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คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการบริหารจัดการเว็บไซตคณะรัฐศาสตร

และสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา อันเปนชองทางสำคัญในการเผยแพรขอมูลขาวสาร บริการ

สาธารณะ และการสื่อสารองคกรตอประชาชน หนวยงานภายใน และผูมีสวนเกี่ยวของทุกฝาย 

เว็บไซตถือเปนองคประกอบหลักของการขับเคลื่อนองคกรสูการเปนมหาวิทยาลัยดิจิทัล อีกทั้งยังมี

บทบาทสำคัญในการสงเสริมความโปรงใส การตรวจสอบได และการใหบริการตามเกณฑการประเมิน

คุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ รวมถึงการเปดเผยขอมูลสาธารณะ 

คูมือฉบับนี้ไดรวบรวมหลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการดำเนินงาน และขอควรระวังท่ี

จำเปน เพื่อชวยใหผู ปฏิบัติงานสามารถดูแลเว็บไซตไดอยางถูกตอง เปนระบบ และมีมาตรฐาน

เดียวกัน ทั้งยังรองรับการปฏิบัติงานทดแทนกันไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะนำไปสูการพัฒนา

เว็บไซตของคณะใหมีความทันสมัย โปรงใส สอดคลองกับมาตรฐานของมหาวิทยาลัยพะเยา และ

ตอบสนองตอความตองการของผูใชงานไดอยางเหมาะสม 

ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนตอบุคลากรของคณะ

รัฐศาสตรและสังคมศาสตร ตลอดจนผูที่ไดรับมอบหมายใหดูแลและบริหารจัดการเว็บไซตในการ

ดำเนินงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ การเผยแพรขอมูล และการสื่อสารองคกร ใหเปนไปอยาง

ถูกตอง ทันสมัย และมีความโปรงใส หากมีขอเสนอแนะหรือขอมูลเพิ่มเติมใด ๆ ผูจัดทำยินดีรับขอ

นำเสนอเพ่ือใชในการปรับปรุงคูมือใหสมบูรณยิ่งข้ึนในอนาคต  
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นักวิชาการคอมพิวเตอร 
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บทที ่1 

บทนำ 

 

1.1 ท่ีมาและความสำคัญ 

เว็บไซตมีบทบาทและมีความสำคัญตอองคกรเปนอยางมาก เว็บไซตเปนแหลงสารสนเทศท่ี

สำคัญ เพราะองคกรสามารถบริการขอมูลขาวสารใหแกผูสนใจ หรือประชาชนท่ัวไป ใหสามารถเขาถึง

ขอมูลไดอยางรวดเร็ว เชนในดานการประชาสัมพันธขาวสาร การโฆษณาสื่อตาง ๆ การติดตอสื่อสาร 

รวมถึงเว็บไซตยังสงเสริมสรางภาพลักษณขององคกร ใหมีความนาเชื่อถือมากยิ่งขึ้น รวมถึงเว็บไซต

นั้นถือเปนเครื่องมือสำคัญในการเผยแพรขอมูลใหแกประชาชนทั่วไป (Talha Ehsan, 2021; Young 

Entrepreneur Council (YEC) 2020) ในการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and 

Transparency Assessment: OIT) เพื ่อใหประชาชนทั ่วไปสามารถเขาถึงขอมูล และสามารถ

ตรวจสอบขอมูลตางๆขององคกรได ในตัวชี้วัดการเปดเผยขอมูล และการปองกันการทุจริต สำหรับ

การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) ตามแผนแมบท

ภายใตยุทธศาสตรชาติ ประเด็นการตอตานการทุจริตและประพฤติมิชอบ พ.ศ.2561-2580 

(สำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ, 2564)  

มหาวิทยาลัยพะเยา ไดใหความสำคัญในบริหารและกำกับดูแลการดำเนินงานภายใน

หนวยงานใหเปนไปตามหลักโปรงใส ตรวจสอบได รวมถึงมุงพัฒนาประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในทุกๆ 

ดาน เชน การปฏิบัติงาน การใหบริการ การสื่อสารและสารสนเทศ การเปดโอกาสการมีสวนรวม การ

เปดเผยขอมูลตอสาธารณะ การปองกันตอตานการทุจริต และการสงเสริมวัฒนธรรมซื่อสัตยสุจริต 

(กองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา, 2568) อีกทั้งมหาวิทยาลัยพะเยา เปนหนวยงานในกำกับของรัฐ 

ซ่ึงไมเปนสวนราชการ ซ่ึงปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ซ่ึงไดคำนึง

และพิจารณาถึงการเปดเผยขอมูลขาวสาร ขอมูลขาวสารที่ไมตองเปดเผย และขอมูลขาวสารสวน

บุคคลดวยนั้น จึงทำใหเกิดขอมูลขาวสารที่จะตองทำการเผยแพรเปนจำนวนมาก หากผูปฏิบัติงาน

ผูทำหนาที่เผยแพรขอมูลขาวสารไมมีความรูความเขาใจในการดำเนินการ การเผยแพรขอมูล การ

จัดการเนื้อหาบนเว็บไซต อาจสงผลเชิงลบแกหนวยงานและองคกรได 

คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ไดเล็งเห็นถึงความสำคัญของการ

สื่อสารตลอดจนการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต จึงไดพัฒนาเว็บไซตขององคกรขึ้น เพื่อเปนอีกชองทาง

ที่ใชในการใหบริการขอมูลขาวสารกับประชาชน รวมถึงไดพัฒนาระบบสารสนเทศบริหารจัดการ

เว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีนักวิชาการคอมพิวเตอร                   
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ผูทำหนาที่ดูแลระบบฯ และบุคลากรผูปฏิบัติงานผูทำหนาที่เผยแพรขอมูลขาวสาร รวมถึงการใชงาน

ระบบสารสนเทศตางๆผานเว็บไซต อีกทั้งในปจจุบันยังไมมีคูมือการปฏิบัติงานการจัดการเนื้อหาบน

เว็บไซตท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมถึงขอควรพิจารณา

ท่ีควรคำนึงถึงในหลักของการจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต และการเผยแพรขอมูล ผูเขียนจึงไดจัดทำคูมือ

ขึ้น เพื่ออำนวยความสะดวกใหแกผู ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีการสื่อสารท่ี

ถูกตองเหมาะสม มีมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และ

ตอเนื่อง บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

จากความเปนมาและความสำคัญขางตนจึงทำใหผูเขียนไดเห็นถึงความสำคัญและไดจัดทำ

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการเนื้อหาบนเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย

พะเยา ข้ึน 
 

1.2 วัตถุประสงค 

1. เพื่อจัดทำคูมือที่เปนมาตรฐานสำหรับการปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการเว็บไซตของ

คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของมีความรู ความเขาใจ และสามารถดำเนินงานดานการ

บริหารจัดการเว็บไซตของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยาไดอยางถูกตองและมี

ประสิทธิภาพ 

3. เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารจัดการเว็บไซตของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยพะเยา สำหรับนักวิชาการคอมพิวเตอรและผูปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย รวมถึงรองรับ

กรณีท่ีตองมีการปฏิบัติงานแทนกันไดอยางตอเนื่องและราบรื่น 

1.3 ขอบเขต 

คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มุงเนนถายทอดกระบวนการและแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวของกับการ

บริหารจัดการเว็บไซตของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา โดยเริ่มตั้งแตการ

เตรียมความพรอมระบบพื้นฐาน การจัดโครงสรางขอมูล การจัดการเนื้อหา ไปจนถึงการเผยแพร

ขอมูลตอสาธารณะอยางถูกตอง โปรงใส และเปนปจจุบัน รวมถึงแนวทางการดูแลความปลอดภัยของ

ขอมูลตามกฎหมายและมาตรฐานที่เกี่ยวของ ตลอดจนการประเมินผล รายงานผลขอมูลที่เกี่ยวของ

กับการบริหารจัดการเว็บไซตของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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1.4 นิยามศัพทเฉพาะ 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยพะเยา 

คณะ หมายถึง คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

เว็บไซตคณะ หมายถึง เว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผูดูแลระบบ หมายถึง ผูปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือในตำแหนงนักวิชาการ

คอมพิวเตอร คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ระบบบริหารจัดการขอมูล (SPSS UP System) หมายถึง ระบบเว็บแอปพลิเคชันสำหรับ

จัดการขอมูลเว็บไซตคณะ ท้ังสวนแสดงผล (Frontend) และสวนจัดการเนื้อหา (Backend) 

สวนแสดงผลเว็บไซต (Frontend) หมายถึง หนาตางเว็บไซตที่ผูใชงานทั่วไปสามารถเขา

ชมขอมูลได เชนขาวประชาสัมพันธ เนื้อหาเว็บไซต คลังความรู ดาวนโหลดเอกสาร เปนตน 

สวนจัดการเนื้อหาเว็บไซต (Backend) หมายถึง ระบบหลังบานที่ใชสำหรับเพิ่ม แกไข 

ลบ หรือจัดการขอมูลเว็บไซต โดยมีการกำหนดสิทธิ์ของผูใชงานตามบทบาทท่ีเก่ียวของ 

บัญชีผูใช Microsoft Office 365 หมายถึง บัญชีผู ใชงานที่อยูในโดเมน up.ac.th ใช

สำหรับลงชื่อเขาใชงานระบบบริหารจัดการขอมูลของคณะ 

Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) หมายถึง แนวทางการออกแบบ

และพัฒนาเว็บไซตใหรองรับผู ใชงานทุกกลุ ม รวมถึงผู พิการ เพื ่อใหเว็บไซตเขาถึงไดงายตาม

มาตรฐานสากล 

มาตรฐานเว็บไซตภาครัฐ (Government Website Standard) หมายถึง แนวทางและ

หลักเกณฑในการพัฒนาเว็บไซตหนวยงานของรัฐ เพ่ือใหมีความปลอดภัย เขาถึงงาย และโปรงใส ตาม

ประกาศหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

WYSIWYG Editor หมายถึง เครื ่องมือแกไขเนื ้อหาบนเว ็บไซตที ่สามารถพิมพและ

จัดรูปแบบไดเสมือนหนาตาจริงของเว็บไซต โดยไมจำเปนตองเขียนโคด HTML 

Source Code / HTML Style หมายถึง โคดที่ใชในการจัดรูปแบบและแสดงผลเนื ้อหา

เว็บไซต ผูปฏิบัติงานสามารถเขาโหมด Source Code เพ่ือเขียนหรือปรับโคดไดโดยตรง 

ไฟลอัปโหลด (File Upload) หมายถึง ไฟลเอกสารหรือไฟลขอมูลอื่นที ่ผู ปฏิบัติงาน

อัปโหลดเขาสูระบบ เพ่ือแสดงผลบนเว็บไซต 

ฐานขอมูล (Database) หมายถึง ระบบที่ใชจัดเก็บขอมูลทั้งหมดของเว็บไซตคณะ เชน 

ขอมูลบุคลากร ขาวสาร เนื้อหาเอกสาร และขอมูลอื่น ๆ ซึ่งใช MySQL เปนระบบบริหารจัดการ

ฐานขอมูล 
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การสำรองขอมูลเว็บไซต (Backup) หมายถึง กระบวนการคัดลอกขอมูลเว็บไซต ซอร

สโคด ไฟลอัปโหลด และฐานขอมูล เพ่ือปองกันขอมูลสูญหายและรองรับการกูคืนระบบ 

Task Scheduler หมายถึง ระบบตั้งเวลาอัตโนมัติบนเครื่องแมขายที่ใชรันสคริปตสำรอง

ขอมูลหรือกระบวนการตามเวลาท่ีกำหนด 

GitHub / Repositories หมายถึง ระบบจัดเก็บและควบคุมเวอรช ันของซอรสโคด 

ผูปฏิบัติงานสามารถ clone, commit และ push ซอรสโคดเพ่ือสำรองหรืออัปเดตระบบได 

การประเมินสถิติการเขาชมเว็บไซต (Analytics) หมายถึง การวิเคราะหขอมูลผูเขาชม

เว็บไซต เชน จำนวนผูเขาชม อุปกรณที่ใช แหลงที่มา เพื่อประเมินประสิทธิภาพของเว็บไซตและ

ปรับปรุงการใชงาน 

 

1.5 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. เกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน คูมือชวยกำหนดแนวทางการดำเนินงานท่ีเปนระบบและ

มีมาตรฐานเดียวกัน ลดความสับสนในการปฏิบัติงานดานการจัดการเว็บไซต 

2. เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน ผูปฏิบัติงานสามารถทำงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และ

มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ดวยแนวทางและข้ันตอนท่ีชัดเจน 

3. ผูปฏิบัติงานสามารถใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานแทนกันไดอยางอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 



บทที ่2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

ในการจัดทำคู ม ือปฏิบัต ิงานเร ื ่อง “การบริหารจัดการเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา” ผูปฏิบัติงานควรมีความเขาใจเกี่ยวกับขอมูลที่เกี่ยวของ รวมถึง

บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตำแหนงท่ีเก่ียวของกับการบริหารจัดการเว็บไซต เพ่ือให

การดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอเนื่อง ผูจัดทำจึงไดรวบรวมและจัดแสดงขอมูลท่ี

สำคัญ 3 ดาน ประกอบดวย (1) โครงสรางการบริหารจัดการ (2) บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของ

ตำแหนง และ(3) ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

2.1.1 ขอมูลคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ภาพ 1 ตราสัญลักษณ คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ท่ีมา: รหัสสี และสัญลักษณ คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา เปนสวนงานวิชาการของ

มหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งมหาวิทยาลัยพะเยามีฐานะเปนหนวยงานในกำกับของรัฐ (พระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553, 2553)  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 มาตรา 6 

กำหนดใหมหาวิทยาลัยเปนสถานศึกษาทางวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง มีวัตถุประสงคใหการศึกษา

สงเสริมและพัฒนาวิชาการชั้นสูง ทำการสอน ทำการวิจัย ใหบริการทางวิชาการแก สังคม ใหโอกาส

ทางการศึกษาแกประชาชน และทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมเพื่อประโยชน ตอการพัฒนาชุมชน

สังคม และประเทศชาติ ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา สวนที่ 3 ขอ 17 วาดวย หลักเกณฑและ
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วิธีการในการจัดตั้งสวนงาน การ บริหารงาน และการกำหนดตำแหนง พ.ศ. 2564 กำหนดใหคณะมี

ภาระหนาที่ในการจัดการศึกษา การวิจัย การพัฒนานิสิตและกิจการนิสิต การใหบริการทางวิชาการ

หรือวิชาชีพในศาสตรและสาขาวิชาที ่เกี ่ยวของ การทำนุบำรุง ศิลปวัฒนธรรมรวมทั ้งการนำ

ผลการวิจัย ผลงานสรางสรรค และทรัพยสินทางปญญาไปพัฒนาและจัดการเพื่อประโยชนของ

มหาวิทยาลัย และภาระหนาที่อื ่นที่กำหนดในขอบังคับหรือระเบียบของมหาวิทยาลัยหรือที่สภา

มหาวิทยาลัยมอบหมาย  

การจัดการเรียนการสอน  

คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ดำเนินการจัดการเรียนการ

สอนในระดับปริญญาตรีและปริญญาโท จำนวน 4 หลักสูตรและ 1 ปริญญาคูขนาน ไดแก 

1. หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต 

2. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (พัฒนาสังคม)  

3. หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต (การจัดการนวัตกรรมสาธารณะ) 

4. หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต (นโยบายสาธารณะ) 

5. หลักสูตรคูขนาน: ครูสังคม (การศึกษาบัณฑิต และศิลปศาสตรบัณฑิต (พัฒนา

สังคม) 

วิสัยทัศน  

คณะนาอยู นาเรียน นาสนุก และมุงผลิตรัฐพัฒนนวัตกรเพ่ือชุมชน 

 

พันธกิจ 

1. พัฒนากำลังคนท่ีมีสมรรถนะและทักษะแหงอนาคต 

2. วิจัยและนวัตกรรมพัฒนาเศรษฐกิจสังคม และชุมชน 

3. บริการวิชาการดวยองคความรูและนวัตกรรม 

4. ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมและสืบสานเอกลักษณความเปนไทย 

5. บริหารจัดการทันสมัยมีประสิทธิภาพ โปรงใส และมีธรรมาภิบาล 
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คานิยมองคกร (RES) 

R: Respect for Diversity เคารพในความหลากหลายทางสังคมและวัฒนธรรม 

(สะทอนการตระหนักถึงความหลากหลายในมิติสังคม การเมือง วัฒนธรรม และการอยูรวมกันอยาง

สันติ) 

E: Excellence in Political and Social Sciences ความเปนเลิศทางรัฐศาสตร

และสังคมศาสตร (คุณภาพทางวิชาการ ความชำนาญ และความนาเชื่อถือในศาสตรท่ีเก่ียวของ) 

S: Spirit for Community Development จิตวิญญาณแหงการพัฒนาสังคมและ

ชุมชน (สะทอนอุดมการณของการนำความรูไปใชเพ่ือประโยชนของสังคม โดยเฉพาะในระดับชุมชน 

 

ปรัชญารวม 

ปฺญาชีวี เสฏฐชีวี นาม (ปญญาชีวี เสฏฐะชีวี นาม) “ดำรงชีวิตดวยปญญา

ประเสริฐท่ีสุด” ( A Life of Wisdom Is the Most Wondrous of All ) 

 

ปณิธานรวม 

“ป  ญ ญ า เ พ ื ่ อ ค ว า ม เ ข  ม แ ข ็ ง ข อ ง ช ุ ม ช น ”  “ Wisdom for Community 

Empowerment” 

 

ปรัชญาการจัดการศึกษารวม 

ประสบการณสรางปญญา (True Wisdom Springs From Lived Experiences) 

เพ่ือใหการบริหารกิจการของมหาวิทยาลัยเปนไปตามนโยบายและวัตถุประสงค ในดานการศึกษา การ

สงเสริมและพัฒนาวิชาการ และเพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดทำหลักสูตร ของมหาวิทยาลัย 

โดยใชกระบวนการเรียนรูท่ีเนนการปฏิบัติจริง (Learning by Doing) ผานการจัด การศึกษาท่ีมุงเนน

ผลลัพธการเรียนรู (Outcome-based Education) เปนแนวทางในการสรางทักษะ สมรรถนะ และ

ประสบการณใหกับผูเรียน เพื่อสรางกำลังคนที่ใชปญญาในการพัฒนาชุมชน (Community change 

agent) อยางยั่งยืน 
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2.1.2 โครงสรางองคกร (Organization Chart) 

 

ภาพ 2 โครงสรางองคกร คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

จากภาพ 2 แสดงถึงโครงสรางองคกรของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยพะเยา ภายใตการบริหารงานของคณบดี ซึ่งเปนผูบริหารสูงสุดของคณะ มีหนาที่ในการ

กำกับดูแลการดำเนินงานโดยรวม ทั้งในดานวิชาการ การบริหารจัดการทั่วไป และการพัฒนาคณะใน

ทุกมิติ โดยภายในคณะฯ แบงออกเปนสวนงานยอยท่ีสำคัญ ดังนี้ 

1. สำนักงานคณะ 

สำนักงานคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร แบงสายงานภายในสำนักงาน

ออกเปนสามสวนหลัก ไดแก (1) งานบริหารท่ัวไป (2) งานแผนงาน และ(3) งานวิชาการ 

2. หลักสูตร 

หลักสูตรภายใตคณะคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร แบงออกเปนสี่หลักสูตร 

ไดแก (1) หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานโยบายสาธารณะ (2) หลักสูตร

รัฐศาสตรบัณฑิต (3) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาพัฒนาสังคม และ(4) หลักสูตรรัฐ

ประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการนวัตกรรมสาธารณะ 
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2.1.3 โครงสรางการบริหารงาน (Administration Chart) 

 

ภาพ 3 โครงสรางการบริหารงาน คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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2.1.4 โครงสรางการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

 

ภาพ 4 โครงสรางการปฏิบัติงานสำนักงานคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 



11 

 

2.1.5 โครงสรางการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป 

 

ภาพ 5 โครงสรางการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป สำนักงานคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 

งานบริหารทั่วไป สำนักงานคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

เปนหนวยงานที่มีบทบาทสำคัญในการสนับสนุนภารกิจหลักของคณะฯ ใหสามารถดำเนินไปอยางมี

ประสิทธิภาพและสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยครอบคลุมภาระหนาที่ในหลายดาน 

ไดแก ดานบุคลากร เทคโนโลยีสารสนเทศ การเงินและบัญชี พัสดุ และธุรการ 

ดานบุคลากร งานบริหารทั่วไปมีหนาที่จัดการเกี่ยวกับขอมูลบุคลากร การออก

คำสั่ง หนังสือราชการ รวมถึงกระบวนการสรรหา บรรจุ แตงตั้ง เลื่อนข้ันเงินเดือน และการดำเนินงาน

เก่ียวกับสวัสดิการพนักงาน เชน การลางาน การทำสัญญาจาง และการจัดการเรื่องรองเรียนตาง ๆ 

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนาที่ดูแลระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของคณะ อาทิ 

เว็บไซตคณะ ระบบฐานขอมูล งานเครือขายอินเทอรเน็ต ทั้งแบบใชสายและไรสาย รวมถึงอุปกรณ

คอมพิวเตอร ซอฟตแวร ระบบปฏิบัติการ และการสื่อสารสาธารณะ  

ดานการเงินและบัญชี งานบริหารทั่วไปรับผิดชอบในการบริหารงบประมาณของ

คณะใหเปนไปตามหลักเกณฑและเปาหมายของมหาวิทยาลัย ดำเนินการเบิกจาย ติดตาม ตรวจสอบ

เอกสารการเงิน ทั้งเงินรายได เงินสะสม เงินแผนดิน และเงินวิจัยภายนอก ตลอดจนใหคำปรึกษา

