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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เ พ่ื อ เป็ นแนวทาง ในการปฏิ บั ติ ง านของกระบวนการ พัฒนาระบบสารสน เท ศ และ                              
เว็บไซต์ส าหรับบุคลากรที่เก่ียวข้อง 

1.2 เพ่ือแสดงให้เห็นรายละเอียดขั้นตอนในการพัฒนาระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ 
2. ขอบเขต 

กระบวนการการพัฒนาระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ หน่วยงานภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบที่มีการรวบรวม จัดเก็บ ประมวลผล และแจกจ่ายข้อมูลหรือ

สารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการตัดสินใจและการท างานในองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
3.2 เว็บไซต์ หมายถึง หน้าเว็บเพจหลายหน้า ซึ่งเชื่อมโยงกันผ่านทางไฮเปอร์ลิงก์ ส่วนใหญ่จัดท าขึ้น

เพ่ือน าเสนอข้อมูลผ่านคอมพิวเตอร์ โดยถูกจัดเก็บไว้ในเวิลด์ไวด์เว็บ 
3.3 ระบบฐานข้อมูล  (Database System)  หมายถึง ระบบจัดเก็บข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์โดยมี

วัตถุประสงค์เพ่ือบ ารุงรักษาข้อมูลสารสนเทศ และสามารถน าข้อมูลสารสนเทศเหล่านั้นมาใช้ได้ทุกเมื่อที่ต้องการ 
3.4 การพัฒนาระบบ หมายถึง การสร้างระบบงานใหม่หรือปรับเปลี่ยนระบบงานเดิมที่มีอยู่แล้ว ให้

สามารถท างานเพ่ือแก้ปัญหาในการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3.5 การออกแบบระบบ หมายถึง การออกแบบรายละเอียดหรือการออกแบบเชิงกายภาพ ประกอบด้วย

การออกแบบผลลัพธ์  การออกแบบวิธีการน าข้อมูลเข้า การออกแบบส่วนต่อประสานกับผู้ใช้ การออกแบบ
แฟ้มข้อมูลและฐานข้อมูล การพิจารณาด้านฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์และอุปกรณ์การสื่อสารที่ต้องใช้ในระบบ 

3.6 User Interface หมายถึง ส่วนต่อประสานกับผู้ใช้หรือสิ่งที่มีไว้ให้ผู้ใช้ ใช้ในการกระท ากับระบบ
สารสนเทศ เพ่ือให้สิ่งๆนั้นท างานตามความต้องการของผู้ใช้ ได้แก่ส่วนที่น าข้อมูลเข้า หรือส่วนสั่งงาน เรียกว่า 
อินพุต (input) และส่วนที่ใช้แสดงผลลัพธ์ หรือส่วนที่ไว้รอค าสั่งจากผู้ใช้ เรียกว่า เอาต์พุต (output) 

3.7 GUI (Graphical User Interface) หมายถึง ส่วนที่ใช้ติดต่อผู้ใช้ด้วยกราฟิก ซึ่งเป็นการน ารูปภาพ
และสัญลักษณ์เข้ามาใช้งานในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เนื่องจากการใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในยุคแรก 
ผู้ใช้จะต้องจ ารูปแบบค าสั่งที่ใช้งานซึ่งท าให้ไม่สะดวกต่อการใช้งาน จึงมีการใช้สัญลักษณ์แทนเพ่ือให้ง่ายต่อการ
จดจ าและน่าใช้งาน 

 
 
 
 
 



 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
โครงสร้างการบริหารงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

รูปภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

4 .1  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี  :  ก ากับ  ดู แล  ให้น โยบาย ข้อ เสนอแนะและ                              
สนับสนุนการด าเนินงาน 

4.2 นางสาวสุนิษา  นิติประพันธ์ ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี : วิเคราะห์ความต้องการ วิเคราะห์ปัญหา ให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้งาน และด าเนินการ
ออกแบบ พัฒนาระบบ จัดท าคู่มือการใช้งาน 

 
 
 
 
 
 
 



5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาความต้องการและความเป็นไปได้ 
หลังจากที่รับการรองขอพัฒนาระบบใหม่ ท าการศึกษา
ความตองการและความเป็นไปได้ในการพัฒนาระบบ  

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการ 

1-3 วัน 
  

2  

ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมความต้องการ 
รวบรวมความต้องการจากในระบบใหม่ จากผู้ใช้งาน
ระบบ โดยการจัดท าแบบสอบถาม ประชุม หรือพูดคุย
สอบถาม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการ 

1-7 วัน 

  

3 

 ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนาระบบ 
ก าหนดเครื่องมือใหสอดคลองกับการท างานของระบบ 
ความตองการของผู้ใชงาน และสอดคลองกับ
เทคโนโลยีปจจุบัน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการ 

1 วัน 

  

4 

 ขั้นตอนที่ 4 วิเคราะห์และออกแบบระบบ 
จัดท าแผนภาพ Use Case Diagram แสดงภาพรวม
ของระบบ จัดท าแผนภาพ Class Diagram แสดง
โครงสร้างฐานข้อมูลของระบบ 
 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการ 

