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กำรอนุมตัเิอกสำร 
 

ผูจ้ดัท า 
ช่ือ - สกลุ ต าแหน่ง  ลายเซ็น วนัท่ี 

นายพรศกัด์ิ  ทูปิยะ 
นางสาวจิรภา  สุจิรานุธรรม 

หวัหนา้ฝ่ายวเิคราะห์ระบบฯ 
นกัวชิาการคอมพิวเตอร์ 

  

 
ผูท้บทวน 

ช่ือ - สกลุ ต าแหน่ง  ลายเซ็น วนัท่ี 

นางเกศแกว้  มนตว์เิศษ QMR 
  

 
ผูอ้นุมติั 

ช่ือ - สกลุ ต ำแหน่ง  ลายเซ็น วนัท่ี 

ผศ.ดร.สุรางคนา ธรรมลิขิต ผูอ้  านวยการส านกัคอมพิวเตอร์   
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ประวตักิำรแก้ไข 

คร้ังทีแ่ก้ไข รำยละเอยีด วนัที ่

00 ออกเอกสารฉบบัใหม่ 22 พ.ค.49 
01 แกไ้ขเอกสารฉบบัใหม่ 11 พ.ค.53 
02 แกไ้ขเอกสารฉบบัใหม่ 5 ก.ย.53 
03 แกไ้ขเอกสารฉบบัใหม่ 11 พ.ค.53 
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1. วตัถุประสงค์ 

  เพื่อควบคุมคุณภาพการปฏิบติังานและการใหบ้ริการพฒันาระบบสารสนเทศใหมี้ประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต 

  ใชส้ าหรับควบคุมตั้งแต่ขั้นตอนการขอรับบริการจากผูใ้ชบ้ริการ ด าเนินการพฒันา ปรับปรุงระบบ จนถึงกระบวนการดูแล
ระบบสารสนเทศตามความตอ้งการของผูม้าขอรับบริการของส านกัคอมพิวเตอร์ ทั้งภายในและภายนอก 

 
3. ควำมรับผดิชอบ และอ ำนำจ 

3.1 ผูอ้  านวยการ 
หมายถึง ผูท่ี้ท าหนา้ท่ีอนุมติัการจดัท าโครงการ 

3.2 รองผูอ้  านวยการ 
หมายถึง ผูท่ี้ท าหนา้ท่ีทบทวนการจดัท าโครงการ 

3.3 หวัหนา้ฝ่าย 
หมายถึง หวัหนา้ฝ่ายวเิคราะห์ระบบและพฒันาโปรแกรม ท าหนา้ท่ีเป็นท่ีปรึกษาโครงการท่ีพฒันาโดยฝ่ายวเิคราะห์

ระบบและพฒันาโปรแกรม 
3.4 หวัหนา้โครงการ 

หมายถึง ผูท่ี้รับผิดชอบงานในต าแหน่งหวัหนา้ทีมผูรั้บผิดชอบโครงการของแต่ละโครงการ เป็นหวัหนา้ทีมในการ 
ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ วเิคราะห์ความเป็นไปไดใ้นการจดัท าโครงการ เขียนโครงการและแผนการด าเนินงาน 
ติดตามความกา้วหนา้การด าเนินงาน ทวนสอบเอกสารออกแบบระบบ ทวนสอบเอกสารออกแบบหนา้จอ ทดสอบโปรแกรม 
และควบคุมการด าเนินงานโครงการใหเ้ป็นไปตามแผนการด าเนินงานของโครงการ 
3.5 ผูรั้บผิดชอบโครงการ  

หมายถึง ผูป้ฏิบติังานในต าแหน่งนกัวชิาการคอมพิวเตอร์ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้โครงการใหเ้ป็นผูรั้บผิดชอบใน
การด าเนินงานในแต่ละโครงการ ซ่ึงโครงการแต่ละโครงการอาจมีผูรั้บผิดชอบโครงการหลายคนหรือเพียงคนเดียว โดยมี
หนา้ท่ีในการส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ วเิคราะห์ความเป็นไปไดใ้นการจดัท าโครงการ วเิคราะห์และออกแบบ
ระบบ ออกแบบหนา้จอ รายงานความกา้วหนา้การด าเนินงาน ทวนสอบเอกสารออกแบบระบบ ทวนสอบเอกสารออกแบบ
หนา้จอ ทดสอบโปรแกรม จดัท าคู่มือการใชง้าน ติดตั้งโปรแกรม จดัฝึกอบรมการใชง้าน โดยมีการด าเนินงานเป็นไปตาม
แผนการด าเนินงานของโครงการ 

 
4. ค ำจ ำกดัควำม 
  - 
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5.  ระเบียบปฏิบัต ิ 

