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แผนผงัลาํดับงาน ออกแบบ วิเคราะหค์วามต้องการ พฒันาเว็บไซตข์องสํานักวิทยบริการฯ (Flowchart) 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
สิ้นสุดการทํางาน 

รายงานผล 

บันทึกการปฏิบัติงาน 

เผยแพร ่

ตรวจสอบ 

พัฒนา Web 

วางแผนจัดทํา Web 

เริ่มการทํางาน 

  ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

คู่มือปฏิบัติงานของบุคลากรสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ Work Manual-54 

 

 

ผังขัน้ตอน/งาน (Work Flow) 

ชื่อขั้นตอน/กระบวนการ ออกแบบ วิเคราะห์ความต้องการ พัฒนาเวบ็ไซต์ของสาํนกัวิทยบริการฯ 

ที่ ผังขัน้ตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

1  

 
 

1 ชั่วโมง วางแผนจัดทําเว็บไซต์ 
1) กําหนดเนื้อหา และรายละเอียด 
2) กําหนดโครงสร้างเว็บไซต์ เพื่อให้ทราบองค์ประกอบของเว็บทั้งหมด Site Map 
3) กําหนดการเชื่อมโยงระหว่างเว็บเพจ 
4) ออกแบบหน้าเว็บเพจ ประกอบด้วย ส่วนหัว ส่วนเนื้อหา และส่วนท้ายของหน้า เพื่อให้ทราบ
รายละเอียดของข้อมูล/รูปภาพ 
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2 ชั่วโมง พัฒนา Web / Upload 
1) เตรียมข้อมูลเอกสาร เรียบเรียงข้อมูลที่มีอยู่ ข้อมูลข่าวสาร ข่าวประชาสัมพันธ์ ฯลฯ  
2) ค้นหาข้อมูลเพิ่มเติมสําหรับใส่ลงไปในเว็บ  โดยแบ่งตามข้อมูลที่ต้องปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ  
เช่นข่าวประชาสัมพันธ์ หรือข้อมูลนิ่ง ๆ ไม่มีการเปลี่ยนแปลง 
3) ทําความเข้าใจกับข้อมูล นําข้อมูลที่ได้เหล่านั้นมาวิเคราะห์ ตรวจสอบ จัดแยกประเภทของข้อมูล  
ในลักษณะข้อมูลที่ใกล้เคียงกันอยู่ด้วยกัน   
4) เริ่มต้นสร้างงาน นําภาพและข้อมูลข่าวสารเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ 
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30 นาท ี ตรวจสอบความถูกต้อง 
1) ทดสอบเว็บเพจก่อนการเผยแพร่ทุกครั้งเพื่อหาข้อผิดพลาดและดําเนินการปรับปรุง/แก้ไข 

ตรวจสอบ 

พัฒนา Web 

วางแผนจัดทํา Web 
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ที่ ผังขัน้ตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
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30 นาท ี เผยแพร่เว็บไซต์  
เมื่อพัฒนาเว็บเพจเสร็จเรียบร้อยแล้ว ก็เผยแพร่เว็บไซต์ข้อมูลข่าวสาร บันทึกลงรายการปฏิบัติงาน และ
รายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผล 

บันทึกการปฏิบัติงาน 

เผยแพร ่
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ปัญหา/ ความเสี่ยงสําคัญทีพ่บในการปฏบิัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที่ ผังขัน้ตอน ปัญหา/ความเสี่ยงสาํคญัที่พบในการปฏิบตัิงาน วิธีการแก้ไขปญัหา/ลดความเสี่ยง 
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เนื่องจากข้อมูลในการจัดทําเว็บมีหลากหลายประเภท ทั้งข้อมูล 
ไฟล์ภาพ วีดีโอ และเสียง ซึ่งบางครั้งมีขนาดไฟล์ที่ใหญ่ทําให้ไม่
สามารถ upload ขึ้น Server ได้โดยตรง 

1) ทําการบีบอัดไฟล์ให้มีขนาดเล็กลง 
2) upload ไฟล์ข้อมูลผ่านทาง Server โดยตรง พัฒนา Web 




