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 คูRมือการปฏิบัติงานการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
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ขQอมูลสถิติ เปVนตQน เพื่อใชQเปVนแนวทางในการปฏิบัติงานแกRผูQปฏิบัติงานป\จจุบันและผูQปฏิบัติงานใหมR 
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ปฏิบัติงานในมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงเพ่ือใหQบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดQ 
 ผูQจัดทำหวังเปVนอยRางย่ิงวRาคูRมือปฏิบัติงานฉบับน้ีจะเปVนประโยชน3และเพ่ิมประสิทธิภาพของ
การทำงานแกRผู Qปฏิบัติงานและผู Qที ่เกี ่ยวขQอง รวมถึงเปVนประโยชน3ตRอสำนักวิทยบริการฯ และ
มหาวิทยาลัยไดQเปVนอยRางดี 
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1. วัตถุประสงคL 

 1. เพ่ือศึกษากระบวนการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตามมาตรฐานเว็บไซต3ภาครัฐ 
 2. เพ่ือจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี 
 
2. ขอบเขต 

 ขอบเขตการจัดทำคูRมือปฏิบัติงานน้ีแสดงถึงกระบวนการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตามมาตรฐานเว็บไซต3
ภาครัฐ สำนักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส3 (องค3การมหาชน) ประกอบดQวยเนื้อหาที่ควรมีในการเผยแพรR
ผRานเว็บไซต3ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อใหQบริการประชาชน ตลอดจน
หนRวยงานภาครัฐอ่ืนๆ แบRงออกเปVน 3 สRวน ดังตRอไปน้ี 
 2.1 ขQอมูลพ้ืนฐานเพ่ือเผยแพรRขQอมูล ตลอดจนบริการของหนRวยงาน   
  1) ขQอมูลทำเนียบผูQบริหาร 
  2) เครือขRายความรRวมมือ 
  3) ขQอมูลขRาวกิจกรรม 
  4) ขQอมูลขRาวประชาสัมพันธ3 
  5) ขQอมูลหลักสูตรเปNดอบรม 
  6) ขQอมูลนิทรรศการออนไลน3 
  7) สรุปกิจกรรมประจำเดือน 
  8) เอกสารเผยแพรR 
  9) ขQอมูลสถิติ 
 2.2 การใหQบริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส3 (e-Service) 
  1) บริการ Online 
  2) บริการ Work in 
  3) ฐานขQอมูลออนไลน3 
  4) ส่ือเผยแพรR 
  5) หนังส่ือใหมR 
 2.3 การสรQางปฏิสัมพันธ3กับผูQใชQบริการ 
  1) ขQอมูลติดตRอ 

  2) โซเชียลมีเดีย 
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3. นิยามคำศัพทLท่ีเก่ียวข:อง 

  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง หนRวยงานที ่มีหนQาที ่ใหQการ
สนับสนุนและสRงเสริมภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีอยRางมีประสิทธิภาพ 
  เว็บไซตL หมายถึง เว็บไซต3หลักที่ใหQขQอมูลเกี่ยวกับบริการตRาง ๆ ของสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี . https://arit.pbru.ac.th  
  สารสนเทศ คือ ขQอมูลที ่ผRานการจัดการบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เปVนไปตามมาตรฐานเว็บไซต3ภาครัฐ 
  การจัดการสารสนเทศ หมายถึง กระบวนการรวบรวมเรียบเรียง การเพิ่มขQอมูล การแกQไข
ขQอมูล และการลบขQอมูล เพ่ือใหQไดQมาซ่ึงสารสนเทศสนเทศบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
4. หน:าท่ีความรับผิดชอบ 

 
 

ภาพท่ี 1 โครงสร:างสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ท่ีมา ( โครงสร:างการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ,2564 :  

https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure)  

 ตำแหนRงนักเอกสารสนเทศในสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัย   
ราชภัฏเพชรบุร ี ได QกำหนดไวQใน 2 ฝ Öายงาน ไดQแก R งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ และ              
ศูนย3นวัตกรรมการเรียนรูQ โดยนักเอกสารสนเทศภายใตQศูนย3นวัตกรรมการเรียนรูQ ปฏิบัติงานหนQาท่ี  

 

ภาพท่ี 2 โครงสร-างสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ท่ีมา (สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2567 : 
https://arit.pbru.ac.th/webarit/ge=structure) 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำนักงานผู-อำนวยการ ศูนย?นวัตกรรมการเรียนรู- 

งานบริหารท่ัวไป 
 

- หน=วยธุรการและงานสาร
บรรณ 
- หน=วยแผนและประกัน
คุณภาพ 
- หน=วยทรัพยากรบุคคล 
- หน=วยอาคารสถานท่ี 
- หน=วยการเงิน บัญชีและพัสดุ 

งานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
- หน=วยพัฒนาดิจิทัลคอลเล็คช่ัน 
- หน=วยจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศ 
- หน=วยวิเคราะห̀หมวดหมู=และ
บันทึกรายการทรัพยากร
สารสนเทศ 
- หน=วยบำรุงรักษา สำรวจและ
จำหน=ายออกทรัพยากร
สารสนเทศ 
 

งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
 

- หน=วยบริการสารสนเทศ 
- หน=วยส=งเสริมการเรียนรูf
สารสนเทศและการคfนกวfาวิจัย 
- หน=วยบริการสารสนเทศพิเศษ 
- หน=วยบริการวิชาการ/วิชาชีพ 
- หน=วยประชาสัมพันธ̀และลูกคfา
สัมพันธ̀ 

งานพัฒนานวัตกรรมและผลิต
ส่ือการเรียนรู- 

- หน=วยผลิตส่ือการเรียนการสอน
รูปแบบออนไลน̀ 
- หน=วยพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล
และส่ือการเรียนรูfสมัยใหม= 
- หน=วยพัฒนาและดูแลเว็บไซต̀ 
- หน=วยจัดการโครงสรfางพ้ืนฐาน
และดfานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และระบบเครือข=าย 
- หน=วยพัฒนาและใหfบริการ
ระบบสารสนเทศ 
- หน=วยซ=อมบำรุง รักษา และ
ปรับปรุงระบบสารสนเทศ 
 
 

งานบริการและสFงเสริม
นวัตกรรมการเรียนรู- 

- หน=วยบริการโสตทัศนูปกรณ̀
และเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการ
เรียนรูf 
- หน=วยบริการถ=ายภาพ/วีดีโอ
การเรียนการสอนและบริการ
วิชาการ 
- หน=วยจัดอบรมสมรรถนะและ
ทักษะดfานนวัตกรรมการเรียนรูf 
- หน=วยพัฒนาหลักสูตรเพ่ือการ
เรียนรูfกfวยตนเอง 
- หน=วยประชาสัมพันธ̀และ
เผยแพร=นวัตกรรมการเรียนรูf 
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ในงานพัฒนานวัตกรรมและผลิตสื่อการเรียนรูQ มีหนQาที่พัฒนาและดูแลเว็บไซต3 พัฒนาและใหQบริการ
ระบบสารสนเทศ รวมถึงซRอมบำรุง รักษา และปรับปรุงระบบสารสนเทศ ภายในสำนักวิทยบริการฯ 
 (คณะกรรมการข:าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา. (2553.)) คณะกรรมการ
ขQาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาหรือ ก.พ.อ. ไดQกำหนดมาตรฐานการกำหนดตำแหนRงนักเอก
สารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ เมื ่อวันที ่ 21 กันยายน 2553 ดังน้ี มาตรฐานกำหนดตำแหนRง มี
รายละเอียด ดังน้ี 
 ตำแหนRงประเภท             เช่ียวชาญเฉพาะ 
 ช่ือสายงาน                    เอกสารสนเทศ 
 ช่ือตำแหนRงในสายงาน      นักเอกสารสนเทศ 
 ระดับตำแหนRง                ปฏิบัติการ 
 หน:าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูQปฏิบัติงานระดับตQนที่ตQองใชQความรูQ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับงานดQานเอกสารสนเทศ ภายใตQการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดQรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดQานตRางๆ ดังน้ี 
 ด:านการปฏิบัติการ 

