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คู่มือกระบวนงานบริหารจัดการเทคโนโลยี 
๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

 

 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกระบวนงานบริหารจัดการเทคโนโลยีของกลุ่มแผนงานและ
สารสนเทศ สำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร มีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่   
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน แสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพ 
และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบริหารจัดการเทคโนโลยีให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ได้ 
 

2.ขอบเขต (Scope) 
 กระบวนงานบริหารจัดการเทคโนโลยี ที่จัดทำขึ้น เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานพัฒนา
ระบบสารสนเทศของสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร มีความเข้าใจในขั้นตอนการดำเนินงานพัฒนา
ระบบสารสนเทศ ซึ่งมีความครอบคลุมตั้งแต่การจัดทำแผนพัฒนาระบบสารสนเทศ การวิเคราะห์ ศึกษาความ
ต้องการของผู้ใช้งาน การออกแบบฐานข้อมูล การพัฒนาระบบ การแก้ไขข้อผิดพลาดของระบบ การดูแลรักษา
ระบบ และรายงานข้อมูลแก่ผู้บริหาร 

3. คำจำกัดความ (Definition) 
 3.1 ระบบสารสนเทศ (Information System) หมายถึง ระบบที่มีการนำคอมพิวเตอร์        
มาช่วยในการรวบรวม จัดเก็บ หรือจัดการกับข้อมูลข่าวสารเพ่ือให้ข้อมูลนั้นกลายเป็นสารสนเทศที่ดี  สามารถ      
นำข้อมูลไปใช้ในการตัดสินใจได้ในเวลาอันรวดเร็ว  

3.2 ระบบฐานข้อ มูล  (Database) หมายถึ ง ระบบจัด เก็บข้อมูลด้ วยคอมพิวเตอร์  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือบำรุงรักษาข้อมูลสารสนเทศ (Maintain Information) และสามารถนำข้อมูลสารสนเทศ
เหล่านั้นมาใช้ได ้ 

3.3 เครื่องมือในการพัฒนาระบบ (Tool) หมายถึง ซอร์ฟแวร์ที่ช่วยในการพัฒนาระบบ 
สารสนเทศให้มีความสะดวกข้ึน เช่น ซอร์ฟแวร์ที่ช่วยสร้างแบบจำลองชนิดต่างๆ 

3.4 การบำรุงรักษาระบบสารสนเทศ  หมายถึง เป็นงานหลักในการบำรุงรักษาอุปกรณ์         
และระบบสารสนเทศต่างๆ ให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้อง เพราะการที่ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศไม่ได้รับการ
พัฒนาและบำรุงรักษาที่ดี อาจส่งผลให้ระบบไม่สามารถทำงานได้อย่างมีเสถียรภาพ (ฮาร์ดแวร์และระบบเครือข่าย)  
ไม่มีความน่าเชื่อถือ (ข้อมูลสารสนเทศ) และไม่สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้งาน (Software) ซึ่งมีผลทำให้
องค์กรไม่สามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งผู้บริหารไม่สามารถกำหนดนโยบายและตัดสินใจได้
อย่างถูกต้องซึ่งการบำรุงรักษาระบบสารสนเทศมีรายละเอียด ดังนี้ 

3.4.1. Hardware breakdown (อุปกรณ์เกิดความเสียหาย) อุปกรณ์ Hardware ถึงแม้จะ
มีความน่าเชื่อถือมาก แต่บางครั้งอาจเกิดความเสียหายผิดพลาดในการทำงานได้ เช่น อุปกรณ์เกิดการเสื่อมสภาพ
ตามอายุการใช้งาน เป็นต้น 
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3.4.2. Software Maintenance การบำรุงรักษา Software คือการกระทำต่อระบบหรือ 
โปรแกรมท่ีใช้งานอยู่แบ่งเป็น 4 ชนิด คือ 

3.4.3. Maintenance redevelopment life cycle (วงจรของการบำรุงรักษา และการ พัฒนาระบบใหม่) 
3.4.4. Software Maintenance Management (การจัดการบำรุงรักษาระบบ) 
3.4.5. System Efficiency Enhancement (ก า ร พั ฒ น า แ ล ะ ป รั บ ป รุ ง เ พ่ื อ เ พ่ิ ม

