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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 ให้ผู้ปฎิบัติงานหลักทราบรายละเอียดการเข้าใช้งานและขั้นตอนการอัพเดท

ข้อมูลข่าวสารศิษย์เก่าบนเว็บไซต์ศิษย์เก่าสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
1.2 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกต้องและมี

ประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต (Scope) 
  คู่มือนี้ใช้ส าหรับผู้ปฎิบัติงานหลัก เพื่อใช้ตรวจสอบและขั้นตอนการอพัเดทข้อมูล
ข่าวสารศิษย์เก่าบนเว็บไซต์ศิษย์เก่าสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยวลยัลักษณ์  
 
2.1 ขอบเขตด้านการให้บริการ 
 ให้บริการศิษย์เก่าทีส่ าเร็จการศึกษาจากมหาวทิยาลัยวลัยลักษณ์ที่เขา้มาใช้บริการ 
เว็บไซต์ศิษย์เก่าสัมพันธ ์มหาวิทยาลยัวลยัลักษณ์ (https://alumni.wu.ac.th/) ของงาน
ส่งเสรมิกิจกรรมนักศึกษาและศิษยเ์ก่าสัมพันธ ์ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา  

 
2.2 ขอบเขตของผูใ้ช้งาน 

บุคลากรงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ หรือผู้ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยให้มีสิทธิ์
จัดการข้อมูล 

 
2.3 ขอบเขตด้านการด าเนินงาน 

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

 
2.4 ขอบเขตด้านเครื่องมือที่ใช ้

เว็บไซต์ : ศิษย์เก่าสัมพนัธ์ มหาวิทยาลยัวลัยลกัษณ์ (https://alumni.wu.ac.th/) 
 
 

 
 

https://alumni.wu.ac.th/
https://alumni.wu.ac.th/
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2 
 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
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  จากโครงสร้างการบริหารของหน่วยงาน และโครงสร้างภาระงานของฝ่ายงาน จะเห็น
ได้ว่างานศิษย์เก่าสัมพันธ์เป็นกระบวนงานหนึ่งภายใต้การก ากับดูแลของหัวหน้างานส่งเสริม
กิจกรรมนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์อีกชั้นหนึ่ง  ซึ่งงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ เป็นกระบวนการ
ด าเนินงานที่อยู่ภายใต้ฐานข้อมูลศิษย์เก่า ศิษย์เก่าสัมพันธ์ระดับส านักวิชา และระดับ
มหาวิทยาลัย โดยเป็นกระบวนการที่ต้องประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่อศิษย์เก่า หากการ
ด าเนินการของเจ้าหน้าที่เกิดข้อผิดพลาด ซึ่งอาจส่งผลกระทบที่เกี่ยวข้องกับศิษย์เก่า  
  ดังนั้น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน และทราบแนวปฏิบัติ จึงจ าเป็นต้องมีคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง 
การเข้าใช้ระบบและขั้นตอนการอัพเดทข้อมูลข่าวสารศิษย์เก่าบนเว็บไซต์ศิษย์เก่าสัมพันธ์  
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
การปฎิบัติงานในขั้นตอนการเข้าใช้ระบบและขั้นตอนการอัพเดทข้อมูลข่าวสารศิษย์

เก่าบนเว็บไซต์ศิษย์เก่าสัมพันธ์  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (https://alumni.wu.ac.th/) 
เพื่อให้ผู้ที่ปฎิบัติงานแทน เข้าใจและมีมาตราฐานเดียวกัน โดยการก าหนดสัญลักษณ์ ช่ือ
เรียก และความหมายของ Flow Chart ดังแสดงในตารางที่ 1 และมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ดัง แผนผังที่ 1 ดังน้ี 
 
4.1 ผังงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 

สัญลักษณ ์ ความหมาย 

 จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการท างาน 

 การปฏิบัติงาน หรือจุดที่มีการปฏิบัติงาน แต่ไม่มีการ
ตัดสินใจอนุมัต ิ

 กระบวนการท างานที่มกีารตัดสินใจ ทางเลอืก หรือ 
การอนุมัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 ทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน ซึ่งปฏิบัติต่อเนื่อง
ไปตามหัวลูกศร 