 1) สRงเสริมและสนับสนุนชRองทางการเขQาถึงเอกสารสนเทศในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส3 
 2) ควบคุมดูแลรักษา และตรวจสอบความพรQอมใชQเอกสารสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส3 
 3) ควบคุมตรวจสอบการใหQบริการแกRผู QใชQหQองสมุด หรือศูนย3เอกสาร ศึกษาคQนควQา 
เสนอแนะ ปรับปรุง แกQไขระบบการทำงานของหQองสมุด หรือศูนย3เอกสารทั้งดQานวิชาการ และการ
บริการ เพ่ือพัฒนาคุณภาพการบริการ และระบบงานเอกสารสนเทศใหQมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
 4)  ใหQบริการวิชาการดQานตRางๆ เชRน จัดโครงการสRงเสริมการอRาน ใหQคำปรึกษา แนะนำ ใน
การปฏิบัติงานแกRเจQาหนQาที่ระดับรองลงมาและแกRนักศึกษาที่มาฝáกปฏิบัติงาน ตอบป\ญหาและชี้แจง 
เรื่องตRางๆ เกี่ยวกับงานในหนQาที่และปฏิบัติหนQาที่อื่นที่เกี่ยวขQอง เพื่อใหQการปฏิบัติงานบรรลุตาม
เปàาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 
 ด:านการวางแผน 

 วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รRวมวางแผนการทำงานของหนRวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหQ
การดำเนินงานบรรลุตามเปàาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 
 ด:านการประสานงาน 

 1) ประสานการทำงานรRวมกันระหวRางทีมงานหรือหนRวยงาน ทั ้งภายในและภายนอก 
เพ่ือใหQเกิดความรRวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไวQ 
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 2) ชี้แจงและใหQรายละเอียดเกี่ยวกับขQอมูล ขQอเท็จจริง แกRบุคคลหรือหนRวยงานที่เกี่ยวขQอง 
เพ่ือสรQางความเขQาใจและความรRวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดQรับมอบหมาย 
 
 ด:านการบริการ 

 1) ใหQคำปรึกษา แนะนำเบ้ืองตQน เผยแพรRถRายทอดความรูQ ทางดQานนวัตกรรมการศึกษาหรือ
เอกสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส3 รวมทั้งตอบป\ญหาและชี้แจงเรื่องตRางๆ เกี่ยวกับงานในหนQาที่ เพื่อใหQ
ผูQรับบริการไดQรับทราบขQอมูลความรูQตRางๆ ท่ีเปVนประโยชน3 
 2) จัดเก็บขQอมูลเบื้องตQน และใหQบริการขQอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับงานนวัตกรรมการศึกษา
หรือเอกสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส3 เพื ่อใหQบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนRวยงาน นักศึกษา 
ตลอดจนผูQรับบริการไดQทราบขQอมูลและความรูQตRางๆ ที่เปVนประโยชน3 สอดคลQองและสนับสนุนภารกิจ
ของหนRวยงาน และใชQประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ3 มาตรการตRางๆ 
  
5. หลักเกณฑLและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข:องในการปฏิบัติงาน 

 5.1 กระบวนการและวิธีการปฏิบัติงาน 

 การจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3นั้นประกอบไปดQวย การรวบรวมขQอมูล เรียบเรียงขQอมูล 
การบันทึกขQอมูล (การเพิ ่มขQอมูล การแกQไขขQอมูล การลบขQอมูล) และการแสดงผล ในแตRละ
กระบวนการที่มีขั้นตอน ตั้งแตRเร่ิมตQนกระบวนการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3 สามารถแบRงออกเปVน
ข้ันตอนดังน้ี 
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ภาพท่ี 2 กระบวนการและวิธีการปฏิบัติงาน 
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 5.2. รายละเอียดกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอน รายละเอียด 

 เร่ิมตQนกระบวนการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3สำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี 

 เตรียมขQอมูลสารสนเทศเพ่ือนำข้ึนบนเว็บไซต3สำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี 

 
 
 

เขQาสูRระบบการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3สำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี  https://arit.pbru.ac.th/webarit/sys  

 ดำเนินการจัดการขQอมูล (การเพ่ิม การแกQไข หรือการ
ลบ) ขQอมูลนระบบการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   

 ตรวจสอบสารสนเทศท่ีไดQจากการจัดการขQอมูล ใหQ
เปVนไปตามมาตรฐานเว็บไซต3ภาครัฐ 
https://arit.pbru.ac.th/  

 เผยแพรRสารสนเทศท่ีไดQจากการจัดการขQอมูล บน
เว็บไซต3สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   

 รวบรวมผลการประเมินความพึงพอใจสารสนเทศบน
เว็บไซต3สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   

 ส้ินสุดกระบวนการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3สำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี 

ภาพท่ี 3 รายละเอียดกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงาน 

  

เริ่ม 

เตรียมข*อมูล 

เข*าสู0ระบบ 

จัดการข*อมูล เพิ่ม / แก*ไข / ลบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต*อง 

เผยแพร0สารสนเทศบน
เว็บไซตF 

ประเมินผลความพึงพอใจสารสนเทศบน
เว็บไซตF 

จบ 
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 5.3 กระบวนการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซตLสำนักวิทยบริการฯ 

 การจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ จะแสดงถึงกระบวนการจัดการขQอมูล
ไดQแกR การเพ่ิมขQอมูล การแกQไขขQอมูล และการลบขQอมูล ประกอบดQวยหัวขQอตRางๆ ดังน้ี  
  1) การเตรียมขQอมูล 
  2) การเขQาสูRระบบจัดการสารสนเทศเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ  
  3) การจัดการขQอมูลเก่ียวกับ  
  4) การจัดการขQอมูลบริการ  
  5) การจัดการขQอมูลขRาวสาร/กิจกรรม  
  6) การจัดการขQอมูลการแนะนำหนังสือใหมR  
  7) การจัดการขQอมูลส่ือเผยแพรRของสำนักวิทยบริการฯ  
  8) การจัดการขQอมูลสถิติ  
  9) การจัดการขQอมูลพ้ืนฐานเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ  
  10) การจัดการขQอมูลภาพสไลด3โชว3  
  11) การจัดการขQอมูลหนQาตQอนรับ  
  12) การจัดการผูQดูแลระบบ  
  13) การออกจากระบบจัดการสารสนเทศเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ  
 
  5.3.1 การเตรียมข:อมูล 

   ขQอมูลในการนำมาจัดการไดQดำเนินการรวบรวมมาจากแบบฟอร3มจัดเตรียมขQอมูล 
เพื่อเผยแพรRบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
https://forms.gle/iUmtvfNPKTPFpXcr5 โดยมีการกำหนดหัวขQอในแบบฟอร3มเพื ่อใหQฝÖายงาน 
หรือบุคลากรท่ีตQองการเผยแพรRขQอมูลบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ รวบรวมตามหัวขQอ ดังน้ี  

