
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือกลุ่มงานแผนพัฒนาระบบและยุทธศาสตร์ 
  

ศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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ค าน า 
 

ศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้ปรับโครงสร้างการบริหารองค์กร
ภายใหม่ โดยมีโครงสร้างการบริหารงานระดับฝ่ายแบ่งเป็น 3 งาน ได้แก่ งานวิเคราะห์และออกแบบ          
งานพัฒนาและบ ารุงรักษาโปรแกรม งานเขียนคู่มือและทดสอบระบบ 

ดังนั้น ศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จึงได้ถ่ายทอดกระบวนการ 
ขั้นตอน วิธีด าเนินการ ขอบเขต และแนวทางปฏิบัติจัดท าเป็นคู่มือกลุ่มงานแผนพัฒนาระบบและยุทธศาสตร์  
และคู่มือการปฏิบัติงานของการพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ใน
หน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานเดิม ตลอดจนผู้บริหารและบุคลากรที่เก่ียวข้อง ได้รับความสะดวก รวดเร็วในการค้นคว้า 
และสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

ฝ่ายสารสนเทศ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์และเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน
แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 
 
 
 
 
 

ศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา 
งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
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บทที ่1  
บทน า 

 
ศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้ก าหนด วิสัยทัศน์ ปณิธาน   

พันธกิจ วัตถุประสงค์ดังนี้ 

วิสัยทัศน์ บรรพชีวินวิทยา  ศาสตร์สากลของไทย ทางเลือกใหม่ของการศึกษาและวิจัย 
ปณิธาน  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นสถาบันที่มุ่งมั่นในการสั่งสมแสวงหาความเป็นเลิศทางวิชาการ โดย

ศึกษาภูมิปัญญาท้องถิ่นผสานกับวิทยาการที่เป็นสากลให้เกิดความงอกงามทางสติปัญญา สามารถ
พัฒนาตนเองให้เพียบพร้อมด้วยวิชาการ จริยธรรม และคุณธรรม 

พันธกิจ  ศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นศูนย์ฯ หลักของประเทศและ
ภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ ที่มุ่งมั่นแสวงหาความเป็นเลิศทางการวิจัยและการศึกษา พร้อมกับ
ประสานงานและร่วมมือกับนักวิจัยและองค์กรต่างประเทศเกี่ยวกับซากสิ่งที่มีชีวิตดึกด าบรรพ์ 
สัมพันธ์กับธรณีวิทยาและสิ่งแวดล้อม 

วัตถุประสงค ์พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ได้แก่ งานวิเคราะห์และออกแบบ งานพัฒนาและบ ารุงรักษาโปรแกรมงานเขียนคู่มือและทดสอบระบบ 

โครงสร้างการบริหารงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การบริหารงาน ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 3 งาน ได้แก่ 
1. งานวิเคราะห์และออกแบบระบบ 
2. งานพัฒนาและบ ารุงรักษาโปรแกรม 
3. งานเขียนคู่มือและทดสอบระบบ 
 

ผู้อ านวยการศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา รองผู้อ านวยการศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา 

ศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

งานวิเคราะห์และออกแบบระบบ งานพัฒนาและบ ารุงรักษา
โปรแกรม 

งานเขียนคู่มือและทดสอบระบบ 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
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บทที่ 2  
ขอบข่ายหน้าที่การปฏิบัติงาน 

 
2.1 เกี่ยวกับขอบข่ายหน้าที ่

ขอบข่ายความรับผิดชอบของศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
สนับสนุนการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัย และสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม คือ มหาวิทยาลัยมีระบบ
สารสนเทศที่พร้อมใช้สนับสนุนการบริหารงาน 

2.2 ขอบข่ายหน้าที่ของงานในศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา 

ศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่างๆ เพ่ือ
การพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม รวมทั้งงานอ่ืนๆ 
ตามที่ผู้อ านวยการศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้แก่ งานวิเคราะห์และ
ออกแบบ งานพัฒนาและบ ารุงรักษาโปรแกรม งานเขียนคู่มือและทดสอบระบบ ดังนี้ 