ประสิทธิภาพระบบสารสนเทศ ให้สามารถรองรับการบูรณาการข้อมูลจากส่วน ภูมิภาคเข้าสู่ส่วนกลาง) 
3.4.6. ในองค์กรที่มีการใช้ IT ในการพัฒนาจำเป็นต้องวางแผนการจัดการการบำรุงรักษา   

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  (Responsibilities) 
 4.1 ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
 4.2 หัวหน้ากลุ่มแผนงานและสารสนเทศ 
 4.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและสารสนเทศ  
 4.4 เจ้าหน้าที่สำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
 4.5 กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
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ไม่อนุมัติ 

5. ผัง/ขั้นตอนกระบวนงาน 
     5.1 กระบวนงานบริหารจัดการเทคโนโลยี 

ชื่อ
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/การทำงาน (Flow  chart) จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

กลุ่มแผนงาน
และสารสนเทศ 

 

1. เจ้าหน้าที่ เทคโนโลยีสารสนเทศ
อาจจะดูแลระบบไม่ทั่วถึง  
2. เจ้าหน้าเทคโนโลยีสารสนเทศไม่ได้
จบสาขาเทคโนโลยีสารสนเทศโดยตรง 

600 นาท ี

กลุ่มแผนงาน
และสารสนเทศ 

 

1. ไมม่ีความเชี่ยวชาญด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 600 นาท ี

เจ้าหน้าที ่
สำนักส่งเสริม
อุตสาหกรรม

การแพทย์ครบ
วงจร 

 

1. เจ้าหน้าทีด่้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
รับทราบปัญหา 
2. เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเขา้ใจใน
คอมพิวเตอร ์

300 นาท ี

กลุ่มแผนงาน
และสารสนเทศ 

 

1. ตรวจสอบการแกไ้ขปรับปรุงไดไ้ม่
ครบถ้วน 1,800 นาท ี

 
 

หัวหน้า      
กลุ่มงาน 

 

1. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติซ่อมบำรุง
อุปกรณ์ด้านคอมพิวเตอร์ 
2.  ผู้บริหารพิจารณาไม่อนุมัติซ่อม
บำรุงอุปกรณ์ด้านคอมพิวเตอร์และ
นำเสนอใหม่ซึ่งอาจทำให้การดำเนินการ
ล่าช้าได้ 

600 นาท ี

ผู้อำนวยการ
สำนักส่งเสริม
อุตสาหกรรม

การแพทย์ครบ
วงจร 

 1. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติซ่อมบำรุง
อุปกรณ์ด้านคอมพิวเตอร์ 
2. ผู้บริหารพิจารณาไม่อนุมัติซ่อมบำรุง
อุปกรณ์ด้านคอมพิวเตอร์และนำเสนอ
ใหม่ซึ่งอาจทำให้การดำเนินการล่าช้าได้ 

๑,800 นาท ี

เจ้าที่กลุ่ม
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 1. ผู้ เช่ียวชาญด้านด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ ๑,800 นาท ี

เจ้าที่กลุ่ม
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 1 . อุ ปก รณ์ คอมพิ ว เตอร์ เกิ ดการ
เสียหายอย่างรุนแรง 
2. อุปกรณ์คอมพิวเตอร์สามารถใช้งาน
ได้ปกติ 

34,560 นาท ี

กลุ่มแผนงาน
และสารสนเทศ 

 

 
1. ทดลองอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ให้
สามารถใช้ปฏิบัติงานงานได ้ 3,600 นาท ี

 

        2. วิเคราะห์ระบบงาน/ความต้องการของผู้ใช้งาน 

3. เจ้าหน้าที่แจ้งปัญหา 

4. ดำเนนิการแก้ไขเบ้ืองต้น 

5. แจ้งหัวหน้ากลุ่มงาน 
 

          1.ผู้ดูแลระบบ/ตรวจสอบ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

6. เสนอผู้บริหาร 
 

อนุมัติ 

7.แจ้งเจ้าหน้าที ่IT กรมฯ 

8. ดำเนินการแก้ไข 

9. ทดสอบระบบ 

1 
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ชื่อ
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/การทำงาน (Flow  chart) จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

   
  

เจ้าหน้าที่สำนกั
ส่งเสริม

อุตสาหกรรม
การแพทย์ครบ

วงจร 

 1. อุปกรณค์อมพิวเตอร์ให้สามารถใช้
ปฏิบัติงานได้ตามปกต ิ

600 นาท ี

หัวหน้า 
กลุ่มงาน/

ผู้อำนวยการ 

 

