
คูมือการปฏิบัติงาน ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร 
สังกัดสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดย  
นายสําเริง คํามีวงษ  

ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 

  



คํานํา 

   ในปจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ซึ่งใหความรู สาระตางๆ ที่ไดมาจากการ
คนควา ขาวสารจากเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด มีนโยบายใหพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน จัดทําคูมือปฏิบัติงานขึ้น เพื่อเปนเครื่องมือชวยเหลือในการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ เนื่องจากปจจุบันงานบริหารจัดการ งานใหบริการยังไมมีรายละเอียดขั้นตอนการบริการจัดการ 
ดังนั้นจึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงาน การบริหารจัดการเว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด การบริหารจัดการ 
DNS การบริหารจัดการ Monitor server การบริหารจัดการ Traffic Monitor interface ใชเปนแนวทาง
สําหรับผูปฏิบัติงานตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร ศูนยคอมพิวเตอร สํานักงานอธิการบดี ทั้งผูปฏิบัติเดิม ผู
ปฏิบัติใหม สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ทั้งยังสามารถใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดในกรณี
ติดภารกิจ หรือมีการปรับเปลี่ยนหนาที่ความรับผิดชอบ เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานและพัฒนางานอยางมี
ประสิทธิภาพ 

  คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนประโยชนและเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานแกผูปฏิบัติงานและผูที่
เกี่ยวของตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  สําเริง คํามีวงษ 
4 กันยายน 2560 
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บทที่ 1 บทนํา           

ความเปนมาและความสําคัญ        
วัตถุประสงค          
ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ        
ขอบเขตคูมือ          
นิยามศัพท          

บทที่ 2 โครางสรางและหนาทีร่ับผิดชอบ        

โครงสรางหนวยงาน         
ภาระหนาที่ของหนวยงาน         
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง       
ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ         

บทที่ 3 ข้ันตอนการปฏบิัติงาน         

  ขั้นตอน การจัดการบริหารเมนหูลัก  
  ขั้นตอน การบรหิารจัดการปายประกาศขาว 
  ขั้นตอน การบรหิารจัดการขาวประกาศ  
  ขั้นตอน การบรหิารจัดการภาพกิจกรรม 
  ขั้นตอน การบรหิารจัดการบริการออนไลน 
  ขั้นตอนการจัดการขอมลูบริการและ Download 
  ขั้นตอนการบริการจัดการอัพโหลดขอมูล 
  ขั้นตอนปฏิบัติงาน การบรหิารจัดการ DNS 
  ขั้นตอนปฏิบัติงาน การบรหิารจัดการ Network Management 
  ขั้นตอนระบบงาน เรื่อง Cacti        
  

ประวัติผูจัดทํา          

 



บทท่ี 1  
บทนํา 

 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 ในปจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ซึ่งใหความรู สาระตางๆ ที่ไดมาจากการคนควา
ขาวสารจากเทคโนโลยีสารสนเทศ นั้น การเผยแพรบริการสารสนเทศเปลี่ยนรูปแบบ เพื่อตอบสนองผูใชบรกิาร
หลายหลายชองทาง การพัฒนาระบบใหตอบรับกับการใหบริการเพื่อใหผูใชบริการไดรับรูสารสนเทศ ซึง่เปนสิง่
สําคัญอยางหนึ่งสําหรับผูใหบริการทางดานเครือขายอินเตอรเน็ต เพื่อเปนเครื่องมือชวยเหลือในการปฏิบัติงาน
ใหมีประสิทธิภาพ ในการบริหารจัดการเว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด การบริหารจัดการ DNS การ
บริหารจัดการ Network Management ใชเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติงาน 

 ศูนยคอมพิวเตอร มีหนาที่ดูแลและใหบริการอินเตอรเน็ตและหองเรียนสําหรับการเรียนการสอน
คอมพิวเตอร มีหนาที่ในการเผยแพรขอมูลขาวสารผานเว็บไซต บริการจัดการเครือขายอินเตอรเน็ตภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด ไดแบงภาระหนาที่ความรับผิดชอบในการจัดการแตละสวน จึงมีความเชี่ยวชาญ
เฉพาะของตนเอง ผู เขียนจึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เพื่ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ การบริหารจัดการเว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด การบริหารจัดการ DNS การบริหาร
จัดการ Network Management 

 

วัตถุประสงคคูมือ 

1. เพื่อจัดเก็บขอมูลความรู  เกี่ยวกับแนวทาง เทคนิค ขั้นตอน วิธีการบริหารจัดการเว็บไซต
มหาวิทยาลัย  การบริหารจัดการ DNS การบริหารจัดการ Network Management เพื่อใหมีคูมือการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร 

2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานเขาใจลําดับการทํางาน ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ทําใหทราบถึงวิธีการบริหารจัดการเว็บไซตมหาวิทยาลัย  การบริหารจัดการ DNS การบริหาร
จัดการ Network Management 

2. ทําใหผูปฏิบัติงานสามารถทํางานแทนกันได 

 

 

 



