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ค ำน ำ 
       

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางใน
การด าเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินการตามกระบวนแผนแม่บท ICT    ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

 
 คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยามศัพท์เฉพาะ4) 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฏ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญ
ของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 
  
 คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ เพื่อน าผลไป
ทบทวนและปรับปรุงกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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กระบวนกำรพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ส าหรับ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพการกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนกำร  

คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุมขั้นตอนกำรจัดท ำกระบวนกำรพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
ขั้นตอนการวางแผนประกอบด้วย เริ่มต้น(ข้อมูลความต้องการวิเคราะห์ระบบ จัดท าแผนปฏิบัติการ

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์อนุมัติงบประมาณโครงการตามแผนปฏิบัติการด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ ก าหนดคุณลักษณะของโครงการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการส่งมอบและติดตั้งแต่ละ
โครงการ จัดสรรพ้ืนที่ ติดตั้งและก าหนดเครือข่ายทดสอบการใช้จริงก าหนดรักษาความปลอดภัยและความ
มั่นคงก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานติดตามการใช้งบประมาณโครงการในแต่ละปี  จัดฝึกอบรมและน าไปใช้งานการติด 
ตามและประเมินผลประกอบด้วยติดตามปัญหาและประเมินผลการใช้งานปรับปรุงแก้ไขปัญหาทบทวน
โครงการตามงบประมาณในแต่ละปีทบทวนแผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ส ำ 
3) นิยำมศัพท์เฉพำะ  

ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร หมายถึง การใช้ความรู้ทางวิทยาศาสตร์คอมพิวเตอร์ 
มาปรบัปรุงแก้ไขและพัฒนาระบบโครงข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ระบบโครงข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ หมายถึง ระบบฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ และเครือข่ายของระบบ
คอมพิวเตอร์ 

กำรวำงแผนพัฒนำและบริหำรระบบ ICT หมายถึง การจัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้
สอดคล้องกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศไทย  เพ่ือน ามาพัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาให้ตอบสนองต่อภารกิจและยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา 

มำตรฐำนด้ำน ICT หมายถึง แนวทาง กรอบ กติกาและการจัดการเพ่ือใช้อ้างอิงในงานที่เกี่ยวข้อง
กับเทคโนโลยีสารสนเทศทั้งทางด้านฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์เครือข่ายและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทิศทางการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศในองค์กรเป็นไปในแนวทางเดียวกัน น าไปสู่การลดต้นทุน ลดความซ้ าซ้อนในการใช้งาน 
รวมทั้งก่อให้เกิดความต่อเนื่องของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในองค์กร 

 กำรออกแบบและพัฒนำระบบ ICT หมายถึง การด าเนินการออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือใช้ประโยชน์ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตามความจ าเป็นและความต้องการของ
หน่วยงาน  การจัดท าเว็บไซต์ต่าง ๆ  การพัฒนาระบบ e – service เช่น e – mail คลังวิดีโอ  การพัฒนา
ระบบซอฟแวร ์เช่น ระบบเครือข่าย Internet  

กำรสร้ำงวัฒนธรรมกำรใช้ ICT หมายถึง การเผยแพร่และสร้างบรรยากาศรวมทั้งพฤติกรรมการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศให้เหมาะสมถูกต้อง เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560  



 

                                                                                                                                                                     

กำรพัฒนำบุคลำกรด้ำน ICT หมายถึง การด าเนินการจัดท าองค์ความรู้และสร้างการเรียนรู้ เพ่ือ
เพ่ิมพูนความรู้และทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  โดยการฝึกอบรม ระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ เป็นต้น 

ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ (Computer Network) หมายถึง การน าเครื่องคอมพิวเตอร์ มา
เชื่อมต่อเข้าด้วยกัน โดยอาศัยช่องทางการสื่อสารข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สายเคเบิล สายโทรศัพท์ 
คลื่นวิทยุ คลื่นอินฟราเรด หรือสัญญาณดาวเทียม ท าให้เครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละเครื่องในเครือข่ายนั้น
สามารถติดต่อ และแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการใช้ทรัพยากรของระบบ
ร่วมกัน (Shared Resource) ในเครือข่ายนั้น 

คอมพิวเตอร์แม่ข่ำย หมายถึง คอมพิวเตอร์ ที่ท าหน้าที่เป็นผู้ให้บริการทรัพยากร(Resources) ต่าง 
ๆ ซึ่งได้แก่ หน่วยประมวลผล หน่วยความจ า หน่วยความจ าส ารองฐานข้อมูล และ โปรแกรมต่าง ๆ เป็นต้น 

