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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

1.1 ให้ผู้ปฎิบัติงานหลักทราบรายละเอียดการเข้าใช้งานและขั้นตอนการติดตั้งขอ้มูล บนเว็บไซต์

ศิษย์เก่าสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

1.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

  คู่มือนี้ใช้ส าหรับผู้ผู้ปฎิบัติงานหลัก เพื่อใช้ตรวจสอบและติดตั้งข้อมูลศิษย์เก่า บนเว็บไซต์ศิษย์เก่า

สัมพันธ์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (https://alumni.wu.ac.th/) ซึ่งการติดตั้งข้อมูลลงบนเว็บไซต์ผ่าน

โปรแกรม Google Forms และเก็บรวบรวมในรูปแบบ Google Sheet ของหน่วยงานส่งเสริมกิจกรรม

นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา 

 

2.1 ขอบเขตด้านการให้บริการ 

ให้บริการศิษย์เก่าที่ส าเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ท่ีเข้ามาใช้บริการ เว็บไซต์ศิษย์

เก่าสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (https://alumni.wu.ac.th/) ของงานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา

และศิษย์เก่าสัมพันธ์ ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา  

 

2.2 ขอบเขตด้านเครือข่าย 

เครือข่ายภายในมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ได้แก่ คณะกรรมการชมรมศิษย์เก่าส านักวิชา และงาน

ส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา 

 

 

https://alumni.wu.ac.th/
https://alumni.wu.ac.th/
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2.3 ขอบเขตด้านการด าเนินงาน 

เน้นในส่วนของขั้นตอนการเข้าใช้งานและการติดตั้งข้อมูลลงบนเว็บไซต์ศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (https://alumni.wu.ac.th/) 

 

2.4 ขอบเขตด้านเคร่ืองมือที่ใช้ 

เว็บไซต์ : ศิษย์เก่าสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (https://alumni.wu.ac.th/) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://alumni.wu.ac.th/
https://alumni.wu.ac.th/
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
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   จากโครงการการบริหารของหน่วยงาน และโครงสร้างภาระงานของฝ่ายงาน จะเห็นได้ว่างาน

ศิษย์เก่าสัมพันธ์เป็นกระบวนงานหนึ่งภายใต้การก ากับดูแลของหัวหน้างานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาและ

ศิษย์เก่าสัมพนัธ์อีกชั้นหนึ่ง  ซึ่งงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ เป็นกระบวนการด าเนินงานท่ีอยู่ภายใต้การพัฒนา

ระบบเว็บไซต์ การประชาสัมพันธ์ระบบเว็บไซต์ให้เข้าถึงศิษย์เก่ามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ การส ารวจข้อมูล

เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่าและกิจกรรมศิษย์เก่าต่อไป โดยกระบวนการท่ีต้องปฏิบัติต่อศิษย์เก่า หากการ

ด าเนินการของเจ้าหน้าท่ีเกิดข้อผิดพลาด ซึ่งอาจส่งผลกระทบท่ีเกี่ยวข้องกับศิษย์เก่า ดังนั้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติ

หน้าท่ี หรือผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และทราบแนวปฏิบัติ จึง

จ าเป็นต้องมีคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เร่ือง การเข้าใช้ระบบและการติดตั้งข้อมูล บนเว็บไซต์ศิษย์เก่า

สัมพันธ์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

การปฎิบัติงานในขั้นตอนการเข้าใช้งานและการติดตั้งข้อมูลลงบนเว็บไซต์ศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (https://alumni.wu.ac.th/) เพื่อให้ผู้ท่ีปฎิบัติงานแทน เข้าใจและมี

มาตราฐานเดียวกัน มีการก าหนดสัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flow Chart ดังแสดงใน

ตารางท่ี 1 และมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดัง แผนผังท่ี 1 ดังนี้ 

 

4.1 ผังงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 

 

ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flow Chart 

 

 

https://alumni.wu.ac.th/
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4.2 ขั้นตอนการเข้าใช้งานและการติดตั้งข้อมูลลงบนเว็บไซต์ศิษย์เก่าสัมพนัธ์  

มหาวิทยาลัยวลัยลกัษณ์ 

 

แผนผังท่ี 1 ขั้นตอนการปฏิบัติ 
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1. ผู้ปฏิบัติงาน ท าหนังสือ (DOMS) ขออนุมัติการเป็นแอดมินเว็บไซต์ ศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ หรือ https://alumni.wu.ac.th/ ผ่านหัวหน้าส่วนส่งเสริมและพัฒนา

นักศึกษา ถึงหัวหน้าศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล 

 

2. ผู้ปฏิบัติงาน เข้าสู่ระบบ ผ่านล้ิงค์ https://alumni.wu.ac.th/wp-admin  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://alumni.wu.ac.th/
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3. จากนั้น คลิก Email Magic Link และกรอก Email ท่ีได้รับการอนุมัติจากฝ่ายศูนย์เทคโนโลยี

ดิจิทัล และคลิก I agree to these terms (required). 
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4. จากนั้น คลิก Email Magic Link 

 
 

