
 
 

 

 
 

คู่มือการบริหารจัดการเว็บไซต์  
งานส่งเสริมคุณภาพการศึกษาและงานบริหาร 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 



ก 

 

คำนำ 
 

คู่มือการบริหารจัดการเว็บไซต์ งานส่งเสริมคุณภาพการศึกษาและงานบริหาร สำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการบริหาร
จัดการเว็บไซต์ของหน่วยงาน ให้สามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน และสามารถ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านเว็บไซต์ได้อย่างครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และเหมาะสมกับการให้บริการแก่
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เนื้อหาของคู่มือฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนงานสำคัญในการบริหาร
จัดการเว็บไซต์ ได้แก่ การแก้ไขข้อมูลเว็บไซต์หรือการจัดการรูปแบบเว็บไซต์ การอัพโหลดข่าวประชาสัมพันธ์ การ
อัพโหลดแบบฟอร์ม และการเพิ่มข้อมูลแบนเนอร์ ซึ่งเป็นกระบวนงานที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการเผยแพร่ข้อมูล 
การประชาสัมพันธ์ข่าวสาร การให้บริการเอกสารแบบฟอร์ม และการจัดการองค์ประกอบการแสดงผลของเว็บไซต์
หน่วยงานให้มีความถูกต้อง น่าเชื่อถือ และสอดคล้องกับภารกิจของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  การ
จัดทำคู่มือฉบับนี้ยังให้ความสำคัญกับการควบคุมคุณภาพของกระบวนงาน การตรวจสอบความถูกต้องก่อนและ
หลังการบันทึกข้อมูล การระมัดระวังการเผยแพร่ข้อมูลส่วนบุคคล การใช้รูปภาพหรือสื่อประกอบอย่างเหมาะสม 
ตลอดจนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
จัดการเว็บไซต์ของหน่วยงานภาครัฐ เพื่อให้การเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส 
ปลอดภัย และสามารถตรวจสอบได ้ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู ่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน ผู้ดูแลเว็บไซต์ และ
ผู้เกี ่ยวข้องในการบริหารจัดการข้อมูลเว็บไซต์ของหน่วยงาน สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การ
ถ่ายทอดงาน การตรวจสอบคุณภาพ และการพัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลผ่านเว็บไซต์ให้มีความต่อเนื่องและมี
มาตรฐานยิ่งขึ้น 
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1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการเว็บไซต์ของงานส่งเสริมคุณภาพการศึกษา

และงานบริหาร สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ให้มีขั ้นตอนการดำเนินงานที่ชัดเจน เป็นระบบ และ
สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

1.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไซต์สามารถดำเนินการแก้ไขข้อมูลเว็บไซต์ อัพโหลดข่าวประชาสัมพันธ์  
อัพโหลดแบบฟอร์ม และเพิ่มข้อมูลแบนเนอร์ ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และเป็นไปตามรูปแบบที่
หน่วยงานกำหนด 

1.3 เพื่อกำหนดมาตรฐานการตรวจสอบข้อมูลก่อนเผยแพร่บนเว็บไซต์ ทั้งด้านความถูกต้องของเนื ้อหา 
ความครบถ้วนของข้อมูล ความเหมาะสมของรูปภาพ ไฟล์แนบ ลิงก์เชื่อมโยง และตำแหน่งการแสดงผล 

1.4 เพ่ือสนับสนุนให้การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานผ่านเว็บไซต์มีความน่าเชื่อถือ โปร่งใส สะดวก
ต่อการเข้าถึง และตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

1.5 เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการถ่ายทอดงาน การฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ใหม่ การควบคุมคุณภาพการ
ปฏิบัติงาน และการพัฒนากระบวนงานบริหารจัดการเว็บไซต์ให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 

1.6 เพ่ือให้การบริหารจัดการเว็บไซต์เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง โดย
คำนึงถึงการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ 
และการไม่ละเมิดสิทธิของบุคคลอื่น 

 
2. ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการเว็บไซต์ของงานส่งเสริมคุณภาพการศึกษาและ
งานบริหาร สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตั้งแต่การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ การเลือกสิทธิ์การ
ใช้งาน การจัดการข้อมูลในเมนูต่าง ๆ การบันทึกข้อมูล การตรวจสอบผลการแสดงผลบนหน้าเว็บไซต์จริง และการ
แก้ไขข้อมูลกรณีพบข้อผิดพลาด ขอบเขตของกระบวนงานประกอบด้วย 

2.1 การแก้ไขข้อมูลเว็บไซต์ หรือการจัดการรูปแบบเว็บไซต์ ครอบคลุมการเข้าสู่ระบบ การเลือกเมนู
รูปแบบเว็บไซต์ การตั้งค่าเว็บไซต์ทั่วไป การเพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูลเว็บไซต์ การตรวจสอบข้อมูลเดิม การบันทึกข้อมูล 
และการตรวจสอบผลการแสดงผลบนหน้าเว็บไซต์จริง  

2.2 การอัพโหลดข่าวประชาสัมพันธ์ ครอบคลุมการเลือกเมนูเรื่อง/ข่าว การสร้างเรื่องหรือข่าวใหม่ การ
กรอกข้อมูลพื้นฐานของข่าว การเลือกหมวดหมู่ การจัดทำรายละเอียดเนื้อหา การอัพโหลดรูปภาพหน้าปก การ
เพ่ิมอัลบั้มรูปหรือแนบไฟล์ประกอบข่าว การบันทึกข้อมูล และการตรวจสอบผลการแสดงผลข่าวประชาสัมพันธ์  

2.3 การอัพโหลดแบบฟอร์ม ครอบคลุมการเลือกเมนูแบบฟอร์ม การเพ่ิมข้อมูลแบบฟอร์ม การกรอกชื่อ
แบบฟอร์ม การเลือกหมวดหมู่ การจัดทำรายละเอียดหรือคำอธิบายประกอบ การแนบไฟล์แบบฟอร์ม การ
ตรวจสอบลิงก์ดาวน์โหลด และการตรวจสอบผลการแสดงผลบนหน้าเว็บไซต์จริง  

2.4 การเพิ่มข้อมูลแบนเนอร์ ครอบคลุมการเลือกเมนูหน้า การสร้างหน้าใหม่หรือข้อมูลแบนเนอร์ใหม่ การ
กรอกชื่อข้อมูลแบนเนอร์ การกรอกที่อยู่เว็บลิงก์ การเลือกหมวดหมู่ รูปแบบ และตำแหน่งแสดงผล การเลือก
เป้าหมายการลิงก์ การอัพโหลดไฟล์แบนเนอร์ การบันทึกข้อมูล การแก้ไขหรือลบข้อมูลกรณีจำเป็น และการ
ตรวจสอบผลการแสดงผลของแบนเนอร์  
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2.5 การควบคุมคุณภาพของกระบวนงาน ครอบคลุมการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเข้าสู่
ระบบ ก่อนบันทึกข้อมูล หลังบันทึกข้อมูล และกรณีพบข้อผิดพลาด เพื่อให้ข้อมูลที่เผยแพร่บนเว็บไซต์มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และพร้อมให้บริการแก่ผู้ใช้งาน  

2.6 กฎหมายและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ครอบคลุมการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับกฎหมายว่าด้วย
ข้อมูลข่าวสารของราชการ การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล การกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ ความมั่นคง
ปลอดภัยไซเบอร์ ลิขสิทธิ์ ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ และแนวทางการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะของหน่วยงานภาครัฐ  

 
คู่มือฉบับนี้ใช้สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไซต์ ผู้รับผิดชอบข้อมูลของหน่วยงาน และผู้เกี่ยวข้องกับการ

เผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของงานส่งเสริมคุณภาพการศึกษาและงานบริหาร สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน โดยไม่ครอบคลุมการพัฒนาโปรแกรมเว็บไซต์ การแก้ไขโครงสร้างระบบฐานข้อมูล การปรับปรุงระบบแม่
ข่าย หรือการดูแลด้านเทคนิคเชิงลึกที่อยู่นอกเหนือสิทธิ์การใช้งานของเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไซต์ระดับหน่วยงาน 
 
3. คำจำกัดความ 

คำศัพท ์ ความหมาย 
เว็บไซต์ ระบบเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตของหน่วยงาน ใช้สำหรับ

ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร แบบฟอร์ม เอกสาร ภาพประกอบ แบนเนอร์ และข้อมูล
บริการต่าง ๆ แก่ผู้รับบริการ 

ระบบบริหาร
จัดการเว็บไซต์ 

ระบบที่ใช้สำหรับจัดการข้อมูลหลังบ้านของเว็บไซต์ เช่น การเพิ่ม แก้ไข ลบ บันทึก และ
เผยแพร่ข้อมูลบนหน้าเว็บไซต์ 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแล
เว็บไซต์ 

บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่เข้าสู่ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ ดำเนินการเพ่ิม 
แก้ไข ตรวจสอบ และเผยแพร่ข้อมูลของหน่วยงานผ่านเว็บไซต์ 

ผู้รับผิดชอบ
ข้อมูล 

บุคคลหรือหน่วยงานที่เป็นเจ้าของข้อมูล หรือมีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ก่อนนำไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

สิทธิ์การใช้งาน การกำหนดระดับการเข้าถึงระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ของผู้ใช้งาน เพื่อให้สามารถ
ดำเนินการเฉพาะส่วนที่ได้รับมอบหมาย 

Username ชื่อผู้ใช้งานสำหรับเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ 
Password รหัสผ่านสำหรับยืนยันตัวตนของผู้ใช้งานก่อนเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ 
การแก้ไขข้อมูล
เว็บไซต์ 

การเพ่ิม ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลทั่วไปของเว็บไซต์ เช่น ชื่อเว็บไซต์ ข้อมูลแนะนำหน้า
แรก ส่วนหัวเว็บไซต์ ข้อมูลติดต่อ ลิงก์ และข้อมูลอื่นที่เก่ียวข้องกับการแสดงผล 

