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ศูนย์บริการการศึกษา 
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1.  วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ระบบทะเบียนและประเมินผล ของศูนย์บริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี มี
ประสิทธิภาพ ทันสมัย และอ านวยการความสะดวกต่อผู้ใช้งาน   

 

2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ 

 

 

  

- หัวหน้าฝ่าย 
 

- หัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาระบบ พิจารณางานในแบบฟอร์ม
ขอพัฒนาระบบ หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ (FM-CES-6-01)  เซ็น
มอบงานให้เจ้าหน้าฝา่ยวิเคราะห์และพัฒนาระบบ หรือให้ 
เจ้าหน้าท่ีทดลองด าเนินการท าไดห้รือไม่ก่อนเซ็นมอบงาน 

 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และ
พัฒนาระบบ 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาระบบ ด าเนินการ ดังน้ี 
 ด าเนินการตามแบบฟอรม์ขอพัฒนาระบบ หรือโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ (FM-CES-6-01) หรือบันทึกข้อความ ซึ่งผ่านความ
เห็นชอบจากหัวหน้าฝ่ายเรยีบร้อยแล้ว  ท าการวิเคราะห์
รายละเอียด ว่าเป็นโปรแกรมทีต่้องพัฒนาต่อจากระบบเดิมที่มี
อยู่แล้ว หรือต้องพัฒนาใหม ่

 -ด าเนินการตามแผนงานประจ าปี  การประชุม หรือหารือ
ร่วมกัน ระหว่างผู้ใช้งานกับเจ้าหนา้ที่ฝ่ายฯ  

หมายเหต ุ
- หากต้องการแก้ไข ปรับปรุง เพ่ิมเติม โปรแกรมเดิมที่ใช้งาน เพียง
เล็กน้อย และเร่งด่วน ผู้ใช้งานสามารถแจ้งให้เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวเิคราะห์
และพัฒนาระบบด าเนินการได้ทันที โดยไมต่้องยื่นแบบฟอร์มขอ
พัฒนาระบบ หรือโปรแกรมคอมพวิเตอร์ (FM-CES-6-01) หรือท า
บันทึกข้อความ  
- หัวหน้าฝ่ายฯ หรือเจ้าหนา้ที่ฝ่ายฯ จะท าการลงบันทึกรับงานใน
ระบบงานบริการ (ระบบงาน Back Office) ตามแบบฟอร์มฯ หรือ
บันทึกข้อความ 
 

 

  

 

 

  

เริ่มต้น 

พิจารณา/เซ็นส่งมอบงาน 

A
ค
รา
ะ
ห์
แ
ล
ะ
พั
ฒ
น

ด าเนินการวเิคราะห์รายละเอียด
ตามเอกสาร 

หัวหน้าฝ่าย/เจ้าหน้าท่ี  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และ
พัฒนาระบบ 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาระบบ จะด าเนินการสอบถาม
ข้อมูลรายละเอียดหลังจากได้วิเคราะห์ข้อมูลตามเอกสารแล้วกับผู้
ขอรับบริการ เพื่อใหไ้ด้ข้อมลูที่ชัดเจน ถูกต้อง และน าข้อมลูมาท า
การ ดังนี ้

- ออกแบบขั้นตอนการท างานของโปรแกรม 
- มี Table อะไรที่เกี่ยวข้องกัน หากเป็นการพัฒนาต่อจาก

ระบบท่ีมี และเป็นการพัฒนาต่อยอด 
 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และ
พัฒนาระบบ 

 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาระบบ จะน าข้อมลูที่ได้รับการ
วิเคราะห์ เก็บรายละเอียดมาด าเนนิการพัฒนาระบบ หรือโปรแกรม 
บนเครื่องคอมพิวเตอร์ของเจ้าหนา้ที่วิเคราะห์และพัฒนาระบบ 

หมายเหต ุ
การจะพัฒนาบนเครื่องของตนเอง ได้ต้องจัดท าให้เครื่องเป็น
Database Server  หากพัฒนาบนเว็บก็ต้องเป็น Web Server 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ด าเนินการเก็บข้อมูลและ
รายละเอียดกบัผูร้ับบริการ 
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ด าเนินการพัฒนาระบบหรือ
โปรแกรม  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และ
พัฒนาระบบ 

 

ระหว่างด าเนินการพัฒนาระบบ หรือโปรแกรม จะต้อง
ท าการทดสอบโปรแกรมที่พัฒนาเป็นระยะๆ  จนแน่ใจ
ว่า โปรแกรมสามารถท างานได้ตรงตามความต้องการ
ของผูข้อรับบริการ หลังจากนั้นจึงน าไปติดตั้ง หรือวาง
ไฟล์ที่ Database  Server หรือ Web Server เพื่อใช้
งานจริง 
 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และ
พัฒนาระบบ 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาระบบ น าระบบหรือ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่พัฒนาเรยีบร้อยแล้ว ตดิตั้ง
ใหก้ับผู้ขอรับบริการ  พร้อมกับอธิบาย หรือแนะน า
วิธีการใช้งาน  เพื่อให้ผู้ขอรับบริการสามารถใช้งานได ้