1) หัวขQอเร่ือง  
2) รายละเอียด  
3) รูปภาพ  
4) ไฟล3เอกสาร (ถQามี) 
5) ลิงก3วีดีโอ (ถQามี) 
6) ลิงก3 URL (ถQามี) 
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ภาพท่ี 4 จัดเตรียมข:อมูลเพ่ือเผยแพร#บนเว็บไซตLสำนักวิทยบริการฯ 

 
  5.3.2. การเข:าสู#ระบบจัดการสารสนเทศบนเว็บไซตLสำนักวิทยบริการฯ 

 
  

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 การเข:าสู#ระบบการจัดการข:อมูลบนเว็บไซตLสำนักวิทยบริการฯ 

   1. เป Nดเว ็บบราวเซอร 3(Web Browser) เช Rน Google Chrome , Safari  หรือ  
Microsoft Edge กรอก URL https://arit.pbru.ac.th/webarit/sys เพื่อเขQาสูRหนQายืนยันตัวตนเขQาสูR
ระบบการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ ในคู Rมือปฏิบัติงานน้ีขอใชQ Google 
Chrome เปVนหลัก 
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ภาพท่ี 6 ยืนยันตัวตนเข:าสู#ระบบการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซตLสำนักวิทยบริการฯ 

   2. กรอกขQอมูลการเขQาสูRระบบ  
    - ช่ือผูQใชQ (Email)  
    - รหัสผRาน (Password) (8 ตัวอักษร) 
    - ยืนยันตัวตนวRาไมRใชRหุRนยนตร3 (Captcha) 
   3. เขQาสูRระบบ : หลังจากกรอกขQอมูลครบถQวนและถูกตQอง ใหQคลิกที่ปุÖม "ล็อกอิน" 
เพ่ือเขQาถึงระบบการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ 
 
  5.3.3 การจัดการข:อมูลเก่ียวกับสำนักวิทยบริการฯ 

    การจัดการขQอมูลเก่ียวกับสำนักวิทยบริการฯ คือ กระบวนการจัดการขQอมูลทำเนียบ
ผูQบริหาร และการจัดการขQอมูลเครือขRายความรRวมมือ ซ่ึงประกอบดQวย การเพ่ิมขQอมูล การแกQไขขQอมูล 
และการลบขQอมูล มีข้ันตอนดังน้ี 
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  การเพ่ิมข:อมูลทำเนียบผู:บริหาร 

ภาพท่ี 7 การจัดการเพ่ิมข:อมูลทำเนียบผู:บริหาร 

1. เลือกเมนูหลัก “เก่ียวกับสำนัก”  
2. เลือกเมนูยRอย “ทำเนียบผูQบริหาร” 
3. กดปุÖม “เพ่ิมผูQบริหาร” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 8 แบบฟอรLมเพ่ิมข:อมูลทำเนียบผู:บริหาร 

4. กรอก ช่ือ-นามสกุล ผูQบริหาร 
5. กรอกระยะเวลาการดำรงตำแหนRง 
6. เพ่ิมรูปภาพผูQบริหาร (ขนาดภาพ 300 x 300 พิกเซล ไมRเกิน 2 MB) 
7. กดปุÖม “บันทึก” เพ่ือบันทึกขQอมูลข้ึนบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ 
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  การแก:ไขข:อมูลทำเนียบผู:บริหาร  

ภาพท่ี 9 การจัดการแก:ไขข:อมูลทำเนียบผู:บริหาร 

1. เลือกเมนูหลัก “เก่ียวกับสำนัก”  
2. เลือกเมนูยRอย “ทำเนียบผูQบริหาร” 
3. กดปุÖม “แกQไขผูQบริหาร” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 10 แบบฟอรLมแก:ไขข:อมูลทำเนียบผู:บริหาร 

4. แกQไข ช่ือ-นามสกุล ผูQบริหาร 
5. แกQไข ระยะเวลาการดำรงตำแหนRง 
6. แกQไขรูปภาพผูQบริหาร (ขนาดภาพ 300 x 300 พิกเซล ไมRเกิน 2 MB) 
7. กดปุÖม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการแกQไขขQอมูลทำเนียบผูQบริหาร 
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  การลบข:อมูลทำเนียบผู:บริหาร  

ภาพท่ี 11 การจัดการลบข:อมูลทำเนียบผู:บริหาร 

1. เลือกเมนูหลัก “เก่ียวกับสำนัก”  
2. เลือกเมนูยRอย “ทำเนียบผูQบริหาร” 
3. กดปุÖม “ลบผูQบริหาร” 

 
 
 

 

ภาพท่ี 12 ยืนยันการลบข:อมูลทำเนียบผู:บริหาร 

4. กดปุÖม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 13 ลบข:อมูลทำเนียบผู:บริหารสำเร็จ 

5. ลบขQอมูลเรียบรQอย 
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  การเพ่ิมข:อมูลเครือข#ายความร#วมมือ 

ภาพท่ี 14 การจัดการเพ่ิมข:อมูลเครือข#ายความร#วมมือ 

1. เลือกเมนูหลัก “เก่ียวกับสำนัก”  
2. เลือกเมนูยRอย “เครือขRายความรRวมมือ” 
3. กดปุÖม “เพ่ิม” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 15 แบบฟอรLมเพ่ิมข:อมูลเครือข#ายความร#วมมือ 

4. กรอกช่ือหนRวยงาน/เครือขRายความรวมมือ 
5. กรอกรายละเอียดความรRวมมือ 
6. กดปุÖม “บันทึก” 
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  การแก:ไขข:อมูลเครือข#ายความร#วมมือ 

ภาพท่ี 16 การจัดการแก:ไขข:อมูลเครือข#ายความร#วมมือ 

1. เลือกเมนูหลัก “เก่ียวกับสำนัก”  
2. เลือกเมนูยRอย “เครือขRายความรRวมมือ” 
3. กดปุÖม “แกQไข” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 17 แบบฟอรLมแก:ไขข:อมูลเครือข#ายความร#วมมือ 

4. แกQไขช่ือหนRวยงานเครือขRายความรRวมมือ 
5. แกQไขรายละเอียดความรRวมมือ 
6. กดปุÖม “บันทึก” 
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  การลบข:อมูลเครือข#ายความร#วมมือ 

ภาพท่ี 18 การจัดการลบข:อมูลเครือข#ายความร#วมมือ 

1. เลือกเมนูหลัก “เก่ียวกับสำนัก”  
2. เลือกเมนูยRอย “เครือขRายความรRวมมือ” 
3. กดปุÖม “ลบ” 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 19 ยืนยันการลบข:อมูลเครือข#ายความร#วมมือ 

4. กดปุÖม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 20 ลบข:อมูลเครือข#ายความร#วมมือเรียบร:อย 

5. ลบขQอมูลเครือขRายความรRวมมือเรียบรQอย 
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  5.3.4 การจัดการข:อมูลการให:บริการ 

     การจัดการขQอมูลขQอมูลการใหQบริการของสำนักวิทยบริการ คือ กระบวนการ
จัดการขQอมูลการใหQบริการรูปแบบ Online การใหQบริการรูปแบบ Onsite และการใหQบริการ
ฐานขQอมูลออนไลน3 ซ่ึงประกอบดQวย การเพ่ิมขQอมูล การแกQไขขQอมูล และการลบขQอมูล มีข้ันตอนดังน้ี 
  การเพ่ิมข:อมูลการให:บริการ 