1. งานวิเคราะห์และออกแบบ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในการศึกษาความต้องการของผู้ใช้ในการสร้างระบบงานใหม่และปรับปรุงระบบงาน
เดิม วิเคราะห์ ออกแบบ ขั้นตอนการท างานของโปรแกรม ระบบฐานข้อมูล ระบบความปลอดภัย ประสานงาน
กับผู้เกี่ยวข้องทั้งหมด มีหน้าที่การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1 ก าหนดแผนงาน กิจกรรม ระยะเวลา งบประมาณ และก าลังคน ที่ใช้ในการพัฒนาระบบงาน 
1.2 เก็บความต้องการ และรวบรวมข้อมูลที่ส าคัญต่อการพัฒนาระบบงาน 
1.3 จัดท าเอกสาร และวิเคราะห์ระบบงานของศูนย์ฯ ในปัจจุบัน 
1.4 วิเคราะห์ความต้องการ ระบบงานในปัจจุบัน และเทคโนโลยีเพ่ือแก้ปัญหาให้แก่ศูนย์ฯ 
1.5 ทบทวนและยื่นข้อเสนอระบบงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
1.6 ออกแบบและตรวจสอบความถูกต้องของระบบงาน 
1.7 ออกแบบแฟ้มข้อมูลหรือฐานข้อมูลและโครงสร้างต่าง ๆ ที่ใช้ในระบบ  
1.8 ออกแบบลักษณะการติดต่อระหว่างผู้ใช้ระบบกับระบบงานคอมพิวเตอร์ (User Interfaces) ร่าง

แบบโครงการ (Mockup) ร่างหน้าจอ GUI 
1.9 ออกแบบวิธีการเก็บข้อมูลและเทคนิค 
1.10 ออกแบบระบบรักษาความปลอดภัย (Security) และการควบคุม (Control) ระบบ 
1.11 ให้ค าแนะน าทางด้านการเขียนโปรแกรมเพ่ือให้ระบบด าเนินไปได้ตามเป้าหมาย 
1.12 วางแผนงานต่าง ๆ เพ่ือให้ระบบที่ได้พัฒนาขึ้นใหม่ถูกน ามาใช้แทนระบบเดิมโดยให้มีความ 

ยุ่งยากน้อยที่สุด (Conversion Plans) 
1.13 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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2. งานพัฒนาและบ ารุงรักษาโปรแกรม 
มีหน้าที่รับผิดชอบในการพัฒนาระบบงานใหม่ และแก้ไขปรับปรุงบ ารุงรักษาระบบงานเดิมให้ด าเนิน

ไปด้วยความเรียบร้อยมีหน้าที่การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.1 พัฒนาระบบสารสนเทศ 
2.2 แก้ไขปรับปรุง บ ารุงรักษาและดูแลการใช้งานระบบสารสนเทศเดิมให้ด า เนินไปด้วยความ

เรียบร้อย 
2.3 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. งานเขียนคู่มือและทดสอบระบบ 

มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลจัดท าคู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศ ทดสอบการใช้งานตรวจสอบช่องโหว่ 
ระบบความปลอดภัยของโปรแกรมและเว็บเพจระบบสารสนเทศ  ประสานงานกับผู้ เขียนโปรแกรม 
(Programmer) มีหน้าที่การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1 ทดสอบการใช้งานของระบบ 
3.1.1 ทดสอบการใช้งานระบบตามแต่ละกรณี (Test Case) 
3.1.2 ทดสอบการใช้งานระบบตามแต่ละขั้นตอนการท างาน (e-Test) 
3.1.3 ทดสอบการใช้งานระบบตามปริมาณการใช้งานระบบ (e-Load) 

3.2 จัดท าคู่มือต่างๆ เกี่ยวกับระบบ 
3.3 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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2.3 ขอบข่ายหน้าที่ตามต าแหน่ง 

ต าแหน่งประเภท วิชาการ 
สายงาน วิชาการคอมพิวเตอร์ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษา 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิทยาการคอมพิวเตอร์  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดคุณลักษณะของเครื่อง จัดระบบติดตั้ง เชื่อมโยงระบบเครื่องคอมพิวเตอร์
ศึกษา วิเคราะห์ออกแบบเกี่ยวกับชุดค าสั่งระบบ ชุดค าสั่งประยุกต์รวมถึงการเขียนคู่มืออธิบายการใช้ค าสั่ง
ต่างๆ ก าหนดคุณลักษณะ ติดตั้งและใช้เครื่องมือชุดค าสั่งสื่อสาร การจัดและบริหารระบบสารสนเทศ ให้
ค าปรึกษาแนะน า อบรมเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์ด้านต่างๆ แก่ บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ติดตาม
ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีใหม่ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการท า งาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ วิทยาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูป ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบด าเนินไป
ได้อย่างราบรื่นและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

2) ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นย ามากท่ีสุด 
3) ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้อง ตรงตามความต้องการ

