
 

 

คู่มือการปฏบิตัิงาน หมายเลขเอกสาร  :   2560 – 05 - 18   
 

เร่ือง   :   กระบวนการ พัฒนาระบบ
ข้อมูลและสารสนเทศ ศูนย์อนามัยที่ 

1 เชียงใหม่ 

แก้ไขครั้งที่  :   2       หน้าที่  : 1/8 
วันที่มีผลบังคับใช้  :  18 มิถุนายน 2560 

ชื่อหน่วยงาน : งานข้อมูลและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และ
พัฒนาก าลังคน 
 

 
ผู้จัดท า :……นางพชรา  ค าฟู …… 
ผู้ทบทวน : …………………………… 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อใช้ในการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศศูนย์อนามัยท่ี 1 ให้มีความพรอมท่ีจะสามารถรองรับการ

บริหารจัดการ การดําเนินงาน และการใหบรกิารประชาชน ไดอยางถูกตอง ทันสมัย ทันเวลา และปลอดภัย 
 

2. ขอบเขตงาน 
เอกสารฉบับนี้มีเนื้อหาครอบคลุม ถึงขั้นตอนกระบวนการ ต้ังแตการเริ่มหาความตองการดานการใชข้อมูล

และดาน ICT การจัดทําขอเสนอโครงการ การพิจารณาใหความเห็นชอบโครงการ การวิเคราะห ออกแบบและ
พัฒนาระบบเพื่อใชประโยชนท้ังภายในและภายนอกองคกร การประกาศใช และส่ือสารระบบ การสรางความรู
ความเขาใจใหแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ การนําขอมูลเขาและใชงานระบบ การประเมินระบบ รวมท้ังการ
ปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบ 

 

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
งานข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ่มขับเคล่ือนยุทธศาสตร์และพัฒนากําลังคน ศูนย์อนามัยท่ี 1

เชียงใหม่ 
 

4. เอกสารอ้างอิง 

1. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กรมอนามัย พ.ศ. 2558-2561 
2. พระราชบัญญัติเกี่ยวกับการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

5. แผนภูมิการท างาน 
กระบวนการ พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศศูนย์อนามัยที่ 1เชียงใหม่ 

ล าดับ
ท่ี 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
กลุ่ม

ขับเคลื่อนฯ 
ผู้อ านวยการ งาน IT 

กลุ่ม/ฝ่าย 
งานต่างๆ 

ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

1 หาความต้องการด้านการใช้
ข้อมูล และด้าน ICT 

    ข้อมูลท่ีได้ไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ต้องมีการตรวจสอบ 
ความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของ
ข้อมูลท่ีได้มา 

33% 

2 จัดทําข้อเสนอโครงการ     โครงการไม่สอดคล้อง
กับความต้องการของ
องค์กร 

โครงการท่ีจะจัดทํา
ขึน้ต้องสอดคล้องกับ
ความต้องการของ
องค์กร 

5% 

3 3.1 พิจารณาให้ความ
เห็นชอบโครงการ 

    ไม่ผ่าน   

ข้อเสนอโครงการไม่
ถูกต้องตามระเบียบ 

โครงการต้องถูกต้อง
ตามระเบียบ และมี
รายละเอียดท่ี
เหมาะสม 

2% 

 3.2 พิจารณาอนุมัติโครงการ            ผ่าน  ไม่ผ่าน  

4 วิเคราะห์ออกแบบและพัฒนา
ระบบ 

             ผ่าน   - การออกแบบไม่ดี 
- การพัฒนาล่าช้า 

- ต้องออกแบบให้
ตรงกับความ
ต้องการ 
- ต้องเป็นไปตาม

ระยะเวลาท่ี
กําหนดในข้อเสนอ
โครงการ 

25% 

 
 



 

 
 

กระบวนการ พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศศูนย์อนามัยที่ 1เชียงใหม่ (ต่อ) 
ล าดับ

ท่ี 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

กลุ่ม
ขับเคลื่อนฯ 

ผู้อ านวยการ งาน IT 
กลุ่ม/ฝ่าย 
งานต่างๆ 

ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

5 ตรวจสอบ/ทดสอบระบบ     ระบบต้องมีการแก้ไข
มาก 

ตรวจสอบและ
ทดสอบระบบให้
เป็นไปตาม
รายละเอียด
คุณลักษณะและ
โครงสร้าง ตรง
ตามท่ีได้กําหนดไว้
ในข้อเสนอโครงการ 
100% 

