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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหสถาบันนวัตกรรมการเรียนรูมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณ
อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และเปนการ
สรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได
มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของ
กระบวนการ 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานท่ีแสดงใหเห็นถึงวิธีการทำงานอยางชัดเจนเปนรูปธรรม เพ่ือใชสำหรับการพัฒนา
และเรียนรูของผูเขามาปฏิบัติงานใหม รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสูความเปนมืออาชีพ ตลอดจนใช
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

1.3 เพ่ือใชแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูรับบริการ ไดรับรู เขาใจกระบวนการ
ปฏิบัติงานและใชประโยชนจากกระบวนการดังกลาวเพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความตองการ 

1.4 เพ่ือศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการทำงานของหนวยงาน 

 
 
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดและข้ันตอนการดําเนินงานสำหรับการพัฒนาระบบ
สารสนเทศครอบคลุมตั้งแต การวางแผนระบบ การวิเคราะหระบบ การออกแบบระบบ การพัฒนาระบบ การ
ติดตั้งและดําเนินการใชระบบ และการบํารุงรักษาระบบ 
  
 
3. คำจำกัดความ 
 มาตรฐาน คือ สิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสำหรับเทียบกำหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง         
ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทำได โดยจะมีกรอบในการพิจารณากำหนด
มาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน 
 ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบของการจัดเก็บ ประมวลผลขอมูล โดยอาศัยบุคคลและเทคโนโลยี
สารสนเทศในการดำเนินการ เพ่ือใหไดสารสนเทศท่ีเหมาะสมกับงานหรือภารกิจแตละอยาง 
 การทดสอบโปรแกรม หมายถึง การทดสอบระบบวาทำงานไดถูกตองไดผลตามวัตถุประสงคหรือไม ซ่ึง
เปนการทดสอบกระบวนการทางพ้ืนฐานทางคอมพิวเตอร 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  

ลำดับ ผูรับผิดชอบ กระบวนการ 
1. ผูอำนวยการสถาบันนนวัตกรรมการเรียนรู พิจารณาตรวจสอบ  และอนุมัต ิ
2. หัวหนางานเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบและควบคุม มอบหมายงาน 
3. นักวิชาการคอมพิวเตอร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ พัฒนาระบบสารสนเทศ สงมอบงาน 
4. เจาหนาท่ีผูรองขอใชโปรแกรม ใหบริการ 

 
 

5. Work  Flow  กระบวนการ 
  
 

ลำดั
บ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

1 เริ่มตน      

2 
 

รวบรวมความตองการ 

เจาหนาที่รวบรวมขอมูล
ตางๆ ที่ตองการใหพัฒนา
ระบบ 

เจาหนา
ที่ผูรอง
ขอ 

1วัน 
  

3 

 

กรอกแบบฟอรมขอพัฒนาโปรแกรม 

 

เจาหนาที่กรอกแบบฟอรม
ขอพัฒนาโปรแกรม
คอมพิวเตอร 

เจาหนา
ที่ผูรอง
ขอ 

1วัน 

แบบฟอรม
ขอพัฒนา
โปรแกรม 

 

4 

 

ที่ประชุมพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 

นำคำรองขอพัฒนา
โปรแกรมใหที่ประชุมอนุมัติ
เพื่อดำเนินการตอ 

ผูอำนวย
การ 1วัน 

  

5 

 

แตงตั้ง/กำหนดผูรับผิดชอบ 

 

กําหนดผูรับผิดชอบในการ
ดําเนินงานตามแผนการ
ทํางานการพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

งานเทค 
โนโลยี
สารสน 
เทศ 

1วัน 
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ประชุมคณะทำงานวางแผนมอบหมายงาน 

 

มีการมอบหมาย 
ผูรับผิดชอบในงานตาม
แผนการทํางาน 

งานเทค 
โนโลยี
สารสน 
เทศ 

1วัน 

  

Yes 

No 
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สำรวจความตองการ 

 

ศึกษาและวิเคราะหความ
ตองการของผูใช 

งานเทค 
โนโลยี
สารสน 
เทศ 

1วัน 
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วิเคราะหความเปนไปได ศึกษาขอมูลองค
ความรูแนวทางในการพัฒนาระบบ 

 

ศึกษาความเปนไปไดเกี่ยว 
กับการนาํระบบสารสนเทศ
ที่พัฒนาขึ้นมาใช สอดคลอง 
ตามความตองการของผูใช 

งานเทค 
โนโลยี
สารสน 
เทศ 

1
สัปดา
ห 
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วิเคราะหระบบและความตองการ 

 

กําหนดขอบเขตของการ 
พัฒนาระบบ กําหนด
รายละเอียดและขั้นตอนของ
การดําเนินงาน และ
ระยะเวลาที่ใช 