ระบบเครือข่ำยแบบ LAN หมายถึง ระบบเครือข่ายเฉพาะบริเวณ เป็นระบบเครือข่ายส่วนตัว 
องค์กรที่ต้องการใช้งานเครือข่ายแบบนี้ จะต้องท าการสร้างเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อกันเป็นระบบ
เครือข่ายในระยะใกล ้ๆ 

อินเตอร์เน็ต (Internet) หมายถึง เครือข่ายคอมพิวเตอร์นานาชาติ ที่มีสายตรงเชื่อมต่อไปยังสถาบัน
หรือหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้ทั่วโลก ผู้ใช้เครือข่ายนี้สามารถสื่อสารถึงกันได้ทาง
อีเมล์ สามารถสืบค้นข้อมูลและสารสนเทศ รวมทั้งคัดลอกแฟ้มข้อมูลและโปรแกรมมาใช้ได้ 

อินทรำเน็ต (Intranet) หมายถึง ระบบเครือข่ายภายในองค์กร เป็นบริการ และการเชื่อมต่อ
คอมพิวเตอร์เหมือนกับอินเทอร์เน็ต แต่จะเปิดให้ใช้เฉพาะสมาชิกในองค์กรเท่านั้น 

กำรเชื่อมโยงเครือข่ำย หมายถึง การสร้างเส้นทางการสื่อสารเพ่ือส่งข้อมูลจากอุปกรณ์หนึ่งไปยังอีก
อุปกรณ์หนึ่ง 

ผู้ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์  หมายถึง ผู้ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดูแล รักษา ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และสามารถเข้าถึงโปรแกรมรวมทั้งอุปกรณ์เครือข่าย
คอมพิวเตอร์เพื่อการบริหารจัดการ 

กำรรักษำควำมปลอดภัย หมายถึง มาตรการที่ใช้ในการปกป้องทรัพยากรจากภัยคุกคามทาง
กายภาพ และระบบ ทั้งโดยเจตนาและไม่เจตนา เป็นวิธีการที่ช่วยลดความเสี่ยงด้านความปลอดภัย โดยการ
จ ากัดให้เฉพาะผู้ที่จ าเป็นต้องใช้งาน 

ระบบสำรสนเทศ (Information System หรือ IS) หมายถึง ระบบพ้ืนฐานของการท างาน เพ่ือ
ช่วยการตัดสินใจ และการควบคุมในองค์กร ในการท างานของระบบสารสนเทศประกอบไปด้วยกิจกรรม 3 
อย่าง คือ การน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ (Input) การประมวลผล (Processing) และ การน าเสนอผลลัพธ์ (Output) 

ข้อมูลสำรสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลแล้วมีความหมายมีคุณค่า และเป็นประโยชน์
ต่อผู้ใช้ สามารถน าไปใช้ในการด าเนินงานหรือการตัดสินใจได้ทันที  สารสนเทศที่ได้อาจจะเป็นตัวเลข 
ตัวหนังสือ สัญลักษณ ์ภาพ หรือเสียงก็ได้ 

กำรน ำเข้ำข้อมูล (Input data) หมายถึง กระบวนการบันทึกข้อมูลเข้าสู่คอมพิวเตอร์ เพ่ือการสร้าง
ฐานข้อมูลที่ละเอียดถูกต้อง 

กำรวิเครำะห์และกำรออกแบบระบบ (System Analysis and Design) หมายถึง วิธีการที่ใช้ใน
การสร้างระบบสารสนเทศข้ึนมาใหม่ เพ่ือช่วยในการแก้ไขระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยู่แล้วให้ดีขึ้น 

กำรวิเครำะห์ระบบ คือ การหาความต้องการ (Requirements) ของระบบสารสนเทศว่าคืออะไร 
หรือต้องการเพิ่มเติมอะไรเข้ามาในระบบ 



 

                                                                                                                                                                     

กำรออกแบบระบบ คือ การน าเอาความต้องการของระบบมาเป็นแบบแผน หรือเรียกว่าพิมพ์เขียว
ในการสร้างระบบสารสนเทศนั้นให้ใช้งานได้จริง 

