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คํานํา

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการปฏิบัติงานสารสนเทศ นี้ จัดทําข้ึนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น

แนวทาง ในการดําเนินงานปฏิบัติงานสารสนเทศ รวมถึงมีความเข้าใจในข้ันตอนและหน้าท่ีภาระงานของ

นักวิชาการ คอมพิวเตอร์ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนที่ได้กําหนดและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ

มหาวิทยาลัย โดยเนื้อหาในเล่มน้ีจะครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่การวางแผน การดําเนินงานตามแผน

และการรายงาน ผล ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความสําคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ 3) ประโยชน์ท่ีคาด

ว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน 7) ภาระหน้าที่ของ

หน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง 9) ข้ันตอนการปฏิบัติ 10) หลักเกณฑ์วิธีการ

ปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจํากัด ปัญหา อุปสรรค และแนวทาง

การพัฒนา

คณะผู้จัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดของคู่มือฉบับ นี้ เพ่ือ

นําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานสารสนเทศ

คณะผู้จัดทํา

1 กันยายน 2567
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บทที่ 1

บทนํา

1.1 ความเป็นมาและความสําคัญ

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีมติเห็นชอบให้จัด ต้ัง “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา” ให้เป็นส่วนงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยมีวัตถุประสงค์ในการ

จัดการเรียนการสอน การทําการวิจัย การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมของชาติ มีชื่อเป็น

ทางการว่า “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม” ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มีบทบาทสําคัญในฐานะสถานศึกษา

ที่มีการให้การศึกษาเฉพาะด้าน ได้แก่ ด้านโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ด้านการศึกษานานาชาติ ด้านการ

ภาพยนตร์และส่ือดิจิทัล

ต่อมาในปี พ.ศ.2563 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563 มีมติ

เห็นชอบให้ยกฐานะ “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา” เป็น “มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม” มีหน่วยงานจัดการเรียนการสอน จํานวน 4 หน่วยงาน และหน่วยงาน

สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน จํานวน 1 หน่วยงาน คือ

1. วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน

2. วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ

3. วิทยาลัยนิเทศศาสตร์

4. วิทยาลัยการเมืองและการปกครอง

5. สํานักงานวิทยาเขตนนครปฐม

โดยสํานักงานวิทยาเขตนนครปฐม แบ่งการบริหารงานออกเป็น 4 กอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง

กองการศึกษา และกองนโยบายและแผน

กองกลาง สํานักงานวิทยาเขตนครปฐม มีการแบ่งส่วนงานอย่างเป็นระบบและแยก งานชัดเจน

มีการจัดลําดับการบริหารและการดําเนินงานการกําหนดผู้รับผิดชอบและกรอบภาระงานให้ สอดคล้องเชื่อม

ประสานกันท้ังภายในและภายนอกองค์กร กองกลาง มีภารกิจหลักในการบริการนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรท่ี

สังกัดภายในวิทยาเขตนครปฐม เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมการเตรียมความพร้อมในการจัดการศึกษาของ

ของวิทยาลัยในสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ประกอบด้วย 2 ฝ่ายงาน ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป และฝ่ายอาคารและ

สถานที่

ปัจจุบันฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง สํานักงานวิทยาเขตนครปฐม เป็นหน่วยงานภายในของสํานักงาน

วิทยาเขตนครปฐม มีทั้งหมด 7 งานหลัก คือ 1) งานธุรการและสารบรรณ 2) งานเลขานุการ 3) งานบุคคล

4) งานประชาสัมพันธ์ 5) งานประชุม 6) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และ 7) งานส่ือสารองค์กร ซ่ึงมีภารกิจหน้าที่

ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการสนับสนุนการให้บริการกับนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรของวิทยาลัยสังกัด



2

วิทยาเขตนครปฐม เพื่อมาช่วยส่งเสริมการปฏิบัติงานและการให้บริการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลกับ

ผู้รับบริการทุกส่วน

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง สํานักงานวิทยาเขตนครปฐม เป็นหน่วยงาน

ให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย การจัดการเรียนการสอน

กิจกรรมของมหาวิทยาลัยและนักศึกษา ไปจนถึงการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสู่สาธารณชนผ่านชองทางต่าง ๆ ไม่ว่า

จะเป็นผ่านสื่อบุคคล สื่อมวลชน และสื่อสมัยใหม่ เพื่อสื่อสารถึงภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

วิทยาเขตนครปฐม ไปยังสาธารณชนอันเป็นการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่องค์กร

จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานเล่มน้ีจึงได้รวบรวม และเรียบเรียง โดยระบุขั้นตอน

กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติที่ประชุม

หลักเกณฑ์และวิธีการ ตลอดจนปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการพัฒนางานของงานบุคคล ฝ่าย

บริหารงานท่ัวไป เพื่อประโยชน์สําหรับผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เรียนรู้ซึ่งกันและกัน บุคลากร

สามารถทํางานทดแทนกันได้ในขณะที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้

1.2 วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ

1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการสารสนเทศ สําหรับบุคลากรที่รับผิดชอบหรือ

เกี่ยวข้อง

2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการสารสนเทศของหน่วยงานให้

เป็นมาตรฐานเดียวกัน

1.3 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ

1.เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน

2.ผู้ปฏิบัติงานจะทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลังตามข้ันตอนอย่างไร

3.เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายของวิทยาลัยฯ

4.เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกข้ันตอน

5. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางานได

6. ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน ได้งานท่ีออกมามีคุณภาพ

7. บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได

8. ช่วยลดขั้นตอนการทํางานท่ีซับซ้อน และลดข้อผิดพลาดจากงานท่ีไม่เป็นระบบ
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ

1) ขอบเขตด้านเนื้อหา

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ีมุ่งศึกษาหน้าที่ความรับผิดชอบหลักการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน

ระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงานเก่ียวกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศ

และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีเกี่ยวข้อง

2) ขอบเขตของงาน

ขอบเขตการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศนี้ ครอบคลุมถึงงานการผลิตส่ือเพ่ือการ

ดําเนินงาน การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ตั้งแต่ขั้นตอนการวางแผนการดําเนินงาน

ตามแผน และการรายงานผลการดําเนินงานของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้