 การเชื่อมต่อจุดเริม่ต้นและจุดสิ้นสุดแต่ละหนา้ ตาม
จ านวนเลขที่แสดงในสญัลักษณ ์

 จุดเชื่อมต่อแทนจุดเชื่อมต่อของผังงานในที่มีเสน้มา
บรรจบกันเพื่อไปสู่การท างานที่เหมือนกัน 

ตารางที่ 1 สญัลักษณ์ ชือ่เรียก และความหมายของ Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

1 
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4.2 ขั้นตอนการเข้าใชง้านและการอัพเดทข้อมูลข่าวสารศิษย์เก่าบนเว็บไซต์ศิษย์เก่า
สัมพันธ์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 

แผนผังที่ 1 ขั้นตอนการปฏิบัติ 
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1. ผู้ปฏิบัติงาน ท าหนังสอื (DOMS) ขออนุมัติการเป็นแอดมินเว็บไซต์ ศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
มหาวิทยาลยัวลยัลักษณ์ หรือ https://alumni.wu.ac.th/ ถึงหัวหน้าศูนย์
เทคโนโลยีดิจิทัล 

 
2. ผู้ปฏิบัติงาน เข้าสู่ระบบ ผ่านลิ้งค์ https://alumni.wu.ac.th/wp-admin  
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3. จากนั้น คลิก Email Magic Link และกรอก Email ที่ได้รับการอนุมัตจิากฝ่ายศูนย์
เทคโนโลยีดิจิทัล และคลิก I agree to these terms (required). 
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4. จากนั้น คลิก Email Magic Link 

 
 

5. จากนั้น เข้าสู่ระบบ Email ที่ใช้กรอกข้อมูลในข้อที่ 4 
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6. คลิก Inbox จากนั้น คลิกข้อความ Wordpress System และ คลิก Log in now 

 
 

7. จากนั้น กลับไปหน้าเวบ็ไซต์ที่ใช้ล็อกอิน  (Email Magic Link) และหน้าจอจะแสดง
แผงควบคมุหน้าเว็บไซต์ ดังรูป 
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8. จากนั้น คลิก เรือ่ง และต่อด้วย Add Post 

 
 

9. สไลด์หน้าจอลงมาด้านล่าง จากนั้น คลิก Edit with Elementor 
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10. จากนั้น คลิก Heading และ น าข้อมูลในส่วนหัวเรื่องพิมพ์ใส่ลงในกล่อง Title ทั้งนี้ 
สามารถปรับรายละเอียดในส่วนอื่นๆ ได้ อาทิ ขนาด สี ตามความเหมาะสม เมื่อ
แก้ไขหรือปรับรายละเอียดเสร็จแล้ว ทุกครั้ง ให้คลิกหมายเลข 12 ที่เป็นสัญลักษณ์
บวก กลับไปหน้าหลักเพื่อจะไดอ้อกแบบในส่วนอื่นๆ ต่อไป 
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11. จากนั้น คลิก Text Editor และ น าข้อมูลในส่วนเนื้อหาพมิพ์ใสล่งในกล่องข้อความ 
ทั้งนี้ สามารถปรับรายละเอยีดในส่วนอื่นๆ ได้ อาทิ ขนาด สี ตามความเหมาะสม 
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12. จากนั้น คลิก Image และ คลิก Choose Image เพื่อเพิ่มรูปภาพ (กรณีภาพเดี่ยว) 

 

 
 
 
 



 
 

14 
 

13. คลิกเลอืกรูปภาพที่ต้องการ ดังหมายเลข 17 จากนั้น คลิก เลอืก ดังหมายเลข 18 

 
 