กำรประมวลผลข้อมูล (Data processing) หมายถึง วิธีการจัดการกับข้อมูลซึ่งอาจเป็นการบวก ลบ 
คูณ หาร หรือการค านวณ และเปรียบเทียบลักษณะต่างๆ ที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้ข้อมูลนั้นๆ อยู่ในรูปแบบที่เป็น
ประโยชน์ หรือตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้งาน 

กำรรำยงำนผล หมายถึง ขั้นตอนการด าเนินการเพ่ือสรุปความส าคัญของข้อมูลสารสนเทศ ให้ตรง
สภาพที่เป็นจริงตรงตามวัตถุประสงค์ก่อนที่จะน าข้อมูลมาใช้ 
 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  

ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. ผู้บริหาร/ผู้อ านวยการ
ส านักวิทยบริการฯ/รอง
ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศ/เจ้าหน้าที่ศูนย์
เทคโนโลยี 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนา
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ   
2. พิจารณาแนวทางและคู่มือกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. พิจารณาวางแผน ก ากับสั่งการแก้ปัญหา อุปสรรค ให้พัฒนาระบบเทค 
โนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสารเป็นไปด้วยดี 
4. ติดตามและประเมินผลกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใช้
ในการปรับปรุงกระบวนการต่อไป 

2. ผู้บริหาร/ผู้อ านวยการ
ส านักวิทยบริการ/รอง
ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศ/เจ้าหน้าที่ศูนย์
เทคโนโลยี 

1. วิเคราะห์ ทบทวน แผนแม่บท ICT  
2. พิจารณาและวางแผน  ก ากับสั่งการ  ในการจัดท ากระบวนการพัฒนา
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

3. คณะกรรมการจัดการ
จัดการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
กระบวนการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร/เจ้าหน้าที่ศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 3. พิจารณาแนวทางและการจัดท าคู่มือกระบวนการพัฒนาเทคโนโลยีสาร 
สนเทศจากแผนแม่บท ICT  
 

4. คณะกรรมการจัดการจัด 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
กระบวนการพัฒนาระบบเทค 
โนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร  / เจ้าหน้าที่ศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. ติดตามและประเมินผล เพื่อน ามาปรับปรุงกระบวนการการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ    

 
 



 

                                                                                                                                                                     

5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  5.1.1  บริการเครือข่ายได้รวดเร็วและคล่องตัว 
  5.1.2 ปฏิบัติตาม พรบ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560 และแผน
แม่บท ICT เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกระทรวงศึกษาธิการ 2557-2561 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
      5.2.1 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2560 
               5.2.2 แผนแม่บท ICT เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
2557-2561 

    5.2.3 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
    5.2.4 ปฏิบัติตาม พรบ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560 และแผน

แม่บท ICT เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกระทรวงศึกษาธิการ 2557-2561 
  

6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ที่มำของข้อก ำหนด 
ตรงกับควำมต้องกำร

ของผู้รับบริกำรและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับ
ข้อก ำหนดด้ำน

กฎหมำย ระเบียบ/
ข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัย 

ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ
ของกระบวนกำร ควำม

คุ้มค่ำ และกำรลด
ต้นทุน 

1.จัดบริการให้ตอบ 
สนองต่อความต้องการ
ของผู้ใช้บริการที่สะดวก
และเป็นไปตามมาตร 
ฐานการให้บริการ 

   

 

กลุ่มผู้รับริกำร ควำมต้องกำร ควำมคำดหวัง 
1. นักศึกษา 
2. อาจารย์ 
3. เจ้าหน้าที่ 
4. นักเรียน 
5. ผู้ประกอบการ 
6. ผู้ปกครอง 
7. ประชาชนทั่วไป 

1. บริการเครือข่ายได้รวดเร็วและคล่องตัว 
2 ปฏิบัติตาม พรบ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560 และแผนแม่บท ICT เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารกระทรวงศึกษาธิการ 2557-2561 



 

                                                                                                                                                                     

             7.1.1 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP) (เดิม) 
 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์เทคโนโลยี #1
เจ้าหน้าท่ี

ประชาสัมพันธ์ #2
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 3

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ #4

1 30 วัน ต.ค. กระบวนการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ

1 1
แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนิน
 การ

ร้อยละ80

2 30 วัน



พย.