งานเทค 
โนโลยี
สารสน 
เทศ 

1
สัปดา
ห 
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ออบแบบระบบ 

 

ออกแบบโครงสรางของ

ขอมูล ออกแบบฐานขอมูล, 
ออกแบบรายงาน, ออกแบบ

หนาจอโปรแกรม 

งานเทค 
โนโลยี
สารสน 
เทศ 

1
สัปดา
ห 
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พัฒนา แกไข ปรับปรุงระบบ 

 

พัฒนาโปรแกรมโดยสราง
โปรแกรมตามที่ไดออกแบบ
ไว/ปรับปรุง/เพิ่มเติม 

งานเทค 
โนโลยี
สารสน 
เทศ 

1
เดือน 
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ทดสอบระบบ 

 

ทดสอบการใชงาน และ
ติดต้ังโปรแกรมที่พัฒนา 

งานเทค 
โนโลยี
สารสน 
เทศ 

1
สัปดา
ห 
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พิจารณาผลการทดสอบระบบ 

 

ตรวจสอบหาขอผิดพลาด
ของโปรแกรมที่พัฒนาขึ้นมา 

งานเทค 
โนโลยี
สารสน 
เทศ 

1วัน 

  

14 

 

สงมอบระบบ 

 

สงมอบโปรแกรมระบบงาน 
พรอมการบำรุงรักษา 

งานเทค 
โนโลยี
สารสน 
เทศ 

1วัน 

  

 
 

No 

Yes 
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ตรวจรับระบบตรวจสอบคุณภาพ 

 

รายงานการทดสอบระบบ
เพื่อใชในการปฏิบัติงาน 

งานเทค 
โนโลยี
สารสน 
เทศ 

1วัน 
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จัดทำคูมือ 

 

จัดทำคูมือการใชงานของ
โปรแกรมระบบงาน 

งานเทค 
โนโลยี
สารสน 
เทศ 

2วัน 

  

17 

 

สรุปผลติดตามประมวลผล 

 

ประเมินความพึงพอใจ 

งานเทค 
โนโลยี
สารสน 
เทศ 

1วัน 

  

18 สิ้นสุด      

  

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การพัฒนาระบบสารสนเทศ 
1. การวางแผนระบบ  

- ศึกษาระบบงานปจจุบัน เปนการศึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึน จากการทํางานหรือจาก ระบบเดิมท่ีใช
งานอยู 

- ศึกษาความเปนไปไดในทางเทคนิค เทคโนโลยี อุปกรณ 
- ศึกษาความเปนไปไดเก่ียวกับการนําระบบสารสนเทศท่ีพัฒนาข้ึนมาใช สอดคลอง ตามความ

ตองการของผูใชหรือไม 
2. การวิเคราะหระบบ 

- ทําความเขาใจระบบงานเดิมท่ีใชอยู ซ่ึงอาจเปนระบบการทํางานดวยมือ หรือ เปนระบบ
สารสนเทศเดิมท่ีใชอยูก็ได   

3. การออกแบบระบบ 
- การกําหนดเก่ียวกับ Specification ของ Hardware และ Software 
- การออกแบบหนาจอ 
- การออกแบบฐานขอมูล 
- การออกแบบรายงานหรือแสดงผลและสอดคลองตรงความตองการของผูใช 

4. การพัฒนาระบบ 
- การเขียนโปรแกรม 
- การทดสอบโปรแกรม 
- รายงานการทดสอบระบบ 

 

No 

Yes 
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5. การติดตั้งและดําเนินการใชระบบ 
- เม่ือดําเนินการสรางระบบ และตรวจสอบแกไขเสร็จเรียบรอยแลว ระบบงานจะถูกสงมอบ และ

ติดตั้งระบบ เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน 
- ฝกอบรมการใชงานระบบ สารสนเทศใหกับผูใช และคอยชวยเหลือ แนะนำ รวมถึงแกไขปญหา

ท่ีเกิดจากการ ใชงานระบบสารสนเทศ 
- การจัดทําเอกสารคูมือและการแกไขขอผิดพลาด 

 
 
7. มาตรฐานงาน 
  

เม่ือดําเนินการสรางระบบ และตรวจสอบแกไขเสร็จเรียบรอยแลว ระบบงานจะถูกสงมอบและติดตั้ง 
เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน โดยทําการติดตั้งตัวโปรแกรมพรอมท้ังจัดทําคูมือและจัดเตรียมหลักสูตรฝกอบรม
ผูใชงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหระบบสามารถใชงานได 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 ดำเนินการรายงานผลปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู 
 
9. เอกสารอางอิง 
 เอกสารความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบฟอรมขอพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอรหรือแกไขโปรแกรมคอมพิวเตอร 
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11. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล  
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