14. (กรณีมีภาพหลายรูป) ให้คลิกเลอืก Gallery และ หน้าจะโชว์หน้า Edit Gallery ให้
คลิกกล่องขอ้ความเพื่อเพิ่มรูปภาพ 
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15. จากนั้น ให้คลิกเลือกรูปภาพที่ตอ้งการ ดังหมายเลข 20 และ คลิก สร้างคลังภาพใหม ่
ดังหมายเลข 21 ต่อด้วยให้คลิก ใส่คลังรูป ดังหมายเลข 22 
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16. จากนั้น สามารถปรับรายละเอยีดในส่วนอื่นๆ ได้ อาทิ ขนาดรูป การเคลื่อนไหว ตาม
ความเหมาะสม 

 
17. หากต้องการดตูัวอยา่งหน้าที่ออกแบบไว้ สามารถคลิกสัญลักษณ์รูปดวงตา เพื่อ 

Preview Changes ดังหมายเลข 24 และเมื่อแก้ไขและปรับรายละเอียดเสร็จสิ้น ให้
กดไปที่สัญลักษณร์ูปฟนัเฟือง ดังหมายเลข 25  
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18. จากนั้น ให้ไปที่กล่องหมายเลข 26 เพือ่ใส่ Title และ Featured Image ที่ต้องโชว์ใน

หน้าเว็บไซต์ให้เรียบร้อย จากนั้น คลิก Publish ดังหมายเลข 27 เพือ่เผยแพร ่
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19. เมื่อเผยแพร่ข่าวสาร เสร็จสิ้นสามารถออกจากระบบโดยคลิกสญัลักษณ์รูปสามขีด ดัง
หมายเลข 28 ต่อด้วย คลิก Exit to WordPress จากนั้น คลิกออกจากระบบ ดัง
หมายเลข 30 และ 31 เป็นอันเสร็จสิ้นในการเขา้ใช้งานและการอัพเดทข้อมูลขา่วสาร
ศิษย์เก่าบนเว็บไซต์ศิษย์เก่าสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์
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ผลลัพทธ์ของการเข้าใช้งานและการอัพเดทขอ้มูลข่าวสารศิษย์เก่า 
บนเว็บไซต์ศิษย์เก่าสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยวลยัลักษณ์ 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 
 

 การเข้าใช้ระบบและขั้นตอนการอัพเดทข้อมูลข่าวสารศิษย์เก่าลงบนเว็บไซต์ศิษย์เก่า
สัมพันธ์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ การติดตามประเมินผลเป็นขั้นตอนส าคัญในการ
พัฒนาการเข้าใช้ระบบและการอัพเดทข้อมูลข่าวสารศิษย์เก่าบนเว็บไซต์ ให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ช่วยให้เราเข้าใจขั้นตอน การปรับปรุงกระบวนการท างาน และวัดผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น
จริงได้อย่างชัดเจน  
 
การติดตามประเมินผล 

ก าหนดตัวชี้วัด (Key Performance Indicators: KPIs) : ก าหนดตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
เช่น จ านวนผู้เข้าถึงเว็บไซต์ จ านวนข่าวสาร/ประกาศที่ถูกอัพเดทในรอบเดือนหรือรอบไตร
มาส และรายงานผลการติดตามประเมินผล ให้ผู้บริหารและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 

 
สิ่งที่ควรพิจารณาเพ่ิมเติม 
  การพัฒนาเครื่องมือหรือฟังก์ชันในเว็บไซต์เพื่อเพิ่มความสะดวกในการเผยแพร่ขอ้มลู
ข่าวสาร ออกแบบเว็บไซต์ให้รองรับการใช้งานบนมือถือและทุกเบราว์เซอร์  และการ
ปรับปรุงด้านประสิทธิภาพและเวลาในการอัปโหลดข้อมูลลงบนเว็บไซต์ 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
(Proposed Solution and Suggestions) 

 
7.1 ปัญหาและอุปสรรค 

1) ด้านประสิทธิภาพและเวลาในการโหลด เว็บไซต์โหลดช้า อาจส่งผลให้อัตราตีกลับสูง
และประสบการณ์เชิงลบของผู้ใช้ ผู้ใช้คาดหวังประสบการณท์ี่ราบรื่นและรวดเร็ว  

