
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน(Work Manual) 

กระบวนการพฒันาเวบ็ไซต์

กระทรวงศกึษาธกิาร 

ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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 ก 

ค ำน ำ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพ่ือให้บุคลากรของ 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร และเป็นการรวบรวมกระบวนการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มงาน ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานและได้ผลงานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจ 
สามารถศึกษาหรือน าไปปรับใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ตามความเหมาะสม เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน 
และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ และสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของกลุ่มงานอีกด้วย 

กลุ่มงานพัฒนาเว็บไซต์และสื่อสังคมออนไลน์ 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

สิงหาคม ๒๕๖๐ 
 



๕๔ 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มวิเคราะห์กระบวนการตารางที่ ๑-๙ 

- ตารางที่ ๑ การวิเคราะห์บทบาท ภารกิจ ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกระบวนการพัฒนาเว็บไซต์
กระทรวงศึกษาธิการ 
- ตารางที่ ๒ การก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (การวิเคราะห์ SIPOC ) 
- ตารางที่ ๓ การวิเคราะห์ช่องทางการรับฟังความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ตารางที่ ๔ การวิเคราะห์ประเภท/ช่องทางการรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้ในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการหลัก 
- ตารางที่ ๕ การวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการหลัก 
- ตารางที่ ๖ การจัดท าข้อก าหนดและตัวชี้วัดของกระบวนการหลัก 
- ตารางที่ ๗ ระบบการประเมินผลตัวชี้วัดในกระบวนการ : การพัฒนาระบบเว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการ 
- ตารางที่ ๘ การออกแบบกระบวนการหลัก 
- ตารางที่ ๙ ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 



๕๓ 

 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่ม……………………………………  ภายใน ………………… 
ที่ ศธ 0202.1/     วันที่          พฤศจิกายน   …………. 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มเกินมาตรการประหยัด 

เรียน  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ผ่านกลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์) 

  ด้วยส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้อนุมัติให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารด าเนินกิจกรรมครั้งที่ ……. จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน ประจ าปี ………… และจัดท าแผนปฏิบัติการ 
(แผนใช้ เงิน)ประจ าปี  ………… ระหว่างวันที่  ……………. กันยายน  ……………..  ณ  …………………………… 
อ าเภอ……………….. จังหวัด…………………………  รายละเอียดตามโครงการที่แนบ 

  ในการนี้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารขอเรียนว่าในการประชุมดังกล่าว โรงแรม 
………………………….. อ าเภอ…………….. จังหวัด…………………….  ซึ่งเป็นสถานที่จัดงานมีค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่มมื้อละ ……… บาท ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นต้องขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มเกิน
มาตรการประหยัดจากวันละ 50บาทต่อคน เป็นวันละ ……… บาทต่อคน ซึ่งเป็นดุลยพินิจของหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณตามมาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการเบิกเงินค่าอาหารกลางวันเกินมาตรการประหยัดที่
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการก าหนดไว้ 

 

 
      (……………………………………………………) 

              ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป.  
 

ตรวจเสนอ 
 
 

(นางสาว………………………………) 
 ก.ย. …… 

 
 

(นางสาว………………………………) 
 ก.ย. …… 

 
 

(นางสาว……………………………….) 
ก.ย. …….. 



๕๒ 

 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศฯ โทร 0 26286337 ภำยใน 4065 

ที ่ ศธ 0202.5/                          วันที ่            สิงหำคม 2560 
เรื่อง   เชิญเข้ำร่วมประชุมเชิงปฏิบัติกำรเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรและกำรติดตำมประเมินผล 
         ภำรกิจด้ำนข้อมูลข่ำวสำรบนเว็บไซต์กระทรวงศึกษำธิกำร ประจ ำปี ………. 

เรียน   ศึกษำธิกำรจังหวัด................ 

ด้วยส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร จะจัดประชุมเชิงปฏิบัติกำรเพ่ือส่งเสริมสนับสนุน            
กำรบริหำรจัดกำรและกำรติดตำมประเมินผลภำรกิจด้ำนข้อมูลข่ำวสำรบนเว็บไซต์กระทรวงศึกษำธิกำร 
ประจ ำปี ……….  เพ่ือให้ควำมรู้เกี่ยวกับมำตรฐำนเว็บไซต์และระบบมินิไซต์ส ำหรับภำครัฐ  แนะน ำกำรใช้งำน
เว็บไซต์ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร (http://www.ops.moe.go.th) รวมทั้งแนวทำงกำรเผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำน  รำยละเอียดดังแนบ นั้น 

ในกำรนี้ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของโครงกำรฯ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยบรรลุตำมวัตถุประสงค์        
จึงขอควำมร่วมมือจำกหน่วยงำนท่ำนจัดส่งผู้รับผิดชอบงำนด้ำนเว็บไซต์ จ ำนวน ….. ท่ำน  เข้ำร่วมประชุม           
เชิงปฏิบัติกำรฯ  ในวันที่  ….. สิงหำคม – …… กันยำยน 25….  ณ ……………………………………………………. 
จังหวัด………  โดยจัดส่งรำยชื่อให้ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร สป. ภำยในวันที่ ….. สิงหำคม 25….                
ตำมแบบฟอร์มที่แนบ ในเรื่องค่ำใช้จ่ำยให้เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงและค่ำเดินทำง รวมทั้งค่ำที่พักก่อนและหลัง          
วันประชุมเชิงปฏิบัติกำรฯ จำกต้นสังกัด และขอให้น ำโน้ตบุ๊กพร้อมปลั๊กไฟส ำหรับฝึกปฏิบัติ ตำมก ำหนดกำร 
ดังแนบ 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๑ 
 

 
ค ำสั่งส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 

ที่          /2560 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดเงื่อนไขขอบเขตงำน…………………………….. 

 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2561 
------------------------------------------- 

  ด้วย ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ได้รับ
จั ด ส รรงบ ป ระมำณ รำยจ่ ำยป ระจ ำปี งบ ป ระมำณ  ………. ผ ลผลิ ตที่  …….. ห น่ วย งำน ในสั งกั ด
กระทรวงศึกษำธิกำรได้รับบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ งบด ำเนินงำน ค่ำเช่ำบริกำรข้อมูล
ข่ำวสำร Online ผ่ำนเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 

  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมแนวทำงปฏิบัติเพ่ือเร่งรัดกำรจัดหำพัสดุก่อนพระรำชบัญญัติ
งบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปีงบประมำณ ………. มีผลบังคับใช้ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร*จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรก ำหนดเงื่อนไขขอบเขตงำน……………………………………………………………………………………………. 
เ พ่ื อ ก ำ ร   ……………………………………………………………………………………………………………….. ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมำณ พ.ศ. ……..  ดังมีรำยชื่อคณะกรรมกำร และอ ำนำจหน้ำที่ ดังต่อไปนี้ 

คณะกรรมการก าหนดเงื่อนไขขอบเขตงาน…………………………………………………………………………………………..     

1. ……………………………….   ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร        ประธำนกรรมกำร 
 2. ……………………………….   ศูนยเ์ทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร          กรรมกำร 

     3. ……………………………….            ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร            กรรมกำร 
และเลขำนุกำร 

ให้คณะกรรมกำรมีหน้ำที่พิจำรณำก ำหนดรำยละเอียดเงื่อนไขกำร……………………………………………… 
รำคำกลำงให้ครอบคลุมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของกำรด ำเนินงำน และเป็นไปตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง ณ วันที่      สิงหำคม พ.ศ. 2560 
 

 



๔๐ 

ข้อก ำหนดและขอบเขตของระบบงำน (Term of Reference : TOR) 
โครงกำรบ ำรุงรักษำเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยและระบบเว็บไซต…์………………………………………… 

--------------------------------------------------- 
 
1. ชือ่โครงกำร  บ ำรุงรักษำเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยและระบบเว็บไซต…์………………………………………………  

2. หลักกำรและเหตุผล 
ตำมที่กระทรวงศึกษำธิกำร ได้ใช้เว็บไซต์เป็นสื่อกลำงในกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ นโยบำย โครงกำร 

ข้อมูล ข่ำวสำร สำรสนเทศต่ำงๆ ด้ำนกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร เพ่ือให้เป็นที่รับรู้ของสังคม เป็นแหล่ง
ศึกษำค้นคว้ำของนักเรียน นักศึกษำ ครู อำจำรย์และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ รวมทั้งประชำชนทั่วไป   ซึ่งกำร
ประชำสัมพันธ์นโยบำย โครงกำรต่ำงๆ จ ำเป็นต้องด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือให้เกิดผลในระยะยำว    เห็นภำพ
ของควำมส ำเร็จของกระทรวงศึกษำธิกำรได้อย่ำงชัดเจน รวมทั้งมีเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย  (Server) ส ำหรับ
รองรับกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำงๆ จ ำนวนมำก  ที่ใช้ส ำหรับน ำเสนอโครงกำร นโยบำย ข้อมูล ควำม
เคลื่อนไหวที่เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำบนเว็บไซต์………………ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรเชื่อมต่อกำรดูแลเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่ำย กำรรักษำควำมปลอดภัย กำรส ำรองข้อมูล รวมถึงกำรบริหำรจัดกำร  ดังนั้น จึงมีควำม
จ ำเป็นต้องด ำเนินกำรบ ำรุงรักษำเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยและระบบเว็บไซต์……………………….  ให้มีประสิทธิภำพ
มำกยิ่งขึ้น ทั้งด้ำนคุณภำพและกำรคัดสรรสิ่งดีงำมของกระทรวงศึกษำธิกำรออกมำเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ต่อ
สำธำรณชนได้อย่ำงรวดเร็ว ถูกต้อง และทันสมัยต่อไป        

3. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือบ ำรุงรักษำระบบเว็บไซต์…………………………ส ำหรับใช้เป็นสื่อกลำงในกำรน ำเสนอ เผยแพร่ 

ประชำสัมพันธ์ นโยบำย ข้อมูล ข่ำวสำร ให้มีประสิทธิภำพเป็นไปตำมมำตรฐำนเว็บไซต์ภำครัฐ ประกอบด้วย 
3.1 เว็บไซต์…………………………………………………………………………… 
3.2 เว็บไซต์…………………………………………………………………………… 
3.3 เว็บไซต์…………………………………………………………………………… 
3.4 ระบบ……………………………………………………………………………… 
3.5 ระบบ……………………………………………………………………………… 
3.6 เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย………………………………………………… 

4. ขอบเขตกำรด ำเนินงำน  
ผู้รับจ้ำงต้องบ ำรุงรักษำระบบต่ำงๆ  ตำมรำยละเอียดต่อไปนี้ 

     4.1 เว็บไซต์……………………………………… (www……………………….)    
4.1.1 บ ำรุงรักษำระบบให้ 

1) หน้ำโฮมเพจ…………………………………ให้มีรูปแบบที่เหมำะสมและทันสมัย 
2) เว็บไซต์สำมำรถแสดงผลในโหมดกรำฟฟิกบน Desktop ควำมละเอียดที่ 1,024 x 768 

pixels เป็นอย่ำงน้อย 
3) มีโลโก้ ข้อควำม ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ รวมทั้งภำพประกอบที่สื่อควำมหมำยถึง

กำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร ตำมควำมเหมำะสมและสวยงำม 
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4) สำมำรถเรียกใช้เว็บไซต์โดยใช้คอมพิวเตอร์ทั่วไป สมำร์ทโฟน และแท็บเล็ตพีซี ที่ใช้
ระบบปฏิบัติกำร Windows Mobile  iOS 7.1 และ Android 4.4 เป็นอย่ำงน้อย 
และแสดงผลได้ดีเทียบเท่ำ Desktop 

5) สำมำรถเรียกใช้เว็บไซต์ผ่ำน Web Browsers อย่ำงน้อย คือ Internet Explorer 
Mozilla  Firefox  Google Chrome  Opera และ Safari รุ่นล่ำสุดได ้ 

6) สำมำรถท ำให้ข้อมูลที่น ำเสนอในเว็บไซต์…………………………………. สอดคล้องกับเทคโนโลยีที่
อ ำนวย ควำมสะดวกเพ่ือให้ทุกคนเข้ำถึงเว็บไซต์ได้ (ตำมหลักของ Universal Design 
and Web Accessibility) ภำยในกรอบข้อก ำหนดของ W3C Web Accessibility 

4.1.2 บ ำรุงรักษำระบบบริหำรจัดกำรเว็บ  ผู้รับจ้ำงจะต้องบ ำรุงรักษำระบบกำรท ำงำนของ
เว็บไซต์………………………………ให้มปีระสิทธิภำพ ดังนี้ 
1) ระบบบริหำรจัดกำรหน้ำเว็บ (Website Management System) 
2) ระบบบริหำรจัดกำรผู้ดูแลระบบงำน (Administrator Management System)   
3) ระบบบริหำรจัดกำรข่ำว  (Content Management System)  
4) ระบบบริหำรและจัดกำรเมนู (Menu Management System)   
5) ระบบบริหำรจัดกำรเว็บลิงค์ (Web Links Management System) 
6) ระบบโปรแกรมแสดงผลในรูปของปฏิทิน (Calendar Management System) 
7) ระบบกำรค้นหำ (Search Engine) และระบบดัชนี (Index Site)  
8) ระบบหน้ำต่ำงประกำศข่ำวประชำสัมพันธ์ (POP-Up Windows Management System)  
9) ระบบบริหำรจัดกำรป้ำยโลโก้สมำชิก (Banner Links Management System)   