การจัดการ
รูปแบบเว็บไซต์ 

การกำหนดหรือปรับปรุงองค์ประกอบการแสดงผลของเว็บไซต์ เช่น ส่วนหัว ส่วนแนะนำ
หน้าแรก ส่วนข่าวสาร โลโก้ พ้ืนหลัง แบนเนอร์ และตำแหน่งการแสดงผลต่าง ๆ 

ข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม ประกาศ หรือเรื่องที่หน่วยงานต้องการเผยแพร่ต่อผู้รับบริการหรือ
สาธารณชนผ่านเว็บไซต์ 

การอัพโหลดข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการเพ่ิมข้อมูลข่าวเข้าสู่ระบบเว็บไซต์ ตั้งแต่การสร้างเรื่องใหม่ กรอกชื่อเรื่อง เลือก
หมวดหมู่ จัดทำเนื้อหา อัพโหลดรูปภาพ แนบไฟล์ และตรวจสอบผลการแสดงผล 
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คำศัพท ์ ความหมาย 
แบบฟอร์ม เอกสารหรือไฟล์ที่หน่วยงานจัดทำข้ึนเพ่ือให้ผู้รับบริการดาวน์โหลด นำไปกรอกข้อมูล หรือ

ใช้ประกอบการติดต่อขอรับบริการ 
การอัพโหลด
แบบฟอร์ม 

กระบวนการเพ่ิมข้อมูลแบบฟอร์มเข้าสู่ระบบเว็บไซต์ พร้อมแนบไฟล์เอกสาร เช่น PDF, 
Word หรือไฟล์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้รับบริการสามารถดาวน์โหลดได้ 

แบนเนอร์ รูปภาพหรือสื่อกราฟิกท่ีใช้แสดงบนเว็บไซต์ เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูล กิจกรรม ประกาศ 
บริการ หรือลิงก์เชื่อมโยงไปยังข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

การเพ่ิมข้อมูล
แบนเนอร์ 

กระบวนการเพ่ิมข้อมูลแบนเนอร์เข้าสู่ระบบเว็บไซต์ เช่น การกรอกชื่อแบนเนอร์ กรอกลิงก์ 
เลือกตำแหน่งแสดงผล อัพโหลดไฟล์ภาพ และตรวจสอบผลการแสดงผล 

โลโก ้ เครื่องหมาย สัญลักษณ์ หรือตราประจำหน่วยงานที่ใช้แสดงบนเว็บไซต์เพ่ือสื่อถึงอัตลักษณ์
ของหน่วยงาน 

พ้ืนหลัง ภาพ สี หรือองค์ประกอบกราฟิกท่ีใช้ประกอบการแสดงผลของเว็บไซต์ 
ลิงก์เชื่อมโยง ที่อยู่เว็บไซต์หรือ URL ที่ใช้เชื่อมโยงจากข้อความ รูปภาพ แบนเนอร์ หรือปุ่มบนเว็บไซต์ไป

ยังหน้าอื่นหรือเว็บไซต์ภายนอก 
URL ที่อยู่ของหน้าเว็บไซต์หรือไฟล์บนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ใช้สำหรับการเชื่อมโยงข้อมูลหรือ

อ้างอิงแหล่งข้อมูล 
หมวดหมู่ การจัดกลุ่มข้อมูลในระบบเว็บไซต์ เช่น หมวดหมู่ข่าว หมวดหมู่แบบฟอร์ม หรือหมวดหมู่

แบนเนอร์ เพื่อให้ข้อมูลแสดงผลอย่างเป็นระเบียบ 
รูปภาพหน้าปก รูปภาพหลักท่ีใช้ประกอบข่าวประชาสัมพันธ์หรือข้อมูลที่เผยแพร่ เพ่ือแสดงผลเป็นภาพ

ตัวอย่างบนหน้าเว็บไซต์ 
ไฟล์แนบ เอกสาร รูปภาพ หรือไฟล์ประกอบที่อัพโหลดเข้าสู่ระบบเว็บไซต์เพ่ือให้ผู้ใช้งานเปิดดูหรือ

ดาวน์โหลด 
บันทึกข้อมูล การกดคำสั่งในระบบเพื่อจัดเก็บข้อมูลที่เพ่ิมหรือแก้ไขเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ 
การเผยแพร่
ข้อมูล 

การทำให้ข้อมูลที่บันทึกในระบบแสดงผลบนหน้าเว็บไซต์ เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงได้ 

การตรวจสอบผล
การแสดงผล 

การเปิดหน้าเว็บไซต์จริงเพื่อตรวจสอบว่าข้อมูล รูปภาพ ลิงก์ ไฟล์แนบ และตำแหน่งการ
แสดงผลถูกต้อง ครบถ้วน และใช้งานได้จริง 

จุดควบคุม
คุณภาพ 

จุดหรือขั้นตอนที่ต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดก่อนและ
หลังการเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ 

ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลที่สามารถระบุตัวบุคคลนั้นได้ ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม เช่น ชื่อ 
นามสกุล รูปถ่าย เบอร์โทรศัพท์ อีเมล เลขประจำตัว หรือข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลที่เป็น
ปัจจุบัน 

ข้อมูลที่ได้รับการปรับปรุงให้ตรงกับสถานการณ์ล่าสุด และสามารถนำไปใช้ประกอบการ
ติดต่อ รับบริการ หรืออ้างอิงได้อย่างถูกต้อง 

ผู้รับบริการ บุคคลหรือหน่วยงานที่เข้าถึงเว็บไซต์เพ่ือรับทราบข้อมูลข่าวสาร ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 
หรือติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงาน 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการเว็บไซต์ งานส่งเสริมคุณภาพการศึกษาและงานบริหาร 
4.1 การแก้ไขข้อมูลเว็บไซต์ (การจัดการรูปแบบเว็บไซต์) 

4.1.1 เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไซต์เปิดหน้าระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ กรอกชื่อผู้ใช้งาน (Username) 
และรหัสผ่าน (Password)  เลือก “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” และกดปุ่มเข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 4.1.1 แสดงหน้าเว็บไซต์เข้าสู่ระบบ 

 
4.1.2 หลังจากเข้าสู่ระบบ ให้เลือกไอคอนสีเขียว “มีสิทธิ์ใช้งาน เข้าใช้งานที่นี่” เพื่อเข้าสู่พื้นที่จัดการ

เว็บไซต์ของหน่วยงาน 

 
รูปที่ 4.1.2 แสดงหน้าเว็บไซต์หลังจากเข้าสู่ระบบ 
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4.1.3 การแก้ไขข้อมูลเว็บไซต์  
การเพิ่มข้อมูลและการแก้ไข (การตั้งค่าเว็บไซต์ทั่วไป)  
(1) เลือกเมนู “รูปแบบเว็บไซต์” เพ่ือเข้าสู่ส่วนการจัดการรูปแบบและการตั้งค่าการแสดงผลของเว็บไซต์ 
(2) เลือกเมนู “การตั้งค่าเว็บไซต์ทั่วไป” เพ่ือดำเนินการเพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูลที่เก่ียวข้องกับรูปแบบเว็บไซต์ 
(3) ตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏในระบบ เช่น ชื่อเว็บไซต์ ข้อมูลแนะนำหน้าแรก ส่วนหัวเว็บไซต์ หรือ

ข้อมูลอื่นที่เก่ียวข้องกับการแสดงผล 
(4) ดำเนินการเพิ่มข้อมูลใหม่ หรือปรับปรุงข้อมูลเดิมให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และเหมาะสมกับ

การเผยแพร่บนเว็บไซต์ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อความ รูปแบบการแสดงผล ความถูกต้องของข้อมูล ลิงก์ 
หรือรายละเอียดที่เก่ียวข้องก่อนบันทึก 

(5) กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลที่เพ่ิมหรือแก้ไขเข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 4.1.3 แสดงหน้าเว็บไซต์การเพ่ิมข้อมูลและการแก้ไข ตั้งค่าเว็บไซต์ทั่วไป 

 
รูปที่ 4.1.4 แสดงหน้าเว็บไซต์การเพ่ิมข้อมูลหรือการแก้ไข ตั้งค่าเว็บไซต์ทั่วไป 
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  รูปที่ 4.1.5 แสดงหน้าเว็บไซต์การเพ่ิมข้อมูลและการแก้ไข ตั้งค่าเว็บไซต์ทั่วไป 

(6) เปิดหน้าเว็บไซต์จริงเพ่ือตรวจสอบว่าข้อมูลที่แก้ไขแสดงผลถูกต้อง ครบถ้วน และไม่กระทบต่อ
องค์ประกอบอ่ืนของเว็บไซต์ 

 
รูปที่ 4.1.6 เปิดหน้าเว็บไซต์จริงเพื่อตรวจสอบว่าข้อมูลที่แก้ไขแสดงผลถูกต้อง ครบถ้วน 

(7) หากพบว่าข้อมูลแสดงผลไม่ถูกต้อง ให้กลับเข้าสู่เมนูเดิมเพ่ือแก้ไขและบันทึกข้อมูลใหม่อีกครั้ง 
(8) เมื่อข้อมูลแสดงผลถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนงาน 
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4.1.4 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดการดำเนินงาน ผลลัพธ์ที่ได้ 

1 เข้าสู่ระบบบริหาร
จัดการเว็บไซต์ 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไซต์เปิดหน้าระบบบริหารจัดการ
เว็บไซต์ กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน เลือก “ฉันไม่ใช่
โปรแกรมอัตโนมัติ” และกดปุ่มเข้าสู่ระบบ 

เข้าสู่ระบบบริหาร
จัดการเว็บไซต์ได้
สำเร็จ 

2 เลือกสิทธิ์การใช้
งาน 

หลังจากเข้าสู่ระบบ ให้เลือกไอคอนสีเขียว “มีสิทธิ์ใช้
งาน เข้าใช้งานที่นี่” เพื่อเข้าสู่พ้ืนที่จัดการเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 