10% 

6 พิจารณาเห็นชอบประกาศใช้
ระบบ 

  ไม่ผ่าน    0.5% 

7 ประกาศใช้ และส่ือสารระบบ                ผ่าน   การประกาศไม่ท่ัวถึง ต้องประกาศให้
ท่ัวถึงทุกงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

0.5% 

8 นําเข้าข้อมูลพื้นฐาน     ข้อมูลเริ่มต้นไม่เป็น
ปัจจุบัน 

ตรวจสอบข้อมูลให้
เป็นปัจจุบันก่อน
นําเข้า 

10% 

 



 

 
 

กระบวนการ พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศศูนย์อนามัยที่ 1เชียงใหม่ (ต่อ) 
ล าดับ

ท่ี 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

กลุ่ม
ขับเคลื่อนฯ 

ผู้อ านวยการ งานสารสนเทศ 
กลุ่ม/ฝ่าย 
งานต่างๆ 

ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

9 สร้างความรู้ความเข้าแก่
บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

    บุคลากรไม่มีเวลา
เรียนรู ้

ต้องมีการจัดอบรม
ให้กับตัวแทนของ
เจ้าหน้าท่ีให้ครบทุก
หน่วยงาน ท่ีต้องใช้
ระบบ 

2% 

10 ใช้งานระบบ     ไม่ได้ใช้งานระบบ หัวหน้างาน/หัวหน้า
กลุ่มงาน/กบศ.
ติดตาม เร่งรัด 
ตรวจสอบ 

 

11 กํากับติดตาม ช่วยเหลือการ
ใช้ระบบ 

    ไม่ได้ติดตามการใช้
ระบบ 

มสีรุปการ
ดําเนินงานในกลุ่ม
งาน/ กบศ. 

1.5% 

12 ปรับปรุงและบํารุงรักษา
ระบบ 

    ไม่มีการบํารุงรักษา
ระบบอย่างต่อเนื่อง 

- ต้องมีการปรับปรงุ
ข้อมูลและปรับปรุง
ระบบให้สามารถใช้
งานได้ตรงตามความ
ต้องการในปัจจุบัน 
- พ้ืนที่การใช้งานใน
ระบบจะต้องมีการ
สํารองข้อมูล 

9% 

13  ประเมินระบบ       1.5% 

 



 

 
6. รายละเอียดขั้นตอนการท างาน  

1. หาความต้องการด้านการใช้ข้อมูล และด้าน ICT 
งานสารสนเทศ หาความต้องการด้านการใช้ข้อมูล สารสนเทศ โดยดําเนินการสํารวจ ศึกษาวิเคราะห์

สถานภาพปัจจุบัน สภาพแวดล้อมของข้อมูลและองค์กร สํารวจความต้องการสารสนเทศและข้อมูลของ
ศูนย์อนามัยท่ี 1เชียงใหม่ เพื่อจัดทําโครงสร้างบัญชีข้อมูลท่ีสําคัญ ด้วยวิธีการดําเนินการเอง หรือจัดจ้างท่ี
ปรึกษาตามความเหมาะสม โดยมีรายการข้อมูล ดังต่อไปนี้ 

1.1 ข้อมูลท่ีตอบสนองต่อยุทธศาสตร์และพันธกิจกรมอนามัย-Primary Data 
1.2 ข้อมูลความต้องการความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในปัจจุบันและอนาคต 
1.3 ข้อมูลความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
1.5 ข้อมูลรายการองค์ความรู้ท่ีจําเป็นในการทํางานให้บรรลุยุทธศาสตร์และพันธกิจกรมอนามัย 
1.6 ข้อมูลการจัดทําและปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ 
1.7 ข้อมูลสําหรับการติดตามประเมินผลและเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร 
1.8 ข้อมูลเพื่อใช้ในการปรับปรุงการดําเนินงาน เช่น ข้อมูลการร้องเรียน ปัญหาอุปสรรค ผลการ

ประเมินคู่มือการปฏิบัติงาน 
1.9 ข้อมูลด้านบุคลากร การเงิน การคลัง ยานพาหนะและพัสดุท้ังนี้ ข้อมูลทุกรายการควรระบุ

