
หนา 1 - 4 
รหัสเอกสาร : CMU HR [AS] 005-1(3) 

 มดงาน : สื่อสาร ออนโยน คิดบวกย่ังยืน สูความสําเร็จ   หนา 1 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
ข้ันตอนการลงขอมูลขาวประชาสัมพันธบนเว็บไซตกองบริหาร 
งานบุคคล 

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทํา : นางสาวจุฑามาศ พุมไม 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

1.1 เพื่อบริหารจัดการดานสารสนเทศใหมีความคลองตัวในการใชงาน สืบคนหรือเขาถึงขอมูลไดงาย 
1.2 เพื่อพัฒนาเว็บไซตเพื่อการทําเสนอขอมูลท่ีครบถวนและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
1.3 เพื่อเปนชองทางในการประชาสัมพันธขอมูลตางๆ เกี่ยวกับงานบุคคล รวมถึงการใหขอเสนอแนะ

กับกองบริหารงานบุคคล 
 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 
2.1 - 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 เขาระบบผานหนาเว็บไซตกองบริหารงานบุคคล เลือกเมนู Login เพื่อเขาสูระบบ 

 
 

3.2 หนาจอจะปรากฏหนาตางสําหรับ Login  

 



หนา 2 - 4 
รหัสเอกสาร : CMU HR [AS] 005-1(3) 

 มดงาน : สื่อสาร ออนโยน คิดบวกย่ังยืน สูความสําเร็จ   หนา 2 

 

3.3 เมื่อ Login สําเร็จ จะปรากฏหนาตางดังรูป คลิกเลือกรูปภาพสีเหลือง (เว็บไซตกองบริหารงาน
บุคคล) 

 
3.4 เมื่อเลือกสําหรับจัดการเว็บไซตกองบริหารงานบุคคลแลว จะปรากฏหนาจอดังรูป และคลิกเลือก

ขาวประชาสัมพันธ 

 
 

3.5 จะปรากฏหนาจอดังรูป คลิกเลือกปุม   จะปรากฏหนาตางเล่ือนลง สําหรับเพิ่ม
รายละเอียดขาวประชาสัมพันธ เมื่อกรอกรายละเอียดและแนบไฟลเรียบรอยแลว ใหคลิกปุมเพิ่ม
ขาวประชาสัมพันธ 

 
ในกรณีตองการแกไขขอความ รายละเอียดของขาวประชาสัมพันธใหคลิกทีปุม  จะปรากฏ
หนาจอดังรูป เมื่อแกไขรายละเอียดเรียบรอยแลวใหคลิกท่ีปุมแกไข หรือหากตองการลบขาว
ประชาสัมพันธใหคลิกท่ีปุม  
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3.6 ในกรณีท่ีตองการเพิ่มไฟลขาวประชาสัมพันธ ใหคลิกเลือกขอความ  จะปรากฏหนาจอดัง
รูป เพื่อทําการแนบไฟลเอกสารเพิ่ม 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 