เก่ียวกับการวางแผนการใชงบประมาณ และสรุปรายงานการใชจายในแตละชวงเวลา 
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ดานพัสดุ เนนการจัดการและควบคุมครุภัณฑของคณะฯ ทั้งในเรื่องการจัดซื้อจัด

จาง การบำรุงรักษา การดูแลระบบสาธารณูปโภค และการบริหารพื้นที่ใชงานในคณะฯ รวมถึงการ

จัดทำรายงานสถานะพัสดุเพ่ือประกอบการวางแผนในอนาคต 

ดานธุรการ มีหนาที่ในการประสานงานดานเอกสารราชการ การลงรับ-สงหนังสือ

ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดูแลการติดตอภายในและภายนอก ติดตามงานประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ รวมถึงสนับสนุนงานเลขานุการของคณบดี และการดำเนินการเบิก

คาใชจายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติราชการของผูบริหาร 

งานบริหารท่ัวไปถือเปนกลไกสำคัญในการขับเคลื่อนภารกิจของคณะรัฐศาสตรและ

สังคมศาสตร โดยบุคลากรที ่ปฏิบัติงานตองมีความรู ความเขาใจในระบบราชการ กฎระเบียบท่ี

เกี ่ยวของ มีทักษะในการทำงานรวมกับผู อื ่น มีความรับผิดชอบสูง และพรอมปรับตัวกับการ

เปลี่ยนแปลงอยูเสมอ เพื่อใหการดำเนินงานในทุกมิติเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส และ

ตรวจสอบได 

2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

ตำแหนงประเภท: วิชาชีพเฉพาะ 

ช่ือตำแหนงงาน: วิทยาการคอมพิวเตอร 

ช่ือตำแหนงในสายงาน: นักวิชาการคอมพิวเตอร 

ระดับตำแหนง: ปฏิบัติการ 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง การกำหนดชื ่อตำแหนงและมาตรฐานกำหนด

ตำแหนงบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 และเอกสารประกอบมาตรฐานกำหนดตำแหนง

บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 ไดกำหนด หนาที่ความรับผิดชอบตำแหนง นักวิชาการ

คอมพิวเตอร ปฏิบัติการ ดังนี้ 

2.2.1 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการใน

การทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1. ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลและอุปกรณที่เกี ่ยวของ ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอรทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ ติดตั ้งชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่ง
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สำเร็จรูป เพ่ืออำนวยการใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบดำเนินไปไดอยางราบรื่นและ

สอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

2. ประมวลผล และปรับปรุงแกไขแฟมขอมูล เขียนชุดคำสั่ง และคูมือคำอธิบาย

ชุดคำสั่งตามขอกำหนดของระบบงานที่ไดวางแผนไวแลว ทดสอบความถูกตองของคำสั ่ง แกไข

ขอผิดพลาดของคำสั่ง เพื่อใหระบบปฏิบัติการทำงานไดอยางถูกตองแมนยำและมีประสิทธิภาพมาก

ท่ีสุด 

3. ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ชวยสอน ถายทอดเทคโนโลยีในสาขาวิทยาการ

คอมพิวเตอร ใหคำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมา

ฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานได

อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

3. ดานการประสานงาน 

1. ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

1. ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู  ทางดานวิทยาการ

คอมพิวเตอร รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับ

ทราบขอมูลความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิทยาการ

คอมพิวเตอร เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา คลอดจนผูรับบริการได

ทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใช

ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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2.3 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ลักษณะงานที ่ปฏิบัติของ นายธนรินทร คงเถื ่อน ปฏิบัติงานในตำแหนง นักวิชาการ

คอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ สังกัด งานบริหารท่ัวไป คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย

พะเยา บทบาทความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มีดังนี้  

1. ดานปฏิบัติการ 

1. การติดตั้งและบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของ ปฏิบัติงานดาน

การติดตั้ง ปรับปรุง ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร รวมถึงอุปกรณตอพวงตาง ๆ เพ่ือใหสามารถใชงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

2. การติดตั้งระบบเครือขายคอมพิวเตอร ปฏิบัติงานดานการติดตั้ง ปรับปรุง และ

ตรวจสอบระบบเครือขายคอมพิวเตอรใหสามารถใชงานไดอยางเสถียรและปลอดภัย รองรับการ

ดำเนินงานของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ 

3. การติดตั้งซอฟตแวรและระบบปฏิบัติการ ดำเนินการติดตั้งชุดคำสั่งระบบปฏิบัตกิาร 

(Operating Systems) ตลอดจนชุดคำสั ่งสำเร็จรูป โปรแกรม และซอฟตแวรที ่จำเปนตอการ

ปฏิบัติงานในหนวยงาน 

4. การอำนวยการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ทำหนาท่ีสนับสนุนกระบวนการดำเนินงาน

ของหนวยงานในดานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และ

ทันสมัยตอการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี 

5. การพัฒนาและทดสอบชุดคำสั่งและระบบสารสนเทศ ปฏิบัติงานดานการประมวลผล 

ปรับปรุง แกไข เขียนและพัฒนาชุดคำสั่ง ตลอดจนพัฒนาระบบสารสนเทศและซอฟตแวรท่ีสนับสนุน

การดำเนินงานของหนวยงาน รวมถึงดำเนินการทดสอบการทำงานของระบบหรือโปรแกรมท่ีพัฒนา 

6. การจัดทำเอกสารคูมือการใชงาน จัดทำคูมืออธิบายชุดคำสั่ง คูมือการใชงาน และ

คูมือประกอบการพัฒนาโปรแกรมหรือระบบ เพ่ืออำนวยความสะดวกแกผูใชงานและผูพัฒนาระบบใน

อนาคต 

7. การดูแลและบริหารจัดการระบบฐานขอมูลสารสนเทศ ปฏิบัติงานดานการบันทึก 

จัดเก็บ บำรุงรักษา และดูแลระบบฐานขอมูลสารสนเทศของหนวยงาน รวมถึงการแกไขปญหาและ

ปรับปรุงขอมูลใหมีความถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน และรองรับการใชงานของหนวยงานอยาง

ตอเนื่อง 

8. การใหบริการวิชาการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหบริการวิชาการดานเทคโนโลยี

สารสนเทศแกบุคลากรและนิสิตนักศึกษา อาทิ การชวยสอน การถายทอดความรู การใหคำปรึกษา 
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และแนะนำในการใชงานหรือการดำเนินงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึงการตอบขอซักถามหรือ

ชี้แจงปญหาท่ีเก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 

การวางแผนกระบวนการดำเนินงาน ดำเนินการวางแผนหรือมีสวนรวมในการวาง

แผนการดำเนินงาน โครงการ หรือกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงาน เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายท่ีกำหนด มีประสิทธิภาพ และสามารถติดตามผลได 

3. ดานการประสานงาน 

การประสานงานภายในและภายนอกหนวยงาน ประสานงานรวมกับทีมงาน หนวยงาน

ภายใน และหนวยงานภายนอก เพื่อสงเสริมความเขาใจรวมกัน การแบงปนขอมูล การดำเนินงาน

รวมกัน และการสนับสนุนซึ่งกันและกัน เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุผลสำเร็จตามเปาหมายของ

องคกร 

4. ดานการบริการ 

การใหคำปรึกษาและถายทอดองคความรู ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหคำปรึกษา

เบื้องตน แนะนำ เผยแพร และถายทอดองคความรูท่ีเก่ียวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยาการ

คอมพิวเตอร ตลอดจนตอบขอซักถามหรือชี ้แจงปญหาที ่เกี ่ยวของแกบุคลากร นักศึกษา หรือ

ผูรับบริการ เพ่ือสงเสริมความเขาใจและการใชงานเทคโนโลยีอยางมีประสิทธิภาพ 

5. งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

ปฏิบัติงานงานอ่ืน ๆ ตามไดรับมอบหมายในบทบาทหนาท่ีเก่ียวของกับตำแหนง 



บทที ่3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

ในการจัดทำคู ม ือปฏิบัต ิงานเร ื ่อง “การบริหารจัดการเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา” มีหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข ดังนี้ 

 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานการบริหารจัดการเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย

พะเยา เปนหนึ่งกระบวนการทำงานดานปฏิบัติการที่สำคัญ จึงตองอางอิงแนวทางที่ครอบคลุมตั้งแต

การออกแบบโครงสราง การจัดวางเนื้อหา การเขาถึงขอมูล ตลอดจนการดูแลรักษาความปลอดภัย

ของระบบและขอมูลภายในเว็บไซต นอกจากนี้ เว็บไซตของคณะยังมีบทบาทในการสนับสนุนตัวชี้วัด

สำคัญของมหาวิทยาลัย เชน การจัดอันดับ Webometrics และการประเมินคุณธรรมและความ

โปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) ดังนั้น ผูปฏิบัติงานจึงจำเปนตองมีความรู ความ

เขาใจในเทคโนโลยีสารสนเทศ ตลอดจนกฎหมายและระเบียบขอบังคับที ่เกี ่ยวของ เพื่อใหการ

ดำเนินงานดานการบริหารจัดการเว็บไซตมีคุณภาพ เปนไปอยางถูกตอง ผูจัดทำไดศึกษาและเสนอ

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

 

3.1.1 ดานโครงสรางและการออกแบบเว็บไซต 

ผูปฏิบัติงานควรเขาใจหลักเกณฑดานโครงสรางและการออกแบบเว็บไซตในเบื้องตน 

การออกแบบเว็บไซตในปจจุบันมีความหลากหลาย อันเนื่องมาจากภาษาโปรแกรม เฟรมเวิรก และ

เทคโนโลยีที ่น ักพัฒนาเลือกใช ซึ ่งสงผลใหแนวทางในการพัฒนาเว็บไซตแตกตางกันไปตาม

ประสบการณและทักษะของแตละบุคคล อยางไรก็ตาม ปจจัยสำคัญท่ีนักออกแบบเว็บไซตทุกคนตอง

ใหความสำคัญรวมกัน คือ “การเขาถึง” (Accessibility) ซึ่งหมายถึงความสามารถในการใชงาน

เว็บไซตไดโดยไมจำกัดกลุมผูใชหรือการเขาถึงดวยอุปกรณท่ีหลากหลาย (Responsive Design) 

เว็บไซตท่ีดีตองพิจารณาท้ังในดานเนื้อหา โครงสราง และเทคนิคการเขียนโคดท่ีถูกตอง

ตามมาตรฐาน โดยเฉพาะอยางยิ่งแนวทาง Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) ซ่ึง

กำหนดแนวทางในการออกแบบเว็บไซตใหสามารถเขาถึงไดสำหรับทุกคน (สำนักงานพัฒนารัฐบาล

ดิจิทัล (องคการมหาชน), 2566) ซ่ึงมีความสอดคลองกับมาตรฐานเว็บไซตภาครัฐ เวอรชัน 3.0  
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3.1.2 ดานเนื้อหาและขอมูล 

ขอมูลที่เผยแพรบนเว็บไซตตองมีความถูกตอง เปนปจจุบัน และมีประโยชนตอผูใชงาน 

ควรมีการกลั่นกรอง ตรวจสอบ และปรับปรุงเนื้อหาอยางสม่ำเสมอ เพื่อรักษาความนาเชื่อถือของ

เว็บไซตและภาพลักษณของคณะ ขอมูลท่ีเผยแพรในประเด็นสำคัญควรมีการเผยแพรขอมูลอยางนอย 

2 ภาษา คือภาษาไทย และภาษาอังกฤษ รวมถึงการเปดเผยขอมูลสาธารณะ (Open Data Integrity 

and Transparency Assessment: OIT) เปนการเปดเผยขอมูลตอสาธารณะอยางโปรงใส ซึ่งเปน

สวนหนึ่งของกระบวนการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

ITA (Integrity and Transparency Assessment) ซึ ่งเปนไปตามหลักเกณฑการใหคะแนนการ

ประกวดมาตรฐานเว็บไซตหนวยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2568 และคูมือการประเมินคุณธรรม

และความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2568  

3.1.3 ดานความปลอดภัยและการคุมครองขอมูล 

ผูปฏิบัติงานในการบริหารจัดการเว็บไซตจะตองคำนึงถึงความปลอดภัยของระบบและ

ขอมูลตามหลักมาตรฐานสากล รวมถึงตองปฏิบัติตามขอกำหนดของพระราชบัญญัติคุมครองขอมูล

สวนบุคคล พ.ศ. 2562 โดยเฉพาะการจัดการขอมูลสวนบุคคลของนิสิต บุคลากร หรือบุคคลภายนอก

ท่ีอาจปรากฏบนเว็บไซต รวมถึงปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง นโยบายคุมครองขอมูล

สวนบุคคล มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 และระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การคุมครอง

ขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2566 

3.1.4 กฎหมายและระเบียบขอบังคับท่ีเกี่ยวของ  

การบริหารจัดการเว็บไซตของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ตอง

อยูภายใตกรอบของกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานกลางที่เกี่ยวของกับการใหบริการขอมูลภาครัฐ 

ความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ และการคุมครองขอมูลสวนบุคคล ผูปฏิบัติงานจึงตองศึกษาทำ

ความเขาใจและปฏิบัติตามขอกำหนดดังตอไปนี้อยางเครงครัด 

1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (2540) 

2. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 (2562) 

3. พระราชบัญญัติรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 (2562) 

4. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (2537) 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง นโยบายคุมครองขอมูลสวนบุคคล มหาวิทยาลัย

พะเยา (2565) 
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6. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวยการคุ มครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2566 

มหาวิทยาลัยพะเยา (2566) 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร ื ่อง แนวปฏิบัต ิความมั ่นคงปลอดภัยเครื ่อง

คอมพิวเตอรแมขายเว็บไซต. และเว็บแอปพลิเคชัน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2568  มหาวิทยาลัย

พะเยา (2568) 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัต ิงานดานการบริหารจัดการเว ็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยพะเยา ผู ปฏิบัติงานจำเปนตองยึดถือหลักเกณฑ มาตรฐาน และแนวทางปฏิบัติท่ี

เกี ่ยวของอยางเครงครัด เพื่อใหการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตเปนไปอยางถูกตองครบถวน และ

สอดคลองกับบทบาทของหนวยงานภาครัฐ ทั ้งในดานความโปรงใส การตรวจสอบได และการ

ใหบริการขอมูลตอประชาชนอยางมีคุณภาพ การดำเนินงานตองอางอิงแนวทางตาม Web Content 

Accessibility Guidelines (WCAG) มาตรฐานเว็บไซตภาครัฐ เวอรช ัน 3.0 เกณฑการประเมิน

มาตรฐานเว็บไซตของมหาวิทยาลัยพะเยา รวมถึงแนวปฏิบัติดานการเปดเผยขอมูลภาครัฐ (Open 

Data Integrity and Transparency Assessment: OIT) ภายใตกรอบการประเมินคุณธรรมและ

ความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 

ทั้งนี้ ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติงานภายใตกรอบกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับที่เกี่ยวของ 

โดยเฉพาะกฎหมายดานการคุมครองขอมูลสวนบุคคลและขอกำหนดเก่ียวกับการใหบริการสารสนเทศ

ของหนวยงาน เพื่อใหมั่นใจวาการบริหารจัดการเว็บไซตมีความปลอดภัย ถูกตองตามหลักจริยธรรม 

และเปนประโยชนตอการใหบริการสาธารณะ การดำเนินงานทั ้งหมดจึงตองเปนระบบ มีการ

ตรวจสอบรอบดาน และพรอมรองรับการประเมินจากหนวยงานที ่เกี ่ยวของ โดยมีขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 

1. การเตรียมความพรอมระบบและการลงชื่อเขาใชงาน การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนเริ่ม

จากการเตรียมความพรอมของระบบบริหารจัดการเว็บไซต ผูปฏิบัติงานตองเขาสูระบบผานบัญชี 

Microsoft Office 365 (@up.ac.th) เพื่อใหไดรับสิทธิ์ใชงานที่สอดคลองตามบทบาทในระบบ SPSS 

UP System เม่ือเขาสูระบบแลวควรตรวจสอบความพรอมเบื้องตน เชน สถานะของฐานขอมูล ความ

พรอมของพื้นที่จัดเก็บไฟล และความเสถียรของสวนแสดงผล ทั้งนี้เพื ่อใหแนใจวาระบบสามารถ

รองรับการจัดการขอมูลไดอยางถูกตองไมเกิดความผิดพลาดระหวางใชงาน 

2. การตรวจสอบขอมูลกอนเผยแพรสูเว็บไซต กอนดำเนินการเพิ่ม แกไข หรือลบขอมูล 

ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบเนื้อหาเอกสารและขอมูลที่ไดรับจากหนวยงานตนทางใหครบถวน ถูกตอง 
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และเหมาะสมตอการเผยแพรตอสาธารณะ โดยเฉพาะขอมูลท่ีเก่ียวของกับบุคคลซ่ึงตองคำนึงถึงความ

สอดคลองตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 รวมถึงรูปแบบไฟล เชน ไฟล 

PDF ควรปลดล็อกและมีขนาดไมใหญเกินไป เมื่อตรวจสอบแลวจึงจัดเตรียมขอมูลใหอยูในรูปแบบท่ี

สอดคลองกับมาตรฐานของเว็บไซตและเกณฑของหนวยงาน เชน โครงสรางชื่อไฟล การจัดวางหวัขอ 

และความชัดเจนของภาพประกอบ  

3. การเพิ่ม แกไข และลบขอมูลในระบบบริหารจัดการเว็บไซต การจัดการขอมูลบน

เว็บไซตตองดำเนินไปตามขั้นตอนที่ระบบกำหนด ซึ่งครอบคลุมการบันทึกขอมูล การปรับปรุงขอมูล

เดิม และการลบขอมูลที่หมดความจำเปน ผูปฏิบัติงานตองเปดเมนูในสวนที่เกี่ยวของ เชน สมาชิก 

เนื้อหา ขาวประชาสัมพันธ คลังความรู ไฟลเอกสาร ลิงกภายนอก และ Q&A จากนั้นกรอกขอมูลให

ครบถวน ตั้งคาหมวดหมู ประเภทเอกสาร หรือสวนแสดงผลใหตรงตามหนาที่ของขอมูลนั้น หากเปน

เนื้อหา 2 ภาษา ตองกรอกขอมูลท้ังภาษาไทยและอังกฤษใหถูกตองครบถวน เม่ือบันทึกขอมูลแลวควร

ตรวจสอบผลการแสดงผลบนหนาเว็บไซตจริงอีกครั ้ง เพื่อใหมั ่นใจวาขอมูลถูกจัดรูปแบบอยาง

เหมาะสมและปราศจากขอผิดพลาด เชน การเรียงขอความ การแสดงรูปภาพ และการทำงานของลิงก

ตาง ๆ 

4. การเผยแพรขอมูลตามเกณฑ OIT และ ITA ของหนวยงานภาครัฐ การเปดเผยขอมูล

ภาครัฐถือเปนภารกิจสำคัญของคณะ ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบรายการขอมูลท่ีตองเผยแพรในแตละ

ปจากคูมือ ITA ของสำนักงาน ป.ป.ช. และรวบรวมขอมูลจากหนวยงานภายในผานชองทางที่คณะ

กำหนด เชน Microsoft Teams สำหรับการจัดเตรียมขอมูล ผู ปฏิบัติงานตองตรวจสอบเนื้อหา 

รายการหลักฐาน และรูปแบบเอกสารใหเปนไปตามเกณฑท่ีกำหนด เม่ือขอมูลพรอมแลวจึงดำเนินการ

เผยแพรลงในระบบ SPSS UP System ตามหมวดหมูที่เกี่ยวของ และตรวจสอบผลการแสดงผลให

ครบถวน เพ่ือใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลไดงายและโปรงใสตามวัตถุประสงคของการประเมิน 

5. การสำรองขอมูลเว็บไซตเพ่ือความปลอดภัยและรองรับการกูคืน เพ่ือปองกันขอมูลสูญ

หายและรองรับความตอเนื ่องของการใหบริการ ผู ปฏิบัติงานตองดำเนินการสำรองขอมูลอยาง

สม่ำเสมอ ท้ังในสวนของซอรสโคดท่ีสำรองผาน GitHub สวนของไฟลอัปโหลดท่ีเก็บไวในพ้ืนท่ีจัดเก็บ

ของระบบ และฐานขอมูล MySQL ซึ่งมีการสำรองอัตโนมัติรายวัน ผูปฏิบัติงานควรตรวจสอบไฟล

สำรองอยางสม่ำเสมอ เพื่อใหมั่นใจวาสามารถกูคืนขอมูลไดหากเกิดเหตุขัดของ โดยควรจัดเก็บไฟล

สำรองแยกไวบนพื้นที่ที่ปลอดภัย เชน อุปกรณภายนอกหรือระบบ Cloud เพื่อปองกันความเสียหาย

ซ้ำซอน 

6. การดูแลความปลอดภัยของขอมูลและระบบสารสนเทศ ระบบสารสนเทศจำเปนตอง

ไดรับการดูแลอยางตอเนื่อง ผูปฏิบัติงานควรดำเนินการอัปเดตแพตชระบบปฏิบัติการและซอฟตแวรท่ี

เกี่ยวของอยางสม่ำเสมอ ตรวจสอบสถานะความปลอดภัยผาน Windows Security และตรวจสอบ
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บันทึกเหตุการณ (Log) บนเครื่องแมขายเพื่อเฝาระวังความเสี่ยงดานไซเบอร เชน การพยายามเขาสู