แหล่งท่ีมา ผู้ใช้ข้อมูล และประโยชน์ในการใช้ข้อมูล รวมท้ังปัญหาของการใช้ในแต่ละรายการ
โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์ผู้บริหาร เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานของทุกงานสังกัดศูนย์อนามัยท่ี 1เชียงใหม่  

2. จัดทําข้อเสนอโครงการ 
งานสารสนเทศจัดทําขอเสนอโครงการพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศศูนย์อนามัยท่ี 1 ตามลําดับ

ความสําคัญจากรายการขอมูลในขั้นตอนท่ี 1 พรอมท้ังทบทวนและจัดทําแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการส่ือสารกรมอนามัย โดยโครงการมีเนื้อหาครอบคลุมประเด็น ดังตอไปนี้  

2.1 หลักการและวัตถุประสงคในการจัดทําโครงการ   
2.2 รายงานการสํารวจและศึกษาวิเคราะห ท่ีไดจากขอ 1  
2.3 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและโครงสรางของระบบ    
2.4 ขอบเขตของโครงการ  
2.5 ผูรับผิดชอบโครงการและผูดําเนินโครงการ  
2.6 ระยะเวลาการดําเนินโครงการ  
2.7 คาใชจายในการดําเนินโครงการ 

3. พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการ 
งานสารสนเทศ ดําเนินการ ดังตอไปนี้  
3.1 นําเสนอโครงการจากขั้นตอนท่ี 2 ตอ กลุ่มขับเคล่ือนยุทธศาสตร์และพัฒนากําลังคน พิจารณา
ใหความเห็นชอบโครงการ   
3.2 นําเสนอโครงการท่ีไดรับความเห็นชอบแลวจากกลุ่มขับเคล่ือนยุทธศาสตร์และพัฒนากําลังคน ต

อผูอํานวยการ เพื่อพิจารณาอนุมัติโครงการ  
ในขั้นตอนท่ี 3.1-3.3 หากไมไดรับความเห็นชอบหรือไมไดรับการอนุมัติ หรือมีขอเสนอ

แนะใหแกไขหรือปรับปรุง งานสารสนเทศตองดําเนินการปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะจนกวาจะได
รับการเห็นชอบหรืออนุมัติ หรือมีการส่ังยกเลิกโครงการ  



 

 
4. วิเคราะห์ออกแบบและพัฒนาระบบ 

งานสารสนเทศ อาจดําเนินการเองหรือจัดจางหนวยงานภายนอกเขามา ดําเนินการตามมาตรฐานกา
รวิเคราะห ออกแบบและพัฒนาระบบ ในขั้นตอนดังนี้  

4.1 วิเคราะหและออกแบบระบบจากรายการขอมูลในขั้นตอนท่ี 1 โดยวิเคราะหออกมาในรูปแบบ
ของแผนภาพ และพจนานุกรมขอมูล โดยใชแผนภาพการไหลของขอมูล (DFD Flow Diagrams: 
DFDs) และพจนานุกรมขอมูล (Data Dictionary) มาชวยในการวิเคราะห และออกแบบระบบ
ใหเปนไปตามความตองการของผูใชวาควรมีลักษณะการทํางานและรูปแบบท่ีแสดงผลออกมา  
เปนอยางไร และควรมีการจัดเก็บขอมูลอะไรบาง เพื่อจัดทําฐานขอมูล  

4.2 พัฒนาระบบเพื่อใชประโยชนท้ังภายในและภายนอกองคกร โดยการลงรหัสโปรแกรมใหเปนไป
ตามท่ีออกแบบไวในขั้นตอนท่ี 4.1    

5. ตรวจสอบ/ทดสอบระบบ 
5.1 ทดสอบระบบกอนใชงานจริง ซึ่งในการทดสอบควรใชขอมูลท่ีปฏิบัติงานจริงมาใชในการทดสอบ 

เพื่อปรับปรุงแกไขใหสามารถรองรับการใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพและตรงตามความตองการ
ของผูใชและผูเกี่ยวของ  

5.2 จัดทําคูมือใชระบบ หลังจากขั้นตอนท่ี 4.1-5.1 แลว จะตองจัดทําคูมือการใชระบบ เพื่อใหผูใช
ใชงานระบบไดอยางถูกวิธี   

5.3 จัดทําเอกสารอางอิงในการพัฒนาระบบ เพื่อชวยอํานวยความสะดวกใหกับผูพัฒนาระบบ และ  
ปองกันปญหาการเปล่ียนแปลงผูพัฒนาระบบ โดยเอกสารท่ีจัดทํามีดังนี้  

