
คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานสารสนเทศ ฝ่ายบริหารและวางแผน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
คู่มือการปฏิบัติงานสารสนเทศ 

ส านักงานสาขาครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
1. ที่มาและความส าคัญ  
 ฝ่ายสารสนเทศ มีโครงสร้างการบริหารงานระดับงานแบ่งเป็น 3 งาน ได้แก่ งานวิเคราะห์และ
ออกแบบWeb application งานพัฒนาระบบและดูแลเว็บคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ทั้งยังมี
งานเขียนคู่มือและทดสอบระบบที่ได้พัฒนา ปัจจุบัน ฝ่ายสารสนเทศมีได้ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่และความ
รับผิดชอบที่ สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร์มอบหมาย โดยระยะแรก ฝ่ายฯได้ปฏิบัติหน้าที่ดูแลพัฒนาและ
บํารุงรักษา โปรแกรมที่รับผิดชอบทุกอย่างของระบบ ต่อมาฝ่ายได้นํา กระบวนการพัฒนาซอฟต์แวร์มาใช้เพ่ือ
เป็นมาตรฐานในการมอบหมายงานและดําเนินงานของฝ่ายได้จัดทําโครงการสร้างกระบวนการพัฒนา
ระบบงานสารสนเทศ เป้าหมายคือ จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่าย  
 

ดังนั้น ฝ่ายฯ จึงได้ถ่ายทอดกระบวนการ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ขอบเขต และแนวทางปฏิบัติ จัดทํา
เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่าย เพ่ือใช้เป็นแนวทางสําหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ในสังกัดฝ่าย  สารสนเทศ 
ผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจนผู้บริหาร และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ได้รับความสะดวก รวดเร็ว  ในการค้นคว้า และ
สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง  
 

งานสารสนเทศ ฝ่ายบริหารและวางแผน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์
และเกิด ผลสัมฤทธิ์ของงานแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 
งานสารสนเทศ ฝ่ายบริหารและวางแผน ได้ก าหนด วิสัยทัศน์ปณิธาน พันธกิจ วัตถุประสงค์ดังนี้ 

 
วิสัยทัศน์  งานสารสนเทศสร้างผลงานมีคุณภาพ ผู้ใช้บริการ(User)ยอมรับและชื่นชมในผลงาน 
 
ปณิธาน  มุ่งม่ันสร้างและพัฒนาซอฟต์แวร์ที่ดีเป็นมืออาชีพเพ่ือยกระดับองค์กร 
 
พันธกิจ  พัฒนาระบบสารสนเทศ สนับสนุนการบริหารงานของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม

และเทคโนโลยี 
 

 



 

วัตถุประสงค์ พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการทํางานของ สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม

และเทคโนโลยี 

1. งานวิเคราะห์และออกแบบ Web application 

2. งานพัฒนาระบบและดูแลเว็บคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

3. งานเขียนคู่มือและทดสอบระบบที่ได้พัฒนา(Update Version) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เป้าหมาย 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการ ทํางาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ วิทยาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ

มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 

1. ดา้นการปฏิบัติการ 

1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป ระบบ เครือข่าย

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่ออํานวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ในความรับผิดชอบดําเนินไป

ได้อย่างราบรื่นและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

 

ฝ่ายบรหิารและวางแผน 

งานสารสนเทศ 

งานวเิคราะหแ์ละออกแบบ Web 

application 

งานพัฒนาระบบและดูแล

เว็บไซตค์ณะ 

งานเขียนคู่มือและทดสอบระบบ

ที่ได้พัฒนา 



 2) ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นยํามากท่ีสุด  

 

 3) ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้อง ตรงตามความ ต้องการ

และสภาพการใช้งานของหน่วยงานอยู่เสมอ 

 4) เขียนชุดคําสั่งตามข้อกําหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้แล้ว เพ่ือ

สนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดําเนินไปได้อย่างราบรื่น 

 

5) เขียนชุดคําสั่ง ทดสอบความถูกต้องของคําสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของคําสั่ง เพ่ือให้ ระบบปฏิบัติการ

ทํางานได้อย่างถูกต้องแม่นยําและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด  

 

6) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์และระบบข้อมูลของ 

หน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มี ประสิทธิภาพ และตรงตาม

ความต้องการของหน่วยงานมากท่ีสุด  

 

7) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ เพ่ือให้ได้ ระบบงาน

ประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน 

 