ระบบจากผูไมหวังดี การสแกนชองโหว และการสุมรหัสผาน นอกจากนี้ ควรดูแลการตั้งคาความ

ปลอดภัย เชน การบังคับใช HTTPS การตั ้งคา Firewall การเปลี ่ยนรหัสผานผูดูแลระบบอยาง

เหมาะสม รวมทั ้งการตรวจสอบการเผยแพรข อมูลบุคคลใหเปนไปตามนโยบาย PDPA ของ

มหาวิทยาลัยพะเยา 

7. การติดตาม วิเคราะห และรายงานผลการดำเนินงานเว็บไซต หลังจากเผยแพรขอมูล 

ผูปฏิบัติงานตองติดตามการเขาชมเว็บไซตผานเครื่องมือวิเคราะห เชน Google Analytics 4 และ 

Google Search Console เพื่อประเมินพฤติกรรมผูใชงาน ความนิยมของเนื้อหา คำคนหาที่นำผูใช

เขาสูเว็บไซต และปญหาที่อาจเกิดขึ้น จากนั้นจัดทำรายงานสรุปผลรายเดือนหรือรายไตรมาสเพ่ือ

เสนอผูบริหาร พรอมระบุขอคนพบและแนวทางพัฒนาเพิ่มเติม ในสวนของประสิทธิภาพดานเทคนิค

ควรประเมินผาน Page Speed Insights และ Lighthouse เพื่อปรับปรุงความเร็ว ความปลอดภัย 

การเขาถึง (Accessibility) และโครงสราง SEO ใหเปนไปตามมาตรฐาน ดวยเหตุนี้ขอมูลการประเมิน

จะกลายเปนแนวทางสำคัญในการพัฒนาเว็บไซตอยางตอเนื่อง 

8. การปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซตใหทันสมัยและมีเสถียรภาพ เมื่อไดรับผลการประเมิน

จากเครื่องมือวิเคราะหตาง ๆ ผูปฏิบัติงานตองนำขอมูลมาวางแผนพัฒนาเว็บไซตใหสอดคลองกับ

มาตรฐานของมหาวิทยาลัยและความตองการของผูใชงาน โดยอาจปรับปรุงโครงสรางเมนู การจัดวาง

เนื้อหา การอัปเดตขาวสาร การปรับแตงความเร็วในการโหลดหนาเว็บ และการปรับเปลี่ยนสวนท่ีมีผล

ตอประสบการณผูใช ทั้งนี้ทุกการปรับปรุงควรดำเนินการหลังจากมีการสำรองขอมูลและทดสอบ

ระบบอยางสมบูรณ เพ่ือปองกันความผิดพลาดและลดผลกระทบตอผูใชงานเว็บไซต 

3.3 เง่ือนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง ส่ิงท่ีควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 

3.3.1 เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

1. ผูปฏิบัติงานตองมีการลงชื่อเขาใชงานผานระบบ Office 365 (@up.ac.th) เพื่อรับ

สิทธิ์การจัดการบริหารจัดการเว็บไซต ตามสิทธิ์ของตนท่ีไดรับ 

2. ขอมูลทุกรายการตองผานการตรวจสอบจากผูรับผิดชอบกอนเผยแพร เชน ขาว, 

คำสั่ง ประกาศ, เอกสารตางๆ, ขอมูล OIT/ITA และขอมูลที่มีผลกระทบตอภาพลักษณองคกรตองให

ผูบริหารตรวจสอบ 

3. หากเปนขอมูลบุคคล (PDPA) ตองไดรับความยินยอมตามนโยบายคุมครองขอมูล

สวนบุคคล มหาวิทยลัยพะเยา 
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4. รูปแบบไฟลและขนาดไฟลท่ีนำข้ึนระบบตองอยูในขอบเขตท่ีเหมาะสม เพ่ือไมใหเกิด

ผลกระทบตอความเร็วและประสิทธิภาพของเว็บไซต รวมถึงควรเปนไฟลที่เปดใชงานไดงายในทุก

อุปกรณ รายละเอียดแสดงในตาราง 39 แสดงตารางมาตรฐานรูปแบบไฟลและขนาดท่ีแนะนำ 

3.3.2 ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 

1. การจัดหมวดหมูขอมูลและเลือกประเภทสวนแสดงผลตองสอดคลองกับเนื้อหาจริง 

เนื่องจากเว็บไซตมีหลายหมวดและมีการเชื่อมโยงขอมูลระหวางกัน หากเลือกผิดอาจทำใหขอมูล

แสดงไมตรงตำแหนงท่ีเหมาะสม รายละเอียดแสดงในตาราง 5 แสดงประเภทเอกสารท่ีระบบรองรับ 

2. หลังบันทึกขอมูลทุกครั้ง ควรตรวจสอบการแสดงผลบนหนาเว็บไซตจริงท้ังในรูปแบบ

คอมพิวเตอรและโทรศัพทมือถือ เพื่อใหมั ่นใจวาการจัดรูปแบบ ขอความ ภาพ และลิงกตาง ๆ 

แสดงผลอยางถูกตอง 

3. ควรสังเกตความสอดคลองของเนื้อหา เชน การใชภาษา วันที่ ชื่อหนวยงาน หรือ

เอกสารอางอิง เนื่องจากความคลาดเคลื่อนเล็กนอยอาจสงผลใหเกิดการตีความผิดหรือทำใหขอมูลไม

นาเชื่อถือ 

4. หากมีการปรับปรุงมาตรฐานเว็บไซต มาตรฐาน ITA/OIT หรือมีหนังสือสั่งการใหม

จากมหาวิทยาลัย ผูปฏิบัติงานควรติดตามและปรับการทำงานใหสอดคลองทันที 

3.3.3 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

1. หามเผยแพรขอมูลที ่ยังไมผานการตรวจสอบหรือขอมูลที ่มีความละเอียดออน 

เนื่องจากอาจสรางผลกระทบตอภาพลักษณของคณะและมหาวิทยาลัย หากขอมูลไมถูกตองหรือไม

ครบถวน 

2. ควรระวังการอัปโหลดไฟลท่ีมีขนาดใหญหรือไฟลคุณภาพต่ำ เนื่องจากอาจทำใหหนา

เว็บโหลดชา หรือไมตอบสนองบนอุปกรณเคลื่อนท่ี 

3. การแกไขโครงสรางเว็บไซตหรือปรับแตงระบบ ควรทำโดยผูมีสิทธิ์เทานั้น และตอง

สำรองขอมูลทุกครั้ง เพ่ือปองกันขอมูลสูญหายหรือระบบขัดของ 

4. หลีกเลี่ยงการใชขอความ รูปภาพ หรือสื่ออื่นที่มีลิขสิทธิ์โดยไมไดรับอนุญาต รวมท้ัง

ตองตรวจสอบวาภาพบุคคลไมละเมิดสิทธิ์สวนบุคคล 

5. ระวังการเปดเผยขอมูลที่มีผลตอความปลอดภัยของระบบ เชน ขอมูลเซิรฟเวอร 

รายชื่อผูใช หรือโครงสรางฐานขอมูล 
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3.3.4 ส่ิงท่ีควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 

1. ความถูกตอง ทันสมัย และความนาเชื่อถือของขอมูลเปนสิ่งสำคัญที่สุด เนื่องจาก

เว็บไซตเปนชองทางสาธารณะและเปนแหลงขอมูลอางอิงของหนวยงาน มีการตรวจสอบลิงกท่ี

หมดอายุ Deadlink ท่ีเชื่อมโยงภายในเว็บไซตอยูเปนประจำ ดูรายละเอียดไดท่ีภาคผนวก ซ 

2. ควรคำนึงถึงมาตรฐานการเขาถึงขอมูล (WCAG) เพื่อใหผู ใชงานทุกกลุมสามารถ

เขาถึงขอมูลบนเว็บไซตไดอยางเทาเทียม ท้ังในดานรูปแบบขอความ สี ขนาดตัวอักษร และโครงสราง

เนื้อหา รวมถึงชวยใหเว็บไซตมีผลประเมินประสิทธิภาพสูงข้ึน 

3. ควรใหความสำคัญกับประสบการณผู ใชงาน (User Experience) โดยตรวจสอบ

ความเร็วในการโหลดหนาเว็บ ความอานงาย และความตอเนื่องในการนำทาง 

4. การอัปเดตขอมูลควรทำอยางสม่ำเสมอ โดยเฉพาะขอมูลที่เกี่ยวของกับการประเมิน 

OIT/ITA ขาวประชาสัมพันธ และเอกสารราชการ เพื่อใหขอมูลบนเว็บไซตอยูในสภาพที่เปนปจจุบัน

และพรอมตอการตรวจสอบเสมอ 

5. ควรปฏิบัติงานดวยความรับผิดชอบ รอบคอบ และยึดหลักความโปรงใส เพ่ือสะทอน

มาตรฐานการใหบริการขอมูลท่ีมีคุณภาพของหนวยงาน 

3.4 แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

3.4.1 บทบาทของเว็บไซต 

เว็บไซตถือเปนองคประกอบพ้ืนฐานขององคกรและธุรกิจในยุคดิจิทัล โดยทำหนาท่ีเปน 

“ศูนยกลางขอมูล” และ “ตัวตนดิจิทัล (Digital Identity)” ท่ีสะทอนภาพลักษณและความนาเชื่อถือ

ขององคกร เว็บไซตถูกมองวาเปนชองทางสื่อสารที่เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง ทั้งยังชวยสราง

ความไววางใจและเพิ่มประสิทธิภาพในการเขาถึงขอมูลของกลุมเปาหมาย (Young Entrepreneur 

Council (YEC) 2020) 

หนึ่งในแนวคิดสำคัญคือ เว็บไซตมีบทบาทดานการสรางความนาเชื่อถือ (Credibility 

Building) เพราะผูใชสวนใหญคาดหวังวาทุกองคกรควรมีเว็บไซตอยางเปนทางการ ซึ่งสงผลโดยตรง

ตอความเชื่อมั่นของผูใช หากเว็บไซตถูกออกแบบอยางมืออาชีพ มีโครงสรางชัดเจน และแสดงขอมูล

อยางโปรงใส ยอมทำใหผูใชเกิดความไววางใจมากข้ึน (Talha Ehsan, 2021) 

สำหรับบริบทของหนวยงานภาครัฐ เว็บไซตมีบทบาทสำคัญยิ่งกวาในฐานะเครื่องมือ

สนับสนุนการใหบริการภาครัฐแบบดิจิทัล ท้ังการใหขอมูลขาวสาร (e-Information) การเปดรับความ

คิดเห็นจากประชาชน (e-Consultation) และการมีสวนรวมในการตัดสินใจเชิงนโยบาย (e-Decision 
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Making) ตามตัวชี้วัดบริการภาครัฐในรายงานความพรอมรัฐบาลดิจิทัล ป 2567 เว็บไซตตองทำหนาท่ี

เปนชองทางขอมูลท่ีเขาถึงได โปรงใส และเปดโอกาสใหประชาชนมีสวนรวมผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

(สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน), 2568) นอกจากนี้ หนวยงานควรพัฒนาเว็บไซตให

เปนศูนยกลางบริการแบบ One-Stop-Service เพื่ออำนวยความสะดวกในการใชงานและเชื่อมโยง

บริการที่เกี่ยวของไวอยางครบวงจร จึงกลาวไดวาเว็บไซตไมเพียงเปนสื่อกลางการเผยแพรขอมูล แต

ยังเปนกลไกสำคัญในการยกระดับการบริหารจัดการและบริการภาครัฐสูรัฐบาลดิจิทัลอยางแทจริง 

3.4.2 เว็บไซตท่ีทุกคนเขาถึงได WCAG  

เว็บไซตที่ทุกคนเขาถึงไดหมายถึง การออกแบบและพัฒนาเว็บไซตที่เปดโอกาสใหผูใช

ทุกกลุม รวมถึงผูพิการ ผูสูงอายุ ผูใชมือถือ ผูท่ีมีขอจำกัดดานความจำ การอาน หรือสถานการณเฉพาะ 

สามารถรับรู ใชงาน ทำความเขาใจ และโตตอบกับเนื้อหาไดอยางเทาเทียม ไมถูกจำกัดดวยอุปกรณ 

ความสามารถทางกายภาพ หรือสภาวะแวดลอมของผูใช โดยยึดหลักการสากลของ WCAG 2.2 และ

แนวทางการพัฒนาเว็บที่ทุกคนเขาถึงได TWCAG 2025 ซึ่งประกอบดวย 4 แกนหลักสำคัญ ไดแก (W. 

C. Web Accessibility Initiative, 2023; สภาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมประเทศไทย, 2568) 

1. สามารถรับรูได (Perceivable) 

1.1 การใชทางเลือกรูปแบบอ่ืนแสดงผลแทนรูปแบบขอความ (Text Alternatives) 

1.2 การจัดการสื่อท่ีมีการกำหนดระยะเวลาทำงาน (Time-Based Media) 

1.3 การนำเสนอขอมูลไดหลากหลายรูปแบบ (Adaptable) 

1.4 การจำแนกความหมายของสวนการแสดงผลสวนประกอบ (Distinguishable) 

2. สามารถใชงานได (Operable) 

2.1 การเขาถึงจากแปนพิมพ (Keyboard) 

2.2 การกำหนดเวลาใหเหมาะสมตอการใชงาน (Enough Time) 

2.3 การจัดการสวนแสดงผลท่ีสงผลตออาการชัก (Seizures and Physical Reactions) 

2.4 การนําทางไปยังสวนตาง ๆ บนหนาเว็บไซตและระบุวาอยูท่ีจุดใด 

2.5 การนําเขาขอมูลบนหนาเว็บไซตดวยกระบวนการตาง ๆ (Input Modalities)   

3. สามารถเขาใจได (Understandable) 

3.1 การทำใหอานเนื้อหาและตัวขอมูลใหเขาใจได (Readable) 

3.2 การทำใหการใชงานงายสามารถคาดเดาได (Predictable) 

3.3 สวนชวยเหลือแนะนําในการปอนขอมูล (Input Assistance) 

4. สามารถรองรับการเปล่ียนแปลงของเทคโนโลยีท่ีหลากหลาย (Robust) 

4.1  การรองรับการทำงานท่ีผสมผสานระหวางเทคโนโลยีเกาและใหมได 
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3.4.3 มาตรฐานเว็บไซตภาครัฐ เวอรชัน 3.0 

มาตรฐานเว็บไซตภาครัฐ เวอรชัน 3.0 จัดทำขึ้นโดยสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 

(องคการมหาชน) หรือ DGA เพื่อใหหนวยงานของรัฐใชเปน แนวทางการพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต 

ใหสอดคลองกับกฎหมาย มาตรฐาน และแนวปฏิบัติดานดิจิทัลที่เกี่ยวของ โดยมีวัตถุประสงคเพื่อให

เว็บไซตภาครัฐมีความปลอดภัย ใชงานงาย โปรงใส และรองรับการมีสวนรวมของประชาชน 

(สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน), 2566) 

มาตรฐานเว็บไซตภาครัฐ 3.0 เปนการปรับปรุงจากเวอรชัน 2.0 เพื่อใหทันตอการ

เปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีและกฎหมายใหม ๆ เชน พ.ร.บ. การบริหารงานและการใหบริการภาครัฐ

ผานระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 และขอกำหนดดานความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร (Cybersecurity) ท่ี

จำเปนตองบังคับใชในเว็บไซตของหนวยงานรัฐ โดยมีเนื้อหา 8 หมวดหลัก 1) การตั้งชื่อเว็บไซต 2) 

ขอมูลพื้นฐานองคกร 3) ขอมูลเปดภาครัฐ 4) การใหบริการของหนวยงาน 5) การมีสวนรวมของ

ประชาชน 6) คุณลักษณะท่ีควรมี 7) ความม่ันคงปลอดภัย และ 8) การประกาศนโยบาย 

ตาราง 1 แสดงสรุป 8 หมวดหลักของมาตรฐานเว็บไซตภาครัฐ 3.0 

หมวด เนื้อหาสำคัญ / ขอกำหนดหลัก 

1. การตั้งชื่อเว็บไซตภาครัฐ ตองกำหนดชื่อโดเมนสอดคลองตามหลักสากล 

ชัดเจน สื่อความหมายถึงหนวยงาน มีรูปแบบ URL 

ท่ีเปนมาตรฐาน 

2. ขอมูลพ้ืนฐานเก่ียวกับหนวยงาน ตองแสดงขอมูลโครงสราง ภารกิจ อำนาจหนาท่ี 

การติดตอ ชองทางรองเรียน ผังเว็บไซต ฯลฯ เพ่ือ

ความโปรงใส 

3. ขอมูลเปดภาครัฐ (Open Data) เปดเผยขอมูลตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารฯ พรอมให

ไฟลในรูปแบบท่ีนำไปใชได เชน XLSX, CSV, 

JSON, XML 

4. การใหบริการของหนวยงาน ระบุบริการของหนวยงาน ข้ันตอน เอกสาร ดาวน

โหลด ชองทางบริการออนไลน รวมถึง e-Service 

5. การมีสวนรวมของประชาชน จัดทำระบบรับฟงความคิดเห็น e-Consultation 

สำรวจความคิดเห็น ชองทางเสนอเรื่องรองเรียน 

และขอมูลการตัดสินใจ 
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ตาราง 1 (ตอ) 

หมวด เนื้อหาสำคัญ / ขอกำหนดหลัก 

6. คุณลักษณะท่ีควรมี  ตองเปนเว็บไซตท่ีใชงานงาย (Usability), รองรับผู

พิการ (Accessibility), มีมาตรฐาน UI/UX, มีผัง

เว็บไซต, มีระบบคนหา ฯลฯ 

7. ความม่ันคงปลอดภัย ตองมี HTTPS, Session Timeout, การเขารหัส

ขอมูล, ปองกันการโจมตี, สอดคลอง พ.ร.บ.ไซ

เบอร และ Website Security Guideline 

8. การประกาศนโยบาย มีนโยบายเว็บไซต นโยบายขอมูลสวนบุคคล 

นโยบายคุกก้ี นโยบายการใชบริการ เพ่ือคุมครอง

ผูใชและสรางความโปรงใส 

 



บทที ่4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

4.1 ระบบบริหารจัดการขอมูล 

ในการบริหารจัดการเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา คณะ

รัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ไดพัฒนาเว็บแอปพลิเคชันสำหรับบริหารจัดการ

เว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา โดยพัฒนาในลักษณะเว็บแอปพลิเคชัน 

บริหารจัดการ คือ ระบบบริหารจัดการขอมูล (SPSS UP System)  โดยแบงสวนการทำงานของ

เว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ถูกแบงออกเปน 2 สวน คือ 

1. สวนแสดงผลเว็บไซต (frontend) เปนสวนที่แสดงขอมูลตาง ๆ ตอสาธารณชน เชน 

ขาวสาร ประกาศ กิจกรรม บุคลากร หลักสูตร และขอมูลทั่วไปของคณะ ซึ่งถูกออกแบบใหมีความ

สวยงาม เขาถึงงาย รองรับการใชงานในอุปกรณท่ีหลากหลาย (Responsive Design) และสอดคลอง

กับมาตรฐานการเขาถึงขอมูลสำหรับทุกกลุมผูใชตามแนวทาง WCAG 

2. สวนจัดการเนื้อหาเว็บไซต (backend) เปนระบบหลังบานที่ใชสำหรับบริหารจัดการ

ขอมูลของเว็บไซต โดยผูดูแลระบบสามารถเพ่ิม ลบ แกไข หรือปรับปรุงขอมูลในแตละหนาเว็บไซตได

อยางสะดวก ระบบดังกลาวไดรับการออกแบบใหมีความปลอดภัย รองรับการกำหนดสิทธิ์การเขาถึง

ของผูใชงานในระดับตาง ๆ 

4.1.1 การจัดการเว็บไซต 

โครงสรางและสวนแสดงผล 

 

ภาพ 6 โครงสรางสวนแสดงผลหลักเว็บไซต คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร  
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ในการจัดการเนื้อหาเว็บไซต ระบบบริหารจัดการขอมูลสวนการจัดการเวบ็ไซต 

รองรับการจัดการขอมูล 7 สวนแสดงผลหลกั ไดแก 

1. สมาชิก (หนาเว็บไซต) 

2. เนื้อหาเว็บไซต 

3. บทความ/คลังความรู 

3.1 คลังความรูท่ัวไป 

3.2 บทความวิชาการ 

3.3 บทความท่ัวไป 

4. ขาวประชาสัมพันธ 

4.1 กิจกรรมและความเคลื่อนไหว 

4.2 ขาวประชาสัมพันธท่ัวไป 

4.3 ขาวรางวัลและความภาคภูมิใจ 

4.4 ขาวสำหรับนิสิต 

4.5 ขาวรับสมัครงาน 

4.6 ภาพสไลด (หนาแรก) 

4.7 ปอปอัพ (หนาแรก) 

5. ไฟลเอกสารท้ังหมด 

5.1 ดาวนโหลดเอกสาร 

5.1.1 หนวยการเจาหนาท่ี 

5.1.2 หนวยสารบรรณ 

5.1.3 หนวยการเงิน 

5.1.4 หนวยพัสดุ 

5.1.5 หนวยคอมพิวเตอร 

5.1.6 หนวยประชาสัมพันธ 

5.1.7 หนวยนโยบายและแผน 

5.1.8 หนวยวิจัย 

5.1.9 หนวยบริการการวิชาการ 

5.1.10 หนวยบริการการศึกษา 

5.1.11 หนวยประกันคุณภาพการศึกษา 

5.1.12 หนวยบัณฑิตศึกษา 

5.2 ประชาสัมพันธ 
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5.2.1 ขาวประชาสัมพันธ 