เข้าสู่หน้าบริหาร
จัดการเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 

3 เลือกเมนูรูปแบบ
เว็บไซต์ 

เลือกเมนู “รูปแบบเว็บไซต์” เพ่ือเข้าสู่ส่วนการจัดการ
รูปแบบและการตั้งค่าการแสดงผลของเว็บไซต์ 

ระบบแสดงเมนู
สำหรับจัดการรูปแบบ
เว็บไซต์ 

4 เลือกการตั้งค่า
เว็บไซต์ทั่วไป 

เลือกเมนู “การตั้งค่าเว็บไซต์ทั่วไป” เพ่ือดำเนินการ
เพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับรูปแบบเว็บไซต์ 

เข้าสู่หน้าการตั้งค่า
เว็บไซต์ทั่วไป 

5 ตรวจสอบข้อมูล
เดิม 

ตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏในระบบ เช่น ชื่อเว็บไซต์ 
ข้อมูลแนะนำหน้าแรก ส่วนหัวเว็บไซต์ หรือข้อมูลอื่นที่
เกี่ยวข้องกับการแสดงผล 

ทราบข้อมูลเดิมที่ต้อง
เพ่ิมหรือแก้ไข 

6 เพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูล ดำเนินการเพ่ิมข้อมูลใหม่ หรือปรับปรุงข้อมูลเดิมให้
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และเหมาะสมกับการ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

ข้อมูลเว็บไซต์ได้รับ
การปรับปรุงตาม
ต้องการ 

7 ตรวจสอบความถูก
ต้องก่อนบันทึก 

ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อความ รูปแบบการ
แสดงผล ความถูกต้องของข้อมูล ลิงก์ หรือรายละเอียด
ที่เก่ียวข้องก่อนบันทึก 

ลดความผิดพลาด
ก่อนเผยแพร่ 

8 บันทึกข้อมูล กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อบันทึกข้อมูลที่เพ่ิมหรือ
แก้ไขเข้าสู่ระบบ 

ระบบบันทึกข้อมูล
เรียบร้อย 

9 ตรวจสอบผลการ
แสดงผล 

เปิดหน้าเว็บไซต์จริงเพ่ือตรวจสอบว่าข้อมูลที่แก้ไข
แสดงผลถูกต้อง ครบถ้วน และไม่กระทบต่อ
องค์ประกอบอ่ืนของเว็บไซต์ 

ยืนยันผลการแสดงผล
บนหน้าเว็บไซต์ 

10 แก้ไขเพ่ิมเติมกรณี
พบข้อผิดพลาด 

หากพบว่าข้อมูลแสดงผลไม่ถูกต้อง ให้กลับเข้าสู่เมนู
เดิมเพ่ือแก้ไขและบันทึกข้อมูลใหม่อีกครั้ง 

ข้อมูลได้รับการแก้ไข
จนถูกต้อง 

11 สิ้นสุดกระบวนงาน เมื่อข้อมูลแสดงผลถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
ให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนงาน 

เว็บไซต์มีข้อมูลที่
ถูกต้องและพร้อมใช้
งาน 
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4.1.5 จุดควบคุมคุณภาพของกระบวนงาน 
 

จุดควบคุม รายการตรวจสอบ 
ก่อนเข้าสู่ระบบ ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 
ก่อนแก้ไขข้อมูล ตรวจสอบว่าดำเนินการในเว็บไซต์หรือหน่วยงานที่ถูกต้อง 
ระหว่างแก้ไขข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ รูปภาพ ลิงก์ และตำแหน่งการแสดงผล 
ก่อนบันทึกข้อมูล ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลและความเหมาะสมในการเผยแพร่ 
หลังบันทึกข้อมูล ตรวจสอบผลการแสดงผลบนหน้าเว็บไซต์จริง 
กรณีพบข้อผิดพลาด กลับไปแก้ไขข้อมูลในระบบ และบันทึกซ้ำจนกว่าข้อมูลจะแสดงผลถูกต้อง 

 
4.1.6 ผลลัพธ์ของกระบวนงาน 

เมื่อดำเนินการครบถ้วนแล้ว เว็บไซต์ของหน่วยงานจะได้รับการปรับปรุงข้อมูลในส่วนการจัดการรูปแบบ
เว็บไซต์ให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และสามารถแสดงผลต่อผู้ใช้งานได้อย่างเหมาะสม โดยมีการตรวจสอบ
ก่อนและหลังการบันทึกข้อมูล เพ่ือให้การเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์มีความน่าเชื่อถือและเป็นมาตรฐาน 
 

4.1.7 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
(1) ควรตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนกดบันทึกทุกครั้ง 
(2) ควรตรวจสอบการแสดงผลบนหน้าเว็บไซต์จริงหลังบันทึกข้อมูล 
(3) กรณีมีการแก้ไขข้อมูลสำคัญ ควรได้รับการตรวจสอบหรือยืนยันจากผู้รับผิดชอบข้อมูลก่อนเผยแพร่ 
(4) ควรระมัดระวังการแก้ไขข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับรูปแบบเว็บไซต์ เพราะอาจส่งผลต่อภาพรวมการ

แสดงผลของหน้าเว็บไซต์ 
(5) ควรจัดเก็บข้อมูลหรือภาพที่ใช้ประกอบเว็บไซต์ให้เป็นระบบ เพ่ือสะดวกต่อการปรับปรุงในครั้งต่อไป 
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4.1.8 Flowchart การแก้ไขข้อมูลเว็บไซต์ (การจัดการรูปแบบเว็บไซต์) 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไชต์ เขา้สู่ระบบบริหารจัดการเว็บไชต์ 

เริ่มตน้ 

กรอกชื่อผู้ใช้งาน Username และรหัสผ่าน Password 

เลือก "ฉันไม่ได้เป็นโปรแกรมอัตโนมัต ิ

กดปุ่ม "เข้าสู่ระบบ" 

เข้าสู่ระบบสำเร็จหรือไม ่ตรวจสอบ Username / 
Password 

แล้วเข้าสู่ระบบใหม ่

เลือกไอคอนสีเขียว 
"มีสิทธิ์ใช้งาน เข้าใช้งานที่นี่" 

ไม่สำเร็จ 

เลือกเมนู "รูปแบบเวบ็ไชต์" 

 

สำเร็จ 

เลือกเมนู "การตั้งค่าเว็บไชต์ทั่วไป" 

เพิ่มข้อมูลหรือแก้ไขขอ้มูล 
เว็บไชต์ที่ต้องการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น 
และความเหมาะสมของข้อมูล 

ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรอืไม่ 

ถูกต้อง 

กดปุ่ม "บันทกึข้อมูล" 

A B1 B2 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ระบบบันทึกขอ้มูลเข้าสู่ระบบ 

ตรวจสอบผลการแสดงผล 
บนหน้าเว็บไซต์จริง 

ผลการแสดงขอ้มูลถูกตอ้ง
หรือไม ่

ยินยันการปรับปรุงข้อมูลเว็บไชต์ 

ไม่ถูกต้อง 

สิ้นสุดกระบวนงาน 

ถูกต้อง 

A B1 B2 

ไม่ถูกต้อง 
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4.2 การอัพโหลดข่าวประชาสัมพันธ์ 
4.2.1 เลือกเมนู เรื่อง/ข่าว -> สร้างเรื่องใหม่ 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไซต์เข้าสู่ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ของหน่วยงาน จากนั้นเลือกเมนู “เรื่อง/
ข่าว” และเลือก “สร้างเรื่อง/ข่าวใหม่” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการสร้างข่าวประชาสัมพันธ์ใหม่ของเว็บไซต์ 

 
รูปที่ 4.2.1 แสดงหน้าเมนูเรื่อง/ข่าวและปุ่มสร้างเรื่องใหม่ 

 
4.2.2 การเพิ่มข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอ “สร้างเรื่องใหม่” ให้กรอกข้อมูลพ้ืนฐานของข่าวประชาสัมพันธ์ให้ครบถ้วน ได้แก่ ชื่อ
เรื่อง กรณีมี URL สำหรับเชื่อมโยงเว็บไซต์ภายนอก หมวดหมู่ของข่าว รายละเอียดเนื้อหา และรูปภาพหน้าปกตามที่
ระบบกำหนด 

(1) กรอกชื่อเรื่องข่าวประชาสัมพันธ์ในช่อง “ชื่อเรื่อง” ให้ถูกต้อง ชัดเจน และสื่อความหมายตรงกับ
เนื้อหาข่าว 

(2) กรอก URL ในกรณีที่ต้องการเชื่อมโยงข่าวไปยังเว็บไซต์หรือแหล่งข้อมูลภายนอก หากไม่มีลิงก์
ภายนอก สามารถเว้นว่างไว้ได้ตามความเหมาะสม 

(3) เลือกหมวดหมู่ของข่าวประชาสัมพันธ์ให้ถูกต้อง เช่น “กิจกรรมและประชาสัมพันธ์” เพื่อให้ข่าว
แสดงผลในหมวดหมู่ที่กำหนด 

(4) จัดทำรายละเอียดเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ในช่องรายละเอียด โดยตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อความ รูปแบบการจัดวาง และความเหมาะสมของข้อมูลก่อนบันทึก 

(5) เลือกไฟล์รูปภาพหน้าปกที่ต้องการอัพโหลด โดยตรวจสอบชนิดไฟล์และขนาดไฟล์ให้เป็นไปตาม
ข้อกำหนดของระบบ 

(6) เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกข่าวประชาสัมพันธ์เข้าสู่ระบบ 



12 

 

 
รูปที่ 4.2.2 แสดงหน้าเว็บไซต์สำหรับสร้างเรื่องใหม่และกรอกข้อมูลพื้นฐาน 

 

