
1. การพัฒนาเว็บไซต (รหัสเอกสาร 2566.สวส.302.03.001) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การพัฒนาเว็บไซต   

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.03.006 

 

วันท่ีบังคับใช 
4/4/66 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายขัตตยิะ สมด ี

 นายสิทธิชัย ดวงแกว 
 นายสาธิต กระชั้น 
 นางสาวทิพยดา ปตบุศย 
 นายอัสมิง มะสาแม 

เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวมกุดา เส็งจีน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

วัตถุประสงค : พัฒนาเว็บไซต ใหเสร็จสิ้นตามเวลาที่กำหนด 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : พัฒนาเว็บไซตใหเสร็จสิ้นตามเวลาที่กำหนดรอยละ 100 

ขอบเขตงาน : ออกแบบเว็บไซต กราฟก รูปแบบการนำเสนอขอมูลของเว็บไชตใหสวยงามทันสมัยสามารถสื ่อสาร
ภาพลักษณที่ด ีสอดคลองกับอัตลักษณและภารกิจของ มหาวิทยาลัย รวมทั้ง มีรายละเอียดเนื้อหาและขอมูล
สารสนเทศที่สอดคลองกับภารกิจ และกำหนดแนวทางการนำเสนอขอมูลใหเหมาะสมแตละกลุมผูใชงาน
ออกแบบและพัฒนาเว็บไซตใหสามารถแสดงผลบน เว็บเบราวเซอร ตาง ๆ ไดอยางถูกตอง 

คำจำกัดความ : 
 

เว็บไซต (Website) หมายถึง หนาเว็บเพจที่จัดทำขึ้น เพื่อนำเสนอขอมูลตาง ๆ ผานทางคอมพิวเตอรและ
อินเทอรเน็ต โดยจะมีหนาเว็บเพจหลาย ๆ หนาที่เชื่อมโยงเขากับไฮเปอรลิ้งค เพื่อใหสามารถเปดไปยังหนา
เพจตาง ๆ ไดอยางงายดายและถูกจัดเก็บไวใน www. (เวิลดไวดเว็บ) โดยเว็บไซตสวนใหญนั้นก็มีทั้งเว็บไซต
ที่เปดใหเขาชมไดฟรี และเว็บไซตท่ีตองสมัครสมาชิกและเสียคาบริการ จึงจะเขาใชงานเว็บได ซึ่งขอมูลในเว็บ
ก็จะมีหลากหลายแบบ ขึ้นอยูกับความตองการนำเสนอของเจาของเว็บไซต การเรียกดูเว็บไซตจะเรียกดูผาน
ทางซอฟตแวร ในลักษณะของเบราวเซอร 
เว็บเบราวเซอร คือ โปรแกรม แอพลิเคชั่น ที่ใชเอาไวสำหรับเขาถึงเว็บไซตตาง ๆ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฯ : อนุมัติการดำเนินการพัฒนาเว็บไซต 
รองผูอำนวยการ : ควบคุมการดำเนินการเว็บไซต 
หัวหนางานพัฒนาระบบสารสนเทศ : ดำเนินการพัฒนาเว็บไซตและรายงานผล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร : ดำเนินการพัฒนาเว็บไซต 
เจาหนาที่บริหารงานทัวไป (ปฏิบัติงานนักวิชาการคอมพิวเตอร) / นักวิชาการคอมพิวเตอร : ดำเนินการ
พัฒนาระบบโครงสรางเว็บไซต 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
5. พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
6. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
7. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 
8. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 

แบบฟอรมที่ใช : 1. หนังสือหรือแบบฟอรมเอกสารในการเก็บรวบรวมขอมูลเพื่อการพัฒนาเว็บไซต 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การพัฒนาเว็บไซต   

รหัสเอกสาร 
2566.สวส.
302.03.006 

 

วันท่ีบังคับใช 
4/4/66 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายขัตตยิะ สมด ี