1) ดูแลเว็บไซต์ (ไทย,อังกฤษ) ของมหาวิทยาลัยฯ

2) ดูแลหน้าเว็บไซต์ (ไทย,อังกฤษ) ของมหาวิทยาลัยฯ

3) งานซ่อมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เครือข่ายของมหาวิทยาลัยฯ

4) งานพัฒนาเว็บไซต์ (ไทย,อังกฤษ )ของมหาวิทยาลัยฯ

5) งานติดตั้งชุดคําสั่งสําเร็จรูป Software Programs และ Hardware ของเครื่องสํานักงาน

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ

Software Programs หมายถึง โปรแกรมที่สามารถติดตั้งบนระบบปฏิบัติการ Windows โดยตรง ตาม

System type ของเครื่องเป็นหลักเพื่อให้ Support กับเครื่องหลังจากลงโปรแกรม มีการเปิดโปรแกรมใช้ งานได้

ปกติ ซ่ึงมีความเกี่ยวข้องกับการเรียนการสอนในรายวิชาของแต่ละสาขาเพื่อสนับสนุนให้ผู้สอนและ นักศึกษา

สามารถใช้เรียนและศึกษาได้ตามเทคโนโลยีปัจจุบัน

Hardware หมายถึง อุปกรณ์ต่างๆ ที่ประกอบขึ้นเป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ มีลักษณะเป็นโครงร่าง

สามารถมองเห็นด้วยตาและสัมผัสได้ (รูปธรรม) เช่น จอภาพ คีย์บอร์ด เครื่องพิมพ์ เมาส์ เป็นต้น

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร หมายถึง การใช้ความรู้ ทางวิทยาศาสตร์คอมพิวเตอร์ มา

ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาระบบโครงข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ

ระบบโครงข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง ระบบฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ และเครือข่ายของระบบ

คอมพิวเตอร์

การวางแผนพัฒนาและบริหารระบบ ICT หมายถึง การจัดทําแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้

สอดคล้องกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศไทย เพื่อนํามาพัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยี
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สารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาให้ตอบสนองต่อภารกิจและยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ สวนสุ

นันทา

มาตรฐานด้าน ICT หมายถึง แนวทาง กรอบ กติกาและการจัดการเพื่อใช้อ้างอิงในงานท่ีเก่ียวข้องกับ

เทคโนโลยีสารสนเทศทั้งทางด้านฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์เครือข่ายและอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ทิศทางการใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศในองค์กรเป็นไปในแนวทางเดียวกัน นําไปสู่การลดต้นทุน ลดความซ้ําซ้อนในการใช้งาน

รวมท้ังก่อให้เกิดความต่อเนื่องของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในองค์กร

การออกแบบและพัฒนาระบบ ICT หมายถึง การดําเนินการออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ เพื่อใช้ประโยชน์ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตามความจําเป็นและความต้องการของ หน่วยงาน

การจัดทําเว็บไซต์ต่าง ๆ การพัฒนาระบบ e – service เช่น e – mail คลังวิดีโอ การพัฒนา ระบบซอฟแวร์ เช่น

ระบบเครือข่าย Internet

การสร้างวัฒนธรรมการใช้ ICT หมายถึง การเผยแพร่และสร้างบรรยากาศรวมท้ังพฤติกรรมการใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศให้เหมาะสมถูกต้อง เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์ พ.

ศ. 2560

การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT หมายถึง การดําเนินการจัดทําองค์ความรู้และสร้างการเรียนรู้ เพื่อ เพิ่มพูน

ความรู้และทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้กับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง โดยการฝึกอบรม ระบบ สํานักงานอัตโนมัติ

เป็นต้น

การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT หมายถึง การดําเนินการจัดทําองค์ความรู้และสร้างการเรียนรู้ เพื่อ เพิ่มพูน

ความรู้และทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้กับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง โดยการฝึกอบรม ระบบ สํานักงานอัตโนมัติ

เป็นต้น

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Computer Network) หมายถึง การนําเครื่องคอมพิวเตอร์ มา เชื่อมต่อ

เข้าด้วยกัน โดยอาศัยช่องทางการส่ือสารข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สายเคเบิล สายโทรศัพท์ คลื่นวิทยุ คลื่น

อินฟราเรด หรือสัญญาณดาวเทียม ทําให้เครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละเครื่องในเครือข่ายนั้นสามารถ ติดต่อ และ

แลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์ รวมท้ังการใช้ทรัพยากรของระบบร่วมกัน (Shared

Resource) ในเครือข่ายนั้น

คอมพิวเตอร์แม่ข่าย หมายถึง คอมพิวเตอร์ ท่ีทําหน้าท่ีเป็นผู้ให้บริการทรัพยากร(Resources) ต่าง ๆ

ซ่ึงได้แก่ หน่วยประมวลผล หน่วยความจํา หน่วยความจําสํารองฐานข้อมูล และ โปรแกรมต่าง ๆ เป็นต้น

ระบบเครือข่ายแบบ LAN หมายถึง ระบบเครือข่ายเฉพาะบริเวณ เป็นระบบเครือข่ายส่วนตัว องค์กร ท่ี

ต้องการใช้งานเครือข่ายแบบนี้ จะต้องทําการสร้างเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่เช่ือมต่อกันเป็นระบบเครือข่ายใน

ระยะใกล้ ๆ
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อินเตอร์เน็ต (Internet) หมายถึง เครือข่ายคอมพิวเตอร์นานาชาติ ท่ีมีสายตรงเชื่อมต่อไปยังสถาบัน

หรือหน่วยงานต่าง ๆ เพื่ออํานวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้ท่ัวโลก ผู้ใช้เครือข่ายนี้สามารถสื่อสารถึงกันได้ทาง อีเมล์

สามารถสืบค้นข้อมูลและสารสนเทศ รวมท้ังคัดลอกแฟ้มข้อมูลและโปรแกรมมาใช้ได้

อินทราเน็ต (Intranet) หมายถึง ระบบเครือข่ายภายในองค์กร เป็นบริการ และการเชื่อมต่อ