5.2.2 บริการการศึกษา 

5.2.3 ทุนการศึกษา 

5.2.4 วิจัย/ทุนวิจัย/ประชุมวิชาการ 

5.3 ระเบียบ/ขอบังคับ/คำสั่ง/ประกาศ/เวียน/พรบ 

5.3.1 พระราชบัญญัติ 

5.3.2 ระเบียบ 

5.3.3 ขอบังคับ 

5.3.4 ประกาศ 

5.3.5 คำสั่ง 

5.3.6 หนังสือเวียน 

5.4 จัดซ้ือจัดจาง 

5.4.1 รายการการจัดซ้ือจัดจาง 

5.4.2 ประกาศ/แผนจัดซ้ือจัดจาง 

5.4.3 รายงานผลความกาวหนาการจัดซ้ือจัดจาง 

5.4.4 สรุปผลการจัดซ้ือจัดจาง (ประจำเดือน) 

5.5 คูมือหรือมาตรฐาน 

5.5.1 คูมือหรือมาตรฐาน การปฏิบัติงาน 

5.5.2 คูมือหรือมาตรฐาน การใหบริการ 

5.5.3 คูมือหรือมาตรฐาน อ่ืนๆ 

5.6 แผนยุทธศาสตร/แผนปฏิบัติการ 

5.6.1 แผนยุทธศาสตร 

5.6.2 แผนปฏิบัติการ 

5.7 แผน/ความกาวหนาดำเนินงานและการใชงบประมาณ 

5.7.1 แผน/ความกาวหนาดำเนินงานและการใชงบประจำป 

5.7.2 รายงานผลการดำเนินงาน ประจำป 

5.8 No Gift Policy 

5.8.1 เจตนารมณนโยบาย No Gift Policy 

5.8.2 การสรางวัฒนธรรม No Gift Policy 

5.8.3 รายงานผลตามนโยบาย No Gift Policy 

5.8.4 รายงานการรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดโดยธรรมจรรยา 
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5.9 การบริหารความเสี่ยง 

5.9.1 การประเมินความเสี่ยงการทุจริตในประเด็นท่ีเก่ียวของกับสินบน 

5.9.2 รายงานผลการดำเนินการเพ่ือจัดการความเสี่ยงการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบประจำป 

5.10 สถิติการใหบริการ 

5.10.1 สถิติการใหบริการ 

5.10.2 รายงานผลการสำรวจความพึงพอใจการใหบริการ 

5.11 การสงเสริมคุณธรรม 

5.11.1 มาตรการสงเสริมคุณธรรมและความโปรงใส 

5.11.2 การดำเนินการตามมาตรการฯ 

5.12 การบริหารทรัพยากรบุคคล 

5.12.1 แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

5.12.2 รายงานผลการบริหารและพัฒนา 

5.13 การปองกันการทุจริต 

5.13.1 แผนปฏิบัติการปองกัน 

5.13.2 รายงานผลการดำเนินการ 

5.14 แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

5.14.1 แนวปฏิบัติการจัดการเรือ่งรองเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ 

5.14.2 ขอมูลเชิงสถิติเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

5.15 ประมวลจริยธรรม 

5.15.1 การขับเคลื่อนจริยธรรม 

5.15.2 ประมวลจริยธรรมสำหรับเจาหนาท่ีของรัฐ 

5.16 การเปดโอกาสใหเกิดการมีสวนรวม 

5.16.1 รายงานการเปดโอกาสใหเกิดการมีสวนรวม 

5.17 รายงานประจำป 

5.17.1 รายงานประจำป 

5.18 การประกันคุณภาพ 

5.18.1 รายงานการประเมินตนเอง 

5.19 ความรวมมือ (MOU) 

5.19.1 ความรวมมือทางวิชาการ 

5.20 การประชุมคณะฯ 
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5.20.1 กรรมการประจำคณะฯ 

5.20.2 บุคลากรสายสนับสนุน 

5.20.3 งานวิชาการ 

5.20.4 งานบริหารท่ัวไป 

5.20.5 งานแผนงาน 

5.21 วารสาร 

5.21.1 วารสารรัฐศาสตรและสังคมศาสตร (ฉบับนิสิตนักศึกษา) 

5.22 การประชุมความเสี่ยงฯ 

5.22.1 คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ 

5.23 การประชุมหลักสูตรป.ตรี 

5.23.1 ร.บ.(รัฐศาสตรบัณฑิต) 

5.23.2 รป.บ.(การจัดการนวัตกรรมสาธารณะ) 

5.23.3 ศศ.บ.(พัฒนาสังคม) 

5.24 การประชุมหลักสูตรป.โท 

5.24.1 รป.ม.(นโยบายสาธารณะ) 

6. ลิงก/ส่ือภายนอก 

6.1 ลิงก 

6.2 สื่อวิดีโอ 

7. Q&A ระบบถามตอบ 

 

สิทธิ์และการเขาถึง 

ในสวนการจัดการเนื้อหาเว็บไซต คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย

พะเยา ไดกำหนดสิทธิ์และการเขาถึงไว 3 กลุม คือ 

1. Super Administrator – ผูดูและระบบแบบซุปเปอร ผูใชงานที่มีสิทธิ์ใน

กลุมนี้จะสามารถ อาน เพ่ิม ลบ แกไข เนื้อหาเว็บไซตไดท้ังหมด รวมถึงกำหนดสิทธิ์ใหผูใชงานอ่ืนได   

2. Administrator – ผูดูแลระบบ ผูใชงานที่มีสิทธิ์ในกลุมนี้จะสามารถ อาน 

เพ่ิม ลบ แกไข เนื้อหาเว็บไซตตามสวนแสดงผลท่ีตนเองมีสิทธิ์  

3. User - ผูใชงาน จะสามารถ อาน เนื้อหาเว็บไซตไดตามสวนแสดงผลท่ี

ตนเองมีสิทธิ์ 
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4.2 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

ในการบริหารจัดการเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา สามารถ

กำหนดกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

ตาราง 2 แสดงแผนปฏิบัติงานบริหารจัดการเว็บไซตรายเดือน 

กิจกรรม 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1. เพ่ิมเติม แกไข ขอมูลตามสวน

แสดงผล 
            

    - 1. สมาชิก (หนาเว็บไซต)             

    - 2. เนื้อหาเว็บไซต             

    - 3. บทความ/คลังความรู             

    - 4. ขาวประชาสัมพันธ             

    - 5. ไฟลเอกสารท้ังหมด             

    - 6. ลิงก/สื่อภายนอก             

    - 7. Q&A ระบบถามตอบ             

2. การเปดเผยขอมูลทางเว็บไซตของ

หนวยงาน (OIT) 
            

3. สำรองขอมูลเว็บไซต             

4. ดูแลความปลอดภัยของขอมูลและ

ระบบ 
            

5. ประเมินขอมูลสถิติการเขาชม

เว็บไซต 
            

6. รายงานผลสถิติการเขาชมเว็บไซต             

7. ประเมินประสิทธิภาพเว็บไซต             

8. รายงานผลการประเมินประสิทธิภาพ

เว็บไซต 
            

9. ปรับปรุงประสิทธิภาพและโครงสราง

เว็บไซต 
            
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ตาราง 3 แสดงความถี่และระยะเวลาแผนกิจกรรมบริหารจัดการเว็บไซต 

กิจกรรม ความถ่ี ระยะเวลา 

1. เพ่ิมเติม แกไข ขอมูลตามสวนแสดงผล   

    - 1. สมาชิก (หนาเว็บไซต) เม่ือมีการเพ่ิมเติม แกไข 30 นาที 

    - 2. เนื้อหาเว็บไซต เม่ือมีการเพ่ิมเติม แกไข 30 นาที 

    - 3. บทความ/คลังความรู เม่ือมีการเพ่ิมเติม แกไข 30 นาที 

    - 4. ขาวประชาสัมพันธ เม่ือมีการเพ่ิมเติม แกไข 30 นาที 

    - 5. ไฟลเอกสารท้ังหมด เม่ือมีการเพ่ิมเติม แกไข 30 นาที 

    - 6. ลิงก/สื่อภายนอก เม่ือมีการเพ่ิมเติม แกไข 30 นาที 

    - 7. Q&A ระบบถามตอบ เม่ือมีการเพ่ิมเติม แกไข 30 นาที 

2. การเปดเผยขอมูลทางเว็บไซตของหนวยงาน (OIT) ปละ 4 ครั้ง 3 วัน 

3. สำรองขอมูลเว็บไซต เดือนละ 4 ครั้ง 1 ชั่วโมง 

4. ดูแลความปลอดภัยของขอมูลและระบบ เดือนละ 2 ครั้ง 1 ชั่วโมง 

5. ประเมินขอมูลสถิติการเขาชมเว็บไซต เดือนละ 1 ครั้ง 1-2 วัน 

6. รายงานผลสถิติการเขาชมเว็บไซต เดือนละ 1 ครั้ง 1 ชั่วโมง 

7. ประเมินประสิทธิภาพเว็บไซต ปละ 2 ครั้ง 1-2 วัน 

8. รายงานผลการประเมินประสิทธิภาพเว็บไซต ปละ 2 ครั้ง 1 ชั่วโมง 

9. ปรับปรุงประสิทธิภาพและโครงสรางเว็บไซต ปละ 2 ครั้ง 7-15 วัน 

 

4.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตาราง 3 แสดงแผนกิจกรรมบริหารจัดการเว็บไซตรายเดือน ผูปฏิบัติงานตองดำเนินการให

สำเร็จลุลวงตามแผนงานซึ่งมีทั้งหมด 9 กิจกรรม ประกอบดวย (1) เพิ่มเติม แกไข ขอมูลตามสวน

แสดงผล (2) การเปดเผยขอมูลทางเว็บไซตของหนวยงาน (OIT) (3) สำรองขอมูลเว็บไซต (4) ดูแล

ความปลอดภัยของขอมูลและระบบ (5) ประเมินขอมูลสถิติการเขาชมเว็บไซต (6) รายงานผลสถิติการ

เขาชมเว็บไซต (7) ประเมินประสิทธิภาพเว็บไซต (8) รายงานผลการประเมินประสิทธิภาพเว็บไซต 

และ(9) ปรับปรุงประสิทธิภาพและโครงสรางเว็บไซต 

ทั้งนี้ ผูปฏิบัติงานสามารถดูคำอธิบายสัญลักษณแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือ ผังงาน 

(Flowchart) ไดท่ี ภาคผนวก ฌ 
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 ตรวจสอบเน้ือหา 

ถูกตอง 

 

1. เพ่ิมเติม แกไข ขอมูลตามสวนแสดงผล 

ตาราง 4 แสดงข้ันตอนการเผยแพรขอมูลบนเว็บไซต (เพ่ิมเติม แกไข ขอมูลตามสวนแสดงผล) 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

- 
 -เร ิ ่มกระบวนการเผยแพร

ขอมูลบนเว็บไซต 
- 

ผูปฏิบัติงานหรือ

สวนงาน 

 -ผู ปฏิบัติงานหรือสวนงาน

จ ัดเตร ียมข อม ูล ไฟล   ท่ี

ตองการเผยแพรบนเว็บไซต

คณะฯ 

- 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -รับขอมูลสำหรับเผยแพร

เพิ่มเติมบนเว็บไซตจากสวน

งานท่ีเก่ียวของ 
5 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ตรวจสอบความถูกตองและ

ความเหมาะสมของขอมูล 

-หากไมถูกตอง แจงสวนงาน

ท่ีสงขอมูล ดำเนินการแกไข 

5 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -เขาสูระบบบริหารจัดการ

ขอมูล (SPSS UP System) 

- ล ง ช ื ่ อ ด  ว ย  Microsoft 

Office 365 (UP Account) 

- 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -เลือกเมนูเนื ้อหาที่ตองการ

เผยแพร ท ี ่ สอดคล อง กับ

เน้ือหาท่ีตองการเผยแพร 

- 

เริ่มตน 

เลือกเมนูท่ีตองการจัดการท่ี

สอดคลองกับขอมลู 

ลงช่ือเขาใชงาน ระบบ

บริหารจดัการขอมลู 

รับขอมูลสำหรับเผยแพรบน

เว็บไซต 

ไมถูกตอง 

จัดเตรียมขอมลูสำหรับ

เผยแพรบนเว็บไซต 

1 
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 ตรวจสอบการแสดงผล 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 
 

-ดำเนินการเพ่ิมหรือปรับปรุง

เน ื ้อหารายการที ่ต องการ

เผยแพรและทำการบันทึก 
10 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ตรวจสอบความถูกตองของ

การแสดงผล 

-หากไมถูกตองดำเนินการ

ปรับปรุงแกไข 
5 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -แจง/รายงานผลการเผยแพร

ข  อม ู ลบน เ ว ็ บ ไซต  ไปยั ง

ผู ปฏิบัติงานหรือสวนงานผู

จัดสงขอมูล 

5 นาที 

- 
 -สิ้นสุดกระบวนการเผยแพร

ขอมูลบนเว็บไซต - 

 

ในขั้นตอนการปฏิบัติงานในสวนของ การเพิ่มเติม แกไข ขอมูลตามสวนแสดงผลนั้น 

ผูปฏิบัติงานสามารถดำเนินการไดตามข้ันตอน ดังนี้ 

1.1 การลงช่ือเขาใชงาน ระบบบริหารจัดการขอมูล 

การลงชื่อเขาใชงาน ระบบบริหารจัดการขอมูล (SPSS UP System) ของ

คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร สามารถดำเนินการได ดังนี้  

1) เขาสูเว็บไซต https://connect.spss.up.ac.th/admin/  

2) ลงชื่อเขาใชงาน Microsoft Office 365 ของมหาวิทยาลัยพะเยา โดย

คลิกปุม Sign In With Office365 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

แจง/รายงานผลการ

เผยแพรขอมลูบนเว็บไซต 

สิ้นสุด 

เพ่ิม/ปรบัปรุงรายการ                 

เผยแพรและบันทึก 

1 

https://connect.spss.up.ac.th/admin/
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ภาพ 7 หนาจอลงช่ือเขาใชงาน 

3) เลือกบัญชีผูใชงานท่ีมีสิทธิ์ และอยูภายใตโดเมน @up.ac.th  

 

ภาพ 8 การเลือกบัญชีผูใชงานเพ่ือลงช่ือเขาใชงาน 

4) ระบบจะแสดงขอมูลโปรไฟล และปรากฏเมนูของระบบทางดานซายมือ 
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ภาพ 9  หนาโปรไฟลผูใชงานและแถบเมนู 

1.2 การจัดการสวนแสดงผล สมาชิก (หนาเว็บไซต) 

การจัดการสวนแสดงผล สมาชิก (หนาเว ็บไซต) ในสวนแสดงผลนี้                      

จะเชื่อมโยงกับหนาตางแสดงผลบนเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร แสดงผังขอมูลบุคลากร 

ผานทางที่อยูของเว็บไซต https://spss.up.ac.th/hr/_________ โดยที่หลัง hr/ จะตามดวย url                 

หรือ id ของสวนแสดงผลท่ีผูปฏิบัติงานสราง โดยสามารถดำเนินการ เพ่ิม แกไข และลบขอมูลไดดังนี้  

1) เลือกเมนู จัดการเว็บไซต – สมาชิก(หนาเว็บไซต) ทางดานซาย ระบบจะ

ปรากฎหนาตางสำหรับจัดการขอมูลสมาชิก (หนาเว็บไซต) 

 

ภาพ 10 เมนูจัดการสวนแสดงผล สมาชิก (หนาเว็บไซต) 
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2) ระบบจะแสดงสวนแสดงผลการจัดการสมาชิก (หนาเว็บไซต)  

 

ภาพ 11 สวนแสดงผลการจัดการสมาชิก (หนาเว็บไซต) 

3) ผูปฏิบัติงานสามารถเพิ่มรายการใหมโดยคลิกปุม “เพิ่มรายการใหม”  

ระบบจะทำการแสดงผลหนาเพ ิ ่มรายการสมาช ิก (หน าเว ็บไซต  ) ใหม                         

หากผูปฏิบัติงานตองการแกไขขอมูลที่มีอยูแลว สามารถคลิกปุม “แกไข”  เพื่อทำการ

แกไขขอมูล หรือหากผูปฏิบัติงานตองการลบขอมูลท่ีมีอยู สามารถคลิกปุม “ลบขอมูล”  

เพ่ือลบขอมูลดังกลาวออกจากระบบ     
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ภาพ 12 สวนแสดงผลการเพ่ิมรายการสมาชิก (หนาเว็บไซต) 
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ภาพ 13 สวนแสดงผลการแกไขรายการสมาชิก (หนาเว็บไซต)  
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ภาพ 14 ตัวอยางหนาเว็บไซตแสดงผลผังขอมูลบุคลากร  
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หมายเหตุ ระบบรองรับการเพิ่มขอมูลจำนวนบุคลากรสูงสุด 75 คน ตอ 1 

หนาแสดงผล โดยแบงสวนแสดงผลออกเปน 15 แถว 5 คอลัมน การแสดงผลเปนอิสระตอกัน รวมถึง

รอบรับการใชงาน 2 ภาษา ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ขอมูลบุคลากรจะถูกเชื่อมโยงมาจากขอมูล

สมาชิกที่มีอยูในระบบ หากผูปฏิบัติงานไมพบขอมูลบุคลากรที่ตองการเพิ่ม โปรดตรวจสอบขอมูลใน

ระบบสมาชิกกอน 

1.3 การจัดการสวนแสดงผล เนื้อหาเว็บไซต 

การจัดการสวนแสดงผล เนื้อหาเว็บไซต ในสวนแสดงผลนี้ จะเชื่อมโยงกับ

หนาตางแสดงผลบนเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร เนื้อหาเว็บไซต ผานทางท่ีอยูของเว็บไซต 

https://spss.up.ac.th/ page /_________ โดยที่หลัง page / จะตามดวย url หรือ id ของสวน

แสดงผลท่ีผูปฏิบัติงานสราง โดยสามารถดำเนินการ เพ่ิม แกไข และลบขอมูลไดดังนี้  

1) เลือกเมนู จัดการเว็บไซต – สมาชิก(หนาเว็บไซต) ทางดานซาย ระบบจะ

ปรากฎหนาตางสำหรับจัดการขอมูลสมาชิก (หนาเว็บไซต) 

 

ภาพ 15 เมนูจัดการสวนแสดงผล เนื้อหาเว็บไซต 

2) ระบบจะแสดงสวนแสดงผลการจัดการเนื้อหาเว็บไซต 
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ภาพ 16 สวนแสดงผลการจัดการเนื้อหาเว็บไซต 

3) ผูปฏิบัติงานสามารถเพิ่มรายการใหมโดยคลิกปุม “เพิ่มรายการใหม”  

ระบบจะทำการแสดงผลหนาเพิ่มรายการเนื้อหาเว็บไซตใหม หากผูปฏิบัติงาน

ตองการแกไขขอมูลที่มีอยูแลว สามารถคลิกปุม “แกไข”  เพื่อทำการแกไขขอมูล หรือ

หากผูปฏิบัติงานตองการลบขอมูลที่มีอยู สามารถคลิกปุม “ลบขอมูล”  เพ ื ่ อ ลบ

ขอมูลดังกลาวออกจากระบบ     

 

ภาพ 17 สวนแสดงผลการเพ่ิมรายการเนื้อหาเว็บไซต 
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4) กรณีผูปฏิบัติงานตองการใหเนื้อหาเว็บไซตรองรับการแสดงผล 2 ภาษา 

ภาษาไทย และภาษาอังกฤษนั้น ผูปฏิบัติงานสามารถเปดใชงานแถบเครื่องมือ “เพิ่มเนื้อหาภาษา 

[EN]” ระบบจะแสดงฟอรมสำหรับกรอกขอมูลภาษาอังกฤษให

ผูปฏิบัติงานกรอกขอมูลเพ่ิมเติม  

 

ภาพ 18 สวนแสดงผลการเพ่ิมรายการเนื้อหาเว็บไซต 2 ภาษา 

 



44 

 

 

ภาพ 19 สวนแสดงผลการแกไขเนื้อหาเว็บไซต 
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ภาพ 20 ตัวอยางหนาเว็บไซตแสดงผลเนื้อหาเว็บไซต 
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หมายเหตุ ระบบรองรับการเพ่ิมขอมูลในลกัษณะ WYSIWYG Editor จึงทำ

ใหผูปฏิบัติงานสามารถออกแบบเว็บไซตในลักษณะของการเขียน Html Style ได โดยการเปดมุมมอง 

Source Code เพ่ือเขียน source code html ไดอยางอิสระ โดยสามารถเปดมุมมอง Source Code 

ไดท่ีเมนู Tools เลือกคำสั่ง Source Code  

 

ภาพ 21 สวนแสดงผลการจัดการเนื้อหาเว็บไซตในมุมมอง Source Code 
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1.4 การจัดการสวนแสดงผล บทความ/คลังความรู 

การจ ัดการส วนแสดงผล บทความ/คล ังความรู ในส วนแสดงผลนี้                       

จะเชื่อมโยงกับหนาตางแสดงผลบนเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร บทความ/คลังความรู 

ผานทางท่ีอยูของเว็บไซต https://spss.up.ac.th/article/article โดยสามารถดำเนินการ เพ่ิม แกไข 

และลบขอมูลไดดังนี้  

1) เลือกเมนู จัดการเว็บไซต – บทความ/คลังความรู ทางดานซาย ระบบจะ

ปรากฎหนาตางสำหรับการจัดการเนื้อหาคลังความรู/บทความ 

 

ภาพ 22 เมนูจัดการสวนแสดงผล บทความ/คลังความรู 

2) ระบบจะแสดงสวนแสดงผลการเนื้อหาคลังความรู/บทความ 

 