ขอบเขตคูมือ  

  ขอบเขตของานคูมือปฏิบัติงาน เปนการบริหารจัดการเว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด  การ
บริหารจัดการ DNS การบริหารจัดการ Network Management ประกอบดวยการบริหารจัดการสวนตางๆ 
ดังตอไปนี้ 

การบริหารจัดการเว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 

- บริหารจัดการปายประกาศเว็บไซต (Banner) 
- บริหารจัดการเมนูหลัก (Main menu) 
- บริหารจัดการประกาศขาวประชาสัมพันธ ขาวรับสมัครงาน ขาวประกวดราคา ขาวกิจกรรม ขาว

อบรม/สัมมนา ขาวทุนการศึกษา (News) 
- บริหารจัดการภาพกิจกรรม (Gallery) 
- บริหารจัดการขอมูลบริการและ Download (Menu online) 

การบริหารจัดการ DNS 

- บริหารจัดการ ช่ือ URL ภายใต .reru.ac.th 

การบริหารจัดการ Network Management 

- บริหารจัดการ เพิ่มชื่อ URL ภายใต .reru.ac.th 
- บริหารจัดการ ตรวจสอบ การทํางาน 
- บริหารจัดการ ตรวจสอบ เฝาระวัง 
- บริหารจัดการ Traffic อุปกรณ 

 

  

 

   



บทท่ี 2 
โครางสรางและหนาที่รับผิดชอบ 

โครงสรางหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาระหนาที่ของหนวยงาน 

  ศูนยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด ไดมีการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยไดเชื่อมตอ
อินเตอรเน็ต เพื่อใหบริการ ทัง้บุคคลภายใน และภายนอก ใหมีความทันตอการเปลี่ยนแปลงขาวสารในปจจุบัน 
โดย  
  ป 2540 ไดมีการใชเทคโนโลยีแบบอินเตอรเน็ต โดยเชื่อมตอแบบ ip-star ขนาดความเร็ว 64 Kbps 
ไปยังผูใหบริการอินเตอรเน็ต และหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรจํานวน 2 หอง  
  ป 2544 ไดมีการขยายสญัญาณ แบบ Ethernet 10 Mbps โดยมีการเชาสัญญาณ ขนาด 128 Kbps  
  ป 2548 ไดมีการเพิ่มชองสัญญาณ เปน 100 Mbps และลิ้งคสํารอง 30 Mbps โดยมีอาคารเรียนรวม 
จํานวน 2 อาคารและหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร จํานวน 5 หอง และมกีารขยายเครือขายใหครอบคลมุ ทั้ง
หอพักนักศกึษาและสัญญาณตามช้ันอาคารเรียนรวม  
  ป 2552 ไดมีการขยายสัญญาณเพิ่มอีกจํานวน  4 อาคาร และไดทําการขยายเครือขายใหครอบคลุม
ทั้ง 4 อาคาร 

อธิการบดี 

มหาวิทยาลยัราชภัฏร้อยเอ็ด 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

ฝายนวัตกรรมและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

หวัหน้าศนูย์คอมพิวเตอร์ 

เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

งานซ่อมบํารุง 

ธุรการ,การเงิน.พัสดุ 

พฒันาเว็บไซต์มหาวิทยาลยั 

พฒันาระบบสารสนเทศ 



บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 บทบาทหนาที่ : รับผิดชอบบริหารจัดการเว็บไซตมหาวิทยาลยั แบงเปนสวนตางๆ ดังนี ้

1. บรหิารจัดการทําปายประกาศขาวประกอบเว็บไซต 
ผูดูแลเวบ็ไซตมหาวิทยาลัย มหีนาที่ดังนี ้
(1) รับขอมูลเนื้อหา 
(2) เตรียมขอมูลและภาพประกอบ (บางหนวยงานจะมีภาพแบนเนอรมาใหดวย) 
(3) จัดทําแบนเนอร 
(4) ตรวจเซ็คขอมูลและความถูกตอง 
(5) อัพโหลดขอมลูขึ้นเซริฟเวอร 

2. บรหิารจัดการเมนหูลัก 
ผูดูแลเวบ็ไซตมหาวิทยาลัย มหีนาที่ดังนี ้
(1) เพิ่ม/ลบ/แกไข รายการตางๆ ในเมนูหลัก 
(2) เชื่อมลงิค ไปยังเว็บไซตที่เกี่ยวของ 
(3) อัพโหลดขอมลูขึ้นเซริฟเวอร 

3. บรหิารจัดการประกาศขาว 
หนวยงานผูใหขอมลู มีหนาที่ สงขอมลูขาวที่ตองการประชาสัมพันธใหผูดูแลเว็บไซตมหาวิทยาลัย 
ผูดูแลเวบ็ไซตมหาวิทยาลัย มหีนาที่ดังนี ้
(1) รับขอมูลขาว จากหนวยงาน 
(2) เรียบเรียงเนื้อหา 
(3) อัพโหลดขอมลูขึ้นเซริฟเวอร 

