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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 

เนื่องจากแนวโน้มของระบบอินเทอร์เน็ตซึ่งเติบโตอย่างต่อเนื่อง ประกอบกับประชากรจ านวนมาก รับ
ฟังข่าวสารจากระบบอินเทอร์เน็ตกันมากขึ้น ไม่ว่าจะเป็นองค์กรไม่แสวงหาผลประโยชน์ องค์กรภาครัฐ 
ภาคเอกชน หน่วยงานต่าง ๆ นิติบุคคล หรือกระทั่งบุคคลธรรมดา หลากอาชีพหลายสาขาจึงให้ความส าคัญกับ
การสร้างสื่อทางอินเทอร์เน็ต โดยเฉพาะการสร้างเว็บไซต์เป็นของตนเอง เพ่ือเป็นช่องทางส าคัญในการ
ประชาสัมพันธ์ ติดต่อสื่อสาร หรือเป็นแหล่งข้อมูลอ้างอิงได้  

 
 การพัฒนาเว็บไซต์นั้น จ าเป็นต้องมีความรู้เบื้องต้นในการเขียนโปรแกรม เพ่ือใช้เขียนหน้าเว็บเพจ 
เช่น Hyper Text Markup Language (HTML), PHP Hypertext Preprocessor (PHP) เป็นต้น และความรู้
ในเรื่องฐานข้อมูล (Database) รวมทั้งความรู้ความเข้าใจ ในการใช้งาน Web Server เพ่ือให้เว็บไซต์ใช้งานได้ 
ดังนั้น การจะจัดท าเว็บไซต์ขึ้นมา จึงจ าเป็นต้องอาศัยความรู้ความเข้าใจในกระบวนการเหล่านี้ แต่ในปัจจุบัน 
ได้มีการน าระบบการสร้างและบริหารเว็บไซต์แบบส าเร็จรูป (Content Management System : CMS) เช่น 
Joomla, Drupal, WordPress มาใช้งานกันมากขึ้น เพ่ือความรวดเร็วในการจัดท าเว็บไซต์ รวมถึ งความ
สะดวกสบาย ปลอดภัย เพราะผู้ใช้งานไม่จ าเป็นต้องมีความรู้ด้านภาษาโปรแกรมก็สามารถสร้างเว็บไซต์ได้ด้วย
ตนเอง  
 
 การและพัฒนาเว็บไซต์ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูปนั้น มีความแตกต่างกันไปตามระบบที่ติดตั้ง ดังนั้น ผู้ที่
จะพัฒนาเว็บไซต์ ต้องมองภาพรวมทั้งหมด ไม่ว่าจะเป็น การขอพ้ืนที่ในการท าเว็บไซต์ การติดตั้ง การตั้งค่า
การใช้งานต่างๆ การดูแลรักษา และการแก้ไขปัญหาเบื้องต้นได้ 
 
 คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นอีกหน่วยงานหนึ่งที่มีความจ าเป็นต้องพัฒนาเว็บไซต์
อยู่บ่อยครั้ง เพ่ือใช้ในโอกาสต่างๆ เช่น เว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์ เว็บไซต์งานสัปดาห์วันวิทยาศาสตร์แห่งชาติ 
เว็บไซต์งานประชุมวิชาการนานชาติ เว็บไซต์ภาควิชา เว็บไซต์สาขาวิชา และงานอ่ืนๆ ประกอบกับคณาจารย์
และบุคลากร สนใจที่จะจัดท าเว็บไซต์ด้วยตนเองมากข้ึน  
 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้เขียน มีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน  เรื่อง “การพัฒนาเว็บไซต์เบื้องต้นด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป WordPress” เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
พัฒนาเว็บไซต์อย่างกระชับ รวดเร็ว เน้นการใช้งานได้จริงตามประสบการณ์ของผู้เขียน  
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1.2 วัตถุประสงค์ 
 

1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) เพ่ือให้ผู้สนใจได้ศึกษาและน าไปปรับใช้ที่หน่วยงานของตนเองได้ 
3) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
4) เพ่ือเป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
5) เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
6) เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 

 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1)   ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) ผู้สนใจสามารถศึกษาและน าไปปรับใช้ที่หน่วยงานของตนเองได้ 
3) ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
4) เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
5) ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
6) ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 

 
1.4 ขอบเขตคู่มือ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง “การพัฒนาเว็บไซต์เบื้องต้นด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป WordPress” จะ
กล่าวถึงขั้นตอนการจัดท าเว็บไซต์เบื้องต้นด้วย WordPress ในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตั้งแต่ การขอชื่อ
โดเมนและพ้ืนที่การท าเว็บไซต์ การสร้างฐานข้อมูล การติดตั้ง WordPress การติดตั้ง Plug in การตั้งค่าการ
ใช้งานเบื้องต้น รวมทั้งการตั้งค่าต่างๆ เพ่ือให้เข้าเกณฑ์การพัฒนาตามมาตรฐานการจัดอันดับเว็บไซต์สู่สากล 
ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
 
1.5 ค ำจ ำกัดควำม 
 

CMS หมายถึง Content Management System หรือโปรแกรมเว็บไซต์ส าเร็จรูป 
 โดเมนเนม หมายถึง ชื่อของเว็บไซต์ที่ต้องการ เช่น https://chemistry.msu.ac.th 
 Server หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายที่ให้บริการเซ็บไซต์ 
 ส ำนักคอมพิวเตอร์ หมายถึง ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 WordPress หมายถึง ระบบเว็บไซต์ส าเร็จรูปเว็บหนึ่ง ซึ่งเปิดให้ใช้ฟรี 
 โฮมเพจ หมายถึง หน้าแรกของเว็บไซต์ 
 เว็บเพจ หมายถึง หน้าใดๆ ของเว็บไซต์ 
 Plug in หมายถึง ชุดโปรแกรมส าเร็จรูปที่เสริมประสิทธิภาพการท างานของ WordPress 
 

 

https://chemistry.msu.ac.th/
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บทท่ี 2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

 
       หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ ที่ก าหนดโดย
ส านักงาน ก.พ. เมื่อวันที่  18  กันยายน  2552  ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

 
      หนำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน 
ปฏิบัติงานดานวิชาการคอมพิวเตอรภายใตการก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 
 1. ดำนกำรปฏิบัติกำร 
   1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูป ระบบ
เครือขายคอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินไปได
อยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 
   2) ประมวลผลและปรับปรุงแกไขแฟมขอมูลเพื่อใหขอมูลที่ไดถูกตอง แมนย า และทันสมัย 
   3) ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ เพ่ือใหระบบมีคุณสมบัติที่ถูกตองตรง ตามความ
ต้องการและสภาพการใชงานของหนวยงาน 
  4) เขียนชุดค าสั่งตามขอก าหนดของระบบงานประยุกตและระบบขอมูลที่ได วางแผนไวเพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหด าเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 
   5) เขียนชุดค าสั่ง ทดสอบความถูกตองของค าสั่ง แกไขขอผิดพลาดของค าสั่ง เพ่ือให
ระบบปฏิบัติการท างานไดอยางถูกตองแมนย าและมีประสิทธิภาพ 
   6) ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะหความตองการของระบบงานประยุกตและระบบขอมูลของ
หนวยงานที่ไมซับซอน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหนวยงานใหมีประสิทธิภาพ และ
ตรงตามความตองการของหนวยงาน 
  7) ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะหออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต เพ่ือใหได
ระบบงานประยุกตที่ตรงตามคุณลักษณะและความตองการของหนวยงาน 
  8) รวบรวมขอมูลประกอบการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ ของเครื่องคอมพิวเตอร และ 
อุปกรณระบบเครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศการจัดการระบบการท างานเครื่อง
การติดตั้งระบบเครื่อง เพ่ือใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความ 
ตองการใชของหนวยงาน 
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   9) ชวยตรวจสอบ สืบคน และรวบรวมขอมูลการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เขาขาย 
ไมเหมาะสม ขัดตอกฎหมายระเบียบ ขอบังคับที่ก าหนด หรือไมเปนไปตามมาตรฐานสากล เพ่ือความ
มั่นคงปลอดภัยของขอมูลหรือระบบ 
   10) ชวยตรวจสอบและรวบรวมขอมูลเพ่ือประกอบการออกใบอนุญาตเพ่ือใหการออก
ใบอนุญาตเปนไปตามหลักเกณฑที่ก าหนด 
 
2. ดำนกำรวำงแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ รวมด าเนินการวางแผนการท างานของหนวยงานหรือ

โครงการเพื่อใหการด าเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
3. ดำนกำรประสำนงำน 
   1) ประสานงานท างานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
   2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการด าเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
4. ดำนกำรบริกำร 
   1) ชวยจัดท าคูมือระบบและคมูือผูใชเพ่ือใหผูใชสามารถใชงานคอมพิวเตอรไดดวยตนเอง 

 อยางมีประสิทธิภาพ 
   2) ด าเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรูสนับสนุนการใชระบบงานที่พัฒนาแก่เจ้าหน้าที่ผู
ใชงาน เพื่อสรางความรูความเขาใจในดานวิชาการคอมพิวเตอร 
   3) ใหค าปรึกษาแนะน าแกผูใชเมื่อมีปญหาหรือขอสงสัยในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร เพ่ือ
ใหผูใชสามารถแกไขและใชงานเครื่องคอมพิวเตอรไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
   1) ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด สาขาวิชา
หนึ่ง ทางคอมพิวเตอร 
  2) ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด สาขาวิชา
หนึ่ง ทางคอมพิวเตอร 
   3) ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใด สาขาวิชา
หนึ่ง ทางคอมพิวเตอร 
   4) ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ 
ต าแหน่งได้  
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ควำมรูควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเปนส ำหรับต ำแหนง    
  1) มีความรูความสามารถที่จ าเปนส าหรับการปฏิบัติหนาที่ในต าแหนง 
  2) มีทักษะที่จ าเปนส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหนง 
  3) มีสมรรถนะที่จ าเปนส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหนง 

 
2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  
 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอา ภาระงานด้านการปฏิบัติการในข้อ 
4) เขียนชุดค าสั่งตามขอก าหนดของระบบงานประยุกตและระบบขอมูลที่ได วางแผนไวเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหด าเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ และด้านการบริการ ข้อ 1) ชวยจัดท าคูมือ
ระบบและคูมือผูใช เพ่ือใหผูใชสามารถใชงานคอมพิวเตอรไดดวยตนเองอยางมีประสิทธิภาพ มาเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เรื่อง “การพัฒนาเว็บไซต์เบื้องต้นด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป WordPress” โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 

                             
                                   

                                       
(WordPress)

                

        WordPress

        Plug-in           

                

              

       

          

          

       

 
 

ภาพที่ 1 แสดงข้ันตอนการท างานการจัดท าเว็บไซตด์้วย WordPress 
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2.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 

1) โครงสร้ำงองค์กร  
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ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างองค์กร 
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2) โครงสร้ำงกำรบริหำร  
 

     

                    

        
                     

                   
                

                    
                    

                 
                

                 
           

                                                                                     

 
ภาพที่ 3 แสดงโครงสร้างการบริหาร 

 
 3) โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน  
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ภาพที่ 4 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงาน 
 

           



8 
 
2.4 ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
 
 คณะวิทยาศาสตร์ ได้รับการจัดตั้งขึ้นตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เมื่อวันที่ 9 ธันวาคม 
2537 โดยก่อก าเนิดมาจากคณะวิทยาศาสตร์ ของวิทยาลัยการศึกษามหาสารคาม ซึ่งได้รับการจัดตั้งขึ้นเมื่อ
วันที่ 27 มีนาคม 2511 โดยในปัจจุบัน เปิดสอนทั้งสิ้น 23 หลักสูตร แบ่งเป็นระดับปริญญาตรี 7 หลักสูตร 
ปริญญาโท 11 หลักสูตร และปริญญาเอก 5 หลักสูตร มีหน้าที่หลักในการจัดการเรียนการสอน โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
 

1. ปรัชญำ “ผู้มีปัญญาพึงเป็นอยู่เพ่ือมหาชน” 
2. วิสัยทัศน์  “เป็นเลิศด้านวิชาการและการวิจัยในการบูรณาการความรู้สู่สากล” 
3. อัตลักษณ์  “นิสิตกับการช่วยเหลือสังคมและชุมชน” 
4. เอกลักษณ์ “การเปน็ที่พ่ึงของสังคมและชุมชน” 
5. พันธกิจ  ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ สอดคล้องกับความต้องการของสังคมและประเทศ ผลิตงานวิจัยที่มี

คุณภาพเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่และพัฒนาทรัพยากรท้องถิ่นสู่สากล ให้บริการวิชาการแก่สังคมแบบ
มีส่วนร่วมเพ่ือพัฒนาชุมชนให้เข้มแข็งและยั่งยืน  ส่งเสริมและอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่นและ
ศิลปวัฒนธรรมไทย บริหารจัดการองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ปณิธำน  มุ่งผลิตบัณฑิตทางด้านวิทยาศาสตร์ ให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการ มีคุณธรรม และ
จริยธรรม พัฒนาการวิจัยและบริการวิชาการที่สามารถน าความรู้จากภูมิปัญญาท้องถิ่นพัฒนาให้เกิ ด
ประโยชน์สูงสุดต่อชุมชน 

7. ค่ำนิยม  “การเรียนรู้เพ่ือมุ่งสู่ความส าเร็จ” 
8. คุณลักษณะ   บุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์ มีคุณลักษณะ มุ่งมั่นในการท างาน มีความรักใน

องค์กร เห็นแก่ประโยชน์ของส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตน มีจิตสาธารณะ มีความสัมพันธ์ที่ดีกับ
องค์กร อยู่ร่วมกันแบบกัลยาณมิตร  มีความรู้ ความสามารถในสาขาของตน และสามารถจะบูรณา
การองค์ความรู้ได้ มีความพร้อมที่จะรับการเปลี่ยนแปลง และมีความสุภาพอ่อนโยน 

9. สมรรถนะหลัก  “เลิศล้ าด้านวิชาการและการวิจัย” (Academic and Research Excellence) 
10. ยุทธศำสตร์และเป้ำประสงค์ ยุทธศาสตร์ที่คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคามใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติเพ่ือขับเคลื่อนให้คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคามบรรลุผลส าเร็จ
ตามเป้าหมาย จ าแนกได้เป็น 3 กลุ่ม 

