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สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
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๑ 
 

 
 

คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำโดยภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร (ภทส.) สำนัก
สนับสนุนการปฏิบัติงาน สำหรับให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง ภทส. ใช้ศึกษาและทำความเข้าใจรายละเอียดของงาน 
ขั้นตอนใดควรทำก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร เป็นต้น เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงาน
ให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน โดยคู่มอืดังกล่าวประกอบด้วยวิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้างภารกิจ
และขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานของ ภทส. โดยละเอียด ทางคณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เจ้าหน้าที่และลูกจา้ง 
ภทส. จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าประสงค์ตามพันธกิจของ ภทส. ต่อไป 
 
 
                                                                  ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ภทส.) 
               สำนักสนับสนุนการปฏิบตัิงาน 

                                                                                       มีนาคม ๒๕๖๔ 
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สารบัญ 

 
 

                  หน้า 
คำนำ     ๑ 

สารบัญ                ๒ 

บริบทภารกิจ 

 - วสิัยทัศน์   ๓ 

- พันธกิจ ๓ 

- โครงสร้าง    ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ    

- กระบวนการทำงาน ๑ (การเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศบนเว็บไซต์สำนักงาน) (www.onesqa.or.th)  ๔      

- กระบวนการทำงาน ๒ (การสนับสนุนการใช้งานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์และระบบเครือข่าย)  ๖ 

- กระบวนการทำงาน ๓ (การให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านการประเมินคุณภาพภายนอก)  ๗  

- กระบวนการทำงาน ๔ (การบำรุงรักษาระบบฮาร์ดแวร์และเครือข่าย (Server and Network)    ๙  
- กระบวนการทำงาน ๕  ๑๑ 

(การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) ตามที่ได้รับการร้องขอ)  
        

 

 



๓ 
 

บริบทภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

วิสัยทัศน ์
   ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเป็นหน่วยงานที่ เชี่ยวชาญด้านระบบ ICT เพื่อสนับสนุน  
สมศ. ใหก้้าวสู่การเป็นองค์กรด้านประกันคุณภาพการศึกษาท่ีทันสมัยทั้งในระดับชาติและระดับนานาชาติ 
 

พันธกิจ 
   ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการสนับสนุนการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาให้มีความรวดเร็วและทันสมัย  รวมทั้งการจัดเก็บ เผยแพร่และสังเคราะห์ข้อมูล
เพ่ือใช้ในการตัดสินใจของคณะกรรมการและผู้อำนวยการ รายละเอียดมีดังนี้ 
 (๑) พัฒนาและบริหารจัดการระบบสนับสนุนการประเมินคุณภาพภายนอก (Automated QA) 
ให้ไปสู่ Digital-based EQA เต็มรูปแบบ เพื่อให้การดำเนินงานของสำนักงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด  
 (๒) พัฒนาและบริหารจัดการระบบบริหารจัดการภายในสำนักงาน (Back Office) เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็วและลดโอกาสผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน 
 (๓) เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพ โดยการเชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ ทำให้สำนักงานเป็นองค์กรที่สามารถฉายภาพแนวโน้มต่าง ๆ ด้านคุณภาพ
การศึกษาได ้
 (๔) เผยแพร่และแลกเปลี่ยนความรู้ข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (๕) งานอ่ืนตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บริหาร  
 

โครงสร้าง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

หัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                         

หัวหน้างานระบบสนับสนุน
                           

รองผู้อ านวยการ 
                             

 รักษาการผู้อ านวยการ
                  

หัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน
               

หัวหน้างานระบบการประเมิน
                           

นักวิชาการงานระบบสนับสนุน
                        

นักวิชาการงานระบบการประเมิน
                        



๔ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
งานระบบสนับสนุน 

 

๑. การเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศบนเว็บไซต์สำนักงาน (www.onesqa.or.th) 
(ดำเนินงานภายใน ๒ วันทำการนับจากวันที่ได้รับบันทึกความต้องการเผยแพร่ข้อมูล) 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. หน่วยงานท่ีมี

ความต้องการ
เผยแพร่ข้อมูล 

 
 

หน่วยงานท่ีมีความต้องการเผยแพร่
ข้อมูล ทำบันทึกข้อความหรือบันทึก
เล็กพร้อมข้อมูลสารสนเทศท่ีต้องการ
เผยแพร่ 

- บันทึกข้อความ หรือบันทึกเล็ก
ขอเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
(ระบบ paperless) 

- ข้อมูลสารสนเทศท่ีจะเผยแพร่ 
๒. หน.ภทส. 