 
รูปที่ 4.2.3 แสดงหน้าเว็บไซต์สำหรับแก้ไขชื่อเรื่อง หมวดหมู่ และรายละเอียดเนื้อหา 
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รูปที่ 4.2.4 แสดงหน้าเว็บไซต์สำหรับเลือกรูปภาพหน้าปกและบันทึกข้อมูล 
 

4.2.3 การแก้ไขข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ 
กรณีต้องการแก้ไขข่าวประชาสัมพันธ์ที่มีอยู่ในระบบ ให้เลือกข่าวที่ต้องการแก้ไขจากรายการข่าว 

แล้วปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก
ข้อมูล” เพ่ือบันทึกการแก้ไข   

การแก้ไขข้อมูลควรตรวจสอบชื่อเรื่อง หมวดหมู่ รายละเอียดเนื้อหา รูปภาพหน้าปก และลิงก์ที่
เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนก่อนบันทึกทุกครั้ง 

 
รูปที่ 4.2.5 แสดงเมนูจัดการสำหรับแก้ไข เพ่ิมอัลบั้มรูป และแนบไฟล์ 
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4.2.4 การเพิ่มอัลบั้มรูปและแนบไฟล์ประกอบข่าว 
หลังจากสร้างหรือแก้ไขข่าวประชาสัมพันธ์แล้ว สามารถเพ่ิมอัลบั้มรูปหรือแนบไฟล์ประกอบข่าว

ได้ โดยเลือกเมนู “เพ่ิมอัลบั้มรูป” หรือ “แนบไฟล์” จากเมนูจัดการของข่าวที่ต้องการ 
(1) การเพ่ิมอัลบั้มรูป ให้คลิกเมนู “เพ่ิมอัลบั้มรูป” แล้วเลือกไฟล์รูปภาพที่ต้องการอัพโหลดเข้าสู่ระบบ 
(2) การแนบไฟล์ ให้คลิกเมนู “แนบไฟล์” แล้วเลือกไฟล์ที่เกี่ยวข้องกับข่าวประชาสัมพันธ์ โดย

ตรวจสอบชนิดไฟล์และขนาดไฟล์ให้เป็นไปตามข้อกำหนดของระบบ 
(3) เมื่อเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้ว  ให้ดำเนินการอัพโหลดและตรวจสอบว่าระบบแสดงไฟล์หรือ

รูปภาพที่เพ่ิมเข้ามาอย่างถูกต้อง 

 
รูปที่ 4.2.6 แสดงหน้าเว็บไซต์สำหรับเพิ่มอัลบั้มรูปภายในเรื่อง 

 

 
รูปที่ 4.2.7 แสดงหน้าเว็บไซต์สำหรับแนบไฟล์ประกอบข่าวประชาสัมพันธ์ 
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4.2.5 การตรวจสอบสถานะและผลการแสดงผลข่าวประชาสัมพันธ์ 
เมื่อบันทึกข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์แล้ว ให้กลับไปยังหน้ารายการข่าว เพื่อตรวจสอบรายการ

ข่าวที่สร้างหรือแก้ไข ตรวจสอบรูปภาพหน้าปก หมวดหมู่ วันที่เผยแพร่ สถานะการแสดงผล และการแสดงผล
บนหน้าเว็บไซต์จริง 

หากพบว่าข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์แสดงผลไม่ถูกต้อง หรือยังไม่ครบถ้วน ให้กลับเข้าสู่เมนูแก้ไข
ข่าวเดิม เพ่ือปรับปรุงข้อมูลและบันทึกใหม่อีกครั้งจนกว่าผลการแสดงผลจะถูกต้อง 

 
รูปที่ 4.2.8 แสดงหน้ารายการข่าวประชาสัมพันธ์และสถานการณ์แสดงผล 

 

รูปที่ 4.2.9 แสดงผลข่าวประชาสัมพันธ์บนหน้าเว็บไซต์จริง 
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4.2.6 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการดำเนินงาน ผลลัพธ์ที่ได้ 

1 เข้าสู่ระบบบริหาร
จัดการเว็บไซต์ 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไซต์เปิดหนา้ระบบบริหารจัดการ
เว็บไซต์ กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน เลือก “ฉันไม่ใช่
โปรแกรมอัตโนมัติ” และกดปุ่มเข้าสู่ระบบ 

เข้าสู่ระบบบริหาร
จัดการเว็บไซต์ได้สำเร็จ 

2 เลือกสิทธิ์การใช้งาน หลังจากเข้าสู่ระบบ ให้เลือกไอคอนสีเขียว “มีสิทธิ์ใช้
งาน เข้าใช้งานที่นี่” เพ่ือเข้าสู่พื้นที่จัดการเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 

เข้าสู่หน้าบริหารจัดการ
เว็บไซต์ของหน่วยงาน 

3 เลือกเมนูเรื่อง/ข่าว เลือกเมนู “เรื่อง/ข่าว” เพ่ือเข้าสู่ส่วนการจัดการข่าว
ประชาสัมพันธ์ของเว็บไซต์ 

ระบบแสดงเมนูสำหรับ
จัดการเรื่อง/ข่าว 

4 เลือกสร้างเรื่อง/ข่าว
ใหม่ 

เลือกเมนู “สร้างเรื่อง/ข่าวใหม่” เพ่ือเข้าสู่แบบฟอร์ม
การเพ่ิมข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ 

เข้าสู่หน้าสร้างเรื่องใหม ่

5 กรอกข้อมูลพื้นฐาน
ของข่าว 

กรอกชื่อเรื่องข่าวประชาสัมพันธ์ และกรอก URL กรณี
ต้องการเชื่อมโยงไปยังเว็บไซต์หรือแหล่งข้อมูลภายนอก 

มีข้อมูลพ้ืนฐานของข่าว
ที่พร้อมจัดทำต่อ 

6 เลือกหมวดหมู่ข่าว เลือกหมวดหมู่ของข่าวให้ถูกต้อง เช่น “กิจกรรมและ
ประชาสัมพันธ์” เพ่ือให้ข่าวแสดงผลตามหมวดหมู่ที่
กำหนด 

ข่าวอยู่ในหมวดหมู่ที่
ถูกต้อง 

7 จัดทำรายละเอียด
เนื้อหา 

กรอกหรือจัดวางรายละเอียดเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ รูปแบบการจัดวาง 
และข้อมูลประกอบก่อนบันทึก 

มีเนื้อหาข่าวที่ครบถ้วน
และเหมาะสม 

8 อัพโหลดรูปภาพ
หน้าปก 

เลือกไฟล์รูปภาพหน้าปกที่ต้องการอัพโหลด โดย
ตรวจสอบชนิดไฟล์และขนาดไฟล์ให้เป็นไปตาม
ข้อกำหนดของระบบ 

ข่าวมีรูปภาพหน้าปก
ประกอบการแสดงผล 

9 บันทึกข้อมูลข่าว กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลข่าว
ประชาสัมพันธ์เข้าสู่ระบบ 

ระบบบันทึกข้อมูลข่าว
เรียบร้อย 

10 เพ่ิมอัลบั้มรูปหรือ
แนบไฟล์ 

กรณีมีรูปภาพหรือไฟล์ประกอบเพ่ิมเติม ให้เลือกเมนู 
“เพ่ิมอัลบั้มรูป” หรือ “แนบไฟล์” แล้วเลือกไฟล์ที่
ต้องการอัพโหลดเข้าสู่ระบบ 

มีรูปภาพหรือไฟล์แนบ
ประกอบข่าวอย่าง
ครบถ้วน 

11 ตรวจสอบผลการ
แสดงผล 

เปิดหน้ารายการข่าวและหน้าเวบ็ไซต์จริง เพ่ือตรวจสอบ
ชื่อเรื่อง รูปภาพหน้าปก หมวดหมู่ วันที่เผยแพร่ สถานะ 
และการแสดงผลของข่าว 

ยืนยันผลการแสดงผลบน
หน้าเว็บไซต์ 

12 แก้ไขเพ่ิมเติมกรณี
พบข้อผิดพลาด 

หากพบว่าข้อมูลข่าวแสดงผลไม่ถูกต้อง ให้กลับเข้าสู่เมนู
แก้ไขข่าวเดิม แล้วปรับปรุงข้อมูลและบันทึกใหม่อีกครั้ง 

ข้อมูลข่าวได้รับการ
แก้ไขจนถูกต้อง 

13 สิ้นสุดกระบวนงาน เมื่อข่าวประชาสัมพันธ์แสดงผลถูกต้อง ครบถ้วน และ
เป็นปัจจุบัน ให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนงาน 

เว็บไซต์มีข่าว
ประชาสัมพันธ์ที่ถูกต้อง
และพร้อมเผยแพร่ 
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4.2.7 จุดควบคุมคุณภาพของกระบวนงาน 
จุดควบคุม รายการตรวจสอบ 

ก่อนเข้าสู่ระบบ ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 
ก่อนสร้างข่าว ตรวจสอบว่าดำเนินการในเว็บไซต์หรือหน่วยงานที่ถูกต้อง และเลือกเมนู “เรื่อง/ข่าว” 

ถูกต้อง 
ระหว่างจัดทำข่าว ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อเรื่อง หมวดหมู่ เนื้อหา รูปภาพ ลิงก์ และไฟล์แนบ 
ก่อนบันทึกข้อมูล ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล ความเหมาะสมของถ้อยคำ และความถูกต้องของ

รูปแบบการเผยแพร่ 
หลังบันทึกข้อมูล ตรวจสอบรายการข่าว สถานะการแสดงผล รูปภาพหน้าปก และผลการแสดงผลบน

หน้าเว็บไซต์จริง 
กรณีพบข้อผิดพลาด กลับไปแก้ไขข้อมูลในระบบ และบันทึกซ้ำจนกว่าข่าวประชาสัมพันธ์จะแสดงผล