11. ประเด็นยุทธศำสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ได้ก าหนดยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 7 ประการ โดยก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์หรือเป้าประสงค์ให้สอบรับกับ
วิสัยทัศน์ของคณะ และมีกลยุทธ์ในการพัฒนาให้บรรลุตามเป้าประสงค์ ดังต่อไปนี้ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 1  การผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ ภายใต้การจัดเรียนการสอนในหลักสูตรที่ทันสมัย
ตามเกณฑ์คุณภาพและมาตรฐานของชาติและสากล รวมทั้งเตรียมความพร้อมเข้าสู่ประชาคมอาเซียน
และประชาคมโลก 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2  การวิจัยเพ่ือสร้างองค์ความรู้และพัฒนานวัตกรรมที่สร้างมูลค่าเพ่ิมหรือใช้
ประโยชน์ให้กับชุมชนและสังคม 
 ยุทธศาสตร์ที่  3  เป็นศูนย์กลางแห่งการเรียนรู้และบริการวิชาการแก่สั งคมในภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ 
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 ยุทธศาสตร์ที่ 4  ส่งเสริมการน าทุนทางวัฒนธรรม  ขนบธรรมเนียม  และภูมิปัญญาท้องถิ่นไปใช้
ประโยชน์อย่างยั่งยืน  และผสมผสานวัฒนธรรมในระดับชาติและสากล 
 ยุทธศาสตร์ที่ 5  พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ และยกระดับการบริหารธรรมมาภิ
บาลของคณะวิทยาศาสตร์ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 6  ส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยให้ได้รับการยอมรับและพัฒนาเป็น
มหาวิทยาลัยในระดับสากล 

 ยุทธศาสตร์ที่ 7  พัฒนาสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว  และรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 
  
 
  



10 
 

บทท่ี  3 
หลักเกณฑว์ิธกีำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข  

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน  
 
 เพ่ือให้การจัดท าเว็บไซต์เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน จึงขออ้างอิงหลักหลักเกณฑ์การพัฒนาเว็บไซต์ตาม
หลักเกณฑ์การจัดอันดับเว็บไซต์สู่สากล ของส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ่งสอดคล้องกับค า
รับรองปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจ าปี 2560 ข้อ 5.2 มีระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
จัดการ ที่มีประสิทธิภาพ  ตัวชี้วัด 5.2.2 ระดับความส าเร็จของการปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 

แนวปฏิบัติกำรพัฒนำเว็บไซต์ภำยในมหำวิทยำลัย   
  
ส่วนที่ 1 ข้อก าหนด/แนวทางปฏิบัติพื้นฐาน  
 

1. การแสดงผล 
1.1 มีการแสดงผลอย่างน้อย 2 ภาษา คือภาษาไทย และภาษาอังกฤษ  

2. URL เว็บไซต์คณะ/หน่วยงาน 
2.1 เว็บไซต์คณะ/หน่วยงานอยู่ภายใต้โดเมนเนม (Domain Name) ของ

มหาวิทยาลัย คือ (.msu.ac.th)    
3. เกี่ยวกับหน่วยงาน 

3.1 ประวัติความเป็นมา    
3.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ    
3.3 โครงสร้างหน่วยงาน ผู้บริหาร อ านาจหน้าที่    
3.4 ภารกิจ และหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน    
3.5 ข้อมูลบุคลากรภายในหน่วยงาน ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล, ต าแหน่ง, อีเมล์ (อย่าง

น้อย)    
3.6 ข้อมูลการบริการของหน่วยงาน (หน่วยงานสนับสนุน) / หลักสูตรที่เปิดสอน 

(คณะ/หน่วยงานที่มีการเรียนการสอน)    
3.7 แผนกลยุทธ์หน่วยงาน (เฉพาะเว็บไซต์ฉบับภาษาไทย)    
3.8 แผนปฏิบัติราชการ (เฉพาะเว็บไซต์ฉบับภาษาไทย)    
3.9 ข้อมูลการติดต่อ ประกอบด้วย ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ โทรสาร และแผนที่ตั้ง

หน่วยงาน เป็นต้น    
3.10 ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail Address) ของบุคคลภายในหน่วยงานที่

รับผิดชอบข้อมูล เช่น ผู้ดูแลเว็บไซต์ (Webmaster) เป็นต้น   
4. ข่าวประชาสัมพันธ์ 

4.1 ข่าวประชาสัมพันธ์ทั่วไป    
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4.2 ข่าวสารและประกาศของหน่วยงาน เช่น ประกาศรับสมัครงาน การจัดซื้อจัด
จ้าง การจัดฝึกอบรม เป็นต้น    

4.3 ปฏิทินกิจกรรมของหน่วยงาน    
5. เว็บลิงค ์

5.1 ส่วนงานภายใน    
5.2 หน่วยงานภายนอก (หน่วยงานราชการ สถานศึกษา รัฐวิสาหกิจ)    

6. เอกสารเผยแพร่ 
6.1 ส่วนที่ให้บริการส าหรับ Download แบบฟอร์มต่าง ๆ ของหน่วยงาน  6.2 

ผลงานวิจัย บทความ หรือข้อมูลเผยแพร่ความรู้    
7. ผังเว็บไซต์ (Site map) 

7.1 ส่วนที่แสดงแผนผังเว็บไซต์ทั้งหมด    
8. ช่องทางการติดต่อสื่อสารกับผู้ใช้บริการ 

8.1 ช่องทางแจ้งข่าว หรือแจ้งเตือนผู้ใช้ เช่น SMS, e-Mail หรือ ช่องทางการติดต่อ
หน่วยงานในรูปแบบ Social Network เช่น Facebook, Twitter หรือ ช่องทางแสดงความ
คิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ เช่น e-Mail, Web board, Blog หรือ ช่องทางการรับเรื่อง
ร้องเรียน และติดตามสถานะ 

  
 ส่วนที่ 2 ข้อก าหนด/แนวปฏิบัติเพิ่มเติม 
 
  1. เครื่องมือสนับสนุนการใช้งาน 

1.1 มีระบบ Navigation ที่ชัดเจน ง่ายต่อการเข้าใจ    
2. เครื่องมือส าหรับเก็บข้อมูลการเยี่ยมชมเว็บไซต์ 

2.1 มีเครื่องมือส าหรับเก็บข้อมูล การเยี่ยมชมเว็บไซต์ของผู้ใช้บริการ เช่น จ านวน
ครั้ง จ านวนหน้า ความสนใจระยะเวลา เป็นต้น ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานมีข้อมูลในการ
วิเคราะห์พฤติกรรมการเยี่ยมชมเว็บไซต์ (Web Behavior)    
3. ส่วนล่างของเว็บไซต์ (Page Footer) ในทุกๆ หน้า 

3.1 เมนูหลักในรูปแบบข้อความ    
3.2 ข้อมูลติดต่อหน่วยงาน ได้แก่ ชื่อและที่อยู่หมายเลขโทรศัพท์ หมายเลขโทรสาร 

และท่ีอยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์    
3.3 เส้นเชื่อมกลับไปยังหน้าหลักของเว็บไซต์    
3.4 ค าสงวนลิขสิทธิ์ (Copyright)    

4. เส้นเชื่อม (Link) 
4.1 เส้นเชื่อม (Link) มีความพร้อมใช้งาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

 
 ส่วนที่  3 แนวปฏิบัติส าหรับมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาเว็บไซต์ให้สอดคล้องการจัดอันดับ
มหาวิทยาลัยโดยเว็บโอเมตริกซ์และมาตรฐานอื่น ๆ 
 
  1. เว็บไซต์มีความยืดหยุ่นในการแสดงผล 
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1.1 เว็บไซต์ต้องมีความยืดหยุ่น (responsive) ในการแสดงผลสามารถรองรับ
อุปกรณ์หลากหลายรูปแบบ    
2. เว็บไซต์ที่มีการเผยแพร่ผลงานวิชาการ 