4. บรหิารจัดการเมนูขอมลูบริการและ Download 
ผูดูแลเวบ็ไซตมหาวิทยาลัย มหีนาที่ดังนี ้
(1) เพิ่ม/ลบ/แกไข รายการตางๆ ในเมนู ขอมูลบรกิาร /Download 
(2) เชื่อมลงิค ไปยังเว็บไซตที่เกี่ยวของ 
(3) อัพโหลดขอมลูขึ้นเซริฟเวอร 

5. บรหิารจัดการภาพกจิกรรม 
  งานประชาสัมพันธ มีหนาที่ รวบรวมไฟลรูปภาพกจิกรรมตางๆ และอพัขึ้นเซริฟเวอร ของฝาย
ประชาสมัพันธ  
  ผูดูแลเวบ็ไซตมหาวิทยาลัย มหีนาที่ดังนี ้
  (1) เพิ่ม /ลบ /แกไขขอความ ในหนาเว็บมหาวิทยาลัย 
  (2) เชื่อมลงิค ไปยังเว็บฝายประชาสมัพันธ 
  (3) อัพโหลดขอมลูขึ้นเซริฟเวอร 

6. บรหิารจัดการ ภาพบริการออนไลน 
  ผูดูแลเวบ็ไซตมหาวิทยาลัย มหีนาที่ดังนี ้
  (1)  เพิ่ม /ลบ /แกไขขอความ ในหนาเว็บมหาวิทยาลัย 
  (2) เตรียมขอมูล และออกแบบ ไอคอน  
  (3) เชื่อมลงิค ไปยังเว็บไซตที่เกี่ยวของ 
  (4) อัพโหลดขอมลูขึ้นเซริฟเวอร 



7. ตรวจสอบการเชื่อมลิงคเว็บไซต ภายในโดเมนเนม มหาวิทยาลัยฯ (.reru.ac.th) 
  ผูดูแลเวบ็ไซตมหาวิทยาลัย มหีนาที่ดังนี ้
  (1) เตรียมรายการลงิค (Link) ที่ตองการตรวจสอบ 
  (2) ตรวจสอบสถานะลงิค (Link) ถามีสถานะผิดปกต ิ
  (3) แยกลิงค (Link) ที่มีสถานะผิดปกติตรวจสอบ วิเคราะหหาสาเหต ุ
  (4) ดําเนินการแกไข 
  (5) ทดสอบผลหลังจากการดําเนินการแกไข  

8. อัพโหลดไฟลขอมูล ระหวางเครื่อง PC กับ Web Server ผานชองทาง FTP  
  ผูดูแลเวบ็ไซตมหาวิทยาลัย มหีนาที่ การอพัโหลดไฟลขอมูล ระหวางเครื่อง PC กับ Web Server 
ผานชองทาง FTP 

9. สํารองขอมลูเว็บไซต 
  การสํารองขอมูล คือ กระบวนการเกบ็ขอมลูไวเพื่อใหพรอมใชในกรณีที่จําเปนตองมีการกูขอมลู
กลับมาจากเหตกุารณขอมลูสญูหาย เครื่องเซริฟเวอรเกิดการพัง หรือถูกโจมตจีากผูไมหวังดี ดังนั้นการสํารอง
ขอมูลจําเปนสิ่งสําคัญอยางยิ่งในองคกร 
  ผูดูแลเวบ็ไซตมหาวิทยาลัย มหีนาที่ เกบ็สํารองขอมูลเว็บไซตของมหาวิทยาลัยไวเพื่อใหพรอมใช
งานไดตลอดเวลา ปจจุบันสํารองไวใน เครื่อง Backup  

 
บทบาทหนาที่ : รับผิดชอบ บริหารจัดการ DNS มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 

  DNS server มีหนาที่แปลงชื่อ Domain เปนหมายเลข ip ของ Server ตางๆ ตามที่ผูใหบริการ
ตั้งคอไว ซึ่ง DNS Server ถือเปนลําดับความสําคัญสงูสุดเกีย่วกับความเสถียรภาพของระบบ เพราะเมือ DNS 
Server นั้นลม ก็จะทําใหไมสามารถแปลงชื่อ Domain เปน IP ได และก็จะทําให User ไมสามารถติดตอ หรือ
ใชงาน Internet ภายในองคกรนั้นๆได  
  ผูดูแลบรหิารจัดการ DNS มีหนาที่ดังนี ้
  (1) เพิ่ม /ลบ/แกไข ช่ือโดเมนเนม  
  (2) ตรวจสอบการทํางานของ DNS ในทุกๆ 1 สัปดาห 
  (3) ตรวจสอบการทํางานของ DNS Slave เมือ DNS Master ไมสามารถทํางานไดตามปกติ และ
สามารถทํางานทดแทนได 

 
บทบาทหนาที่ : รับผิดชอบ บริหารจัดการ Network Management 
บรหิารจัดการ Network Management  คือ การเฝาระวัง ทดสอบ ตรวจเช็คสถานภาพ คอนฟก 

