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ค าน า 

 งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ กองวิชาการและแผนงาน ซึ่งเป็น
หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวกับพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าหรือฝึกอบรม
การใช้คอมพิวเตอร์และการใช้โปรแกรม ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการพัฒนาระบบบริหารและระบบบริการ 
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานของงานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถน าคู่มือ
ดังกล่าวไปใช้ปฏิบัติงานในการพัฒนาระบบสารสนเทศและบริการอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งการน าระบบลงสู่       
การปฏิบัติและการติดตามประเมินผล เพื่อให้ ส านัก/กอง/ฝ่าย ของเทศบาลเมืองวารินช าราบ โรงเรียนในสังกัด 
ตลอดจนประชาชนทั่วไปได้ สามารถใช้ข้อมูลสารสนเทศและบริการอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

     

ธนพร กะนะหาวงศ์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ   
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๑. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานของงานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ กองวิชาการและแผนงาน 
สามารถน าคู่มือการปฏิบัติงานการพัฒนาระบบบริหารและระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ ของส านักงานเทศบาลเมอืง
วารินช าราบไปใช้ปฏิบัติงานในการพัฒนาระบบสารสนเทศและบริการอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งการน าระบบลงสู่
การปฏิบัติและการติดตามประเมินผล เพื่อให้ ส านัก/กอง/ฝ่าย และโรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองวารินช าราบ 
ตลอดจนประชาชนทั่วไปได้ สามารถใช้ข้อมูลสารสนเทศและบริการอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

๒. ขอบเขต 
คู่มือการการพัฒนาระบบบริหารและระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนการพิจารณา

ปัจจัยที่ท าให้เกิดการพัฒนาระบบ การจัดท าโครงการแผนงานเสนอผู้บริหาร การส ารวจความต้องการและ
กระบวนการปฏิบัติงาน การวิเคราะห์และออกแบบระบบ การจัดท าร่างระบบ การพัฒนาระบบ การทดสอบระบบ 
การติดตั้ง การจัดท าคู่มือและจัดฝึกอบรม การเปิดใช้งานระบบ การดูแลรักษาระบบ การประเมินผลวัดความ     
พึงพอใจ การสรุปผลการประเมินและการรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 
 

๓. ค าจ ากัดความ 
ระบบจ าลอง (Prototype) หมายถึงระบบสารสนเทศจ าลองที่ได้พัฒนาข้ึนเพื่อแสดงให้เห็นภาพรวมของ

ระบบสารสนเทศ ส าหรบัใช้ในการน าเสนอให้ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องการก่อนพฒันาระบบสารสนเทศให้ใช้
งานจรงิต่อไป  
 

๔. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ปลัดเทศบาลเมืองวารินช าราบที่ได้รับมอบอ านาจ : ให้ความเห็นชอบ โครงการ/แผนงาน/กิจกรรมและ

รับทราบรายงานผลการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค ต่างๆ รวมถึงการแก้ไข ปัญหา/อุปสรรคต่างๆ ในระดับ
นโยบาย 

ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน : เสนอโครงการ/แผนงาน/กิจกรรม ให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบและรายงานผลการด าเนินงานปัญหา/อุปสรรค ต่างๆ ให้ผู้บริหาร รับทราบและแก้ไข
ปัญหา/อุปสรรคต่างๆ 

หัวหน้างานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ : พิจารณาจัดท าโครงการ/แผนงาน/ 
กิจกรรมรายงานผลการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรคต่างๆ เสนอผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน พร้อมทั้ง
บริหารโครงการ/แผนงาน/กิจกรรม และแก้ไขปัญหา/อุปสรรค ต่าง ๆ  

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การพัฒนาระบบบริหารและระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ 
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นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการและปฏิบัติการ : ส ารวจความต้องการและกระบวนการ ปฏิบัติงาน 
การวิเคราะห์และออกแบบระบบ การจัดท าร่างระบบ การพัฒนาระบบ การทดสอบระบบ การติดตั้ง การจัดท า
คู่มือและจัดฝกึอบรม การเปิดใช้งานระบบ การดูแลรักษาระบบ การประเมินผลวัดความพึงพอใจ การสรุปผลการ
ประเมิน 

บุคลากรของ ส านัก/กอง/ฝ่าย ของเทศบาลเมืองวารินช าราบ : ให้ข้อมูลกระบวนการความต้องการ 
รวมถึงเข้าร่วมในการพิจารณาผลการออกแบบ การทดสอบระบบ รับการฝึกอบรม การใช้งานระบบ การแจ้ง
ปัญหาข้อผิดพลาดต่างๆ และการตอบแบบประเมินผลความพึงพอใจการใช้งานระบบ 

หน่วยงานในสังกัด : ให้ข้อมูลกระบวนการความต้องการ รวมถึงเข้าร่วมในการพิจารณาผลการออกแบบ 
การทดสอบระบบ รับการฝึกอบรม การใช้งานระบบ การแจ้งปัญหาข้อผิดพลาดต่างๆ และการตอบแบบ
ประเมินผลความพึงพอใจการใช้งานระบบ 

ประชาชนทั่วไป : ใช้บริการข้อมูลสารสนเทศและบริการอิเล็กทรอนิกส์และตอบแบบประเมินผลความพึง
พอใจ 
 