2.1 เว็บไซต์ที่มีการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการจะต้องอยู่ภายใต้โดเมนเนม 
(Domain Name) เดียวกันของมหาวิทยาลัย คือ .msu.ac.th    
3. ก าหนด Meta data ให้เอกสารดิจิตอลไฟล์ 

3.1 มีการก าหนดเมทาเดตา ให้กับเอกสารดิจิตอลไฟล์ pdf doc docx ppt pptx 
ตลอดจนไฟล์รูปภาพต่างๆ เพ่ือเป็นตัวแทน (Agent) ในการสืบค้นจาก เสิร์ชเอนจิน  
  
4. ก าหนด Meta data บน Web Page 

4.1 ก าหนดค าอธิบายในโค้ดหรือการก าหนดเป็นชื่อรูปภาพในค าสั่ง html  4.2 
ก าหนดไตเติ้ล (title) ให้ก าหนดเป็นทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  4.3 ก า ห น ด  Meta 
Language Tag    

4.4 ก าหนด Meta Content Type Tag    
4.5 ก าหนด Meta Keyword Tag    
4.6 ก าหนด Meta Description Tag    
4.7 ก าหนด Meta Meta Revisit-After Tag    
4.8 ก าหนด Meta Robots Tag 
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3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน   
 

                             
                                   

                                       
(WordPress)

                

        WordPress

        Plug-in           

                

              

       

          

          

       

 
 

ภาพที่ 5 แสดงขั้นตอนวิธีการปฏิบตัิงาน 
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1) จัดเตรียมไฟล์ติดตั้งเว็บไซต์ส าเร็จรูป (WordPress) 
ผู้ จั ดท า เว็บ ไซต์สามารถดาวน์ โหลดไฟล์ส าหรับติดตั้ ง เ ว็บ ไซต์  WordPress ได้ที่  

https://wordpress.org/download/ โดยเลือกเวอร์ชั่นที่เป็นปัจจุบัน เพ่ือป้องกันปัญหาชื่องโหว่
ต่างๆ 

 
2) จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์พ้ืนที่เว็บไซต์จากส านักคอมพิวเตอร์  

ท าบันทึกข้อความถึงผู้อ านวยการส านักคอมพิวเตอร์ โดยบอกที่มาและความส าคัญของการ
จัดท าเว็บไซต์ ชื่อเว็บไซต์ที่ต้องการ ตลอดจนเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ในกรณีที่ต้องมีการ
แลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างผู้จัดท าเว็บไซต์และผู้ดูแลระบบ 

 
3) ติดตั้ง WordPress 

น าไฟล์ที่ได้เตรียมไว้ในข้อ 1 ติดตั้งลง server ที่ส านักคอมพิวเตอร์ได้จัดสรรให้ โดยจะมีชื่อ
และรหัสเข้าใช้งาน 2 ส่วนคือ ส่วนที่เป็นไฟล์ข้อมูลและส่วนที่เป็นฐานข้อมูล โดยในขั้นตอนการอัพ
โหลด อาจจะใช้โปรแกรมประเภท FTP มาช่วย เช่น FileZilla เป็นต้น 

 
4) ติดตั้ง Plug in ที่จ าเป็น 

เมื่อติดตั้ง WordPress เสร็จเรียบร้อยแล้ว สิ่งที่จ าเป็นส าหรับเว็บไซต์ คือคุณสมบัติต่างๆ 
ของที่ต้องการ โดยเฉพาะเมื่อมีหลักเกณฑ์การพัฒนาเว็บไซต์ให้ ได้มาตรฐานตามที่ก าหนด ดังนั้น 
ผู้ดูแลเว็บไซต์จะต้องเรียนรู้ Plug in ที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด เช่น Plug in ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดเก็บข้อมูลของเว็บไซต์ค้นหา (Search Engine Optimization : SEO) Plug in ที่เกี่ยวข้องกับ
การนับจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์ Plug in ที่เก่ียวข้องกับการสร้างแบบฟอร์มติดต่อ เป็นต้น 

 
5) ปรับแต่งเว็บไซต์ 

หลังจากที่ติดตั้งเว็บไซต์ ติดตั้ง Plug in ที่จ าเป็นแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือการปรับแต่งเว็บไซต์ 
โดยการปรับแต่งเว็บไซต์นั้น ไม่มีแบบแผนที่แน่นอนว่าต้องปรับแต่งในรูปแบบไหน อย่างไร แต่
โดยส่วนมากแล้ว ผู้ดูแลเว็บไซต์จะเลือกรูปแบบเว็บ (Theme) เป็นล าดับแรก เพ่ือให้เห็น
โครงสร้างหลักๆ ของเว็บก่อน จากนั้น ก าหนดหน้าต่างๆ เพื่อสร้างเป็นเมนู ก าหนดหมวดหมู่ที่จะ
แสดงในเว็บไซต์ และการปรับแต่งอ่ืนๆ 

 
6) ทดสอบการใช้งาน 

เมื่อปรับแต่งเว็บไซต์ จนได้โครงร่างที่ต้องการแล้ ว ต้องมีการทดสอบใช้งานบน Web 
Browser ต่างๆ บนคอมพิวเตอร์ การใช้งานบน Smart Phone และแท็บเล็ต เป็นต้น และ
น าเสนอผู้ที่มีหน้าที่ตรวจสอบ เพ่ือเผยแพร่จริงต่อไป 
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3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
 

1) การจัดเตรียมไฟล์ติดตั้งเว็บไซต์ส าเร็จรูป (WordPress) 
การดาวน์โหลดไฟล์ส าหรับติดตั้ง WordPress นั้น ควรจะดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ที่เป็นการ

ทางการและน่าเชื่อถือ ไม่ควรดาวน์โหลดตามเว็บไซต์ที่ไม่รู้จัก โดยไฟล์จะอยู่ในลักษณะไฟล์บีบอัด 
(.rar) เท่านั้น  

 
2) ติดตั้ง WordPress 

การติดตั้ง WordPress ควรก าหนดชื่อฐานข้อมูลให้สื่อความหมายถึงเว็บไซต์ด้วย เพราะ
อาจจะมีการติดตั้งเว็บไซต์อ่ืนๆ เพ่ิมเติมในภายหลังได้  

 
3) ติดตั้ง Plug in ที่จ าเป็น 

ควรดาวน์โหลด Plug in ที่น่าเชื่อถือ และสามารถท างานเข้ากันได้กับเวอร์ชันของ 
WordPress ที่ใช้งานอยู่ ควรติดตั้ง Plug in ที่จ าเป็นส าหรับเว็บจริงๆ เท่านั้น เพราะถ้าติดตั้ง Plug 
in มากเกินไป อาจจะท าให้เว็บท างานช้าลงได้ 

 
4) ปรับแต่งเว็บไซต์ 

ควรมีการวางแผนล่วงหน้า ว่าเว็บไซต์จะประกอบไปด้วยอะไรบ้าง หน้าโฮมเพจ จะแสดง
ข้อมูลอะไร ควรจัดวางเมนูไว้ส่วนไหน โทนสีของเว็บไซต์ ลักษณะของตัวหนังสือ เป็นต้น 

 
3.4 แนวคิด/ทฤษฎี หรืองำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง  

 
นอกจากความส าคัญของเนื้อหาในเว็บไซต์ อีกสิ่งหนึ่งที่มีความส าคัญไม่แพ้กัน นั่นคือความสวยงาม

และน่าดึงดูดใจของเว็บไซต์ ซึ่งต้องผู้จัดท าเว็บไซต์ต้องค านึงถึงหลักในการเลือกใช้สีในหน้าเว็บไซต์ให้เหมาะสม 
ดังนี้ [1] 