และควบคุมทัง้ฮารดแวรและซอฟตแวรของเครือขาย เปนหนาที่ของผูบรหิารเครือขาย โดยทั่วไปเครือขายนั้น
จะอยูกระจัดกระจายไปทั่ว ทําใหยากตอการที่จะรวบรวมขอมูล หรือจัดการอปุกรณเครอืขายที่อยูหางไกลจาก
ที่ทํางาน 

ผูดูแลบรหิารจัดการ Network Management มีหนาที่ดังนี ้
(1) การเฝาระวงั ทดสอบ ตรวจเช็คสถานภาพ คอนฟก และควบคุมทั้งฮารดแวรและซอฟตแวร

ของเครือขาย 
(2) ดูแลและตรวจสอบการทํางานระบบเน็ตเวิรกและอปุกรณตาง ๆ ที่เชื่อมตอกบัเน็ตเวิรกทํางาน

ตามปกติหรือมีขอผิดพลาดใดๆเกิดขึ้น 



(3) มองเห็นภาพรวมการทํางานและประสทิธิภาพการทํางานของระบบเน็ตเวิรกและเหตุการณ
ตาง ๆ ไดอยางงาย 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ
  1. ดานการปฏิบัติการ 
  (1) บรหิารจัดการเว็บไซตของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
  (2) บรหิารจัดการ DNS ของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
  (3) บรหิารจัดการ Network Management ของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
  2. ดานการวางแผน 
  วางแผนการปฏิบัติงานดานการบริหารการจัดการเว็บไซตมหาวิทยาลัย การบรหิารจัดการ DNS การ
บรหิารจัดการ Network Management  ของมหาวิทยาลัย เพื่อใหดําเนินการเปนไปตามเปาหมาย และ
ผลสัมฤทธ์ิทีก่ําหนด 
  3. ดานการประสารงาน 
  (1) ประสานการทํางานรวมกันกบั หนวยงาน/คณะ ที่ใหขอมูล/ขาวสารในการประชาสมัพันธเพือ่ให
เกิดความรวมมอื และผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ําหนด 
 (2) ประสานงานรวมกันกบั ผูดูแลเครือขายของแตละคณะ /หนวยงาน 
  4. ดานการบรกิาร 
  (1) ถายทดความรู เกี่ยวกับงานที่ดูใหผู บุคลากรในหนวยงาน 
 

  



แผนภูมิการปฏิบัติงาน (Flowchart) 

การบริหารจัดการเวบ็ไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เรื่องขาวประชาสัมพันธ ขาวรับสมัครงาน ขาวจัดชื้อจัด
จาง ขาวกิจกรรม ขาวสัมมนา/อบรม ขาวทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ�มต้น 

รับข้อมลูข่าว 

หน่วยงานสง่ข้อมูลข่าว 

เรียบเรียงเนื �อหา 

เตรียมข้อมลูประกอบ 

ตรวจสอบ

ข้อมลู 

แก้ไข/ปรับปรุง 

อัพโหลดขอมูลขึ้น
เซิรฟเวอร 

สิ �นสดุ 

ไม่ถกู 

ถกู 



การบริหารจัดการเวบ็ไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เรื่อง การจัดการปายประกาศขาว  
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ�มต้น หน่วยงานสง่ข้อมูลข่าว 

รับข้อมลูข่าว 

เรียบเรียงเนื �อหา 

ออกแบบแบนเนอร์ 

แก้ไข/ปรับปรุง 

ตรวจสอบ

ข้อมลู 

อัพโหลดขอมูลขึ้น
เซิรฟเวอร 

สิ �นสดุ 

ข้อมลูภาพประกอบ 

ไม่ถกู 

ถกู 



การบริหารจัดการเวบ็ไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เรื่อง บริหารจัดการเมนูขอมลูบริการและ Download 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ�มต้น 

ลงิค์ไปยงัเว็บไซต์ 

แก้ไข/ปรับปรุง 

ตรวจสอบ

ข้อมลู 

อัพโหลดขอมูลขึ้น
เซิรฟเวอร 

เพิ�ม/ลบ/แก้ไขรายการ 

สิ �นสดุ 

ถกู 

ไม่ถกู 



การบริหารจัดการเวบ็ไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เรื่อง บริหารจัดการภาพกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ�มต้น ฝ่ายประชาสมัพนัธ์อพัภาพกิจกรรม 

รับข้อมลูภาพ 

เรียบเรียงเนื �อหา 

ปรับขนาดรูปภาพ 

แก้ไข/ปรับปรุง 

ตรวจสอบ

ข้อมลู 

อัพโหลดขอมูลขึ้น
เซิรฟเวอร 

ข้อมลูภาพประกอบ 

สิ �นสดุ 

ลงิค์ไปยงัเว็บไซต์ 

ไม่ถกู 

ถกู 



การบริหารจัดการเวบ็ไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เรื่อง บริหารจัดการอัพโหลดขอมูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ�มต้น 