และ หน.งรส. 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูล โดยมีเกณฑ์การพิจารณา 
ได้แก่  เป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือ
สอดคล้องตามระเบียบ สมศ./พรบ.
ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ ข้อมูลท่ี
ต้องการเผยแพร่ได้รับอนุมัติตาม 
สายบังคับบัญชาถูกต้องครบถ้วน
หรือไม ่ หากดำเนินการไม่ถูกต้อง
หรือข้อมูลไม่ครบประสานและส่ง
บันทึกกลับต้นเรื่องเพื่อทำการแก้ไข 
 

- บันทึกข้อความ หรือบันทึกเล็ก
ขอเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
(ระบบ paperless) 
 

๓. งานระบบ
สนับสนุน 

 

 
 
 

พิจารณาข้อมูล กำหนดเมนูท่ีจะทำ
การเผยแพร่ จัดเตรียมข้อมูลท่ีได้รับ
ให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ข้อมูลท่ีสามารถ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ได้  และทำการ
เผยแพร่ข้อมูลโดยผ่านระบบบริหาร
จัดการเว็บไซต์ 

- เว็บไซต์สำนักงาน 

๔. งานระบบ
สนับสนุน 

 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของการ
แสดงผล ตำแหน่ง ตัวอักษร การ
ดาว์นโหลดเอกสาร บนหน้าเว็บเพจ 
และทำการแก้ไขในทันทีกรณีการ
แสดงผลไม่สมบูรณ์หรือไม่ถูกต้อง 

- เว็บไซต์สำนักงาน 

   

 
 
 

 -  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับต้น
เร่ือง 

กำหนดเมนู จดัเตรียม 
และเผยแพร่ข้อมลู 

บันทึกขอเผยแพร่ข้อมลู 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้องของการ
เผยแพร่ข้อมลู 
บนหน้าเว็บเพจ 

ต้นเรื่อง 



๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๕. งานระบบ

สนับสนุน/ 
หน่วยงานท่ีมี
ความต้องการ
เผยแพร่ข้อมูล 

 

 
 
 

บันทึกผลการดำเนินงานในบันทึก
ข้อความหรือบันทึกเล็กเพื่อขอเผยแพร่
ข้อมูลผ่านระบบ Paperless และ
ส่งกลับต้นเรื่องเพื่อแจ้งผลการ
ดำเนินงาน และให้ตรวจสอบการ
แสดงผลอีกครั้ง 

- บันทึกข้อความ หรือบันทึกเล็ก
ขอเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
(ระบบ Paperless) 

- เว็บไซต์สำนักงาน 

๖. งานระบบ
สนับสนุน 

 

 
 
 

 

บันทึกและสรุปผลดำเนินงานลงบน
บันทึกข้อความรายงานผลการเผยแพ่
ข้อมูลสารสนเทศบนเว็บไซต์สำนักงาน
และส่งตามสายบังคับบัญชา เพื่อ
รับทราบผลการดำเนินงาน 

- บันทึกข้อความรายงานผลการ
เผยแพ่ข้อมูลสารสนเทศบน
เว็บไซต์สำนักงานผ่านระบบ 
Paperless 

 
  

แจ้งต้นเรื่องให้รับทราบผลการ
ดำเนินงาน 

บันทึกสรุปผลดำเนินงาน 



๖ 

 

๒. การสนับสนุนการใช้งานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์และระบบเครือข่าย 
 (ดำเนินงานภายใน ๑-๓ วันทำการ แล้วแต่กรณี) 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กจิกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. งานบริหารท่ัวไป 
งานระบบสนับสนุน 

 

 ขึ้นทะเบียนครภุัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวรแ์ละ
ระบบเครือข่าย ไว้ในบัญชี
รายชื่อครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์
และเครือข่าย 

- ทะเบียนครภุัณฑ์สำนักงาน 

๒. งานระบบสนับสนุน 

 
 จัดทำแผนการบำรุงรักษาระบบ

เชิงป้องกัน 
- แผนปฏิบัติการประจำป ี

๓. งานระบบสนับสนุน 

 
 