 8) รวบรวมข้อมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ระบบ

เครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางาน เครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง 

เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้ง หน่วยงาน และตรงตามความต้องการ ลักษณะการ

ใช้งานของหน่วยงาน 

 

2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ โครงการเพ่ือให้การ

ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 

3. ด้านการประสานงาน 

 1) ประสานงานทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ ร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้  

 



2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ สร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

4. ด้านการบริการ  

1) ช่วยจัดทําคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพื่ออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถใช้งาน คอมพิวเตอร์

ได้ด้วยตนเอง  

2) ดําเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนา แก่เจ้าหน้าที่ ผู้ใช้งาน 

หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

 3) ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ใช้ในการนําระบบไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหา หรือ

ข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ มอบหมาย 

 

การพัฒนาระบบสารสนเทศ  

ประกอบด้วยขั้นตอนหรือวงจรการพัฒนาระบบสารสนเทศ ซึ่ง เกิดจากความต้องการพัฒนาระบบ

สารสนเทศขึ้นมาใหม่ หรือปรับปรุงระบบสารสนเทศที่มีอยู่เดิม ลําดับการพัฒนาระบบสารสนเทศ มีดังนี้  

1. การวางแผนระบบ (Systems Planning) 

 2. การวิเคราะห์ระบบ (Systems Analysis)  

3. การออกแบบระบบ (Systems Design)  

4. การพัฒนาระบบ (Systems Development)  

5. การติดตั้งและดําเนินการใช้ระบบ (Systems Implementation & Operation) 

 

การวางแผนระบบ (Systems Planning) 

 เป็นขั้นตอนแรกท่ีสําคัญในการพัฒนาระบบสารสนเทศ สิ่งที่ต้องพิจารณา 

1. กําหนดโอกาสของระบบสารสนเทศในการใช้งาน (Identify Opportunity)  

เพ่ือพิจารณาว่าจะพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือใช้กับงานใด เพ่ือให้สอดคล้องกับความ ต้องการจําเป็นของ

ผู้ใช้ (User Requirement)  

สิ่งท่ีต้องด าเนินการ 

 - ศึกษาระบบงานปัจจุบัน เป็นการศึกษาปัญหาที่เกิดขึ้น จากการทํางานหรือจาก ระบบเดิมที่ใช้งาน

อยู่ 

 - จดบันทึกความต้องการที่จะปรับปรุงเพ่ิมเติม  

ผู้รับผิดชอบ : งานสารสนเทศ 

 



2. วิเคราะห์ความเป็นไปได้ (Analyze Feasibility)  

เพ่ือกําหนดขอบเขตของการพัฒนาระบบ กําหนดรายละเอียดและข้ันตอนของการ ดําเนินงาน และระยะเวลา

ที่ใช้  

สิ่งท่ีต้องด าเนินการ 

- ศึกษาความเป็นไปได้ในทางเทคนิค เทคโนโลยีอุปกรณ์ 

 - ศึกษาความเป็นไปได้เกี่ยวกับการนําระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นมาใช้สอดคล้อง ตามความ

ต้องการของผู้ใช้หรือไม่ 

 – ศึกษาความเป็นไปได้ทางด้านการเงิน 

 ผู้รับผิดชอบ : งานสารสนเทศ 

3. พัฒนาแผนการทํางาน (Develop Workplan)  

การจัดทําข้อเสนอโครงการสําหรับพัฒนาระบบสารสนเทศ การเก็บรวบรวมข้อมูลตาม ความต้องการ

ของผู้บริหารทุกระดับ และบุคลากรระดับปฏิบัติการ มาวิเคราะห์เพ่ือวางแผน พัฒนาขึ้น พร้อมทั้ง

สรุปผล และนําเสนอแนวทางที่เหมาะสมที่สุด เพื่อนําไปวิเคราะห์และ ออกแบบระบบต่อไป 

 สิ่งท่ีต้องด าเนินการ  

- ข้อเสนอโครงการ กรอบงาน 

 - แผนการทํางาน  

ผู้รับผิดชอบ : งานสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การบวนการขัน้ตอนการพฒันาระบบสารสนเทศ 

การพัฒนาระบบสารสนเทศ ประกอบด้วยขั้นตอนหรือวงจรการพัฒนาระบบสารสนเทศ สามารถแบ่งออกเป็น