5.1 หวัหนา้โครงการ/ผูรั้บผิดชอบโครงการ ส ารวจความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ และบนัทึกผลลง Requirement Form 
5.2 วเิคราะห์ความเป็นไปได ้น าเสนอหวัหนา้ฝ่าย รองผูอ้  านวยการทบทวน และผูอ้  านวยการอนุมติั 
5.3 หวัหนา้โครงการ เขียนโครงการด าเนินงาน น าเสนอรองผูอ้  านวยการ ผูอ้  านวยการ และผูใ้ชบ้ริการรับทราบรายละเอียด

การด าเนินงาน 
5.4 จดัท าแผนงานการพฒันาแสดงรายละเอียดในการปฏิบติังานจริง ตามเอกสารแผนการด าเนินงาน 
5.5 หวัหนา้โครงการ/ผูรั้บผิดชอบโครงการ วเิคราะห์และออกแบบระบบ โดยมีเอกสารการออกแบบระบบดงัต่อไปน้ี ตาม

ตวัอยา่งเอกสารการออกแบบระบบ ตามความเหมาะสม 
 Work Flow 
 Activity Diagram 
 Data Flow Diagram 
 Use case Diagram / Use case Description 
 E-R Diagram  
 Class Diagram 
 Sequence Diagram 
 Data Dictionary 

5.6 ทวนสอบ(Verify) ผลของการออกแบบเปรียบเทียบกบัขอ้ก าหนดในโครงการ โดยหวัหนา้โครงการ/ผูรั้บผิดชอบ
โครงการ   หรือผูใ้ชบ้ริการ และบนัทึกผลลง Verify Form (กรณีการปรับแกมี้ผลกระทบกบัแผนการด าเนินงานหลกั ให้
ท าการปรับแกแ้ผนการด าเนินงานดว้ย) 

5.7 ผูรั้บผิดชอบโครงการ ออกแบบหนา้จอ (Screen Design) 
5.8 ทวนสอบ(Verify) หนา้จอท่ีไดอ้อกแบบโดยผูใ้ชบ้ริการ และด าเนินการแกไ้ขปรับแต่งตามท่ีผูใ้ชบ้ริการตอ้งการโดย

ผูรั้บผิดชอบโครงการ และบนัทึกผลลง Screen Design Verify Form (กรณีการปรับแกมี้ผลกระทบกบัแผนการด าเนิน 
งานหลกั ใหท้ าการปรับแกแ้ผนการด าเนินงานดว้ย) 

5.9 ผูรั้บผิดชอบโครงการ ด าเนินการพฒันาโปรแกรมตามแผนการด าเนินงานภายใตก้ารควบคุมของหวัหนา้โครงการ และ
น าเสนอความกา้วหนา้ในการด าเนินงาน ซ่ึงมีเอกสารหลกัฐานเป็นรายงานการประชุมหรือตารางเปรียบเทียบแผนการ
ด าเนินงานตามจริง (กรณีการปรับแกมี้ผลกระทบกบัแผนการด าเนินงานหลกั ใหท้ าการปรับแกแ้ผนการด าเนินงานดว้ย) 

5.10 ทดสอบโปรแกรมและวเิคราะห์หาช่องโหวบ่นเคร่ืองทดสอบ และบนัทึกผลลง Test  Form กรณีท่ีพบขอ้ผิดพลาด ให้
ผูรั้บผิดชอบโครงการท าการแกไ้ข แลว้ท าการทดสอบใหม่ 

5.11 ทดสอบโปรแกรมบนเคร่ืองทดสอบโดยผูใ้ชบ้ริการ และบนัทึกผลลง Acceptance Test  Form กรณีท่ีพบขอ้ผิดพลาด ให้
ผูรั้บผิดชอบโครงการท าการแกไ้ข แลว้ท าการทดสอบใหม่ 
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5.12 ผูรั้บผิดชอบโครงการ จดัท าคู่มือการใชง้าน ติดตั้งโปรแกรม และมีหนงัสือแจง้ปิดโครงการถึงผูใ้ชบ้ริการ 
5.13 จดัฝึกอบรมการใชง้านใหแ้ก่ผูใ้ชบ้ริการ และจดัท าเอกสารรายช่ือผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม  
5.14 หวัหนา้โครงการ/ ผูรั้บผิดชอบ ดูแลการใชง้าน ใหค้  าแนะน า และค าปรึกษาเม่ือเกิดขอ้ผิดพลาดในการท างานตามกรณี

ร้องขอ และบนัทึกผลลง Maintenance Form 
 

6.  เอกสำรอ้ำงองิ 

6.1 ตวัอยา่งการใชง้านแบบฟอร์ม (CC-QW-03-001) 
6.2 ตวัอยา่งเอกสารการออกแบบระบบ (CC-QW-03-002) 