 

 

 

 

1. กลุ่มบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน
ทำการตรวจระบบคอมพิวเตอร ์
2. รายงานผลให้หัวหนา้กลุ่มงานหรือ
ผู้บริหารทราบ 

34,560 นาท ี

 รวมระยะเวลา 80,820 นาท ี
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ผู้ดูแลระบบ/ตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
คือ ผู้ควบคุมระบบกระบวนงานบริหารจัดการเทคโนโลยี หรือปรึกษาปัญหาการปฏิบัติงาน ระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศที่ใช้ภายในหน่วยงาน  
6.2 วิเคราะห์ระบบงาน/ความต้องการของผู้ใช้งาน 

 คือ เชี่ยวชาญด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ศึกษาปัญหาขั้นตอนการทำงานของระบบปัจจุบัน 
6.3 เจ้าหน้าที่แจ้งปัญหา   

คือ ผู้ขอรับบริการเกิดปัญหาในระบบทำงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน ต้องการปรับปรุงแก้ไขระบบ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

6.4 ดำเนินการแก้ไขเบื้องต้น 
  คือ ทดสอบ ตรวจสอบหาข้อผิดพลาด ดำเนินการแก้ไขเบื้องต้น ตรวจสอบหาข้อผิดพลาดของโปรแกรม 

คอมพิวเตอร์ 
6.5 แจ้งหัวหน้ากลุ่มงาน 

  คือ รับทราบปัญหา พร้อมทั้งชี้แนวทางในการปฏิบัติงาน และมอบหมายให้ดำเนินการ 
6.6 ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

  คือ ผู้บังคบับัญชาพิจารณาให้ ความเห็นในการดำเนินการ และมอบหมายให้ดำเนินการ  
6.7 แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
    คือ ผู้เชี่ยวชาญทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ แก้ไขปัญหาขั้นตอนการทำงานระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

1 

10. แจ้งเจ้าหนา้ที่ให้รับทราบ 

11. วิเคราะห์ สรุปผลการ
ดำเนินงาน เสนอผู้บริหาร 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 

 

เร่ือง    กระบวนงานบริหารจัดการเทคโนโลยี 
เอกสารเลขที ่SOP-MIP-PLAN-05 ฉบับท่ี 1          แก้ไขคร้ังท่ี 00 

วันที่บังคับใช้ 22 กุมภาพันธ์ 2567  หน้า 7    ของ 8 
 

6.8 ดำเนินการแก้ไข 
  คือ ทดสอบ ตรวจสอบหาข้อผิดพลาด ดำเนินการแก้ไข ตรวจสอบหาข้อผิดพลาดของโปรแกรม

คอมพิวเตอร์  
6.9 ทดสอบระบบ 
    คือ วิเคราะห์ ปรับปรุงแก้ไข พัฒนาควบคู่ไปด้วย เพ่ือใช้และทดสอบซ้ำเพ่ือให้ได้ระบบงาน และการใช้ 

งานที่ถูกต้องสมบูรณ์ 
6.10 แจ้งเจ้าหน้าที่ให้รับทราบ 
     คือ แจ้งเจ้าหน้าทีร่ับบริการ ได้แก้ไขปัญหาในระบบทำงานที่เกิดขึ้น เสร็จเรียบร้อยแล้ว สามารถ 

ปฏิบัติงาน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศได้ตามปกติ 
6.11 วิเคราะห์ สรุปผลการดำเนินงาน 

   คือ สรุปผลการดำเนินงาน และประมวลปัญหา อุปสรรค การใช้งานสรุปผลการดำเนินการของการ 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศต่อผู้บังคับบัญชา 

7. กฎหมาย  มาตรฐาน และเอกสารเกี่ยวข้อง 
 

 -ไม่มี- 
8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร   
             8.1  สถานที่จัดเก็บ กลุ่มแผนงานและสารสนเทศ สำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
             8.2  ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง เจ้าหน้าที่ในกลุ่มแผนงานและสารสนเทศ สำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์
ครบวงจร 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
    ติดตามเป็นรายปีงบประมาณ  
 
10. ภาคผนวก  
 

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


