
หนา 1 - 4 
รหัสเอกสาร : CMU HR [AS] 005-1(2) 

 มดงาน : สื่อสาร ออนโยน คิดบวกย่ังยืน สูความสําเร็จ     
 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการเพิ่มรูปภาพกิจกรรมบนเว็บไซตกองบริหารงานบุคคล 

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทํา : นางสาวจุฑามาศ พุมไม 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

1.1 เพื่อบริหารจัดการดานสารสนเทศใหมีความคลองตัวในการใชงาน สืบคนหรือเขาถึงขอมูลไดงาย 
1.2 เพื่อพัฒนาเว็บไซตเพื่อการทําเสนอขอมูลท่ีครบถวนและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
1.3 เพื่อเปนชองทางในการประชาสัมพันธขอมูลตางๆ เกี่ยวกับงานบุคคล รวมถึงการใหขอเสนอแนะ

กับกองบริหารงานบุคคล 
 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 
2.1 - 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 เขาระบบผานหนาเว็บไซตกองบริหารงานบุคคล เลือกเมนู Login เพื่อเขาสูระบบ 

 
 

3.2 หนาจอจะปรากฏหนาตางสําหรับ Login  
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3.3 เมื่อ Login สําเร็จ จะปรากฏหนาตางดังรูป คลิกเลือกรูปภาพสีเหลือง (เว็บไซตกองบริหารงาน
บุคคล) 

 
3.4 เมื่อเลือกสําหรับจัดการเว็บไซตกองบริหารงานบุคคลแลว จะปรากฏหนาจอดังรูป และคลิกเลือก

กิจกรรม 

 
 

3.5 ปรากฏหนาจอดังรูป จะแสดงรายการกิจกรรมท้ังหมด เมื่อตองการเพิ่มกิจกรรมใหคลิกปุม 

   จะปรากฏหนาตางสําหรับเพิ่มกิจกรรม กรอกรายละเอียดหัวขอ รายละเอียดของ
กิจกรรม เรียบรอยแลวใหคลิกปุมเพิ่มกิจกรรม 

 

 
 

3.6 หากตองการแกไขรายละเอียดของกิจกรรมใหคลิกปุม       จะปรากฏสวนแกไข เมื่อแกไข
รายละเอียดเรียบรอยแลวใหคลิกแกไข หรือหากตองการลบรายละเอียดกิจกรรมนั้นใหคลิก 

3.7 ปุม  

 



หนา 3 - 4 
รหัสเอกสาร : CMU HR [AS] 005-1(2) 

 มดงาน : สื่อสาร ออนโยน คิดบวกย่ังยืน สูความสําเร็จ     
 

 

3.8 เมื่อเพิ่มรายละเอียดกิจกรรมเรียบรอยแลว ใหคลิกขอความ  เพื่อเพิ่มรูปภาพกิจกรรม ดัง
รูป 

 
เลือกรูปท่ีตองการ Upload โดยสามารถเพิ่มรูปครั้งละ 20 ภาพ ขนาดไฟลภาพรวมไมเกิน 10 
Mb เมื่อเลือกรูปภาพสําเร็จใหคลิกปุมอัพโหลดรูปภาพ 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 


