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แผนการบริหารการจัดการเปลี่ยนแปลง 

การจัดการเปล่ียนแปลง (Change Management) เป็นกระบวนการควบคุมการเปล่ียนแปลงท่ีเกี่ยวข้อง
กับโครงสร้างพื้นฐาน หรืองานบริการต่างๆ เพื่อควบคุมและสนับสนุนการเปล่ียนแปลงท่ีได้รับการอนุมัติ 
(Approve) ให้ระบบเกิดการหยุดชะงักน้อยท่ีสุด 

 
 วัตถุประสงค์ 
                     - เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการและมาตรฐานต่างๆถูกน ามาใช้จัดการเปล่ียนแปลงท่ี
เกิดขึ้นอย่างมีประสิทธิภาพ 
                     - เพื่อควบคุมให้มีการอนุมัติการเปล่ียนแปลง ก่อนการเปล่ียนแปลงระบบงาน 
   - เพื่อลดผลกระทบของการเปล่ียนแปลงท่ีมี ต่อความพร้อมใช้ของระบบอย่างถูกต้อง 
   - เพื่อเฝ้าระวัง ติดตาม และรายสถานภาพของการเปล่ียนแปลงให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
   - เพื่อประเมินผลกระทบ ของการเปล่ียนแปลงต่อโครงสร้างพื้นฐานสารสนเทศและ
ระบบงาน เพื่อลดความผิดพลาดในการด าเนินการ 



 

 

ขอบเขต 
   - มีการบันทึกการเปล่ียนแปลง 
   - มีการจัดหมวดหมู่ของการเปล่ียนแปลง ว่าเป็นเพราะแอพพลิเคช่ันหรือการ
เปล่ียนแปลงโครงสร้างพื้นฐาน 
   - ควบคุมและประสานงานการกระท าการเปล่ียนแปลง 
   - ประเมินผลกระทบ ต้นทุน ก าไรและความเส่ียง ท่ีเกิดขึ้นจากการเปล่ียนแปลงการ
อนุมัติเพื่อด าเนินการเปล่ียนแปลง 
   - สรุปผลการตรวจสอบ ติดตามและรายงานผลของการเปล่ียนแปลง 

 
ดัชนีตัวชีวัด 
   - จ านวนครั้งของการแก้ไขงานซ้ าอันเกิดจากการเปล่ียนแปลงไม่ส าเร็จ 
   - ร้อยละของการเปล่ียนแปลงท่ีถูกต้อง ตามข้ันตอนรูปแบบทีได้วางแผนไว้ 
   - ร้อยละของการเปล่ียนแปลงท่ีเสร็จตามก าหนดเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ 
   - หัวหน้าศูนย์คอมพิวเตอร์ 
   - เจ้าหน้าท่ีศูนย์คอมพิวเตอร์  

 
บทบาทและหนา้ที่รับผิดชอบ 
 

ต าแหน่ง หน้าท่ีรับผิดชอบ 

ผู้บริหารเทคโนโลยีระดับสูง 1. อนุมัติเพื่อด าเนินการเปล่ียนแปลง 
2. ตรวจสอบและประเมินผลการ

เปล่ียนแปลง 
หัวหน้าศูนย์คอมพิวเตอร์ 1. พิจารณาเอกสารค าร้องขอให้ท าการ

เปล่ียนแปลง ท่ีมีผลกระทบสูงและมี
ความเร่ง 

2. จัดล าดับความส าคัญของการอนุมัติการ
เปล่ียนแปลง 

3. จัดท ารายงานผู้บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูงได้ทราบผลการ
เปล่ียนแปลง 



 

 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์คอมพิวเตอร์ 1. กรอกแบบฟอร์มเพื่อขออนุมัติการ
เปล่ียนแปลง 