2) ความปลอดภัยของข้อมลูบนเว็บไซต์ เนื่องจากข้อมูลบนระบบเว็บไซต์อาจถูก
น าไปใช้ในทางที่ผิด 

3) การออกแบบที่ไมส่อดคล้องกัน การเปลีย่นผู้ดูแลเว็บไซต์อาจส่งผลให้องค์ประกอบ
การออกแบบ เช่น สี แบบอักษร และปุ่ม ไม่สอดคลอ้งกันได ้

4) การติดตั้งข้อมูลมีปญัหา และไม่ถูกต้อง ส่งผลให้ผู้ใช้ ไม่สามารถเขา้ถึงขอ้มูลที่
ต้องการใช้งาน และอาจได้รับข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง 

 
7.2 แนวทางแก้ไขปัญหา 

1) ใช้บริการโฮสติ้งที่มีประสิทธิภาพ และบีบอัดไฟล์มีเดียเพื่อปรับปรุงเวลาในการโหลด 
ตรวจสอบประสิทธิภาพการใช้งานเว็บไซต์เป็นประจ าและท าการปรับเปลี่ยนที่จ าเป็น 

2) รักษาความปลอดภยัของข้อมูล ใช้ระบบทีส่ามรถรักษาความปลอดภยับนเว็บไซต์ได้ 
3) สร้างคู่มือสไตล์การออกแบบและปฏิบัติตามตลอด ความสม่ําเสมอไม่เพียงแต่ช่วย

เพิ่มความสามารถในการใช้งาน แต่ยังเสรมิสร้างเอกลักษณ์ของเว็บไซตไ์ด้ 
4) ตรวจสอบข้อมูลก่อนการติดต้ัง ส่งผลให้ผู้ใช้ สามารถเข้าถึงขอ้มลูที่ต้องการใช้งาน 

และไดร้ับข้อมลูที่ถูกต้อง 
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7.3 ข้อเสนอแนะ 

 ข้อเสนอแนะในการจัดท าคู่มอืมาตรฐานการปฏิบัติงานครั้งนี ้
   การจัดท าคู่มือครั้งนี้ เป็นการแนะน าขั้นตอนให้กับผู้ปฏิบัติงานหลักเข้าใช้
ระบบและสามารถอัพเดทข้อมูลข่าวสารศิษย์เก่าลงบนเว็บไซต์ศิษย์เก่าสัมพันธ์มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ ในครั้งต่อไป หากมีการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานในรูปแบบการจัดการ
ข้อมูลบนเว็บไซต์ศิษย์เก่าสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักทราบ
รายละเอียดและเข้าใจขั้นตอนของการจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์ได้มากยิ่งขึ้น 

  ข้อเสนอแนะในการจัดท าคู่มอืมาตรฐานการปฏิบัติงานครั้งต่อไป 
   ด้านประสิทธิภาพและเวลาในการโหลดเว็บไซต์ค่อนข้างช้า อาจส่งผลให้อัตรา
ตีกลับของเว็บไซต์ขณะผู้ปฏิบัติงานหลักใช้งานมีสูง ในอนาคตหากมีการใช้บริการโฮสติ้งที่มี
ประสิทธิภาพ และบีบอัดไฟล์มี เดียเพื่อปรับปรุงจะส่งผลให้การใช้งานเว็บไซต์มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
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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://outlook.office.com 
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3) เว็บไซต์ https://alumni.wu.ac.th/ 
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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   :  มหาวิทยาลยัวลยัลักษณ์ 

โทรศัพท์    :  075-673-160 

อีเมล    :  Supanida.ki@wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา   :  ปริญญาตรี หลักสูตรนิเทศศาสตร ์

     ส านักวิชาสารสนเทศศาสตร์  

      มหาวิทยาลยัวลยัลักษณ์ 

ต าแหน่งปัจจุบัน  :  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 