เลอืกตําแหน่งที�จะ 

Upload 

แก้ไข/ปรับปรุง 

ตรวจเช็คสถาน 

การโอนขอมูล 

เข้าโปรแกรม FTP 

อัพโหลดขอมูลขึ้น
เซิรฟเวอร 

สิ �นสดุ 

Upload ข้อมลู 

ผิดปกติ 

ปกติ 



การบริการจัดการ DNS เรือ่ง การเพิ่มชื่อ โดเมนเนม ภายใต .reru.ac.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ถกู 

ถกู 

ไม่ถกู 

ถกู 

เริ�มต้น 

ทําการ login ผู้ใช้งาน 

เข้าโปรแกรม putty 

Login สาํหรับ admin 

เพิ่ม/ลบ/แกไข 

สิ �นสดุ 

ตรวจเช็ค
ชื่อผูใชงาน 

ตรวจเช็ค 
ชื่อ admin 

ตรวจเช็ค
ความถูกตอง 

ไม่ถกู 

ถกู 



การบริหารจัดการ Network Management 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ได้ 

เริ�มต้น 

แจ้งเตือน 

ปญหาที่
แกไขแลว 

เหตกุารณ์ 

การแก้ปัญหา 

ใชงานไดปกติ 

สิ �นสดุ 

ระบปัุญหา 

ได้ 



บทท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ขั้นตอนในการบริหารจัดการเว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด ในรูปแบบภาษาไทย แบง
สวนบรหิารจัดการออกเปน 7 สวน 1.การบริหารจัดการเมนหูลัก 2.การบริหารจัดการปายประกาศขาว 3. การ
บรหิารจัดขาวประกาศตางๆ 4.การบรหิารจัดการภาพกิจกรรม 5.การบรหิารจัดการบริการออนไลน 6.การ
จัดการขอมูลบริการและ Download 7.การบริการจัดการอพัโหลดขอมูล 

1. ขั้นตอนการจัดการบริหารเมนูหลัก www.reru.ac.th 

 

รูปภาพที่ 3.1 

 

ทําการ login เขาระบบจัดการเว็บมหาวิทยาลัย ที่ URL https://www.reru.ac.ht/administrator ดัง
รูปภาพที่ 3.2 

 
รูปภาพที่ 3.2 

 

ทําการกรอก ช่ือผูใช และรหสัผาน สําหรับเขาระบบการจัดการเว็บไซต ดังรูปภาพที่ 3.3 

 

รูปภาพที่ 3.3 

 



เมือทําการการ login ระบบสําเรจ็จะเขามาหนาบรหิารจัดการเว็บไซต ดังรูปภาพที่ 3.4 

 

รูปภาพที่ 3.4 

เลือกที่ เมนู จะมรีายการ การจัดการเพิม่เมนูใหม ซึง่สามารถ เพิ่ม ลบ แกไข ในสวนของเมนหูลัก ซึ่งมีการ
แยกเปนหมวดหมู ดังรูปภาพที่ 3.5 

 

รูปภาพที่ 3.5 

การเพิม่ ลบ แกไข รายการเมนหูลัก โดยการเลอืกไปที่ Main Menu Thai  ซึ่งจะปรากฏ รายการเมนหูลกั 
ขึ้นมา ซึ่ง เราสามารถ แกไข หรือตองการเพิม่ เมนู ใน ลิสต ดังรูปภาพที่ 3.6 



 

 

รูปภาพที่ 3.6 

2. ขั้นตอน การบริหารจัดการปายประกาศขาว 
  สวนนี้เปนการปายประกาศขาว เปนสไลด เมือทําการ login เขาระบบมาแลว เราจะทําการนําปาย
ประกาศขาว อัพข้ึนเว็บมหาวิทยาลัยฯ ไปที่ > สวนเสรมิ >โมดูล > slider ดังรูปภาพที่ 3.7 และ 3.8 

 
รูปภาพที่ 3.7 

 
รูปภาพที่ 3.8 

 



ทําการเลือก > select images ดวยรูปภาพที่ 3.9 และทําการเลือกไฟลภาพที่เราตองการ จะอัพโหลดขึ้นปาย
ประกาศขาว ดังรปูภาพที่ 3.10 

 
รูปภาพที่ 3.9 

 

 
รูปภาพที่ 3.10 

เมือทําการอัพโหลดภาพเสรจ็ ก็จะปรากฏรูปภาพทเีรา ไดเลอืก ข้ึนมาโชวในหนา โมดูล กด Edit เพื่อทําการ 
เพิ่ม ลงิคเนื้อหา ดังรปูภาพที่ 3.11 และรูปภาพที่ 3.12 

 
รูปภาพที่ 3.11 

 

 



 
รูปภาพที่ 3.12 

เมือทําการ อัพโหลดและ แกไขขอมูลเสร็จเรียบรอย ก็ทําการ บันทึก ขอมลู ดังรปูภาพที่ 3.13 เสร็จสิ้นการ
ประกาศปายขาว 

 
รูปภาพที่ 3.13 

 

3.ขั้นตอนการบริหารจัดการขาวประกาศ เชน ขาวประชาสัมพันธ ขาวรับสมัครงาน ขาวประกวดราคา ฯ 