2. จัดหมวดหมู่ของการอนุมัติเปล่ียนแปลง 
3. ประเมินผลกระทบของการอนุมัติการ

เปล่ียนแปลง 
4. พิจารณาเอกสารค าร้องขอให้ท าการ

เปล่ียนแปลงท่ีระดับผลการกระท าต่ า 
กลาง และมีความเร่งด่วนปกติ 

5. ด าเนินการเปล่ียนแปลงตามแผนการ
ท างาน 

6. ตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผลการ
เปล่ียนแปลง 

 

กระบวนการด าเนินการ 
      - เจ้าหน้าท่ีศูนย์คอมพิวเตอร์ จัดท าเอกสารขอเปล่ียนแปลงโดยท าการประเมินผลกระทบและ
ความเร่งด่วน 
      - เจ้าหน้าท่ีศูนย์คอมพิวเตอร์ แยกหมวดหมู่ของการอนุมัติการเปล่ียนแปลง เช่น การ
เปล่ียนแปลงต่อบริการระบบสารสนเทศ 
     - หัวหน้าศูนย์คอมพิวเตอร์ ประเมินระดับความส าคัญของดอกสารขอเปล่ียนแปลง โดยพิจารณา
จากผลกระทบและความเร่งด่วน ในกรณีท่ีระดับความส าคัญสูง จะเป็นการเปล่ียนแปลงแบบเร่งด่วน ให้
ท าการเปล่ียนแปลงทันที 
 - การขอเปล่ียนแปลง ผู้บริหารเทคโนโลยีระดับสูง จะพิจารณาอนุมัติเอกสารขอเปล่ียนแปลง
ตามความเหมาะสม ถ้าอนุมัติเอกสารสามารถด าเนินการต่อได้ แต่ถ้าปฏิเสธจะส่งเอกสารกลับหัวหน้า
ศูนย์คอมพิวเตอร์-สารสนเทศ ให้ตรวจสอบอีกครั้ง 
 - ด าเนินการเปล่ียนแปลงตามเอกสารขอให้ท าการเปล่ียนแปลง 
 - หลังจากด าเนินการเปล่ียนแปลง จะต้องมีการตรวจสอบว่าการเปล่ียนแปลงนั้นส าเร็จหรือไม่ 
ถ้าท าส าเร็จให้ปิดเอกสารขอเปล่ียนแปลงนั้นได้ 
 

  



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อควบคุมการเปล่ียนแปลง 
 1.กรณีเปลี่ยนแปลงแบบปกติ 
  - เมื่อต้องการเปล่ียนแปลง แก้ไข หรือปรับปรุงระบบงาน ฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์ ท่ี
เกี่ยวข้องกับระบบงาน ตามท่ีก าหนดไว้ในขอบเขตของการควบคุมการเปล่ียนแปลง ให้กรอกแบบฟอร์ม
เอกสารค าร้องขอให้ท าการเปล่ียนแปลง 
  - จัดหมวดหม่าของการอนุมัติการเปล่ียนแปลงนั้นว่า เป็นการเปล่ียนแปลงชนิดใด ซึ่ง
ประกอบด้วย 
   1. การเปล่ียนแปลงระบบงาน เช่น จัดท ารายงานเพิ่มเติม เพิ่มฟังช่ันใหม่ เป็น
ต้น 
   2. การเปล่ียนแปลงโครงสร้างพื้นฐานของระบบงาน เช่น ระบบปฏิบัติการ 
ระบบบริหารจัดการฐานข้อมูล ซอฟแวร์ ฮาร์ดแวร์ เป็นต้น 
  - ประเมินผลกระทบของการขออนุมัติการเปล่ียนแปลงนั้น ว่ามีผลกระทบมากหรือน้อย
และประเมินระดับความเร่งด่วน ว่ามีความเร่งด่วนหรือปกติ 
  - ในกรณีท่ีมีการขออนุมัติการเปล่ียนแปลงเข้ามาพร้อมกัน ให้จัดล าดับความส าคัญกว่า
การเปล่ียนแปลงใดท่ีต้องท าก่อนหลัง เรียงล าดับ 
  - อนุมัติการเปล่ียนแปลง 
  - วางแผนด าเนินการเปล่ียนแปลง 
  - ประกาศให้ทราบ ถึงวันท่ีด าเนินการเปล่ียนแปลง 
  - การเปล่ียนแปลงท่ีมีผลกระทบมาก ให้จัดท าแผนการถอยหลังกลับ (ในกรณีท่ีท าไม่
ส าเร็จจะได้กลับไปใช้เวอร์ช่ันก่อนการเปล่ียนแปลงได้) อย่างน้อยให้ท าการส ารองข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับการ
เปล่ียนแปลงนั้นไว้ ในส่ือบันทึกท่ีแยกต่างหาก 
  - ด าเนินการเปล่ียนแปลงตามแผนทีได้วางไว ้
  - ทดสอบการใช้งานว่าสามารถใช้งานได้ตามปกติหรือไม ่
  - ในกรณีท่ีเป็นการเปล่ียนแปลงท่ีเกี่ยวข้องกับระบบงาน ได้แก่ การเปล่ียนระบบ
ปฏิบัติงานใหม่ของระบบงาน จะต้องก าหนดให้ผู้ใช้งานมาร่วมด าเนินการทดสอบระบบงานท่ีเกี่ยวข้องกับ
การเปล่ียนแปลงนั้นด้วย 
  - ภายหลังการเปล่ียนแปลงเสร็จส้ิน ให้แจ้งผู้บริหารทราบถึงผลการเปล่ียนแปลงนั้น 