แผนปฏิบัติราชด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
- เอกสารข้ันตอนการท างาน
ของระบบ

2
ความถูกต้องของ
แผนด้านเทคโนโลยี
สาร สนเทศ

2

                                     
                  
 แผนการพัฒนาและบริหาร
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

1 ฉบับ

3 1 วัน พย. 3
ความถูกต้องของ
ข่าวประสัมพันธ์

3 เผยแพร่ข่าว ร้อยละ100

4 1 วัน พย. ตามระเบียบพัสดุ 4
การด าเนินการตาม
ระเบียบพัสดุ

4 โครงการท่ีได้ด าเนินการ
ร้อยละ 80

5 5 วัน มค.-พค. เสนอใบราคาและเอกสาร
TOR

5 ความถูกต้องตามTOR 5 ร้อยละของการก าหนด
คุณลักษณะของงานท่ีแล้ว
เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด

ร้อยละ 100

6
180 วัน ตลอดปี เอกสารบันทึก ระบบe-office 6

ความถูกต้องของ
ข้อมูล

6 ร้อยละความส าเร็จของการ
เบิกจ่ายในระบบ ERP

ร้อยละ100

7 150 วัน ใบเอกสารการส่งมอบสินค้า 7 ความถูกต้องของ 7 ร้อยละความส าเร็จการติด ร้อยละ80

ผลิตภัณฑ์ ต้ังแต่ละโครงการ

8
15 วัน มีค.-กย.

8
การด าเนินการตาม
แผนอย่างเคร่งครัด

8 ระยะเวลาในการด าเนินการ
ให้บริการฐานข้อมูล

ร้อยละ 80

9 60 วัน ตลอดปี
 QP-NT-02 งานตรวจสอบ
ดูแลให้บริการระบบเคร่ือง
คอมพิวเตอร์เครือข่าย

9
ความถูกต้องของ
ระบบประสิทธิภาพ
การให้บริการ

9 ร้อยละ 4.75

10 15 วัน 10

ความถูกต้องของ
ระบบประสิทธิภาพ
ในการจัดการไวรัส

10
จ านวนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ี
ติดต้ังโปรแกรมป้องกันไวรัส

11 11.1.QP-NT-05 จ านวนพบ
ภัยคุกคามการบุกรุกในแต่ละ
เดือน

11 11 จ านวนในการพบเจอความ
เส่ียงของการบุกรุกในแต่ละ
เดือน

น้อยกว่า 
10คร้ังต่อปี

12 90 วัน ไตรมาส 12
12 ร้อยละการเบิกจ่าย

งบประมาณ
ร้อยละ 80

13  1คร้ัง/ด.
QP -RD -01 จัดฝึกอบรมการ
ใช้งานระบบสารสนเทศ 13

ระยะเวลาด าเนินการ 13 ร้อยละ 80

14 ปีละ 2 คร้ัง 6,12 เดือน 14
14 ผลความพึงใจผู้ใช้ระบบ

สารสนเทศ (e-office)
รายงานผล 
1 ฉบับ

 

15 กค.-กย. QP-RD-01 ระบบช่วยเหลือ
และสนับสนุน

15 ความถูกต้องของ
ข้อมูลในการแก้ปัญหา

15 ระยะเวาลในการแก้ไข
ปัญหาระบบได้ส าเร็จ

ร้อยละ 80

16 30 วัน สค.-กย. รายงานการประชุมทบทวน
กระบวนการฯ

16
ประเด็นการประชุมท่ี
ผ่านการทบทวน
กระบวนการฯ

16
รายงานประชุมทบทวน
กระบวนการฯ



1 ฉบับ

   ตัวช้ีวัดท่ีส ำคัญ (KQI) เป้ำหมำย

ผู้อนุมัติ ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์     เกตุฉาย
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 4.75

วันท่ี   30 / พฤศจิกายน /2563

ผังกระบวนกำรปฎิบัติงำน (Quality Work Procedure)

กระบวนกำรปฏิบัติงำน : กระบวนกำรพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศ

ระยะเวลำใน
กำรด ำเนินกำร

กำรวำงแผนและควบคุมคุณภำพ

วิเคราะห์ระบบความ
ถูกต้องต้องครบถ้วน
และคลอบคลุมความ
ต้องการของหน่วยงาน

หน่วยงาน
ผู้รับบริการ/และผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย
กระบวนกำรถัดไป

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

เป้าหมายหน่วยปฏิบัติงานหลัก (เป็นเจ้าภาพ)