5. จากนั้น เข้าสู่ระบบ Email ท่ีใช้กรอกข้อมูลในข้อที่ 4 
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6. คลิก กล่องจดหมายเข้า 

 
 

7. จากนั้น คลิกข้อความ Wordpress System และ คลิก Log in now 
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8. จากนั้น กลับไปหน้าเว็บไซต์ที่ใช้ล็อกอิน  (Email Magic Link) และหน้าจอจะแสดงแผงควบคุม

หน้าเว็บไซต์ ดังรูป 

 
9. จากนั้น คลิก หน้า และต่อด้วย หน้าทั้งหมด 
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10. สไลด์หน้าจอลงมาด้านล่าง ตรงค าว่า อัพเดทข้อมูลศิษย์เก่า จากนั้น คลิก Edit with 

Elementor 

 
11. จากนั้น คลิก Click Here และ น าลิ้งค์ข้อมูลท่ีต้องการติดตั้ง ใส่ลงในช่อง Link ต่อด้วย คลิก 

Update 
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12. จากนั้น เข้าเว็บไซต์ https://alumni.wu.ac.th/ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง หากข้อมูลถูกต้อง 

ให้ปิดหน้าเว็บไซต์ https://alumni.wu.ac.th/ 

 

 
 

 

https://alumni.wu.ac.th/
https://alumni.wu.ac.th/
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13. จากนั้น กลับมาท่ีหน้าติดตั้งข้อมูล ดังข้อที่ 11 และคลิก ย้อนกลับ และออกจากระบบเว็บไซต์ 

 

 
 

14. เสร็จส้ินการเข้าใช้งานและการติดตั้งข้อมูลลงบนเว็บไซต์ศิษย์เก่าสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยวลัย

ลักษณ ์
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

  การเข้าใช้ระบบและการติดตั้งข้อมูลบนเว็บไซต์ศิษยเ์ก่าสัมพันธ์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ การ

ติดตามประเมินผลเป็นขั้นตอนส าคัญในการพัฒนาการเข้าใช้ระบบและการติดตั้งข้อมูลบนเว็บไซต์ ให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ช่วยให้เราเข้าใจขั้นตอน การปรับปรุงกระบวนการท างาน และวัดผลลัพธ์ท่ีเกิดขึ้นจริง

ได้อย่างชัดเจน  

 

การติดตามประเมินผล 

ก าหนดตัวชี้วัด (Key Performance Indicators: KPIs): ก าหนดตัวชี้วัดที่ส าคัญ เช่น จ านวนผู้

เข้าถึงเว็บไซต์, ข้อมูลท่ีได้รับ และรายงานผลการติดตามประเมินผล ให้ผู้บริหารและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ทราบ 

 

สิ่งที่ควรพิจารณาเพิ่มเติม 

ความเป็นส่วนตัวของข้อมูล ต้องค านึงถึงความเป็นส่วนตัวของข้อมูลผู้ใช้ และปฏิบัติตามกฎหมาย

คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ความต่อเนื่องการติดตามประเมินผลควรท าอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ได้ข้อมูลท่ีเป็น

ปัจจุบันและสามารถน ามาปรับแก้ได้ทันท่วงที 

 

 

 

 

 



 
 

17 

6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

 

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์. (2560). การติดตามผลและประเมิน.   
สืบค้นเมื่อวันท่ี 28 กรกฎาคม 2567 จาก  
https://www.opsmoac.go.th/km-km_org_center-files-391991791879 

พิมพ์ชนก สุวรรณศรี. (2561). การพัฒนาเว็บไซต์น าเสนอภูมิปัญญาล้านนาเชิง 
  หัตถกรรมในพ้ืนที่ชุมชน วัดศรีสุพรรณ (วัวลาย) อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่.  
  สืบค้นเมื่อวันท่ี 28 กรกฎาคม 2567 จาก http://www.cmruir.cmru. 
  ac.th/bitstream/123456789/1424/8/Chapter%205.pdf 
บริษัท บีทามส์ โซลูชั่น จ ากัด. คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน (ประชาชน)  

โครงการพัฒนาระบบจองชื่อนิติบุคคลอัตโนมัติ. สืบค้นเมื่อวันท่ี 20 กรกฎาคม  
2567 จาก https://reserve.dbd.go.th/assets/dbd/DBD-Register_คู่มือการ 
ใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน.pdf 

นายอภิสิทธิ์ คุณวรปัญญา. (2562). การพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัย Routine to  
Research (R2R). สืบค้นเมื่อวันท่ี 13 กรกฎาคม 2567 จาก  
https://science.swu.ac.th/Portals/22/QA/KM/2019/R2R_1_04062562.pdf 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ เทศบาลต าบลนางลือ อ าเภอชัยนาท  
จังหวัดชัยนาท. คู่มือการใช้งานเว็บไซต์. สืบค้นเมื่อวันท่ี 13 กรกฎาคม 2567  
จาก http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABINFOCENTER17/ 
DRAWER018/GENERAL/DATA0000/00000697.PDF 