10) ระบบข้อควำมตัววิ่ง (Scroll Management System) 
11) ระบบแบนเนอร์ส ำหรับหน้ำเว็บ (Banner Management System) 
12) โปรแกรมรหัสกำรดึงข้อมูลเนื้อหำ (RSS หรือ XML) ส ำหรบัระบบข่ำว 

4.1.3 บ ำรุงรักษำระบบย่อย ให้สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ดังนี้ 
1) ระบบลงทะเบียนออนไลน์  
2) ระบบอีกำร์ดส ำหรับวันส ำคัญต่ำงๆ  
3) ระบบแบบสอบถำมออนไลน์   

4.1.4 ส่วนของระบบรักษำควำมปลอดภัย  ผู้รับจ้ำงต้องด ำเนินกำร ดังนี้ 
1) ด ำเนินกำรส ำรองข้อมูลอย่ำงน้อยสัปดำห์ละครั้ง โดยสำมำรถน ำมำกู้คืนระบบได้อย่ำงมี

ประสิทธิภำพ  
2) จัดให้มีระบบรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยของเว็บไซต์ โดยระบบจะต้องสำมำรถด ำเนินกำร

ตรวจจับ  คัดกรอง และป้องกันกำรบุกรุกได ้
 

     4.2 เว็บไซต์……………………………………. (www………………………………..) 
4.2.1  บ ำรุงรักษำระบบให้ 

1) หน้ำโฮมเพจ……………………………………….ให้มีรูปแบบที่เหมำะสมและทันสมัย 
2) เว็บไซต์สำมำรถแสดงผลในโหมดกรำฟฟิกบน Desktop ควำมละเอียดที่ 1,024 x 768 

pixels เป็นอย่ำงน้อย 
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3) มีโลโก้ ข้อควำม ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ รวมทั้งภำพประกอบที่สื่อควำมหมำยถึง
กำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร ตำมควำมเหมำะสมและสวยงำม 

4) สำมำรถเรียกใช้เว็บไซต์บน สมำร์ทโฟน และแท็บเล็ตพีซี ที่ใช้ระบบปฏิบัติกำร 
Windows Mobile iOS 7.1 และ Android 4.4 เป็นอย่ำงน้อย และแสดงผลได้ดี
เทียบเท่ำ Desktop 

5) สำมำรถเรียกใช้เว็บไซต์ผ่ำน Web Browsers อย่ำงน้อย คือ Internet Explorer 
Mozilla  Firefox  Google Chrome  Opera และ Safari รุ่นล่ำสุดได ้

6) สำมำรถท ำให้ข้อมูลที่น ำเสนอในเว็บไซต์………………………………… สอดคล้องกับเทคโนโลยีที่
อ ำนวย ควำมสะดวกเพ่ือให้ทุกคนเข้ำถึงเว็บไซต์ได้ (ตำมหลักของ Universal Design 
and Web Accessibility) ภำยในกรอบข้อก ำหนดของ W3C Web Accessibility 

4.2.2  บ ำรุงรักษำระบบบริหำรจัดกำรเว็บ  ผู้รับจ้ำงจะต้องบ ำรุงรักษำระบบกำรท ำงำนของ
เว็บไซต์………………………………….ให้มีประสิทธิภำพ ดังนี้ 
1) ระบบริหำรจัดกำรหน้ำเว็บ (Website Management System) 
2) ระบบบริหำรจัดกำรส ำหรับผู้ดูแลระบบ (Admin Management System) 
3) ระบบบริหำรจัดกำรข่ำว (Content Management System) 
4) ระบบบริหำรและจัดกำรเมนู (Menu Management System) 
5) ระบบบริหำรจัดกำรเว็บลิงค์ (Web Link Management System) 
6) ระบบกำรค้นหำ (Search Management System) 
7) ระบบข้อควำมตัววิ่ง (Scroll Management System) 
8) ระบบแบนเนอร์ส ำหรับหน้ำเว็บ (Banner Management System) 
9) ระบบบริหำรจัดกำรป้ำยโลโก้สมำชิก (Logo Management System) 
10) ระบบห้องแสดงภำพ  (Gallery Management System) 

4.2.3 ส่วนของระบบรักษำควำมปลอดภัย   
1) ด ำเนินกำรส ำรองข้อมูลอย่ำงน้อยสัปดำห์ละครั้ง โดยสำมำรถน ำมำกู้คืนระบบได้อย่ำงมี

ประสิทธิภำพ  
2) จัดให้มีระบบรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยของเว็บไซต์ โดยระบบจะต้องสำมำรถด ำเนินกำร

ตรวจจับ คัดกรอง และป้องกันกำรบุกรุกได้ 

     4.3 เว็บไซต์………………………………………… (www…………………..) 
4.3.1  บ ำรุงรักษำระบบให้ 

1) โฮมเพจ…………………………………………..ให้มีรูปแบบที่เหมำะสมและทันสมัย 
2) เว็บไซต์ต้องสำมำรถแสดงผลในโหมดกรำฟฟิกบน Desktop ควำมละเอียดที่ 1,024 x 768 

pixels เป็นอย่ำงน้อย 
3) มีโลโก้ ข้อควำม ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ รวมทั้งภำพประกอบที่สื่อควำมหมำยถึง

กำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร ตำมควำมเหมำะสมและสวยงำม 
4) สำมำรถเรียกใช้เว็บไซต์โดยใช้คอมพิวเตอร์ทั่วไป สมำร์ทโฟน และแท็บเล็ตพีซี ที่ใช้

ระบบปฏิบัติกำร Windows Mobile  iOS 7.1 และ Android 4.4 เป็นอย่ำงน้อย 
และแสดงผลได้ดีเทียบเท่ำ Desktop  
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5) สำมำรถเรียกใช้เว็บไซต์ผ่ำน Web Browsers อย่ำงน้อย คือ Internet Explorer 
Mozilla  Firefox  Google Chrome  Opera และ Safari รุ่นล่ำสุดได ้ 

6) สำมำรถท ำให้ข้อมูลที่น ำเสนอในเว็บไซต์…………………………………………… สอดคล้อง
กับเทคโนโลยีที่อ ำนวยควำมสะดวกเพ่ือให้ทุกคนเข้ำถึงเว็บไซต์ได้ (ตำมหลักของ 
Universal Design and Web Accessibility) ภำยในกรอบข้อก ำหนดของ W3C 
Web Accessibility 

7) มีเจ้ำหน้ำทีใ่ห้ค ำแนะน ำ และช่วยแก้ไขปัญหำในด้ำนกำรพัฒนำเว็บไซต์ให้กับหน่วยงำนใน
สังกัด………………………………………….. 

4.3.2  บ ำรุงรักษำระบบบริหำรจัดกำรเว็บ  ผู้รับจ้ำงจะต้องบ ำรุงรักษำระบบกำรท ำงำนของ
เว็บไซต์……………………………………………………ให้มีประสิทธิภำพ ดังนี้ 
1) ระบบบริหำรจัดกำรหน้ำเว็บ (Website Management System) 
2) ระบบบริหำรจัดกำรข่ำวสำร (Content Management System)  
3) ระบบบริหำรและจัดกำรเมนู (Menu Management System)   
4) ระบบข้อควำมตัววิ่ง (Scroll Management System) 
5) ระบบแบนเนอร์ส ำหรับหน้ำเว็บ (Banner Management System) 
6) ระบบบริหำรจัดกำรเว็บลิงค์ (Web Links Management System) 
7) ระบบกำรค้นหำ (Search Engine Management System)   
8) ระบบ FAQ 
9) ระบบโปรแกรมแสดงผลในรูปของปฏิทิน (Calendar Management System) 
10) ระบบแบบส ำรวจควำมคิดเห็นแบบโพล (Poll Management System)  
11) ระบบกระดำนแสดงควำมคิดเห็น (Webboard Management System) 

4.3.3 บ ำรุงรักษำระบบย่อย ให้สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ดังนี้ 
1) ระบบลงทะเบียนออนไลน์   
2) ระบบแบบสอบถำมออนไลน์   

4.3.4 ส่วนของระบบรักษำควำมปลอดภัย   
1) ด ำเนินกำรส ำรองข้อมูลอย่ำงน้อยสัปดำห์ละครั้ง โดยสำมำรถน ำมำกู้คืนระบบได้อย่ำงมี

ประสิทธิภำพ  
2) จัดให้มีระบบรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยของเว็บไซต์ โดยระบบจะต้องสำมำรถด ำเนินกำร

ตรวจจับ คัดกรอง และป้องกันกำรบุกรุกได้ 

4.4  ระบบจัดกำร…………………………………………………… (www……………………………..) 
4.4.1 บ ำรุงรักษำส่วนของรำยละเอียดทั่วไป 

1) ปรับปรุงหน้ำโฮมเพจระบบจัดกำร………………………………ใหม่  
2) แสดงผลในโหมดกรำฟฟิก ควำมละเอียดที่ 1,024 x 768 pixels เป็นอย่ำงน้อย 
3) มีโลโก้  ข้อควำม ทั้ งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ รวมทั้งภำพประกอบที่สื่อ              

ควำมหมำยถึงกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร ตำมควำมเหมำะสมและสวยงำม 
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4) สำมำรถเรียกใช้เว็บไซต์โดยใช้คอมพิวเตอร์ทั่วไป สมำร์ทโฟน และแท็บเล็ตพีซี ที่ใช้
ระบบปฏิบัติกำร Windows  iOS และ Android เป็นอย่ำงน้อย  

5) สำมำรถเรียกใช้เว็บไซต์ผ่ำน Web Browsers อย่ำงน้อย คือ Internet Explorer  
Firefox  Chrome และ Safari  

6) สำมำรถเรียกใช้ระบบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้งระบบปฏิบัติกำร Window XP 
ขึ้นไป  

 
4.4.2   บ ำรุงรักษำระบบบริหำรจัดกำรเว็บ  ผู้รับจ้ำงจะต้องบ ำรุงรักษำระบบกำรท ำงำนของ

ระบบจัดกำร………………………………………….ให้มีประสิทธิภำพ ดังนี้ 
1) ระบบบริหำรจัดกำรสื่อมัลติมีเดีย 
2) ระบบส่วนแสดงผลวีดีโอ  
3) ระบบบริหำรจัดกำรวีดีโอ รูปภำพ  และเสียง 
4) ระบบเว็บโมบำยเวอร์ชั่น    
5) ระบบถ่ำยทอดสดออนไลน์ (Live Broadcast) และระบบ VDO on Demand 
6) ระบบผังรำยกำรอัตโนมัติ  

4.4.3 ส่วนของระบบรักษำควำมปลอดภัย   
1) ด ำเนินกำรส ำรองข้อมูลอย่ำงน้อยสัปดำห์ละครั้ง โดยสำมำรถน ำมำกู้คืนระบบได้อย่ำงมี

ประสิทธิภำพ  
2) จัดให้มีระบบรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยของเว็บไซต์ โดยระบบจะต้องสำมำรถด ำเนินกำร

ตรวจจับ คัดกรอง และป้องกันกำรบุกรุกได้ 

4.5  ระบบบริหำรจัดกำรข้อมูล…………………………………………………………………….. 
4.5.1 บ ำรุงรักษำระบบและส่วนของรำยละเอียดทั่วไป ดังนี้ 

1) ส ำรองข้อมูลรำยสัปดำห์ให้สำมำรถส ำรองข้อมูลเพื่อป้องกันข้อมูล log สูญหำย 
2) ให้มีกำรจัดเก็บข้อมูล Log รวม และจัดเก็บข้อมูล log ย่อยในแต่ละหน่วยงำน 
3) บ ำรุงรักษำ อัพเกรด ระบบ Centralized log Syslog-ng Premium แบบ 10LHS 
4) บ ำรุงรักษำให้ระบบสำมำรถจัดเก็บข้อมูล log เพ่ือเก็บข้อมูลจรำจรทำงคอมพิวเตอร์ 

ส ำหรับเครื่องแม่ข่ำยหมำยเลขไอพีที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนดให้ 
5) สำมำรถส่งข้อควำม Alerts ทำงอีเมลล์ หรือ SMS  
6) สำมำรถส่งรำยงำนทำงอีเมลล์ หรือดำว์นโหลดจำก FTP (File Transfer Protocol) 

และ SCP (Special Containment Procedures) 
7) มีผังโครงสร้ำงระบบ (architecture) 
8) ระบบสำมำรถตั้งค่ำ Reports Scheduling ได ้
9) สำมำรถใช้งำน 'RRDTool' เพ่ือดูรำยงำนของ syslog activity ในรูปแบบกรำฟฟิคได ้ 
10)  สำมำรถเรียกข้อมูล log เพ่ือดูเป็นช่วงเวลำจำก web ได ้
11) บ ำรุงรักษำเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยที่จัดเก็บข้อมูล log โดยท ำกำรเข้ำรหัส Data 