1) ดานการวิเคราะหออกแบบระบบ เชน เอกสารท่ีรวบรวมจากความตองการของผูใช
แผนภาพการไหล พจนานุกรมขอมูล และ E-R ไดอะแกรม เปนตน  

2) ดานโปรแกรม เชน รหัสโปรแกรม (Source Code) และการออกแบบโปรแกรม เปนตน  
3) ดานการปฏิบัติงาน เชน ขอกําหนดการใชโปรแกรม ขอแสดงความผิดพลาด และวิธีการ

แกไข ขอเสนอแนะการรักษาความปลอดภัย เปนตน 
6. พิจารณาเห็นชอบประกาศใช้ระบบ 

นําโครงการท่ีผ่านข้อท่ี 5 เสนอ ต่อผู้อํานวยการเพื่อขออนุมัติเผยแพร่ระบบ หากไมไดรับความ
เห็นชอบหรือไมไดรับการอนุมัติ หรือมีขอเสนอแนะใหแกไขหรือปรับปรุง งานสารสนเทศตอง
ดําเนินการปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะจนกวาจะไดรับการเห็นชอบหรืออนุมัติ 

7. ประกาศใช้ และส่ือสารระบบ 
งานสารสนเทศดําเนินการประกาศใชระบบขอมูลและสารสนเทศใหหนวยงานในศูนย์อนามัยฯ ท่ี

เกี่ยวข้องทราบ ใหความรวมมือและถือปฏิบัติ โดยการแจงผานทางหนังสือราชการท่ัว 
8. นําเข้าข้อมูลพื้นฐาน 

ผูดูแลระบบของศูนย์ฯ และหนวยงาน นําขอมูลพื้นฐานในแตละงานเขาระบบ 
9. สร้างความรู้ความเข้าแก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

งานสารสนเทศหรือหนวยงานท่ีไดรับการจัดจางพัฒนาระบบจัดอบรมใหความรูความเขาใจ แก่
เจ้าหน้าท่ี ICT และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของกับระบบนั้น ๆ ของทุกหนวยงาน เพื่อใหผูผานการอบรมนํา
ความรูความเขาใจไปถายทอด และขยายผลใหแกบุคลากรในหนวยงานตนเองใหใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  



 

10. ใช้งานระบบ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับระบบ ใช้งานระบบพรอมท้ังสามารถใชขอมูลเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจอย

างมีประสิทธิผลในทุกระดับ และนําไปใชในการสรางนวัตกรรมดานการสงเสริมสุขภาพและอนามัยส่ิง
แวดลอม 
11. กํากับติดตาม ช่วยเหลือการใช้ระบบ 

งานสารสนเทศ ดําเนินการกํากับติดตามช่วยเหลือ ดังนี้   
11.1 ตรวจสอบการทํางานของระบบ การใชงานของทุกเมนูเพื่อความถูกตองและสมบูรณของ

ผลลัพธในการประมวลผลของระบบ เพื่อหาสาเหตุและปรับแกไข   
11.2 ตรวจสอบจํานวนครั้งท่ีระบบลม (System downtime) อันเนื่องจากโปรแกรมของระบบ และ

การเจาะทําลายระบบ  
11.3 .ให้คําปรึกษา และช่วยเหลือ แก่ผู้ใช้ระบบ 
11.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชงานท้ังภายในและภายนอกกรมอนามัย ดานความรวดเร็วในการ

ประมวลผลของระบบ ความยากงาย และตรงตามความตองการ ในท้ังนี้ การประเมินระบบ 
จะใชวิธีการสัมภาษณ การสังเกต หรือการออกแบบสอบถาม แลวแตความเหมาะสม 

12. ปรับปรุงและบํารุงรักษาระบบ 
กองแผนงาน หรือหนวยงานท่ีไดรับการจัดจาง ดําเนินการปรับปรุงและบํารุงรักษา ดังนี้  
12.1 รวบรวมขอมูลจากขั้นตอนท่ี 11 มาวิเคราะหหาปญหาสาเหตุและแนวทางแกไข พรอมท้ัง

ดําเนินการแกไขปรับปรุง   
12.2 บํารุงรักษาระบบดวยการสํารองฐานขอมูล (Database) ล็อกไฟล Log file) และ 