 

7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

7.1 Requirement Form  (CC-QF-03-001) 
7.2 โครงการ  (CC-QF-03-002) 
7.3 แผนการด าเนินงาน  (CC-QF-03-003) 
7.4 Verify Form  (CC-QF-03-004) 
7.5 Screen Design Verify Form  (CC-QF-03-005) 
7.6 Test  Form  (CC-QF-03-006) 
7.7 Acceptance Test Form  (CC-QF-03-007) 
7.8 หนงัสือแจง้ปิดโครงการ  (CC-QF-03-008) 
7.9 รายช่ือผูเ้ขา้อบรม  (CC-QF-03-009) 
7.10 Maintenance Form  (CC-QF-03-010) 
7.11 แบบฟอร์มทบทวนแผนการด าเนินงาน (CC-QF-03-051) 
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8.  บันทกึ 
 

หมำยเลขเอกสำร ช่ือเอกสำร สถำนทีเ่กบ็ ผู้รับผดิชอบ วธีิกำรจดัเกบ็ ระยะเวลำจดัเกบ็ 
CC-QF-03-001 Requirement Form 

 
หอ้ง 329 หรือ
หอ้งท างาน
โครงการ 

หวัหนา้
โครงการ 

ตามหมายเลข
เอกสาร 

และล าดบัการ
ปรับปรุงล่าสุด 

ตลอดอายกุารใช้
งาน 

CC-QF-03-002 โครงการ หอ้ง 329 หรือ
หอ้งท างาน
โครงการ 

หวัหนา้
โครงการ 

ตามโครงการ 
และล าดบัการ
ปรับปรุงล่าสุด 

ตลอดอายกุารใช้
งาน 

CC-QF-03-003 แผนการด าเนินงาน หอ้ง 329 หรือ
หอ้งท างาน
โครงการ 

หวัหนา้
โครงการ 

ตามโครงการ 
และล าดบัการ
ปรับปรุงล่าสุด 

ตลอดอายกุารใช้
งาน 

CC-QF-03-004 Verify Form 
 

หอ้ง 329 หรือ
หอ้งท างาน
โครงการ 

หวัหนา้
โครงการ 

ตามหมายเลข
เอกสาร 

และล าดบัการ
ปรับปรุงล่าสุด 

ตลอดอายกุารใช้
งาน 

CC-QF-03-005 Screen Design 
Verify Form  

หอ้ง 329 หรือ
หอ้งท างาน
โครงการ 

หวัหนา้
โครงการ 

ตามหมายเลข
เอกสาร 

และล าดบัการ
ปรับปรุงล่าสุด 

ตลอดอายกุารใช้
งาน 

CC-QF-03-006 Test  Form 
 

หอ้ง 329 หรือ
หอ้งท างาน
โครงการ 

หวัหนา้
โครงการ 

ตามหมายเลข
เอกสาร 

และล าดบัการ
ปรับปรุงล่าสุด 

ตลอดอายกุารใช้
งาน 

CC-QF-03-007 Acceptance Test 
Form 
 

หอ้ง 329 หรือ
หอ้งท างาน
โครงการ 

หวัหนา้
โครงการ 

ตามหมายเลข
เอกสาร 

และล าดบัการ
ปรับปรุงล่าสุด 

ตลอดอายกุารใช้
งาน 

CC-QF-03-008 หนงัสือแจง้ปิด หอ้ง 329 หรือ หวัหนา้ ตามหมายเลข ตลอดอายกุารใช้
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หมำยเลขเอกสำร ช่ือเอกสำร สถำนทีเ่กบ็ ผู้รับผดิชอบ วธีิกำรจดัเกบ็ ระยะเวลำจดัเกบ็ 
โครงการ หอ้งท างาน

โครงการ 
โครงการ เอกสาร 

และล าดบัการ
ปรับปรุงล่าสุด 

งาน 

CC-QF-03-009 รายช่ือผูเ้ขา้อบรม หอ้ง 329 หรือ
หอ้งท างาน
โครงการ 

หวัหนา้
โครงการ 

ตามหมายเลข
เอกสาร 

และล าดบัการ
ปรับปรุงล่าสุด 

ตลอดอายกุารใช้
งาน 

CC-QF-03-010 Maintenance Form หอ้ง 329 หรือ
หอ้งท างาน
โครงการ 

หวัหนา้
โครงการ 

ตามวนัท่ีล่าสุด ตลอดอายกุารใช้
งาน 

 Software Backup หอ้ง 329 หรือ
หอ้งท างาน
โครงการ 

หวัหนา้
โครงการ 

ตามโครงการ 
และล าดบัการ
ปรับปรุงล่าสุด 

ตลอดอายกุารใช้
งาน 

 