Encryption หรือ Hashing อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง เพื่อไม่ให้แก้ไขข้อมูล log ตำม พ.ร.บ. 
ได ้
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12)  สำมำรถจัดเก็บข้อมูล log ได้ไม่น้อยกว่ำ  90 วัน 
13) ด ำเนินกำรตั้งค่ำเวลำให้เครื่องแม่ข่ำย (Centralized log Server) ที่ต้องเก็บข้อมูลจรำจร             

ทำงคอมพิวเตอร์ ให้มีเวลำของเครื่องตรงกับเวลำมำตรฐำน โดยผ่ำน Network Time 
Protocol  

 4.6  เว็บไซต์……………………………………………………………. (www………………………………………..) 
4.6.1 บ ำรุงรักษำส่วนของรำยละเอียดทั่วไป 

1) ปรับปรุงหน้ำโฮมเพจ……………………………………………………(www......................................) 
แ ล ะ ห น้ ำ โ ฮ ม เพ จ ศู น ย์ ป ฏิ บั ติ ก ำ ร ร ะ ดั บ ศึ ก ษ ำ ธิ ก ำ ร ภ ำ ค ที่  1 -1 3  
(www………………………………..) จ ำนวน 13 ศูนย์   

2) เว็บไซต์ต้องสำมำรถแสดงผลในโหมดกรำฟฟิก ควำมละเอียดที่ 1,024 x 768 pixels 
เป็นอย่ำงน้อย 

3) มีโลโก้ ข้อควำม ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ รวมทั้งภำพประกอบที่สื่อควำมหมำยถึง ศูนย์
ปฏิบัติกำรกระทรวง ตำมควำมเหมำะสมและสวยงำม 

4) สำมำรถเรียกใช้เว็บไซต์โดยใช้คอมพิวเตอร์ทั่วไป สมำร์ทโฟน และแท็บเล็ตพีซี ที่ใช้
ระบบปฏิบัติกำร Windows  iOS และ Android เป็นอย่ำงน้อย  

5) สำมำรถเรียกใช้เว็บไซต์ผ่ำน Web Browsers อย่ำงน้อย คือ Internet Explorer 
Firefox  Chrome และ Safari รุ่นล่ำสุด  

6) สำมำรถเรียกใช้ระบบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้งระบบปฏิบัติกำร Window XP ขึ้นไป  
7) สำมำรถท ำให้ข้อมูลที่น ำเสนอในเว็บไซต์กระทรวง  สอดคล้องกับเทคโนโลยีที่

อ ำนวยควำมสะดวกเพ่ือให้ทุกคนเข้ำถึงเว็บไซต์ได้ (ตำมหลักของ Universal Design 
and Web Accessibility) ภำยในกรอบข้อก ำหนดของ W3C Web Accessibility 

4.6.2  บ ำรุงรักษำระบบบริหำรจัดกำรเว็บ  ผู้รับจ้ำงจะต้องบ ำรุงรักษำระบบกำรท ำงำนของ
เว็บไซต์………………………………………………………… ให้มปีระสิทธิภำพ ดังนี้ 

    1) ถ่ำยโอนข้อมูลของเว็บไซต์เดิมมำยังโฮมเพจที่จัดท ำขึ้นใหม่ 
    2) ระบบโปรแกรมแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่ำง ……………… และ ………………. ดังนี้ 
          -  สร้ำงแบบฟอร์มกำรเก็บฐำนข้อมูลตำมที่ก ำหนดให้ 

-  สำมำรถค้นหำข้อมูลจำกฐำนข้อมูลได้ 
-  สำมำรถเพ่ิมหรือลบข้อมูลได ้
-  สำมำรถแบ่งหมวดหมู่ฐำนข้อมูลเพื่อจัดเก็บได้ 
-  สำมำรถบริหำรจัดกำรฐำนข้อมูลได้ 
-  ระบบสำมำรถประมวลผลและน ำเสนอได้ทั้งรูปแบบของตัวเลขและรูปแบบ   

            กรำฟที่สวยงำม 
4.6.3  ให้ค ำแนะน ำในกำรพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศบนเครือข่ำยที่ทันสมัยเพ่ือน ำมำพัฒนำ

งำนของศูนย์ปฏิบัติกำรทั้ง 2 ระดับ 

4.7 เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย………………………………………………………………………  
4.7.1 บ ำรุงรักษำเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย (Server) และไอพี (IP Address) ดังต่อไปนี้ 

1) เครื่อง DELL Power Edge รุ่น  710 ขนำด 2u จ ำนวน 1 เครื่อง 

http://www.moc.moe.go.th/
http://www.moc.moe.go.th/ROC)%20จำนวน
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2) เครื่อง DELL Power Edge รุ่น 2950 ขนำด 2u จ ำนวน 2 เครื่อง 
3) เครื่อง DELL Power Edge รุ่น R300 ขนำด 1u จ ำนวน 2 เครื่อง 
4) เครื่อง DELL Power Edge รุ่น R200 ขนำด 1u จ ำนวน 1 เครื่อง 

4.7.2 Secure ip 202.142.220.223 ,202.142.220.33 - 63 และ 8 ips (202.142.220.64 - 71)  
4.7.3 คุณสมบัติของดำต้ำเซ็นเตอร์ (Datacenter) 

1) กำรเชื่อมต่อโดยตรงกับโครงข่ำยหลักอินเทอร์เน็ตควำมเร็วสูง (High Speed Internet 
Backbone) 

2) มีช่องสัญญำณเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตไปยัง National Internet Exchange (NIX) ขั้นต ่ำ 10 GB/sec 
3) มีระบบส ำรองพลังงำนไฟฟ้ำ พร้อมด้วย Power Generator เพ่ือส่งพลังงำนไฟฟ้ำส ำรอง

กับท้ังระบบกรณีไฟฟ้ำตกหรือดับ 
4) ไม่จ ำกัดปริมำณกำรใช้ข้อมูล (Bandwidth) เข้ำและออก 
5) มีระบบควบคุมอุณหภูมิห้อง และระบบป้องกันไฟต่ำง ๆ ที่มีประสิทธิภำพสูงเพ่ือคุณภำพ 

และควำมมีเสถียรภำพของระบบ 
6) มีระบบรักษำควำมปลอดภัย Multi-Layered Security ทั้งระบบป้องกันกำรเข้ำถึงข้อมูล 

โดยไม่ได้รับอนุญำตและกำรควบคุมดูแลกำรผ่ำนเข้ำออกในพ้ืนที่ 
7) มีวิศวกรที่เชี่ยวชำญดูแลเครือข่ำยตลอด 24 ชั่วโมง 
8) ควำมเร็วสำยเครือข่ำยที่ใช้ในกำรเชื่อมต่อเชิฟเวอร์เป็นแบบ 10/100/1000   
9) งำนรักษำควำมปลอดภัยส ำหรับเครื่องแม่ข่ำยที่ใช้งำนเว็บไซต์ 

- ดูแลบ ำรุงรักษำเครื่องแม่ข่ำยทุกเครื่อง 
- ติดตั้งไฟลล์วอลล์ ทั้งแบบฮำร์ดแวร์ และแบบซอฟต์แวร์ ไอพีทุกไอพีเป็นแบบ secure 

ips 
- ติดตั้งระบบซอฟแวร์ส ำหรับเปิดและปิดพอร์ต 22 บนเครื่องที่ให้บริกำรหน้ำเว็บไซต์ 
- ติดตั้งระบบจัดกำรคีย์ ส ำหรับกำรเข้ำถึงเชิฟเวอร์ที่ใช้งำนเว็บไซต์ทุกตัวผ่ำนพอร์ต 22 เพ่ือ

ควำมปลอดภัยในกำรเข้ำถึงเครือ่งแม่ข่ำย ชนิดของคีย์สำมำรถเลือกระหว่ำง DSA และ 
RSA ขนำดคีย์สูงสุด 4096 

4.7.4 บริหำรดูแลกำรท ำงำนของเครื่องแม่ข่ำยในทุกกรณีให้ท ำงำนต่อเนื่อง ตลอดจนดูแลรักษำ
ควำมปลอดภัยในกำรใช้งำน และกำรส ำรองข้อมูลต้องพร้อมใช้งำนได้ทันที  

4.7.5 งำนส ำรองข้อมูลส ำหรับเครื่องแม่ข่ำยที่ใช้งำนเว็บไซต์ 
1) ส ำรองข้อมูลรำยวันและรำยสัปดำห์ลงในระบบส ำรองข้อมูลภำยใน 
2) ส ำรองข้อมูลเป็นรำยวันและรำยสัปดำห์ไปยังเครื่องแม่ข่ำยที่ใช้ในกำรส ำรองข้อมูล

ภำยนอก 
3) ให้ส ำรองข้อมูลรำยวันไปยังหน่วยควำมจ ำส ำรองภำยนอกแบบ USB เมื่อส ำรอง

ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้น ำหน่วยควำมจ ำส ำรองภำยนอกออกจำกระบบทุกวัน 
4.7.6 จัดท ำระบบจัดกำรรวมภำยในระบบควบคุมเดียวกันในกำรบ ำรุงรักษำเครื่องแม่ข่ำยที่ให้บริกำร

เว็บไซต์ 
1) ระบบแก้ไขกำรท ำงำนผิดพลำดของซอฟแวร์ 
2) ระบบซ่อมแซมบ ำรุงรักษำฐำนข้อมูล 
3) ระบบซ่อมบ ำรุงรักษำ Perl 



๔๗ 

4) ระบบซ่อมแซมบ ำรุงรักษำ cpanel users, cpanel accounts 
5) ระบบซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำ ssh      

4.7.7 จัดท ำระบบกำรติดตั้งและจัดกำร Security Software ส ำหรับเครื่องแม่ข่ำยที่ใช้บริกำรเว็บไซต์
ดังต่อไปนี้  
1) ระบบไฟล์วอลล์ APF Firewal ,  CSF Firewall ,Fail2Ban  
2) ระบบชอฟแวร์ Root Hunter 
3) ระบบ RFX Network เช่น  PRM  System Integrity Monitor Linux Socket 

Monitor NSIV Linux Malware Detect 
4) ระบบกำรจัดกำร process checker สำมำรถตรวจสอบ process ที่ผิดปกติได้

ส ำหรับเครื่องแม่ข่ำยที่ให้บริกำรเว็บไซต์ 
5) ระบบกำรจัดกำร DDOS แบบซอฟแวร์ Dos Deflate X , Syn Flood Monitor 
6) ระบบรำยงำนสถำนะภำพพอร์ตที่ก ำลังใช้งำน สถำนะภำพพอร์ตที่เปิดใช้งำน 
7) ระบบจัดกำร Binery Protection ได้แก่ libsafe, Snort , Tripware,  WGET/Lynx 
8) ติดตั้งระบบ RBL checker เพ่ือตรวจสอบไอพีเชิฟเวอร์ถูกบล็อกหรืออยู่ในรำยชื่อ 

Blacklist ในกำรส่ง spam mail หรือไม่ 
4.7.8  จัดท ำระบบสถิติกำรใช้งำนของเครื่องแม่ข่ำยที่ให้บริกำรเว็บเป็นแบบกรำฟิก ซึ่งสำมำรถ

รำยงำนผลกำรใช้งำนได้เป็นรำยสัปดำห์ ดังนี้ 
1) สถิติกำรใช้งำน Apache Process , MySQL queries 
2) สถิติปริมำณข้อมูลที่ใช้งำน 
3) สถิติกำรใช้งำนหน่วยควำมจ ำส ำรอง 
4) สถิติกำรท ำงำนของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย uptime 
5) สถิติกำรใช้งำนซีพียู อัตรำโหลดเฉลี่ย 
6) สถิติ eth0 traffic, Netstat 

4.7.9  มีระบบควบคุม cpanel/whm 
1)   ต่อสัญญำระบบควบคุม cpanel/whm จ ำนวน 3 หน่วย เป็นระยะเวลำ 1 ปี  นับถัดจำก

วันลงนำมในสัญญำ 
2)   ดูแลให้ใช้งำนได้อย่ำงต่อเนื่องพร้อมบริหำรจัดกำร รวมถึงอัพเกรด cpanel/whm ตลอดอำยุ

สัญญำ 

4.7.10 จัดท ำระบบเชิฟเวอร์มอนิเตอร์ 
1)  สำมำรถเห็นสถำนกำรณ์ท ำงำนของเชิฟเวอร์ทุกตัวบนเว็บไซต์ 
2)  มี E-mail และ SMS แจ้งเตอืนมำยังผู้ว่ำจ้ำงถ้ำเชิฟเวอร์ไม่สำมำรถเข้ำถึงเครือข่ำยได้ 

4.7.11  รับผิดชอบค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติท่ีได้รับกำรยอมรับ (True Hits)  เป็นระยะเวลำ 1 
ปี  นับถัดจำกวันลงนำมในสัญญำ  

4.7.12 ผู้รับจ้ำงต้องรำยงำนผลกำรบ ำรุงรักษำเครื่องแม่ข่ำยให้กระทรวงทรำบทุกเดือน เดือนละ 
1 ครั้ง นับถัดจำกตรวจรับงำนงวดสุดท้ำย 
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5.  เงื่อนไขกำรบ ำรุงรักษำระบบ 
5.1   ผู้รับจ้ำงต้องบ ำรุงรักษำระบบเว็บไซต์ ได้แก่ pageview function และ module กำรท ำงำน

ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง หลังตรวจรับงำนงวดสุดท้ำยไปจนสิ้นสุดสัญญำ โดยผู้รับจ้ำงต้องท ำรำยงำน
ผลกำรบ ำรุงรักษำระบบ กำรแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ทุกเดือน  

5.2   ในกรณีที่เกิดปัญหำท ำให้ระบบเว็บไซต์ไม่สำมำรถใช้งำนได้ เนื่องมำจำกระบบมีควำมผิดพลำด              
ทำงไวยำกรณ์ (Syntax Error)  ตรรกะ (Logical Error) จนท ำให้ระบบเกิดหยุดชะงัก (System Halted) 
หรือข้อมูลในระบบมีควำมผิดพลำด  อันเนื่องจำกกำรท ำงำนของโปรแกรมไม่ถูกต้อง รวมทั้งเครื่อง
เซิฟเวอร์ไม่ท ำงำน ผู้รับจ้ำงจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขให้แล้วเสร็จและสำมำรถใช้งำนได้เป็นปกติ
ภำยในระยะเวลำไม่เกิน 6 ชั่วโมง หลังจำกได้รับแจ้งจำกผู้ว่ำจ้ำง รวมทั้งต้องมีกำรส ำรองข้อมูล
ตลอดช่วงระยะเวลำกำรด ำเนินกำรของผู้รับจ้ำง 

5.3  ในกรณีที่ เกิดปัญหำท ำให้ ฟังก์ชั่นหรือโมดูลกำรท ำงำนที่ประกอบอยู่ ในแต่ละหน้ำเว็บ                  
ไม่สำมำรถใช้งำนได้ ผู้รับจ้ำงจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขให้สำมำรถใช้งำนได้เป็นปกติภำยใน
ระยะเวลำไม่เกิน ๑๒ ชั่วโมง หลังจำกได้รับแจ้งจำกผู้ว่ำจ้ำง 

5.4   ผู้รับจ้ำงต้องต้องมีเจ้ำหน้ำที่ส ำหรับให้ค ำปรึกษำและตอบปัญหำทำงโทรศัพท์หรือช่องทำงอ่ืน ๆ 
ได้ทันที ส ำหรับวันท ำกำรของทำงรำชกำร ตั้งแต่ 8.30 – 17.30 น. ส่วนวันหยุดรำชกำร ให้
ค ำปรึกษำและตอบปัญหำทำง E-mail  

 
6. คุณสมบัติของผู้รับจ้ำง 

6.1 เป็นผู้ที่มีประสบกำรณ์และผลงำน ด้ำนกำรพัฒนำหรือบ ำรุงรักษำระบบที่จะรับจ้ำงให้กับ
หน่วยงำนรำชกำรระดับกระทรวงหรือระดับกรม 

6.2 มีผลงำนเชิงประจักษ์ด้ำนกำรพัฒนำระบบที่จะรับจ้ำงและได้รับกำรยกย่องจำกหน่วยงำนรำชกำร  
6.3 เป็นผู้ที่มีประสบกำรณ์และผลงำนกำรพัฒนำแอพพลิเคชั่นส ำหรับใช้เว็บไซต์ผ่ำนทำงสมำร์ทโฟน 

และแท็บเล็ตพีซี 
6.4 มีโครงสร้ำงบุคลำกรที่ประกอบไปด้วยบุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมช ำนำญด้ำนกำรพัฒนำเว็บไซต์             

ไม่น้อยกว่ำ 15 คน 
6.5 ประสบกำรณ์และผลงำนในข้อ 6.1 ต้องมีระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ 3 ปี (สัญญำจ้ำง)  
6.6 ผู้รับจ้ำงต้องไม่เคยเป็นผู้ละทิ้งงำนที่ได้ท ำสัญญำไว้กับหน่วยงำนรำชกำร 

7. ระยะเวลำกำรส่งมอบงำน และกำรจ่ำยเงิน 
  ระยะเวลำกำรด ำเนินงำนส่งมอบงำน  นับถัดจำกวันลงนำมในสัญญำจ้ำง ถึงวันที่ …………………………  
โดยแบ่งกำรส่งมอบงำน และจ่ำยค่ำจ้ำงเป็น …………… งวด ดังนี้ 

7.1  งวดที่ 1 ส่งมอบงำนภำยในระยะเวลำ …………… วัน นับถัดจำกวันลงนำมในสัญญำจ้ำง                 
จ่ำยค่ำจ้ำงร้อยละ ……….. ของค่ำจ้ำงทั้งหมด โดยส่งมอบงำนดังนี้คือ 

-   ปรับเปลี่ยนหน้ำโฮมเพจ………………………………………………… 
-   ปรับเปลี่ยนหน้ำโฮมเพจ………………………………………………… 
-   รำยงำนสรุปผลกำรบ ำรุงรักษำและผลกำรทดสอบระบบงำนตำมข้อ 4.2  จ ำนวน 4 ชุด 
-   รำยงำนสรุปผลกำรบ ำรุงรักษำและผลกำรทดสอบระบบงำนตำมข้อ 4.3 จ ำนวน 4 ชุด 
-   จัดส่งไฟล์รูปภำพหน้ำโฮมเพจ ที่เป็นไฟล์ต้นฉบับ ทั้งภำพนิ่ง ภำพเคลื่อนไหวทั้งหมด ใน

แผ่นดีวีดีรอม (DVD-ROM) จ ำนวน ………. ชุด 



๔๙ 

7.2  งวดที่  2  ส่ งมอบงำนภำยในระยะเวลำ …..... วัน  นับถัดจำกวันลงนำมในสัญญำจ้ำง                 
จ่ำยค่ำจ้ำงร้อยละ ……… ของค่ำจ้ำงทั้งหมด โดยส่งมอบงำนดังนี้คือ 

-   ปรับเปลี่ยนหน้ำโฮมเพจระบบจัดกำร……………………………………………………………………. 
-   ปรับเปลี่ยนหน้ำโฮมเพจ………………………………………………………………………………………  
-   รำยงำนสรุปผลกำรบ ำรุงรักษำและผลกำรทดสอบระบบงำนตำมข้อ 4.4  จ ำนวน 4 ชุด 
-   รำยงำนสรุปผลกำรบ ำรุงรักษำและผลกำรทดสอบระบบงำนตำมข้อ 4.6 จ ำนวน 4 ชุด 
-   จัดส่งไฟล์รูปภำพหน้ำโฮมเพจ ที่เป็นไฟล์ต้นฉบับ ทั้งภำพนิ่ง ภำพเคลื่อนไหวทั้งหมด ใน

แผ่นดีวีดีรอม (DVD-ROM)  จ ำนวน 4 ชุด 
7.3  งวดที่  3 ส่ งมอบงำนภำยในระยะเวลำ …….. วัน นับถัดจำกวันลงนำมในสัญญำจ้ำง                 

จ่ำยค่ำจ้ำงร้อยละ …….. ของค่ำจ้ำงทั้งหมด โดยส่งมอบงำนดังนี้คือ 
-   รำยงำนสรุปผลกำรบ ำรุงรักษำและผลกำรทดสอบระบบบริหำรจัดกำรข้อมูลจรำจรทำง

คอมพิวเตอร์ งำนเว็บไซต์ ศธ. ตำมข้อ 4.5  จ ำนวน 4 ชุด 
-   รำยงำนสรุปผลกำรบ ำรุงรักษำเครื่องแม่ข่ำยของเว็บไซต์…………………………. ตำมข้อ 4.7 ที่

ได้ด ำเนินกำรไปแล้ว  จ ำนวน 4 ชุด 
-   เอกสำรแสดงค่ำใช้จ่ำยพ้ืนที่วำงเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย (Server) และไอพี (IP Address)   

เป็นเวลำ 1 ปี   
-   เอกสำรแสดงค่ำใช้จ่ำยระบบควบคุม cpanel/whm จ ำนวน 3 หน่วย เป็นเวลำ 1 ปี 
-   เอกสำรแสดงค่ำใชจ้่ำยในกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติท่ีได้รับกำรยอมรับ (True Hits) เป็นเวลำ 1 ปี  

7.4  งวดที่  4 ส่ งมอบงำนภำยในระยะเวลำ ……… วัน นับถัดจำกวันลงนำมในสัญญำจ้ำง                 
จ่ำยค่ำจ้ำงร้อยละ ……. ของค่ำจ้ำงทั้งหมด โดยส่งมอบงำนดังนี้คือ 

-   ปรับเปลี่ยนหน้ำโฮมเพจ……………………………………………………. 
-   รำยงำนสรุปผลกำรบ ำรุงรักษำและผลกำรทดสอบระบบงำน ตำมข้อ 4.1  จ ำนวน 4 ชดุ 
-   จัดส่งไฟล์รูปภำพหน้ำโฮมเพจ ที่เป็นไฟล์ต้นฉบับ ทั้งภำพนิ่ง ภำพเคลื่อนไหวทั้งหมด ใน

แผ่นดีวีดีรอม (DVD-ROM) จ ำนวน 4 ชุด 
 

 
 

-------------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๕๐ 

คณะกรรมกำรก ำหนดขอบเขตของระบบงำน (Term of Reference : TOR) 
โครงกำรบ ำรุงรักษำระบบเว็บไซต…์……………………………………………… 

 
ที ่ ชื่อ – สกุล ต ำแหน่ง/หน่วยงำน ลำยมือชื่อ 
1.    
2.    
3.    
4.    
5.    
6.    
7.    
8.    
9.    

 
 
 



๓๙ 

ภาคผนวก ก 
ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

- ตัวอย่างแบบฟอร์ม TOR 
- ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR 
- แบบฟอร์มบันทึกข้อความ 
- แบบขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มเกินมาตรการประหยัด 
 



๓๘ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



๓๗ 

เอกสารอ้างอิง 
๑. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
๔. มาตรฐานเว็บไซตภาครัฐ (Government Website Standard) 
๕. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๖. แนวนโยบายและแนวปฏิบตัิในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๗. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๘. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 
 

 
 

 

 



๓๖ 

ระบบการติดตามประเมินผล 
 คู่มือการปฏิบัติ การพัฒนาเว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบกระบวนการนี้ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ทั้งเชิงประมาณและคุณภาพ สามารถสนองตอบความต้องการ และสร้าง
ความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการได้  
ตัวชี้วัดผลลัพธ์ของกระบวนการ : ระดับความส าเร็จในการพัฒนาเว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการ 

ตัวช้ีวัดภายใน
กระบวนการ 

แนวทางการประเมิน 
ความถี่ใน
การประเมิน 

วิธีการประเมิน 

1. ร้อยละของเรื่ อ ง
(ข้ อ มู ล /ข่ า ว ส า ร ) 
ที่ ส า ม า ร ถ น า เข้ า 
เผยแพร่ ใน เว็บ ไซต์
กระทรวงศึกษาธิการ
ได้ในเวลาที่ก าหนด 
 

- พิจารณาจากการด าเนินการ
ของผู้รับผิดชอบว่าสามารถ 
น าข้อมูล/ข่าวสาร 
เข้าเผยแพร่ในเว็บไซต์ของ
กระทรวงศึกษาธิการได้ภายใน
เวลาที่ก าหนดกี่เรื่อง คิดเทียบ
เป็นร้อยละจากเรื่องที่ต้อง
น าเข้าเผยแพร่ทั้งหมด 

รายไตรมาส - ตรวจสอบระยะเวลานับตั้งแต่ได้รับ
ข้ อ มู ล /ข่ า ว ส ารจ าก ห น่ ว ย งาน 
ผู้ ให้ เผยแพร่จนถึ งเวลาที่ น า เข้ า
ข้ อ มู ล /ข่ า ว ส า ร บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์
กระทรวงศึ กษ าธิการ เที ยบกั บ
ระยะเวลาที่ก าหนดทุกเรื่อง 

2. ร้อยละของเรื่ อ ง
(ข้ อ มู ล /ข่ า ว ส า ร ) 
ที่ ส า ม า ร ถ น า เข้ า 
เผยแพร่ ใน เว็บ ไซต์
กระทรวงศึกษาธิการ
ได้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

- ประเมินจากการด าเนินการ
ของผู้รับผิดชอบว่าสามารถ 
น าข้อมูล/ข่าวสาร 
เข้าเผยแพร่ในเว็บไซต์ของ
กระทรวงศึกษาธิการได้ถูกต้อง
กี่เรื่อง คิดเทียบเป็นร้อยละ
จากเรื่องที่ต้องน าเข้าเผยแพร่
ได้ทั้งหมด 

รายไตรมาส - ตรวจสอบจากหลักฐานการทักท้วง
หรือแจ้งให้ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลที่
เผยแพร่บนเว็บกระทรวงศึกษาธิการ 
จากหัวหน้างานหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องหรือผู้ใช้งานอ่ืนๆ 

 



๓๔ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน(Work Standard) 
 ในการออกแบบกระบวนการปฏิบัติงาน จะมีการก าหนดจุดควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ส าคัญ 
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งแต่ละจุดควบคุมจะมีข้อก าหนดที่ส าคัญให้ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตาม  
และข้อก าหนดเหล่านี้จะถูกก าหนดเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดเหล่านั้น
จะถูกก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 
 กระบวนการพัฒนาระบบเว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการ ประกอบการด าเนินการ โดยมีมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานดังนี้ 