คอมพิวเตอร์เหมือนกับอินเทอร์เน็ต แต่จะเปิดให้ใช้เฉพาะสมาชิกในองค์กรเท่านั้น

การเช่ือมโยงเครือข่าย หมายถึง การสร้างเส้นทางการส่ือสารเพื่อส่งข้อมูลจากอุปกรณ์หนึ่งไปยังอีก

อุปกรณ์หนึ่ง

ผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หมายถึง ผู้ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้มีหน้าท่ี รับผิดชอบ

ดูแล รักษา ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และสามารถเข้าถึงโปรแกรมรวมท้ังอุปกรณ์เครือข่าย คอมพิวเตอร์เพื่อ

การบริหารจัดการ

การรักษาความปลอดภัย หมายถึง มาตรการท่ีใช้ในการปกป้องทรัพยากรจากภัยคุกคามทางกายภาพ

และระบบ ท้ังโดยเจตนาและไม่เจตนา เป็นวิธีการท่ีช่วยลดความเสี่ยงด้านความปลอดภัย โดยการจํากัดให้ เฉพาะ

ผู้ท่ีจําเป็นต้องใช้งาน

ระบบสารสนเทศ (Information System หรือ IS) หมายถึง ระบบพ้ืนฐานของการทํางาน เพื่อช่วย

การตัดสินใจ และการควบคุมในองค์กร ในการทํางานของระบบสารสนเทศประกอบไปด้วยกิจกรรม 3 อย่าง คือ

การนําข้อมูลเข้าสู่ระบบ (Input) การประมวลผล (Processing) และ การนําเสนอผลลัพธ์ (Output)

ข้อมูลสารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลท่ีผ่านการประมวลผลแล้วมีความหมายมีคุณค่า และเป็นประโยชน์ ต่อ

ผู้ใช้ สามารถนําไปใช้ในการดําเนินงานหรือการตัดสินใจได้ทันที สารสนเทศที่ได้อาจจะเป็นตัวเลข ตัวหนังสือ

สัญลักษณ์ ภาพ หรือเสียงก็ได

การนําเข้าข้อมูล (Input data) หมายถึง กระบวนการบันทึกข้อมูลเข้าสู่คอมพิวเตอร์ เพื่อการสร้าง

ฐานข้อมูลท่ีละเอียด ถูกต้อง

การวิเคราะห์และการออกแบบระบบ (System Analysis and Design) หมายถึง วิธีการท่ีใช้ใน การ

สร้างระบบสารสนเทศขึ้นมาใหม่ เพื่อช่วยในการแก้ไขระบบสารสนเทศเดิมท่ีมีอยู่แล้วให้ดีข้ึน

การวิเคราะห์ระบบ คือ การหาความต้องการ (Requirements) ของระบบสารสนเทศว่าคืออะไร หรือ

ต้องการเพ่ิมเติมอะไรเข้ามาในระบบ

การออกแบบระบบ คือ การนําเอาความต้องการของระบบมาเป็นแบบแผน หรือเรียกว่าพิมพ์เขียวใน

การสร้างระบบสารสนเทศนั้นให้ใช้งานได้จริง

การประมวลผลข้อมูล (Data processing) หมายถึง วิธีการจัดการกับข้อมูลซ่ึงอาจเป็นการบวก ลบ

คูณ หาร หรือการคํานวณ และเปรียบเทียบลักษณะต่างๆ ท่ีกําหนดไว้ เพื่อให้ข้อมูลนั้นๆ อยู่ในรูปแบบที่เป็น

ประโยชน์ หรือตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้งาน
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การรายงานผล หมายถึง ข้ันตอนการดําเนินการเพ่ือสรุปความสําคัญของข้อมูลสารสนเทศ ให้ตรงสภาพท่ีเป็น จริง

ตรงตามวัตถุประสงค์ ก่อนท่ีจะนําข้อมูลมาใช้

บริการ หมายถึง การปฏิบัติรับใช้, การให้ความสะดวกต่าง ๆ, เช่น ให้บริการ ใช้บริการ

ผู้รับบริการ หมายถึง อาจารย์ผู้สอน, วิทยากร, บุคลากร, และนักศึกษา
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บทที่ 2

โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน
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2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย

2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)

กรอบภาระงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป

ภาระงานตามโครงสร้างฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กองกลาง มีทั้งหมด 4 งาน โดยมีรายละเอียดของกิจกรรม

ในแต่ละส่วนของกิจกรรมแต่ละงานดังต่อไปนี้

2.3.1 งานธุรการและสารบรรณ มีท้ังหมด 12 กิจกรรมหลัก

1) การออกเลขที่รับเอกสารภายนอก-ภายใน (กระดาษ)

2) การออกเลขที่รับเอกสารใน ระบบ e-office

3) การคัดกรองเอกสาร ภายนอก-ภายใน

4) ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ (หนังสือราชการ/คําส่ัง/ในระบบ e-office)

5) การออกเลขที่ส่งเอกสารในระบบ e-office

6) การสืบค้นและติดตามเอกสาร

7) การคัดแยกเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office

8) การรับ - ข้อมูลข่าวสารทางโทรศัพท์
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9) การจองยานพาหนะ

10) แจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์

11) การลงทะเบียนรับ-ส่งพัสดุไปรษณีย์

12) การให้บริการผู้มาติดต่อราชการ

13) การตอบคําถามเพจวิทยาเขตนครปฐม

2.3.2 งานบุคคล มีท้ังหมด 20 กิจกรรมหลัก

1) งานจัดทํากรอบอัตรากําลัง มีทั้งหมด 2 กิจกรรมหลัก

- การจัดทํากรอบอัตรากําลังสํานักงานวิทยาเขตนครปฐม

- การจัดทํากรอบอัตราทดแทนอัตราเกษียณ

2) งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก

- การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะช่ัวคราว

- การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะประจํา, พนักงานราชการ

- การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะพนักงานรายวัน

3) งานทะเบียนประวัติ มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก

- การบันทึกทะเบียนประวัติบุคลากรในระบบ ERP

- การจัดทําแฟ้มประวัติ

- การบันทึกข้อมูลในสมุดทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน

4) งานการลงเวลาปฏิบัติราชการ มีทั้งหมด 4 กิจกรรมหลัก

- การสรุปบัญชีการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร

- การรายงานผลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร

- การตรวจสอบการลาประเภทต่าง

- การบันทึกเอกสารการลาประเภทต่างๆ ในระบบ ERP

5) งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีทั้งหมด 4 กิจกรรมหลัก

- การจัดทําปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

- การจัดเตรียมข้อมูลสําหรับการประเมินผลปฏิบัติราชการ

- การประมวลผลการปฏิบัติราชการในระบบ ERP

- การสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ

6) งานบริการฐานข้อมูลบุคลากร มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก

- การสรุปข้อมูลบุคลากรตามแบบฟอร์มการขอข้อมูล

- การจัดทําฐานข้อมูลด้านบุคลากร
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- การให้บริการถาม-ตอบ ข้อมูลบุคลากร สมัครงานและอื่นๆ

7) งานสถิติและรายงานผล มีทั้งหมด 2 กิจกรรมหลัก

- การส่งข้อมูลรายงานการพ้นสภาพของพนักงาน

- การสรุปสถิติการเผยแพร่ข้อมูลเว็บไซต์

8) งานออกหนังสือ มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก

- ออกหนังสือรับรองเงินเดือน

- ออกหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน

- ออกหนังสือเตือน

9) งานทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก

- การจัดทําบัตรประจําตัว

10) งานคัดเลือกบุคลากรดีเด่นและข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาดีเด่น มีทั้งหมด 2

กิจกรรมหลัก

- การคัดเลือกบุคลากรดีเด่น

- การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น

11) งานทําประกันภัยอุบัติเหตุกลุ่ม มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก

- ทําประกันภัยอุบัติเหตุกลุ่ม

12) งานจัดทําแผนบริหารทรัพยากรบุคคล มีทั้งหมด 6 กิจกรรมหลัก

- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

- ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดทําแผนบริหารทรัพยากรบุคคล

- จัดประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนบริหารทรัพยากรบุคคล

- เผยแพร่แผนบริหารทรัพยากรบุคคล

- ดําเนินการตามแผนบริหารทรัพกรบุคุคล

- ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนบริหารทรัพยากรบุคคล

13) งานจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร

- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

- ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร

- จัดประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร

- ดําเนินการตามแผนแผนพัฒนาบุคลากร

- ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนแผนพัฒนาบุคลากร

14) จัดทําแผนผลักดันบุคลากรเข้าสู่ตําแหน่งท่ีสูงข้ึน
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15) การรวบรวมเอกสารทําบัตรขาวราชการของมหาวิทยาลัยฯ

16) คู่มือกระบวนการปฏิบัติงานด้านพัฒนาบุคลากรและบริหารทรัพยากรบุคคล

17) การต่อสัญญาจ้างบุคลากร งบประมาณรายได้ ประจําปี

18) บัญชีแนบท้ายคําสั่งเบิกจ่ายเงินประจําตําแหน่งผู้บริหาร ประจําปี

19) งานจ่ายโบนัสประจําปีพนักงาน งบประมาณแผ่นดิน/งบประมาณรายได้ ประจําปี

20) งานเบิกจ่ายค่าจ้างพนักงานรายวัน ประจําเดือน

2.3.3 งานประชาสัมพันธ์ มีท้ังหมด 9 กิจกรรม

1) งานเผยแพร่และผลิตข่าว

- เขียนข่าวกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพื่อนําเสนอในเว็บไซต์ของหน่วยงาน

- ทําข่าวบทสัมภาษณ์ผู้บริหาร คณาจารย์ และนักศึกษา เพื่อประชาสัมพันธ์งานหลักสูตร งาน

กิจกรรมนักศึกษา และกิจกรรมของวิทยาเขตนครปฐม

- ดําเนินการเผยแพร่ข่าวสารกิจกรรม ความเคลื่อนไหวภายในมหาวิทยาลัยสู่สื่อมวลชน

การจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ภายใน

- หาช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อต่าง ๆ โดยเฉพาะสื่อทางอินเตอร์เน็ต

- เก็บรวบรวมข่าวสารที่ออกสื่อ ส่งไปยังผู้บริหาร และเก็บเพื่อเป็นข้อมูล

2) งานเผยแพร่-สื่อประชาสัมพันธ์

- ดําเนินการติดตั้ง ดูแล สื่อประชาสัมพันธ์ภายในวิทยาเขตนครปฐมทั้งหมด

- ดําเนินการจัดทําเอกสารประชาสัมพันธ์ อาทิ แผ่นพับ โบชัวร์ เพื่อการประชาสัมพันธ์

- ดําเนินการจัดทํางานข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์

- เผยแพร่ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง Social media ต่างๆ

3) งานถ่ายภาพ และวิดีโอ

- ดําเนินการบันทึกภาพน่ิง ภาพเคลื่อนไหว กิจกรรมต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกวิทยาเขต

นครปฐม

- ดําเนินการถ่ายวิดีโอ และบันทึกเทปกิจกรรมต่าง ๆ ของวิทยาเขตนครปฐม

- จัดทําประมวลภาพกิจกรรมของวิทยาเขตนครปฐม

2.3.4 งานประชุม มีท้ังหมด 6 กิจกรรม จํานวน 3 ประชุม

1) จัดทําปฏิทินการประชุม

- สํารวจปฏิทินกิจกรรม/โครงการ/การจัดประชุม ของหน่วยงาน วิทยาเขตนครปฐม

- ร่างปฏิทินการประชุมประจําปีปฏิทิน

- นําเสนอร่างปฏิทินการประชุมประจําปีให้ผู้อํานวยการพิจารณา พร้อมแก้ไข
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- จัดทําบันทึกข้อความขออนุญาติใช้ห้องประชุม ในระบบ E office

- นําเสนอปฏิทินประชุมต่อคณะกรรมการประจําหน่วยงาน เพื่อทราบ

2) การเตรียมการประชุม

- จัดทําบันทึกข้อความขออนุญาตใช้ห้องประชุม ในระบบ E office

- จัดทําบันทึกเชิญคณะกรรมการประชุม ตาม วันเวลา และสถานท่ี จัดประชุม

- จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกอาหารว่างและเครื่องดื่ม

- ประสานงานเรื่องอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม

- จัดทําใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

- จัดทํานัดหมายบุคลากรในระบบ e office

3) การจัดทําระเบียบวาระการประชุม

- จัดทําบันทึกแจ้งเวียนบุคลากรส่งวาระเข้าที่ประชุม

- รวบรวมเอกสารพร้อมจัดทํา (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม

- เสนอระเบียบวาระการประชุมให้ผู้บริหารพิจารณาตรวจสอบพร้อมปรับแก้ไข

- ดําเนินการจัดทําPower Point Presentation เพื่อการประชุม

- จัดทําไฟล์รูปเล่มวาระรูปแบบ E - book และ รูปแบบ PDF Google drive จัดส่งให้

- ดําเนินการจัดทําเล่มวาระประชุมคณะกรรมการ

4) สรุปรายงานการประชุม

- ดําเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุม

- สรุปรายงานการประชุม

- เสนอรายงานการประชุมให้ผู้บริหารพิจารณาตรวจสอบ พร้อมปรับแก้ไข

- จัดทําบันทึกแจ้งมติที่ประชุม ในระบบ e-office

- รวบรวมเอกสารในการประชุมเข้าแฟ้ม และรวมไฟล์เอกสารการประชุมในแต่ละรอบการ

ประชุมจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ ใน Google Drive

5) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนและอาหารว่างและเครื่องดื่ม

- รวบรวมเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ เพื่อส่งเบิก

- รวบรวมเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายอาหารว่างและเครื่องดื่ม ป

- ถ่ายเอกสารและสแกนไฟล์จัดเก็บหลักฐานการเบิกจ่าย

- ดําเนินการจัดทํา Power Point Presentation เพื่อการประชุม

- จัดทําไฟล์รูปเล่มวาระรูปแบบ E - book และ รูปแบบ PDF จัดส่งให้
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2.3.5 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

1) งาน IT

- จัดทําแผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจําปีงบประมาณ

- รายงานผลการดําเนินงาน ตัวช้ีวัดท่ี 3.1.1 ร้อยละความสําเร็จของแผนการจัดอันดับ

มหาวิทยาลัย ด้านที่ 3 ด้านเทคโนโลยีและวิทยบริการ ทุกเดือน

- อัพข้อมูล ตัวชี้วัด 1.6.1 ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของ

หน่วยงานภาครัฐ : ITA ลงเว็บไซต์

- อัพข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ลงเว็บไซต์ หน่วยงาน

- อัพเดตเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการใช้งานให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ

2) งานปรับปรุงเว็บไซต์

- อัปเดตเนื้อหาบนเว็บไซต์เป็นประจํา เพื่อให้หน้าเว็บไซต์น่าสนใจ

- ตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงานการเข้าชมเว็บไซต์ท้ังหมด

- ตอบสนองข้อร้องเรียนของผู้เข้าชมเว็บไซต์อย่างรวดเร็วและเหมาะสม

- แก้ไขลิงค์รูปภาพที่ใช้การไม่ได้

- ตอบกลับความคิดเห็นและคําถามของผู้ที่เข้าชมเว็บไซต์

2.3.6 งานส่ือสารองค์กร

1) การเผยแพร่ภาพลักษณ์องค์กรผ่านสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ

2) ดําเนินการจัดกิจกรรมเสริมสร้างสร้างภาพลักษณ์องค์กรอื่นๆ

3) ออกแบบ และผลิตสื่อประชาสัมพันธ์

4) ดําเนินกิจกรรม Open House

5) ดําเนินกิจกรรมตลาดนัดหลักสูตร และ Road Show

6) กิจกรรมเยี่ยมชม/ดูงานมหาวิทยาลัย

7) พิธีกรโครงการกิจกรรมต่างๆ ของวิทยาเขตนครปฐม

8) ติดตามผลประเมินผล และวิเคราะห์เพื่อวางแผนสื่อสาร และ กิจกรรมต่างๆในอนาคต

9) วางแผนประชาสัมพันธ์วิทยาเขตนครปฐมแชนแนล และดําเนินการตามแผน

- วิเคราะห์ภาพลักษณ์องค์กรในปัจจุบันพร้อมติดตามผลกระทบต่างๆ ภาพลักษณ์องค์การจาก

ภายนอก

2.3.7 งานเลขานุการ

1) ดูแลรับผิดชอบหนังสือเข้า-ออก จัดลําดับความสําคัญ ตรวจสอบความ ถูกต้องของตัวอักษร

และรูปแบบหนังสือก่อนนําเสนอให้ผู้บริหารลงนาม
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2) รับคําส่ังจากผู้บังคับบัญชา ในรูปแบบต่าง ๆ ท้ังคําสั่งโดยตรง จากบันทึกส่ังงาน จากทาง

โทรศัพท์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) หรือการส่ือสารผ่านอินเทอร์เน็ต และสื่อออนไลน์ต่าง ๆ พร้อมทั้ง

ปฏิบัติตามคําสั่งอย่างถูกต้องและรวดเร็ว

3) ร่าง เขียน จดหมายโต้ตอบ หนังสือภายใน หนังสือภายนอก เขียนรายงาน และเอกสารอ่ืนท่ี

ได้รับมอบหมาย

4) จัดเก็บและรักษาเอกสาร ท้ังแบบจัดเก็บเข้าแฟ้มและเก็บในไฟล์คอมพิวเตอร์หรือไฟล์

อิเล็กทรอนิกส์

5) ให้ข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร

6) ติดต่อสื่อสารทางโทรศัพท์ โทรคมนาคม โทรสาร ไปรษณียภัณฑ์ และเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เช่น

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และสื่อออนไลน์ๆ เช่น Line, Facebook, Twitter และ Instagram เพื่อติดต่อ

ประสานงานในการทํางานและใช้ เป็นสื่อประชาสัมพันธ์หน่วยงาน

7) จัดซ้ือ ดูแล บํารุง รักษา เคร่ืองใช้สํานักงาน และวัสดุอุปกรณ์ในสํานักงานให้อยู่ในสภาพที่

สมบูรณ์และเพียงพอต่อการใช้งาน

8) จัดการประชุม ท้ังก่อนการประชุม เอกสารการนําเสนอ (จัดทําจดหมายเชิญประชุม ระเบียบ