  



 

 

2. กรณีการเปลี่ยนแปลงแบบเร่งด่วน 

 - กรณีการเปล่ียนแปลงแบบเร่งด่วน ให้ผู้มีอ านาจ เช่น หัวหน้าศูนย์คอมพิวเตอร์-สารสนเทศ เป็นผู้
มอบหมายผู้ท่ีจะเข้าไปแก้ไข หลังจากนั้นจึงท าเอกสารค าร้องขอให้ท าการเปล่ียนเข้ามาภายหลัง 

3. แบบประเมินความเร่งด่วน 

 การก าหนดระดับของผลกระทบ จะพิจารณาจากขอบเขต หรือบริการ หรือ จ านวนผู้ท่ีใช้ท่ีได้รับ
ผลกระทบในการด าเนินการเปล่ียนแปลง 

ตารางประเมินผลกระทบ 

ผลกระทบ รายละเอียด 

สูง กระทบต่อผู้ใช้งานมากกว่า 20 คน และมีผลให้ผู้ใช้หยุดท างานเกิน 3 ช่ัวโมง 

กลาง กระทบต่อผู้ใช้งาน 10 ถึง 20 คน และมีผลให้ผู้ใช้หยุดท างาน 1-3 ช่ัวโมง 

ต่ า กระทบต่อผู้ใช้งานไม่เกิน 10 คน และมีผลให้ผู้ใช้หยุดท างานไม่เกิน 1 ช่ัวโมง 

การก าหนดความเร่งด่วนของการเปล่ียนแปลง ขึ้นอยู่กับระยะเวลาท่ียอมรับได้ก่อนการด าเนินการเปล่ียนแปลง
นั้นๆ 
 

ตารางประเมินความเร่งด่วน 
ผลกระทบ รายละเอียด 

เร่งด่วน ส าหรับการเปล่ียนแปลงท่ีมีผลกระทบในระดับสูง ต้องด าเนินการอย่างเร่งด่วน 

ปกติ ส าหรับการเปล่ียนแปลงท่ีด าเนินการ ในช่วงเวลาทีได้ก าหนดข้อตกลงไว้ 
  

ตารางประเมินการจัดการเปล่ียนแปลง 

ล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน 

เร่งด่วน ปกติ 

 

ผลกระทบ 

สูง P1 P3 

กลาง P2 P4 

ต่ า P4 P5 

 


