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 3.1 กำรจัดท ำ Web Template (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.03.001) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรจัดท ำ Web Template   

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.001 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวทพิยดา ปัตบุศย ์
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศ์อนันทรัพย ์
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : พัฒนา Web Template  ให้เสร็จสิ้นตามเวลาที่ก าหนด 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : พัฒนา Web Template  ให้เสร็จสิ้นตามเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 90 

ขอบเขตงำน : การท าเว็บไซต์นั้น องค์ประกอบหนึ่งที่จ าเป็นอย่างยิ่ง นั่นก็คือ การออกแบบหน้าตาเว็บไซต์ webmaster 
หลายคน มักไม่มีความช านาญในด้านนี้ บางคนสามารถเขียนโปรแกรมต่าง ๆ ที่ใช้ในเว็บไซต์ได้อย่างดีเยี่ยม 
แต่การออกแบบเว็บไซต์นั้น บางครั้งอาจจะท าให้เว็บไซต์เราดูด้อยลงไปเลยก็ได้ ปัญหาเหล่านี้ ก็มี หนทาง
แก้ไข นั่นก็คือ หันไปเลือกใช้รูปแบบเว็บไซต์ส าเร็จรูป หรือที่เรียกกันว่า Template นั่นเอง 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

Web Template ความหมายโดยทั่วไปคือ เป็นบริการเครื่องมือท าเว็บไซต์ส าเร็จรูป หรือ เว็บไซต์แบบ
อัตโนมัติ ซึ่งสามารถท าได้ง่ายดาย สะดวก และรวดเร็ว โดยทั่ วไปแล้วจะมีการก าหนดรูปแบบของ 
Template ที่เรียบง่าย ชัดเจน สะอาดตา เหมาะส าหรับผู้ใช้งานโดยทั่วไป       
Template คือ รูปแบบหรือแบบฟอร์มเว็บไซต์ที่ยังไม่มีการใส่เนื้อหาเข้าไป ผู้ใช้เพียงแค่ใส่ข้อมูล
รายละเอียดเข้าไป แก้ไข Logo รูปภาพเพียงเล็กน้อยก็สามารถใช้งานได้เลย เราอยากได้เว็บไซต์หน้าตาแบบ
ไหน ก็เลือกหา เลือกใช้ได้ตามต้องการจากผู้ให้บริการเก่ียวกับ Template เหล่านี้ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ : อนุมัติการด าเนินการพัฒนาระบบ Web Template 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวำงแผนและพัฒนำ : ควบคุมการด าเนินการพัฒนาระบบ Web Template 
หัวหน้ำงำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ : ด าเนินการพัฒนาระบบ  Web Template และรายงานผล 
เจ้ำหน้ำที่งำนระบบฐำนข้อมูล : ด าเนินการพัฒนาระบบ  Web Template 
เจ้ำหน้ำที่งำนออกแบบระบบ : ด าเนินการพัฒนาระบบโครงสร้าง  Web Template 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
5. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
6. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
7. พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 
8. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. เอกการที่เก่ียวข้องการข้อมูลภายในระบบ Web Template ทั้งหมด 
2. หนังสือหรือแบบฟอร์มขอจัดท าระบบ Web Template 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรจัดท ำ Web Template   

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.001 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวทพิยดา ปัตบุศย ์
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศ์อนันทรัพย ์
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

3. หนังสือหรือแบบฟอร์มขอจัดท า Web Template และเอกสารต่าง ๆ ที่เก็บรวบรวมข้อมูล 
4. หนังสือหรือแบบฟอร์มแบบประเมินความพึงพอใจ 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลำ วิธีกำร
จัดเก็บ 

การจัดท า Web Template   งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

ห้องเก็บเอกสาร
ของหน่วยงาน 

5 ปี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                       

   

1. เจ้าหน้าที่งาน
ออกแบบระบบ 

 
 
 

เก็บรวบรวมขอ้มูลรายละเอยีด 
รวบรวมข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ 
ของงาน รวมทั้งความต้องการของผู้ใช้ 

3-5 วัน เอกการที่เกีย่วขอ้งการข้อมูล
ภายในระบบ Web Template 
ทั้งหมด 

2. 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ออกแบบระบบ 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่เกบ็
รวบรวม 
 
 
 
 
 
 

1 วัน หนังสือหรือแบบฟอร์มขอจัดท า
ระบบ Web Template 

3. เจ้าหน้าที่งาน
ออกแบบระบบ 

 ออกแบบหน้า Template ผู้จัดท า
ระบบวิเคราะห ์

ตาม
ปริมาณ
เนื้อหา 

หนังสือหรือแบบฟอร์มขอจัดท า
ระบบ Web Template 

4. เจ้าหน้าที่งาน
ระบบฐานข้อมูล 

 สร้างหน้าจัดการหนา้ Template 
เพื่อใช้ในการเพิ่มข้อมูลต่าง ๆ ภายใน 
Web Template 

ตาม
ปริมาณ
เนื้อหา 

หนังสือหรือแบบฟอร์มขอจัดท า
ระบบ Web Template 

 
5. 

 

หัวหน้างาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 เช่ือมโยงข้อมูลภายในระบบที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อแสดงข้อมูลใน Web Template 

5-7 วัน หนังสือหรือแบบฟอร์มขอจัดท า
ระบบ Web Template 

6. งานพัฒนาระบบ  ทดสอบการใช้งานระบบเพื่อตรวจสอบ
ข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นภายในระบบ 
 
 
 
 

1 วัน หนังสือหรือแบบฟอร์มขอจัดท า
ระบบ Web Template 

7. เจ้าหน้าที่งาน
ออกแบบระบบ 

 น าข้อมูลเข้าระบบ 2 วัน หนังสือหรือแบบฟอร์มขอจัดท า
ระบบ Web Template และ
เอกสารต่าง ๆ ที่เกบ็รวบรวม
ข้อมูลมา 

8. ผู้ขอใช้บริการ
จากหนว่ยงาน

ภายใน
มหาวิทยาลัยฯ 

 ผู้ขอใช้บริการจากหนว่ยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ ท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์เปิดใช้งานระบบ Web 
Template 

1 วัน บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์เปิดใช้งานระบบ 
Web Template 

9. เจ้าหน้าที่งาน
ออกแบบระบบ 

 การบ ารุงรักษาแก้ไขข้อผิดพลาดของ
ระบบที่อาจเกิดจากการออกแบบระบบ 

1 วัน หนังสือหรือแบบฟอร์มขอจัดท า
ระบบ Web Template และ
เอกสารต่าง ๆ ที่เกบ็รวบรวม
ข้อมูล 
 
 

เร่ิมต้น 

รวบรวมข้อมูล 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ออกแบบหน้า Template 

สร้างหน้าจัดการหนา้ Template 

 
เช่ือมโยงข้อมูล 

 

ทดสอบการใช้
งานระบบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

น าข้อมูลเข้า
ระบบ 

 
เปิดใช้งานระบบ Web Template 

 

การบ ารุงรักษาแก้ไขข้อผิดพลาดของระบบ 

 

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

10. หัวหน้างาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 

 

1 วัน 

 

รายงานการประชุม
กรรมการบริหารหนว่ยงาน 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

1 

รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 

 


