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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

การจัดท าระบบสารสนเทศ เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 26 วัน 
มทร. ตะวันออก  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการจัดท าระบบสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-001-025 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 
ควบคุมโดย ส านักงานประกันฯ 
อนุมัติโดย อธิการบด ี

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 
 

  

1. งานพัฒนา
ระบบฯ 

 เก็บรวบรวมข้อมูลรายละเอียดรวบรวมข้อมูลและ
รายละเอียดต่าง ๆ ของงาน รวมทั้งความต้องการ
ของผู้ใช้ 

3-5 วัน เอกการที่เกี่ยวข้อง
การข้อมูลภายใน
ระบบสารสนเทศ 

ทั้งหมด 
2. งานพัฒนา

ระบบฯ 
 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่เก็บรวบรวม 

 
 
 
 
 

1 วัน หนังสือหรือ
แบบฟอร์มขอจัดท า
ระบบสารสนเทศ 

3. งานพัฒนา
ระบบฯ 

 ออกแบบหน้า Template ผู้จัดท าระบบวิเคราะห ์ 2 วัน หนังสือหรือ
แบบฟอร์มขอจัดท า
ระบบสารสนเทศ 

 

เริ่มต้น 

2 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ออกแบบหน้า Template 

รวบรวมข้อมลู 
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดท าระบบสารสนเทศ 
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ควบคุมโดย ส านักงานประกันฯ 
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4. งานพัฒนา
ระบบฯ 

 
 

สร้างหน้าจดัการหนา้ Template เพื่อใช้ในการ
เพิ่มข้อมูลตา่ง ๆ ภายใน ระบบสารสนเทศ 
 
 
 

5-7 วัน หนังสือหรือ
แบบฟอร์มขอจัดท า
ระบบสารสนเทศ 

5. งานพัฒนา
ระบบฯ 

 เชื่อมโยงข้อมูล ภายในระบบที่เกีย่วข้อง เพื่อ
แสดงข้อมูลใน ระบบสารสนเทศ 

7 วัน หนังสือหรือ
แบบฟอร์มขอจัดท า
ระบบสารสนเทศ 

6. งานพัฒนา
ระบบฯ 

 ทดสอบการใช้งานระบบเพื่อตรวจสอข้อผิดพลาด
ที่อาจเกิดขึ้นภายในระบบ 
 
 
 

1 วัน หนังสือหรือ
แบบฟอร์มขอจัดท า
ระบบสารสนเทศ 

7. งานพัฒนา
ระบบฯ 

 น าข้อมูลเข้าระบบ 1 วัน หนังสือหรือ
แบบฟอร์มขอจัดท า
ระบบสารสนเทศ

ต่างๆที่เก็บรวบรวม
ข้อมูลมา 

 

สร้างหน้าจดัการหนา้ 
Template 

เชื่อมโยงข้อมูล 

ทดสอบการใช้
งานระบบ 

น าข้อมูลเข้าระบบ 

3 
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ล าดับ
ที ่
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8. ผู้ใช้งานระบบ  
 

ใช้งานจริง 
 
 

1 วัน หนังสือหรือแบบฟอร์มแบบ
ประเมณิความพึงพอใจ 

9. งานพัฒนา
ระบบฯ 

 การบ ารุงรักษาแกไ้ขข้อผิดพลาด
ของระบบท่ีอาจเกิดจากการ
ออกแบบระบบ 

1 วัน หนังสือหรือแบบฟอร์มขอจดัท า
ระบบสารสนเทศ 

    
 
 

  

 

 

 

 

 

 

ใช้งานจริง 

การบ ารุงรักษาแกไ้ขข้อผิดพลาดของระบบ 

จบ 
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร WI-001-025 
หน้าที่ 1 จาก 3 

เรื่อง 
การจัดท าระบบสารสนเทศ 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้ 
27 มี.ค. 2563 