ถูกต้อง 
 

4.2.8 ผลลัพธ์ของกระบวนงาน 
เมื่อดำเนินการครบถ้วนแล้ว เว็บไซต์ของหน่วยงานจะมีข่าวประชาสัมพันธ์ที่ถูกต้อง ครบถ้วน 

เป็นปัจจุบัน และสามารถแสดงผลต่อผู้ใช้งานได้อย่างเหมาะสม โดยมีการตรวจสอบก่อนและหลังการบันทึก
ข้อมูล เพ่ือให้การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์มีความน่าเชื่อถือและเป็นมาตรฐาน 

 
4.2.9 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

(1) ควรตรวจสอบชื่อเรื่อง หมวดหมู่ เนื้อหา รูปภาพ ลิงก์ และไฟล์แนบให้ถูกต้องก่อนกดบันทึกทุกครั้ง 
(2) ควรตรวจสอบชนิดไฟล์และขนาดไฟล์ให้เป็นไปตามข้อกำหนดของระบบก่อนอัพโหลด 
(3) ควรตรวจสอบการแสดงผลบนหน้าเว็บไซต์จริงหลังบันทึกข้อมูล เพ่ือให้มั่นใจว่าข่าวแสดงผล

ถูกต้องและไม่กระทบต่อองค์ประกอบอ่ืนของเว็บไซต์ 
(4) กรณีเป็นข่าวสำคัญหรือข่าวที่มีผลต่อภาพลักษณ์ของหน่วยงาน ควรได้รับการตรวจสอบหรือ

ยืนยันจากผู้รับผิดชอบข้อมูลก่อนเผยแพร่ 
(5) ควรจัดเก็บต้นฉบับข่าว รูปภาพ และไฟล์ประกอบข่าวให้เป็นระบบ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 

แก้ไข และอ้างอิงในภายหลัง 
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4.1.10 Flowchart การอัพโหลดข่าวประชาสัมพันธ์ 

 
 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไชต์ เขา้สู่ระบบบริหารจัดการเว็บไชต์ 

เริ่มตน้ 

กรอกชื่อผู้ใช้งาน Username และรหัสผ่าน Password 

เลือก "ฉันไม่ได้เป็นโปรแกรมอัตโนมัต ิ

กดปุ่ม "เข้าสู่ระบบ" 

เข้าสู่ระบบสำเร็จหรือไม ่ตรวจสอบ Username / 
Password 

แล้วเข้าสู่ระบบใหม ่

เลือกไอคอนสีเขียว 
"มีสิทธิ์ใช้งาน เข้าใช้งานที่นี่" 

ไม่สำเร็จ 

เลือกเมนู "เร่ือง/ข่าว" 

สำเร็จ 

เลือกเมนู "สร้างเรื่อง/ข่าวใหม"่ 

กรอกชื่อเร่ืองข่าวประชาสัมพันธ ์
และกรอก URL (กรณีมีลิงก์ภายนอก) 

เลือกหมวดหมู่ขา่ว 

A 

ไม่ถูกต้อง 

จัดทำรายละเอยีดเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ 

อัพโหลดรูปภาพหนา้ปก 

ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อเร่ือง หมวดหมู ่
เนื้อหา รูปภาพ และลิงก ์

ข้อมูลข่าวครบถ้วนและ
ถูกต้องหรือไม่ 

กลับไปแก้ไขข้อมูลขา่ว
ให้ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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กดปุ่ม "บันทกึข้อมูส" 

ระบบบันทึกขอ้มูลข่าวเข้าสู่ระบบ 

ตรวจสอบผลการแสดงผล 
บนหน้ารายการขา่วและหน้าเว็บไชต์จริง 

ไม่ต้องการ 

A 

ต้องการ  ต้องการเพิ่มอัลบั้มรูป 
หรือแนบไฟล์ประกอบข่าวหรือไม ่

เลือกเมนู “เพิ่มอัลบั้ม
รูป” หรือ “แนบไฟล์” 

แล้วอัพโหลดไฟล์ 

 ผลการแสดงผลถูกต้องหรือไม่ 
กลับเข้าสู่เมนูแก้ไขข่าว
เดิม เพื่อปรับปรุงข้อมูล

และบันทึกใหม ่ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ยืนยันการเผยแพร่ขา่วประชาสัมพันธ์ 

สิ้นสุดกระบวนงาน 

ถูกต้อง 
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4.3. การอัพโหลดแบบฟอร์ม 
การอัพโหลดแบบฟอร์ม เป็นกระบวนงานสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไซต์ในการจัดทำ เพ่ิม แก้ไข และ

เผยแพร่แบบฟอร์มของหน่วยงานผ่านระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ เพื่อให้ผู้รับบริการสามารถเข้าถึง ดาวน์
โหลด และนำแบบฟอร์มไปใช้ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

4.3.1 เลือกเมนู แบบฟอร์ม -> เพิ่มข้อมูลแบบฟอร์ม 
เจ้าหน้าที่ผู ้ดูแลเว็บไซต์เข้าสู ่ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ของหน่วยงาน จากนั้นเลือกเมนู 

“แบบฟอร์ม” เพื่อเข้าสู่ส่วนการจัดการแบบฟอร์ม และเลือก “เพิ่มข้อมูล” หรือเมนูสำหรับสร้างข้อมูล
แบบฟอร์มใหม่ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลแบบฟอร์ม 

 
รูปที่ 4.3.1 แสดงหน้าเว็บไซต์สำหรับเพิ่มข้อมูลแบบฟอร์ม 

4.3.2 การเพิ่มข้อมูลแบบฟอร์ม 
เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มข้อมูลแบบฟอร์ม ให้กรอกข้อมูลพื้นฐานของแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 

ได้แก่ ชื่อแบบฟอร์ม หมวดหมู่แบบฟอร์ม รายละเอียดหรือคำอธิบายประกอบแบบฟอร์ม รวมทั้งข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับการแสดงผลบนหน้าเว็บไซต์ 

(1) กรอกชื่อแบบฟอร์มในช่อง “ชื่อ” ให้ถูกต้อง ชัดเจน และสื่อความหมายตรงกับแบบฟอร์มที่เผยแพร่ 
(2) เลือกหมวดหมู่แบบฟอร์มให้ถูกต้อง เพ่ือให้แบบฟอร์มแสดงผลในหมวดหมู่ที่กำหนด 
(3) จัดทำรายละเอียดแบบฟอร์มในช่องรายละเอียด โดยตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ 

รูปแบบการจัดวาง และความเหมาะสมของข้อมูลก่อนบันทึก 
(4) กรณีมีรูปภาพหรือสัญลักษณ์ประกอบ ให้แทรกหรืออัพโหลดรูปภาพตามท่ีระบบกำหนด 
(5) เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลแบบฟอร์มเข้าสู่ระบบ 

 
 
 



21 

 

 
รูปที่ 4.3.2 แสดงหน้าเว็บไซต์สำหรับกรอกข้อมูลและบันทึกข้อมูลแบบฟอร์ม 

4.3.3 การแก้ไขข้อมูลแบบฟอร์ม 
กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลแบบฟอร์มที่มีอยู่ในระบบ ให้เลือกแนบไฟล์ที่ต้องการแก้ไขจากรายการ

แบบฟอร์ม แล้วปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้คลิก
ปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกการแก้ไข 

การแก้ไขข้อมูลควรตรวจสอบชื่อแบบฟอร์ม หมวดหมู่ รายละเอียด ข้อมูลประกอบ และไฟล์
แนบที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วนก่อนบันทึกทุกครั้ง 

 
รูปที่ 4.3.3 แสดงหน้าเว็บไซต์สำหรับแก้ไขข้อมูลแบบฟอร์ม 
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4.3.4 การแนบไฟล์แบบฟอร์มหรืออัพโหลดไฟล์ประกอบ 
หลังจากเพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูลแบบฟอร์มแล้ว ให้ดำเนินการแนบไฟล์แบบฟอร์มที่ต้องการเผยแพร่ 

เช่น ไฟล์ PDF ไฟล์ Word หรือไฟล์เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยตรวจสอบชนิดไฟล์ ขนาดไฟล์ และความถูก
ต้องของไฟล์ก่อนอัพโหลดเข้าสู่ระบบ 

(1) เลือกเมนูหรือปุ่มสำหรับแนบไฟล์แบบฟอร์มตามที่ระบบกำหนด 
(2) เลือกไฟล์แบบฟอร์มที่ต้องการอัพโหลดจากเครื่องคอมพิวเตอร์ 
(3) ดำเนินการอัพโหลดไฟล์ และตรวจสอบว่าระบบแสดงไฟล์แบบฟอร์มที่เพ่ิมเข้ามาอย่างถูกต้อง 

 
 รูปที่ 4.3.4 แสดงหน้าเว็บไซต์สำหรับแนบไฟล์หรืออัพโหลดไฟล์แบบฟอร์ม 

4.3.5 การตรวจสอบสถานะและผลการแสดงผลแบบฟอร์ม 
เมื่อบันทึกข้อมูลแบบฟอร์มและแนบไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้กลับไปยังหน้ารายการแบบฟอร์ม 

หรือเปิดหน้าเว็บไซต์จริง เพื่อตรวจสอบชื่อแบบฟอร์ม หมวดหมู่ รายละเอียด ไฟล์แนบ สถานะการแสดงผล 
และความถูกต้องของลิงก์ดาวน์โหลด 

หากพบว่าข้อมูลแบบฟอร์มแสดงผลไม่ถูกต้อง หรือไฟล์แนบไม่ครบถ้วน ให้กลับเข้าสู่เมนูแก้ไข
ข้อมูลแบบฟอร์มเดิม เพ่ือปรับปรุงข้อมูลและบันทึกใหม่อีกครั้งจนกว่าผลการแสดงผลจะถูกต้อง 

 
รูปที่ 4.3.5 แสดงผลเมนูแบบฟอร์มบนหน้าเว็บไซต์จริง= 
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รูปที่ 4.3.6 แสดงรายการแบบฟอร์มที่เผยแพร่บนหน้าเว็บไซต์จริง 

