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3.6 กำรพัฒนำเว็บไซต์ (รหัสเอกสำร 2566.สวส.302.03.006) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรพัฒนำเว็บไซต์   

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.03.006 

 

วันที่บังคับใช้ 
4/4/66 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : พัฒนาเว็บไซต์ ให้เสร็จสิ้นตามเวลาที่ก าหนด 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : พัฒนาเว็บไซต์ให้เสร็จสิ้นตามเวลาที่ก าหนดร้อยละ 100 

ขอบเขตงำน : ออกแบบเว็บไซต์ กราฟิก รูปแบบการน าเสนอข้อมูลของเว็บไชต์ให้สวยงามทันสมัยสามารถสื่อสาร
ภาพลักษณ์ที่ดี สอดคล้องกับอัตลักษณ์และภารกิจของ มหาวิทยาลัย รวมทั้ง มีรายละเอียดเนื้อหาและข้อมูล
สารสนเทศที่สอดคล้องกับภารกิจ และก าหนดแนวทางการน าเสนอข้อมูลให้เหมาะสมแต่ละกลุ่มผู้ใช้งาน
ออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์ให้สามารถแสดงผลบน เว็บเบราว์เซอร์ ต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

เว็บไซต์ (Website) หมายถึง หน้าเว็บเพจที่จัดท าขึ้น เพ่ือน าเสนอข้อมูลต่าง ๆ ผ่านทางคอมพิวเตอร์และ
อินเทอร์เน็ต โดยจะมีหน้าเว็บเพจหลาย ๆ หน้าที่เชื่อมโยงเข้ากับไฮเปอร์ลิ้งค์ เพ่ือให้สามารถเปิดไปยังหน้า
เพจต่าง ๆ ได้อย่างง่ายดายและถูกจัดเก็บไว้ใน www. (เวิลด์ไวด์เว็บ) โดยเว็บไซต์ส่วนใหญ่นั้นก็มีทั้งเว็บไซต์
ที่เปิดให้เข้าชมได้ฟรี และเว็บไซต์ท่ีต้องสมัครสมาชิกและเสียค่าบริการ จึงจะเข้าใช้งานเว็บได้ ซึ่งข้อมูลในเว็บ
ก็จะมีหลากหลายแบบ ขึ้นอยู่กับความต้องการน าเสนอของเจ้าของเว็บไซต์ การเรียกดูเว็บไซต์จะเรียกดูผ่าน
ทางซอฟต์แวร์ ในลักษณะของเบราว์เซอร์ 
เว็บเบรำว์เซอร์ คือ โปรแกรม แอพลิเคชั่น ที่ใช้เอาไว้ส าหรับเข้าถึงเว็บไซต์ต่าง ๆ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ : อนุมัติการด าเนินการพัฒนาเว็บไซต์ 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวำงแผนและพัฒนำ : ควบคุมการด าเนินการเว็บไซต์ 
หัวหน้ำงำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ : ด าเนินการพัฒนาเว็บไซต์และรายงานผล 
นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ : ด าเนินการพัฒนาเว็บไซต์ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทัวไป (ปฏิบัติงำนนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์) / นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ : ด าเนินการ
พัฒนาระบบโครงสร้างเว็บไซต์ 

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 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรพัฒนำเว็บไซต์   

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.03.006 

 

วันที่บังคับใช้ 
4/4/66 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือหรือแบบฟอร์มเอกสารในการเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือการพัฒนาเว็บไซต์ 
2. หนังสือหรือแบบฟอร์มทดสอบการใช้งานเว็บไซต์ 
3. หนังสือหรือแบบฟอร์มแบบประเมิณความพึงพอใจ 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลำ วิธีกำร
จัดเก็บ 

การพัฒนาเว็บไซต ์ งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

ห้องเก็บเอกสาร
ของหน่วยงาน 

5 ปี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                       

   

1. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์/ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 เก็บรวบรวมขอ้มูลรายละเอยีด 
รวบรวมข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ 
ของงาน รวมทั้งความต้องการของผู้ใช้ 

3-5 วัน - บันทึกข้อความขอจัดท า
พัฒนาเว็บไซต์ 
- หนังสือหรือแบบฟอร์ม
เอกสารในการเก็บรวบรวม
ข้อมูลเพื่อการพัฒนาเว็บไซต์ 

2. 
 
 

หัวหน้างาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่เกบ็
รวบรวม 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - บันทึกข้อความขอจัดท า
พัฒนาเว็บไซต์ 
- เอกสารขอ้มูลที่เกี่ยวข้องใน
การพัฒนาเว็บไซต์ทั้งหมด 

3. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์/ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 ออกแบบโครงสร้างเว็บไซต์ ผู้จัดท า
ระบบวิเคราะห ์

7 วัน เอกสารออกแบบโครงสร้าง
เว็บไซต์ 

4. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์/ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 สร้างหน้าจัดการเวบ็ไซต์ เพื่อใช้ในการ
เพิ่มข้อมูลต่าง ๆ ภายในเว็บไซต์ 

ตาม
ปริมาณ
เนื้อหา 

เอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการ
พัฒนาเว็บไซต์ทั้งหมด 

5. 
 
 
 

หัวหน้างาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 เช่ือมโยงข้อมูลภายในระบบที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อแสดงข้อมูลภายในเว็บไซต์ 

1-2 วัน - เอกสารออกแบบโครงสร้าง
เว็บไซต์ 
- เอกสารขอ้มูลที่เกี่ยวข้องใน
การพัฒนาเว็บไซต์ทั้งหมด 

6. 
 

งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 ทดสอบการใช้งานระบบเพื่อตรวจสอบ
ข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นภายในระบบ 
 
 
 
 
 

1 วัน หนังสือหรือแบบฟอร์มทดสอบ
การใช้งานเว็บไซต์ 

7. เจ้าหน้าที่งาน
ออกแบบระบบ 

 น าข้อมูลเข้าระบบ 2 วัน เอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการ
พัฒนาเว็บไซต์ทั้งหมด 
 

8. ผู้ขอใช้บริการ
จากหนว่ยงาน

ภายใน
มหาวิทยาลัยฯ 

 ผู้ขอใช้บริการจากหนว่ยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ ท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์เปิดใช้งานเว็บไซต์ 
 
 

1 วัน บันทึกข้อความขอจัดท าพัฒนา
เว็บไซต์ 

เร่ิมต้น 

รวบรวมข้อมูล 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ออกแบบโครงสร้างเว็บไซต์ 
 

ด าเนินการจัดท าเวบ็ไซต์ 
 

เช่ือมโยงฐานข้อมูล 

ทดสอบการ
ใช้เว็บไซต์ 

เปิดใช้งานเว็บไซต์ 

 

1 

น าข้อมูลเข้า 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

     

9. เจ้าหน้าที่งาน
ออกแบบระบบ 

 การบ ารุงรักษาแก้ไขข้อผิดพลาดของ
ระบบที่อาจเกิดจากการออกแบบระบบ 
 

1 วัน เอกสารบันทึกการแก้ไขขอ้มูล
และกู้คืน 

10. หัวหน้างาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 

 

1 วัน 

 

รายงานการประชุม
กรรมการบริหารหนว่ยงาน 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

การบ ารุงรักษาแก้ไขข้อผิดพลาดของระบบ 

 

1 

รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 

 