ภาพท่ี 21 การจัดการเพ่ิมข:อมูลบริการ  

1. เลือกเมนูหลัก “บริการของสำนัก” 
2. เลือกเมนูยRอย “บริการแบบ online” หรือ “บริการแบบ onsite (Walk in)” 
3. กดปุÖม “เพ่ิม” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 22 แบบฟอรLมเพ่ิมข:อมูลบริการ 

4. ระบุช่ือหัวขQอบริการ 
5. ระบุรายละเอียดบริการ 
6. ระบุลิงก3วีดีโอแนะนำบริการ (ถQามี) 
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ภาพท่ี 23 แบบฟอรLมเพ่ิมข:อมูลบริการ (ต#อ) 

7. ระบุสิทธิผูQใชQบริการ 
8. เพ่ิมสัญลักษณ3บริการ ความละเอียด 100x100 ขนาดไมRเกิน 2 MB 
9. ระบุผูQรับผิดชอบบริการ 
10. เพ่ิมไฟล3ข้ันตอนการใหQบริการ ความละเอียด 320x560 ขนาดไมRเกิน 2 MB 
11. กดปุÖม “บันทึก” 

 
  การแก:ไขข:อมูลการให:บริการ 

 

ภาพท่ี 24 การจัดการแก:ไขข:อมูลบริการ 

1. เลือกเมนูหลัก “บริการของสำนัก” 
2. เลือกเมนูยRอย “บริการแบบ online” หรือ “บริการแบบ onsite (Walk in)” 
3. กดปุÖม “แกQไข” 
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ภาพท่ี 25 แบบฟอรLมแก:ไขข:อมูลบริการ 

4. แกQไขช่ือหัวขQอบริการ 
5. แกQไขรายละเอียดบริการ 
6. แกQไขลิงก3วีดีโอแนะนำบริการ (ถQามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 26 แบบฟอรLมแก:ไขข:อมูลบริการ (ต#อ) 

7. แกQไขสิทธิผูQใชQบริการ 
8. แกQไขสัญลักษณ3บริการ ความละเอียด 100x100 ขนาดไมRเกิน 2 MB 
9. แกQไขรับผิดชอบบริการ 
10. แกQไขไฟล3มาตราฐานการใหQบริการ ความละเอียด 320x560  

ขนาดไมRเกิน 2 MB 
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ภาพท่ี 27 แบบฟอรLมแก:ไขข:อมูลบริการ (ต#อ) 

11. กดปุÖม “บันทึก”  
 

  การลบข:อมูลการให:บริการ 

ภาพท่ี 28 การจัดการลบข:อมูลบริการ 

1. เลือกเมนูหลัก “บริการของสำนัก” 
2. เลือกเมนูยRอย “บริการแบบ online” หรือ “บริการแบบ onsite (Walk in)” 
3. กดปุÖม “ลบ” 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 29 ยืนยันการลบข:อมูลบริการ 

4. กดปุÖม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ 
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ภาพท่ี 30 ลบข:อมูลบริการเรียบร:อย 

5. ลบขQอมูลการใหQบริการเรียบรQอย 
 
 
  การเพ่ิมฐานข:อมูลออนไลนL 

ภาพท่ี 31 การจัดการเพ่ิมฐานข:อมูลออนไลนL 

1. เลือกเมนูหลัก “บริการของสำนัก” 
2. เลือกเมนูยRอย “ฐานขQอมูลออนไลน3” 
3. กดปุÖม “เพ่ิม” 
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ภาพท่ี 32 แบบฟอรLมเพ่ิมฐานข:อมูลออนไลนL 

4. ระบุรูปโลโกQของฐานขQอมูลออนไลน3 ความละเอียด 100 x 50 พิกเซล  
ขนาดไมRเกิน 2 MB 

5. ระบุช่ือฐานขQอมูลออนไลน3 
6. ระบุหมวดหมูRฐานขQอมูล 
7. ระบุรายละเอียดฐานขQอมูลออนไลน3 

 
 
 
 

ภาพท่ี 33 แบบฟอรLมเพ่ิมฐานข:อมูลออนไลนL (ต#อ) 

8. ระบุลิงก3 URL 
9. กดปุÖม “บันทึก”ขQอมูล 
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  การแก:ไขฐานข:อมูลออนไลนL 

ภาพท่ี 34 การจัดการแก:ไขฐานข:อมูลออนไลนL 

1. เลือกเมนูหลัก “บริการของสำนัก” 
2. เลือกเมนูยRอย “ฐานขQอมูลออนไลน3” 
3. กดปุÖม “แกQไข” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 35 แบบฟอรLมแก:ไขฐานข:อมูลออนไลนL 

 

4. แกQไขรูปโลโกQของฐานขQอมูลออนไลน3 ความละเอียด 100 x 50 พิกเซล  
ขนาดไมRเกิน 2 MB 

5. แกQไขช่ือฐานขQอมูลออนไลน3 
6. แกQไขหมวดหมูRฐานขQอมูล 
7. แกQไขรายละเอียดฐานขQอมูลออนไลน3 
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ภาพท่ี 36 แบบฟอรLมแก:ไขฐานข:อมูลออนไลนL (ต#อ) 

8. แกQไขลิงก3 URL 
9. กดปุÖม “บันทึก” 

 
  การลบฐานข:อมูลออนไลนL 

ภาพท่ี 37 การจัดการลบฐานข:อมูลออนไลนL 

1. เลือกเมนูหลัก “บริการของสำนัก” 
2. เลือกเมนูยRอย “ฐานขQอมูลออนไลน3” 
3. กดปุÖม “ลบ” 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 38 ยืนยันลบฐานข:อมูลออนไลนL 

4. กดปุÖม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ 
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ภาพท่ี 39 ลบฐานข:อมูลออนไลนLเรียบร:อย 

5. ลบฐานขQอมูลออนไลน3เรียบรQอย 
 

  5.3.5 การจัดการข:อมูลข#าวสารและกิจกรรม 

    การจัดการขQอมูลขRาวสารและกิจกรรมของสำนักวิทยบริการฯ คือกระบวนการจัดการ
ขQอมูลขRาวสารและขRาวกิจกรรมที่ทางสำนักบริการฯ จัดขึ้นหรือเขQารRวม ไดQแกR ขRาวประชาสัมพันธ3 ขRาว
กิจกรรม หลักสูตรเปNดอบรม นิทรรศการออนไลน3 และการสรุปกิจกรรมประจำเดือน ซึ่งการจัดการ
ขQอมูลประกอบดQวย การเพ่ิมขQอมูล การแกQไขขQอมูล และการลบขQอมูล มีข้ันตอนดังน้ี 
  การเพ่ิมข:อมูลข#าวกิจกรรม 

ภาพท่ี 40 การจัดการเพ่ิมข:อมูลข#าวสารหรือกิจกรรม 

1. เลือกเมนูหลัก “ขRาวสาร/กิจกรรม” 
2. เลือกเมนูยRอย “ขRาวกิจกรรม” , “ขRาวประชาสัมพันธ3”, “หลักสูตรอบรม”, 

“นิทรรศการออนไลน3” หรือ “สรุปขRาวกิจกรรมประจำเดือน” 
3. กดปุÖม “เพ่ิม” 
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ภาพท่ี 41 แบบฟอรLมเพ่ิมข:อมูลข#าวกิจกรรม 

