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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือกําหนดแนวทางและข้ันตอนการพัฒนาระบบคําขอครุภัณฑ์ให้มีมาตรฐาน ชัดเจน และเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน 

1.2 เพ่ือสนับสนุนให้การดําเนินงานด้านการย่ืนคําขอและจัดการข้อมูลครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัยมีความถูกต้อง 

รวดเร็ว และตรวจสอบได้ 

1.3 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการทรัพยากรและการวางแผนงบประมาณครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย 

1.4 เพ่ือเป็นแนวทางอ้างอิงในการบํารุงรักษาและพัฒนาระบบคําขอครุภัณฑ์อย่างต่อเน่ืองให้สอดคล้องกับความ

ต้องการของหน่วยงานและนโยบายมหาวิทยาลัย 

1.5 เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ประเมินและปรับปรุงคุณภาพกระบวนการพัฒนาฯ ของหน่วยงานให้เป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน 

2. ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน การพัฒนาและใช้งานระบบคําขอครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

ต้ังแต่ข้ันตอนการเก็บรวบรวมความต้องการ การวิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา ทดสอบ ติดต้ังใช้งานจริง ตลอดจนการ

ติดตามและบํารุงรักษาระบบ โดยมีผลบังคับใช้กับบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ ผู้พัฒนาระบบ ผู้ดูแลระบบ หน่วยงานท่ี

ย่ืนคําขอ และหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบและอนุมัติคําขอครุภัณฑ์ 

3. กฎหมาย หลักเกณฑ์อ้างอิงท่ีเก่ียวข้อง 

3.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) 

3.2 พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 

3.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 (และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม) 

3.4 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

3.5 นโยบายและแนวปฏิบัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

3.6 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ว่าด้วย การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2567 

3.7 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.8 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

3.9 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

3.10  ระเบียบสํานักงบประมาณ ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ พ.ศ. 2548 

3.11  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารจัดการพัสดุและครุภัณฑ์ 

3.12  นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
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4. ข้อกําหนดท่ีสําคัญกระบวนการ 

กระบวนการพัฒนาระบบคําขอครุภัณฑ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ใช้หลักทฤษฎีวงจรการพัฒนาระบบ 

(System Development Life Cycle: SDLC) เป็นแนวคิดในการพัฒนาระบบ เพ่ือให้การดําเนินงานมีคุณภาพและ

เป็นไปตามมาตรฐาน ดังน้ี 

4.1 รับนโยบายความต้องการจากผู้บริหาร 

4.2 การวางแผน (Planning)  

4.3 การวิเคราะห์ (Analysis)  

4.4 การออกแบบ (Design)  

4.5 การพัฒนา (Development) 

4.6 การทดสอบ (Testing) 

4.7 การใช้งาน (Deployment/Implementation) 

4.8 การบํารุงรักษา (Maintenance) 

 

5. ขอบเขตการทํางาน  

5.1 คําจํากัดความ 

ฐานข้อมูล (Database) หมายถึง การรวบรวมข้อมูลท่ีมีความสัมพันธ์กันมาจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบใน

รูปแบบท่ีคอมพิวเตอร์สามารถเข้าถึงและจัดการได้ง่าย (เปรียบเสมือนตู้เก็บเอกสารท่ีจัดเรียงแฟ้มอย่างเป็นระเบียบ) 

  ระบบจัดการฐานข้อมูล (Database Management System - DBMS) หมายถึง ซอฟต์แวร์หรือ

โปรแกรม ท่ีทําหน้าท่ีเป็นตัวกลางในการสร้าง, จัดการ, ควบคุมการเข้าถึง และดูแลรักษาฐานข้อมูล เช่น MySQL, 

Microsoft SQL Server, Oracle 

ระบบสารสนเทศ หมายถึง กลุ่มของส่วนประกอบพื้นฐานต่างๆ ที่ทํางานเกี่ยวข้องกันในการเก็บ (นําเข้า), 

จัดการ (ประมวลผล) และเผยแพร่(แสดงผล) ข้อมูลและสารสนเทศและสนับสนุนกลไกลของผลสะท้อนกลับ เพื่อให้

บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

ครุภัณฑ์ หมายถึง ทรัพย์สินที่มีลักษณะถาวรคงทน สามารถใช้งานได้เกินกว่า 1 ปี และมีราคาตามเกณฑ์ท่ี