 

 

ผู้ขอรับบริการ 

 

ระหว่างการใช้งาน หากผู้ขอรับบรกิารต้องการ
ปรับปรุง แก้ไข จะต้องแจ้งเจ้าหนา้ที่ผู้พัฒนาระบบ 
หรือโปรแกรม  ด าเนินการปรบัปรงุ แก้ไข โดยไม่ต้อง
เขียนแบบฟอร์ม หรือท าบันทึกข้อความ 
หมายเหต ุ
- ผู้ขอรับบริการเป็นผูต้รวจสอบความถูกต้องในการใช้
งานระบบ หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ โดยการใช้งาน
จริง 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

ส่งมอบระบบ หรือโปรแกรม
คอมพิวเตอร์  
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ผูข้อรับบริการ
ทดสอบการใช้งาน 

ตรวจสอบ ทดสอบ ปรับปรุง 
แก้ไข ระบบหรือโปรแกรม

คอมพิวเตอร ์

มีแก้ไข 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และ
พัฒนาระบบ 

 

เมื่อด าเนินการปรับปรุง แก้ไขจนสมบูรณ์แล้ว ก็จะจดัท าคู่มือ
ระบบ หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ฉบับสมบูรณส์่งมอบให้กับ
ผู้รับบริการ 
หมายเหต ุ
-หากเป็นงานท่ีผู้รับบริการเป็นบุคคลภายนอกศูนย์บริการ
การศึกษา จะมีบันทึกข้อความส่งพร้อมคู่มือการใช้งาน ใน
ระบบท่ีพัฒนาใหม่  
-หากเป็นการปรบัปรุง แก้ไข หรือเพิ่มโปรแกรม ในระบบท่ีมี
อยู่เดิม จะเป็นการให้ค าแนะน าการใช้งานทั้งผู้ขอรับบริการที่
เป็นศูนย์บริการการศึกษา และภายนอกศูนย์บริการการศึกษา 
 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
วิเคราะห์และ
พัฒนาระบบ 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาระบบท่ีเป็นผู้พัฒนาระบบ 
หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ บันทึกข้อมูลการท างานใน
ฐานข้อมูลระบบงานบริการ 
โดยใช้ Web Browser  ไปท่ีระบบ Back Office ให้เลือก
ระบบงานบริการ  และใส่ Username และ Password เมื่อ
เข้าสู่ระบบให้เลือกเมนู บันทึกงานบริการระบบ และบันทึก
รายละเอียดผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 
การพัฒนาระบบ หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จะประเมินความพึอพอใจในการให้บริการ เมื่อสิ้นภาคการศึกษา 
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สิ้นสุด 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานในระบบงานบริการ 

 

จัดท าคู่มือการใช้งานฉบับสมบูรณ ์
หรือให้ค าแนะน าการใช้งานให้กับ   

ผู้ขอรับบริการ 
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3.  ข้อควรระวัง 

3.1  ระหว่างการพัฒนาโปรแกรม ควรเขียนเป็น Flow Chart  ขั้นตอนของโปรแกรม และ Table Trigger 
Function อะไรบ้างที่ได้สร้างไว้ ส าหรับการบันทึกข้อมูลในระบบงานบริการ และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ต่อไป 
3.2  ระวังการเพ่ิม Field ใน Table ที่มีอยู่แล้วอาจมีผลกระทบกับ Function Procedures หรือ Trigger  
ที่มีอยู่ต้องตรวจสอบว่าหลังการเพิ่ม Field แล้วมี Function Procedures หรือ Trigger   ใด Invalid  
หรือไม่ 

 

4.  แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 

การด าเนินการ 
ผลการปฏิบัติ 

หมายเหตุ 
ปฏิบัต ิ ไม่ปฏิบัติ 

1. บันทึกรับงานในระบบงานบริการ    

2. เก็บข้อมูล และรายละเอียดของงานที่จะพัฒนา ปรับปรุง แก้ไข       

3. ออกแบบขั้นตอน หรือกระบวนการส าหรับการพัฒนา       

4. ออกแบบโครงสร้างข้อมูล  และสิทธิ์การใช้งาน       

5. พัฒนา ปรับปรุง แก้ไข ระบบ หรือโปรแกรม       

6. ทดสอบการใช้งาน และส่งมอบ       

7. บันทึกรายละเอียดการท างานในระบบงานบริการ    
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