ภาพ 23 สวนแสดงผลการจัดการเนื้อหาคลังความรู/บทความ 
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3) ผูปฏิบัติงานสามารถเพิ่มรายการใหมโดยคลิกปุม “เพิ่มรายการใหม”  

ระบบจะทำการแสดงผลหนาเนื้อหาคลังความรู/บทความใหม หากผูปฏิบัติงาน

ตองการแกไขขอมูลที่มีอยูแลว สามารถคลิกปุม “แกไข”  เพื่อทำการแกไขขอมูล หรือ

หากผูปฏิบัติงานตองการลบขอมูลที่มีอยู สามารถคลิกปุม “ลบขอมูล”  เพ ื ่ อ ลบ

ขอมูลดังกลาวออกจากระบบ     

 

ภาพ 24 สวนแสดงผลการเพ่ิมรายการเนื้อหาคลังความรู/บทความ 

4) กรณีผูปฏิบัติงานตองการใหเนื้อหาเว็บไซตรองรับการแสดงผล 2 ภาษา 

ภาษาไทย และภาษาอังกฤษนั้น ผูปฏิบัติงานสามารถเปดใชงานแถบเครื่องมือ “เพิ่มเนื้อหาภาษา 

[EN]” ระบบจะแสดงฟอรมสำหรับกรอกขอมูลภาษาอังกฤษให

ผูปฏิบัติงานกรอกขอมูลเพ่ิมเติม  
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ภาพ 25 สวนแสดงผลการแกไขเนื้อหาคลังความรู/บทความ 
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ภาพ 26 ตัวอยางหนาเว็บไซตแสดงผลคลังความรู/บทความ 
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ภาพ 27 ตัวอยางหนาเว็บไซตแสดงผลเนื้อหาคลังความรู/บทความ 

หมายเหตุ ระบบรองรับการเพ่ิมขอมูลในลักษณะ WYSIWYG Editor จึงทำ

ใหผูปฏิบัติงานสามารถออกแบบเว็บไซตในลักษณะของการเขียน Html Style ได  
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1.5 การจัดการสวนแสดงผล ขาวประชาสัมพันธ 

การจ ัดการส วนแสดงผล ข าวประชาส ัมพ ันธ  ในส วนแสดงผลนี้                       

จะเชื่อมโยงกับหนาตางแสดงผลบนเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ขาวประชาสัมพันธ ผาน

ทางท่ีอยูของเว็บไซต  

• https://spss.up.ac.th/news ขาวสารและความเคลื่อนไหว 

• ภาพสไลดหนาแรก / ภาพปอปอัพหนาแรก 

โดยสามารถดำเนินการ เพ่ิม แกไข และลบขอมูลไดดังนี้  

1) เลือกเมนู จัดการเว็บไซต – ขาวประชาสัมพันธ ทางดานซาย ระบบจะ

ปรากฎหนาตางสำหรับการจัดการขาวประชาสัมพันธ 

 

ภาพ 28 เมนูจัดการสวนแสดงผลขาวประชาสัมพันธ 

2) ระบบจะแสดงสวนแสดงผลการจัดการขาวประชาสัมพันธ 

 

ภาพ 29 สวนแสดงผลการจัดการขาวประชาสัมพันธ 
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3) ผูปฏิบัติงานสามารถเพิ่มรายการใหมโดยคลิกปุม “เพิ่มรายการใหม”  

ระบบจะทำการแสดงผลหนาการจัดการขาวประชาสัมพันธใหม หากผูปฏิบัติงาน

ตองการแกไขขอมูลที่มีอยูแลว สามารถคลิกปุม “แกไข”  เพื่อทำการแกไขขอมูล หรือ

หากผูปฏิบัติงานตองการลบขอมูลที่มีอยู สามารถคลิกปุม “ลบขอมูล”  เพ ื ่ อ ลบ

ขอมูลดังกลาวออกจากระบบ  รวมถึงสามารถจัดการอัลบั้มชุดภาพประกอบไดโดยทำการคลิกปุม 

“อัลบั้ม”  

 

ภาพ 30 สวนแสดงผลการเพ่ิมรายการขาวประชาสัมพันธ 

4) กรณีผูปฏิบัติงานตองการใหเนื้อหาเว็บไซตรองรับการแสดงผล 2 ภาษา 

ภาษาไทย และภาษาอังกฤษนั้น ผูปฏิบัติงานสามารถเปดใชงานแถบเครื่องมือ “เพิ่มเนื้อหาภาษา 

[EN]” ระบบจะแสดงฟอรมสำหรับกรอกขอมูลภาษาอังกฤษให

ผูปฏิบัติงานกรอกขอมูลเพ่ิมเติม  
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ภาพ 31 สวนแสดงผลการแกไขเนื้อหาขาวประชาสัมพันธ 
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5) กรณีผ ู ปฏ ิบ ัต ิ งานจ ัดการอ ัลบ ั ้ มช ุดภาพประกอบเน ื ้ อหาข  าว

ประชาสัมพันธ สามารถทำไดโดยทำการคลิกปุม อัลบั้ม ระบบจะแสดงผลหนาการจัดการอัลบั้มชุด

ภาพประกอบ สามารถเพ่ิมรูปภาพ ไดครั้งละ 20 ภาพ หากมีภาพประกอบมากกวา 20 ภาพ สามารถ

บันทึกแลวทำการเพ่ิมภาพอ่ืน ๆ อีกครั้ง 

 

ภาพ 32 ตัวอยางหนาเว็บไซตแสดงผลขาวประชาสัมพันธ 



56 

 

 

ภาพ 33 ตัวอยางหนาเว็บไซตแสดงผลขาวประชาสัมพันธ 
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ภาพ 34 ตัวอยางหนาเว็บไซตแสดงผลเนื้อหาขาวประชาสัมพันธ (ภาษาไทย) 
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ภาพ 35 ตัวอยางหนาเว็บไซตแสดงผลเนื้อหาขาวประชาสัมพันธ (ภาษาอังกฤษ) 
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หมายเหตุ ระบบรองรับการเพ่ิมขอมูลในลกัษณะ WYSIWYG Editor จึงทำ

ใหผูปฏิบัติงานสามารถออกแบบเว็บไซตในลักษณะของการเขียน Html Style ได  

 

1.6 การจัดการสวนแสดงผล ไฟลเอกสารท้ังหมด 

การจัดการสวนแสดงผล เนื้อหาเว็บไซต ในสวนแสดงผลนี้ จะเชื่อมโยงกับ

หนาตางแสดงผลบนเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ดาวนโหลดเอกสาร ผานทางที่อยูของ

เว็บไซต https://spss.up.ac.th/ docs/downloads โดยสามารถดำเนินการ เพิ่ม แกไข และลบ

ขอมูลไดดังนี้  

1) เลือกเมนู จัดการเว็บไซต –  ไฟลเอกสารท้ังหมด ทางดานซาย ระบบจะ

ปรากฎหนาตางสำหรับจัดการขอมูลไฟลเอกสารท้ังหมด 

 

ภาพ 36 เมนูจัดการขอมูลไฟลเอกสารท้ังหมด 

2) ระบบจะแสดงสวนแสดงผลการจัดการขอมูลไฟลเอกสารท้ังหมด 
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ภาพ 37 สวนแสดงผลการจัดการขอมูลไฟลเอกสารท้ังหมด 

3) ผูปฏิบัติงานสามารถเพิ่มรายการใหมโดยคลิกปุม “เพิ่มรายการใหม”  

ระบบจะทำการแสดงผลหน า เพ ิ ่ มรายการไฟล  เอกสารท ั ้ งหมด  ใหม                         

หากผูปฏิบัติงานตองการแกไขขอมูลที่มีอยูแลว สามารถคลิกปุม “แกไข”  เพื่อทำการ

แกไขขอมูล หรือหากผูปฏิบัติงานตองการลบขอมูลท่ีมีอยู สามารถคลิกปุม “ลบขอมูล”  

เพ่ือลบขอมูลดังกลาวออกจากระบบ     
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ภาพ 38 สวนแสดงผลการเพ่ิมรายการขอมูลไฟลเอกสารท้ังหมด 

 

ภาพ 39 สวนแสดงผลการแกไขรายการขอมูลไฟลเอกสารท้ังหมด 
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ภาพ 40 ตัวอยางหนาเว็บไซตแสดงผลดาวนโหลดเอกสาร  
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ภาพ 41 ตัวอยางหนาเว็บไซตแสดงผลรายละเอียดรายการดาวนโหลดเอกสาร  
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หมายเหตุ ระบบรองรับการเพ่ิมขอมูลไฟลในลักษณะของไฟลเอกสาร และ

ในลักษณะ URL ของไฟลจากแหลงขอมูลอ่ืน  ผูปฏิบัติงานสามารถปดใชงานแถบเครื่องมือ “อัปโหลด

ไ ฟ ล   | URL”  ระบบจะแสดงฟอรมสำหรับกรอก URL ใหผูปฏิบัติงาน

กรอกขอมูลเพ่ิมเติม  

การจัดการขอมูลไฟลเอกสารทั้งหมด จะเปนการจัดการขอมูลในรูปแบบ

ประเภทเอกสารที่แสดงผลตามสวนแสดงผลตางในหนาเว็บไซต สามารถแสดงประเภทเอกสาร ท่ี

ระบบรองรับไดดัง ตาราง 5 

ตาราง 5 แสดงประเภทเอกสารท่ีระบบรองรับ 

รหัส รายการ 

D1 ดาวนโหลดเอกสาร 

D2 ระเบียบ/ขอบังคับ/คำสั่ง/ประกาศ/เวียน/พรบ 

D3 จัดซ้ือจัดจาง 

D4 คูมือหรือมาตรฐาน 

D5 แผนยุทธศาสตร/แผนปฏิบัติการ 

D6 แผน/ความกาวหนาดำเนินงานและการใชงบประมาณ 

D8 การบริหารความเสี่ยง 

D9 สถิติการใหบริการ 

D10 การสงเสริมคุณธรรม 

D11 การบริหารทรัพยากรบคุคล 

D12 การปองกันการทุจริต 

D13 แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

D14 รายงานประจำป 

D15 การประชุมคณะฯ 

D16 การประชุมความเสี่ยงฯ 

D17 การประชุมหลักสูตรป.ตรี 

D18 การประชุมหลักสูตรป.โท 

D19 การประชุมหลักสูตรป.โท 

D20 การประชุมหลักสูตรป.เอก 
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ตาราง 5 (ตอ) 

รหัส รายการ 

D21 ความรวมมือ (MOU) 

D22 ประมวลจริยธรรม 

D23 No Gift Policy 

D24 ประชาสัมพันธ 

D30 การเปดโอกาสใหเกิดการมีสวนรวม 

D31 วารสาร 

 

เมื่อผูปฏิบัติงานกำหนดประเภทเอกสาร เรียบรอยแลว ระบบจะแสดงผล

สวนแสดงผลใหผูปฏิบัติงานกำหนดอีกครั้งตามประเภทเอกสารที่อางอิงอยู โดยสวนแสดงผลท่ีระบบ

รองรับสามารถแสดงไดดัง ตาราง 6 - ตาราง 29 

 

ตาราง 6 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D1 ดาวนโหลดเอกสาร) 

รหัส รายการ 

1 หนวยการเจาหนาท่ี 

2 หนวยการเงิน 

3 หนวยสารบรรณ 

4 หนวยพัสด ุ

5 หนวยคอมพิวเตอร 

6 หนวยประชาสัมพันธ 

7 หนวยนโยบายและแผน 

8 หนวยวิจัย 

9 หนวยบริการการวิชาการ 

10 หนวยบริการการศึกษา 

11 หนวยกิจการนิสิต 

12 หนวยบัณฑิตศึกษา 
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ตาราง 7 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D2 ระเบียบ/ขอบังคับ/คำส่ัง/ 

           ประกาศ/เวียน/พรบ) 

รหัส รายการ 

1 พระราชบัญญัติ 

2 ระเบียบ 

3 ขอบังคับ 

4 ประกาศ 

5 คำสั่ง 

6 หนังสือเวียน 

 

ตาราง 8 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D3 จัดซ้ือจัดจาง) 

รหัส รายการ 

1 รายการการจัดซ้ือจัดจาง 

2 ประกาศ/แผนจัดซ้ือจัดจาง 

3 สรุปผลการจัดซ้ือจัดจาง (ประจำเดือน) 

4 รายงานผลความกาวหนาการจัดซ้ือจัดจาง 

 

ตาราง 9 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D4 คูมือหรือมาตรฐาน) 

รหัส รายการ 

1 คูมือหรือมาตรฐาน การปฏิบัติงาน 

2 คูมือหรือมาตรฐาน การใหบริการ 

3 คูมือหรือมาตรฐาน อ่ืนๆ 
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ตาราง 10 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D5 แผนยุทธศาสตร/แผนปฏิบัติการ) 

รหัส รายการ 

1 แผนยุทธศาสตร 

2 แผนปฏิบัติการ 

 

ตาราง 11 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D6 แผน/ความกาวหนาดำเนินงานและการใช

งบประมาณ) 

รหัส รายการ 

1 แผน/ความกาวหนาดำเนินงานและการใชงบประจำป 

3 รายงานผลการดำเนินงาน ประจำป 

 

ตาราง 12 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D8 การบริหารความเส่ียง) 

รหัส รายการ 

1 การประเมินความเสี่ยงการทุจริตในประเด็นท่ีเก่ียวของกับสินบน 

3 รายงานผลการดำเนินการเพ่ือจัดการความเสี่ยงการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ประจำป 

 

ตาราง 13 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D9 สถิติการใหบริการ) 

รหัส รายการ 

1 สถิติการใหบริการ 

2 รายงานผลการสำรวจความพึงพอใจการใหบริการ 
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ตาราง 14 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D10 การสงเสริมคุณธรรม) 

รหัส รายการ 

1 มาตรการสงเสริมคุณธรรมและความโปรงใส 

2 การดำเนินการตามมาตรการฯ 

 

ตาราง 15 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D11 การบริหารทรัพยากรบุคคล) 

รหัส รายการ 

1 แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4 รายงานผลการบริหารและพัฒนา 

 

ตาราง 16 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D12 การปองกันการทุจริต) 

รหัส รายการ 

1 แผนปฏิบัติการปองกัน 

3 รายงานผลการดำเนินการ 

 

ตาราง 17 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D13 แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการ

ทุจริต) 

รหัส รายการ 

1 แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

2 ขอมูลเชิงสถิติเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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ตาราง 18 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D14 รายงานประจำป) 

รหัส รายการ 

1 รายงานประจำป 

 

ตาราง 19 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D15 การประชุมคณะฯ) 

รหัส รายการ 

1 กรรมการประจำคณะฯ 

2 บุคลากรสายสนับสนุน 

3 งานวิชาการ 

4 งานบริหารท่ัวไป 

5 งานแผนงาน 

 

ตาราง 20 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D16 การประชุมความเส่ียงฯ) 

รหัส รายการ 

1 คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ 

 

ตาราง 21 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D17 การประชุมหลักสูตรป.ตรี) 

รหัส รายการ 

1 ร.บ.(รัฐศาสตรบัณฑิต) 

2 รป.บ.(การจัดการนวัตกรรมสาธารณะ) 

3 ศศ.บ.(พัฒนาสังคม) 
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ตาราง 22 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D18 การประชุมหลักสูตรป.โท) 

รหัส รายการ 

1 รป.ม.(นโยบายสาธารณะ) 

 

ตาราง 23 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D20 การประกันคุณภาพ) 

รหัส รายการ 

1 รายงานการประเมินตนเอง 

 

ตาราง 24 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D21 ความรวมมือ (MOU)) 

รหัส รายการ 

1 ความรวมมือทางวิชาการ 

 

ตาราง 25 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D22 ประมวลจริยธรรม) 

รหัส รายการ 

1 การขับเคลื่อนจริยธรรม 

2 ประมวลจริยธรรมสำหรับเจาหนาท่ีของรัฐ 

 

ตาราง 26 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D23 No Gift Policy) 

รหัส รายการ 

1 เจตนารมณนโยบาย No Gift Policy 

2 การสรางวัฒนธรรม No Gift Policy 

3 รายงานผลตามนโยบาย No Gift Policy 

4 รายงานการรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดโดยธรรมจรรยา 
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ตาราง 27 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D24 ประชาสัมพันธ) 

รหัส รายการ 

1 ขาวประชาสัมพันธ 

2 บริการการศึกษา 

3 ทุนการศึกษา 

4 วิจัย/ทุนวิจัย/ประชุมวิชาการ 

 

ตาราง 28 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D30 การเปดโอกาสใหเกิดการมีสวนรวม) 

รหัส รายการ 

1 รายงานการเปดโอกาสใหเกิดการมีสวนรวม 

 

ตาราง 29 แสดงสวนแสดงผลท่ีระบบรองรับ (D31 วารสาร) 

รหัส รายการ 

1 วารสารรัฐศาสตรและสังคมศาสตร (ฉบับนิสิตนักศึกษา) 

 

 

1.7 การจัดการสวนแสดงผล ลิงก/ส่ือภายนอก 

การจัดการสวนแสดงผล ลิงก/สื่อภายนอก ในสวนแสดงผลนี้ จะเชื่อมโยง

กับหนาตางแสดงผลบนเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ลิงก ผานทางที่อยูของเว็บไซต 

https://spss.up.ac.th/ links /_________ โดยที ่หลัง links / จะตามดวย url หรือ id ของสวน

แสดงผลที่ผู ปฏิบัติงานสราง และสื่อภายนอก ผานทางที่อยูของเว็บไซต https://spss.up.ac.th/ 

videos /_________ โดยที่หลัง videos / จะตามดวย url หรือ id ของสวนแสดงผลที่ผูปฏิบัติงาน

สราง โดยสามารถดำเนินการ เพ่ิม แกไข และลบขอมูลไดดังนี้  

1) เลือกเมนู จัดการเว็บไซต – ลิงก/สื่อ ภายนอก ทางดานซาย ระบบจะ

ปรากฎหนาตางสำหรับจัดการจัดการลิงก/สื่อ ภายนอก 
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ภาพ 42 เมนูจัดการขอมูลลิงก/ส่ือภายนอก 

2) ระบบจะแสดงสวนแสดงผลการจัดการขอมูลลิงก/สื่อภายนอก 

 

ภาพ 43 สวนแสดงผลการจัดการขอมูลลิงก/ส่ือภายนอก 

3) ผูปฏิบัติงานสามารถเพิ่มรายการใหมโดยคลิกปุม “เพิ่มรายการใหม”  

ระบบจะทำการแสดงผลหนาเพิ ่มรายการขอม ูลล ิงก /ส ื ่อภายนอกใหม                        

หากผูปฏิบัติงานตองการแกไขขอมูลที่มีอยูแลว สามารถคลิกปุม “แกไข”  เพื่อทำการ

แกไขขอมูล หรือหากผูปฏิบัติงานตองการลบขอมูลท่ีมีอยู สามารถคลิกปุม “ลบขอมูล”  

เพ่ือลบขอมูลดังกลาวออกจากระบบ     
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ภาพ 44 สวนแสดงผลการเพ่ิมรายการขอมูลลิงก/ส่ือภายนอก 

 

ภาพ 45 สวนแสดงผลการแกไขรายการขอมูลขอมูลลิงก/สื่อภายนอก 
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ภาพ 46 ตัวอยางหนาเว็บไซตแสดงผลขอมูลลิงก 
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ภาพ 47 ตัวอยางหนาเว็บไซตแสดงผลขอมูลส่ือภายนอก 
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หมายเหตุ ระบบรองรับการแสดงผลภาพปกในลักษณะรูปภาพและรหัส 

icons สามารถระบุ font awesome (v5) เพื่อระบุ icons สำหรับแสดงเมนูได ผูปฏิบัติงานสามารถ

สล ั บ ใ ช  ง า นแถบ เครื่องมือ “ไอคอน | อัปโหลดภาพปก”  ระบบจะแสดง

ฟอรมสำหรับกรอก รหัส icons รวมถึงรหัสสีของ icons ไดดวย ใหผูปฏิบัติงานกรอกขอมูลเพ่ิมเติม  

 

1.8 การจัดการสวนแสดงผล Q&A ระบบถามตอบ 

การจ ัดการส วนแสดงผล Q&A ระบบถามตอบ ในส วนแสดงผลนี้                          

จะเชื่อมโยงกับหนาตางแสดงผลบนเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร Q&A ระบบถามตอบ 

ผานทางที่อยูของเว็บไซต https://spss.up.ac.th/qa ของสวนแสดงผลที่ผูปฏิบัติงานสรางและตอบ

คำถาม โดยสามารถดำเนินการ เพ่ิม แกไข และลบขอมูลไดดังนี้  

1) เลือกเมนู จัดการเว็บไซต – Q&A ระบบถามตอบ ทางดานซาย ระบบจะ

ปรากฎหนาตางสำหรับจัดการขอมูล Q&A ระบบถามตอบ 

 

ภาพ 48 เมนูจัดการขอมูลไฟล Q&A ระบบถามตอบ 

2) ระบบจะแสดงสวนแสดงผลการจัดการขอมูล Q&A ระบบถามตอบ 
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ภาพ 49 สวนแสดงผลการจัดการขอมูล Q&A ระบบถามตอบ 

3) ผูปฏิบัติงานสามารถเพิ่มรายการใหมโดยคลิกปุม “เพิ่มรายการใหม”  

ระบบจะทำการแสดงผลหน า เพ ิ ่ มรายการ  Q&A ระบบถามตอบ  ใหม                         

หากผูปฏิบัติงานตองการแกไขขอมูลที่มีอยูแลว สามารถคลิกปุม “แกไข”  เพื่อทำการ

แกไขขอมูล หรือหากผูปฏิบัติงานตองการลบขอมูลท่ีมีอยู สามารถคลิกปุม “ลบขอมูล”  