 

 
รูปที่ 4.3.7 แสดงหน้ารายละเอียดแบบฟอร์มและไฟล์สำหรับดาวน์โหลด 
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4.3.6 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลำ 
ดับ 

ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดการดำเนินงาน ผลลัพธ์ที่ได้ 

1 
เข้าสู่ระบบบริหาร 
จัดการเว็บไซต์ 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไซต์เปิดหนา้ระบบบรหิาร
จัดการเวบ็ไซต์ กรอกชื่อผู้ใชง้านและรหสัผ่าน 
เลือก “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” และกดปุ่ม
เข้าสู่ระบบ 

เข้าสู่ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์
ได้สำเร็จ 

2 เลือกสิทธิ์การใช้งาน 
หลังจากเข้าสูร่ะบบ ให้เลือกไอคอนสีเขียว “มี
สิทธิ์ใช้งาน เข้าใช้งานที่นี่” เพ่ือเข้าสู่พื้นที่
จัดการเวบ็ไซต์ของหน่วยงาน 

เข้าสู่หน้าบริหารจัดการเว็บไซต์
ของหน่วยงาน 

3 เลือกเมนูแบบฟอร์ม 
เลือกเมนู “แบบฟอร์ม” เพ่ือเข้าสู่ส่วนการ
จัดการแบบฟอร์มของเว็บไซต ์

ระบบแสดงเมนูสำหรับจัดการ
แบบฟอร์ม 

4 
เลือกเพ่ิมข้อมูล 
แบบฟอร์ม 

เลือกเมนู “เพ่ิมข้อมูล” หรือเมนูสำหรับสร้าง
ข้อมูลแบบฟอร์มใหม่ เพ่ือเข้าสู่แบบฟอร์มการ
เพ่ิมข้อมูล 

เข้าสู่หน้าการเพ่ิมข้อมูล
แบบฟอร์ม 

5 
กรอกข้อมูลพื้นฐาน 
ของแบบฟอร์ม 

กรอกชื่อแบบฟอร์ม เลือกหมวดหมู่แบบฟอร์ม 
และจัดทำรายละเอียดหรือคำอธิบายประกอบ
แบบฟอร์มให้ครบถ้วน 

มีข้อมูลพื้นฐานของแบบฟอร์มที่
พร้อมเผยแพร่ 

6 
อัพโหลดรูปภาพหรือ 
ข้อมูลประกอบ 

กรณีมีรูปภาพหรือสัญลักษณ์ประกอบ ให้แทรก
หรืออัพโหลดรูปภาพตามทีร่ะบบกำหนด 

แบบฟอร์มมีข้อมูลประกอบการ
แสดงผลที่ครบถ้วน 

7 
บันทึกข้อมูล 
แบบฟอร์ม 

กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูล
แบบฟอร์มเข้าสู่ระบบ 

ระบบบันทึกข้อมูลแบบฟอร์ม
เรียบร้อย 

8 แนบไฟล์แบบฟอร์ม 
เลือกเมนูหรือปุ่มสำหรับแนบไฟล์ แล้วเลือกไฟล์
แบบฟอร์มที่ต้องการอัพโหลดเข้าสู่ระบบ 

มีไฟล์แบบฟอร์มประกอบสำหรับ
ดาวน์โหลด 

9 
ตรวจสอบรายการ 
แบบฟอร์ม 

ตรวจสอบรายการแบบฟอร์ม ชือ่แบบฟอร์ม 
หมวดหมู่ สถานะการแสดงผล และไฟล์แนบที่
เกี่ยวข้อง 

ยืนยันข้อมูลในระบบบริหาร
จัดการเว็บไซต์ 

10 
ตรวจสอบผลการ 
แสดงผล 

เปิดหน้าเว็บไซต์จริงเพ่ือตรวจสอบการแสดงผล
ของแบบฟอร์ม ลิงก์ดาวนโ์หลด และไฟล์แนบ 

ยืนยันผลการแสดงผลบนหน้า
เว็บไซต์จริง 

11 
แก้ไขเพ่ิมเติมกรณี 
พบข้อผิดพลาด 

หากพบว่าข้อมูลแบบฟอร์มแสดงผลไม่ถูกต้อง 
หรือไฟล์แนบไม่ครบถ้วน ให้กลบัเข้าสู่เมนูแก้ไข
ข้อมูลเดิม แล้วปรบัปรุงและบันทึกใหม่อีกครั้ง 

ข้อมูลแบบฟอร์มได้รับการแก้ไข
จนถูกต้อง 

12 สิ้นสุดกระบวนงาน 
เมื่อแบบฟอร์มแสดงผลถูกต้อง ครบถ้วน เป็น
ปัจจุบัน และสามารถดาวนโ์หลดได้ ให้ถือว่า
สิ้นสุดกระบวนงาน 

เว็บไซต์มีแบบฟอร์มที่ถูกต้องและ
พร้อมใช้งาน 
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4.3.7 จุดควบคุมคุณภาพของกระบวนงาน 
จุดควบคุม รายการตรวจสอบ 

ก่อนเข้าสู่ระบบ ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 
ก่อนเพ่ิมข้อมูลแบบฟอร์ม ตรวจสอบว่าดำเนินการในเว็บไซต์หรือหน่วยงานที่ถูกต้อง และเลือกเมนู 

“แบบฟอร์ม” ถูกต้อง 
ระหว่างจัดทำแบบฟอร์ม ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อแบบฟอร์ม หมวดหมู่ รายละเอียด รูปภาพ ลิงก์ 

และไฟล์แนบ 
ก่อนบันทึกข้อมูล ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล ความเหมาะสมของถ้อยคำ และความถูกต้อง

ของไฟล์แบบฟอร์ม 
หลังบันทึกข้อมูล ตรวจสอบรายการแบบฟอร์ม สถานะการแสดงผล ลิงก์ดาวน์โหลด และผลการ

แสดงผลบนหน้าเว็บไซต์จริง 
กรณีพบข้อผิดพลาด กลับไปแก้ไขข้อมูลในระบบ และบันทึกซ้ำจนกว่าแบบฟอร์มจะแสดงผลถูกต้อง

และดาวน์โหลดได้ 
 

4.3.8 ผลลัพธ์ของกระบวนงาน 
เมื่อดำเนินการครบถ้วนแล้ว เว็บไซต์ของหน่วยงานจะมีแบบฟอร์มที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็น

ปัจจุบัน และสามารถแสดงผลต่อผู้ใช้งานได้อย่างเหมาะสม โดยผู้รับบริการสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มไป
ใช้ได้จริง ทั้งนี้มีการตรวจสอบก่อนและหลังการบันทึกข้อมูล เพ่ือให้การเผยแพร่แบบฟอร์มผ่านเว็บไซต์มีความ
น่าเชื่อถือและเป็นมาตรฐาน 

 
4.3.9 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

(1) ควรตรวจสอบชื่อแบบฟอร์ม หมวดหมู่ รายละเอียด ลิงก์ และไฟล์แนบให้ถูกต้องก่อนกด
บันทึกทุกครั้ง 

(2) ควรตรวจสอบชนิดไฟล์และขนาดไฟล์ให้เป็นไปตามข้อกำหนดของระบบก่อนอัพโหลด 
(3) ควรตรวจสอบว่าไฟล์แบบฟอร์มสามารถเปิดอ่านและดาวน์โหลดได้จริงหลังเผยแพร่บนหน้า

เว็บไซต์ 
(4) กรณีเป็นแบบฟอร์มสำคัญหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับสิทธิประโยชน์ของผู้รับบริการ ควร

ได้รับการตรวจสอบหรือยืนยันจากผู้รับผิดชอบข้อมูลก่อนเผยแพร่ 
(5) ควรจัดเก็บต้นฉบับแบบฟอร์มและไฟล์ประกอบให้เป็นระบบ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา แก้ไข 

และอ้างอิงในภายหลัง 
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4.3.10 Flowchart การอัพโหลดแบบฟอร์ม 

 
 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไชต์ เขา้สู่ระบบบริหารจัดการเว็บไชต์ 

เริ่มตน้ 

กรอกชื่อผู้ใช้งาน Username และรหัสผ่าน Password 

เลือก "ฉันไม่ได้เป็นโปรแกรมอัตโนมัต ิ

กดปุ่ม "เข้าสู่ระบบ" 

เข้าสู่ระบบสำเร็จหรือไม ่ตรวจสอบ Username / 
Password 

แล้วเข้าสู่ระบบใหม ่

เลือกไอคอนสีเขียว 
"มีสิทธิ์ใช้งาน เข้าใช้งานที่นี่" 

ไม่สำเร็จ 

เลือกเมนู "แบบฟอร์ม" 

สำเร็จ 

เลือกเมนู "เพิ่มข้อมูล" 

กรอกชื่อแบบฟอร์ม เลือกหมวดหมู่แบบฟอร์ม 
และจัดทำรายละเอียดหรือคำอธิบายประกอบแบบฟอร์มให้ครบถว้น 

กรณีมีรูปภาพหรือสัญลกัษณ์ประกอบ 
ให้แทรกหรืออพัโหลดรูปภาพตามที่ระบบกำหนด 

A 

ไม่ถูกต้อง 

ระบบบันทึกขอ้มูลแบบฟอร์มเข้าสู่ระบบ 

กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

เลือกเมนูหรือปุ่มสำหรับแนบไฟล์แล้วเลือกไฟล์แบบฟอร์มที่ต้องการ
อัพโหลดเข้าสู่ระบบ 

ข้อมูลแบบฟอร์มครบถ้วนและ
ถูกต้องหรือไม่ 

กลับไปแก้ไขข้อมูล 
แบบฟอร์มให้ถกูต้อง 

ถูกต้อง 
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ตรวจสอบรายการแบบฟอร์ม ชื่อแบบฟอร์ม หมวดหมู ่สถานะ 
การแสดงผล และไฟล์แนบที่เกีย่วข้อง 