หน่วยงานภาครัฐกําหนด เช่น คอมพิวเตอร์ โต๊ะ เก้าอ้ี เคร่ืองปรับอากาศ เป็นต้น 

ระบบคําขอครุภัณฑ์ หมายถึง ระบบสารสนเทศท่ีพัฒนาข้ึนเพ่ือรองรับการย่ืนคําขอ การตรวจสอบ การอนุมัติ 

และการจัดทํารายงานเก่ียวกับครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย 

ผู้ขอครุภัณฑ์ (Requester) หมายถึง บุคลากรหรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยท่ีมีความประสงค์จะย่ืนคํา

ขอครุภัณฑ์ผ่านระบบ 
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ผู้ตรวจสอบคําขอ (Reviewer) หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบความถูกต้อง

และความเหมาะสมของคําขอครุภัณฑ์ก่อนเสนอเพ่ืออนุมัติ 

ผู้อนุมัติคําขอ (Approver) หมายถึง ผู้บริหารหรือผู้ท่ีมีอํานาจตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดในการอนุมัติคําขอ

ครุภัณฑ์ 

ผู้ดูแลระบบ (Administrator) หมายถึง บุคลากรท่ีรับผิดชอบการจัดการระบบคําขอครุภัณฑ์ เช่น การสร้าง

สิทธ์ิผู้ใช้งาน การตรวจสอบข้อมูล และการแก้ไขปัญหาทางเทคนิค 

การบํารุงรักษาระบบ (System Maintenance) หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไขระบบ

คําขอครุภัณฑ์เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 
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 5.2 ระยะเวลาในการดําเนินงาน  

ท่ี ข้ันตอน รายละเอียด ระยะเวลา 

95 วัน 

ดําเนินการ 

กฎ หลักเกณฑอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ ตัวช้ีวัด

ความสําเร็จ 

1 
รับนโยบายความต้องการ 

จากผู้บริหารและผู้ใช้งาน 

1. ผู้บริหาร แจ้งนโยบายและความต้องการท่ี

เก่ียวข้องกับการจัดการครุภัณฑ์ 

2. ทีมพัฒนาระบบ รับฟัง วิเคราะห์ และบันทึก

ความต้องการระบบคําขอครุภัณฑ์ 

5 วัน 

1. พระราชบัญญัติคุ้มครอง

ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 

2562 (PDPA) 

2. พระราชบัญญัติการรักษา

ความม่ันคงปลอดภัยไซ

เบอร์ พ.ศ. 2562 

3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการ

กระทําความผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

(และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม) 

4. พระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 

2540 

5. นโยบายและแนว

ปฏิบัติการรักษาความ

ม่ันคงปลอดภัยด้าน

สารสนเทศ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏมหาสารคาม 

1.ผู้บริหาร 

2.ผู้ใช้งาน 

3.นายเจษฎา กล่ินกล้า 

-ร้อยละความ

พึงพอใจต่อ

ผู้รับบริการ 

- ความสําเร็จ

ในการพัฒนา

ระบบ 

2 การวางแผน (Planning) 

1.กําหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขต

ของระบบ  

2.ประเมินความต้องการของหน่วยงาน/ผู้ใช้ 

จัดทําแผนโครงการ (Project Plan) เช่น 

กําหนดระยะเวลา คน งบประมาณ และ

ทรัพยากร  

3.จัดทําตารางเวลา (Timeline) และความเส่ียง

ท่ีอาจเกิดข้ึน 
7 วัน นายเจษฎา กล่ินกล้า 
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ท่ี ข้ันตอน รายละเอียด ระยะเวลา 

 95 วัน 

ดําเนินการ 

กฎ หลักเกณฑอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ ตัวช้ีวัด

ความสําเร็จ 

3 การวิเคราะห์ (Analysis) 

1.ศึกษากระบวนการทํางานปัจจุบัน  

(As-is Process)  

2.เก็บรวบรวมความต้องการ (Requirements 

Gathering) จากผู้ใช้ 

3.วิเคราะห์ปัญหา จุดอ่อน และส่ิงท่ีควร

พัฒนา 

4.แปลงความต้องการเป็น Requirement 

Specification (SRS: Software 

Requirement Specification) 

10 วัน 

6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราช

ภัฏมหาสารคาม ว่าด้วย การ

คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2567 

7. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด

จ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ 

10. ระเบียบสํานักงบประมาณ 

ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ พ.ศ. 2548 

นายเจษฎา กล่ินกล้า 

 

4 การออกแบบ (Design) 

1.ออกแบบสถาปัตยกรรมระบบ (System 

Architecture)  

2.ออกแบบฐานข้อมูล (Database Design, 

ER-Diagram)  

3.ออกแบบหน้าจอ/ฟังก์ชันการใช้งาน 

(UI/UX Design, Wireframe, Prototype) 

4.วางแผนด้านความปลอดภัยของระบบ 

13 วัน นายเจษฎา กล่ินกล้า 

 

 



 คู่มือปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure) รหัสเอกสาร แก้ไขคร้ังท่ี .... 