เพ่ือลบขอมูลดังกลาวออกจากระบบ     
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ภาพ 50 สวนแสดงผลการเพ่ิมรายการขอมูล Q&A ระบบถามตอบ 

 

ภาพ 51 สวนแสดงผลการแกไขรายการขอมูล Q&A ระบบถามตอบ  
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ภาพ 52 ตัวอยางหนาเว็บไซตแสดงผล Q&A ระบบถามตอบ 
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 ตรวจสอบประเด็น 

คงเดิม 

 หัวหนางานตรวจสอบ

 

2. การเปดเผยขอมูลทางเว็บไซตของหนวยงาน (OIT)  

ตาราง 30 แสดงข้ันตอนการปรับปรุงเว็บไซตสำหรับรองรับประเด็นรายการ (OIT) 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

- 
 

-เร ิ ่มกระบวนการปรับปรุง

เ ว ็ บ ไ ซต  ส ำห ร ั บ ร อ ง รั บ

ประเด็นรายการ (OIT) 

- 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ตรวจสอบประเด็นรายการ 

OIT ท่ีตองเผยแพร ประจำป 

-หากมีประเด ็นรายการ มี

การเปลี่ยนแปลง ดำเนินการ

ปรับปรุงแกไข 

3 ช่ัวโมง 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -นำขอมูลจากการตรวจสอบ

ประเด็นรายการ OIT ที่ตอง

เผยแพรมาวิเคราะหวาสวน

ใดบนเว ็บไซต ต องม ีการ

ปรับปรุง 

2 ช่ัวโมง 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ดำเนินการปร ับปร ุงส วน

แสดงผลทั ้งฐานขอมูลและ

สวนแสดงผล 
1 วัน 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร, 

หัวหนางาน

บริหารท่ัวไป 

 -หัวหนางานบริหารทั ่วไป

ตรวจสอบหนาเว็บไซตตาม

ประเด็นรายการ OIT ที่ตอง

เผยแพร ประจำป  

-หากไมถูกตองใหดำเนินการ

ปรับปรุงแกไข 
1 วัน 

  

เริ่มตน 

ดำเนินการปรับปรุงสวน

แสดงผลหนาเว็บไซต 

วิเคราะหสวนท่ีตอง

ปรับเปลีย่น 

เปล่ียนแปลง 

ไมถูกตอง ถูกตอง 

1 
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ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 
 

-ดำเนินการเผยแพรสวน

แสดงผลบนเว็บไซตตาม

ประเด็นรายการ OIT ท่ีตอง

เผยแพร ประจำป 2 ช่ัวโมง 

- 
 

-สิ้นสุดกระบวนการปรับปรุง

เว็บไซตสำหรับรองรับ

ประเด็นรายการ (OIT) 

- 

สำนักงานคณะกรรมการปองกัน และปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (สำนักงาน ป.ป.ช.) ได

กำหนดการประเมินคุณธรรมและความ โปรงใสในการดาเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ITA 

(Integrity and Transparency Assessment)  

การเปดเผยขอมูลสาธารณะ (OIT) ซึ่งเปนสวนหนึ่งของการประเมินคุณธรรมและความ

โปรงใสของหนวยงานภาครัฐ โดยมุงเนนให หนวยงานตองเผยแพรขอมูลท่ีสำคัญผานเว็บไซต ของตน 

เพื่อใหประชาชนเขาถึงไดงาย ตรวจสอบได และเปนการสรางความนาเชื่อถือ ผูปฏิบัติงานสามารถ

ดำเนินตามข้ันตอนการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

2.1 ตรวจสอบประเด็นรายการท่ีตองเผยแพร 

โดยปกติแลวการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดาเนินงานของ

หนวยงานภาครัฐ จะดำเนินการจัดทำคูมือประจำปงบประมาณ เพื่อนำเสนอแนวทาง ขั้นตอน และ

ปฏิทินการประเมินฯในแตละปงบประมาณ ผูปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบประเด็นรายการที่ตอง

เผยแพรขอมูลไดจากคูมือขางตน ผานทางเว็บไซตของสำนักงาน ป.ป.ช. https://itas.nacc.go.th 

สามารถแสดงภาพตัวอยางคูมือไดดังภาพ 53 ในปงบประมาณ 2568 นั้น มีขอมูลที่ตองเผยแพร 5 

ประเด็นหลัก (ขอมูลองคประกอบโดยละเอียดศึกษาไดจากภาคผนวก ช) ไดแก  

1. ขอมูลพ้ืนฐาน 

- ขอมูลพ้ืนฐาน 

- การประชาสัมพันธ 

สิ้นสุด 

เผยแพรสวนแสดงผลหนา

เว็บไซต 

1 
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2. การบริหารงานและการใชจายงบประมาณ 

- แผนการดำเนินงานและงบประมาณ 

- การปฏิบัติงาน 

- การใหบริการ 

3. การจัดซ้ือจัดจาง 

4. การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

- แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

- การดำเนินการตามแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

- ประมวลจริยธรรมและการขับเคลื่อนจริยธรรม 

5. การสงเสริมความโปรงใส 

- การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

- การเปดโอกาสใหเกิดการมีสวนรวม 

 

ภาพ 53 ตัวอยางหนาปกคูมือการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสฯ พ.ศ. 2568  
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 ตรวจสอบเน้ือหา 

ถูกตอง 

2.2 เผยแพรขอมูลทางเว็บไซตของหนวยงาน 

ตาราง 31 แสดงข้ันตอนการเปดเผยขอมูลทางเว็บไซตของหนวยงาน (OIT) 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

- 
 

-เริ่มกระบวนการดำเนินงาน 

กา ร เ ป  ด เ ผ ยข  อม ู ล ท า ง

เว็บไซตของหนวยงาน (OIT) 

- 

คณะกรรมการ

ดำเนินงานการ

ประเมิน

คุณธรรมและ

ความโปรงใสฯ 

คณะฯ 

 

-คณะกรรมการดำเนินงาน

การประเม ินคุณธรรมและ

ความโปรงใสฯ คณะฯ หรือผู

ท ี ่ คณะกรรมการกำหนด 

อ ั ป โ หลดข  อม ู ล  OIT ใ น 

Microsoft teams 

ตามท่ีคณะ

กรรมการฯ 

กำหนด 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ตรวจสอบความถูกตองของ

เน้ือหา  

-หากไมถูกตองแจงสวนงานท่ี

สงขอมูลดำเนินการแกไข 

5 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ระบบบริหารจัดการขอมูล 

(SPSS UP System) 

- ล ง ช ื ่ อ ด  ว ย  Microsoft 

Office 365 (UP Account) 

- 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -เลือกเมนูเนื ้อหาที่ตองการ

เผยแพร ท ี ่ สอดคล อง กับ

เน้ือหาท่ีตองการเผยแพร - 

  

เริ่มตน 

อัปโหลดขอมลู OIT ใน 

Microsoft teams 

ไมถูกตอง 

ลงช่ือเขาใชงาน ระบบ

บริหารจดัการขอมลู 

เลือกเมนูท่ีตองการจัดการท่ี

สอดคลองกับขอมลู 

1 
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 ตรวจสอบการแสดงผล 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ดำเนินการเพ่ิมหรือปรับปรุง

เน ื ้อหารายการที ่ต องการ

เผยแพรและทำการบันทึก 
10 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ตรวจสอบความถูกตองของ

การแสดงผล 

-หากไมถูกตองดำเนินการ

ปรับปรุงแกไข 

5 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -แจง/รายงานผลการเผยแพร

ข  อม ู ลบน เ ว ็ บ ไซต  ไปยั ง

คณะกรรมการดำเนินงาน

การประเม ินคุณธรรมและ

ความโปรงใสฯ คณะฯ 

5 นาที 

- 

 -ส ิ ้ น ส ุ ด ก ร ะ บ ว น ก า ร

ดำเนินงาน การเปดเผยขอมลู

ทางเว็บไซตของหนวยงาน 

(OIT) 

- 

 

เมื่อผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ตองการเผยแพรในแต

ละประเด็นและองคประกอบของขอมูลเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานสามารถดำเนินการอัปโหลดเอกสาร

และเผยแพรขอมูลไดท่ีระบบบริหารจัดการขอมูล (SPSS UP System) ของคณะรัฐศาสตรและ

สังคมศาสตร ตามท่ีกลาวไปในข้ันตอนการปฏิบัติงาน (เพ่ิมเติม แกไข ขอมูลตามสวนแสดงผล) 

หมายเหตุ โดยการดำเนินการตามขั้นตอนปกติแลว คณะรัฐศาสตรและ

สังคมศาสตร จะมีการแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ

ดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ โดยกำหนดบทบาทหนาที่และกำหนดผูลงขอมูลในระบบออนไลน 

(Microsoft Teams) เพื่อรวบรวมขอมูลจากสวนงานตางๆภายในคณะ ผูปฏิบัติงานสามารถนำขอมูล

ดังกลาวมาเผยแพรบนเว็บไซตได 

 

เพ่ิม/ปรบัปรุงรายการ                 

เผยแพรและบันทึก 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

1 

แจง/รายงานผลการ

เผยแพรขอมลูบนเว็บไซต 

สิ้นสุด 
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ภาพ 54 Microsoft Teams ลงขอมูล OIT ในระบบออนไลนจากผูรับผิดชอบ 
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ภาพ 55 ตัวอยางแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน กระประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ

ดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ประจำป 2568  
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ภาพ 56 ตัวอยางแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน กระประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ

ดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ประจำป 2568 (หนาท่ี 2) 
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3. สำรองขอมูลเว็บไซต  

การสำรองขอมูลเว ็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผูปฏิบัติงานสามารถดำเนินการไดโดยเชื่อมตอกับเครื่องแมขาย โดยจะแบงขอมูลออกเปน 3 สวน 

ได แก  (1) ซอร สโค ด - Source Code  (2) ไฟล อ ัปโหลด – File Upload  และ(3) ฐานขอมูล 

Database 

3.1 ซอรสโคด - Source Code 

ตาราง 32 แสดงข้ันตอนการสำรองขอมูลเว็บไซต ซอรสโคด - Source Code 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

- 

 - เร ิ ่มกระบวนการสำรอง

ขอมูลเว็บไซต ซอรสโคด - 

Source Code 

- 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 - ล ง ช ื ่ อ ใ ช  ง า น  GitHub 

Desktop ดวย  E-mail และ

รหัสผานตามที่ผูปฏิบัติงานมี

สิทธ์ิ 

5 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -เล ื อก  Repositories ท ี ่ จะ

ดำเนินการสำรองซอรสโคด 

5 นาที 

  

เริ่มตน 

ลงช่ือใชงาน GitHub 

Desktop 

เลือก Repositories ท่ีจะ

ดำเนินการ 

1 
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 สำรอง หรือคัดลอก 

สำรอง 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -พิจารณาความตองการใน

การดำเนินการสำรองขอมูล

อ ั ป โหลดส ู   GitHub หรื อ

คัดลอกขอมูลจาก GitHub 
5 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -  Clone เพ ื ่อทำการดาวน

โหลดและเชื ่อมตอไฟลซอร

สโคด 
15 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -เลือกซอรสโคดที ่ต องการ

สำรอง  

-Commit เพ่ือยืนยัน 

-Push origin เพ ื ่อเป นการ

สำรองขอมูล 

30 นาที 

- 
 

-สิ ้นสุดกระบวนการสำรอง

ขอมูลเว็บไซต ซอรสโคด - 

Source Code 
- 

 

ในสวนของ ซอรสโคด เว็บไซตและระบบบริหารจัดการขอมูลนั้น จะถูก

สำรองผาน GitHub ผาน https://github.com ในขั้นตอนการพัฒนา ผูปฏิบัติงานสามารถทำการ

ดาวนโหลด Repositories ไดตามสิทธิ์ท่ีผูปฏิบัติงานไดรับเพ่ือดำเนินการติดตั้งลงบนคอมพิวเตอรหรือ

เครื่องแมขาย ผูปฏิบัติงานสามารถใชโปรแกรม GitHub Desktop เพื่อทำการดาวนโหลด/คัดลอก

ซอรสโคดท่ีถูกบันทึกหรือสำรองไวได  

1) ทำการเปดโปรแกรม GitHub Desktop และลงชื่อเขาใชงานดวย E-mal 

และรหัสผานตามท่ีผูปฏิบัติงานมีสิทธิ์ 

สิ้นสุด 

ดำเนินการสำรอง ซอรสโคด 

จัดเก็บใน  GitHub 

ดำเนินการคดัลอก ซอร

สโคด จาก GitHub 

คัดลอก 

1 
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ภาพ 57 หนาจอแสดงผลการลงช่ือเขาใชงาน โปรแกรม GitHub Desktop 

2) โปรแกรมจะทำการเชื่อมตอกับ Repositories ของ GitHub ผูปฏิบัติงาน 

สามารถดาวนโหลด/คัดลอกซอรสโคดไดท่ีเมนู File และเลือก Clone repository 

 

ภาพ 58 สวนแสดงผลเมนูการ Clone repository 
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3) โปรแกรมจะทำการแสดงรายชื่อ Repositories เลือก Repository ท่ี

ต องการคัดลอก จากนั ้นกำหนด Local path เพื ่อกำหนดโฟลเดอรที ่ต องการเก็บไฟล เชน 

D:\Projects\backend-spss จากนั้นคลิกปุม Clone  

 

ภาพ 59 สวนแสดงผลการ Clone a repository ในโปรแกรม GitHub Desktop 

4) กรณีตองการสำรองซอรสโคด จากเครื่องคอมพิวเตอรหรือเครื่องแมขาย 

หลังจากเปดโปรแกรม GitHub Desktop โปรแกรมจะทำการสำรวจไฟลท่ีมีการแกไขเปลี่ยนแปลงใน

โปรเจค เลือกไฟลที่ตองการสำรอง จากนั้นกรอกคำอธิบายหรือหมายเหตุการสำรองขอมูลในครั้งนี้ 

จากนั้นคลิก Commit และคลิก Push origin เพ่ือเปนการสำรองขอมูล 
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ภาพ 60 สวนแสดงผลการสำรองซอรสโคด ในโปรแกรม GitHub Desktop 

 

 

ภาพ 61 สวนแสดงผลการ Push origin เพ่ือเปนการสำรองขอมูล 
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 ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

3.2 ไฟลอัปโหลด – File Upload 

ตาราง 33 แสดงข้ันตอนการสำรองขอมูลเว็บไซต ไฟลอัปโหลด – File Upload 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

- 

 - เร ิ ่มกระบวนการสำรอง

ขอมูลเว็บไซต ไฟลอัปโหลด 

– File Upload 

- 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 - เข  าถ ึ ง โฟลเดอร   Public 

Storage ท ี ่ ถ ู กจ ั ด เก ็บบน

เครื่องแมขาย 
5 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -คัดลอกหรือบีบอัดไฟลไปยัง

โฟลเดอรภายนอก Public 

Storage 
30 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ตรวจสอบความถูกตองของ

ไฟล เชนจำนวนไฟล ขนาด

ไฟล วาถูกตองครบถวน 
10-15 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ทำการอัปโหลดโฟลเดอร

หร ือไฟลท ี ่ถ ูกบีบอัดไปยัง 

Cloud อ่ืน เชน  

OneDrive GoogleDrive 

15 นาที 

- 
 

-สิ ้นสุดกระบวนการสำรอง

ขอมูลเว็บไซต ไฟลอัปโหลด 

– File Upload 
- 

 

การสำรองขอมูลไฟลเอกสารที่ผานการอัปโหลดจากระบบบริหารจัดการ

ขอมูล (SPSS UP System) ไฟลดังกลาวจะถูกจัดเก็บอยูภายใตโฟลเดอร Public Storage ของระบบ 

ผูปฏิบัติงานสามารถดำเนินการสำรองไดดวยตนเองไดหลายวิธีเชน การคัดลอก การบีบอัดไฟล การ

อัปโหลดไฟลดังกลาวไปยังระบบ Cloud อ่ืน ๆ 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

เขาถึงท่ีอยูไฟลอัปโหลด 

คัดลอกหรือบีบอัดไฟลไปยัง

โฟลเดอรภายนอก 

อัปโหลดโฟลเดอรหรอืไฟล

ท่ีถูกบีบอัดไปยัง Cloud อ่ืน 

 

ไมถูกตอง 
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หมายเหตุ ในปจจุบันไดมีการดำเนินการในสวนการบีบอัดและสำรองขอมูล

ไปยังโฟลเดอรภายนอก อัตโนมัติทุกวันผานการทำงานผาน Task Scheduler เรียกใชงาน Script บน

แมขาย และจัดเก็บไฟลลาสุด สูงสุด 7 วันกอนหนาวันที่ปจจุบัน ผูปฏิบัติงานสามารถคัดลอกไฟล

ดังกลาวเพ่ือทำการกูคืน หรือจัดเก็บไปยังระบบ Cloud อ่ืน ๆ ได  

 

ภาพ 62 ตัวอยาง Script บีบอัดขอมูลไฟลอัปโหลด 
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 ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

3.3 ฐานขอมูล Database 

ตาราง 34 แสดงข้ันตอนการสำรองขอมูลเว็บไซต ฐานขอมูล Database 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

- 

 - เร ิ ่มกระบวนการสำรอง

ขอม ูลเว ็บไซต ฐานขอมูล 

Database 

- 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -เขาถึงฐานขอมูล Database 

ที่ถูกจัดเก็บบนเครื่องแมขาย 

ด  ว ย โ ป ร แ ก ร ม จ ั ด ก า ร

ฐ า น ข  อ ม ู ล เ ช  น  MySQL 

Workbench 

5 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -เลือกฐานขอมูล เลือก table 

views หรือชุดคำสั ่งอื ่นๆท่ี

ตองการ 

-สงออกขอมูลยังโฟลเดอร

ภายนอก หร ือตำแหนง ท่ี

ตองการ 

30 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ตรวจสอบความถูกตองของ

ไฟล เชนจำนวนไฟล จำนวน

ตาราง รายละเอียดเกี่ยวกับ

ขอมูล 

10-15 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ทำการอัปโหลดโฟลเดอร

หร ือไฟลฐานข อม ูลไปยัง 

Cloud อ่ืน เชน  

OneDrive GoogleDrive 

15 นาที 

- 
 

-ส ิ ้นส ุด เร ิ ่มกระบวนการ

ส ำ ร อ ง ข  อ ม ู ล เ ว ็ บ ไ ซ ต  

ฐานขอมูล Database 
- 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

เขาถึงฐานขอมูล Database 

สงออก Export ไฟลไปยัง

โฟลเดอรภายนอก 

อัปโหลดโฟลเดอรหรือไฟล

ไปยัง Cloud อ่ืน 

 

ไมถูกตอง 
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การสำรองขอมูลฐานขอมูลจากระบบบริหารจัดการขอมูล (SPSS UP 

System) ฐานขอมูลดังกลาวจะถูกจัดเก็บอยู ภายใตฐานขอมูล MySQL ของระบบ ผู ปฏิบัติงาน

สามารถดำเนินการสำรองไดดวยตนเองผานสิทธิ์ท่ีผูปฏิบัติการมี เชนผาน MySQL Workbench 

หมายเหตุ ในปจจุบันไดมีการดำเนินการในสวนการบีบอัดและสำรองขอมูล

ฐานขอมูลไปยังโฟลเดอรภายนอก อัตโนมัติทุกวันผานการทำงานผาน Task Scheduler เรียกใชงาน 

Script บนเครื่องแมขาย และจัดเก็บไฟลลาสุด สูงสุด 365 วันกอนหนาวันที่ปจจุบัน ผูปฏิบัติงาน

สามารถคัดลอกไฟลดังกลาวเพ่ือทำการกูคืน หรือจัดเก็บไปยังระบบ Cloud อ่ืน ๆ ได 

 

ภาพ 63 ตัวอยาง Script บีบอัดขอมูลฐานขอมูล 
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 ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

4. ดูแลความปลอดภัยของขอมูลและระบบ  

4.1 อัปเดตแพตช (Update Patch) เครื่องแมขาย 

ตาราง 35 แสดงข้ันตอนการอัปเดตแพตช (Update Patch) เครื่องแมขาย 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

- 

 -เร ิ ่มกระบวนการอ ัป เดต

แ พ ต ช   ( Update Patch) 

เครื่องแมขาย 

- 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ตรวจสอบอ ัปเดตแพตช  

(Update Patch) บนเครื ่อง

แมขาย 
5 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -สำรองขอมูลท้ังหมดบน

เครื่องแมขาย 

*ร ว ม ถ ึ ง พ ิ จ า รณาส ร  า ง 

System Restore Point 

20 นาที 

- 

 -ติดตั ้งอัปเดตแพตชความ

ปลอดภัยบนเครื่องแมขาย 
20 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ตรวจสอบการติดตั ้งแพตช

ถูกติดตั้งอยางสมบูรณหรือไม 

-หากไมถูกตองใหดำเนินการ

กู ค ืนระบบปฏิบัต ิการและ

ดำเนินการใหมอีกครั้ง 

15 นาที 

- 
 

-สิ้นสุดกระบวนการอัปเดต

แ พ ต ช   ( Update Patch) 

เครื่องแมขาย 

- 

 

การอัปเดตแพตชสำหรับเครื่องแมขาย คือการติดตั้งชุดแกไขหรือปรับปรุง

ซอฟตแวรที่ผูพัฒนาหรือผูผลิตออกมาเพื่อปดชองโหวดานความปลอดภัย แกไขบั๊ก (bug) หรือแกไข