 นายสิทธิชัย ดวงแกว 
 นายสาธิต กระชั้น 
 นางสาวทิพยดา ปตบุศย 
 นายอัสมิง มะสาแม 

เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวมกุดา เส็งจีน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

2. หนังสือหรือแบบฟอรมทดสอบการใชงานเว็บไซต 
3. หนังสือหรือแบบฟอรมแบบประเมิณความพึงพอใจ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

การพัฒนาเว็บไซต งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

หองเก็บเอกสาร
ของหนวยงาน 

5 ป เรยีงตาม
ปงบประมาณ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร/ 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 เก็บรวบรวมขอมูลรายละเอยีด 
รวบรวมขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ 
ของงาน รวมทั้งความตองการของผูใช 

3-5 วัน - บันทึกขอความขอจัดทำ
พัฒนาเว็บไซต 
- หนังสอืหรอืแบบฟอรม
เอกสารในการเก็บรวบรวม
ขอมูลเพ่ือการพัฒนาเว็บไซต 

2. 
 
 

หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่เกบ็
รวบรวม 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - บันทึกขอความขอจัดทำ
พัฒนาเว็บไซต 
- เอกสารขอมูลที่เกี่ยวของใน
การพัฒนาเว็บไซตทั้งหมด 

3. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร/ 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 ออกแบบโครงสรางเว็บไซต ผูจัดทำ
ระบบวิเคราะห 

7 วัน เอกสารออกแบบโครงสราง
เว็บไซต 

4. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร/ 

เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป 

 สรางหนาจัดการเว็บไซต เพื่อใชในการ
เพิ่มขอมูลตาง ๆ ภายในเว็บไซต 

ตาม
ปริมาณ
เนื้อหา 

เอกสารขอมูลที่เกี่ยวของในการ
พัฒนาเว็บไซตทั้งหมด 

5. 
 
 
 

หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 เชื่อมโยงขอมูลภายในระบบที่เกี่ยวของ 
เพื่อแสดงขอมูลภายในเว็บไซต 

1-2 วัน - เอกสารออกแบบโครงสราง
เว็บไซต 
- เอกสารขอมูลที่เกี่ยวของใน
การพัฒนาเว็บไซตทั้งหมด 

6. 
 

งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 ทดสอบการใชงานระบบเพื่อตรวจสอบ
ขอผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นภายในระบบ 
 
 
 
 
 

1 วัน หนังสือหรือแบบฟอรมทดสอบ
การใชงานเว็บไซต 

7. เจาหนาที่งาน
ออกแบบระบบ 

 นำขอมูลเขาระบบ 2 วัน เอกสารขอมูลที่เกี่ยวของในการ
พัฒนาเว็บไซตทั้งหมด 
 

8. ผูขอใชบริการ
จากหนวยงาน

ภายใน
มหาวิทยาลัยฯ 

 ผูขอใชบริการจากหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ ทำหนังสือขอความ
อนุเคราะหเปดใชงานเว็บไซต 
 
 
 
 

1 วัน บันทึกขอความขอจัดทำพัฒนา
เว็บไซต 

เริ่มตน 

รวบรวมขอมูล 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ออกแบบโครงสรางเว็บไซต 

ดำเนินการจัดทำเวบ็ไซต 

เชื่อมโยงฐานขอมูล 

ทดสอบการ
ใชเว็บไซต 

เปดใชงานเว็บไซต 

1 

นำขอมูลเขา 



ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

 

     

9. เจาหนาที่งาน
ออกแบบระบบ 

 การบำรุงรักษาแกไขขอผดิพลาดของ
ระบบที่อาจเกิดจากการออกแบบระบบ 
 

1 วัน เอกสารบันทึกการแกไขขอมูล
และกูคนื 

10. หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 รายงานผลการดำเนินงานตอผูบริหาร 

 

1 วัน 

 

รายงานการประชุม

กรรมการบริหารหนวยงาน 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

สิ้นสุด 

การบำรุงรักษาแกไขขอผดิพลาดของระบบ 

1 

รายงานผลการดำเนินงานตอผูบริหาร 