กิจกรรม/ขั้นตอน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. งานบริหารจัดการ โครงการ บ ารุงรักษาเครื่อง
ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ แ ม่ ข่ า ย แ ล ะ ร ะ บ บ เ ว็ บ ไ ซ ต์ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

๒. งานตรวจสอบและน าเข้าข้อมูลบนเว็บไซต์ 
1. www.moe.go.th  
2. www.en.moe.go.th  
3. www.ops.moe.go.th  
4. www.media.moe.go.th 

- สามารถน าข้อมูล/ข่าวสารเข้าเผยแพร่ในเว็บไซต์ 
เว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการได้ภายใน 2 ชั่วโมง 
นับจากได้รับข้อมูลที่มาจากหน่วยงานที่ต้องการ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  
จากข้อมูลที่ได้รับทั้งหมด 

๓ . การน าเสนอข่าวกระทรวงศึกษาธิการผ่านทาง 
Facebook 

 

๔. งานจัดท าแถบป้ายโฆษณาขนาดใหญ่  (Banner)  
บนหน้าเว็บไซต์กระทรวง 

 

๕. งานน าข่าวกระทรวงไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
ท าเนียบรัฐบาล (thaigov) ตามที่ส านักนายกรัฐมนตรี 
มีหนังสือสั่งการให้จัดท า 

- สามารถน าเข้าข้อมูล /ข่าวสาร โดยมี เนื้ อหา
ครบถ้ วนและถู กต้ องไม่ น้ อยกว่ าร้อยละ 80  
จากข้อมูล/ข่าวสารที่น าเข้าเผยแพร่ทั้งหมด 

๖. งานตรวจสอบและส่งต่อข้อสอบถามและข้อร้องเรียน
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(E-mail) 

 

๗. งานให้ค าแนะน า ช่วยเหลือแก้ไขปัญหาการพัฒนา
เว็บไซต์ หน่วยงานในสังกัด สป. 

 

๘ . ก า ร พั ฒ น ากิ จ ก ร รม วั น ส า คั ญ ผ่ า น เว็ บ ไซ ต์
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

๙. งานปรับปรุงเว็บไซต์ให้เป็นไปตามมาตรฐานเว็บไซต์
ภาครัฐก าหนด (ตามที่ส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ 
ก าหนดให้ทุกกระทรวงต้องปฏิบัติ) 

 

๑๐. การให้ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาเว็บไซต์  

http://www.moe.go.th/
http://www.ops.moe.go.th/


๓๕ 

๑๑. งานป้องกันภัยคุกคามและแก้ไขช่องโหว่ของเว็บไซต์  
๑ ๒ .ง า น จั ด ท า ส า ร ส น เท ศ ใน รู ป แ บ บ ก ร า ฟิ ก
(Infographics) 

 

 



๓๓ 

กระบวนการย่อยท่ี ๑๒ : งานจัดท าสารสนเทศในรูปแบบกราฟิก(Infographics) 
ขั้นตอนที่ ๑ : ก ำหนดเป้ำหมำยและจุดประสงค์ในกำรจัดท ำ 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๑.๑ ก ำหนดเป้ำหมำยอย่ำงชัดเจนในกำรน ำเสนออินโฟกรำฟฟิกว่ำต้องกำรน ำเสนอเพ่ือจุดประสงค์อะไร 

ขั้นตอนที่ ๒ : รวบรวมข้อมูล 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๒.๑ รวบรวมข้อมูล สำรสนเทศที่น่ำสนใจ ทันสมัย เป็นไปตำมยุทธศำสตร์หรือนโยบำยของ  

กระทรวงศึกษำธิกำร 
ขั้นตอนที่ ๓ : ปรับข้อมูลให้กระชับ เข้ำใจง่ำย ท ำ Storyboard 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๓.๑ น ำข้อมูล สำรสนเทศมำแปรรูปเป็นประโยคสั้นๆ กระชับ ตรงประเด็น เข้ำใจง่ำยแบบ Storyboard 

ขั้นตอนที่ ๔ : น ำ Storyboard ไปจัดท ำลงในโปรแกรมตกแต่งรูปภำพ กรำฟิก 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๔.๑ น ำ Storyboard ไปจัดท ำลงบนโปรแกรมตกแต่งรูปภำพ กรำฟิก เช่น Illustrator ,Photoshop 

หรืออ่ืนๆ 
ขั้นตอนที่ ๕ : ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๕.๑ ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
- ตรวจสอบกำรสะกดค ำ 
- ตรวจสอบควำมเหมำะสมของรูปภำพกับข้อมูลที่น ำมำใช้ว่ำมีควำมเกี่ยวข้องกัน สื่อควำมหมำยได้ 

ขั้นตอนที่ ๖ : น ำไปเผยแพร่ในสื่อต่ำงๆ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๖.๑ น ำไปเผยแพร่ในสื่อต่ำงๆ เช่น เว็บไซต์ ศธ. ,เว็บไซต์ สป. ,Facebook ศธ. ,Facebook สป.  

และอ่ืนๆ 
 



๓๒ 

กระบวนการย่อยท่ี ๑๑ : งานป้องกันภัยคุกคามและแก้ไขช่องโหว่ของเว็บไซต์ 
ขั้นตอนที่ ๑ : ติดต่อศูนย์ประสานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย ระบบคอมพิวเตอร์ประเทศไทย( ThaiCERT) 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๑.๑ ติดต่อศูนย์ประสานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยระบบคอมพิวเตอร์ประเทศไทย (ThaiCERT)  

เพ่ือสื่อสารถึงอาการและรายละเอียดของเว็บที่โดน hack หรือมีอาการผิดปกติในเบื้องต้น และติดต่อเป็นระยะๆ 
จนกว่าจะแก้ไขเว็บไซต์คืนสู่ภาวะปกติ 
ขั้นตอนที่ ๒ : ค้นหาจุดที่โดนภัยคุกคามทั้งการเข้ามาเปลี่ยนรูปภาพหรือการเข้ามาฝังไฟล์ต่างๆ ไว้ 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๒.๑ ค้นหาจุดที่โดนภัยคุกคาม ทั้งการเข้ามา 

- เปลี่ยน เพ่ิม รูปภาพ   
- เปลี่ยน เพ่ิม ข้อความ 
- การเข้ามาฝังไฟล์ต่างๆ 

ขั้นตอนที่ ๓ : ลบไฟล์หรือแก้ไขไฟล์ที่โดนคุกคาม  ตามค าแนะน าของThaiCERT 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๓.๑ ลบไฟล์หรือแก้ไขไฟล์ต่างๆ ที่โดนคุกคาม ตามค าแนะน าของ ThaiCERT 

ขั้นตอนที่ ๔ : ปิดเครื่องเซิรฟ์เวอร์ (ถ้าจ าเป็น) 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๔.๑ ปิดเครื่องเซิร์ฟเวอร์ (กรณีจ าเป็น) หรือถ้ายังไม่สามารถแก้ไขระบบเว็บให้กลับมาใช้งานได้อย่างเดิม 

และมีความเสี่ยงต่อการถูกโจมตีอีก อาจต้องปิดเซิร์ฟเวอร์เพ่ือตัดการเชื่อมต่อ และเร่งแก้ไขระบบให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว 
ขั้นตอนที่ ๕ : เปิดเครื่องเซิรฟ์เวอร์และค้นหาจุดที่ถูกคุมคามอีกรอบ 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๕.๑ เมื่อด าเนินการแก้ไขเสร็จเรียบร้อย ก็ต้องเปิดเครื่องเซิร์ฟเวอร์แล้วค้นหาจุดที่ถูกคุกคามอีกครั้ง ว่ายัง

มีหลงเหลือหรือซ่อนอยู่ที่อ่ืนอีกหรือไม่ 
ขั้นตอนที่ ๖ : โหลด log file ช่วงเวลาที่มีปัญหาเก็บไว้เป็นหลักฐานกรณีต้องใช้ประกอบการสืบสวนสอบสวน 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๖.๑ โหลด log file ณ ช่วงเวลาที่มีปัญหาเก็บไว้เป็นหลักฐาน กรณีต้องใช้ประกอบการสืบสวนสอบสวน 

ขั้นตอนที่ ๗ : บันทึกเสนอผู้บริหารรับทราบ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๗.๑ จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารรับทราบถึงปัญหาที่เกิดขึ้น และแนวทางในการป้องกันแก้ไข 
 
 



๓๐ 

กระบวนการย่อยท่ี ๑๐ : การให้ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาเว็บไซต์ 
ขั้นตอนที่ ๑ : จัดท ำและเสนออนุมัติโครงกำร 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๑.๑ จัดท ำโครงกำร 
๑.๒ ท ำบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ลงนำมเสนอปลัดกระทรวง
ศึกษำธิกำร 

ขั้นตอนที่ ๒ : เตรียมกำร 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๒.๑ ประสำนสถำนที่จัดกิจกรรมพร้อมขอใบเสนอรำคำ 
๒.๒ ประสำนรำยชื่อวิทยำกร 
๒.๓ ท ำบันทึกเสนอผู้มีอ ำนำจ 
 - เชิญวิทยำกร 

- ขออนุมัติจัดประชุม 
- ขออนุมัติเงินยืม 
- ขออนุมัติไปรำชกำร 
- ขออนุมัติใช้รถ 
- ขออนุมัติบุคลำกรช่วยด ำเนินกิจกรรม 
- หนังสือแจ้งหน่วยงำนทรำบกำรเข้ำร่วมกิจกรรม 

๒.๔ จัดเตรียมเอกสำร 
 - รำยชื่อผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 

- เอกสำรประกอบกำรประชุม 
- ค ำกล่ำวรำยงำน/ค ำกล่ำวเปิดงำน 
- แบบทดสอบ/วัดผลสัมฤทธิ์ 
- แบบสอบถำมควำมพึงพอใจ 

ขั้นตอนที่ ๓ : ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๓.๑ ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ 

๓.๒ สรุปค่ำใช้จ่ำย 
๓.๓ คืนเงินทดรองรำชกำร 

ขั้นตอนที่ ๔ : สรุปผลกำรด ำเนินงำนเสนอผู้บริหำร 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๔.๑ สรุปผลกำรทดสอบ/วัดผลสัมฤทธิ์ 
๔.๒ สรุปผลกำรส ำรวจควำมพึงพอใจ 



๓๑ 

๔.๓ สรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรม 
๔.๔ ท ำบันทึกเสนอผู้บริหำรทรำบ 

 
 
 

 



๒๘ 

กระบวนการย่อยที่ ๙ : งานปรับปรุงเว็บไซต์ให้เป็นไปตามมาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐก าหนด (ตามท่ีส านักงาน
รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ ก าหนดให้ทุกกระทรวงต้องปฏิบัติ) 
ขั้นตอนที่ ๑ : ตรวจสอบเนื้อหา รายละเอียดทั้งเว็บไซต์ก่อนปรับปรุง 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๑.๑ ตรวจสอบรายละเอียด ข้อมูล ทั้งหมดภายในเว็บไซต์ 

ขั้นตอนที่ ๒ : จัดหาข้อมูล 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๒.๑ จัดหา เตรียมข้อมูล 

ขั้นตอนที่ ๓ : เริ่มปรับปรุงเว็บไซต์ให้ได้ตามมาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๓.๑ จัดท าระบบย่อยเพ่ิม 
๓.๒ น าเข้าข้อมูลเพ่ิมเติม 
๓.๓ ปรับปรุงคุณลักษณะของเว็บไซต์ 

๓.๓.๑ ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล(มี 10 หมวดหมู่หลัก) 
- ข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงาน 
- เกี่ยวกับหน่วยงาน 
- ข้อมูลผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง (CIO) 
- ข่าวประชาสัมพันธ์ 
- เว็บลิงค์ 
- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อมูลการบริการ 
- แบบฟอร์มที่ดาวน์โหลดได้ 
- คลังความรู้ 
- ค าถามที่พบบ่อย 
- ผังเว็บไซต์ 

๓.๓.๒ การสร้างปฏิสัมพันธ์กับผู้ใช้บริการ (มี 4 หมวดหมู่หลัก) 
- ถาม – ตอบ (Q & A) 
- ระบบสืบค้นข้อมูล 
- ช่องทางการติดต่อสื่อสารกับผู้ใช้บริการ 
- แบบส ารวจออนไลน์ (Online Survey) 



๒๙ 

๓.๓.๓ การให้บริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) และเรียนรู้พฤติกรรมของผู้ใช้บริการ 
(มี 4 หมวดหมู่หลัก) 

- การลงทะเบียนออนไลน์ 
- e-Forms / Online Forms 
- ระบบให้บริการในรูปแบบ (e-Service) 
- การให้บริการเฉพาะบุคคล (Personalized e-Services) ในลักษณะที่ผู้ใช้บริการ
สามารถก าหนดรูปแบบส่วนตัวในการใช้บริการเว็บไซต์ได้ 