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบการอัปเดตแพตช

เครื่องแมขาย 

สำรองขอมูลบนเครื่องแม

ขาย 

ไมถูกตอง 

ติดตั้ง 
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ปญหาการทำงานโดยเปนการปรับปรุงประสิทธิภาพ หรือเพิ่มฟเจอรใหม ผูปฏิบัติงานสามารถ

ตรวจสอบการอัพเดทแพทชที่พรอมใหบริการติดตั้งไดที่เครื่องแมขาย ผานเมนู Windows Update 

สามารถดำเนินการได ดังนี้  

1) คลิกปุม Start บน Taskbar ในเครื่องแมขาย   

2) คลิก Setting และ Windows Update  

3) ผูปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบการอัพเดทแพทชที่พรอมใหบริการตดิตั้ง 

และทำการติดตั ้งรายการโดยทำการคลิก Install เพื ่อทำการติดตั ้ง หลักจากติดตั ้งแลวคลิกปุม 

Restart Now  

 

ภาพ 64 สวนแสดงผล Windows Update 

หมายเหตุ เพ่ือความปลอดภัยของขอมูล ผูปฏิบัติงานควรดำเนินการสำรอง

ขอมูลของเครื ่องแมขายกอนการอัปเดตแพตชทุกครั้ง เนื่องจากขั้นตอนการปรับปรุงระบบอาจ

กอใหเกิดความผิดพลาดทั้งจากขอบกพรองของแพตช ความไมสอดคลองกับซอฟตแวรเดิม หรือการ

หยุดชะงักของกระบวนการติดตั้ง ซ่ึงอาจสงผลใหขอมูลสำคัญสูญหายหรือบริการหลักไมสามารถ

ทำงานได หากมีการสำรองขอมูลลวงหนา ผูดูแลสามารถกูคืนระบบสูสภาวะปกติไดรวดเร็วและลด

ผลกระทบตอการดำเนินงาน 
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4.2 Windows Security 

ผูปฏิบัติงานสามารถใชเครื่องมือ Windows Security ซึ่งเปนโซลูชันความ

ปลอดภัยที่ครอบคลุมระบบปฏิบัติการ Windows ออกแบบมาเพื่อปกปองอุปกรณและขอมูลจากภัย

คุกคามตางๆ แอปนี ้ประกอบดวยฟเจอรต างๆ เช น Virus & threat protection, Firewall & 

network protection, App & browser control, Device security, Device performance & 

health สามารถดำเนินการได ดังนี้  

1) คลิกปุม Start บน Taskbar ในเครื่องแมขาย   

2) คลิก คนหาแอป Windows Security  

3) แอปพลิเคชันจะหนาหลัก (Home) ของ Windows Security โดยแสดง

ภาพรวมสถานะความปลอดภัยและสุขภาพของเครื่อง วาตอนนี้มีการปองกันครบถวนหรือไม และมีสิ่ง

ใดตองแกไข 

 

ภาพ 65 สวนแสดงผลหนาหลัก (Home) ของ Windows Security 
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 ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

5. ประเมินขอมูลสถิติการเขาชมเว็บไซต  

ตาราง 36 แสดงข้ันตอนการประเมินขอมูลสถิติการเขาชมเว็บไซต 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

- 
 -เร ิ ่มกระบวนการประเมิน

ขอมูลสถิติการเขาชมเว็บไซต 
- 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -รวบรวมข อม ูลสถ ิต ิจาก

ร ะ บ บ  Google Search 

Console (GSC) 

-รวบรวมขอมูลสถิต ิGoogle 

Analytics 4 (GA4) 

1 ช่ัวโมง 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 - GSC: วิเคราะห Keyword 

การคลิก ปญหา SEO 

- GA4: วิเคราะหพฤติกรรม 

ผูเชาชม อุปกรณ แหลงท่ีมา  

3 ช่ัวโมง 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 - ร า ย ง า น ว ิ เ ค ร า ะ ห

เปรียบเทียบเดือนกอนหนา  

- ร ะบ ุ ป ร ะ เ ด ็ นท ี ่ ค  นพบ 

ขอสังเกต และขอเสนอแนะ 

3 ช่ัวโมง 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ตรวจสอบความถูกตองของ

รายงาน 

-หากไมถูกตองดำเนินการ

ปร ับปร ุงแก  ไขจนกว าจะ

ถูกตองสมบูรณ 

15 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 

-นำเสนอผลการวิเคราะหตอ

หัวหนางานหรือผูบริหารเพ่ือ

พิจารณาและใชประกอบการ

ตัดสินใจในการพัฒนาและ

ปรับปรุงเว็บไซต 

1 ช่ัวโมง 

- 

 -สิ้นสุดกระบวนการประเมิน

ขอมูลสถิติการเขาชมเว็บไซต - 

เริ่มตน 

เก็บขอมูลสถิติจาก GSC 

และ GA4 

ประเมินขอมูล 

(Evaluation) 

ไมถูกตอง 

จัดทำรายงาน 

นำเสนอหัวหนางาน/

ผูบริหาร 

สิ้นสุด 
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การประเมินขอมูลสถิติการเขาชมเว็บไซต ผูปฏิบัติงานสามารถประเมินผลและ

วิเคราะหขอมูลสถิติการเขาชมเว็บไซตของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา             

ไดอยางถูกตองและเปนระบบ โดยใชเครื ่องมือมาตรฐานจาก Google ไดแก Google Search 

Console และ Google Analytics (GA4) เพื ่อประเมินประส ิทธ ิภาพของเว ็บไซตได  สามารถ

ดำเนินการได ดังนี้  

5.1 Google Search Console 

สำหรับตรวจสอบประสิทธิภาพของเว็บไซตในผลการคนหาของ Google 

(Search Performance) ผานทางเว็บไซต https://search.google.com/search-console  ผลลัพธ

ที่ไดจะไดแก จำนวนคลิก  จำนวนครั้งที่เว็บไซตปรากฏ  คำคนหา (keywords)  หนาเว็บยอดนิยม 

และปญหา SEO 

 

ภาพ 66 ตัวอยางหนาเว็บไซต Google Search Console 
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5.2 Google Analytics 4  

สำหร ับว ิเคราะหพฤติกรรมของผู  เข าชมเว ็บไซต ผ านทางเว ็บไซต 

https://analytics.google.com ผลลัพธที่ไดจะไดแก จำนวนผูเขาชม  ระยะเวลาเฉลี่ย  หนาแรกท่ี

เขา  อุปกรณ  และแหลงท่ีมา (source/medium) 

 

ภาพ 67 ตัวอยางหนาเว็บไซต Google Analytics 4 
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6. รายงานผลสถิติการเขาชมเว็บไซต  

การรายงานผลสถิติการเขาชมเว็บไซต เพื่อสรุปและนำเสนอขอมูลสถิติการเขา

ชมเว็บไซตของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ใหกับผูบริหารและผูเกี่ยวของ

ทราบถึงแนวโนมการเขาชมเว็บไซต ประสิทธิภาพของเนื้อหา และพฤติกรรมการใชงานของผูเยี่ยมชม 

เพื่อใชประกอบการวางแผนปรับปรุงพัฒนาเว็บไซตใหมีความเหมาะสมและตอบสนองความตองการ

ของผูใชงานไดดียิ่งข้ึน  

ผูปฏิบัติงานตองจัดทำรายงานผลสถิติการเขาชมเว็บไซตจัดทำเปนรายเดือน 

โดยใชขอมูลจากเครื่องมือ Google Analytics 4 (GA4) และ Google Search Console (GSC) ซ่ึง

เชื่อมโยงกับโดเมนเว็บไซตหลักของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร ครอบคลุมขอมูลดังตอไปนี้ 

1) วิเคราะหจำนวนผูเขาชมเว็บไซต เปรียบเทียบกับเดือนกอนหนา 

2) ตรวจสอบหนาเพจที่ไดรับความนิยมสูงสุด และหนาที่มีอัตราการออกจาก

เว็บไซตสูง (Exit Pages) 

3) วิเคราะหคำคนหายอดนิยม (Keywords) จาก GSC เพื ่อประเมินความ

สอดคลองของเนื้อหากับการคนหาของผูใช 

4) สรุปสัดสวนผูเขาชมตามชองทาง เชน การคนหาผาน Google, การเขาตรง

, ลิงกจากโซเชียลมีเดีย หรือเว็บไซตอ่ืน 

 

หมายเหตุ ผูปฏิบัติงานควร จัดทำรายงานผลในรูปแบบตารางและกราฟแสดง

แนวโนมรายเดือน สรุปสาระสำคัญในรูปแบบ “ขอคนพบ (Findings)” และ “ขอเสนอแนะ 

(Suggestions)” และตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนเสนอรายงานตอหัวหนางาน 
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 ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

7. ประเมินประสิทธิภาพเว็บไซต  

ตาราง 37 แสดงข้ันตอนการประเมินประสิทธิภาพเว็บไซต 

ผูรับผิดชอบ แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

- 
 -เร ิ ่มกระบวนการประเมิน

ประสิทธิภาพเว็บไซต 
- 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 
-ประ เม ินและว ิ เ คราะห  

Performance, 

Accessibility, SEO, Best 

Practices 

3 ช่ัวโมง 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร

ป ร ะ เ ม ิ น  Performance, 

Accessibility, SEO, Best 

Practices 

3 ช่ัวโมง 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 -ตรวจสอบความถูกตองของ

รายงาน 

-หากไม  ถ ู กต  อ งหร ื อ ไม

ครบถ วน จะย อนกล ับไป

ดำเนินการปร ับปร ุงแกไข

จนกวาจะถูกตองสมบูรณ 

15 นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

 
-นำเสนอผลการวิเคราะหตอ

หัวหนางานหรือผูบริหารเพ่ือ

พิจารณาและใชประกอบการ

ตัดสินใจในการพัฒนาและ

ปรับปรุงเว็บไซต 

1 ช่ัวโมง 

- 
 

-สิ้นสุดกระบวนการประเมิน

ประสิทธิภาพเว็บไซต - 

 

  

เริ่มตน 

ประเมินประสิทธิภาพ

เว็บไซต 

จัดทำรายงาน 

ไมถูกตอง 

นำเสนอหัวหนางาน/

ผูบริหาร 

สิ้นสุด 
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การประเมินประสิทธ ิภาพของเว ็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยพะเยา ทั้งในดานความเร็วในการโหลดหนาเว็บ (Page Loading Speed) การทำงาน

ของระบบ การเขาถึงขอมูล (Accessibility) และประสบการณผูใชงาน (User Experience) โดยใช

เครื ่องมือมาตรฐานจาก Google ไดแก Page Speed Insights และ Lighthouse รวมถึงขอมูล

ประกอบจาก Google Analytics 4 (GA4) เพื่อเปนแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซตใหมี

ประสิทธิภาพสูงสุด ผูปฏิบัติงานสามารถประเมินผานทางเว็บไซต https://pagespeed.web.dev  

 

ภาพ 68 ตัวอยางการประเมินประสิทธิภาพเว็บไซต ดวย Page Speed Insights 

ขอมูลเชิงลึก และการวินิจฉัยจะแสดงขอแนะนำและรายการที่ตรวจพบที่อาจ

สงผลตอประสิทธิภาพเว็บไซต ผูปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบและปรับปรุงเว็บไซตตามคำแนะนำ

เหลานั้นได เม่ือปรับปรุงแลวจะทำใหคะแนนประสิทธิภาพเว็บไซตดีข้ึน  

https://pagespeed.web.dev/
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ภาพ 69 ตัวอยางการแสดงคำวินิจฉัย ดวย Page Speed Insights 

8. รายงานผลการประเมินประสิทธิภาพเว็บไซต 

การรายงานผลการประเมินประสิทธิภาพเว็บไซต เพื่อสรุปและนำเสนอขอมูล

ประสิทธิเว็บไซตของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ใหกับผู บริหารและ

ผูเก่ียวของทราบถึงแนวโนมการเขาชมเว็บไซต ประสิทธิภาพของเนื้อหา และพฤติกรรมการใชงานของ

ผูเยี่ยมชม เพื่อใชประกอบการวางแผนปรับปรุงพัฒนาเว็บไซตใหมีความเหมาะสมและตอบสนอง

ความตองการของผูใชงานไดดียิ่งข้ึน  

ผูปฏิบัติงานตองจัดทำรายงานผลการประเมินประสิทธิภาพเว็บไซตจัดทำเปน

รายรอบ หลังจากการพัฒนา (รอบ 6 เดือน มิถุนายนและธันวาคม) โดยใชขอมูลจากเครื่องมือ Page 

Speed Insights และ Lighthouse รวมถ ึ งข  อม ู ลประกอบจาก  Google Analytics 4 (GA4)  

ครอบคลุมขอมูลดังตอไปนี้ 

1) คะแนน ประส ิทธ ิภาพ Performance (Page Speed Insights) เปน

คะแนนที่บงบอกถึงความเร็วในการโหลดหนาเว็บไซตและการตอบสนอง

ตอผูใชงานจริง 

2) คะแนน การชวยเหลือพิเศษ Accessibility เปนคะแนนที่สะทอน “การ

เขาถึงขอมูลของผูใชทุกกลุ ม” ตามหลัก Web Content Accessibility 

Guidelines (WCAG) 

3) คะแนน SEO (Search Engine Optimization) เปนคะแนนที ่ว ัดความ

เหมาะสมของเว็บไซตตอการคนหาใน Google เชน ความถูกตองของ 
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Metadata, โครงสร างล ิงก , และการรองร ับอุปกรณม ือถ ือ (Mobile 

Friendly) 

4) คะแนน แนวทางปฏิบัติที ่ดีที ่สุด (Best Practices) เปนคะแนนประเมิน

มาตรฐานทางเทคนิค ความปลอดภัย และการออกแบบที่เหมาะสมของ

เว ็บไซต   เช น การใช   HTTPS, การป องก ันโค ดอ ันตราย ( Insecure 

JavaScript), และการอัปเดต Framework 

 

หมายเหตุ ผูปฏิบัติงานควร จัดทำรายงานผลในรูปแบบตารางและกราฟแสดง

แนวโนมรายรอบการพัฒนา และตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนเสนอรายงานตอหัวหนางาน 

 

9. ปรับปรุงประสิทธิภาพและโครงสรางเว็บไซต 

การปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย

พะเยา ใหมีประสิทธิภาพทั้งดานโครงสราง ความเร็ว ความปลอดภัย และการเขาถึงขอมูล โดยอาศัย

ผลการประเม ินจาก Google Analytics (GA4), Page Speed Insights, และ Lighthouse เปน

แนวทางในการดำเนินการแกไข ปรับปรุง และพัฒนาอยางตอเนื่องใหสอดคลองกับมาตรฐานเว็บไซต

ภาครัฐ และแนวทางของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยดำเนินการ ปละ 2 ครั้ง หรือเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง

โครงสรางขอมูลหลัก ระบบสารสนเทศ หรือแนวทางการประเมิน ITA / OIT 

9.1 ขอบเขตการดำเนินงาน 

การปรับปรุงประสิทธิภาพและโครงสรางเว็บไซตครอบคลุม ในประเด็น 

1) โครงสรางระบบเว็บไซต (Structure) เชน การจัดวางเมนู, ลิงก, URL, และ 

Navigation 

2) โครงสรางขอมูลและเนื้อหา (Content Structure) เชน การจัดหมวดหมู

เอกสาร ขาว และบทความ 

3) โครงสรางทางเทคนิค (Technical Optimization) เชน ความเร็ว ความ

ปลอดภัย และ SEO 

4) การออกแบบประสบการณผูใช (User Experience / UI–UX) 

 

9.2 การตรวจสอบหลังปรับปรุง (Post-Optimization Review) 

1) ทดสอบเว็บไซตอีกครั้งดวย Page Speed Insights และ Lighthouse 
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2) ตรวจสอบวาคะแนน Performance, Accessibility, SEO, Best Practices 

เพ่ิมข้ึนตามเปาหมาย 

3) ตรวจสอบการแสดงผลจริงในทุกอุปกรณ (Desktop, Mobile, Tablet) 

4) สำรองซอรสโคดและฐานขอมูลอีกครั้งหลังปรับปรุงสำเร็จเสร็จสิ้น 

 

หมายเหตุ ผูปฏิบัติงานจะตองคำนึงถึง ความถูกตองและความเหมาะสม ของ

การดำเนินงานในทุกขั ้นตอน ทั ้งในดาน ประสิทธิภาพของระบบ, การใชทรัพยากรเทคโนโลยี

สารสนเทศอยางคุมคา, รวมถึง การปฏิบัติตามขอกำหนดของกฎหมาย ระเบียบ และนโยบายท่ี

เก่ียวของ 
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4.4 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ผูปฏิบัติงานสามารถดำเนินการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานไดตาม ตารางที่ 2 

แสดงแผนกิจกรรมบริหารจัดการเว็บไซตรายเดือน ซึ่งแผนดังกลาวไดครอบคลุมขั้นตอนการติดตาม

และประเมินผลการดำเนินงานไวแลวอยางครบถวน ท้ังในดานการจัดการขอมูล การสำรองขอมูล การ

ประเมินสถิติการเขาชมเว็บไซต และการประเมินประสิทธิภาพเว็บไซต 

นอกจากนี้ ผูปฏิบัติงานยังสามารถดำเนินการประเมินเพ่ิมเติมไดโดยใช แบบฟอรมประเมิน

ของมหาวิทยาลัยพะเยา ตาม ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติความมั่นคงปลอดภัย

เครื่องคอมพิวเตอรแมขาย เว็บไซต และเว็บแอปพลิเคชัน มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2568 เพ่ือใหการ

ดำเนินงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศเปนไปอยางถูกตองตามมาตรฐาน มีความปลอดภัย และมี

ประสิทธิภาพสูงสุด แสดงแบบฟอรมในภาคผนวก ข - ง 

อีกประการ การเขารวมประกวดมาตรฐานเว็บไซตของหนวยงาน โดย ศูนยบริการ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ถือวาเปนกระบวนการหนึ่งในการติดตาม

ประเมินผลที ่มีความสำคัญ เนื ่องจากเปนการตรวจสอบคุณภาพเว็บไซตตามเกณฑมาตรฐานท่ี

มหาวิทยาลัยกำหนด ซ่ึงครอบคลุมท้ังดาน  

1) ขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือเผยแพรขอมูล และบริการของหนวยงาน 

2) มาตรฐานการพัฒนาเว็บใหมีความม่ันคงปลอดภัย สกมช. และมาตรฐานเว็บไซตภาครัฐ 3.0 

3) เว็บไซตเพ่ือสนับสนุน Web ranking มหาวิทยาลัยพะเยา 

4) คุณลักษณะท่ีควรมี (Recommended Features) 

ผลการประเมินจากการประกวดดังกลาวจะเปนขอมูลสะทอนใหเห็นถึงจุดแข็งและจุดท่ีควร

ปรับปรุงของเว็บไซต ซึ่งผูปฏิบัติงานสามารถนำมาวางแผนพัฒนาเว็บไซตของคณะใหสอดคลองกับ

มาตรฐานกลางของมหาวิทยาลัยพะเยา ตลอดจนยกระดับภาพลักษณและความนาเชื ่อถือของ

หนวยงานในระดับมหาวิทยาลัย แสดงหลักเกณฑในภาคผนวก จ 
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4.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน โดยเฉพาะผู ปฏิบัติงานดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ จำเปนตองยึดถือหลักจริยธรรมท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดไวใน “ประมวลจริยธรรม

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564” เพ่ือเปนกรอบในการประพฤติปฏิบัติ หนุนเสริมความโปรงใส ความ

รับผิดชอบ และความเปนมืออาชีพ ตลอดจนรักษาภาพลักษณท่ีดีของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ตองปฏิบัติตามหลักจริยธรรมสำคัญ 6 ประการ (ตามขอ 27–32 ของประมวลจริยธรรม

มหาวิทยาลัยพะเยา) โดยประยุกตใชกับลักษณะงานดานเทคโนโลย ีดังตอไปนี้ 

1) จงรักภักดีตอชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย และยึดมั่นในการปกครอง ระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

2) ยึดมั ่นและปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจ วัตถุประสงค นโยบาย 

ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและหลักเกณฑของมหาวิทยาลัยอยางเครงครัด 

3) ประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนรักษาและ

เผยแพรภาพลักษณท่ีดีของมหาวิทยาลัยใหเปนท่ียอมรับ 

4) ละเวนการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสิน หรือประโยชนอื่นใดสำหรับตนเองหรือ

ผูอ่ืน โดยมิชอบดวยกฎหมาย 

5) รักษาความสัมพันธกับผูเรียน ผูรับบริการ และประชาชนท่ัวไปอยาง กัลยาณมิตร 

6) ดำรงตนใหเปนแบบอยางท่ีดี รักษาไวซ่ึงความลับของมหาวิทยาลัย ผูเรียน ผูรับบริการ 



บทที ่5 

ปญหา อุปสรรค แนวทางการแกไข และพัฒนางาน 

5.1 ปญหาและอุปสรรค 

ในการบริหารจัดการเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา คณะ

รัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ผูปฏิบัติงานไดรวบรวมปญหา อุปสรรค แนวทางการ