วาระการประชุม เอกสารที่ใช้ในการประชุม เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ส่ือ โสต สถานท่ีในการประชุม) ขณะประชุม

(บันทึกการประชุม) และหลังประชุม (จัดทํารายงานการประชุมส่งให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง)

9) ต้อนรับและให้บริการผู้มาติดต่อด้วยอัธยาศัยไมตรีท่ีดี

10) จัดตกแต่งสถานท่ีทํางานให้สะอาด ร่มร่ืน สวยงาม เพื่อสร้างบรรยากาศท่ีดีให้คนใน หน่วยงาน

มีความสบายใจอยากทํางาน และสร้างความประทับใจแก่ผู้มาติดต่อ

11) ปฏิบัติงานประจําวันโดยไม่ต้องมีผู้ส่ัง และดูแลความเรียบร้อยของหน่วยงานขณะท่ีผู้บริหารไม่

อยู่
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2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
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บทที่ 3

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน

การจัดทําข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ ที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการด้านการประชาสัมพันธ์เชิงรุก

ตามแผนยุทธศาสตร์ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2562 –2566) และแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2566

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม โดยคํานึงยุทธศาสตร์กับกลยุทธ์ ที่สอดคล้องของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา คือ ยุทธศาสตร์ที่ 3 สร้างสัมพันธ์เครือข่ายและขยายการยกย่องระดับนานาชาติ

โดยมีเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ คือ 3.1 มหาวิทยาลัยเป็นที่ยอมรับในระดับชาติและนานาชาติ ในด้านท่ี 3 คือ

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ ตามโครงการจัดอันดับมหาวิทยาลัย (U-Ranking) ซึ่งได้กําหนด

กิจกรรม และค่าเป้าหมาย ในการดําเนินงานไว้ดังนี้

1. กิจกรรมที่ 3 : จํานวนข่าวหรือกิจกรรมที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ และนํา Link ข่าวบนเว็บไซต์แชร์ลงบน

Social Media (Webometrics) กําหนดเป้าหมายในการผลิตข่าวไว้ที่จํานวน 240 ข่าว/ปี

2. กิจกรรมท่ี 5 : Content ทางวิชาการที่นําเสนอบนสื่อโซเชียลมีเดียในแพลตฟอร์มต่าง ๆ (QS

Ranking) (QS Stars) (Webometrics) กําหนดเป้าหมายในการผลิตชิ้นงานไว้ท่ีจํานวน 4 ชิ้นงาน/ปี

3. กิจกรรมท่ี 6 : จํานวนการฝากลิงก์ของมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอก (Webometrics)

กําหนดเป้าหมายในการ นําฝากลิงก์ของมหาวิทยาลัยไว้กับหน่วยงานภายนอกไว้ที่จํานวน 5 ลิงก์

4. กิจกรรมท่ี 9 : ร้อยละหน้าเพจของมหาวิทยาลัย/ คณะ/ วิทยาลัย/ ศูนย์/ สํานัก ท่ีมีข้อมูลอย่างน้อย

2 ภาษา (ไทย - อังกฤษ) (QS Ranking, QS Star และ Webometrics) กําหนดเป้าหมายในการจัดทําเพจของ

มหาวิทยาลัยอย่างน้อย 2 ภาษาขึ้นไปไว้ท่ีจํานวน 300 เพจ/ปี

ข้ันตอนและวิธีการดําเนินงาน

1. กําหนดประเด็นหัวข้อและเนื้อหาของข่าวประชาสัมพันธ์ จากปฏิทินการดําเนินงาน/กิจกรรม ของ

วิทยาเขตนครปฐม จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ สํานักงานวิทยาเขตนครปฐม วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลาย

เชน วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ และวิทยาลัยนิเทศศาสตร์

2. หาข้อมูลจากเอกสาร เว็บไซต์ หรือเพจต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการดําเนินงานของวิทยาเขตนครปฐม

3. ผลิตสื่อ โดยการสัมภาษณ์บุคคล – ถ่ายภาพ/คลิป VDO ทําข่าวกิจกรรม

4. เขียนข่าว โดยการ ร่างหัวข้อ เนื้อหาข่าว เขียนข่าว พร้อมกับระบุอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูลในการ

นําเสนอข้อมูลข่าวสาร

5. ตกแต่งข่าว โดยการ คัดเลือกภาพถ่าย ตัดต่อคลิป คลิป VDO
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6. ตรวจสอบความถูกต้อง คําสะกดถูกผิดของเนื้อหาข้อมูลข่าวสารที่จะประชาสัมพันธ์ นําเสนอผู้บริหาร

พิจารณาอนุมัติ

7. เผยแพร่ส่ือตามช่องทางต่างๆ ได้แก่ Facebook เว็บไซต์ E-office

8. บันทึกข้อมูลและดําเนินการรายงานผลความก้าวหน้า โครงการจัดอันดับมหาวิทยาลัย (U-Ranking)

การดําเนินงาน ตามตัวช้ีวัดที่ 3.1.1 ร้อยละความสําเร็จของแผนการจัดอันดับมหาวิทยาลัย ด้านที่ 3 ด้าน

เทคโนโลยีและวิทยบริการ ถึง สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ทุก ๆ เดือน

3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน/วิธีการปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงานสารสนเทศ

1. การใช้งานเว็บไซต์มหาวิทยาลัย

1.1 หน้าเว็บหลัก (ส่วนผู้ใช้งานท่ัวไป )
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เว็บไซต์ www.npt.ssru.ac.th ประกอบด้วย

เนื้อหาข้อมูลต่าง ๆ ซ่ึงจะมีระบบในการบริการ

1. เมนูหลักต่าง ๆ

1.1 เมนูย่อย

2. ข่าว

2.1 ข่าวประชาสัมพันธ์

2.2 ข่าวเกี่ยวกับนักศึกษา

2.3 ประกาศ ต่างๆ

3. เนื้อหาสาระอื่น ๆ

3.1 ปฏิทินกิจกรรม

3.2 วีดีโอ

3.3 การสมัครเรียน

3.4 หอพักนักศึกษา

3.5 โรงแรมแก้วเจ้าจอม
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1.2 หน้าสําหรับผู้ดูแล (ส่วนของผู้ดูแลหลังเว็บไซต์หลัก)