 ดำเนินการการบำรุงรักษาระบบ
ให้เป็นไปตามแผนงาน 

- แผนปฏิบัติการประจำป ี
- รายงานผลการบำรุงรักษา 

๔. งานระบบสนับสนุน 
หน่วยงานท่ีขอรับบริการ 

 

 มอบหมายงานผ่านระบบ 
Paperless ให้กับ ผู้รับผดิชอบ
ดำเนินการ ซึ่งระยะเวลาที่แกไ้ข
ขึ้นอยู่กับกรณีของปัญหาที่
เกิดขึ้น  กรณีประเมินว่าจะต้อง
ใช้เวลามากกว่า ๑ วันทำการ 
จะต้องมีเครื่องทดแทนให้ผู้ขอ 
รับบริการใช้เป็นการชั่วคราว
ก่อนท่ีเครื่องจะซ่อมแซมเสร็จ 

- บันทึกข้อความหรือบันทึกเล็ก 
แจ้งซ่อมหรือพบปัญหาการใช้
งานผ่านระบบ Paperless 

๕. หน่วยงานท่ีขอรับบริการ 
งานระบบสนับสนุน 

  

ทำการซ่อมแซม และเมื่อ
ดำเนินการแล้วเสร็จให้บันทึก
ผ่านบันทึกข้อความที่ได้รับแจ้ง 
เพื่อแจ้งผลดำเนินการผ่านระบบ 
Paperless  

- บันทึกข้อความ บันทึกเล็ก
ขอรับบริการ 

- ทะเบียนบันทึกปัญหาการ
ให้บริการสารสนเทศ 

๖. งานระบบสนับสนุน 
 
 
 
 

 

 
บันทึกผลการบำรุงรักษาระบบ
หรือปรับปรุงแก้ไขในทะเบียน
บันทึกปัญหาการให้บริการ
สารสนเทศ 

- ทะเบียนบันทึกปัญหาการ
ให้บริการสารสนเทศ 
 

 
 

 

บันทึกข้อมูล 
เก็บประวัติการซ่อม 

รับแจ้งปัญหา 

ซ่อมแซมและ 
แจ้งผลการซ่อม 

ขึ้นทะเบียนครภุัณฑ ์

บำรุงรักษาตามแผน 

กำหนดแผน 
การบำรุงรักษา 



๗ 

 

๓. การให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านการประเมินคุณภาพภายนอก 

  (ดำเนินงานภายใน ๓ วันทำการนับจากวันที่ได้รับหนังสืออนุเคราะห์ข้อมูลผ่านระบบ Paperless) 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๑. หน.ภทส.  

 
 พิจารณาหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ข้อมูลผลประเมินคุณภาพ
ภายนอกโดยมีเกณฑ์พิจารณา คือ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือสอดคล้อง
ตามระเบียบ สมศ./พรบ.ข้อมูล
ข่าวสารหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการ
นำไปใช้  ขอบเขตของข้อมูลท่ี
ต้องการ  หน่วยงานต้นสังกัดของผู้
ขอข้อมูลและความเป็นเจ้าของข้อมูล 
เป็นต้น   
 กรณีเป ็นไปตามหลักเกณฑ์ 
มอบหมายให ้ เจ ้าหน ้าท ี ่  ภทส. 
ดำเนินการโดยบันทึกในหนังสือ
รับเข้าบนระบบ Paperless กรณี
ไม ่ เป ็นไปตามหลักเกณฑ์ มอบ
เจ้าหน้าที ่ ภทส. ให้ประสานผู้ขอ
ข้อมูลเพื่อทราบ  

- หนังสือรับเข้าขออนุเคราะห์
ข้อมูล ผ่านระบบ 
Paperless 

 

  ๒. งานระบบสนับสนุน  
 

จัดทำข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีผู้ขอข้อมูล
แจ้งพร้อมจัดทำหนังสือนำส่ง และ
ส่งผ่านระบบ Paperless ตามสาย
บังคับบัญชา 

- บันทึกเล็กพร้อมหนังสือนำ
ส่งผ่านระบบ Paperless 

- รายละเอียดข้อมูลตามท่ีขอ 

  ๓. หน.ภทส.  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
และบันทึกเล็กแนบหนังสือนำส่ง
ข้อมูลสารสนเทศท่ีเจ้าหน้าท่ี ภทส. 
ส่งผ่านระบบ Paperles ถ้าไม่
ถูกต้องให้ตีกลับบันทึกเล็กเพื่อให้
เจ้าหน้าท่ี ภทส. จัดทำข้อมูลเสนอ
มาใหม่ 