4. เพ่ิมหัวขQอขRาวสารหรือกิจกรรม 
5. เพ่ิมรูปภาพขRาวสารหรือกิจกรรม ความละเอียด 350 x 200 พิกเซล  

ขนาดไมRเกิน 2 MB 
6. เลือกฝÖายงานท่ีรับผิดชอบ 
7. เพ่ิมรายละเอียดขRาวสารหรือกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 42 แบบฟอรLมเพ่ิมข:อมูลข#าวสารหรือกิจกรรม (ต#อ) 

8. เพ่ิมไฟล3แนบขRาวสารหรือกิจกรรม (ถQามี) ขนาดไมRเกิน 2 MB 
9. เพ่ิมลิงก3ขRาวสารหรือกิจกรรมเพ่ิมเติม (ถQามี) 
10. เพิ่มรูปภาพขRาวสารหรือกิจกรรมเพิ่มเติม  (ถQามี) ความละเอียด 350 x 200 

พิกเซล ขนาดไมRเกิน 2 MB 
11. เพ่ิมลิงก3รูปภาพขRาวสารหรือกิจกรรมเพ่ิมเติม  (ถQามี) 
12. เพ่ิมลิงก3วีดีโอขRาวสารหรือกิจกรรม  (ถQามี) 
13. กดปุÖม “บันทึก” 
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  การแก:ไขข:อมูลข#าวกิจกรรม 

ภาพท่ี 43 การจัดการแก:ไขข:อมูลข#าวสารหรือกิจกรรม 

1. เลือกเมนูหลัก “ขRาวสาร/กิจกรรม” 
2. เลือกเมนูยRอย “ขRาวกิจกรรม” , “ขRาวประชาสัมพันธ3”, “หลักสูตรอบรม”, 

“นิทรรศการออนไลน3” หรือ “สรุปขRาวกิจกรรมประจำเดือน” 
3. กดปุÖม “แกQไข” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 44 แบบฟอรLมแก:ไขข:อมูลข#าวสารหรือกิจกรรม 

4. แกQไขหัวขQอขRาวสารหรือกิจกรรม 
5. แกQไขรูปภาพขRาวสารหรือกิจกรรม ความละเอียด 350 x 200 พิกเซล  

ขนาดไมRเกิน 2 MB 
6. แกQไขฝÖายงานท่ีรับผิดชอบ 
7. แกQไขรายละเอียดขRาวสารหรือกิจกรรม 
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ภาพท่ี 45 แบบฟอรLมแก:ไขข:อมูลข#าวสารหรือกิจกรรม (ต#อ) 

8. แกQไขไฟล3แนบขRาวสารหรือกิจกรรม (ถQามี) 
9. แกQไขลิงก3ขRาวสารหรือกิจกรรมเพ่ิมเติม (ถQามี) 
10. แกQไขรูปภาพขRาวสารหรือกิจกรรมเพ่ิมเติม  (ถQามี) 

 

 

 

 

ภาพท่ี 46 แบบฟอรLมแก:ไขข:อมูลข#าวสารหรือกิจกรรม (ต#อ) 

11. แกQไขลิงก3รูปภาพขRาวสารหรือกิจกรรมเพ่ิมเติม  (ถQามี) 
12. แกQไขลิงก3วีดีโอขRาวสารหรือกิจกรรม  (ถQามี) 
13. กดปุÖม “บันทึก” 

 
  การลบข:อมูลข#าวสารหรือกิจกรรม 

ภาพท่ี 47 การจัดการลบข:อมูลข#าวสารหรือกิจกรรม 

1. เลือกเมนูหลัก “ขRาวสาร/กิจกรรม” 



 28 

2. เลือกเมนูยRอย “ขRาวกิจกรรม” , “ขRาวประชาสัมพันธ3”, “หลักสูตรอบรม”, 
“นิทรรศการออนไลน3” หรือ “สรุปขRาวกิจกรรมประจำเดือน” 

3. กดปุÖม “ลบ” 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 48 ยืนยันลบข#าวสารหรือกิจกรรม 

4. กดปุÖม “ยืนยัน” เพ่ือลบขRาวสารหรือกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 49 ลบข#าวสารหรือกิจกรรมเรียบร:อย 
 

5. ลบขRาวสารหรือกิจกรรมเรียบรQอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 29 

   5.3.6 การจัดการข:อมูลแนะนำหนังสือใหม# 

    การจัดการขQอมูลแนะนำหนังสือใหมRของสำนักวิทยบริการฯ คือกระบวนการจัดการ
ขQอมูลหนังสือท่ีทางสำนักวิทยบริการจัดซ้ือจัดหาเขQามาใหมR ประกอบดQวย การเพ่ิมขQอมูล การแกQไข
ขQอมูล และการลบขQอมูล มีข้ันตอนดังน้ี 
  การเพ่ิมข:อมูลแนะนำหนังสือใหม# 

ภาพท่ี 50 การจัดการเพ่ิมข:อมูลแนะนำหนังสือใหม# 

1. เลือกเมนูหลัก “แนะนำหนังสือใหมR” 
2. กดปุÖม “เพ่ิม” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 51 แบบฟอรLมเพ่ิมข:อมูลแนะนำหนังสือใหม# 

3. เพ่ิมช่ือหัวขQอหนังสือใหมR 
4. เพ่ิมรูปภาพหนังสือใหมR ความละเอียด 200 x 260 พิกเซล ขนาดไมRเกิน 2 MB 
5. เลือกฝÖายงานท่ีรับผิดชอบ 
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6. เพ่ิมรายละเอียดแนะนำหนังสือใหมR 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 52 แบบฟอรLมเพ่ิมข:อมูลแนะนำหนังสือใหม# (ต#อ) 

7. เพ่ิมไฟล3แนบแนะนำหนังสือใหมR (ถQามี) ขนาดไมRเกิน 2 MB 
8. เพ่ิมลิงก3อRานหนังสือใหมR  (ถQามี) 
9. เพิ่มรูปภาพแนะนำหนังสือใหมR เพิ่มเติม  (ถQามี) ความละเอียด 350 x 200 

พิกเซล ขนาดไมRเกิน 2 MB 
10. เพ่ิมลิงก3รูปภาพแนะนำหนังสือใหมR เพ่ิมเติม  (ถQามี) 
11. เพ่ิมลิงก3วีดีโอแนะนำหนังสือใหมR (ถQามี) 
12. กดปุÖม “บันทึก” 

 
  การแก:ไขข:อมูลแนะนำหนังสือใหม# 

ภาพท่ี 53 การจัดการแก:ไขข:อมูลแนะนำหนังสือใหม# 

1. เลือกเมนูหลัก “แนะนำหนังสือใหมR” 
2. กดปุÖม “แกQไข” 
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ภาพท่ี 54 แบบฟอรLมแก:ไขข:อมูลแนะนำหนังสือใหม# 

3. แกQไขช่ือหัวขQอหนังสือใหมR 
4. แกQไขรูปภาพหนังสือใหมR ความละเอียด 200 x 260 พิกเซล ขนาดไมRเกิน 2 

MB 
5. แกQไขฝÖายงานท่ีรับผิดชอบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 55 แบบฟอรLมแก:ไขข:อมูลแนะนำหนังสือใหม# (ต#อ) 