และสภาพการใช้งานของหน่วยงานอยู่เสมอ 
4) เขียนชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้แล้ว เพ่ือ

สนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น 
5) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์และระบบข้อมูลของ

หน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ และตรงตาม
ความตอ้งการของหน่วยงานมากที่สุด 

6) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ เพ่ือให้ได้ระบบงาน
ประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน 

7) รวบรวมข้อมูลประกอบการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ระบบ
เครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการท างานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง
เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน และตรงตามความต้องการ ลักษณะการใช้
งานของหน่วยงาน 
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2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

1) ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ 
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ 
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

1) ช่วยจัดท าคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้
ด้วยตนเอง 

2) ด าเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนา แก่เจ้าหน้าที่ ผู้ใช้งาน 
หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

3) ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ใช้ในการน าระบบไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหา 
หรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

1. ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง 
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
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บทที่ 3  

การพัฒนาระบบสารสนเทศ 
 

3.1 เกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
การพัฒนาระบบสารสนเทศ ประกอบด้วยขั้นตอนหรือวงจรการพัฒนาระบบสารสนเทศ ซึ่งเกิดจาก

ความต้องการพัฒนาระบบสารสนเทศข้ึนมาใหม่ หรือปรับปรุงระบบสารสนเทศที่มีอยู่เดิม ล าดับการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ มีดังนี้ 

1. การวางแผนระบบ (Systems Planning) 
2. การวิเคราะห์ระบบ (Systems Analysis) 
3. การออกแบบระบบ (Systems Design) 
4. การพัฒนาระบบ (Systems Development) 
5. การติดตั้งและด าเนินการใช้ระบบ (Systems Implementation & Operation) 

3.2 การวางแผนระบบ (Systems Planning) 
เป็นขั้นตอนแรกท่ีส าคัญในการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
สิ่งที่ต้องพิจารณา 

1. ก าหนดโอกาสของระบบสารสนเทศในการใช้งาน (Identify Opportunity)  

เพ่ือพิจารณาว่าจะพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือใช้กับงานใด เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็น
ของผู้ใช้ (User Requirement) 

สิ่งที่ต้องด าเนินการ 
- ศึกษาระบบงานปัจจุบัน เป็นการศึกษาปัญหาที่เกิดขึ้น จากการท างานหรือจาก 
ระบบเดิมที่ใช้งานอยู่ 
- จดบันทึกความต้องการที่จะปรับปรุงเพ่ิมเติม 
ผู้รับผิดชอบ : หัวหน้าส านักงานเลขานุการ หัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน 

2. วิเคราะห์ความเป็นไปได้ (Analyze Feasibility) 

เพ่ือก าหนดขอบเขตของการพัฒนาระบบ ก าหนดรายละเอียดและข้ันตอนของการด าเนินงาน และ
ระยะเวลาที่ใช้ 

สิ่งที่ต้องด าเนินการ 
- ศึกษาความเป็นไปได้ในทางเทคนิค เทคโนโลยีอุปกรณ์ 
- ศึกษาความเป็นไปได้เกี่ยวกับการน าระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นมาใช้สอดคล้อง 
ตามความต้องการของผู้ใช้หรือไม่ 
- ศึกษาความเป็นไปได้ทางด้านการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ : หัวหน้าส านักงานเลขานุการ หัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน 
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3. พัฒนาแผนการท างาน (Develop Workplan) 

การจัดท าข้อเสนอส าหรับการพัฒนาระบบสารสนเทศ การเก็บรวบรวมข้อมูลตามความต้องการของ
ผู้บริหารทุกระดับ และบุคลากรระดับปฏิบัติการ มาวิเคราะห์เพื่อวางแผนพัฒนาขึ้น พร้อมทั้งสรุปผล และ
น าเสนอแนวทางที่เหมาะสมที่สุด เพ่ือน าไปวิเคราะห์และออกแบบระบบต่อไป 

สิ่งที่ต้องด าเนินการ 
- ข้อเสนอโครงการ กรอบงาน 
- แผนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ : หัวหน้าส านักงานเลขานุการ หัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน 

4. บุคลากรโครงการ (Staff Project) 

การมอบหมายผู้รับผิดชอบในงานตามแผนการท างาน 
สิ่งที่ต้องด าเนินการ 

- ก าหนดผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานตามแผนการท างานของโครงการ 
ผู้รับผิดชอบ : หัวหน้าส านักงานเลขานุการ หัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน 

5. ควบคุมและก ากับดูแลโครงการ (Control and Direct Project) 