 
สิ่งส าคัญในการท าเว็บไซต์  นอกเหนือจากข้อมูลและรูปภาพที่ควรค านึงถึงแล้ว  เฉดสีบนหน้าเว็บไซต์ 

ก็ถือว่าเป็นสิ่งส าคัญเป็นหน้าตาของเว็บไซต์โดยรวมเลยทีเดียว เนื่องจาก “สี” มีอิทธิพลต่อความรู้สึกและ
อารมณ์ของผู้ที่เข้ามาชมเว็บไซต์  ถึงแม้ข้อมูลบนหน้าเว็บไซต์จะดีเพียงใด  แต่ถ้าหากเลือกใช้สีไม่ดี ก็อาจส่งผล
ให้หน้าเว็บไซต์ดูไม่น่าสนใจ  หรือท าให้อ่านยาก  ผู้ชมเว็บไซต์จะอยู่ในเว็บไซต์ไม่นานและอาจจะไม่กลับมาที่
หน้าเว็บไซต์อีกเลยก็ได้  
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หลักในกำรเลือกใช้สีในหน้ำเว็บไซต์ให้เหมำะสม 

 
1) เข้าใจความหมายและอารมณ์ของสี 

นอกจากเฉดสีจะเป็นส่วนช่วยให้เว็บไซต์มีความสวยงาม น่าสนใจได้แล้ว  "สี" ยังส่งผลต่อ
ความรู้สึก และสามารถสื่อถึงอารมณ์ส่งไปยังผู้เข้าชมเว็บไซต์ได้อีกด้วย  โดยสีแต่ละสีจะมีความหมาย
และสื่ออารมณ์ท่ีต่างกัน จึงควรเลือกใช้เฉดสีให้เหมาะสมกับเว็บไซต์ของเรา  เช่น 

สีส้ม  เป็นสีแห่งความสร้างสรรค์ อบอุ่น สดใส มีสติปัญญา ความทะเยอทะยาน 
สีแดง เป็นสีที่กระตุ้นระบบประสาทของเราได้รุนแรงที่สุด ให้ความรู้สึกเร้าใจ ตื่นเต้น ท้าทาย 

ตื่นตัว 
สีชมพู ให้ความรู้สึกอบอุ่น อ่อนโยน นุ่มนวล อ่อนหวาน ความรัก 
สีเหลือง ให้ความรู้สึกแจ่มใส ความสดใส ความอบอุ่น ความร่าเริง  ความสุกสว่างใส 
สีเขียว เป็นสีที่เด่นที่สุดบนโลก ให้ความรู้สึกร่มเย็น สบายตา ผ่อนคลาย ปลอดภัย ท าให้เกิด

ความหวังและความสมดุล 
สีน้ าเงิน เป็นสีที่สร้างความสุขุม เยือกเย็น หนักแน่นและละเอียดรอบคอบ น่าเชื่อถือ 
สีฟ้า  เป็นสีที่ให้ความรู้สึกสงบเยือกเย็น เป็นอิสระ ปลอดโปร่ง สบาย ปลอดภัย ใจเย็น 

สะอาด 
สีม่วง เป็นสีแห่งผู้รู้ ห้ความรู้สึกมีเสน่ห์ น่าติดตาม เร้นลับ น่าค้นหา 
สีขาว ให้ความรู้สึกบริสุทธิ์ สะอาด สดใส เบาบาง อ่อนโยน 
สีทอง ให้ความรู้สึกความหรูหรา โอ่อ่า มีราคา สง่างาม เป็นต้น 

 
2) ค านึงถึงความสอดคล้องของสีกับจุดประสงค์ของเว็บไซต์ 

นอกเหนือจากการค านึงถึงความหมายของสีและการส่งผลต่ออารมณ์ผู้เข้าชมเว็บไซต์แล้ว  
สิ่งส าคัญที่สุดคือความเหมาะสมของการเลือกใช้สีได้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของ
เว็บไซต์ด้วย  ตัวอย่างเช่น เว็บไซต์ร้านรับซักรีดเสื้อผ้า สีที่เลือกใช้บนหน้าเว็บไซต์อยู่ในโทนสีขาวและ
สีฟ้า  เพราะสีขาวสื่อถึงความสะอาด สีฟ้าสื่อถึงน้ าหรือสดใสของเสื้อผ้า เว็บไซต์ธุรกิจแฟรนไชส์กาแฟ
สด สีที่เลือกใช้บนหน้าเว็บไซต์อยู่ในโทนสีน้ าตาลเข้ม เพื่อให้รับกับสีของเมล็ดกาแฟสด สื่อถึงรสชาติที่
อร่อยเข้มข้น ซึ่งเข้ากับสีทองที่ช่วยให้เว็บไซต์มีความหรูหราน่ามอง และตกแต่งด้วยสีเขียวจากโลโก้
สัญลักษณ์ของธุรกิจที่เข้ากันได้เป็นอย่างดี เว็บไซต์ให้ค าปรึกษาด้านกฎหมาย สีที่เลือกใช้บนหน้า
เว็บไซต์อยู่ในโทนสีน้ าเงิน ฟ้า และสีขาว สื่อถึงความซื่อสัตย์ ความน่าเชื่อถือ  ความบริสุทธิ์ใจในการ
บริการ เป็นต้น หรือหากเป็นเว็บไซต์ขององค์กร สถาบันต่าง ๆ  อาจเลือกใช้สีประจ าองค์กรมาเป็น
โทนสีของเว็บไซต์ได้  ขึ้นอยู่กับความต้องการและความเหมาะสม 

 
3) เลือกใช้กลุ่มสีที่มีความกลมกลืนกัน 

เมื่อเลือกสีที่จะเป็นเฉดสีหลักของเว็บไซต์ได้แล้ว  อาจจ าเป็นต้องใช้สีในส่วนประกอบอ่ืน ๆ 
เพ่ิมเติม เช่น แถบสีหัวข้อเมนู  สีพ้ืนหลังเว็บไซต์ เป็นต้น  โดยมีหลักการ คือ เลือกใช้สีที่ให้อารมณ์
ใกล้เคียงกัน หรือเข้ากันได้ดีกับสีหลัก และควรระมัดระวังในการคุมโทนสีไม่ให้ฉูดฉาดหรือหลากหลาย
เกินไป เช่น สีประจ าบริษัท คือ สีชมพูและสีฟ้า  เบื้องต้นเลือกใช้สีพ้ืนหลังเว็บไซต์เป็นสีฟ้า ตัวอักษรสี
ชมพู แต่เมื่อดูการแสดงผลแล้ว ตัวอักษรดูไม่ชัด ไม่สะดวกต่อการอ่านของผู้ชมเว็บไซต์ จึงควรเลือก
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แสดงสีเหล่านี้แค่บางส่วนในเว็บไซต์ เช่น โลโก้ ภาพส่วนหัว  หรือแถบหัวข้อเมนูต่างๆ เป็นต้น  และ
น าสีอ่ืนมาช่วยเสริมในการแสดงผล เช่น ใช้สีขาวเป็นสีพ้ืนหลังแทน  