๕. Work Flow  
ชื่อกระบวนการ : การพัฒนาระบบบริหารและระบบบริการอิเลก็ทรอนิกส์  
ข้อก าหนดท่ีส าคัญ : ระบบสารสนเทศตอบสนองต่อการปฏิบัติงาน ผู้ใช้งานมีความพงึพอใจ  
ตัวชี้วัด : ร้อยละความพึงพอใจของการใช้งานระบบบริหารและระบบบรกิารอเิลก็ทรอนิกส์  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- หน่วยงานในสังกัด 

งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

- ผูอ้ านวยการกอง
วิชาการและแผนงาน 
- หวัหน้างานบริการ
ระบบคอมพิวเตอร์ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 
- หน่วยงานในสังกัด 
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- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 
- หน่วยงานผูข้อรับบริการ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 
- หน่วยงานผูข้อรับบริการ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 
- หน่วยงานผูข้อรับบริการ 
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- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 
- หน่วยงานผูข้อรับบริการ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 
- หน่วยงานผูข้อรับบริการ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 
- หน่วยงานผูข้อรับบริการ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเริ่มต้นพัฒนาระบบสารสนเทศ มีปัจจัยหลายอย่างที่ผลักดันให้เกิดการพัฒนา อาทิ ความต้องการ/
ปัญหาการปฏิบัติงาน/ ข้อสั่งการของผู้บริหาร/ ยุทธศาสตร์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งงานบริการระบบคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ กองวิชาการและแผนงาน จะเป็นผู้พิจารณาปัจจัยต่างๆ เหล่านี้ และจัดท าเป็นแผนงาน/
โครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยแผนงาน/ โครงการ จะต้องประกอบด้วยเนื้อหาหลักได้แก่ 
หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ขอบเขต แผนงาน/โครงการ วงเงินงบประมาณ (หากมี) ระยะเวลา
ด าเนินการ ตัวช้ีวัดแผนงาน/โครงการ บุคลากร และ แผนปฏิบัติงานโดยจะเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ
แผนงาน/โครงการ 

เมื่อผู้บริหารให้ความเห็นชอบแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเริ่มปฏิบัติงานโดยส ารวจเพื่อเก็บความต้องการ
และกระบวนการปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้อง และน ามาวิเคราะห์และพร้อมออกแบบระบบสารสนเทศ อาทิ 
หน้าจอที่ใช้ในการบันทึก แก้ไข และสืบค้นข้อมูล รายงานต่างๆ รวมถึงออกแบบโครงสร้างของโปรแกรม โครงสร้าง
ของระบบ ระบบฐานข้อมูล ระบบเครือข่าย และจัดเป็นระบบจ าลอง (Prototype) น าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง เพื่อปรับปรุงแก้ไขให้เกิดความถูกต้องมากที่สุด แล้วด าเนินการพัฒนาระบบตาม 
Prototype ที่ได้ 

เมื่อพัฒนาระบบตาม Prototype เรียบร้อยแล้ว จะเป็นการทดสอบระบบร่วมกันระหว่างเจ้าหน้าที่ของ
งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศกับผู้ที่ใช้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความถูกต้องมากที่สุด และ
ระบบสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และติดตั้งระบบเพื่อใช้งานต่อไป 

หลังจากพัฒนาระบบแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจะจัดท าคู่มือส าหรับผู้ใช้งานระบบพร้อมจัด
ฝึกอบรมและน าระบบลงสู่การปฏิบัติต่อไป พร้อมการดูแลรักษาระบบ โดยหากมีข้อผิดพลาด/ความต้องการใหม่
เพิ่มเติม นักพัฒนาระบบก็ด าเนินการปรับปรุง/แก้ไข และดูแลรักษาให้ระบบสามารถใช้งานได้อย่างเป็นปกติเต็ม
วิสัยสามารถต่อไป 

ทั้งนี้ในแต่ละปีงบประมาณ งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ กองวิชาการและ
แผนงาน จะประเมินผลความพึงพอใจพร้อมสรุปผลการประเมิน เพื่อปรับปรุงแก้ไขให้ระบบมีประสิทธิภาพมากข้ึน
และรายงานให้ผู้บริหารรับทราบผลการด าเนินงาน 
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7. มาตรฐานงานพัฒนาระบบบริหารและระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 
- หน่วยงานผูข้อรับ
บริการ 

กองวิชาการและ
แผนงาน 

กองวิชาการและ
แผนงาน 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 
- หน่วยงานผูข้อรับ
บริการ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 
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- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 
- หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 
- หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
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๘. ระบบติดตามและประเมินผล 
ในการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามกระบวนการการพัฒนาระบบบริหารและระบบบริการ

อิเล็กทรอนิกส์ จะมีการจัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อใช้ในการในการติดตามและบริหารงานและเมื่อมีการใช้งานระบบ
สารสนเทศจะมีการประเมินผลความพึงพอใจในการใช้งานระบบสารสนเทศทุกๆ ปี เพื่อน ามาข้อมูลมาใช้ในการ
ปรับปรุง/แก้ไข ระบบสารสนเทศให้มีความทันสมัยตรงกับความต้องการมากที่สุด 
 
๙. เอกสารอ้างอิง 

หนังสือข้อสั่งการของผู้บริหาร ความต้องการของบุคลากรของเทศบาลเมืองวารินช าราบ ยุทธศาสตร์ของ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ยุทธศาสตร์กระทรวงมหาดไทย 
 
๑0. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

ไม่มี 
 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 
- หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 
- หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 

- งานบริการระบบ
คอมพิวเตอร์ฯ 