สําหรับการประกาศขาว ใหไปที่ >เนื้อหา > เพิ่มเนื้อหาใหม ดังรูปภาพที่ 3.14 

 
รูปภาพที่ 3.14 

 



เมือทําการเพิ่มเนื้อหาใหม จะปรากฏหนาตาง ดังรปูภาพที่ 3.15  ก็จะทําการเพิ่มเนื้อหาขาวประกาศ  

 
รูปภาพที่ 3.15 

โดยจะทําการเพิ่มดังนี ้
ชื่อ คือ หัวขอขาวที่จะประกาศ  > เอลียส ปลอยใหเปนคาอตัโนมัติ ดังรูปภาพที่ 3.16 

 
รูปภาพที่ 3.16 

สามารถเพิ่มเนื้อในชอง วาง ดังรปูภาพที่ 3.17 หรือจะทําการเพิม่รปูภาพเขามา โดยไปที่ > รูปภาพ > 
browse > ทําการเลือกรูปภาพทีจ่ะเอาขึ้นมาแสดง แลว กด เริ่มอัพโหลด ดังรปูภาพที่ 3.18 

 
รูปภาพที่ 3.17 

 

 
รูปภาพที่ 3.18 

 

 



 

รูปภาพที่ 3.19 

เมือทําการอัพโหลดรปูภาพ ไดตามที่ตองการ ก็ทําการลงิคเนื้อหา โดยไปที่ > แทรกลงิค ดังรปูภาพที่ 3.20 

 
รูปภาพที่ 3.20 

ทําการเพิ่ม เนื้อหาทีจ่ะลงิคไปยังขอมูลที่ทําไว หรือ ไปยังเวบ็ไซตที่ตองการจะลิงค ดังรปูภาพที่ 3.21 

 
รูปภาพที่ 3.21 

 

 

 



สถานะ >เผยแพร   
หมวดหมู > ใหทําการเลือก หัวขอทีเ่รา จะทําการประกาศ เชน ขาวประชาสัมพันธ ขาวรับสมัครงาน ดัง
รูปภาพที่ 3.22 

 
รูปภาพที่ 3.22 

เมือทําการเพิ่มขอมลูเสร็จแลว ไปที่ รูปและลงิค > สําหรับสวนนี้ จะเปนรูปภาพที่ขึ้นดวยหนาหัวขอเรือง ดัง
รูปภาพที่ 3.23 โดยข้ันตอน ก็จะทําการเลือกรูปภาพที่เราเตรียมไวแลวทําการอัพโหลดข้ึนมา 

 
รูปภาพที่ 3.23 

 



 
รูปภาพที่ 3.24  

เมือทําการอัพโหลดรปูภาพสําหรบัหัวเรื่องเสรจ็เรียบรอย กจ็ะทําการบันทึกขอมลูดังรูปภาพที่ 3.24 

 

4.ขั้นตอนการบริหารจัดการภาพกิจกรรม 
ขั้นตอนในการเพิม่ภาพกิจกรรม โดยเลือก >เนื้อหา >เพิ่มเนื้อหาใหม ดังรูปภาพที่ 3.25 

 
รูปภาพที่ 3.25 

ทําการเพิ่มชื่อกจิกรรม ดังรูปภาพที่ 3.26 และเพิ่มเนื้อหาเกีย่วกับกิจกรรม ดังรปูภาพที่ 3.27 

 
รูปภาพที่ 3.26 

 

 
รูปภาพที่ 3.27 



เมือมีขอมูลที่เยอะ ก็จะทําการลิงคขอมลู ดังรปูภาพที่ 3.27 และทําการเพิม่ ลิงคทีจ่ะทําการใหขอมลูลงิคไป 
ดังรูปภาพที่ 3.28   

 
รูปภาพที่ 3.28 

ทําการเพิ่ม ในเมนู เนือ้หา เสรจ็กจ็ะทําการเพิ่มรปูภาพสําหรับหัวเรื่อง โดยไปที ่> รูปและลงิค ดังรูปภาพที่ 
3.29 และเลือกรปูภาพที่จะทําการอัพโหลด ดังรูปภาพที่ 3.30 > รูปภาพที่3.31 >รูปภาพที3่.32 > รูปภาพที่
3.33 แลวทําการบันทกึและปด  

 
รูปภาพที่ 3.29 

 

 
รูปภาพที่ 3.30 

 

 
รูปภาพที่ 3.31 

 



 
รูปภาพที่ 3.32 

 

 
รูปภาพที่ 3.33 

 

5.ขั้นตอนการบริหารจัดการบริการออนไลน 

สําหรับขั้นการบริหารจัดการบริการออนไลน โดยไปที่ สวนเสริม >โมดูล >บริการออนไลน 

 
รูปภาพที่ 3.34 

 

 
รูปภาพที่ 3.35 

 

 

 



 
รูปภาพที่ 3.36 

โดยรูปภาพไอคอน นั้น ผูจัดทําไดทําการตกแตง บนโปรแกรม Photoshop ดังรปูภาพที่ 3.37 

 
รูปภาพที่ 3.37 

เมือไดรปูภาพไอคอนที่ตองการ กจ็ะทําการ ใสรปูภาพดังรูปภาพที่ 3.38 > รูปภาพที่ 3.39 > รูปภาพที่ 3.40 

