
การจดัท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบติังาน 

 คู่มอืปฏบิตังิานงาน (Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร แกไ้ขครัง้ที ่.... 
ชื่อคู่มอื การพฒันาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ   
ชื่อ-สกุล สมศกัดิ ์เหล่าทบั   
หน่วยงาน ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลและนวัตกรรม วนับงัคบัใช ้ หน้า 1/4 

 
1. วตัถปุระสงค ์

1.1 เพิม่ประสทิธภิาพการท างาน ลดขัน้ตอนทีซ่ ้าซอ้นและใชท้รพัยากรอย่างคุม้ค่า   
1.2 เพิม่ความถูกตอ้งและรวดเรว็ ลดความผดิพลาดจากการท างานดว้ยมอื ท าใหก้ารจดัเกบ็ ค านวณ และ

ประมวลผลขอ้มลูรวดเรว็ขึน้   
1.3 สนบัสนุนการตดัสนิใจ สรุปและวเิคราะหข์อ้มลูใหน้ าไปใชว้างแผนหรอืแกปั้ญหาได ้  
1.4 พฒันาคุณภาพบรกิาร ท าใหผู้ใ้ช/้ลูกคา้ไดร้บับรกิารทีส่ะดวก รวดเรว็ และมมีาตรฐานมากขึน้   
1.5 รองรบัการขยายตวัและการเปลีย่นแปลง สามารถปรบัปรุง เพิม่ฟังกช์นั หรอืเชื่อมต่อระบบใหม่ ๆ ไดใ้น

อนาคต 
2. ขอบเขตของคู่มือ 

2.1 ขอบเขตของขอ้มลู ก าหนดว่าขอ้มลูใดบา้งทีร่ะบบจะจดัเกบ็/ประมวลผล ระบุรปูแบบขอ้มลูและ
แหล่งทีม่าของขอ้มลู 

2.2 ขอบเขตของกระบวนการ ระบุว่าระบบจะรองรบัขัน้ตอนการท างานใดบา้ง เช่น การบนัทกึขอ้มลู การ
ตรวจสอบ/อนุมตั ิการค านวณ/รายงานผล 

2.3 ขอบเขตของผูใ้ชง้าน สทิธิก์ารเขา้ถงึของแต่ละกลุ่มผูใ้ช้ 
2.4 ขอบเขตของระบบงาน เช่น ลงทะเบยีน คน้หา รายงาน 
2.5 ขอบเขตดา้นเทคโนโลย ีเครื่องมอืทีใ่ช ้ก าหนดขอ้จ ากดั  
2.6 ขอบเขตดา้นเวลาและงบประมาณ 

3. กฎหมาย หลกัเกณฑอ้์างอิงท่ีเก่ียวข้อง 

3.1 พระราชบญัญตัวิ่าดว้ยธุรกรรมทางอเิลก็ทรอนิกส ์พ.ศ. 2544 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
- รบัรองการท าธุรกรรม/สญัญาผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกสใ์หม้ผีลตามกฎหมาย 
- ใชก้บัระบบทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการท าสญัญา การสัง่ซือ้สนิคา้ออนไลน์ ฯลฯ 

3.2 พระราชบญัญตัคิุม้ครองขอ้มลูสว่นบุคคล (PDPA) พ.ศ. 2562 
- ก าหนดมาตรการคุม้ครองขอ้มลูสว่นบุคคล เช่น ชื่อ-ทีอ่ยู่-เบอรโ์ทร-อเีมล 
- ผูพ้ฒันาระบบตอ้งขอความยนิยอม และมมีาตรการรกัษาความปลอดภยัของขอ้มลู 

3.3 พระราชบญัญตัวิ่าดว้ยการกระท าความผดิเกีย่วกบัคอมพวิเตอร ์พ.ศ. 2550 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่
2 และ 3) 
- ป้องกนัและควบคุมการโจมตรีะบบคอมพวิเตอร ์การเจาะระบบ แฮก็ขอ้มลู 
- ผูพ้ฒันาตอ้งออกแบบระบบใหม้คีวามปลอดภยั และไม่สนบัสนุนการท าผดิ 

3.4 พระราชบญัญตักิารรกัษาความมัน่คงปลอดภยัไซเบอร ์พ.ศ. 2562 
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- เกีย่วขอ้งกบัการป้องกนัและรบัมอืภยัคุกคามไซเบอร์ 
- ใชก้บัหน่วยงานรฐัหรอืเอกชนทีเ่กีย่วขอ้งกบัโครงสรา้งพืน้ฐานส าคญัทางสารสนเทศ 

3.5 พระราชบญัญตัวิ่าดว้ยการพฒันาดจิทิลัเพือ่เศรษฐกจิและสงัคม พ.ศ. 2560 
- สง่เสรมิมาตรฐานการพฒันาเทคโนโลยสีารสนเทศและนวตักรรมดจิทิลั 
- สนบัสนุนการใชข้อ้มลูและระบบสารสนเทศใหเ้ป็นไปตามมาตรฐาน 