การแก้ไข/เพ่ิม/ลบข้อมูลในระบบ

1.กรอก Username และ Password ท่ีใช้ Login เข้าระบบสําหรับผู้ดูแลระบบ
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2. เมนูต่างท่ีต้องการ แก้ไข/เพิ่ม/ลบ ข้อมูลต่าง ๆ

2.1 ระบบการจัดการข่าวสารประชาสัมพันธ์ Upload ข่าวสาร / ประชาสัมพันธ์ โครงการ / กิจกรรม

ต่าง ๆ ภายในคณะ คลิกท่ีเมนูจัดการข่าวสารประชาสัมพันธ์

2.2 ระบบการจัดการสาระความรู้ Upload สาระความรู้บทความต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ

2.3 การจัดการข้อมูลข้อมูลต่าง ๆ ท้ังข่าวประชาสัมพันธ์และการจัดการข้อมูลสาระความรู้รวมไปถึงการ

จัดการ รายการหมวดหมู่
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3. การจัดการข้อมูลข้อมูลต่าง ๆ ท้ังข่าวประชาสัมพันธ์และการจัดการข้อมูลสาระความรู้รวมไปถึงการจัดการ

รายการหมวดหมู่

3.1 เมนูการเพิ่มข่าวสาร
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3.2 เมนูการแสดงรายการหมวดหมู่ ข่าวประชาสัมพันธ์
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บทที่ 4

เทคนิคการปฏิบัติงาน

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน

จากท่ีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นหน่วยงานในการให้บริการ และสนับสนุนด้านการเรียนการสอน

เม่ือเกิดปัญหาในการใช้บริการอาคารเรียนทั้งห้องบรรยายและห้องปฏิบัติการ การแจ้งปัญหาบ่อยครั้งจะเป็น

การเดินทางเข้ามาแจ้งปัญหายังห้องปฏิบัติงาน อาจทําให้เกิดความไม่สะดวกในการขอใช้บริการ ทางฝ่ายจึงคิด

ท่ีจะนําเอาระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและ Google Workspace เข้ามาช่วยแก้ไขปัญหา

Google Workspace คือ บริการหน่ึงของ Google ที่ข้อมูลทั้งหมดจะถูกจัดเก็บอยู่ในคลาวด์ ทําให้

เข้าถึงข้อมูลได้ในทุกท่ี ทุกเวลา และสิ่งนี้จะเข้ามาช่วยให้การทางานร่วมกันในองค์กรมีประสิทธิภาพมากข้ึน ด้วย

แอปพลิเคชั่นที่มีมากถึง 18 แอปพลิเคชั่น เช่น กลุ่มแอปพลิเคชั่นเพื่อการสื่อสาร กลุ่มแอปพลิเคชั่นจัดทํา เอกสาร

กลุ่มแอปพลิเคช่ันบันทึกข้อมูล และกลุ่มแอปพลิเคช่ันรักษาความปลอดภัย จึงทําให้ Workspace กลายเป็น

เครื่องมือท่ีหลายองค์กรระดับโลกเลือกใช้

Google Forms เป็นหนึ่งในโปรแกรมประยุกต์เพื่อการศึกษาของ Google ใช้สําหรับสร้างแบบฟอร์ม

แบบสอบถาม และแบบทดสอบออนไลน์ โดยจัดเก็บอยู่ใน Google Drive ซึ่งเป็นพื้นที่จัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์

ผู้ใช้งานสามารถทํางานร่วมกันแบบออนไลน์และส่งออกฟอร์มท่ีสร้างขึ้นผ่านอีเมล์หรือการแบ่งบันลิงค์ไปยัง

โซเชียลมีเดีย รวมถึงสามารถเรียกดูผลเป็นแผนภูมิหรือตารางข้อมูลทั้งแบบออนไลน์และออฟไลน์ การเข้าใช้ งาน

Google Forms ผู้ใช้งานจําเป็นจะต้องมีบัญชีผู้ใช้ Gmail หรือ อีเมล์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ซึ่งมีใช้

งานกันอยู่แล้วสาหรับนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. กรณีของห้องเรียน

1.1 เพิ่มช่องทางการรับแจ้งปัญหาการใช้อุปกรณ์สารสนเทศทางโทรศัพท์และ Line หรือแม่บ้านดูแล ตาม

ชั้นนั้นๆ จากผู้รับบริการโดยตรงในการใช้งานสื่อการเรียนการสอนได้เหมือนเดิม

- ผู้รับบริการแจ้งปัญหาเข้ามายังห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์

1.2 เจ้าหน้าที่ดําเนินแก้ปัญหาตามท่ีได้รับแจ้ง

- รับเรื่องและรายละเอียดของปัญหาที่เกิดขึ้น

1.3 ตรวจเช็คอุปกรณ์พร้อมอธิบายปัญหาท่ีเกิดให้ผู้รับบริการทราบถึงปัญหา

- ตรวจสอบสาเหตุที่เกิดขึ้น เช่น การปิด-เปิด สัญญาณการเชื่อมต่อระหว่างอุปกรณ์ ขั้วต่อสัญญาณต่างๆ

ปลั๊กไฟ คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์เครือข่าย

2 กรณีของห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์
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2.1 ตรวจสอบอุปกรณ์และจัดเตรียมอุปกรณ์ คอมพิวเตอร์และสื่อการเรียนการสอน ให้กับ อาจารย์ หรือ

วิทยากร ก่อนเริ่มการอบรมหรือการสอน

- จัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ให้กับอาจารย์หรือวิทยากร

2.2 ตรวจสอบความพร้อมคอมพิวเตอร์ของผู้อบรม

- ตรวจเช็คความพร้อมของฮาร์ดแวร์ เช่น เมาส์ คีย์บอร์ด หูฟัง ซอฟต์แวร์ เช่น ระบบปฏิบัติการ ชุด

โปรแกรมสํานักงาน หรือโปรแกรมท่ีใช้ประกอบการอบรม

2.3 ตรวจสอบอุปกรณ์หลังใช้งาน

- หลังสิ้นสุดการอบรมหรือการสอนจะตรวจเช็คอุปกรณ์ที่ใช้งานเสร็จเป็นที่เรียบร้อยแล้วและจัดเก็บเข้าที่

