.โคกส าโรง จ.ลพบุรี 15120 
 
ประวัติการศึกษา  
 พ.ศ. 2540  บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
    มหาวิทยาลัยโยนก จ.ล าปาง 
 
ต าแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
    ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 

ประสบการณ์การท างาน  
พ.ศ. 2541 – ปัจจุบัน 

    พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
    ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 


