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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การพัฒนาและปรับปรุงเวบ็ไซต์ 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-12 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวพัชรี ศรีบุญเรือง 
ควบคุมโดย :  นางสาววชิราภรณ์ เรือนแป้น 
อนุมัติโดย :  นางสาวรุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเผยแพร่องค์ความรู้เกี่ยวกับบัวและข่าวสารกิจกรรมบนเว็บไซต์ของสถาบัน ให้มีข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : รอ้ยละความส าเร็จการพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ ร้อยละ 100 (ภายใน 3 วันหลังกิจกรรม) 
ขอบเขตงำน :         การพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์นี้คลอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่การจัดท าข้อมูลองค์ความรู้เกี่ยวกับบัว

ต่างๆ เช่น งานวิจัย วิธีการปลูกและดูแลรักษาบัว ข่าวสารกิจกรรมของสถาบัน  เผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
สถาบันฯ 

ค ำจ ำกัดควำม : เว็บไซต์ (อังกฤษ: website, web site หรือ site) คือ หน้าเว็บเพจหลายหน้า ซึ่งเชื่อมโยงกันผ่านทางไฮเปอร์
ลิงก ์ส่วนใหญ่จัดท าขึ้นเพ่ือน าเสนอข้อมูลผ่านคอมพิวเตอร์ โดยถูกจัดเก็บไว้ในเวิลด์ไวด์เว็บ หน้าแรกของ
เว็บไซต์ที่เก็บไว้ที่ชื่อหลักจะเรียกว่า โฮมเพจ การเรียกดูเว็บไซต์โดยทั่วไปนิยมเรียกดูผ่านซอฟต์แวร์ในลักษณะ
ของเว็บเบราว์เซอร์ 
องค์ควำมรู้ คือ องค์ความรู้ด้านต่างๆ เกี่ยวกับบัว เช่น งานวิจัย วิธีการปลูกและดูแลรักษาบัว 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

ผู้อ ำนวยกำรฯ : ก ากับติดตามให้ข้อเสนอแนะ 
รองผู้อ ำนวยกำรฯ : ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ผู้ปฏิบัติงำนพัฒนำและปรับปรุงเว็บไซต์ : จัดท าและน ามูลข่าวสารกิจกรรมของสถาบัน  องค์ความรู้ด้านบัว
ต่างๆ เผยแพร่ในเว็บไซต์ 

เอกสำรอ้ำงอิง :  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มการส่งข้อมูลเผยเพื่อแพร่บนเว็บไซต์ 

เอกสำรบันทึก : เอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
     
      

 
  

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%84%E0%B8%AE%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%84%E0%B8%AE%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%94%E0%B9%8C%E0%B9%84%E0%B8%A7%E0%B8%94%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%AE%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%88
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart)  
ระยะ   
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1 ผู้ปฏิบัติงาน
พัฒนาและ
ปรับปรุงเว็บไซต ์

 
 

 

1.รับเอกสารแบบฟอร์มการส่ง
ข้อมูล 
2.การน าข้อมูลที่ได้ทั้งหมดมา
จัดพิมพ์และจัดท ารปูแบบลง
ในเว็บไซต ์

1 วัน แบบฟอร์มการส่ง
ข้อมูลเผยเพื่อแพร่บน
เว็บไซต ์

 

2 รองผู้อ านวยการ  ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 
 
 
 
 

1 ชม. แบบฟอร์มการส่ง
ข้อมูลเผยเพื่อแพร่บน
เว็บไซต ์

3. ผู้ปฏิบัติงาน
พัฒนาและ
ปรับปรุงเว็บไซต ์

 
 
 

เผยแพร่ข้อมลู ข่าว สารและ
องค์ความรู้ ด้านบัวลงเว็บไซต์
ของสถาบันบัวฯ 
 

1 ชม. 
 

 

4. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการก ากับติดตามให้
ข้อเสนอแนะ 

 

1 ชม. 
 

 

    
 
 
 

  

 

 

 

จัดท าข้อมูล 

 

จบ 

น าข้อมูลอับโหลดขึ้นเว็บไซต ์

รองผู้อ านวยการ
ตรวจสอบ 

 

เริ่ม 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ก ากับติดตามให้ข้อเสนอแนะ 