- บันทึกเล็กพร้อมหนังสือนำ
ส่งผ่านระบบ Paperless 

- รายละเอียดข้อมูลตามท่ีขอ 

  ๔. สายบังคับบัญชา  
 
 
 

รองผู้อำนวยการในกำกับพิจารณา
อนุมัติและลงนามในหนังสือ
อนุเคราะห์ข้อมูล กรณีมีข้อแก้ไข
จะทำการตีกลับเอกสารเพื่อให้
เจ้าหน้าท่ี สมศ.ท่ีรับผิดชอบทำการ
แก้ไขให้ถูกต้อง 

- บันทึกเล็กพร้อมหนังสือนำ
ส่งผ่านระบบ Paperless 

- รายละเอียดข้อมูลตามท่ีขอ 

    -  

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ถูกตอ้ง 

รับหนังสือขออนุเคราะห์ข้อมลู 

จัดเตรียมข้อมลูและหนังสือนำส่ง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของการจัดทำ

ข้อมูล 

พิจารณาอนุมัติ
และลงนาม 



๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๕. งานระบบสนับสนุน  

 
 
 

ส่งหนังสือภายนอกพร้อมข้อมูล
กลับไปยังผู้ขออนุเคราะห์ข้อมูล
ด้วยวิธีการตามท่ีหนังสือได้ระบุ 

- หนังสือภายนอก 
- รายละเอียดข้อมูลตามท่ีขอ 

  ๖. งานระบบสนับสนุน  
 
 

บันทึกและสรุปผลดำเนินงานลงบน
บันทึกข้อความรายงานผลการ
อนุเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้าน
การประเมินคุณภาพภายนอก 

- บันทึกผลในหนังสือรับเข้า 
(ระบบ Paperless) 

- บันทึกข้อความรายงานสรุป 
ผลการขอข้อมูล 

 
 

ส่งหนังสือภายนอกพร้อม
ข้อมูลที่จัดทำ 

บันทึกและสรุปผล 



๙ 
 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานระบบการประเมิน 
 

๔. การบำรุงรักษาระบบฮาร์ดแวร์และเครือข่าย (Server and Network) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ หน.ภทส./
หน.งรป. 

 

 รวมรวมข้อมูลปัญหาอุปสรรค 

ร่วมวางแผนกับเจ้าหน้าท่ี ภทส. และ

จัดทำแผนดำเนินงานประจำปี 

แผนการดำเนินการประจำปี 

๒ หน.งรป./ 
นักวิชาการ 

งรป. 

 ศึกษาเทคโนโลยีใหม่ และปรึกษา
ผู้เชี่ยวชาญหรือหัวหน้าสำนัก/ภารกิจ  
เพื่อจัดทำร่างข้อกำหนดโครงการ 

(ร่าง) ข้อกำหนดโครงการ 

๓ หน.งรป./ 
นักวิชาการ 

งรป. 

 ประสานบริษัทที่มีศักยภาพมานำเสนอ
โครงการ ๑-๓ บริษัทพรอ้มขอใบเสนอ
ราคา เพื่อจัดทำบันทึกข้อความเสนอขอ
อนุมัติหลักการและงบประมาณ รวมท้ัง 
ขออนุมัติรายชื่อคณะกรรมการร่าง
ข้อกำหนด 

- บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการฯ  

- ร่างขอบเขตของงาน 

- ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 

๔ ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
 

 ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตัิหลักการและ

งบประมาณ 

บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ

และงบประมาณ 

 

๕ คณะกรรมการ
จัดทำขอบเขต

ของงาน 

 คณะกรรมการจัดทำขอบเขตของงาน
เสนอรองผู้อำนวยการท่ีกำกับพิจารณา
อนุมัติ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ 

 ขอบเขตงาน 

- ใบเสนอราคา 

๖ รอง
ผูอ้ำนวยการ 

 
 
 
 

 รองผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 

ขอบเขตงาน 

 

จัดทำแผนดำเนินงาน
ประจำป ี

จัดทำ (ร่าง) ขอ้กำหนด
โครงการ 

 