ขั้นตอนย่อย เพื่อสามารถกําหนดเป้าหมายในการดําเนินงานและผู้รับมอบหมาย ดําเนินการได้ชัดเจน 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดทําระบบสารสนเทศใหม ่ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ 
รายละเอียด

งาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.   
หาข้อมูลที่
ต้องการจะทํา 

  
 

ผู้มาติดต่อ 
 

2.   
เอาข้อมูลที่ได้
เสนอ หัวหน้า
ฝ่าย 

  
หัวหน้าฝ่าย 

 
 

3.   
หัวหน้าฝ่ายและ
หัวหน้า
สํานักงานจะ
พิจารณา 
 

  
หัวหน้าฝ่ายและ
หัวหน้าสํานักงาน 
 
 

4.  
 
 

แต่งตั้ง
คณะทํางานและ
เสนอผลงาน 

 หัวหน้าฝ่ายและ
หัวหน้าสํานักงาน 
 

5.   
ประชุมเพ่ือวาง
แผนการ
ดําเนินงาน 

  
 
หัวหน้าฝ่ายและ
หัวหน้าสํานักงาน 
 
 

6.  
 
 
 
 

 
เก็บข้อมูลความ
ต้องการที่จะทํา
ระบบ 

  
 
งานสารสนเทศ 

รวบรวมความ

ต้องการ

แจ้งความต้องการ 

พิจารณาความ

เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะทํางานและเสนอ

ผลงาน 

ประชุมคณะทํางาน

วางแผนมอบหมาย

งาน 

เก็บข้อมูลความต้องการ 



7.  
 
 
 

วิเคราะห์และ
ออกแบบ      
ระบบงาน 

ก่อนเริ่มจะทํา 

  
งานสารสนเทศ 
 

8.  
 
 

เริ่มสร้างและ
พัฒนาระบบขึ้น
พร้อมกับ
ปรับปรุง
แก้ไขบัคต่างๆ
ของระบบ 

  
 
งานสารสนเทศ 
 

9.  
 
 

ทดสอบระบบ 
หากผิดพลาดได้
แก้ไขระบบ 

  
 
งานสารสนเทศ 
และผู้ดําเนิน
โครงการ 
 
 

10.  
 

พิจารณาผลการ
ทดสอบ หากไม่
ผ่านก็จะกลับมา 
ข้อ 8. หากผ่าน
ก็ดําเนินการต่อ
ขั้นต่อไป 

  
 
หัวหน้าฝ่ายและ
หัวหน้าสํานักงาน 
และผู้ดําเนิน
โครงการ 
 
 

11.  ประกาศและ
แจ้งเปิดใช้งาน
ระบบ 

  
หัวหน้าฝ่ายและ
หัวหน้าสํานักงาน 
และผู้ดําเนิน
โครงการ 
และงานสารสนเทศ 
 
 
 

 

วิเคราะห์และออกแบบ      

ระบบงาน 

พัฒนา / แก้ไขปรับปรุงระบบ 

 

ทดสอบระบบ 

พิจารณาผลการ

ทดสอบ 

ประกาศและแจ้งให้ใช้งาน 



ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ความส าเร็จและหลักฐานที่แสดงถึงผลความส าเร็จ 

 

 

 

 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จของทีมงาน/ประสิทธิภาพ/แนวทางการพัฒนาในอนาคต   
1. ผู้บริหารทุกระดับ ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรมีการพัฒนารูปแบบ ขั้นตอนในการดําเนินงาน

อย่างอิสระ ที่สามารถส่งผลทั้งในเชิงประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่ดีต่อคุณภาพงาน 
 2. ความมุ่งม่ันตั้งใจของบุคลากร ในการเสาะแสวงหาและศึกษาเทคโนโลยีหรือโปรแกรมสําเร็จรูปเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการข้อมูลสารสนเทศ โดยคํานึงถึงประโยชน์ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและการลงทุน 
เพ่ือคุณภาพของงาน เป็นหลัก 
 3. เกิดการเรียนรู้และเกิดความสนใจในการนําองค์ความรู้ดังกล่าว ไปประยุกต์ใช้ในการทํางาน ของ
บุคลากรในทุกระดับ ทุกฝ่ายงาน อันส่งผลดีต่อประสิทธิภาพของงาน ตลอดจนเป็นอีกหนึ่งปัจจัยในการ
ขับเคลื่อนคณะ สู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 

 

ปรับปรุงเมื่อ................................. 

 

 



 