 
4) เลือกใช้สีตัวอักษรให้อ่านง่าย 

สีของตัวอักษร ควรเป็นสีที่ตรงกันข้ามหรือตัดกับสีพ้ืนหลังของเว็บไซต์  กล่าวคือ หาก
เว็บไซต์มีสีพื้นหลังเป็นสีอ่อน  ควรเลือกใช้สีตัวอักษรเป็นสีเข้ม ในทางกลับกัน ถ้าเว็บไซต์ของท่านมีสี
พ้ืนหลังเป็นสีเข้ม สีตัวอักษรก็ควรจะเป็นสีอ่อนหรือสีที่สว่าง แต่ควรหลีกเลี่ยงสีสว่างบางสี เช่น สี
เหลืองสด สีแดง สีเขียวสะท้อนแสง เป็นต้น เพราะจะสะท้อนแสงสู่สายตาผู้อ่านอย่างมาก ท าให้อ่าน
ตัวอักษรได้ยากยิ่งขึ้น  (ยกเว้น กรณีใช้สีสว่างในการเน้นตัวอักษรบางประโยคให้เป็นจุดเด่น เพ่ือการ
โฆษณาประชาสัมพันธ์ บอกโปรโมชั่นต่างๆ) 
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บทท่ี 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน  

 
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน 
 
 การจัดท าเว็บไซต์นั้น ต้องมีการเตรียมตัวหลายขั้นตอน ตั้งแต่การศึกษาหาข้อมูล การประสานกับ
เจ้าหน้าที่ส านักคอมพิวเตอร์ การลองผิดลองถูก และการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ดังนั้น จึงจ าเป็นต้องมีการ
วางแผนในการท างาน ซึ่งระยะเวลาของการท างานอาจขึ้นอยู่กับความยากง่ายของเว็บไซต์ด้วย เช่น เว็บไซต์ที่
ต้องการแสดงผลข้อมูล อาจจะใช้เวลาน้อยกว่าเว็บไซต์ที่ประมวลผลข้อมูลหรือเว็บไซต์ที่จัดท าขึ้นเพ่ือง าน
ส่วนตัว อาจใช้เวลาน้อยกว่าเว็บไซต์ที่ต้องผ่านการพิจารณาจากหลายๆ กลุ่มงาน เป็นต้น ตัวอย่างการวาง
แผนการจัดท าเว็บไซต์ ดังนี้ 

 
 
4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
จากข้ันตอนวีธีการปฏิบัติงานตามข้อ 3.5 ที่กล่าวมานั้น สามารถสรุปรายละเอียดได้ดังนี้   
 
1) จัดเตรียมไฟล์ติดตั้งเว็บไซต์ส ำเร็จรูป (WordPress) 

- ดาวน์โหลด WordPress จากเว็บไซต์ https://wordpress.org  
 

ที่ ขั้นตอน สัปดาห์ที่ 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1 ออกแบบและเตรียมเนื้อหาที่จะท า
เว็บไซต์ 

            

2 ท าเรื่องขอโดเมนและพ้ืนที่การท า
เว็บไซต์จากส านักคอมพิวเตอร์ 

            

3 ติดตั้งเว็บไซต์และฐานข้อมูล             
4 ปรับแต่งเว็บไซต์             
5  ทดสอบการใช้งานและเผยแพร่             
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ภาพที่ 6 แสดงต าแหน่งการดาวนโ์หลดจากเว็บไซต์ WordPress.org 
 

- ท าการแตกไฟล์ออกมา จะได้โฟลเดอร์ WordPress 
 

  
 

ภาพที่ 7 แสดงการแตกไฟล์ WordPress 
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- เช็คความเรียบร้อยของโฟลเดอร์ ว่ามีไฟล์ข้างในหรือไม่ 
 

 
 

ภาพที่ 8 แสดงโครงสร้างของไฟลต์ิดตั้ง WordPress 
 

2) จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์พื้นที่เว็บไซต์จำกส ำนักคอมพิวเตอร์  
- ท าบันทึกข้อความถึงผู้อ านวยการส านักคอมพิวเตอร์ โดยบอกที่มาและความส าคัญของการ

จัดท าเว็บไซต์ ชื่อเว็บไซต์ที่ต้องการ  
 

 
 

ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างการขอโดเมนเนมและพื้นท่ีเว็บไซต์จากส านกัคอมพิวเตอร ์
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3) ติดตั้ง WordPress 
 
- ท าการเข้ า  Server ด้วยโพรโตคอล FTP ตาม username และ password ที่ส านั ก

คอมพิวเตอร์ให้มา 
 

  
 

ภาพที่ 10 แสดงตัวอย่างการเข้า server ด้วยโพรโตคอล FTP 
 

- ท าการ Copy โฟลเดอร์ WordPress ไปวางในโฟลเ์ดอร์ public_html จากนั้นตั้งช่ือตามต้องการ 
 

 
ภาพที่ 11 แสดงการวางโฟลเดอร์ WordPress พร้อมเปลี่ยนช่ือตามต้องการ 



22 
 

- จากนั้นเข้าเว็บบราวเซอร์ เช่น Google Chrome แล้วเรียกไปที่พาร์ทที่ติดตั้ง เพ่ือเริ่ม
กระบวนการติดตั้ง WordPress 
 

 
 

ภาพที่ 12 แสดงขั้นตอนการติดตั้ง WordPress ด้วย Web Browser 
 

- ระบบจะท าการแจ้งสถานะ ให้คลกิเริ่มท างานได ้
 

 
 

ภาพที่ 13 แสดงขั้นตอนการติดตั้ง WordPress ด้วย Web Browser 
 
 
 

เรียกพำร์ทท่ีติดตั้ง 

เลือกภำษำที่ติดตั้ง 
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- กรอกรายละเอียดข้อมูลได้แก่ ช่ือฐานข้อมูล ช่ือผู้ใช้งาน รหัสผ่านฐานข้อมูล ค าน าหน้าตาราง (ควรตั้งให้
สื่อถึงช่ือเว็บไซต์) โดยข้อมูลเหล่านี้ส านักคอมพิวเตอร์จะจดัส่งมาให ้
 

 
 

ภาพที่ 14 แสดงขั้นตอนการใส่รายละเอยีดต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการตดิตั้ง 
 

- ใส่ข้อมูลเบื้องต้น และข้อมูลผู้ดูแลเว็บไซต์ จากนั้นกด “ติดตั้งเวิร์ดเพรส” 
 

 
 

ภาพที่ 15 แสดงขั้นตอนการใส่ข้อมูลเบื้องต้นของเว็บ 
 



24 
 

- การติดตั้งส าเร็จ 
 

 
 

ภาพที่ 16 แสดงการติดตั้งส าเร็จ 
 

- ทดสอบเข้าสู่เว็บไซต์ในฐานะผู้ดูแลระบบ URL/wp-admin 
 

 
 

ภาพที่ 17 แสดงการเข้าสูเ่ว็บไซต์ ในฐานะผู้ดูแลระบบ 
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4) ติดตั้ง Plug in ที่จ ำเป็น 
- SEO คือ การปรับแต่งเว็บไซต์ให้ติดอันดับการค้นหาในต าแหน่งที่ดีที่สุด หรือ ติดหน้าแรก

ของ Search Engine ต่างๆ เช่น Google, Yahoo, Bing โดย SEO ย่อมากจาก Search 
Engine Optimization  
โดยเข้าไปที่เมนูปลั๊กอิน -> เพ่ิมปลั๊กอินใหม่ -> พิมพ์ SEO ในช่อง Search 

 

 
 

ภาพที่ 18 แสดงการค้นหาปลั๊กอิน SEO 
 

การใช้งาน ไปที่เมนูปลั๊กอิน -> ปลั๊กอินที่ติดตั้งแล้ว -> เปิดใช้งาน 
 

 
 

ภาพที่ 19 แสดงการค้นหาเปดิใช้งานปลั๊กอิน SEO 
 
 