กระบวนงานการพัฒนาระบบคําขอครุภัณฑ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม   

หน่วยงาน  กองนโยบายและแผน     สํานักงานอธิการบดี วันบังคับใช้ หน้า 6/9 

 

ท่ี ข้ันตอน รายละเอียด ระยะเวลา 

95 วัน 

ดําเนินการ 

กฎ หลักเกณฑอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ ตัวช้ีวัด

ความสําเร็จ 

5 การพัฒนา (Development) 

1.ดําเนินการเขียนโค้ดตามเอกสารออกแบบ 2.

ใช้เคร่ืองมือ/Framework ท่ีเลือก เช่น PHP, 

Laravel, Bootstrap, MySQL ฯลฯ 3.จัดทํา

ระบบย่อย (Module) และเช่ือมต่อระบบ

ฐานข้อมูล 4.ทดสอบการทํางานเบ้ืองต้นของแต่

ละ Module 

 

35 วัน 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยราช

ภัฏมหาสารคาม ว่าด้วย

การบริหารจัดการพัสดุและ

ครุภัณฑ์ 

12. นโยบายและแผนแม่บท

เทคโนโลยีสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

มหาสารคาม 
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6 การทดสอบ (Testing) 

1.ทดสอบการทํางาน (Function Testing) ของ

แต่ละฟังก์ชัน 

2.ทดสอบการทํางานร่วมกัน (Integration 

Testing) 

3.ทดสอบประสิทธิภาพ (Performance 

Testing) และความปลอดภัย (Security 

Testing) 

4.ทดสอบการใช้งานจริงกับผู้ใช้ (User 

Acceptance Test: UAT) 

 

10 วัน 
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ท่ี ข้ันตอน รายละเอียด ระยะเวลา 

95 วัน 

ดําเนินการ 

กฎ หลักเกณฑอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ ตัวช้ีวัด

ความสําเร็จ 

7 
การใช้งาน 

(Deployment/Implementation) 

1.ติดต้ังระบบจริง (Deploy) บนเคร่ืองแม่

ข่าย/Server 

2.อบรมผู้ใช้ (User Training) 

3.ส่งมอบคู่มือการใช้งาน (User Manual) 

4.เปิดใช้งานระบบอย่างเป็นทางการ 

5 วัน 

 

นายเจษฎา กล่ินกล้า 

 

8 การบํารุงรักษา (Maintenance) 

1.ดูแล ปรับปรุง แก้ไข Bug ท่ีเกิดข้ึนหลังใช้

งาน 

2.เพ่ิมฟังก์ชันใหม่ตามความต้องการในอนาคต 

3.ปรับปรุงประสิทธิภาพระบบ (Performance 

Tuning) 

3.สํารองข้อมูลและดูแลความปลอดภัยอย่าง

ต่อเน่ือง 

10 วัน 

และ 

เป็นต้นไป 
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5.3  Flowchart กระบวนงาน 
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6.มาตราฐานการปฏิบัติงาน 

  เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ การพัฒนาระบบคําขอครุภัณฑ์

จะต้องดําเนินการตามมาตรฐานดังต่อไปน้ี 

6.1 ความถูกต้อง (Accuracy) 

6.2 วามโปร่งใสและตรวจสอบได้ (Transparency & Auditability) 

6.3 ความรวดเร็วและตรงเวลา (Timeliness) 

6.4 ความปลอดภัยของข้อมูล (Data Security) 

6.5 มาตรฐานการพัฒนาและบํารุงรักษาระบบ (System Development & Maintenance Standards) 

6.6 การมีส่วนร่วมของผู้เก่ียวข้อง (Stakeholder Engagement) 

7.การติดตามประเมินผล 

มีการทดสอบและประเมินผลการใช้งานระบบสารสนเทศอย่างต่อเน่ืองทุก 6 เดือน เพ่ือติดตามผล การใช้งาน 

ของผู้ใช้งาน 

8.ผู้ปฏิบัติงาน 

  นายเจษฎา กล่ินกล้า ตําแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ กองนโยบายและแผน      

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 