สิ่งที่ต้องด าเนินการ 
- Gantt Chart 
ผู้รับผิดชอบ : หัวหน้าส านักงานเลขานุการ หัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน 

3.3 การวิเคราะห์ระบบ (Systems Analysis) 
การศึกษาและท าความเข้าใจระบบงานเดิมที่ใช้อยู่ ซึ่งอาจเป็นระบบการท างานด้วยมือ หรือเป็นระบบ

สารสนเทศเดิมที่ใช้อยู่ก็ได้ 

  การวิเคราะห์ระบบงานเดิม จะท าให้นักวิเคราะห์ระบบทราบถึง สภาพปัญหาที่เกิดขึ้น และใช้เป็น
ข้อมูลในการวิเคราะห์และออกแบบระบบงานใหม่ต่อไป นอกจากนี้งานของนักวิเคราะห์ระบบ คือ การ
พิจารณาถึง ความต้องการของผู้ใช้ระบบ ซึ่งจะท าให้ผู้ใช้ทราบว่าต้องการอะไรบ้าง ท าให้นักวิเคราะห์ระบบ
สามารถก าหนดองค์ประกอบต่าง ๆ ที่ใช้ในการทางานของระบบได้เช่น ข้อมูลและสิ่งที่จะต้องนาสู่ระบบ 
ลักษณะของแฟ้มข้อมูลลักษณะการประมวลผล และผลลัพธ์ที่ระบบสร้างให้แก่ผู้ใช้ 

สิ่งที่ต้องด าเนินการ 
- ผังงาน Flow Chart เป็นการเขียนล าดับขั้นตอนการท างาน 
- Activity Diagram 
- Sequence Diagram 
- รายงานระบบสารสนเทศที่ได้จากระบบ 
- รายงานการวิเคราะห์และออกแบบระบบเบื้องต้น 
ผู้รู้บผิดชอบ : งานวิเคราะห์และออกแบบระบบ 
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3.4 การออกแบบระบบ (Systems Design) 
เป็นการน าข้อมูลจากการวิเคราะห์ระบบที่เป็นแนวคิด (Concept) มาออกแบบให้เห็นรูปร่างของ

ระบบสารสนเทศ โดยนักวิเคราะห์ระบบจะออกแบบระบบทีละส่วน โดยเริ่มจากส่วนที่เป็นผลลัพธ์ (Output) 
ก่อน เพราะผลลัพธ์นั้นเกิดจากการน าข้อมูลเข้าระบบแล้วไปประมวลผล ดังนั้น การออกแบบผลลัพธ์หรือส่วน
แสดงผล จะท าให้ทราบถึงการออกแบบในส่วนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องการออกแบบระบบ ประกอบด้วย 

3.4.1 การก าหนดเกี่ยวกับ Specification ของ Hardware และ Software 
สิ่งที่ต้องด าเนินการ 
- Specification ของ Hardware และ Software 
ผู้รู้บผิดชอบ : งานวิเคราะห์และออกแบบระบบ 

3.4.2 การออกแบบหน้าจอ (Screen Design: User Interface) 
สิ่งที่ต้องด าเนินการ 
- รายงานการออกแบบหน้าจอ 
- เครื่องมือ: โปรแกรมการออกแบบ 
ผู้รู้บผิดชอบ : งานวิเคราะห์และออกแบบระบบ 

3.4.3 การออกแบบฐานข้อมูล (Database Design) 
สิ่งที่ต้องด าเนินการ 
- รายงานการออกแบบฐานข้อมูล 
- Database  
- Data Dictionary 
- เครื่องมือ: โปรแกรมสร้าง Database  
ผู้รู้บผิดชอบ : งานวิเคราะห์และออกแบบระบบ และงานพัฒนาและบ ารุงรักษาโปรแกรม 

3.4.4 การออกแบบรายงานหรือแสดงผล 
สิ่งที่ต้องด าเนินการ 
- รายงานสรุปรายงานสารสนเทศ 
- รายงานการวิเคราะห์และออกแบบระบบ 
ผู้รับผิดชอบ : งานวิเคราะห์และออกแบบระบบ 

ลักษณะของรายงานหรือการแสดงผลที่ดี 
1. การแสดงรายงานสารสนเทศต้องมีความชัดเจน ถูกต้อง 
2. เข้าใช้งานง่าย และพร้อมน าข้อมูลในระบบสารสนเทศมาพิมพ์ออก
รายงานได้ทันทีเช่น มีหัวเรื่อง และรายละเอียดครบถ้วน 
3. การแสดงผลได้อย่างรวดเร็วทันต่อการใช้งาน ไม่เสียเวลารอคอยนาน
เกินไปและควรแสดงผลให้ดูง่าย 
4. การออกรายงานผลที่เหมาะสม และสอดคล้องตรงความต้องการของผู้ใช้ 
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3.5 การพัฒนาระบบ (Systems Development) 
3.5.1 การเขียนโปรแกรม 