3-14 วัน 

  

 

 

 

ศึกษาความต้องการและ 
ความเป็นไปได ้

รวบรวมความต้องการ 

 

วิเคราะห์และออกแบบระบบ 

ก าหนดเครื่องมือท่ีใช้ 
ในการพัฒนาระบบ 

1 



 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 ขั้นตอนที่ 5 ออกแบบหน้าจอระบบ 
สร างแบบจ า ลองส วนติดต่ อกับผู้ ใ ช งาน (User 
Interface: UI) เพ่ือแสดงภาพรวมของหน าจอระบบ 
โดยจ าลองการจัดวางองคประกอบต่าง ๆ และก าหนด
รายละเอียด เชน สี ปุมกด ขนาดขององคประกอบ 
รวมถึงการรูปแบบการแสดงข้อมูล 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการ 

30-45 วัน 

  

6 
 ขั้นตอนที่ 6 พัฒนาระบบสารสนเทศ 

ออกแบบฟังก์ชันการใช้งานระบบ พัฒนาระบบโดยเขียน
ชุดค าสั่ง 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการ 

60-120 วัน 
  

7 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 ทดสอบและปรับปรุงระบบ 
ทดสอบฟังก์ ชั นการท า งาน  และ  ตรวจสอบหา
ข้อผิดพลาดของระบบ หากพบข้อผิดพลาดไม่เป็นไป
ตามที่ออกแบบไว้ให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขและ
ทดสอบการท างานซ้ าเพ่ือให้ได้ระบบที่ถูกต้อง 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการ 

15 วัน 

  

8 

 ขั้นตอนที่ 8 ติดตั้งระบบบนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
ท าการติดตั้งระบบสารสนเทศบนเครื่องคอมพิวเตอร์        
แม่ข่าย พรอมทั้งเปิดใชงานระบบ 
 
 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการ 

1 วัน 

  

ออกแบบหน้าจอระบบ 

พัฒนาระบบสารสนเทศ 

ทดสอบและ 
ปรับปรุงระบบ 

ผิดพลาด 

ติดตั้งระบบบนเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

1 

2 



 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 ขั้นตอนที่ 9 จัดท าคูมือการใชงานระบบ  
จัดท าคูมือการใชงานระบบสารสนเทศ คูมือการใชงาน
อาจมี ทั้ ง รู ปแบบ แผ่ น พับ  รู ป เ ล่ ม  หรื อ รู ปแบบ 
infographic 
 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการ 

4-7 วัน 

  

 

 ขั้นตอนที่ 10 ประเมินความพึงพอใจการใชงานระบบ  
1. จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจการใชงานระบบ  
2. ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใชงาน ประเมินความพึงพอใจ   
3. สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการ 

1-7 วัน 

  

  

ขั้นตอนที่ 10 บ ารุงรักษาระบบ  
ท าการตรวจสอบประเมินความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นกับ
ระบบ ปรับปรุงหรือขยายความสามารถของระบบตาม
การใชงาน ปรับปรุงประสิทธิภาพของระบบ ตรวจสอบ 
ปรับปรุงโครงสร้างฐานขอมูลตามความเหมาะสม สร้าง
กลไกส ารองข้อมลูแบบเป็นระบบ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการ 

ตลอดการ 

ใชงาน 

  

 
  

จัดท าคูมือการใช้งานระบบ 

ประเมินความพึงพอใจ
การใช้งานระบบ 

บ ารุงรักษาระบบ 

2 



6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาความต้องการและความเป็นไปได้ หลังจากที่รับการรองขอพัฒนาระบบใหม่ 

ท าการศึกษาความตองการ ศึกษาระบบงานปัจจุบัน เป็นการศึกษาปัญหาที่เกิดขึ้น จากการท างานหรือจาก 
ระบบเดิมที่ใช้งานอยู่  จดบันทึกความต้องการที่จะปรับปรุงเพ่ิมเติม และศึกษาความเป็นไปได้ในทางเทคนิค 
เทคโนโลยี อุปกรณ์   ศึกษาความเป็นไปได้เกี่ยวกับการน าระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นมาใช้สอดคล้อง ตาม
ความต้องการของผู้ใช้หรือไม่ 

6.2 ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมความต้องการ รวบรวมความต้องการจากในระบบใหม่ จากผู้ใช้งานระบบ  
รวมถึงความต้องการที่เป็นฟังก์ชันการท างาน โดยใช้วิธีการดังต่อไปนี้  

6.2.1 การสัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการพัฒนาระบบ  

6.2.2 การสังเกตและการปฏิบัติงาน  

6.2.3 การตรวจทานจากเอกสาร โดยเฉพาะเอกสารที่เป็นแบบฟอร์มหรือรายงาน  

6.2.4 การสร้างแบบสอบถามเพ่ือรวบรวมข้อมูลจากกลุ่มผู้ที่เกี่ยวข้อง  

6.3 ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนาระบบ ก าหนดเครื่องมือใหสอดคลองกับการท างาน
ของระบบ ความตองการของผู้ใชงาน และสอดคลองกับเทคโนโลยีปจจุบัน 