เปิดหน้าเว็บไชด์จริงเพื่อตรวจสอบ 
การแสดงผลของแบบฟอร์ม ลิงก์ดาวนโ์หลด และไฟล์แนบ 

ยืนยันการเผยแพร่แบบฟอร์ม 

ถูกต้อง 

A 

ไม่ถูกต้อง  ผลการแสดงผลถูกต้องและ
สามารถดาวนโ์หลดได้หรือไม่ 

กลับเข้าสู่เมนูแก้ไข
ข้อมูลเดิมแล้วปรับปรุง
และบันทึกใหม่อกีครั้ง 

สิ้นสุดกระบวนงาน 
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4.4 การเพิ่มข้อมูลแบนเนอร์ 
การเพ่ิมข้อมูลแบนเนอร์ เป็นกระบวนงานสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไซต์ในการจัดทำ เพ่ิม แก้ไข ลบ 

และเผยแพร่ข้อมูลแบนเนอร์ โลโก้ หรือพ้ืนหลังของเว็บไซต์ เพ่ือใช้กำหนดรูปแบบส่วนหัวเว็บไซต์ ส่วนแนะนำ
หน้าแรก ส่วนข่าวสาร การเชื่อมโยงเว็บไซต์ หัวเว็บไซต์ และป้ายประชาสัมพันธ์หรือป้ายประกาศต่าง ๆ ให้
แสดงผลได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และเหมาะสมกับภาพลักษณ์ของหน่วยงาน 

4.4.1 เลือกเมนู หน้า -> สร้างหน้าใหม่ 
เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไซต์เข้าสู่ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ของหน่วยงาน จากนั้นเลือกเมนู “หน้า” 

เพ่ือเข้าสู่ส่วนการจัดการหน้าหรือข้อมูลแบนเนอร์ และเลือกปุ่ม “+ สร้างหน้าใหม่” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิม
ข้อมูลแบนเนอร์ใหม่ของเว็บไซต์ 

 
รูปที่ 4.4.1 แสดงหน้าเว็บไซต์เมนูหน้า และปุ่ม “+ สร้างหน้าใหม่” 

4.4.2 การเพิ่มข้อมูลแบนเนอร์ 
เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มข้อมูลแบนเนอร์ ให้กรอกข้อมูลพื้นฐานของแบนเนอร์ให้ครบถ้วน ได้แก่ 

ชื่อข้อมูลแบนเนอร์ ที่อยู่เว็บลิงก์ หมวดหมู่ ตำแหน่งที่ต้องการวางแบนเนอร์ เป้าหมายการลิงก์ รายละเอียด
ประกอบ และไฟล์แบนเนอร์ที่ต้องการอัพโหลด 

(1) กรอกชื่อข้อมูลแบนเนอร์ในช่อง “ชื่อหน้า” หรือช่องชื่อข้อมูล ให้ถูกต้อง ชัดเจน และสื่อ
ความหมายตรงกับแบนเนอร์ที่เผยแพร่ 

(2) กรอก URL ในกรณีท่ีต้องการเชื่อมโยงแบนเนอร์ไปยังเว็บไซต์หรือแหล่งข้อมูลภายนอก หาก
ไม่มีลิงก์ภายนอกสามารถเว้นว่างไว้ได้ตามความเหมาะสม 

(3) เลือกหมวดหมู่หรือรูปแบบการแสดงผลของแบนเนอร์ให้ถูกต้อง เพื่อให้ข้อมูลแสดงผลใน
ตำแหน่งที่กำหนด 

(4) เลือกตำแหน่งที่จะวางแบนเนอร์ เช่น สไลด์หน้า ส่วนหัว หรือพ้ืนที่ประชาสัมพันธ์ตามที่ระบบกำหนด 
(5) เลือกเป้าหมายการลิงก์ เช่น เปิดในหน้าเดิม หรือเปิดหน้าต่างใหม่ ตามความเหมาะสมของ

การเผยแพร่ข้อมูล 
(6) กรณีมีรายละเอียดประกอบ ให้จัดทำรายละเอียดในช่องรายละเอียด โดยตรวจสอบความ

ถูกต้องของข้อความ รูปแบบการจัดวาง และความเหมาะสมของข้อมูลก่อนบันทึก 
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รูปที่ 4.2.2 แสดงหน้าเว็บไซต์สำหรับกรอกข้อมูลแบนเนอร์ และเลือกตำแหน่งการแสดงผล 

 
(7) เลือกไฟล์แบนเนอร์ที่ต้องการอัพโหลด โดยตรวจสอบชนิดไฟล์ ขนาดไฟล์ และสัดส่วนของ

ภาพให้เป็นไปตามข้อกำหนดของระบบ 
(8) เมื่อกรอกข้อมูลและเลือกไฟล์ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลแบน

เนอร์เข้าสู่ระบบ 
 

 
รูปที่ 4.4.3 แสดงหน้าเว็บไซต์สำหรับเลือกไฟล์แบนเนอร์และบันทึกข้อมูล 
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4.4.3 การแก้ไขข้อมูลแบนเนอร์ 
กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลแบนเนอร์ที่มีอยู่ในระบบ ให้เลือกแบนเนอร์ที่ต้องการแก้ไขจากรายการ

ข้อมูล แล้วปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน เช่น ชื่อแบนเนอร์ URL หมวดหมู่ ตำแหน่งการ
แสดงผล เป้าหมายการลิงก์ รายละเอียดประกอบ หรือไฟล์ภาพแบนเนอร์ เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้
คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกการแก้ไข 

การแก้ไขข้อมูลควรตรวจสอบชื่อแบนเนอร์ ตำแหน่งการแสดงผล รูปภาพ ลิงก์ และสถานะการ
เผยแพร่ให้ครบถ้วนก่อนบันทึกทุกครั้ง 

 
4.4.4 การลบข้อมูลแบนเนอร์ 

กรณีต้องการลบข้อมูลแบนเนอร์ ให้เลือกข้อมูลที่ต้องการลบโดยคลิกช่องเครื่องหมายถูกหน้า
รายการแบนเนอร์ จากนั้นคลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” เพ่ือลบข้อมูลที่เลือกไว้ออกจากระบบ ทั้งนี้ควรตรวจสอบให้
แน่ชัดก่อนดำเนินการลบ เนื่องจากอาจส่งผลต่อการแสดงผลของหน้าเว็บไซต์ 

 
4.4.5 การตรวจสอบสถานะและผลการแสดงผลแบนเนอร์ 

เมื่อบันทึกข้อมูลแบนเนอร์เรียบร้อยแล้ว ให้เปิดหน้าเว็บไซต์จริงเพื่อตรวจสอบว่าข้อมูลแบน
เนอร์แสดงผลถูกต้อง ครบถ้วน ตำแหน่งเหมาะสม ลิงก์สามารถใช้งานได้ และไม่กระทบต่อองค์ประกอบอื่น
ของเว็บไซต์ 

หากพบว่าข้อมูลแบนเนอร์แสดงผลไม่ถูกต้อง หรือภาพแบนเนอร์ไม่ครบถ้วน ให้กลับเข้าสู่เมนู
แก้ไขข้อมูลแบนเนอร์เดิม เพ่ือปรับปรุงข้อมูลและบันทึกใหม่อีกครั้งจนกว่าผลการแสดงผลจะถูกต้อง 
 

 
รูปที่ 4.4.5 แสดงผลแบนเนอร์บนหน้าเว็บไซต์จริง 
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4.4.6 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดการดำเนินงาน ผลลัพธ์ที่ได้ 

1 เข้าสู่ระบบบริหาร
จัดการเว็บไซต์ 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไซต์เปิดหน้าระบบบริหารจัดการ
เว็บไซต์ กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน เลือก “ฉันไม่ใช่
โปรแกรมอัตโนมัติ” และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

เข้าสู่ระบบบริหาร
จัดการเว็บไซต์ได้สำเร็จ 

2 เลือกสิทธิ์การใช้
งาน 

หลังจากเข้าสู่ระบบ ให้เลือกไอคอนสีเขียว “มีสิทธิ์ใช้งาน 
เข้าใช้งานที่นี่” เพื่อเข้าสู่พ้ืนที่จัดการเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 

เข้าสู่หน้าบริหารจัดการ
เว็บไซต์ของหน่วยงาน 

3 เลือกเมนูหน้า เลือกเมนู “หน้า” เพ่ือเข้าสู่ส่วนการจัดการหน้าเว็บไซต์ 
หรือข้อมูลแบนเนอร์ของเว็บไซต์ 

ระบบแสดงเมนูสำหรับ
จัดการข้อมูลแบนเนอร์ 

4 เลือกสร้างหน้า
ใหม่ 

เลือกปุ่ม “+ สร้างหน้าใหม่” เพ่ือเข้าสู่แบบฟอร์มการ
เพ่ิมข้อมูลแบนเนอร์ 

เข้าสู่หน้าการเพ่ิม
ข้อมูลแบนเนอร์ 

5 กรอกชื่อข้อมูล
แบนเนอร์ 

กรอกชื่อข้อมูลแบนเนอร์ในช่องชื่อหน้า หรือช่องชื่อ
ข้อมูล ให้ถูกต้อง ชัดเจน และสื่อความหมายตรงกับแบน
เนอร์ที่ต้องการเผยแพร่ 

มีชื่อข้อมูลแบนเนอร์ที่
พร้อมสำหรับการจัดทำ
ข้อมูลต่อไป 

6 กรอกที่อยู่เว็บลิงก์ กรอก URL กรณีต้องการเชื่อมโยงแบนเนอร์ไปยัง
เว็บไซต์หรือแหล่งข้อมูลภายนอก และเลือกเป้าหมาย
การลิงก์ให้เหมาะสมกับการใช้งาน 