แกไขและพัฒนางาน โดยสามารถแสดงไดตามประเด็น ดังนี้ 

5.1.1 ดานขอมูลและเนื้อหา 

- ขอมูลจากหนวยงานภายในคณะฯ สงลาชาหรือไมครบถวน ทำใหไมสามารถอัปเดต

ขอมูลเว็บไซตตามกำหนด เชน OIT, ITA, ขาวประชาสัมพันธ, แผนงานตาง ๆ 

- รูปแบบไฟลไมตรงตามมาตรฐานที่กำหนด เชน ไฟล PDF ไมปลดล็อก, ขนาดใหญ

เกินไป, ชื่อไฟลไมเปนระบบ สงผลใหตองใชเวลาแกไขกอนอัปโหลด 

- ขอมูลที ่ผานการตรวจสอบไมชัดเจน บางครั ้งผู สงขอมูลไมไดตรวจสอบเนื ้อหา/

คำสะกด/ความครบถวน ทำใหเกิดความคลาดเคลื่อนในการเผยแพร 

5.1.2 ดานระบบและเทคโนโลยี 

- ทรัพยากรเครื่องแมขายมีขอจำกัด เชน หนวยความจำไมเพียงพอ, พื้นที่จัดเก็บไฟล

มากข้ึนเรื่อย ๆ ทำใหตองดูแลและสำรองขอมูลบอยครั้ง 

- การอัปเดตระบบจำเปน แตตองหยุดใหบริการชั่วคราว การอัปเดตแพตช Windows 

Server, Laravel, PHP, Database อาจทำใหเกิด Downtime สงผลตอผูใชงาน 

- ความเสี่ยงดานความปลอดภัยไซเบอร ชน Spam Bot, การโจมตี brute force, URL 

scanning ซ่ึงตองตรวจสอบ บล็อก และอัปเดตระบบความปลอดภัยอยางสม่ำเสมอ 

5.1.3 ดานนโยบายและขอบังคับ 

- ขอกำหนดดาน OIT/ITA มีการปรับปรุงทุกป ทำใหตองศึกษาคูมือใหม ปรับโครงสราง

เมนูเว็บไซต และตรวจสอบเนื้อหาใหมทุกป 

- ขอจำกัดดานกฎหมาย PDPA ตองตรวจสอบรูปภาพและขอมูลบุคคลกอนเผยแพร ทำ

ใหข้ันตอนตองละเอียดมากข้ึน 
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5.2 แนวทางการแกไขและพัฒนางาน 

จากปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานท่ีไดกลาวมาแลวนั้น สามารถสรุปแนว

ทางแกไขปญหาได ดังนี้ 

ตาราง 38 แสดงแนวทางการแกไขปญหาและพัฒนางาน 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

- ขอมูลจากหนวยงานภายในคณะฯ 

สงลาชาหรือไมครบถวน 

- กำหนดผูรับผิดชอบขอมูลแตละประเภทใหชัดเจน 

- จัดทำแบบฟอรมการสงขอมูลท่ีเปนมาตรฐาน 

- สรางปฏิทินแจงเตือนกำหนดสงขอมูลรายเดือนเพื่อใหทุก

ฝายตรงเวลา 

- ใช Microsoft Teams รวบรวมขอมูลกอนนำข้ึนเว็บไซต 

- รูปแบบไฟลไมตรงตามมาตรฐาน

ท่ีกำหนด 

- จัดอบรม/คูมือสั้น ๆ เรื่องมาตรฐานไฟลสำหรับบุคลากร 

- แนะนำการบีบอัดไฟล (PDF compress) และมาตรฐานชื่อ

ไฟล เชน ป_ประเภท_ชื่อเรื่อง.pdf 

- ขอมูลที ่ผ านการตรวจสอบไม

ชัดเจน 

- ใช  AI/หรือ Grammarly/หรือ Word spell check ชวย

ตรวจคำกอนสง 

-ทำคู มือการจัดทำเนื ้อหาเว็บไซตแบบยอใหหนวยงานใช

รวมกัน 

- ทรัพยากรเครื่องแมขายมี

ขอจำกัด 

- ยายไฟลท่ีไมจำเปนไปเก็บบน Cloud หรือ Object 

Storage 

 - บีบอัดไฟลอัปโหลดอัตโนมัติ และจัดระบบทำความสะอาด

ไฟลเกา (Cleanup Script) 

- การอัปเดตระบบจำเปน แตตอง

หยุดใหบริการชั่วคราว 

- วางแผนอัปเดตระบบในชวงเวลาท่ีมีผูใชนอย (หลัง 20.00 

น. หรือวันหยุด) 

 - แจงประชาสัมพันธลวงหนา 

 - ทำ Snapshot/Backup กอนอัปเดตทุกครั้งเพ่ือกูคืนได

ทันที 
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ตาราง 38 (ตอ) 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

- ความเสี่ยงดานความปลอดภัยไซ

เบอร 

- เปดใชงาน Firewall 

- ตรวจสอบ Log เครื่องแมขายเปนประจำ 

 - อัปเดต Library ใหทันสมัยอยูเสมอ 

 - เปลี่ยนรหัสผานผูดูแลระบบอยางสม่ำเสมอ 

- ขอกำหนดดาน OIT/ITA มีการ

ปรับปรุงทุกป 

- ตรวจคูมือฉบับลาสุดทุกป และปรับรายการเมนูเว็บไซตให

ตรงเกณฑ 

- สราง Template เมนูตามโครงสราง OIT ประจำป 

- นำเขาขอมูลเขาระบบ Microsoft Teams เพ่ือติดตาม

ความคืบหนา 

- ขอจำกัดดานกฎหมาย PDPA - กำหนดเกณฑตรวจสอบขอมูลสวนบุคคลกอนเผยแพร 

 - ใชแบบฟอรมยินยอมการใชรูปภาพ/ขอมูล 

 - อบรมบุคลากรเก่ียวกับ PDPA ปละครั้ง 

 

5.3 ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน 

การบริหารจัดการเว็บไซตคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา เปน

กระบวนการที่ตองอาศัยความรวมมือจากหลายฝาย ไมไดจำกัดอยูเพียงบทบาทของนักวิชาการ

คอมพิวเตอรเทานั้น แตตองอาศัยความรูและทักษะจากงานดานอ่ืนรวมกัน ท้ังดานการออกแบบ การ

เรียบเรียงขอมูล และงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเว็บไซตของคณะสามารถสะทอนภาพลักษณท่ีเปนมือ

อาชีพ นาเชื ่อถือ และตอบสนองความตองการของผูใชไดอยางแทจริง การแบงหนาที่ตามความ

เชี่ยวชาญจึงเปนสิ่งจำเปน เชน ผูดูแลระบบรับผิดชอบดานโครงสรางและความปลอดภัย นักออกแบบ

ภายในดูแลองคประกอบทางภาพ เจาหนาที่เนื ้อหาชวยตรวจสอบและจัดเตรียมขอมูล และฝาย

ประชาสัมพันธสนับสนุนการเผยแพรขอมูลอยางเปนระบบ นอกจากนี้ เพื่อใหการพัฒนาเว็บไซตเปน

งานที่ตอเนื่องและไมขึ้นอยูกับบุคลากรเพียงคนเดียว ควรพิจารณาขับเคลื่อนคณะทำงานเฉพาะดาน

เว็บไซตเพ่ือวางแผน ดำเนินงาน และติดตามผลอยางเปนรูปธรรม อีกท้ังในบริบทของมหาวิทยาลัยยุค

ดิจิทัล การคัดเลือกบุคลากรใหมควรคำนึงถึงทักษะดานเทคโนโลยีเปนปจจัยสำคัญควบคูกับทักษะ

งานประจำ เพ่ือใหหนวยงานสามารถกาวทันการเปลี่ยนแปลงอยางตอเนื่อง 
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แมวาคูมือฉบับนี้จะนำเสนอวิธีการและหลักการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับบริบทปจจุบัน แต

ในทางปฏิบัติงานอาจตองปรับใชใหสอดคลองกับสถานการณจริง ซ่ึงอาจมีเง่ือนไขเฉพาะหรือแนวทาง

ใหมที ่ผ ู ปฏิบ ัต ิงานพัฒนาขึ ้นภายหลัง ส ิ ่งสำคัญคือการเลือกแนวทางที ่ให ผลลัพธที ่ถ ูกตอง                                

มีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับหลักคุณธรรมและมาตรฐานวิชาชีพ เพื ่อใหการพัฒนาระบบ

สารสนเทศของคณะสามารถดำเนินไปไดอยางม่ันคง โปรงใส และยั่งยืนในระยะยาว 
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ภาคผนวก ก มาตรฐานรูปแบบไฟลและขนาดท่ีแนะนำ 

รูปแบบไฟลและขนาดไฟลท่ีอัปโหลดขึ้นเว็บไซต เพื่อใหการแสดงผลของเว็บไซตเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ แสดงผลไดรวดเร็ว และรองรับมาตรฐานการเขาถึงขอมูล ผูปฏิบัติงานควร

จัดเตรียมไฟลตามรูปแบบและขนาดท่ีกำหนด สามารถแสดงไดดังตาราง 39  

ตาราง 39 แสดงตารางมาตรฐานรูปแบบไฟลและขนาดท่ีแนะนำ 

ประเภทไฟล รูปแบบไฟลท่ีแนะนำ ขนาดไฟล หมายเหตุ 

เอกสาร (Document) PDF (ปลดล็อก), 

DOCX, XLSX 

5 MB ควรบีบอัดไฟลกอน

อัปโหลด 

ประกาศ/คำสั่งราชการ PDF (Searchable) 3–5 MB หลีกเลี่ยงภาพสแกน

คุณภาพต่ำ 

ภาพประกอบ/ภาพขาว WebP, JPEG, PNG 200–400 KB WebP ชวยใหโหลดเร็ว

ท่ีสุด 

ปกเอกสาร/กราฟก WebP, JPEG, PNG 500 KB–1 MB ควรสำรองไฟลตนฉบับ

เปน PNG 

ภาพโปรงใส PNG, WebP 300–600 KB WebP โปรงใสไดแต

ควรตรวจการแสดงผล 

ภาพคุณภาพพิเศษ PNG, JPEG 1 MB PNG ดีกวาเม่ือเนน

รายละเอียดมาก 
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ภาคผนวก ข แบบประเมินการดำเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา (รายการเครื่อง

คอมพิวเตอรแมขาย) 
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ภาคผนวก ค แบบประเมินการดำเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา (เครื่องคอมพิวเตอร

แมขาย) 
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ภาคผนวก ง แบบประเมินการดำเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา (เว็บแอปพลิเคชัน/

เว็บไซต) 
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ภาคผนวก จ หลักเกณฑการใหคะแนนการประกวดมาตรฐานเว็บไซตหนวยงาน ประจำป 2567 
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หมายเหตุ คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตรไดร ับรางวัลมาตรฐานเว็บไซตระดับ AA 

ประจำป 2568 จากทั้งหมด 16 หนวยงาน ซึ่งสะทอนถึงความสำเร็จในการพัฒนาคุณภาพเว็บไซต

ภายในมหาวิทยาลัย ของคณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร 
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ภาคผนวก ฉ มาตรฐานเว็บไซตภาครัฐ GUIDELINES FOR GOVERNMENT WEBSITE 

STANDARD เวอรชัน 3.0 

 
 

มาตรฐานเว็บไซตภาครัฐ GUIDELINES FOR GOVERNMENT WEBSITE STANDARD 

เวอร ช ัน 3.0 ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานสามารถส ืบค นได ท ี ่  https://standard.dga.or.th/standard/dga-

std/8091 
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ภาคผนวก ช รายละเอียดตัวช้ีวัดและขอคำถามของแบบวัด OIT 
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ภาคผนวก ซ การตรวจสอบลิงกท่ีหมดอายุ Deadlink 

การตรวจสอบลิงกที่หมดอายุ (Deadlink) เปนกระบวนการสำคัญในการดูแลเว็บไซตของ

หนวยงานภาครัฐ เนื่องจากลิงกท่ีไมสามารถเปดไดอาจสรางผลกระทบโดยตรงตอ ความนาเชื่อถือของ

เว็บไซตคณะฯ คะแนนประเมินเว็บไซตของหนวยงาน (OIT, ITA, Website Standard) ประสบการณ

ผูใชงาน (User Experience) และความสมบูรณของขอมูลท่ีเผยแพรตอสาธารณะ  

ลิงกเสียอาจเกิดไดจากหลายสาเหตุ เชน ไฟลถูกลบ เปลี่ยน URL ใหม เซิรฟเวอรปลายทาง

ลม หรือยายท่ีเก็บขอมูลโดยไมอัปเดตลิงกในระบบ ดังนั้นการตรวจสอบจึงควรทำ สม่ำเสมออยางนอย

เดือนละ 1 ครั้ง 

ผูปฏิบัติงานสามารถใชเครื่องมือออนไลนสำหรับตรวจสอบลิงกที่หมดอายุของเว็บไซตได 

เชน เว็บไซต Dead Link Checker (https://www.deadlinkchecker.com) ซ่ึงชวยตรวจสอบความ

ถูกตองของลิงกท้ังภายในและภายนอกเว็บไซตไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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ภาคผนวก ฌ คำอธิบายสัญลักษณแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ผังงาน (Flowchart) 

เพื่ออธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือกระบวนการประมวลผลของระบบสารสนเทศ คูมือ

ปฏิบัติงานฉบับนี ้กำหนดใหใชสัญลักษณผังงานตามมาตรฐานของ ANSI (American National 

Standards Institute) ซึ่งเปนมาตรฐานที่ไดรับการยอมรับในระดับสากล เพื่อใหการสื่อสารขั้นตอน

การทำงานมีความชัดเจน เปนระบบ และสรางความเขาใจที ่ตรงกันแกผู ที ่เกี ่ยวของ โดยแสดง

สัญลักษณและความหมายดังตารางตอไปนี้ 

ตาราง 40 แสดงสัญลักษณและความหมายของผังงาน (Flowchart Symbols) 

สัญลักษณ ช่ือสัญลักษณ ความหมายและการใชงาน 

วงรี (Terminator) 

 

เริ่มตน / สิ้นสุด ใชแทนจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของ

กระบวนการทำงาน 

สี่เหลี่ยมผืนผา (Process) 

 

กระบวนการ ใชแสดงกิจกรรม หรือการปฏิบัติงาน 

สี่เหลี่ยมขนมเปยกปูน 

(Decision) 

 

การตัดสินใจ ใชแทนจุดท่ีตองมีการพิจารณาเง่ือนไข การ

ตัดสินใจ เชนการตรวจสอบ 

ลูกศร (Flowline) 

 

 

ทิศทางการไหล ใชแสดงลำดับและทิศทางการดำเนินงาน

ของผังงาน 

วงกลมเล็ก 

 

จุดเชื่อมในหนา

เดียวกัน (On-page 

Connector) 

 

ใชเชื่อมข้ันตอนของผังงานภายในหนา

เดียวกัน เพ่ือหลีกเลี่ยงเสนลูกศรท่ีซับซอน 

วงกลมเล็ก มีหมายเลข 

 

จุดเชื่อมขามหนา (Off-

page Connector) 

ใชเชื่อมข้ันตอนของผังงานระหวาง

หนากระดาษ โดยระบุอางอิงไปยังหนาท่ี

เก่ียวของ 
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ประวัติผูเขียน 

 

ช่ือ  ธนรินทร คงเถ่ือน 

วัน เดือน ป เกิด 16 กันยายน 2535 

สถานท่ีเกิด  นครสวรรค 

ประวัติการศึกษา พ.ศ. 2568 วท.ม. (การจัดการเทคโนโลยีและขอมูลดิจิทัล), 

มหาวิทยาลัยพะเยา, พะเยา 

พ.ศ. 2557 วท.บ. (วิทยาการคอมพิวเตอร), มหาวิทยาลัยพะเยา, 

พะเยา 

ท่ีอยูปจจุบัน 96 หมูท่ี 8 ตำบลแมกา อำเภอเมืองพะเยา จงัหวัดพะเยา 

ตำแหนงงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร 

คณะรัฐศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

19 หมูท่ี 2 ตำบลแมกา อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 

รหัสไปรษณีย 56000 

        

 

 




	ปกนอก - คู่มือปฏิบัติงาน
	ปกใน - คู่มือปฏิบัติงาน
	คำนำ
	สารบัญ
	สารบัญภาพ
	สารบัญตาราง
	บทที่ 1  บทนำ
	1.1 ที่มาและความสำคัญ
	1.2 วัตถุประสงค์
	1.3 ขอบเขต
	1.4 นิยามศัพท์เฉพาะ
	1.5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ

	บทที่ 2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
	2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ
	2.1.1 ข้อมูลคณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา
	การจัดการเรียนการสอน
	วิสัยทัศน์
	พันธกิจ
	ค่านิยมองค์กร (RES)
	ปรัชญาร่วม
	ปณิธานร่วม
	ปรัชญาการจัดการศึกษาร่วม

	2.1.2 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)
	1. สำนักงานคณะ
	2. หลักสูตร

	2.1.3 โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart)
	2.1.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ
	2.1.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป

	2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
	2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	2. ด้านการวางแผน
	3. ด้านการประสานงาน
	4. ด้านการบริการ


	2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	1. ด้านปฏิบัติการ
	2. ด้านการวางแผน
	3. ด้านการประสานงาน
	4. ด้านการบริการ
	5. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย


	บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข
	3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
	3.1.1 ด้านโครงสร้างและการออกแบบเว็บไซต์
	3.1.2 ด้านเนื้อหาและข้อมูล
	3.1.3 ด้านความปลอดภัยและการคุ้มครองข้อมูล
	3.1.4 กฎหมายและระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง

	3.2 วิธีการปฏิบัติงาน
	3.3 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน
	3.3.1 เงื่อนไขการปฏิบัติงาน
	3.3.2 ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน
	3.3.3 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน
	3.3.4 สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน

	3.4 แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
	3.4.1 บทบาทของเว็บไซต์
	3.4.2 เว็บไซต์ที่ทุกคนเข้าถึงได้ WCAG
	3.4.3 มาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ เวอร์ชัน 3.0


	บทที่ 4  เทคนิคในการปฏิบัติงาน
	4.1 ระบบบริหารจัดการข้อมูล
	4.1.1 การจัดการเว็บไซต์
	โครงสร้างและส่วนแสดงผล
	1. สมาชิก (หน้าเว็บไซต์)
	2. เนื้อหาเว็บไซต์
	3. บทความ/คลังความรู้
	4. ข่าวประชาสัมพันธ์
	5. ไฟล์เอกสารทั้งหมด
	6. ลิงก์/สื่อภายนอก
	7. Q&A ระบบถามตอบ

	สิทธิ์และการเข้าถึง


	4.2 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน
	1. เพิ่มเติม แก้ไข ข้อมูลตามส่วนแสดงผล
	1.1 การลงชื่อเข้าใช้งาน ระบบบริหารจัดการข้อมูล
	1.2 การจัดการส่วนแสดงผล สมาชิก (หน้าเว็บไซต์)
	1.3 การจัดการส่วนแสดงผล เนื้อหาเว็บไซต์
	1.4 การจัดการส่วนแสดงผล บทความ/คลังความรู้
	1.5 การจัดการส่วนแสดงผล ข่าวประชาสัมพันธ์
	1.6 การจัดการส่วนแสดงผล ไฟล์เอกสารทั้งหมด
	1.7 การจัดการส่วนแสดงผล ลิงก์/สื่อภายนอก
	1.8 การจัดการส่วนแสดงผล Q&A ระบบถามตอบ

	2. การเปิดเผยข้อมูลทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน (OIT)
	2.1 ตรวจสอบประเด็นรายการที่ต้องเผยแพร่
	1. ข้อมูลพื้นฐาน
	2. การบริหารงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
	3. การจัดซื้อจัดจ้าง
	4. การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล
	5. การส่งเสริมความโปร่งใส

	2.2 เผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน

	3. สำรองข้อมูลเว็บไซต์
	3.1 ซอร์สโค้ด - Source Code
	3.2 ไฟล์อัปโหลด – File Upload
	3.3 ฐานข้อมูล Database

	4. ดูแลความปลอดภัยของข้อมูลและระบบ
	4.1 อัปเดตแพตช์ (Update Patch) เครื่องแม่ข่าย
	4.2 Windows Security

	5. ประเมินข้อมูลสถิติการเข้าชมเว็บไซต์
	5.1 Google Search Console
	5.2 Google Analytics 4

	6. รายงานผลสถิติการเข้าชมเว็บไซต์
	7. ประเมินประสิทธิภาพเว็บไซต์
	8. รายงานผลการประเมินประสิทธิภาพเว็บไซต์
	9. ปรับปรุงประสิทธิภาพและโครงสร้างเว็บไซต์
	9.1 ขอบเขตการดำเนินงาน
	9.2 การตรวจสอบหลังปรับปรุง (Post-Optimization Review)


	4.4 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
	4.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน

	บทที่ 5  ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และพัฒนางาน
	5.1 ปัญหาและอุปสรรค
	5.1.1 ด้านข้อมูลและเนื้อหา
	5.1.2 ด้านระบบและเทคโนโลยี
	5.1.3 ด้านนโยบายและข้อบังคับ

	5.2 แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน
	5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน

	บรรณานุกรม
	ภาคผนวก
	ภาคผนวก ก มาตรฐานรูปแบบไฟล์และขนาดที่แนะนำ
	ภาคผนวก ข แบบประเมินการดำเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา (รายการเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย)
	ภาคผนวก ค แบบประเมินการดำเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา (เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย)
	ภาคผนวก ง แบบประเมินการดำเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา (เว็บแอปพลิเคชัน/เว็บไซต์)
	ภาคผนวก จ หลักเกณฑ์การให้คะแนนการประกวดมาตรฐานเว็บไซต์หน่วยงาน ประจำปี 2567
	ภาคผนวก ฉ มาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ GUIDELINES FOR GOVERNMENT WEBSITE STANDARD เวอร์ชัน 3.0
	ภาคผนวก ช รายละเอียดตัวชี้วัดและข้อคำถามของแบบวัด OIT
	ภาคผนวก ซ การตรวจสอบลิงก์ที่หมดอายุ Deadlink
	ภาคผนวก ฌ คำอธิบายสัญลักษณ์แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือ ผังงาน (Flowchart)


	ปกหลัง - คู่มือปฏิบัติงาน