 
ผู้จัดท า : 
นายขัตติยะ สมดี 

 
ผู้ทบทวน : 
รองผู้อ านวยการฝ่ายวางแผน
และพัฒนา 

 
ผู้อนุมัติ : 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 
 

วัตถุประสงค์ (เป็นการชี้แจงถึงจุดมุ่งหมายในการจัดท าเอกสารเรื่องนั้น ๆ เพื่อให้ผู้ที่ใช้งานทราบว่าจัดท าเอกสารดังกล่าวขึ้นมาเพื่อ
อะไร) 

1. เพ่ือจัดเก็บ รวบรวม และกระจายสารสนเทศหรือข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อองค์กร 
2. เพ่ือสนับสนุนการท างาน การตัดสินใจให้กับผู้บริหารทุกระดับในองค์กร 
3. เพ่ือเป็นสื่อประสานระหว่างผู้ใช้และทรัพยากรต่าง ๆ ภายในองค์กร 
4. เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่าและประหยัด 
 

ขอบเขต (เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน) 
เป็นการใช้หลักของการจัดการเพ่ือการจัดหา การจัดโครงสร้างการควบคุม การเผยแพร่และการใช้สารสนเทศ

ด าเนินงานตามขั้นตอนหรือกระบวนการที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ สารสนเทศที่น ามาจัดการในที่นี้หมายถึง 
สารสนเทศทุกประเภททั้งจากแหล่งก าเนิดภายในและจากภายนอกองค์การ จากแหล่งผลิตเพ่ือการเผยแพร่ทั้งจาก
ภาครัฐและเอกชน รวมทั้งแหล่งทรัพยากรในลักษณะข้อมูล ระเบียนข้อมูล และแฟ้มข้อมูล ฐานข้อมูล และทรัพยากร
สารสนเทศรูปแบบต่าง ๆ ทั้งสิ่งพิมพ์ในรูปกระดาษ และสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ ที่ผลิตขึ้น เพ่ือประโยชน์ที่เกี่ยวข้อง
อาทิ ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ต่าง ๆ ของบุคลากร การจัดการสารสนเทศ ก็เพ่ือจัดเข้าระบบ เพ่ิมคุณค่า คุณภาพ 
เพ่ือการใช้ และความปลอดภัยของสารสนเทศ เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดการสารสนเทศ 
 
ค าจ ากัดความ (เป็นการช้ีแจงความหมายของค าเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพื่อสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนี้ หากเป็น
ค าศัพท์ซึ่งเป็นค าที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายที่ต่างออกไป ค าศัพท์นั้นไม่ต้องน ามานิยาม) 

การจัดการสารสนเทศ หมายถึง การผลิต จัดเก็บ ประมวลผล ค้นหา และเผยแพร่สารสนเทศโดยจัดให้มีระบบ
สารสนเทศ การกระจายของสารสนเทศ ทั้งภายในและภายนอกองค์การ โดยมีการน าเทคโนโลยีต่าง ๆ โดยเฉพาะ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารมาใช้ในการจัดการ รวมทั้งมีนโยบายหรือกลยุทธ์ระดับองค์การในการจัดการ
สารสนเทศ 
 
ผู้ปฏิบัติงาน (Operator) (เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นเจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ๆ)  

1. นายขัตติยะ สมดี 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เป็นการบรรยายขั้นตอนการท างานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ออกแบบหน้า Template 

รวบรวมข้อมลู 

สร้างหน้าจดัการหนา้ Template 

เชื่อมโยงข้อมูล 

ทดสอบการใช้
งานระบบ 

น าข้อมูลเข้าระบบ 

ใช้งานจริง 

การบ ารุงรักษาแกไ้ขข้อผิดพลาดของระบบ 

จบ 
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เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง (เป็นการแสดงให้เห็นถึงรายช่ือแบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ) 
1.1 หนังสือหรือแบบฟอร์มขอจัดท าระบบสารสนเทศ 
1.2 หนังสือหรือแบบฟอร์มขอจัดท าระบบสารสนเทศต่าง ๆ ที่เก็บรวบรวมข้อมูลมา 
1.3 หนังสือหรือแบบฟอร์มแบบประเมิณความพึงพอใจ 
 