เพื่อให้พร้อมท่ีจะใช้งานในช่วงเวลาถัดไป
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4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมท่ีต้องการพัฒนา

แบบฟอร์มการวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา

กระบวนการปฏิบัติงานสารสนเทศ

กิจกรรม การซ่อมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ (ฮาร์ดแวร์/ซอฟแวร์/ดูแลอุปกรณ์)

ข้ันตอน
วิธีการปฏิบัติงานเดิม การพัฒนางานใหม่

ผลลัพธ์ท่ีเกิดข้ึน
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา

1 รับแจ้งซ่อมทางการเขียนใบรับงาน

แจ้งซ่อม

10 นาที รับแจ้งซ่อม ทาง line และ

โทรศัพท์

5 นาที การแจ้งซ่อมและ

การ ซ่อมบํารุงมี

ความ รวดเร็ว

มากข้ึน

2 วิเคราะห์อาการเสีย 10 นาที วิเคราะห์อาการเสีย 10 นาที

3 สํารองข้อมูล 60 นาที สํารองข้อมูล 60 นาที

4 กรณีเกิดจาก ฮาร์ดแวร์

-วิเคราะห์อุปกรณ์ที่มีปัญหา

30 นาที กรณีเกิดจากฮาร์ดแวร์

-วิเคราะห์อุปกรณ์ที่มี

ปัญหา

30 นาที

5 เปลี่ยนอุปกรณ์ภายนอกเคส 15 นาที เปลี่ยนอุปกรณ์ภายนอก

เคส

15 นาที

6 เปลี่ยนอุปกรณ์ภายในเคส 30 นาที เปลี่ยนอุปกรณ์ภายในเคส 30 นาที

7 กรณีเกิดจาก ซอฟต์แวร์

-วิเคราะห์อาการว่าเกิดจากเครื่องติด

ไวรัส การทํางาน ของ

ระบบปฏิบัติการ หรือการทํางานของ

โปรแกรมท่ีใช้งาน ผิดพลาด

20 นาที กรณีเกิดจาก ซอฟต์แวร์

-วิเคราะห์อาการว่าเกิด

จากเครื่องติด ไวรัส การ

ทํางานของ

ระบบปฏิบัติการ หรือการ

ทํางานของโปรแกรมท่ีใช้

งาน ผิดพลาด

20 นาที

8 แก้ปัญหาในกรณีเครื่องติดไวรัส 20 นาที แก้ปัญหาในกรณีเครื่องติด

ไวรัส

20 นาที

9 แก้ปัญหาการทํางานของโปรแกรมที่

ผิดพลาด

30 นาที แก้ปัญหาการทํางานของ

โปรแกรมท่ี ผิดพลาด

30 นาที

10 กรณีเกิดจาก ระบบปฏิบัติการวินโดว์

-ลงวินโดว์ใหม่

60 นาที กรณีเกิดจาก

ระบบปฏิบัติการวินโดว์

-ลงวินโดว์ใหม่

60 นาที
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4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่)

แบบฟอร์มแสดงวิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่)

กระบวนการปฏิบัติงานสารสนเทศ

กิจกรรม การซ่อมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ (ฮาร์ดแวร์/ซอฟแวร์/ดูแลอุปกรณ์)

ข้ันตอน
วิธีการพัฒนางานใหม่

กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา

1 รับแจ้งซ่อม ทาง LINE และ โทรศัพท์ 5 นาที

2 วิเคราะห์อาการเสีย 10 นาที

3 สํารองข้อมูล 60 นาที

4 กรณีเกิดจาก ฮาร์ดแวร์

-วิเคราะห์อุปกรณ์ท่ีมีปัญหา

30 นาที

5 เปลี่ยนอุปกรณ์ภายนอกเคส 15 นาที

6 เปลี่ยนอุปกรณ์ภายในเคส 30 นาที

7 กรณีเกิดจาก ซอฟต์แวร์

-วิเคราะห์อาการว่าเกิดจากเครื่องติดไวรัส การทํางานของ

ระบบปฏิบัติการ หรือการทํางาน ของโปรแกรมท่ีใช้งานผิดพลาด

20 นาที

8 แก้ปัญหาในกรณีเครื่องติดไวรัส 20 นาที

9 แก้ปัญหาการทํางานของโปรแกรมท่ีผิดพลาด 30 นาที

10 กรณีเกิดจาก ระบบปฏิบัติการวินโดว์

-ลงวินโดว์ใหม่

60 นาที
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บทท่ี 5

ข้อจํากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา

การดําเนินงานในการจัดทํากระบวนการปฏิบัติงานสารสนเทศ มีข้อกัด และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน

และแนวทางการพัฒนา ดังนี้

ข้อจํากัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา

ข้อจํากัดในการแจ้งปัญหา คือช่องทางในการแจ้ง

ปัญหา เดิมคือการเดินเข้ามาแจ้งปัญหาเขียนใบแจ้ง

ซ่อม ในกรณีที่เป็นอาจารย์ ผู้สอนจากต่างคณะ จะไม่

ทราบวิธีการหรือสถานท่ี แจ้งปัญหา ทําให้ไม่ได้รับ

ความสะดวกในการใช้ ห้องเรียนเพ่ือการเรียนการสอน

เม่ือเราทราบถึงปัญหาในการเข้ามาแจ้งปัญหาในการ

ใช้อุปกรณ์สารสนเทศ เราจึง เพิ่มช่องทางในการแจ้ง

ปัญหา เพื่ออํานวยความ สะดวกให้บุคลากรและ

อาจารย์ผู้สอน โดยให้แจ้ง ทาง line และ โทรศัพท์

หรือแจ้งแม่บ้านดูแลตามชั้นนั้นๆ เพื่อทีบุ่คลากรและ

อาจารย์สามารถแจ้งข้อมูลและ ปัญหาการใช้งานได้

รวดเร็วมากขึ้น
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ภาคผนวก
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ภาคผนวก ก

หนังสืออนุมัติกระบวนการ

ปฏิบัติงาน
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ภาคผนวก ข

แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน
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คณะผู้จัดทํา

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานเทคโนโลยีสารสนเทศ

1. นายชาคริต นราประเสริฐวงศ์ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป



34

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)

Suan Sunandha Rajabhat University
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