6. แกQไขรายละเอียดแนะนำหนังสือใหมR 
7. แกQไขไฟล3แนบแนะนำหนังสือใหมR (ถQามี) ขนาดไมRเกิน 2 MB 
8. แกQไขลิงก3อRานหนังสือใหมR  (ถQามี) 
9. แกQไขรูปภาพแนะนำหนังสือใหมR เพิ่มเติม  (ถQามี) ความละเอียด 350 x 200 

พิกเซล ขนาดไมRเกิน 2 MB 
10. แกQไขลิงก3รูปภาพแนะนำหนังสือใหมR เพ่ิมเติม  (ถQามี) 
11. แกQไขลิงก3วีดีโอแนะนำหนังสือใหมR (ถQามี) 
12. กดปุÖม “บันทึก” 
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  การลบข:อมูลแนะนำหนังสือใหม# 

ภาพท่ี 56 การจัดการลบข:อมูลแนะนำหนังสือใหม# 

1. เลือกเมนูหลัก “แนะนำหนังสือใหมR” 
2. กดปุÖม “ลบ” 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 57 ยืนยันการลบข:อมูลแนะนำหนังสือใหม# 

3. กดปุÖม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการลบขQอมูลแนะนำหนังสือใหมR 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพท่ี 58 ลบข:อมูลแนะนำหนังสือใหม#เรียบร:อย 

4. ลบขQอมูลแนะนำหนังสือใหมRเรียบรQอย 
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  5.3.7 การจัดการข:อมูลส่ือเผยแพร# 

    การจัดการขQอมูลส่ือเผยแพรRของสำนักวิทยบริการฯ ไดQแกR ส่ือวีดีโอการเรียนรูQทQองถ่ิน 
ส่ือวีดีโอโครงการพระราชดำริ และส่ือวีดีโอดQานส่ิงแวดลQอม ซ่ึงกระบวนการจัดการขQอมูล
ประกอบดQวย การเพ่ิมขQอมูล การแกQไขขQอมูล และการลบขQอมูล มีข้ันตอนดังน้ี 
  การเพ่ิมข:อมูลส่ือเผยแพร# 

ภาพท่ี 59 การจัดการเพ่ิมข:อมูลส่ือเผยแพร# 

1. เลือกเมนูหลัก “ส่ือเผยแพรR” 
2. เลือกเมนูยRอย“ส่ือวีดีโอการเรียนรูQทQองถ่ิน” , “ส่ือวีดีโอโครงการพระราชดำริ” 

หรือ “ส่ือวีดีโอดQานส่ิงแวดลQอม” 
3. กดปุÖม “เพ่ิม” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 60 แบบฟอรLมเพ่ิมข:อมูลส่ือเผยแพร# 

4. เพ่ิมหัวขQอส่ือเผยแพรR 
5. เพ่ิมรูปภาพส่ือเผยแพรR ความละเอียด 350 x 200 พิกเซล ขนาดไมRเกิน 2 MB 
6. เลือกฝÖายงานท่ีรับผิดชอบ 
7. เพ่ิมรายละเอียดส่ือเผยแพรR 
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ภาพท่ี 61 แบบฟอรLมเพ่ิมข:อมูลส่ือเผยแพร# (ต#อ) 

8. เพ่ิมไฟล3แนบส่ือเผยแพรR  (ถQามี) ขนาดไมRเกิน 2 MB 
9. เพ่ิมลิงก3อRานส่ือเผยแพรRเพ่ิมเติม  (ถQามี) 
10. เพ่ิมรูปภาพส่ือเผยแพรRเพ่ิมเติม  (ถQามี) ความละเอียด 350 x 200 พิกเซล  

ขนาดไมRเกิน 2 MB 
11. เพ่ิมลิงก3ดูรูปภาพส่ือเผยแพรRเพ่ิมเติม (ถQามี) 
12. เพ่ิมลิงก3วีดีโอส่ือเผยแพรR (ถQามี) 
13. กดปุÖม “บันทึก” 

 
  การแก:ไขข:อมูลส่ือเผยแพร# 

ภาพท่ี 62 การจัดการแก:ไขข:อมูลส่ือเผยแพร# 

1. เลือกเมนูหลัก “ส่ือเผยแพรR” 
2. เล ือกเมนูย Rอย “ส ื ่อว ีด ีโอการเร ียนร ู Qท Qองถ ิ ่น” , “ส ื ่อว ีด ีโอโครงการ

พระราชดำริ” หรือ “ส่ือวีดีโอดQานส่ิงแวดลQอม” 
3. กดปุÖม “แกQไข” 
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ภาพท่ี 63 แบบฟอรLมแก:ไขข:อมูลส่ือเผยแพร# 

4. แกQไขหัวขQอส่ือเผยแพรR 
5. แกQไขรูปภาพสื่อเผยแพรR ความละเอียด 350 x 200 พิกเซล ขนาดไมRเกิน 2 

MB 
6. แกQไขฝÖายงานท่ีรับผิดชอบ 
7. แกQไขรายละเอียดส่ือเผยแพรR 

 
 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 64 แบบฟอรLมแก:ไขข:อมูลส่ือเผยแพร# (ต#อ) 

8. แกQไขไฟล3แนบส่ือเผยแพรR  (ถQามี) ขนาดไมRเกิน 2 MB 
9. แกQไขลิงก3อRานส่ือเผยแพรRเพ่ิมเติม  (ถQามี) 
10. แกQไขรูปภาพส่ือเผยแพรRเพ่ิมเติม  (ถQามี) ความละเอียด 350 x 200 พิกเซล  

ขนาดไมRเกิน 2 MB 
11. แกQไขลิงก3ดูรูปภาพส่ือเผยแพรRเพ่ิมเติม (ถQามี) 
12. แกQไขลิงก3วีดีโอส่ือเผยแพรR (ถQามี) 
13. กดปุÖม “บันทึก” 

 



 36 

  การลบข:อมูลส่ือเผยแพร# 

ภาพท่ี 65 การจัดการลบข:อมูลส่ือเผยแพร# 

1. เลือกเมนูหลัก “ส่ือเผยแพรR” 
2. เลือกเมนูยRอย“ส่ือวีดีโอการเรียนรูQทQองถ่ิน” , “ส่ือวีดีโอโครงการพระราชดำริ” 

หรือ “ส่ือวีดีโอดQานส่ิงแวดลQอม” 
3. กดปุÖม “ลบ” 

 
 
 
 

 

 

ภาพท่ี 66 ยืนยันลบข#าวสารหรือกิจกรรม 

4. กดปุÖม “ยืนยัน” เพ่ือลบส่ือเผยแพรR 
 
 
 
 
 
    

ภาพท่ี 67 ลบข#าวสารหรือกิจกรรมเรียบร:อย 

5. ลบส่ือเผยแพรRเรียบรQอย 
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 5.3.8 การจัดการข:อมูลสถิติ 

    การจัดการขQอมูลสถิติของสำนักวิทยบริการฯ ไดQแกR สถิติการใหQบริการตRางๆ  
ของสำนักวิทยบริการฯ รวมถึงสถิติการใชQหนังสือ และสถิติผูQเขQาใชQ ซึ่งกระบวนการจัดการขQอมูล
ประกอบดQวย การเพ่ิมขQอมูล การแกQไขขQอมูล และการลบขQอมูล มีข้ันตอนดังน้ี 
  การเพ่ิมข:อมูลสถิติ 

ภาพท่ี 68 การจัดการเพ่ิมข:อมูลและสถิติ 

1. เลือกเมนูหลัก “ขQอมูลและสถิติ” 
2. กดปุÖม “เพ่ิม” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 69 แบบฟอรLมเพ่ิมข:อมูลและสถิติ 