๓.๓.๔ คุณลักษณะที่ควรมี (Recommended Features) 
- การแสดงผล  
- การน าเสนอขอมูล 
- เครื่องมือสนับสนุนการใชงาน 
- เครื่องมือส าหรับเก็บขอมูลการเยี่ยมชมเว็บไซต(Web Analytic) 
- การตั้งชื่อไฟลและไดเร็คทอรี่ 
- สวนลางของเว็บไซต(Page Footer) 
- เสนเชื่อม (Link) 
- ขอก าหนดตามมาตรฐาน 

๓.๓.๕ ปรับให้เป็นเว็บไซต์ที่ทุกคนเข้าถึงได้(Web Accessibility) 
- เว็บไซต์ที่ทุกคนเข้าถึงได้ (Web Accessibility) คือ เว็บที่รองรับการใช้งานส าหรับ

คนด้อยโอกาส 
- น าเข้าข้อมูล 
- ทดสอบ แก้ไข 

ขั้นตอนที่ ๔ : ทดสอบ ติดตั้ง และน าไปใช้งาน 
 
 
 
 



๒๗ 

กระบวนการย่อยที่ ๘ : การพัฒนากิจกรรมวันส าคัญผ่านเว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการ 
ขั้นตอนที่ ๑ : ศึกษา รวบรวมกิจกรรมวันส าคัญ 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๑.๑ รวบรวมเนื้อหา ข้อมูลรายละเอียดของวันส าคัญต่างๆ ภายในรอบหนึ่งปี 
๑.๒ จัดหาภาพประกอบของแต่ละวันส าคัญ พร้อมตกแต่งให้เหมาะสม สวยงาม 

ขั้นตอนที่ ๒ : ก าหนดความต้องการและออกแบบระบบ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๒.๑ ออกแบบระบบให้เหมาะสม สอดคล้องกับวันส าคัญ 

ขั้นตอนที่ ๓ : การพัฒนาระบบโปรแกรม 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๓.๑ พัฒนาระบบ น าข้อมูลวันส าคัญต่างๆ เข้าระบบ 

ขั้นตอนที่ ๔ : การติดตั้งและทดสอบระบบ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๔.๑ ติดต้ัง 
๔.๒ ทดสอบ 
๔.๓ แก้ไข ปรับปรุง 

ขั้นตอนที่ ๕ : น าไปใช้ในวันส าคัญ 
 
 
 
 



๒๖ 

กระบวนการย่อยท่ี ๗ : งานให้ค าแนะน า ช่วยเหลือแก้ไขปัญหาการพัฒนาเว็บไซต์ หน่วยงานในสังกัด สป. 
ขั้นตอนที่ ๑ : ติดต่อ ประสานงาน สอบถามรายละเอียดเบื้องต้น 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๑.๑ ติดต่อ สอบถามรายละเอียดเบื้องต้นท่ีหน่วยงานต้องการความช่วยเหลือ 

ขั้นตอนที ่๒ : ประชุมเพ่ือพิจารณารูปแบบและข้อมูลเพ่ือการน าเสนอ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๒.๑ ประชุมร่วมกับหน่วยงานเพ่ือทราบถึงรูปแบบเว็บที่ต้องการ ข้อมูลที่น าเสนอเป็นแบบไหน 

ขั้นตอนที่ ๓ : ออกแบบโครงร่าง(layout) ให้หน่วยงานพิจารณา 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๓.๑ ออกแบบเว็บไซต์ (Layout) ให้หน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ ๔ : จัดหาพื้นที่เว็บไซต์ให้บริการและจัดการระบบ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๔.๑ จัดหา เตรียม พื้นที่ในการติดตั้งเว็บไซต์ 
๔.๒ จัดหา เตรียม ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ 

ขั้นตอนที่ ๕ : พัฒนารูปแบบ(Template) และตกแต่งเว็บไซต์ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๕.๑ พัฒนาเว็บไซต์ตามรูปแบบที่ประชุมร่วมกับหน่วยงาน 
๕.๒ ติดตั้งบนเครื่องเซิร์ฟเวอร์ 

ขั้นตอนที่ ๖ : ทดสอบและแก้ไข ปรับปรุง 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๖.๑ ทดสอบและแก้ไขให้ตรงตามความต้องการที่ประชุมไว้กับหน่วยงาน 

ขัน้ตอนที่ ๗ : แนะน าวิธีการใช้งานเว็บไซต์ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๗.๑ แนะน าวิธีการใช้งานระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ 
๗.๒ แนะน าการใช้งานเว็บไซต์และการน าเข้าข้อมูล 

ขั้นตอนที่ ๘ : ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๘.๑ เมือ่หน่วยงานน าไปใช้แล้วพบปัญหา ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 

 
 
 
 



๒๕ 

กระบวนการย่อยท่ี ๖ : งานตรวจสอบและส่งต่อข้อสอบถามและข้อร้องเรียนทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(E-mail) 
ขั้นตอนที่ ๑ : ตรวจสอบรายละเอียดในจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(E-mail) 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๑.๑ ตรวจสอบรายละเอียดในจดหมายอิเล็คทรอนิกส์ (E-mail) ที่มีเข้ามาในแต่ละวัน 

ขั้นตอนที่ ๒ : ประสานและจัดหารายละเอียดที่เก่ียวข้อง 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๒.๑ ติดต่อ ประสาน หารายละเอียดและข้อมูล 

ขั้นตอนที่ ๓ : ตอบหรือส่งต่อจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(E-mail) 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๓.๑ ตอบกลับทาง E-mail (ในกรณีหาข้อมูลตอบได้) 
๓.๒ ส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ในกรณีหาข้อมูลมาตอบไม่ได้) 

 
 
 
 
 



๒๔ 

กระบวนการย่อยที่ ๕ : งานน าข่าวกระทรวงไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ของท าเนียบรัฐบาล (thaigov) ตามที่
ส านักนายกรัฐมนตรีมีหนังสือสั่งการให้จัดท า 
ขั้นตอนที่ ๑ : คัดเลือก ตรวจสอบ กรองข่าว ข้อมูล สารสนเทศ 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๑.๑ คัดเลือก ตรวจสอบ กรองข่าว ข้อมูล สารสนเทศ ที่ส าคัญของกระทรวง 

ขั้นตอนที่ ๒ : จัดท าภาพประกอบพาดหัวข่าว 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๒.๑ จัดท าภาพประกอบพาดหัวข่าวและเนื้อหาของข้อมูล 

ขั้นตอนที่ ๓ : น าเข้าสู่ระบบ พร้อมตรวจสอบ 
 ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๓.๑ น าข้อมูลและรูปภาพที่ตกแต่งแล้ว เข้าสู่ระบบ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
๓.๒ น าเสนอข้ึนเว็บ 

 
 
 
 
 
 



๒๓ 

กระบวนการย่อยท่ี ๔ : งานจัดท าแถบป้ายโฆษณาขนาดใหญ่ (Banner) บนหน้าเว็บไซต์กระทรวง 
ขั้นตอนที่ ๑ : คัดเลือกข่าว ข้อมูล สารสนเทศ 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๑.๑ คัดเลือกข่าวที่ส าคัญ หรือข่าวที่ต้องการประชาสัมพันธ์อย่างเด่นชัด 

ขั้นตอนที่ ๒ : คัดเลือกภาพ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๒.๑ จัดหาและคัดเลือกภาพท่ีจะน ามาจัดท า เพ่ือประกอบข่าว อย่างสื่อความหมายได้ชัดเจน 

ขั้นตอนที่ ๓ : จัดท าป้ายโฆษณา(Banner)ให้สื่อความหมายของแต่ละข่าว 
 ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๓.๑ น าภาพมาตัดต่อด้วยโปรแกรมตกแต่งภาพ  
๓.๒ ตกแต่งภาพให้คมชัด สวยงาม ใส่ข้อความแบบกระชับ เข้าใจง่าย 

ขั้นตอนที่ ๔ : น าป้ายโฆษณา(Banner)เข้าสู่ระบบ  พร้อมเชื่อมโยง และน าข้ึนเสนอบนเว็บไซต์ 
 ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๔.๑ น าภาพที่จัดท าเรียบร้อยแล้วเข้าสู่ระบบบริหารจัดการ 
๔.๒ ใส่การเชื่อมโยง จัดเรียงล าดับความส าคัญ ก่อน หลัง 

ขั้นตอนที่ ๕ : ตรวจสอบ และแก้ไข(หากมีข้อผิดพลาด) 
 ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๕.๑ ตรวจสอบ โดยการเรียกใช้งาน ว่าภาพที่ท าแบนเนอร์ ขึ้นหรือไม่ 
๕.๒ การเชื่อมโยงถูกต้องหรือไม่ 
๕.๓ ข้อความที่ใส่ในแบนเนอร์  มีผิดพลาดหรือไม่ 
๕.๔ หากพบข้อผิดพลาด ต้องรีบแก้ไข และน าข้ึนใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

กระบวนการย่อยท่ี ๓ : การน าเสนอข่าวกระทรวงศึกษาธิการผ่านทาง Facebook 
ขั้นตอนที่ ๑ : คัดเลือก ตรวจสอบ กรองข่าว ข้อมูลสารสนเทศ 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๑.๑ คัดเลือกข่าว โครงการ กิจกรรม ต่างๆ ของกระทรวง ที่น่าสนใจ 

ขั้นตอนที่ ๒ : จัดท าภาพประกอบ พาดหัวข่าว 
 ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๒.๑ จัดท าภาพหรือกราฟฟิก ประกอบการพาดหัวข่าวอย่างคมชัดและมองได้อย่างชัดเจน 
ขั้นตอนที่ ๓ : น าเสนอข้ึน facebook พร้อมตรวจสอบ 
 ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๓.๑ น าขึ้นเผยแพร่บน Facebook พร้อมตรวจสอบอีกครั้ง 
๓.๒ แก้ไข หากมีข้อผิดพลาดหรือต้องการแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

กระบวนการย่อยที่ ๒ : งานตรวจสอบและน าเข้าข้อมูลบนเว็บไซต์ 1. www.moe.go.th 2. www.en.moe.go.th  
3. www.ops.moe.go.th 4. www.media.moe.go.th  
ขั้นตอนที่ ๑ : การประสาน รวบรวมข้อมูลจากผู้รับผิดชอบ 
 ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๑.๑ ข้อมูล มาจากหลากหลายหน่วยงานทั้งในกระทรวงและนอกกระทรวง 
๑.๒ รับเรื่อง ประสานเจ้าของเรื่อง 

ขั้นตอนที่ ๒ : ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล 
 ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
 ๒.๑ วิเคราะห์เรื่องที่ส่งมาให้เข้าใจ 

๒.๒ ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาข้อมูลที่จะน ามาขึ้นเว็บไซต์ 
๒.๓ ดูความเหมาะสมของเรื่องที่จะน าเสนอขึ้นเว็บไซต์ 

ขั้นตอนที่ ๓ : ออกแบบโครงสร้างของเนื้อหาข้อมูลเพ่ือการเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
 ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๓.๑ ออกแบบโครงสร้างการน าเสนอ 
๓.๒ การใช้รูปแบบตัวอักษร สี ขนาด 
๓.๓ การจัดวาง   

ขั้นตอนที่ ๔ : จัดท าสรุปเนื้อหาข้อมูลพร้อม สื่อประกอบ เช่น รูปภาพ 
 ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๔.๑ จัดหารูปภาพประกอบข้อมูล 
๔.๒ ตกแต่งภาพให้สวยงาม 
๔.๓ น าข้อมูลและรูปภาพ เข้าระบบบริหารจัดการ  
๔.๔ ตกแต่งโครงสร้างการน าเสนอเรียบร้อย 

ขั้นตอนที่ ๕ : ปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์ 
 ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๕.๑ น าเสนอข้ึนเว็บไซต์ 
๕.๒ ปรับปรุงข้อมูลหากมีการแก้ไข 

ขั้นตอนที่ ๖ : ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ 
 ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๖.๑ ตรวจสอบการเชื่อมโยง 
๖.๒ ตรวจสอบการเรียกใช้งานเว็บไซต์ด้วย Browser ต่างๆ  

 
 
 

http://www.moe.go.th/
http://www.en.moe.go.th/
http://www.ops.moe.go.th/
http://www.media.moe.go.th/


๑๘ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการการพัฒนาเว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการ ตามผังกระบวนการที่ได้เสนอข้างต้น ประกอบด้วย
ขั้นตอนต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดของการด าเนินงานในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
กระบวนการย่อยที่  ๑  : งานบริหารจัดการ โครงการ บ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์แ ม่ข่ายแล ะ 
ระบบเว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการ 
ขั้นตอนที่ ๑ : จัดท าโครงการ 
 ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
 ๑.๑ จัดท าร่างโครงการ 
 ๑ .๒  ท าบั นทึ ก เสนอผู้ อ านวยการศูนย์ เทคโน โลยีสารสน เทศและการสื่ อสารลงนาม เสนอ 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ขั้นตอนที่ ๒ : ตั้งคณะกรรมการ 
 ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๒.๑ ประสานขอรายชื่อเพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ TOR 
๒.๒ จัดท าค าสั่ง 
๒.๓ ท าบันทึกเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามค าสั่ง 
๒.๔ เวียนแจ้งค าสั่ง 