3.6 มาตรฐานการรกัษาความมัน่คงปลอดภยัของขอ้มลูสารสนเทศ (ISO/IEC 27001) 
3.7 มาตรฐานการจดัท าและพฒันาระบบงานสารสนเทศภาครฐั (Government Enterprise Architecture – 

GEA) 
3.8 ประกาศ/แนวทางจากส านกังานพฒันารฐับาลดจิทิลั (DGA) 

4. ข้อก าหนดท่ีส าคญักระบวนการ 

4.1 ความถูกตอ้งและครบถว้นของขอ้มลู ระบบตอ้งบนัทกึ ประมวลผล และแสดงขอ้มลูไดถู้กตอ้ง ตอ้งมกีาร
ป้องกนัการแกไ้ขขอ้มลูโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

4.2 ความปลอดภยัของขอ้มลู จดัการสทิธิก์ารเขา้ถงึ มกีารเขา้รหสัขอ้มลู ปฏบิตัติาม PDPA และมาตรการ
คุม้ครองขอ้มลูสว่นบุคคล 

4.3 ประสทิธภิาพและความเรว็ในการท างาน รองรบัจ านวนผูใ้ชง้านพรอ้มกนัไดเ้พยีงพอ ลดเวลาในการ
ประมวลผลและตอบสนอง 

4.4 ความน่าเชื่อถอืและเสถยีรภาพ ระบบท างานไดต้่อเนื่อง ไม่ล่มบ่อย มกีารทดสอบ ก่อนน าไปใชจ้รงิ 
4.5 ความสามารถในการบ ารุงรกัษาและปรบัปรุง โครงสรา้งโคด้และฐานขอ้มลูชดัเจน แกไ้ข/ขยายไดง้่าย

รองรบัการเพิม่ผูใ้ชห้รอืฟังก์ชนัใหม่ในอนาคต 
4.6 การใชง้านง่าย มคีู่มอืหรอืระบบช่วยเหลอื 
4.7 การท างานตามกฎหมายและมาตรฐาน ปฏบิตัติามกฎหมาย เช่น พ.ร.บ.คอมพวิเตอร์, พ.ร.บ.ธุรกรรม

อเิลก็ทรอนิกส,์ PDPA 
4.8 การส ารองและกูค้นืขอ้มลู มรีะบบส ารองขอ้มลู มแีผนกู้คนืระบบเมื่อเกดิปัญหา 
4.9 การทดสอบและตรวจสอบคุณภาพ มกีารทดสอบหน่วย การทดสอบระบบ การทดสอบผูใ้ช้ ตรวจสอบ

ความปลอดภยัและประสทิธภิาพอย่างต่อเนื่อง 
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5. ขอบเขตการท างาน กระบวนงาน การพฒันาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

5.1 ความหมาย 
การพฒันาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ หมายถงึ การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง 

กระบวนการออกแบบ จัดทำ พัฒนา ปรับปรุง และบำรุงรักษาระบบงานคอมพิวเตอร์ เพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้งาน และมาตรฐานด้านความ

มั่นคงปลอดภัยของสารสนเทศ  

5.2 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

  การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการกำหนดระยะเวลาในการดำเนินงานตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. การวิเคราะห์และเก็บความต้องการ (Requirement Analysis) 
ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 1–2 สัปดาห์ (ขึ้นอยู่กับความซับซ้อนของระบบ) 

2. การออกแบบระบบงาน (System Design) 
ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 2–3 สัปดาห์ 

3. การพัฒนาระบบงาน (Development / Coding) 
ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 4–8 สัปดาห์ (ปรับตามขนาดของโครงการ) 

4. การทดสอบและตรวจสอบคุณภาพระบบ (Testing & QA) 
ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 2–4 สัปดาห์ 

5. การติดตั้งใช้งานจริง (Deployment / Implementation) 
ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 1 สัปดาห์ 

6. การบำรุงรักษาและปรับปรุงระบบ (Maintenance & Improvement) 
ระยะเวลาดำเนินงาน ต่อเนื่องตลอดอายุการใช้งานของระบบ 

 5.3 สถานท่ีปฏิบติังาน 

  1) ฝ่ายพฒันาระบบ ศูนยเ์ทคโนโลยดีจิทิลัและนวตักรรม  
  2) ตามหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบงาน 
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 5.4 Flowchart กระบวนงานการพฒันาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

เริม่ตน้ 

ศกึษาความเป็นไปได ้ความตอ้งการและ 

รวบรวมขอ้มลู 

การวเิคราะหร์ะบบ 

ออกแบบระบบสารสนเทศ 

พฒันาระบบ/แกไ้ขปรบัปรุง 

การน าระบบไปใชง้าน 

สิน้สุด 

การบ ารุงรกัษาระบบ 

ทดสอบระบบ 
 ผ่าน 

ไม่ผ่าน 