1 
2 

3 

4 

1 
2 3 
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- Disable Comment คือปลั๊กอินที่ใช้ส าหรับปิดการแสดงความเห็นบนเว็บไซต์ การติดตั้ง 
เข้าไปที่เมนูปลั๊กอิน -> เพ่ิมปลั๊กอินใหม่ -> พิมพ์ Disable Comment ในช่อง Search 

 

 
 

ภาพที่ 20 แสดงการติดตั้งปลั๊กอิน Disable Comment 
 
การใช้งาน ไปที่เมนูปลั๊กอิน -> ปลั๊กอินที่ติดตั้งแล้ว -> เปิดใช้งาน 

 
 

 
 

ภาพที่ 21 แสดงการเปิดใช้งานปลัก๊อิน Disable Comment 
 
 

 

1 
2 

3 

4 

1 
2 3 



27 
 

- Elementor คือปลั๊กอินที่ช่วยออกแบบหน้าเว็บเพจ ให้มีความสวยงามและสะดวกมากยิ่งขึ้น 
การติดตั้ง เข้าไปที่เมนูปลั๊กอิน -> เพ่ิมปลั๊กอินใหม่ -> พิมพ์ Elementor ในช่อง Search 
 

 
 

ภาพที่ 22 แสดงการติดตั้งปลั๊กอิน Elementor 
 

การใช้งาน ไปที่เมนูปลั๊กอิน -> ปลั๊กอินที่ติดตั้งแล้ว -> เปิดใช้งาน 
 

 
 

ภาพที่ 23 แสดงการเปิดใช้งานปลัก๊อิน Elementor 
 

- ส าหรับปลั๊กอินอื่นๆ ผู้ดูแลระบบสามารถดาวน์โหลดใช้งานได้ตามความเหมาะสม 
 
 

1 
2 

3 

4 

1 
2 

3 
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5) ปรับแต่งเว็บไซต ์
- การเลือกใช้และติดตั้งธีม 

ผู้ดูแลระบบ สามารถเลือกรูปแบบของเว็บหรือธีมได้อย่างง่ายดาย โดยไปที่เมนูรูปแบบเว็บ -
> ธีม -> เลือกธีมที่ต้องการ จากนั้นกด “ใช้งาน” กดด้านบนซ้ายเพ่ือดูการเปลี่ยนแปลง 
 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 24 แสดงการเลือกใช้งานธีมและการเปลี่ยนแปลง 
 

  

3 

1 
2 

4 
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- ปรับแต่งโทนสี ไปที่เมนูปรับแต่ง จากนั้นเลือกแต่งได้ตามต้องการ 

 

 
 

ภาพที่ 25 แสดงการเลือกปรับแตง่โทนสีของเว็บไซต ์
 

- สร้างหมวดหมู่ ไปที่เมนู เรื่อง -> หมวดหมู่ จากนั้นเพ่ิมหมวดหมู่ตามต้องการ 
 

 
 

ภาพที่ 26 แสดงการสรา้งหมวดหมู่ 
 
 
 
 

1 

2 
3 

4 
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- สร้างหน้า การสร้างหน้าเว็บเพจนั้น โดยส่วนใหญ่มีวัตถุประสงค์ท่ีจะใช้งานเป็นเมนูหลัก เช่น 
ประวัติความเป็นมา ผู้บริหารและบุคลากร ติดต่อเรา เป็นต้น วิธีการสร้างหน้าท าได้โดยไปที่
เมนูหน้า -> เขียนหน้าใหม่ -> เผยแพร่ 

 

 
 

ภาพที่ 27 แสดงการสรา้งหน้าเว็บเพจ 
 

- สร้างเมนู ท าได้โดยไปที่รูปแบบเว็บ -> เมนู จากนั้นสร้างเมนูใหม่ขึ้นมา และเลือกหน้าที่
ต้องการท าเมนู โดยเรียงล าดับตามความเหมาะสม นอกจากการสร้างเมนูจากหน้าเว็บเพจ
แล้ว ยังมีการสร้างเมนูด้วยฟังก์ชันอ่ืนๆ เช่น จากเรื่อง จากลิงค์ภายนอก และจากหมวดหมู่
ในเว็บไซต์ 
 

 
 
 

1 
2 

3 

1 
 
2 

3 
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ภาพที่ 28 แสดงการสรา้งหน้าเมน ูและผลลัพธ์ 

 
 

- สร้างวิเจ็ต คือการสร้างส่วนการน าทาง เปรียบเสมือนเมนูรองที่ช่วยให้ผู้ใช้งานเข้าถึงข้อมูลได้
สะดวกยิ่งขึ้น ซึ่งต าแหน่งของวิเจ็ตนั้น จะข้ึนอยู่กับธีมที่ใช้ด้วย 
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ภาพที่ 29 แสดงการสรา้งวิเจ็ต และผลลัพธ์ 
 

- ปรับแต่งส่วนท้าย (Footer) ส่วนท้ายของเว็บไซต์ ส าหรับแสดงรายละเอียดพ้ืนฐาน เช่น ใส่
ค าพูด ส่วนลิขสิทธิ์ (copyright) หรือใส่ที่อยู่ในการติดต่อ 

 

 
ภาพที่ 30 แสดงการปรับแต่งส่วนท้าย 
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6) ทดสอบกำรใช้งำน 
เมื่อปรับแต่งเว็บไซต์ จนได้โครงร่างที่ต้องการแล้ว ต้องมีการทดสอบใช้งานบน Web 

Browser ต่างๆ บนคอมพิวเตอร์ การใช้งานบน Smart Phone และแท็บเล็ต เป็นต้น และน าเสนอผู้
ที่มีหน้าที่ตรวจสอบ เพ่ือเผยแพร่ต่อไป 

 
 
4.3 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 
 เว็บไซต์สามารถเผยแพร่ได้ มีรูปแบบการแสดงผลที่เหมาะสม ตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้งาน 
และพัฒนาตามหลักเกณฑ์มาตรฐานเว็บไซต์สู่สากลของส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
4.3 จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

 
 จรรยาบรรณส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนมีทั้งหมด  5  หมวด  ดังนี้ 
  หมวด 1 คณะกรรมการส่งเสริมจรรยาบรรณ  
  หมวด 2 จรรยาบรรณ  
  หมวด 3 การประพฤติผิดจรรยาบรรณ 
  หมวด 4 การด าเนินการทางจรรยาบรรณ 
  หมวด 5 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์จรรยาบรรณ 
 
 ให้บุคลากรสายสนับสนุนทุกคนยึดถือแนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน ดังนี้ 
  ข้อ 1 บุคลากรสายสนับสนุนต้องมีจรรยาบรรณตามลักษณะงาน ลักษณะวิชาชีพ และลักษณะวิชาการ 
 
  ข้อ 2 บุคลากรสายสนับสนุนต้องมีจรรยาบรรณต่อตนเอง โดยให้มีแนวปฏิบัติ  ดังนี้ 
   2.1 พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัติ 
   2.2 พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 
ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพที่ก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชานั้นด้วย 
   2.3 พึงมีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสา
มารรถ และทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 
  ข้อ 3 มีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน ดังนี้ 
   3.1 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
   3.2 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอรบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง 
สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
   3.3 ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการอย่างเต็มที ่
   3.4 ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการและมหาวิทยาลัยอย่างประหยัด คุ้มค่า โดย
ระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
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 ข้อ 4 มีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
  4.1 ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ 
และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  4.2 ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มี
น้ าใจไม่ตรี เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธ์อันดี 
  4.3 ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อบังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจ
ไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธ์อันดี 
  4.4 มีความความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตน และ
ส่วนรวมทั้งในด้านการให้ความคิดเห็นการช่วยท างาน และแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็น
ว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
  4.5 ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจ
ในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
 