จัดทำบันทึกขอ้ความเสนอ
ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 
 

พิจารณา
อนุมัติหลักการ 

และ
งบประมาณ 

 
จัดทำบันทึกขอ้ความ 
ขออนุมัติข้อกำหนด 

พิจารณาอนุมัติ
ขอบเขตงาน 



๑๐ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๗ งานบริหาร
ท่ัวไป 

 งานบริหารท่ัวไปดำเนินกระบวนการจัดซ้ือ
จัดจ้างตามระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
 

สัญญาจ้าง 

๘ คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

 

 บริหารจัดการและติดตามการปฏิบัติงาน

ของผู้รับจ้าง 

   ๑) เมื่อใกล้ถึงกำหนดระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงานหรือตามท่ีระบุไว้ในสัญญาจ้าง 

ผู้รับผิดชอบควรติดต่อประสานงานไปยัง 

ผู้รับจ้างเพื่อแจ้งเตือนการส่งมอบงาน 

   ๒) หากเกิดกรณีฉุกเฉินท่ีส่งผลให้ระบบ

ไม่สามารถใช้งานได้ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิด

ดำเนินการวิเคราะห์สาเหตุเกี่ยวกับปัญหา

ท่ีเกิดขึ้น และประสานงานไปท่ีผู้รับจ้าง

ทันที ๓) ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบ

งานของผูร้ับจ้างให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามท่ี

ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 

- เอกสารรับแจ้งปัญหาของผู้รับจ้าง 

- หนังสือนำส่งงานของผู้รับจ้าง  

- เอกสารใบวางบิล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการจัดจ้าง 

แจ้งปัญหาการใช้งานอุปกรณ์
เครือข่าย และกำกับติดตามการ

ดำเนินงานตามสัญญา 



๑๑ 
 

 

๕. การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) ตามที่ได้รับการร้องขอ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ ผู้ขอใช้บรกิาร     ผู ้ขอรับบริการนัดประชุมหารือกับผู ้เก ี ่ยวข้อง ได้แก่ 
ผู้อำนวยการ(แล้วแต่กรณี) รองผู้อำนวยการ หัวหน้าสำนัก 
หัวหน้าภารกิจ ภทส. หัวหน้างานเพื ่อรับฟังแนวความคิด
เกี่ยวกับระบบที่ต้องการให้พัฒนา 
 

 

๒ ผู้อำนวยการ     ผู ้บร ิหารและสายบังคับบัญชาของสำนักสนับสนุน การ
ปฏิบัติงาน ร่วมกันพิจารณาถึงประโยชน์และความคุ้มค่าของ
การพัฒนาระบบตามประเด็นที ่แจ้ง ทั ้งในด้านงบประมาณ 
บุคลากร ระยะเวลา ความสะดวก และทันสมัย เมื่อเทียบกับ
วิธีการเดิมที่มีการปฏิบัติในปัจจุบัน 
 
 
 

 

๓ ผู้ขอรับบรกิาร 

 

 

    กรณีทีผู่้บริหารสายบังคับบัญชาของสำนกัสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานและผูเ้กีย่วขอ้ง พจิารณาแล้วเห็นว่าผลที่ได้ไม่คุ้มค่า

กับการดำเนินงาน จะแจ้งไปยงัผูข้อรับบริการเพื่อทบทวนการ

ดำเนนิการอกีครั้ง หรือสร้างแนวคิดอื่นที่จะพัฒนาสำนกังานให้

มีความทันสมยัและคุ้มค่ากับการลงทนุ 

 

๔ เจ้าหน้าที่ ภทส.     กรณีทีผู่้บริหารและสายบังคับบัญชาของสำนักสนับสนนุการ
ปฏิบัติงานหรือผูอ้ำนวยการมีความเห็นชอบให้ดำเนินการ 
เจ้าหน้าที่ ภทส. ที่ได้รับมอบหมายนัดประชมุเก็บขอ้มูลความ
ต้องการกับผู้ใช้งานทกุส่วนที่เกี่ยวข้องเพื่อนำมาจัดทำเป็น
ขอบเขตงานของการพัฒนาระบบ 

 

๕ เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

  เมื ่อดำเนินการเก็บข้อมูลความต้องการใช้งานเสร็จสิ้น  
นำข้อมูลมาวิเคราะห์แล้วเขียนเป็นลักษณะของ Flowchart 
เกี ่ยวกับขั้นตอนการทำงานของระบบ ฟังก์ชันการทำงาน 
ลักษณะ Input/output โดยสังเขป รวมถึงวิเคราะห์ขอบเขต
และระยะเวลาดำเนินการ และอุปกรณ์เครื ่องแม่ข่ายหรือ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องที่ต้องใช้ 