3. เพ่ิมรายการขQอมูลสถิติ 
4. เพ่ิมรายละเอียดขQอมูลสถิติ 
5. เพ่ิมไฟล3ขQอมูลสถิติ ขนาดไมRเกิน 2 MB 
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6. เพ่ิมลิงก3ขQอมูลสถิติ (ถQามี) 
7. กดปุÖม “บันทึก” 

  
  การแก:ไขข:อมูลสถิติ 

ภาพท่ี 70 การจัดการแก:ไขข:อมูลและสถิติ 

1. เลือกเมนูหลัก “ขQอมูลและสถิติ” 
2. กดปุÖม “แกQไข” 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 71 แบบฟอรLมแก:ไขข:อมูลและสถิติ 

3. เพ่ิมรายการขQอมูลสถิติ 
4. เพ่ิมรายละเอียดขQอมูลสถิติ 
5. เพ่ิมไฟล3ขQอมูลสถิติ ขนาดไมRเกิน 2 MB 
6. เพ่ิมลิงก3ขQอมูลสถิติ (ถQามี) 
7. กดปุÖม “บันทึก” 
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  การลบข:อมูลสถิติ 

ภาพท่ี 72 หน:าจัดการลบข:อมูลสถิติ 

1. เลือกเมนูหลัก “ขQอมูลและสถิติ” 
2. กดปุÖม “ลบ” 

 

 
 
 
 

ภาพท่ี 73 ยืนยันการลบข:อมูลสถิติ 

3. กดปุÖม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการลบขQอมูลสถิติ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 74 ลบข:อมูลสถิติเรียบร:อย 

4. ลบขQอมูลสถิติเรียบรQอย 
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  5.3.9 การจัดการข:อมูลเว็บไซตL 

    การจัดการขQอมูลเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ คือ การจัดการขQอมูลเบ้ืองตQนของเว็บไซต3 
เชRน ขQอมูลท่ีอยูRหนRวยงาน ขQอมูลการติดตRอ โลโกQหนRวยงาน เปVนตQน ซ่ึงกระบวนการจัดการขQอมูลมี
ข้ันตอนดังน้ี 
  การจัดการข:อมูลเบ้ืองต:นของเว็บไซตL 

ภาพท่ี 75 แบบฟอรLมการจัดการข:อมูลเว็บไซตL 

1. เลือกเมนูหลัก “ขQอมูลเว็บไซต3” 
2. เลือกรูปโลโกQหนRวยงาน ความละเอียด 250 x 200 พิกเซล ขนาดไมRเกิน 2 MB 
3. ระบุคำคQนหาเว็บไซต3 
4. ระบุสถานท่ีต้ัง 
5. ระบุเบอร3โทรศัพท3 
6. ระบุอีเมล 
7. ระบุช่ือเว็บไซต3 
8. ระบุรายละเอียดเว็บไซต3 
9. ระบุลิงก3เฟสบุ£คหนRวยงาน (ถQามี) 
10. ระบุลิงก3ทวิสเตอร3หนRวยงาน (ถQามี) 
11. ระบุลิงก3ยูทูปหนRวยงาน (ถQามี) 
12. กดปุÖม “บันทึก” 
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  5.3.10 การจัดการข:อมูลรูปภาพสไลดLโชวL 

    การจัดการขQอมูลรูปภาพสไลด3โชว3บนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ คือ การจัดการขQอมูล
รูปภาพโปสเตอร3 หรือรูปภาพเหตุการณ3สำคัญ ท่ีทางสำนักวิทยบริการจัดทำข้ึน เชRน รูปภาพวันสำคัญ 
รูปภาพประชาสัมพันธ3บริการใหมRๆ ของทางสำนักวิทยบริการฯ เปVนตQน ซ่ึงกระบวนการจัดการขQอมูล
มีข้ันตอนดังน้ี 
  การเพ่ิมข:อมูลรูปภาพสไลดLโชวL 

ภาพท่ี 76 การจัดการเพ่ิมข:อมูลรูปภาพสไลดLโชวL 

1. เลือกเมนูหลัก “สไลด3โชว3” 
2. กดปุÖม “เพ่ิม” 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 77 แบบฟอรLมเพ่ิมข:อมูลรูปภาพสไลดLโชวL 

3. เลือกรูปภาพสไลด3โชว3 ความละเอียด 1280 x 720 พิกเซล ขนาดไมRเกิน 2 MB 
4. เพ่ิมลิงก3 URL เพ่ิมลิงก3ไปอRานรายละเอียดเพ่ิมเติม 
5. กดปุÖม “บันทึก” 
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  การแก:ไขข:อมูลรูปภาพสไลดLโชวL 

ภาพท่ี 78 การจัดการแก:ไขข:อมูลรูปภาพสไลดLโชวL 

1. เลือกเมนูหลัก “สไลด3โชว3” 
2. กดปุÖม “แกQไข” 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 79 แบบฟอรLมแก:ไขข:อมูลรูปภาพสไลดLโชวL 

3. เลือกรูปภาพสไลด3โชว3 ความละเอียด 1280 x 720 พิกเซล ขนาดไมRเกิน 2 MB 
4. เพ่ิมลิงก3 URL เพ่ิมลิงก3ไปอRานรายละเอียดเพ่ิมเติม 
5. กดปุÖม “บันทึก” 
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  การลบข:อมูลรูปภาพสไลดLโชวL 

ภาพท่ี 80 การจัดการลบข:อมูลรูปภาพสไลดLโชวL 

1. เลือกเมนูหลัก “สไลด3โชว3” 
2. กดปุÖม “ลบ” 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 81 ภาพแสดงหน:ายืนยันการลบข:อมูลรูปภาพสไลดLโชวL 

3. กดปุÖม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการลบขQอมูลรูปภาพสไลด3โชว3 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 82 ลบข:อมูลรูปภาพสไลดLโชวLเรียบร:อย 

4. ลบขQอมูลรูปภาพสไลด3โชว3เรียบรQอย 
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  5.3.11 การจัดการข:อมูลรูปภาพหน:าต:อนรับ 
    การจัดการขQอมูลรูปภาพหนQาตQอนรับบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ คือ การจัดการ
ขQอมูลรูปภาพประชาสัมพันธ3เชิญชวนการรRวมกิจกรรมหนQาแรกกRอนท่ีจะเขQาถึงหนQาเว็บไซต3หลักของ
หนRวยงาน เชRน ภาพการเชิญชวนรวมถวายพระพรชัยมงคล หนQาเชิญชวนรRวมกิจกรรมลอยกระทง
ออนไลน3 เปVนตQน ซ่ึงกระบวนการจัดการขQอมูลมีข้ันตอนดังน้ี 
  การจัดการข:อมูลรูปภาพหน:าต:อนรับ 

ภาพท่ี 83 แบบฟอรLมการจัดการข:อมูลรูปภาพหน:าต:อนรับ 

1. เลือกเมนูหลัก “หนQาตQอนรับ” 
2. เลือกรูปภาพกิจกรรม ความละเอียด 1280 x 720 พิกเซล ขนาดไมRเกิน 2 MB 
3. ระบุลิงก3 URL ของกิจกรรม 
4. เลือกการปNด-เปNด การแสดงกิจกรรม 
5. กดปุÖม “บันทึก” 