 ข้อ 5 มีจรรยาบรรณต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ 
  5.1 ใช้ภาษา ถ้อยค า ส านวนที่ชัดเจน สุภาพ เหมาะสม และเข้าใจง่ายในการสื่อความหมายต่อ
นักเรยีน นิสิต และผู้รับบริการที่มาติดต่อราชการ 
  5.2 พึงละเว้นการใช้อ านาจหน้าที่ในการแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบจากนักเรียน นิสิต และ
ผู้รับบริการ 
  5.3 ให้ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการด้วยความเต็มใจ และรวดเร็วทันเวลา  
  5.4 ให้บริการต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ด้วยจิตส านึกในการให้บริการที่ดี มีความเสมอภาค 
รวดเร็ว ประหยัด และปราศจากอคติ 
  5.5 พึงละเว้นการแนะน านักเรียน นิสิต และผู้รับบริการให้ด าเนินการใดๆ อันเป็นการหลีกเลี่ยงต่อ
กฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้อง 
 
 ข้อ 6 มีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม  ดังนี้ 
  6.1 ให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความเสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม 

    6.2 ปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการด้วยความเอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน และปฏิบัติตนให้
เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
     6.3 พึงละเว้นการรับทรัพย์สินในมูลค่าเกินปกติวิสัย และการแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบ
ด้วยกฎหมาย ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
 ข้อ 7 มีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
  7.1 ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดอยู่ 
  7.2 ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
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บทท่ี 5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

  
5.1 ข้อค้นพบ/ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน และแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำ 
 
 การพัฒนาเว็บไซต์เบื้องต้นด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป WordPress นั้น มีอุปสรรคในการด าเนินงาน ดังนี้ 

1) ความไม่เข้ากันของโปรแกรม  โดยส่วนใหญ่จะเกิดปัญหาจากฝั่งผู้ให้บริการ เช่น เวอร์ชันของ 
PHP เก่าเกินไป ไม่รองรับ WordPress เวอร์ชันใหม่ เป็นต้น 
 
แนวทางแก้ไข : สอบถามข้อมูลไปยังผู้ดูแล Server ก่อนการติดตั้งโปรแกรม หรือเลือกใช้เวอร์ชัน
ที่ต่ ากว่าเดิม แต่ต้องไม่ต่ ามากจนเกินไป เพ่ือความปลอดภัยของข้อมูล 

 
2) ฐานข้อมูลที่ส านักคอมพิวเตอร์ให้มาเริ่มต้นจะมีเพียงฐานข้อมูลเดียว ท าให้เกิดปัญหาในกรณีที่

ต้องการพัฒนาเว็บไซต์อ่ืนๆ ภายใต้โดเมนเดียวกัน 
 

แนวทางแก้ไข : ตั้งชื่อค าน าหน้าตารางให้ไม่ซ้ ากัน เพ่ือจะได้ระบุว่าตารางไหนเป็นฐานข้อมูลของ
เว็บไหน หรือให้ส านักคอมพิวเตอร์ก าหนดสิทธิ์ให้สามารถสร้างฐานข้อมูลได้มากกว่า 1 ฐานข้อมูล 
 

3) ไม่มีระบบตรวจสอบและอัพเดทเวอร์ชันของ WordPress และ Plug in แบบอัตโนมัติ ซึ่งอาจเกิด
ช่องโหว่ อันจะน ามาสู่การโจมตีของมัลแวร์ได้ 
 
แนวทางแก้ไข : ผู้ดูแลระบบต้องล็อคอินเข้าระบบทุกวัน หรือทุกสัปดาห์ เพ่ือตรวจสอบการ
อัพเดทอย่างสม่ าเสมอ 
 

4) เมื่อเกิดปัญหาการใช้งาน จะไล่แก้ปัญหาได้ค่อนข้างยาก เพราะโครงสร้างของเว็บมีขนาดค่อนข้าง
ใหญ่ ต้องอาศัยผู้ช านาญและมีประสบการณ์ในการแก้ไขปัญหา 

 
แนวทางแก้ไข : สร้างเครือข่ายผู้พัฒนาเว็บไซต์ด้วย WordPress เพ่ือปรึกษาแลกเปลี่ยนปัญหาที่
พบบ่อยๆ ได ้
 

5) การปรับแต่งเว็บไซต์มีข้อจ ากัดตามธีมที่ใช้งาน จึงอาจจะไม่ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งาน
แบบเต็มที ่
 
แนวทางแก้ไข : ต้องเลือกใช้ธีมให้เหมาะสมกับงาน 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 
 
 เนื่องด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป WordPress นั้น ได้พัฒนามาเป็นล าดับจนถึงปัจจุบัน โดยในการพัฒนาทุก
ครั้ง จะเพ่ิมความง่ายในการใช้งาน ซึ่งบุคคลทั่วไปสามารถเรียนรู้ใช้งานได้ ไม่จ าเป็นต้องจ ากัดอยู่เพียง
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ดังนั้น มหาวิทยาลัย ควรส่งเสริมให้มีการอบรมการสร้างเว็บไซต์ส าเร็จรูปด้วย 
WordPress แก่คณจารย์ บุคลากร และผู้สนใจทั่วไปให้มากขึ้น 
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บรรณำนุกรม 
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[1]   บริษัท เรดดี้แพลนเน็ต จ ากัด. เลือกใช้สีในหน้าเว็บไซต์อย่างไรให้เหมาะสม . สืบค้นเมื่อ 
มิถุนายน 1 , 2017 , จาก readyplanet.com เว็บไซต์ :  http://manual-velaclassic-
th.readyplanet.com/velaclassic-tips/manage-web-color.html 
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ภำคผนวก  



40 
 

1. แจ้งข้อก ำหนด/แนวปฏิบัติในกำรพัฒนำเว็บไซต์และเกณฑ์กำรประเมิน
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2. ตัวอย่ำงข้อมูลที่ถูกส่งมำให้ทำงอีเมลล์ เมื่อส ำนักคอมพิวเตอร์สร้ำงพื้นที่และโดเมนเนม 
 

 mysql 

 http://hosting.msu.ac.th/eieiconf/ 

 user : researchand 

 pass : 7eb9Mywa65GsDs4F 

 

 host/ftp 

 ftp://hosting.msu.ac.th 

 user : researchandknowledge 

 pass : 7eb9Mywa65GsDs4FEdV2c4 
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ประวัติผู้เขียน 
  



52 
 
  
ข้อมูลทั่วไป 
 
 ชื่อภาษาไทย : นายธีระศักดิ์ ธงยันต์  
 ชื่อภาษาอังกฤษ : Mr.Theerasak Thongyan  
 ต าแหน่ง : นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
 สังกัด : คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
กำรศึกษำ     
   ปริญญาตรี วท.บ.(สื่อนฤมิต) มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
       ปริญญาโท วท.ม. (เทคโนโลยีสารสนเทศ) มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
กำรพัฒนำตนเอง     

อบรมในประเทศ     การแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานและการด าเนินงานหน่วยพัฒนาศักยภาพ 
    ระบบงานสายสนับสนุนคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

      อบรมในประเทศ      อบรมสัมมนาการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 2554 
      อบรมในประเทศ      แนวทางการด าเนินงานฝ่ายวิชาการและบัณฑิศึกษา คณะวิทยาศาสตร์  
           มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 อบรมในประเทศ      โครงการบ่มเพาะนักวิจัยสายสนับสนุนประจ าปี 2560 
 
 