ขั้นตอนที่ ๓ : ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดเป้าหมาย วัตถุประสงค์ ระยะเวลาด าเนินงาน 
 ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๓.๑ รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
๓.๒ ประชุมหารือกลุ่มงานเพื่อก าหนดกิจกรรมและระยะเวลาด าเนินงาน 
   - ก าหนดประเด็นเป้าหมาย 
   - วัตถุประสงค์ของโครงการ 
   - ก าหนดระยะเวลาด าเนินงาน 
๓.๓ จัดท าสรุปรายงานการประชุมหรือจัดท ากรอบแนวทางในการด าเนินงาน 

ขั้นตอนที่ ๔ : จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อจัดท า TOR 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๔.๑ ประสานเพื่อก าหนดวันประชุม 
๔.๒ จองห้องประชุม 
๔.๓ ท าหนังสือเสนอท่านปลัดกระทรวง 
   - ขออนุมัติจัดประชุม 
   - ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
   - หนังสือเชิญประชุม 



๑๙ 

๔.๔ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
   - ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 
   - ราคากลาง 
   - ร่าง TOR 
   - ฯลฯ 
๔.๕ ด าเนินการประชุม 
   - จัดท าร่าง TOR 
๔.๖ ท าบันทึกคืนเงินทดรองราชการ 

ขั้นตอนที่ ๕ : เสนออนุมัติ TOR และตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๕.๑ จัดท า TOR ฉบับสมบูรณ์ 
๕.๒ เสนอ TOR ให้คณะกรรมการตรวจสอบรับรองความถูกต้อง 
๕.๓ ประสานขอรายชื่อคณะกรรมการจัดจ้างและตรวจรับ 
๕.๔ ท าบันทึกเสนอขออนุมัติ TOR และบันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการจัดจ้างและตรวจรับ 

ขั้นตอนที่ ๖ : จัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับกับผู้รับจ้างเพ่ือเริ่มต้นโครงการ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๖.๑ ก าหนดวันประชุม และประสานวันประชุมกับผู้รับจ้าง 
๖.๒ จองห้องประชุม 
๖.๓ เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
๖.๔ ด าเนินการประชุมกับผู้รับจ้าง 
๖.๕ สรุปการประชุมเสนอผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ขั้นตอนที่ ๗ : จัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับตามงวดงาน 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๗.๑ ก าหนดวันประชุมและประสานวันประชุม 
๗.๒ จองห้องประชุม 
๗.๓ ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารลงนามเชิญประชุม
คณะกรรมการตรวจรับ 
๗.๔ ด าเนินการประชุมตรวจรับงาน 
๗.๕ สรุปรายงานการประชุม 
๗.๖ ท าบันทึกเสนอคณะกรรมการลงนามรับรองการตรวจรับแต่ละงวดงาน 
๗.๗ ท าบันทึกแจ้งกลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ด าเนินการเบิกเงินให้ผู้รับจ้าง 

ขั้นตอนที่ ๘ : ประสานแจ้งผู้รับจ้างปรับปรุงงาน 



๒๐ 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๘.๑ ประสานแจ้งรายละเอียดการแก้ไข/ปรับปรุงงานตามมติคณะกรรมการตรวจรับให้บริษัท/ 
ผู้รับจ้างด าเนินการ 

ขั้นตอนที่ ๙ : ติดตั้งและทดสอบระบบ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๙.๑ ประสานวันด าเนินการทดสอบระบบ 
๙.๒ ด าเนินการทดสอบระบบ 
๙.๓ สรุปผลการทดสอบและประเด็นปัญหา 
๙.๔ แจ้งผลการทดสอบและประเด็นปัญหาไปยังผู้รับจ้าง 

ขั้นตอนที่ ๑๐ : การฝึกอบรม 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๑๐.๑ ประสานก าหนดการจัดอบรม 
๑๐.๒ ประสานสถานที่จัดอบรม 
๑๐.๓ ท าบันทึกเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
   - ขออนุมัติจัดอบรม 
   - ขออนุมัติเงินยืม 
   - แจ้งหน่วยงานส่งบุคคลเข้ารับการอบรม 
๑๐.๔ จัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรม 
   - รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
   - คู่มือการใช้งานระบบ 
๑๐.๕ ด าเนินการอบรม 
๑๐.๖ สรุปผลการอบรมเสนอผู้บริหาร 

ขั้นตอนที่ ๑๑ : ถ่ายโอนข้อมูลเดิมเข้าสู่ระบบใหม ่
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๑๑.๑ ถ่ายโอนข้อมูลเดิมสู่ระบบใหม่ ทดสอบการใช้งานหลังการถ่ายโอน 

ขั้นตอนที่ ๑๒ : ประชาสัมพันธ์การใช้งานระบบ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
๑๒.๑ ท าบันทึกเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามแจ้งหน่วยงานทราบการเข้าใช้งานระบบ 

 
 
 



๑๗ 

กระบวนการย่อยที่ ๑๒ : งานจัดท าสารสนเทศในรูปแบบกราฟิก(Infographics) 

ขั้นตอนที่ ๑ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๓ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔  
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๕ 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ ๖ 
 
 
 
 

 
 
 
 

    
 

ก ำหนดเป้ำหมำยและ
จุดประสงค์ในกำรจัดท ำ 

 

รวบรวมข้อมูล 

 

ปรับข้อมูลให้กระชับ เข้ำใจง่ำย  
ท ำ Storyboard 

 

น ำ Storyboard ไปจัดท ำลงใน
โปรแกรมตกแต่งรูปภำพ กรำฟิก 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 

น ำไปเผยแพร่ในสื่อต่ำงๆ 
 



๑๖ 

กระบวนการย่อยที่ ๑๑ : งานป้องกันภัยคุกคามและแก้ไขช่องโหว่ของเว็บไซต์ 

ขั้นตอนที่ ๑ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔  
 

ขั้นตอนที่ ๕ 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ ๖ 
 
 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๗ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

ติดต่อศูนย์ประสานการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัย ระบบคอมพิวเตอร์
ประเทศไทย( ThaiCERT) 

 

 ค้นหาจุดที่โดนภัยคุกคามทั้งการเข้ามา
เปลี่ยนรูปภาพหรือการเข้ามาฝังไฟล์
ต่างๆ ไว้ 

 
ลบไฟล์หรือแก้ไขไฟล์ที่โดนคุกคาม  
ตามค าแนะน าของThaiCERT 

 
ปิดเครื่องเซิรฟ์เวอร์ (ถ้าจ าเป็น) 

 

โหลด log file ช่วงเวลาที่มีปัญหา    
เก็บไว้เป็นหลักฐานกรณีต้องใช้
ประกอบการสืบสวนสอบสวน 

 

บันทึกเสนอผู้บริหาร
รับทราบ 

 

 

เปิดเครื่องเซิร์ฟเวอร์และค้นหาจุดที่ถูก
คุมคามอีกรอบ 

 



๑๕ 

กระบวนการย่อยที่ ๑๐ : การให้ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาเว็บไซต์ 

ขั้นตอนที่ ๑  
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒ 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๓ 
 

 
 

ขั้นตอนที่ ๔  
 
 
 

    
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 

จัดท ำและเสนออนุมตัิโครงกำร 
 

เตรียมกำร 

 
ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ 

 

 สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
เสนอผู้บริหำร 

 



๑๔ 

กระบวนการย่อยที่ ๙ : งานปรับปรุงเว็บไซต์ให้เป็นไปตามมาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐก าหนด (ตามท่ีส านักงาน
รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ ก าหนดให้ทุกกระทรวงต้องปฏิบัติ) 

ขั้นตอนที่ ๑  
 
 

ขั้นตอนที่ ๒  
 
 

ขั้นตอนที่ ๓ 
 

 
 

 
  

 
 

  
 
 

  
 
 
 

  
 
 

  
 

ขั้นตอนที่ ๔  
 
 
 
 
 

    
 
 
  
 

ตรวจสอบเนื้อหา รายละเอียด
ทั้งเว็บไซต์ก่อนปรับปรุง 

 

จัดหาข้อมูล 

 
เริ่มปรับปรุงเว็บไซต์ใหไ้ด้ตามมาตรฐาน 

เว็บไซตภ์าครัฐ 
- ข้ อ มู ล พื้ น ฐ าน ขอ งห น่ ว ย งาน  

เพื่อเผยแพร่ข้อมูล(มี 10 หมวดหมู่
หลัก) 

- การสร้างปฏิสัมพันธ์กับผู้ใช้บริการ 
(มี 4 หมวดหมู่หลัก) 

- ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร ใ น รู ป แ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Service) และ
เรียนรู้พฤติกรรมของผู้ใช้บริการ (มี 
4 หมวดหมู่หลัก) 

- คุณลักษณะที่ควรมี  
(Recommended Features) 

- ปรับให้เป็นเว็บไซต์ที่ทุกคนเข้าถึงได้ 
(Web Accessibility) 

ทดสอบ ติดตั้ง และ 
น าไปใช้งาน 

 

 



๑๓ 

กระบวนการย่อยที่ ๘ : การพัฒนากิจกรรมวันส าคัญผ่านเว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการ 

ขั้นตอนที่ ๑  
 
 

ขั้นตอนที่ ๒  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๓ 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔  
 

ขั้นตอนที่ ๕  
 
 
 

 
 
     
 
 
  
 
 
 
  
 
 

ศึกษา รวบรวม 
กิจกรรมวันส าคัญ 

 

 ก าหนดความต้องการและออกแบบ
ระบบ 

การพัฒนาระบบโปรแกรม 

การติดตั้งและทดสอบระบบ 

น าไปใช้ในวันส าคัญ 

 

 



๑๒ 

กระบวนการย่อยที่ ๗ : งานให้ค าแนะน า ช่วยเหลือแก้ไขปัญหาการพัฒนาเว็บไซต์ หน่วยงานในสังกัด สป. 

ขั้นตอนที่ ๑  
 
 

ขั้นตอนที่ ๒  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๓ 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ ๔  
 

 
ขั้นตอนที่ ๕  

 
 
 

ขั้นตอนที่ ๖  

ขั้นตอนที่ ๗  

ขั้นตอนที่ ๘ 
 

 
 
 

 
 
     
 
 
  
 
 
 

ติดต่อ ประสานงาน สอบถาม
รายละเอียดเบื้องต้น 

 

ประชุมเพื่อพิจารณารูปแบบและขอ้มูลเพื่อ
การน าเสนอ 

ออกแบบโครงร่าง(layout) ให้หน่วยงาน
พิจารณา 

 
จัดหาพื้นที่เว็บไซต์ให้บริการและ 

จัดการระบบ 

พัฒนารูปแบบ(Template) และ 
ตกแต่งเว็บไซต ์

ทดสอบและแก้ไข ปรับปรุง 

 
แนะน าวิธีการใช้งานเว็บไซต์ 

 

ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปญัหา
เว็บไซต์ของหน่วยงาน 



๑๑ 

กระบวนการย่อยที่ ๖ : งานตรวจสอบและส่งต่อข้อสอบถามและข้อร้องเรียนทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
ขั้นตอนที่ ๑  

 
 

ขั้นตอนที่ ๒  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๓ 
 

 
 
 
 

 
 
     
 
 
  
 
 
 
  
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดใน
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์(E-mail) 

 

ประสานและจัดหารายละเอียดที่
เกี่ยวข้อง 

 
ตอบหรือส่งต่อจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์(E-mail) 

 



๑๐ 

กระบวนการย่อยที่ ๕ : งานน าข่าวกระทรวงไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ของท าเนียบรัฐบาล (thaigov) ตามที่
ส านักนายกรัฐมนตรีมีหนังสือสั่งการให้จัดท า 
ขั้นตอนที่ ๑  

 
 

ขั้นตอนที่ ๒  
 
 

ขั้นตอนที่ ๓ 
 

 
 
 

 
 
     
 
 
  
 
 
 
  
 
 

คัดเลือก ตรวจสอบ กรองข่าว 
ข้อมูล สารสนเทศ 

 

จัดท าภาพประกอบพาดหัวข่าว 

 
น าเข้าสู่ระบบ  

พร้อมตรวจสอบ 



๙ 

กระบวนการย่อยที่ ๔ : งานจัดท าแถบป้ายโฆษณาขนาดใหญ่ (Banner) บนหน้าเว็บไซต์กระทรวง 
ขั้นตอนที่ ๑  

 
 

ขั้นตอนที่ ๒  

 
 

ขั้นตอนที่ ๓  
 
 

ขั้นตอนที่ ๔  
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๕  
 
 
 

 
 
     
 
 
  
 
 
 
  
 
 

คัดเลือกข่าว ข้อมลู      
สารสนเทศ 

 

คัดเลือกภาพ 

จัดท าป้ายโฆษณา(Banner)ให้สื่อ
ความหมายของแต่ละข่าว 

 
น าป้ายโฆษณา(Banner)เข้าสู่ระบบ      
พร้อมเชื่อมโยง และน าขึ้นเสนอบน

เว็บไซต์ 

 
ตรวจสอบ และแกไ้ข 
(หากมีข้อผิดพลาด) 

 



๘ 

กระบวนการย่อยที่ ๓ : การน าเสนอข่าวกระทรวงศึกษาธิการผ่านทาง Facebook 
ขั้นตอนที่ ๑  

 
 

ขั้นตอนที่ ๒  

 
 