 
รูปภาพที่ 3.38 

 

 



 
รูปภาพที่ 3.39 

 

 
รูปภาพที่ 3.40 

ทําการเพิ่มลิงค เลือก >แทรก/แกไขลิงค ดังรปูภาพที่ 3.40 และเพิม่ ลิงคเนื้อหา ดังรูปภาพที่ 3.41 

 
รูปภาพที่ 3.41 

เมือทําการเพิ่งลิงคและขอมลูเสรจ็เรียบรอย ก็ทําการ บันทกึ และปด  

 

 

 

 



6.ขั้นตอนการจัดการขอมูลบริการและ Download 

 
รูปภาพที่ 3.42 

ขั้นตอนการจัดการขอมลูบริการและ download ไปที่ > เมนู > ขอมูลบริการ > เพิ่มเมนูใหม ดังรปูภาพที่ 
3.42 และสรางใหม ดังรูปภาพที่ 3.43 

 

รูปภาพที่ 3.43 

ทําการเพิ่มชื่อเมนู ดังรปูภาพที่ 3.44 ชนิดเมนู > เลือกเปน ลิงคภายนอก >ลิงค ใหใส ลิงคขอมลูทีเ่ราจะทํา
การลงิคไปนั้นๆ เมือเสรจ็เรียบรอย ก็ทําการบันทึกและปด 

 
รูปภาพที่ 3.44 

 

 



7.ขั้นตอนการบริการจัดการอัพโหลดขอมูล 

 
รูปภาพที่ 3.45 

ดังรูปภาพที่ 3.45 

Host คือ www.reru.ac.th  
Username คือ รหสัชื่อผูใช 
Password คือ รหสัผาน 
Port คือ โปโตคอลที่ server ทําการเปดใหเขาใชงาน ดังภาพที ่
เมือทําการ login ผานเขามาแลวจะปรากฏ ขอมูล ดังภาพที ่

 
รูปภาพที่ 3.46 

ดังรูปภาพที่ 3.46 ดานซาย จะเปนขอมลูทีอ่ยูในเครื่องของผูเขาใช ดานขวา จะเปนขอมูลฝง server  

 

8. ขั้นตอนปฏิบัติงาน การบริหารจัดการ DNS 

DNS server มีหนาที่แปลงชื่อ Domain เปนหมายเลข ip ของ Server ตางๆ ตามที่ผูใหบริการตัง้คอไว ซึ่ง 
DNS Server ถือเปนลําดบัความสําคัญสูงสุดเกี่ยวกบัความเสถียรภาพของระบบ เพราะเมือ DNS Server นั้น
ลม ก็จะทําใหไมสามารถแปลงช่ือ Domain เปน IP ได และก็จะทําให User ไมสามารถติดตอ หรือใชงาน 
Internet ภายในองคกรนั้นๆได ดังรปูภาพที่ 3.47 ทําการเขาระบบ DNS ของมหาวิทยาลัยฯที่ URL 
https://192.198.10.4:10000 

 

รูปภาพที่ 3.47 

 

 

 

 



จะเขาหนา webmin สําหรบัผูบรหิารจัดการ ทําการ login ดังรูปภาพที่ 3.48 

 
รูปภาพที่ 3.48 

เมือทําการ login สําเร็จ จะเขามาในหนาที่ System information  

 
รูปภาพที่ 3.49 

เราจะทําการเพิม่ URL ภายใต .reru.ac.th ไปที่ > server > bind dns server ดังรูปภาพที่ 3.50 

 
รูปภาพที่ 3.50 

 

 

 



ทําการเลือก reru.ac.th ดังรปูภาพที่ 3.51 

 
รูปภาพที่ 3.51 

 

ไปที่ address เพิ่มจะทําการเพิ่ม url ดังรูปภาพที่ 3.52   

 
รูปภาพที่ 3.52 

รูปภาพที่ 3.53 name ใสชื่อ url  และ address คือ ip server ที่เราทําการ ฝากเว็บไซตนั้นๆไวดวย ดัง
รูปภาพที่ 3.54 

 
รูปภาพที่ 3.53 



 

 
รูปภาพที่ 3.54 

เมือทําการเพิ่ม url ในสวน ของ ip 4  เสรจ็แลวกจ็ะมาทําการเพิ่ม ipv6 โดยไปที่ ipv6 address ดังรูปภาพที่ 
3.55  name และ address ดังรปูภาพที่ 3.56 

 
รูปภาพที่ 3.55 

 

 
รูปภาพที่ 3.56 

เมือทําการเพิ่มเสร็จแลวก็ทําการออก ดังรูปภาพที่ 3.57 

 
รูปภาพที่ 3.57 

ทําการเลือก setup DNSSECKey เปนการเขารหสัสําหรบั url และ DNS ใหมีความเชื่อถือมากขึ้น ดังรูปภาพ
ที่ 3.58  