 
  5.3.12 การจัดการข:อมูลผู:ดูแลระบบ 

    การจัดการขQอมูลผูQดูแลระบบจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ เปVนการ
จัดการขQอมูลผูQท่ีมีสิทธ์ิในการเปล่ียนแปลงสารสนเทศบนหนQาเว็บไซต3 โดยผูQท่ีมีสิทธ์ิในการ
เปล่ียนแปลงหนQาเว็บไซต3จะตQองเปVนผูQท่ีมีหนQาท่ีโดยตรงในการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3 หรือผูQท่ี
ไดQรับมอบหมายจากผูQบริหารเทRาน้ัน ซ่ึงมีกระบวนการจัดการขQอมูลดังน้ี 
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  การเพ่ิมข:อมูลผู:ดูแลระบบ 

ภาพท่ี 84 การจัดการเพ่ิมข:อมูลผู:ดูแลระบบ 

1. เลือกเมนูหลัก “รายการผูQดูแลระบบ” 

ภาพท่ี 85 การจัดการเพ่ิมข:อมูลผู:ดูแลระบบ (ต#อ) 

2. กดปุÖม “เพ่ิม” 
 
 
 
 

ภาพท่ี 86 แบบฟอรLมเพ่ิมข:อมูลผู:ดูแลระบบ 

3. เลือกเจQาหนQาท่ีในหนRวยงานท่ีมีหนQาท่ีดูแลระบบ 
4. กดปุÖม “บันทึก” 
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  การลบข:อมูลผู:ดูแลระบบ 

ภาพท่ี 87 การจัดการลบข:อมูลผู:ดูแลระบบ 

1. เลือกเมนูหลัก “รายการผูQดูแลระบบ” 

ภาพท่ี 88 การจัดการลบข:อมูลผู:ดูแลระบบ (ต#อ) 

2. กดปุÖม “ลบ” 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 89 ยืนยันการลบข:อมูลผู:ดูแลระบบ 

3. กดปุÖม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการลบขQอมูลผูQดูแลระบบ 
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ภาพท่ี 90 ลบข:อมูลผู:ดูแลระบบเรียบร:อย 

4. ลบขQอมูลผูQดูแลระบบเรียบรQอย 
 

  5.3.13 การออกจากระบบจัดการสารสนเทศบนเว็บไซตLสำนักวิทยบริการฯ 

    การออกจากระบบจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ เม่ือดำเนินการ
จัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3เสร็จส้ิน มีข้ันตอนดังน้ี 

 
ภาพท่ี 91 ออกจากระบบจัดการสารสนเทศบนเว็บไซตLสำนักวิทยบริการฯ 

1. เลือกเมนูหลัก “ออกจากระบบ” 
 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 92 ยืนยันการออกระบบจัดการสารสนเทศบนเว็บไซตLสำนักวิทยบริการฯ 

2. กดปุÖม “ยืนยัน” เพ่ือออกจากระบบจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3 
สำนักวิทยบริการฯ 
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6. ข:อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานข:อมูลท่ีใช:ในการปฏิบัติ 

 ในการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3สำนักว ิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ควรคำนึงถึงขQอมูลสารสนเทศ/ฐานขQอมูลในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ดังน้ี 
 1. มาตรฐานเว็บไซต3ภาครัฐ 3.0 
 2. จริยธรรมและจรรยาบรรณทางคอมพิวเตอร3ของผูQดูแลระบบ  
 3. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหQบริการภาครัฐผRานระบบดิจิทัล ( มาตรา ๔ ) 
 4. พระราชบัญญัติการเปNดเผยขQอมูลขRาวสารราชการ ( มาตรา ๑๔ มาตรา ๑๕ มาตรา ๑๖ 
มาตรา ๑๗ มาตรา ๒๑ มาตรา ๒๓ (๑) (๒) และมาตรา ๒๔  ) 
 5. พระราชบัญญัติการคุQมครองขQอมูลสRวนบุคคล (มาตรา ๕) 
 6. พระราชบัญญัติวRาดQวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร3 ฉบับ ๒ พ.ศ.๒๕๖๐ ( 
มาตรา ๑๐) 
  
7. มาตรฐานในการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน 

 7.1. มาตรฐานการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซตLสำนักวิทยบริการฯ 

มาตรฐาน กระบวนการ/ข้ันตอน ระยะเวลา 

มาตรฐานการจัดการ
สารสนเทศบนเว็บไซต3
สำนักวิทยบริการฯ 

จัดเตรียมและรวบรวมขQอมูลท่ีตQองการจัดการ
สารสนเทศเพ่ือเผยแพรRบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ 

2 ชม. 

นำเน้ือหาขQอมูลเขQาระบบจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3
สำนักวิทยบริการฯ ใหQเปVนไปตามมาตราฐานเว็บไซต3
ภาครัฐ 3.0  

3 ชม. 

ตรวจสอบความถูกตQองและการแสดงผลของสารสนเทศ
และเผยแพรRสารสนเทศบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ 

1 ชม. 

ประเมินผลความพึงพอใจสารสนเทศบนเว็บไซต3สำนัก
วิทยบริการฯ 

1 ชม. 

สรุปผลการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3สำนักวิทย
บริการฯ 

1 ชม. 

 

ภาพท่ี 93 มาตรฐานการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซตLสำนักวิทยบริการฯ 
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 7.2. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  1. จัดเก็บขQอมูลจากแบบฟอร3มการประเมินความพึงพอใจเว็บไซต3 
  2. สรุปผลการดำเนินงานการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการฯ การใหQ
คะแนนระดับความพึงพอใจตามมาตรวัดของลีเคิร3ท (Likert Scale) โดยมีเกณฑ3การใหQคะแนน ดังน้ี 
   - ระดับความพึงพอใจ มากท่ีสุด ใหQ 5 คะแนน 
   - ระดับความพึงพอใจ มาก ใหQ 4 คะแนน 
   - ระดับความพึงพอใจ ปานกลาง ใหQ 3 คะแนน 
   - ระดับความพึงพอใจ นQอย ใหQ 2 คะแนน 
   - ระดับความพึงพอใจ นQอยท่ีสุด ใหQ 1 คะแนน 
  การแปลความหมายเพ่ือจัดระดับคะแนนเฉล่ียในชRวงคะแนน ดังตRอไปน้ี 
   - คะแนนเฉล่ียระหวRาง 4.21-5.00 ความพึงพอใจอยูRในระดับ มากท่ีสุด 
   - คะแนนเฉล่ียระหวRาง 3.41-4.20 ความพึงพอใจอยูRในระดับ มาก 
   - คะแนนเฉล่ียระหวRาง 2.61-3.40 ความพึงพอใจอยูRในระดับ ปานกลาง 
   - คะแนนเฉล่ียระหวRาง 1.81-2.60 ความพึงพอใจอยูRในระดับ นQอย 
   - คะแนนเฉล่ียระหวRาง 1.00-1.80 ความพึงพอใจอยูRในระดับ นQอยท่ีสุด 
  3. นำเขQาท่ีประชุมฝÖายงาน 
  4. รายงานตRอคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการฯ 
 
8. แนวทางการพัฒนางาน 

 8.1 การปรับปรุงสารสนเทศใหQทันสมัย และตรงความตQองการของผูQรับบริการสารสนเทศ
บนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 8.2 การพัฒนาบุคลากรใหQมีทักษะการจัดการสารสนเทศบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เชRน การวิเคราะห3และสรุปขQอมูลใหQเปVนสารสนเทศ การสรQางสื่อในรูปแบบส่ือ
ดิจิทัลเพ่ือแสดงบนเว็บไซต3สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปVนตQน 
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