6.4 ขั้นตอนที่ 4 วิเคราะห์และออกแบบระบบ จัดท าแผนภาพ Use Case Diagram แสดงภาพรวม
ของระบบ จัดท าแผนภาพ Class Diagram แสดงโครงสร้างฐานข้อมูลของระบบ 

6.5 ขั้นตอนที่ 5 ออกแบบหน้าจอระบบ สรางแบบจ าลองสวนติดต่อกับผู้ใชงาน (User Interface: UI) 
เพ่ือแสดงภาพรวมของหนาจอระบบ โดยจ าลองการจัดวางองคประกอบต่าง ๆ และก าหนดรายละเอียด เชน สี   
ปุมกด ขนาดขององคประกอบ รวมถึงการรูปแบบการแสดงข้อมูล 

6.5.1 ท าความเข้าใจการท างานของระบบสารสนเทศ ฯ  

6.5.2 พัฒนาระบบเมนูและการน าทาง  

6.5.4 เลือกเครื่องมือควบคุมการแสดงผลบนหน้าจอ  

6.5.5 เตรียมเนื้อหาหรือข้อความที่ชัดเจน  

6.5.7 สร้างกราฟิกองคประกอบ 

6.5.8 ก าหนดรายละเอียด เช่น สี ไอคอน  

6.5.9 จัดการเลย์เอาท์หน้าต่าง 

 

 



 

6.6 ขั้นตอนที่ 6 พัฒนาระบบสารสนเทศ ออกแบบฟังก์ชันการใช้งานระบบ พัฒนาระบบโดยเขียน
ชุดค าสั่ง เลือกภาษาท่ีใช้ในการเขียนโปรแกรม  

 6.6.2 เขียนค าสั่งในการติดต่อฐานข้อมูล หรือแฟ้มข้อมูล  

 6.6.3 เขียนเมนู เพื่อเป็นการควบคุมการท างานและเป็นตัวบอกหน้าที่การท างานในแต่ละส่วน  

 6.6.4 เขียนค าสั่ง (Function) การท างานหลักของโปรแกรมพร้อมทั้งก าหนดวิธีการเก็บข้อมูลและ
เรียกใช้ตัวแปร  

6.7 ขั้นตอนที่ 7 ทดสอบและปรับปรุงระบบ ทดสอบฟังก์ชันการท างาน และ ตรวจสอบหาข้อผิดพลาด
ของระบบ หากพบข้อผิดพลาดไม่เป็นไปตามที่ออกแบบไว้ให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขและทดสอบการท างานซ้ า
เพ่ือให้ได้ระบบที่ถูกต้อง โดยเลือกใช้วิธีการทดสอบการใช้งานระบบตามแต่ละข้ันตอนการท างาน (e-Test) 

6.8 ขั้นตอนที่ 8 ติดตั้งระบบบนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย ท าการติดตั้งระบบสารสนเทศบนเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย พรอมทั้งเปิดใชงานระบบ 

6.9 ขั้นตอนที่ 9 จัดท าคูมือการใชงานระบบ  จัดท าคูมือการใชงานระบบสารสนเทศ คูมือการใชงาน
อาจมีทั้งรูปแบบแผ่นพับ รูปเล่ม หรือรูปแบบ infographic 

6.10 ขั้นตอนที่ 10 ประเมินความพึงพอใจการใชงานระบบ  

6.10.1 จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจการใชงานระบบ  

6.10.2 ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใชงาน ประเมินความพึงพอใจ   

6.10.3 สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 

6.11 ขั้นตอนที่ 10 บ ารุงรักษาระบบ ท าการตรวจสอบประเมินความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นกับระบบ 
ปรับปรุงหรือขยายความสามารถของระบบตามการใชงาน ปรับปรุงประสิทธิภาพของระบบ ตรวจสอบ ปรับปรุง
โครงสร้างฐานขอมูลตามความเหมาะสม สร้างกลไกส ารองข้อมูลแบบเป็นระบบ 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
-  

8. เอกสารอ้างอิง 
- มาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ เวอร์ชัน 2.0 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

10. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหา
อุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

อุปสรรคด้านระยะเวลาในการพัฒนาระบบ 
ปัญหา :  เกิดจากในบางครั้งระยะเวลาในการ 
พัฒนาระบบนั้นกระชั้นชิดเกินไป ท าให้ระบบที่
พัฒนาขึ้นมีข้อผิดพลาดในการใช้งาน และอาจไม่
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้ในทุก ๆ ความ
ต้องการ 

ในบางครั้งถ้าการพัฒนาระบบนั้นมีช่วงเวลาที่ค่อนข้าง
สั้นให้ผู้พัฒนาระบบด าเนินงาน ผู้พัฒนาระบบอาจจะ
ต้องมีการแบ่งส่วนของระบบออกเป็นโมดูลย่อย และหา
ผู้พัฒนาระบบเพ่ิมเติมเพ่ือให้ระบบสามารถพัฒนาได้
เสร็จตามระยะเวลาที่ต้องการ 

 
 
 

 