ขั้นตอนที่ ๓  
 
 

 
 
     
 
 
  
 
 
 
  
 
 

คัดเลือก ตรวจสอบ 
กรองข่าว ข้อมูลสารสนเทศ 

 

จัดท าภาพประกอบ พาดหัวข่าว 

น าเสนอข้ึน facebook 
พร้อมตรวจสอบ 



๗ 

กระบวนการย่อยที่ ๒ : งานตรวจสอบและน าเข้าข้อมูลบนเว็บไซต์ 1. www.moe.go.th 2. www.en.moe.go.th  
3. www.ops.moe.go.th 4. www.media.moe.go.th  
ขั้นตอนที่ ๑  

 
 

ขั้นตอนที่ ๒  

 
 

ขั้นตอนที่ ๓  
 
 

ขั้นตอนที่ ๔ 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ ๕   
 

ขั้นตอนที่ ๖  
 
 
 

 
 
     
 
 
  
 
 
 
  
 
 

การประสาน รวบรวมข้อมลูจาก
ผู้รับผิดชอบ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล 

 

ออกแบบโครงสร้างของเนื้อหาข้อมูลเพ่ือ
การเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

 

จัดท าสรุปเนื้อหาข้อมูลพร้อม 
สื่อประกอบ เช่น รูปภาพ 

 

ปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
สมบูรณ์ 

http://www.moe.go.th/
http://www.en.moe.go.th/
http://www.ops.moe.go.th/
http://www.media.moe.go.th/


๕ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน(Work Flow) 
 การออกแบบกระบวนการการพัฒนาเว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการ เป็นการด าเนินการศึกษาวิเคราะห์ 
ออกแบบ พัฒนาเว็บไซต์ เพ่ือน าเสนอ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ นโยบาย โครงการ ข้อมูล ข่าวสาร และภารกิจ
ผู้บริหาร ตลอดจนกิจกรรมงานต่างๆ ของกระทรวงศึ กษาธิการ  โดยเป็นการน าเสนอให้ครอบคลุม 
ทั้ง 5 องค์กรหลัก โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงานดังนี้ 
กระบวนการย่อยที่ ๑ : งานบริหารจัดการ โครงการ บ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและระบบเว็บไซต์ 
กระทรวงศึกษาธิการ 
ขั้นตอนที่ ๑  

 
 

ขั้นตอนที่ ๒  
 

ขั้นตอนที่ ๓  
 
 

ขั้นตอนที่ ๔ 
 

 
 

ขั้นตอนที่ ๕   
 
 

ขั้นตอนที่ ๖  
 
 

ขั้นตอนที่ ๗  
 
 

ขั้นตอนที่ ๘  

  

จัดท าโครงการ 

ตั้งคณะกรรมการ 

ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดเป้าหมาย 
วัตถุประสงค์ ระยะเวลาด าเนินงาน 

 

จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อจัดท า TOR 

 

เสนออนุมัติ TOR และตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับ 

 

จัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับกับผู้รับจ้าง
เพื่อเริ่มต้นโครงการ 

จัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับตาม
งวดงาน 

ประสานแจ้งผู้รับจ้างปรับปรุงงาน 

 

1 



๖ 

  

ขั้นตอนที่ ๙  

ขั้นตอนที่ ๑๐  

ขั้นตอนที่ ๑๑  
 
 

ขั้นตอนที่ ๑๒  

 
   
 
 
      
 
 
  
 
 
 
  
 
 

ติดตั้งและทดสอบระบบ 

 

การฝึกอบรม 

ถ่ายโอนข้อมูลเดิมเข้าสู่ระบบใหม ่

 

ประชาสมัพันธ์การใช้งานระบบ 

1 



๓ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กระบวนการพัฒนาระบบเว็บไซต์ กระทรวงศึกษาธิการ  มีผู้ปฏิบัติงานที่ เกี่ยวข้องและมีหน้าที่  
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ในการอนุมัติหนังสือราชการต่างๆ 
 ๒. ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ 
ให้ความเห็นชอบลงนามเพ่ือเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ก ากับดูแล ติดตามการด าเนินงาน และให้ข้อเสนอแนะ
ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกระบวนการพัฒนาระบบเว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการ 
 ๓. คณะกรรมการตรวจรับ ตามระเบียบฯ ข้อ ๗๑ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ 
  (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการก่อน 
  (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้        
ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
  (๓) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการ            
ให้เสร็จสิ้นไป โดยเร็วที่สุด 
  (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมกับท าใบตรวจรับ 
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ ฉบับ      
เ พื่อด า เนินการ เบิกจ่าย เงิน  ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่าย เงินจากคลังและรายงาน ให้หัวหน้า
ส่วนราชการทราบ ในกรณีที่เห็นว่า พัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  
ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
  (๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบ
ครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่
ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (๔) และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ 
ภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ได้ตัดสิทธิขของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวน         
ที่ส่งมอบไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้องนั้น 
  (๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว  
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติ ให้รีบรายงาน 
หัวหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ตรวจพบ 
  (๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการ ตาม (๔) 
หรือ (๕) แล้วแต่กรณี 



๔ 

 ๔. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกระบวนการพัฒนาระบบเว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ ศึกษาวิเคราะห์ 
ออกแบบ พัฒนาเว็บไซต์ เพ่ือน าเสนอ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ นโยบาย โครงการ ข้อมูล ข่าวสาร และภารกิจ
ผู้บริหาร ตลอดจนกิจกรรมงานต่างๆ ของกระทรวงศึกษาธิการ  โดยเป็นการน าเสนอให้ครอบคลุม  
ทั้ง 5 องค์กรหลัก 



๑ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
 ๑. เพ่ือให้บุคลากรของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒. เพ่ือให้ผู้สนใจทั่วไปศึกษาหรือน าไปปรับใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ตามความเหมาะสม 
ขอบเขต 
 คู่มือกระบวนการพัฒนาระบบเว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการ เป็นการด าเนินการเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ 
ออกแบบ พัฒนาเว็บไซต์ เพ่ือน าเสนอ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ นโยบาย โครงการ ข้อมูล ข่าวสาร และภารกิจ
ผู้บริหาร ตลอดจนกิจกรรมงานต่างๆ  ของกระทรวงศึกษาธิการ  โดยเป็นการน าเสนอให้ครอบคลุมทั้ง 5 องค์กรหลัก เพ่ือเป็น
ประโยชน์ให้กับบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียนและ
บุคคลทั่วไป 
ค าจ ากัดความ 
 การพัฒนาเว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการตามคู่มือฉบับนี้ จากขอบเขตการด าเนินงานข้างต้น จะเห็นได้ว่า
ขอบเขตของการพัฒนาเว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการนั้น ต้องด าเนินการในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดและ 
เกณฑ์การให้คะแนนตามค ารับรองการปฏิบัติการระดับส านัก ดังนั้น จึงต้องทราบความหมายของค าที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 
 เว็บไซต์ หมายถึง หน้าเว็บเพจหลายหน้า ซึ่งเชื่อมโยงกันผ่านทางไฮเปอร์ลิ งก์ ส่วนใหญ่จัดท าขึ้นเพ่ือ
น าเสนอข้อมูลผ่านคอมพิวเตอร์ โดยถูกจัดเก็บไว้ในเวิลด์ไวด์เว็บ หน้าแรกของเว็บไซต์ที่เก็บไว้ที่ชื่อหลักจะเรียกว่า 
โฮมเพจ เว็บไซต์โดยทั่วไปจะให้บริการต่อผู้ใช้ฟรี แต่ในขณะเดียวกันบางเว็บไซต์จ าเป็นต้องมีการสมัครสมาชิกและ
เสียค่าบริการเพ่ือที่จะดูข้อมูลในเว็บไซต์นั้น ซึ่งได้แก่ ข้อมูลทางวิชาการ ข้อมูลตลาดหลักทรัพย์ หรือข้อมูล 
สื่อต่างๆ ผู้ท าเว็บไซต์มีหลากหลายระดับ ตั้งแต่สร้างเว็บไซต์ส่วนตัว จนถึงระดับเว็บไซต์ส าหรับธุรกิจหรือ  
องค์กรต่างๆ การเรียกดูเว็บไซต์โดยทั่วไปนิยมเรียกดูผ่านซอฟต์แวร์ในลักษณะของ เว็บเบราว์เซอร์ 
 ข้อมูล หมายถึง ข่าวสาร เอกสาร ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับบุคคล สิ่งของหรือเหตุการณ์ที่มีอยู่ในรูปของตัวเลข 
ภาษา ภาพ สัญลักษณ์ต่างๆ ที่มีความหมายเฉพาะตัว ซึ่งยังไม่มีการประมวลไม่เกี่ยวกับการน าไปใช้ได้  
อย่างมีประสิทธิภาพ (ไพโรจน์ คชชา, 2542) พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2525) ให้ความหมายของ 
ข้อมูล(Data) หมายถึง ข้อเท็จจริงหรือสิ่งที่ถือหรือยอมรับว่าเป็นข้อเท็จจริง ส าหรับใช้เป็นหลักอนุมานหาความจริง
หรือการค านวณ 
 สารสนเทศ หมายถึง ความรู้หรือข้อมูลที่ได้ประมวลผลและมีสาระอยู่ในตัวสามารถสื่อความหมายให้เกิด
ความเข้าใจกับผู้ที่ต้องการใช้ข้อมูลนั้น อีกทั้ งยังเป็นข้อมูลที่ เป็นประโยชน์สามารถน าไปใช้ประโยชน์  
ต่อการด าเนินชีวิตของมนุษย์ได้ 
 แบนเนอร์ (  Banner) คือป้ายโฆษณาขนาดใหญ่บนเวิลด์ไวด์เว็บ เป็นการวางป้ายโฆษณาลงไปบนหน้าเว็บ
แล้วท าไฮเปอร์ลิงก์กลับไปยังเว็บหรือเนื้อหาที่ต้องการโฆษณาหรือประกาศ เว็บแบนเนอร์สร้างขึ้นจากไฟล์รูปภาพ
ทั่วไป เช่น GIF, JPEG, PNG หรือใช้จาวาสคริปต์เชื่อมโยงเทคโนโลยีมัลติมีเดียอย่างอ่ืน ปกติแล้วภาพในแบนเนอร์



๒ 

จะมีอัตราส่วนขนาดกว้างยาวที่สูง (ซึ่งจะท าให้แบนเนอร์มีขนาดกว้างแต่แบน หรือสูงแต่แคบ) ในลักษณะเดียวกับ
ป้ายโฆษณา (เรียกว่าแบนเนอร์เหมือนกัน) ซึ่งภาพเหล่านี้จะถูกจัดวางลงในหน้าเว็บที่มีเนื้อหาน่าสนใจ อย่างเช่น
บทความจากหนังสือพิมพ์หรืองานเขียนวิพากษ์วิจารณ์   
 TOR ย่อมาจาก Term of Reference หมายถึงข้อก าหนดของผู้ว่าจ้าง ซึ่งจะเป็นรายละเอียดที่ผู้ว่าจ้างมี
ความประสงค์จะให้ผู้รับจ้างท าอะไรบ้าง โดยการบอกขอบเขตของงานให้ชัดเจน ระยะเวลาที่ต้องการ คุณสมบัติ
ของผู้รับจ้างที่ผู้ว่าจ้างต้องการให้ท างานตามขอบเขตดังกล่าว สิ่งที่ผู้ว่าจ้างต้องการให้ด าเนินการมีกี่ขั้นตอนแต่ละ
ขั้นตอนประกอบด้วยอะไรบ้าง ปฏิบัติงานตามสัญญาจะได้อะไร ผิดสัญญาจะถูกปรับอย่างไร วิธีการดูแลงานของผู้
ว่าจ้าง ว่าเขาจะดูแลงานคุณแบบไหน เขาจะมีที่ปรึกษาดูแลแทน 
 มาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ หรือ Government Web Site Standard เป็นมาตรฐานส าหรับเว็บไซต์
หน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้เป็นเว็บไซต์ภาครัฐของประเทศไทย มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นมาตรฐานสากล และจะ
เป็นการยกระดับการพัฒนา e-Government ให้ก้าวหน้าสู่ระดับสากลต่อไป โดยเนื้อหาจะกล่าวถึงเนื้อหาของ
เว็บไซต์ (Contents) คุณลักษณะของเว็บไซต์ภาครัฐที่ควรจะมี (Recommended Features) รวมถึงแนวทาง 
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศ (Information Security) ซึ่งได้รวบรวมและประมวลจากกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับในประเทศที่เกี่ยวข้องกับการท าธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล และ
ข้อก าหนดองค์การสหประชาชาติ (United Nations) ในการจัดอันดับการพัฒนา e-Government ของกลุ่ม
ประเทศสมาชิก ตลอดจนแนวทางปฏิบั ติที่ ดี ที่ สุ ดในระดับนานาชาติ  ( International Best Practice)  
โดยมาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐนี้ จัดท าโดย ส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิคส์ (องค์การมหาชน) (http://www.ega.or.th) 
ตามหลักการท่ีกลา่วว่า “ที่เดียว ทันใด ทั่วไทย ทุกเวลา ทั่วถึง เท่าเทียม และธรรมาภิบาล” 
 
  
 