Application ของระบบ พรอมท้ังทดสอบการกูคืนขอมูลตาง ๆ ท่ีสํารองไว  
12.3 ตรวจสอบพื้นท่ีการใชงาน (Disk Space) 

13. ประเมินระบบ 
13.1.ประเมินเชิงนโยบาย  
13.2.ประเมินระบบ (Hardware/Software)  
13.3.ประเมินผูใชงาน (ผูใชงานทุกระดับ) 

7. ค าอธิบายศัพท์ นิยาม 
ระบบ ในท่ีนี้หมายถึง ระบบขอมูลและสารสนเทศศูนย์อนามัยท่ี 1เชียงใหม่  
ขอมูล หมายถึง  ขอเท็จจริง หรือเหตุการณท่ีเกี่ยวของกับส่ิงตางๆ เชน บุคคล ส่ิงของ สถานท่ี ฯลฯ 
สารสนเทศ หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการนําขอมูลท่ีเก็บรวบรวมไวมาประมวลผล เพื่อนํามาใชประโยชน

ตามจุดประสงค 
เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information technology (IT)) หรือ เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร (information and Communications technology (ICT)) หมายถึง เทคโนโลยีท่ีใช
จัดการสารสนเทศ การส่ือสาร เปนเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวของต้ังแตการรวบรวม การจัดเก็บขอมูล การประ
มวนผล การพิมพ การสรางงาน การส่ือสาร ฯลฯ ซึ่งรวมไปถึงการใหบริ 

การ การใช และการดูแลขอมูล  
ผู้ดูแลระบบ หมายถึง เจาหนาท่ีงานสารสนเทศของศูนย์อนามัยท่ี 1เชียงใหม่ ท่ีทําหนาท่ีในการ

บริหารจัดการและดูแลระบบในภาพรวมทั้งหมด  
ผูใชงานระบบ หมายถึง เจาหนาท่ีในศูนย์อนามัยท่ี 1เชียงใหม่ ท้ังหมดท่ีเกี่ยวของในระบบงานนั้น ๆ  



 

 
 
ขอมูลพื้นฐาน มายถึง ขอมูลท่ีเกี่ยวของกับหนวยงาน เชน ขอมูลบุคลากร หรือ ขอมูลอื่น ๆ ท่ีจําเป

นตองใชในระบบนั้น ๆ 
E-R Diagram หมายถึง แผนภาพท่ีใชเปนเครื่องมือสําหรับจําลองขอมูลซึ่งจะประกอบไปดวย Entity 

(แทนกลุมของขอมูลท่ีเปนเรื่องเดียวกัน/เกี่ยวของกัน) และความสัมพันธระหวางขอมูล (Relationship) 
ท่ีเกิดขึ้นทั้งหมดในระบบ 

แผนภาพการไหลของขอมูล(DFD Flow Diagrams: DFDs) หมายถึง แผนภาพท่ีแสดงถึงแหลง 
กําเนิดขอมูล การไหลของขอมูล ปลายทางของขอมูล การเก็บขอมูล และการประมวลผล แตไมไดระบุ
เครื่องมือหรืออุปกรณท่ีใช้ 

พจนานุกรมขอมูล (Data Dictionary) หมายถึง แฟมท่ีเก็บบันทึกรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับข
อมูลท่ีจัดเก็บอยูภายในฐานขอมูล เชน โครงสรางขอมูล โครงสรางตาราง โครงสรางดัชนี และ 
รายละเอียดอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการบริหารฐานขอมูล เปนตน 

รหัสโปรแกรม หรือ รหัสตนฉบับ (Source code) หมายถึง ขอความท่ีเปนชุดท่ีถูกเขียนขึ้น และ
สามารถอานและเขาใจได ใชสําหรับภาษาโปรแกรม กอนจะถูกเปล่ียนเปนภาษาคอมพิวเตอร เพื่อใชใน
การประมวลผลสําหรับคอมพิวเตอร 

8. เคร่ืองมืออุปกรณ์ 
1. อุปกรณ์ทางด้านฮาร์ดแวร์ เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
2. อุปกรณ์ทางด้านซอฟแวร์ เช่น โปรแกรมท่ีใช้ในการลงรหัสโปรแกรม โปรแกรมท่ีใช้จัดการ

ฐานข้อมูล เป็นต้น 
3. ระบบเครือข่าย เช่น ระบบอินเตอร์เน็ต เป็นต้น 