 
รูปภาพที่ 3.58 



โดยการ เลือก Re-sing zone ดังรปูภาพที่ 3.59 

 
รูปภาพที่ 3.59 

ทําการบันทึก ขอมลู ดังรปูภาพที่ 3.60 

 
รูปภาพที่ 3.60 

 
รูปภาพที่ 3.61 

 

 

9. ขั้นตอนปฏิบัติงาน การบริหารจัดการ Network Management 

บรหิารจัดการ Network Management  คือ การเฝาระวัง ทดสอบ ตรวจเช็คสถานภาพ คอนฟก 
และควบคุมทัง้ฮารดแวรและซอฟตแวรของเครือขาย เปนหนาที่ของผูบรหิารเครือขาย โดยทั่วไปเครือขายนั้น
จะอยูกระจัดกระจายไปทั่ว ทําใหยากตอการที่จะรวบรวมขอมูล หรือจัดการอปุกรณเครอืขายที่อยูหางไกลจาก
ที่ทํางาน 
 ดังรูปภาพที่ 3.62 เปน url monitor สําหรับ บอกสถานการณทํางานของ server 

 
รูปภาพที่ 3.62 

 

 



ดังรูปภาพที่ 3.63  เปนหนาสําหรบั login เขาไปบรหิารจัดการ เพิ่ม ลบ server สําหรับ monitor 

 
รูปภาพที่ 3.63 

 

 
รูปภาพที่ 3.64 

 
รูปภาพที่ 3.65 

 



ดังรูปภาพที่ 3.66 เปนการเพิ่ม server ที่เราตองการตรวจสอบสถานะ การทํางาน 

 
รูปภาพที่ 3.66 

ดังรูปภาพที่ 3.67 ทําการเลือก โปโตคอล สําหรบั ตรวจสถานะ > ดังรูปภาพที่ 3.68 

 
รูปภาพที่ 3.67 

 
รูปภาพที่ 3.68 

 

 

 



ดังรูปภาพที่ 3.69 กราฟรายงานการทํางานของ server ที่เราทําการเพิ่มขอมลูเขาไป 

 
รูปภาพที่ 3.69 

 

ดังรูปภาพที่ 3.70 จะทําการ ดูสถานะ การทํางานของ server โดยเขา https://uptime.reru.ac.th/ 

 

รูปภาพที่ 3.70 

 

 

 

 

 

 



ดังรูปภาพที่ 3.71 monitor แสดงสถานะ ของ server เมือ server down จะมีการรายงาน สถานะเปนสสีม 
ซึ่งสามารถทําใหเรา ทราบไดวา ณ ตอนนี้ server เครื่องไหนที่มีการ down  

 
รูปภาพที่ 3.71 

 

10. ขั้นตอนระบบงาน เรื่อง Cacti 

 
รูปภาพที่ 3.72 

 
รูปภาพที่ 3.73 

 

 
รูปภาพที่ 3.74 



 

 
รูปภาพที่ 3.75 

 

 
รูปภาพที่ 3.76 

 

 
รูปภาพที่ 3.77 

 



 
รูปภาพที่ 3.78 

 

 

 

 



ประวัติผูจัดทํา 
 

ชื่อ – สกุล   นายสําเรงิ คํามีวงษ 
วัน เดือน ปเกิด   28 กรกฎาคม 2525 
ที่อยูปจจุบัน   108 ม.4 ต.โพธิ์กระสังข อ.ขุนหาญ จ.ศรีสะเกษ 33150 
ตําแหนงหนาที่ปจจุบัน   พนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหนงนกัวิชาการคอมพิวเตอร ปฏบิัติการ  
     มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 113 ม.12 ต.เกาะแกว อ.เสลภูมิ  
      จ.รอยเอ็ด 45120 
ประสบการณทํางาน 
  พ.ศ. 2548   ลูกจางชั่วคราว ตําแหนง เจาหนาที่ปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด จ.รอยเอ็ด 
  พ.ศ. 2548   ลูกจางชั่วคราว ตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด จ.รอยเอ็ด 
  พ.ศ. 2552   พนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหนงนกัวิชาการคอมพิวเตอร 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด จ.รอยเอ็ด 
  พ.ศ. 2557   ตําแหนง หัวหนาศูนยคอมพิวเตอร 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด จ.รอยเอ็ด 
  พ.ศ. 2560   พนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหนงนกัวิชาการคอมพิวเตอร ปฏบิัติการ 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด จ.รอยเอ็ด 

ประวัติการศึกษา 
  พ.ศ. 2546   อนุปรญิญาวิทยาศาสตร (วิทยาการคอมพิวเตอร) 
     สถาบันราชภัฏรอยเอ็ด 
  พ.ศ. 2548   ปริญญาครุศาสครบัณฑิต (คอมพิวเตอรศึกษา) 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
  พ.ศ. 2558   ปริญญาวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (เทคโนโลยสีารสนเทศ) 
     มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 
  พ.ศ. 2559   ชั้น จัตุรถาภรณมงกุฎไทย (จ.ม.) 