มีข้อมูลลิงก์เชื่อมโยงที่
พร้อมใช้งาน 

7 เลือกหมวดหมู่
และตำแหน่ง
แสดงผล 

เลือกหมวดหมู่ รูปแบบ และตำแหน่งที่จะวางแบนเนอร์ 
เช่น สไลด์หน้า ส่วนหัวเว็บไซต์ หรือพ้ืนที่ประชาสัมพันธ์ 
ตามท่ีระบบกำหนด 

แบนเนอร์อยู่ใน
ตำแหน่งการแสดงผลที่
ถูกต้อง 

8 จัดทำรายละเอียด
ประกอบ 

กรณีมีรายละเอียดประกอบ ให้กรอกหรือจัดวางข้อมูลใน
ช่องรายละเอียด พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อความและรูปแบบก่อนบันทึก 

มีรายละเอียดประกอบ
แบนเนอร์ที่ครบถ้วน 

9 อัพโหลดไฟล์แบน
เนอร์ 

เลือกไฟล์แบนเนอร์ที่ต้องการอัพโหลด โดยตรวจสอบ
ชนิดไฟล์ ขนาดไฟล์ ความคมชัด และสัดส่วนภาพให้
เป็นไปตามข้อกำหนดของระบบ 

มีไฟล์แบนเนอร์
ประกอบการแสดงผล 

10 บันทึกข้อมูลแบน
เนอร์ 

กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อบันทึกข้อมูลแบนเนอร์เข้าสู่
ระบบ 

ระบบบันทึกข้อมูลแบน
เนอร์เรียบร้อย 

11 แก้ไขหรือลบ
ข้อมูลกรณีจำเป็น 

กรณีต้องการแก้ไข ให้เลือกแบนเนอร์ที่ต้องการแก้ไข 
ปรับปรุงข้อมูล และบันทึกใหม่ กรณีต้องการลบ ให้เลือก
ข้อมูลที่ช่องเครื่องหมายถูก แล้วคลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” 

ข้อมูลแบนเนอร์ได้รับ
การปรับปรุงหรือลบ
ตามต้องการ 

12 ตรวจสอบผลการ
แสดงผล 

เปิดหน้าเว็บไซต์จริง เพ่ือตรวจสอบตำแหน่ง รูปภาพ 
ลิงก์ สถานะ และการแสดงผลของแบนเนอร์ 

ยืนยันผลการแสดงผล
บนหน้าเว็บไซต์จริง 

13 แก้ไขเพ่ิมเติมกรณี
พบข้อผิดพลาด 

หากพบว่าข้อมูลแบนเนอร์แสดงผลไม่ถูกต้อง ให้กลับเข้า
สู่เมนูแก้ไขข้อมูลเดิม แล้วปรับปรุงและบันทึกใหม่อีกครั้ง 

ข้อมูลแบนเนอร์ได้รับ
การแก้ไขจนถูกต้อง 
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ลำดับ 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดการดำเนินงาน ผลลัพธ์ที่ได้ 

14 สิ้นสุด
กระบวนงาน 

เมื่อแบนเนอร์แสดงผลถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
และลิงก์สามารถใช้งานได้ ให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนงาน 

เว็บไซต์มีแบนเนอร์ที่
ถูกต้องและพร้อม
เผยแพร่ 

 
4.4.7 จุดควบคุมคุณภาพของกระบวนงาน 

จุดควบคุม รายการตรวจสอบ 
ก่อนเข้าสู่ระบบ ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 
ก่อนเพ่ิมข้อมูลแบนเนอร์ ตรวจสอบว่าดำเนินการในเว็บไซต์หรือหน่วยงานที่ถูกต้อง และเลือกเมนู “หน้า” 

หรือเมนูที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลแบนเนอร์ถูกต้อง 
ระหว่างจัดทำแบนเนอร์ ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อแบนเนอร์ รูปภาพ ลิงก์ ตำแหน่งการแสดงผล 

เป้าหมายการลิงก์ และรายละเอียดประกอบ 
ก่อนบันทึกข้อมูล ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล ความเหมาะสมของภาพ ขนาดไฟล์ สัดส่วน

ภาพ และความถูกต้องของลิงก์เชื่อมโยง 
หลังบันทึกข้อมูล ตรวจสอบรายการแบนเนอร์ สถานะการแสดงผล ตำแหน่งการแสดงผล และผล

การแสดงผลบนหน้าเว็บไซต์จริง 
กรณีพบข้อผิดพลาด กลับไปแก้ไขข้อมูลในระบบ และบันทึกซ้ำจนกว่าแบนเนอร์จะแสดงผลถูกต้อง

และลิงก์สามารถใช้งานได้ 
 

4.4.8 ผลลัพธ์ของกระบวนงาน 
เมื่อดำเนินการครบถ้วนแล้ว เว็บไซต์ของหน่วยงานจะมีแบนเนอร์ โลโก้ หรือพ้ืนหลังที่ถูกต้อง 

ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และสามารถแสดงผลต่อผู้ใช้งานได้อย่างเหมาะสม โดยมีการตรวจสอบก่อนและหลัง
การบันทึกข้อมูล เพ่ือให้การเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์มีความน่าเชื่อถือ สวยงาม เป็นมาตรฐาน และ
สอดคล้องกับภาพลักษณ์ของหน่วยงาน 

 
4.4.9 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

(1) ควรตรวจสอบชื่อแบนเนอร์ รูปภาพ ลิงก์ ตำแหน่งการแสดงผล และเป้าหมายการลิงก์ให้
ถูกต้องก่อนกดบันทึกทุกครั้ง 

(2) ควรตรวจสอบชนิดไฟล์ ขนาดไฟล์ และสัดส่วนภาพให้เป็นไปตามข้อกำหนดของระบบก่อนอัพโหลด 
(3) ควรตรวจสอบว่าแบนเนอร์สามารถแสดงผลได้จริงบนหน้าเว็บไซต์ และลิงก์เชื่อมโยงสามารถ

ใช้งานได้หลังเผยแพร่ 
(4) กรณีเป็นแบนเนอร์สำคัญหรือเก่ียวข้องกับภาพลักษณ์ของหน่วยงาน ควรได้รับการตรวจสอบ

หรือยืนยันจากผู้รับผิดชอบข้อมูลก่อนเผยแพร่ 
(5) ควรจัดเก็บต้นฉบับภาพแบนเนอร์ ไฟล์ออกแบบ และข้อมูลประกอบให้เป็นระบบ เพื่อ

สะดวกต่อการค้นหา แก้ไข และอ้างอิงในภายหลัง 
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4.4.10 Flowchart การเพิ่มข้อมูลแบนเนอร์ 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไชต์ เขา้สู่ระบบบริหารจัดการเว็บไชต์ 

เริ่มตน้ 

กรอกชื่อผู้ใช้งาน Username และรหัสผ่าน Password 

เลือก "ฉันไม่ได้เป็นโปรแกรมอัตโนมัต ิ

กดปุ่ม "เข้าสู่ระบบ" 

เข้าสู่ระบบสำเร็จหรือไม ่ตรวจสอบ Username / 
Password 

แล้วเข้าสู่ระบบใหม ่

เลือกไอคอนสีเขียว 
"มีสิทธิ์ใช้งาน เข้าใช้งานที่นี่" 

ไม่สำเร็จ 

เลือกเมนู "หน้าแบนเนอร์" 

สำเร็จ 

เลือกปุ่ม “+ สร้างหน้าแบนเนอร์ใหม่” 

กรอกชื่อขอ้มูลแบบเนอร ์

กรอกที่อยู่เว็บลิงก์และ 
เลือกเป้าหมายการลิงกค์ 

A 

อัพโหลดไฟล์แบนเนอร ์

จัดทำรายละเอยีดประกอบ 

ไม่ถูกต้อง ชื่อข้อมูลแบนเนอร์ครบถ้วน
และถูกต้องหรือไม ่

กลับไปแก้ไขข้อมูล 
แบนเนอร์ให้ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เลือกหมวดหมู ่รูปแบบ  
และตำแหน่งแสดงผล 
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กด “บันทึกขอ้มูล” 

ระบบบันทึกขอ้มูลแบนเนอร์เข้าสู่ระบบ 

เปิดหน้าเว็บไซต์จริง เพื่อตรวจสอบตำแหน่ง รูปภาพ ลิงก์ สถานะ  
และการแสดงผลของแบนเนอร ์

ไม่ต้องการ 

A 

ต้องการ  ต้องการแก้ไขหรือลบข้อมูล 

เลือกแก้ไขข้อมูลแบนเนอร์
เดิม และบันทึกใหม่หรอื

เลือกข้อมูลที่ช่อง
เครื่องหมายถูกแลว้ 
คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” 

สิ้นสุดกระบวนงาน 

 ผลการแสดงผลถูกต้อง 
และลิงก์ใช้งานได้หรือไม่ 

กลับเข้าสู่เมนูแก้ไขข้อมูล
เดิม แล้วปรับปรุงและ

บันทึกใหม่อีกครั้ง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ยืนยันการเผยแพร่ขอ้มูลแบนเนอร ์
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5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการเว็บไซต์ 
การบริหารจัดการเว็บไซต์ของหน่วยงานต้องดำเนินการภายใต้กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่

เกี่ยวข้อง เพื่อให้การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านเว็บไซต์เป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส ปลอดภัย คุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล และไม่ละเมิดสิทธิของบุคคลอื่น โดยกฎหมายและแนวปฏิบัติที่เกี่ ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 พระราชบัญญัติ
ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พระราชบัญญัติการรักษา
ความมั ่นคงปลอดภัยไซเบอร ์ พ.ศ. 2562 พระราชบัญญัติล ิขสิทธิ ์ พ.ศ. 2537 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม 
พระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม รวมทั้งมาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ
และแนวทางการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะตามเกณฑ์ ITA 

 
ลำดับ กฎหมายที่ควรใส่ในคู่มือ 

1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4 พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 
5 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6 พระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 