สิ่งที่ต้องด าเนินการ 
- ระบบสารสนเทศ 
ผู้รับผิดชอบ : งานพัฒนาและบ ารุงรักษาโปรแกรม 

3.5.2 การทดสอบโปรแกรม 
3.5.2.1 ทดสอบการใช้งานระบบตามแต่ละกรณี (Test Case) 
3.5.2.2 ทดสอบการใช้งานระบบตามแต่ละขั้นตอนการท างาน (e-Test) 
3.5.2.3 ทดสอบการใช้งานระบบตามปริมาณการใช้งานระบบ (e-Load) 
สิ่งที่ต้องด าเนินการ 
- รายงานการทดสอบระบบ 
ผู้รับผิดชอบ : งานเขียนคู่มือและทดสอบระบบ 
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บทที ่4  

ขั้นตอนการพัฒนาระบบ 
 
4.1 เกี่ยวกับขั้นตอนการพัฒนาระบบ 

การพัฒนาระบบสารสนเทศ ประกอบด้วยขั้นตอนหรือวงจรการพัฒนาระบบสารสนเทศ สามารถแบ่ง
ออกเป็นขั้นตอนย่อย เพ่ือสามารถก าหนดเป้าหมายในการด าเนินงานและผู้รับมอบหมายด าเนินการได้ชัดเจน 

4.2 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การจัดท าระบบสารสนเทศ 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การพัฒนา/ปรับปรุงระบบสารสนเทศท่ีมีการใช้งานแล้ว 

4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการพัฒนาระบบ 

1. รายงานการประชุม และข้อมูลความต้องการ 
2. รายงานการวิเคราะห์ระบบเบื้องต้น 
3. รายงานการออกแบบหน้าจอ 
4. รายงานการออกแบบฐานข้อมูล 
5. รายงานการออกแบบการเขียนโปรแกรม 
6. รายงานการทดสอบระบบ 
7. รายงานการวิเคราะห์และออกแบบระบบ 
8. คู่มือการใช้งานระบบ 
9. เอกสารตรวจรับระบบ 
10. คู่มือการใช้งานระบบแบบประเมินความพึงพอใจ 

4.4 ก าหนดระยะเวลาการให้บริการ 

ระยะเวลาการให้บริการ 

ศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ก าหนดรอบระยะเวลา
มาตรฐานส าหรับการมอบหมายงานต่างๆ ที่ผู้ใช้บริการขอความอนุเคราะห์หรือผู้บริหารมอบหมาย
งาน โดยมีกรอบการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ ดังนี้ 

- เพ่ิม แก้ไข เปลี่ยนแปลง ข้อมูลสมาชิกหรือหน่วยงาน หรือสิทธิการใช้งาน 
➢ เวลาให้บริการภายใน 1 วัน 

- เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
➢ เวลาให้บริการ(รับทราบ)ภายใน 1 วัน 

- ผู้ใช้บริการระบุวันที่แล้วเสร็จ 
➢ เวลาให้บริการตามที่ร้องขอ 
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- หากหนังสือส่งถึงฝ่ายฯช้าเกินไป 
➢ เวลาให้บริการจะอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าฝ่าย 

- สร้าง พัฒนา แก้ไข ระบบสารสนเทศ 
➢ เวลาให้บริการจะอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าฝ่าย 

4.5 การมอบหมายงาน 

การมอบหมายงานของหน่วยงาน  
- ผ่านที่ประชุมของศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
- ผ่านไดรฟ์ของศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

บทที่ 5  

ระบบสารสนเทศ 
ศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ระบบสารสนเทศให้บริการภายในศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา 

ระบบพัฒนาเว็บไซต์หน่วยงาน 
 

 
 
ระบบเว็บไซต์หน่วยงาน เวอร์ชั่นภาษาไทย 
 

 



๑๓ 

 

ระบบเว็บไซต์หน่วยงาน เวอร์ชั่นภาษาอังกฤษ 
 

 
 

ระบบมอบหมายการปฏิบัติงาน 

 

 

 
 
 
 
 



๑๔ 

 

ระบบการประเมินความพึงพอใจ 
 

 
 
ระบบการประชุมนานาชาติ 
 

 
 
 
 
 
 