กระทรวงการคลัง. (2565). คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบียนเพ่ือสวัสดิการแห่งรัฐปี  
2565. สืบค้นเมื่อวันท่ี 13 กรกฎาคม 2567 จาก https://welfare.mof.go.th/ 
assets/files/pdf/คู่มือการลงทะเบียนเพื่อสวัสดิการแห่งรัฐ%20ปี%202565% 
20ด้วยตนเองผ่านเว็บไซต์.pdf 
 
 

http://www.cmruir.cmru/
https://reserve.dbd.go.th/assets/dbd/DBD-Register_%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://science.swu.ac.th/Portals/22/QA/KM/2019/R2R_1_04062562.pdf
https://welfare.mof.go.th/
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

 

7.1 ปัญหาและอุปสรรค 

1) ด้านประสิทธิภาพและเวลาในการโหลด เว็บไซต์โหลดช้า อาจส่งผลให้อัตราตีกลับสูงและ

ประสบการณ์เชิงลบของผู้ใช้ ผู้ใช้คาดหวังประสบการณ์ท่ีราบร่ืนและรวดเร็ว  

2) ความปลอดภัยของข้อมูลบนเว็บไซต์ เนื่องจากข้อมูลบนระบบเว็บไซต์อาจถูกน าไปใช้ในทางท่ีผิด 

3) การออกแบบท่ีไม่สอดคล้องกัน การเปลี่ยนผู้ดูแลเว็บไซต์อาจส่งผลให้องค์ประกอบการออกแบบ 

เช่น สี แบบอักษร และปุ่ม ไม่สอดคล้องกันได ้

4) การติดตั้งข้อมูลมีปัญหา และไม่ถูกต้อง ส่งผลให้ผู้ใช้ ไม่สามารถเข้าถึงข้อมูลท่ีต้องการใช้งาน 

และอาจได้รับข้อมูลที่ไม่ถกูต้อง 

 

7.2 แนวทางแก้ไขปญัหา 

1) ใช้บริการโฮสติ้งท่ีมีประสิทธิภาพ และบีบอัดไฟล์มีเดียเพื่อปรับปรุงเวลาในการโหลด ตรวจสอบ

ประสิทธิภาพการใช้งานเว็บไซต์เป็นประจ าและท าการปรับเปลี่ยนท่ีจ าเป็น 

2) รักษาความปลอดภัยของข้อมูล ใช้ระบบท่ีสามรถรักษาความปลอดภัยบนเว็บไซต์ได้ 

3) สร้างคู่มือสไตล์การออกแบบและปฏิบัติตามตลอด ความสม่ําเสมอไม่เพียงแต่ช่วยเพ่ิม

ความสามารถในการใช้งาน แต่ยังเสริมสร้างเอกลักษณ์ของเว็บไซต์ได้ 

4) ตรวจสอบข้อมูลก่อนการติดตั้ง ส่งผลให้ผู้ใช้ สามารถเข้าถึงข้อมูลท่ีต้องการใช้งาน และได้รับ

ข้อมูลที่ถูกต้อง 
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7.3 ข้อเสนอแนะ 

  ข้อเสนอแนะในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานคร้ังนี้ 

   การจัดท าคู่มือครั้งนี้ เป็นการแนะน าขั้นตอนให้กับผู้ปฏิบัติงานหลักเข้าใช้ระบบและ

สามารถติดตั้งข้อมูลบนเว็บไซต์ศิษย์เก่าสัมพันธ์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ในครั้งต่อไป หากมีการจัดท า

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานในรูปแบบการจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์ศิษย์เก่าสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยวลัย

ลักษณ์ จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักทราบรายละเอียดและเข้าใจขั้นตอนของการจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์ได้

มากย่ิงขึ้น 

  ข้อเสนอแนะในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานคร้ังต่อไป 

   ด้านประสิทธิภาพและเวลาในการโหลดเว็บไซต์ค่อนข้างช้า อาจส่งผลให้อัตราตีกลับของ

เว็บไซต์ขณะผู้ปฏิบัติงานหลักใช้งานมีสูง ในอนาคตหากมีการใช้บริการโฮสติ้งท่ีมีประสิทธิภาพ และบีบ

อัดไฟล์มีเดียเพื่อปรับปรุงจะส่งผลให้การใช้งานเว็บไซต์มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix)  

เช่น แบบฟอร์ม/โปรแกรม ที่เกี่ยวข้อง (Form / Program) 

1) เว็บไซต์ https://alumni.wu.ac.th/wp-admin 

 

2) เว็บไซต์ https://email.wu.ac.th/ 
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3) เว็บไซต์ https://alumni.wu.ac.th/ 

 

3) Google Forms อัพเดทข้อมูลศิษย์เก่า ม.วลัยลักษณ์ 
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9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)   :  นางสาวศุภนิดา เกติยะ  

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ)  :  Supanida Katiya 

วัน เดือน ปี เกิด  :  10 ตุลาคม 2541 

สถานที่ท างาน   :  ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

โทรศัพท์    :  075-673-160 

อีเมล    :  Supanida.ki@wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา   :  ปริญญาตรี หลักสูตรนิเทศศาสตร์ ส านักวิชาสารสนเทศศาสตร์  

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ต าแหน่งปัจจุบัน  :  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 