- เอกสารวิเคราะห์ผังการ 
  ทำงาน (Flow Chart) 

นัดประชมุหารอืกับผู้เกีย่วขอ้ง 

จบกระบวนการ 
(ทบทวนการพฒันาระบบ) 

วิเคราะห์และออกแบบระบบ/
ฟังก์ชันที่เกีย่วขอ้ง 

นัดประชมุเก็บข้อมูลความ
ต้องการกับผู้ใช้งาน 

อนุมตั ิ
ไม่อนุมัต ิ

พิจารณาอนุมตั ิ



๑๒ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๖ เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

   ให้เจ้าหน้าที่ ภทส.ที่ได้รับมอบหมาย นัดประชุมหารอืกับ 
รองผูอ้ำนวยการ / หัวหน้าสำนกัสนับสนุน / หัวหน้าภารกจิ 
ภทส./ หัวหน้างาน ร่วมกนัพิจารณาแนวทางการดำเนนิงาน 
(ดำเนินการเองหรือจดัจ้างหนว่ยงานภายนอก) รวมทั้ง 
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึน้ 
 
 
 
 

 

๗ เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

    กรณีทีม่ติให้จัดทำเอง ให้เจ้าหน้าที ่ภทส.ที่ได้รับมอบหมาย
ดำเนนิการจัดหา/เตรยีม Server ที่มีอยู่ในปัจจุบัน โดยตอ้ง
ดำเนนิการพัฒนา/ทดสอบระบบก่อนการสง่มอบให้ผู้ใช้งานได้
ทดลองและปรับแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ (ถ้ามี) ต่อไป 

 

๘ เจ้าหน้าที่ ภทส. 
 

    เมือ่ปรับแก้ไขระบบเสร็จสิ้น ให้เจ้าหน้าที่ ภทส.ที่ได้รับ

มอบหมาย นัดกลุ่มตวัอย่างผู้ใช้งานจากทกุส่วนทีเ่กีย่วเพื่อจัด

อบรมการใช้งานระบบ โดยในวันอบรมให้จดัทำคู่มอืการใช้งาน

ในรูปแบบไฟล์ PDF และใบเซ็นชื่อเพือ่เก็บเป็นหลักฐานการ

อบรมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการทำบันทกึขอ้ความขอ

อนุมตัิขอบเขตของงานและราคากลาง โดยส่งเรือ่งผ่านสาย

บังคับบัญชาถึงรองผูอ้ำนวยการทีก่ำกับดแูล 

คู่มือการใช้งาน 

๙ เจ้าหน้าที่ ภทส. 
 

          (จากข้อ ๖) 

 

 

 

   กรณีทีม่ีมติให้จดัจ้างหนว่ยงานภายนอก (Outsource) 

ดำเนนิการ ให้เจ้าหน้าที ่ภทส.ผูร้ับผิดชอบดำเนนิการเก็บข้อมูล

ความต้องการกับผู้ใช้งานอกีครั้ง โดยนำขอ้มูลจากการวิเคราะห์

การทำงานในขอ้ที่ ๕ (Flowchart) เพือ่รวบรวมขอ้มูลฟังก์ชัน

การทำงาน ลักษณะ Input/output หรือรายงานที่ต้องการจาก

ระบบให้ครบถ้วนสมบูรณม์ากที่สุด และจัดทำเป็นรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน (TOR) 

- เอกสารขออนมุัติ (ร่าง) 

ขอบเขตของงานและ

ราคากลาง 

๑๐ เจ้าหน้าที่ ภทส. 
/ผู้ขอรับบริการ 

 

 

 

 

   ให้เจ้าหน้าที่ ภทส.ที่ได้รับมอบหมาย หรอืผู้ขอรับบรกิาร 

(ตามที่ได้ตกลงในขอ้ ๖) ขออนมุัติหลักการและงบประมาณ  

โดยส่งเรือ่งผ่านสายบังคับบัญชาถึงผูอ้ำนวยการเพื่อพิจารณา

อนุมตัิให้ความเห็นชอบในการดำเนินการ เมื่อได้รับการอนุมตัิ

แล้วให้ดำเนินการทำบันทึกข้อความขออนุมตัิขอบเขตของงาน

และราคากลาง โดยส่งเรือ่งตามสายบังคับบัญชาถึงรอง

ผู้อำนวยการที่กำกับดูแลพจิารณาอนุมัต ิ

- แผนดำเนนิงาน

ประจำปี 

- บันทกึขออนุมัติ

หลักการและงบประมาณ 

๑๑ เจ้าหน้าที่ ภทส. 
 

 

 

 

   เมือ่ได้รับการอนุมตัิขอบเขตของงานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ ภทส. 

ที่ได้รับมอบหมาย ตดิต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก 

(Outsource) ที่สนใจเข้ามานำเสนอแนวทางในการพัฒนา

ระบบกับคณะกรรมการจัดซื้อจดัจ้าง สมศ. 

ใบเสนอราคา 

จัดจ้างบริษทั 
(ข้อ ๙) IT ดำเนนิการ 

พิจารณา 
การดำเนนิการ 

ดำเนนิการจัดหา Server 
และพัฒนาระบบ 

 

อบรมการใช้งานระบบ 

จัดทำขอ้กำหนดการพฒันา
ระบบ (TOR) 

 

อนุมตัิหลักการและงบประมาณ 
คำส่ังแต่งตั้ง 

 

ประสานหนว่ยงานภายนอก 
(Outsource) 

 
 



๑๓ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑๒ คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

   คณะกรรมการจดัซ้ือจัดจ้างพิจารณาเกีย่วกับประวตัิ ผลงาน

ที่ผ่านมา แนวทางการดำเนินงาน ราคา ฯลฯ ของผูร้ับจ้างที่มา

นำเสนอ และหาผู้ชนะการคัดเลือกจากปัจจยัที่คณะกรรมการ

กำหนด 

เอกสารรายงานผลการ

คัดเลือก 

๑๓ งานบริหารทั่วไป     ทางงานบริหารทั่วไป ภารกิจอำนวยการ จะดำเนินการตดิต่อ

ผู้รับจ้างตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบที่เกีย่วขอ้ง

และดำเนินการจัดทำสัญญาจ้าง 

สัญญาจ้าง 

๑๔ ผู้รับจ้าง / 
เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

 

 

   เจ้าหน้าที ่ภทส.ที่ได้รับมอบหมาย ดำเนนิการควบคุมติดตาม

การปฏิบัติงานของผูร้ับจ้างให้เป็นไปตามที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง

และนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพิจารณาสิ่งส่งมอบของ 

ผู้รับจ้างเมือ่ครบกำหนดการส่งมอบงานในแต่ละงวด 

เอกสารส่งมอบงาน 

๑๕ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

    เจ้าหน้าที ่ภทส.ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการนัดหมาย

ผู้ใช้งานทีเ่กีย่วขอ้งเข้ารว่มฝกึอบรมการใช้งานระบบฯ โดยให้

จัดทำ 

ใบเซ็นชื่อการเข้าอบรมเพือ่เก็บเป็นหลกัฐาน ประกอบการ

พิจารณาของคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

เอกสารส่งมอบงาน 

๑๖ ผู้รับจ้าง/ 
เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

   เมือ่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมมีติเห็นชอบรับงานของ 

ผู้รับจ้าง ให้เจ้าหน้าที ่ภทส.ที่ได้รับมอบหมายติดตามการ

ดำเนนิการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเพือ่ทราบผลการดำเนินการ

จนกว่าจะแล้วเสรจ็ 

คู่มือการใช้งานระบบ 

๑๗ งานบริหาร
ทั่วไป/ 

งานบัญชีและ
การเงิน/ 

เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

   เมือ่ผู้รับจ้างดำเนินการส่งมอบงานกับคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุเรยีบรอ้ยแล้ว งานบริหารทั่วไปดำเนินการเบิกจ่ายค่าจ้าง

ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย 

 

 

  

จัดทำสญัญาจ้าง 
 

คัดเลือก 
ผู้ผ่านการพิจารณา 

 

ดำเนนิการพัฒนาระบบ 
และส่งมอบงานตามสัญญาฯ 

 

พิจารณาตรวจรับงานของ 
ผู้รับจ้าง 

 

เบิกจ่ายค่าจ้าง 

อบรมการใช้งานระบบ 



๑๔ 
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