ขั้น
ตอ

น 
2

ขั้น
ตอ

น
ขั้น

ตอ
น 

1 ก
าร

ศึก
ษา

วิเค
รา

ะห์
ออ

กแ
บบ

ระ
บบ

QP-DW-01 ประชาสัมพันธ์
บนเว็บไซต์

QP-DW-01 การให้บริการ
จัดท าพ้ืนท่ีและฐานข้อมูลบน
 Server

ขั้น
ตอ

น 
3

ขั้น
ตอ

น 
4

ขั้น
ตอ

น 
5

ประสิทธิภาพในการ
ป้องกันผุ้บุกรุกจาก
ภายนอก

รายงานการใช้งบมาณ
ประจ าปี

แผนและงบประมาณ

รายงานผลความพึงใจผู้ใช้
ระบบสารสนเทศ (e-office)

ระยะเวลาด าเนินการ

             
ร้อยละความรู้ความเข้าใจ
ของผู้ร่วมอบรม

90 วัน

1 วัน

 QP -NT-04 งานตรวจสอบ
ดูแลให้บริการป้องกันไวรัส
ในระบบเครือข่าย

ระดับควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำรต่อกำร
ให้บริกำรด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

จุดควบคุม 

ระดับความพึงพอใจของด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ

ตัวชี้วัด (kqi)

เริ่มต้น 

สิ้นสุด

วิเคราะห์ระบบ 

จัดท าแผนปฏิบัติการ
ด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

          

ติดตามการใช้งบประมาณโครงการใน
   ละปี

ก าหนดคุณลักษณะ
ของโครงการ

                     
       

                     
       

ทดสอบการใช้จริง

                     

พิจารณา/ลงนาม

ขออนุมัติงบประมาณโครงการตาม
แผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยี

ติดตามปัญหาและ
ประเมินผลการใช้งาน

ทบทวนกระบวนการฯ

        

1

2

3

4

5

7

8

9

1

11

12

13

14

15

ใช่

แก้ไข

แก้ไข

ใช่

แก้ไข

ใช่

6

1

ประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซต์
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7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP) 
 



 

                                                                                                                                                                     

7.1.2 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP) (ใหม่) 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์เทคโนโลยี #1
เจ้าหน้าท่ี

ประชาสัมพันธ์ #2
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 3

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ #4

1 30 วัน ต.ค. กระบวนการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ

1 1
แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนิน
 การ

ร้อยละ80

2 30 วัน



พย.

แผนปฏิบัติราชด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
- เอกสารข้ันตอนการท างาน
ของระบบ

2
ความถูกต้องของ
แผนด้านเทคโนโลยี
สาร สนเทศ

2

                                     
                  
 แผนการพัฒนาและบริหาร
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

1 ฉบับ

3 1 วัน พย. 3
ความถูกต้องของ
ข่าวประสัมพันธ์

3 เผยแพร่ข่าว ร้อยละ100

4 1 วัน พย. ตามระเบียบพัสดุ 4
การด าเนินการตาม
ระเบียบพัสดุ

4 โครงการท่ีได้ด าเนินการ
ร้อยละ 80

5 5 วัน มค.-พค. เสนอใบราคาและเอกสาร
TOR

5 ความถูกต้องตามTOR 5 ร้อยละของการก าหนด
คุณลักษณะของงานท่ีแล้ว
เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด

ร้อยละ 100

6 180 วัน ตลอดปี
เอกสารบันทึก ระบบe-office 6 ความถูกต้องของ

ข้อมูล

6 ร้อยละความส าเร็จของการ
เบิกจ่ายในระบบ ERP

ร้อยละ100

7 150 วัน ใบเอกสารการส่งมอบสินค้า 7 ความถูกต้องของ 7 ร้อยละความส าเร็จการติด ร้อยละ80

ผลิตภัณฑ์ ต้ังแต่ละโครงการ

8
15 วัน มีค.-กย.

8
การด าเนินการตาม
แผนอย่างเคร่งครัด

8 ระยะเวลาในการด าเนินการ
ให้บริการฐานข้อมูล

ร้อยละ 80

9 60 วัน ตลอดปี
 QP-NT-02 งานตรวจสอบ
ดูแลให้บริการระบบเคร่ือง
คอมพิวเตอร์เครือข่าย

9
ความถูกต้องของ
ระบบประสิทธิภาพ
การให้บริการ

9 ร้อยละ 4.75

10 15 วัน 10

ความถูกต้องของ
ระบบประสิทธิภาพ
ในการจัดการไวรัส

10
จ านวนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ี
ติดต้ังโปรแกรมป้องกันไวรัส

11 11.1.QP-NT-05 จ านวนพบ
ภัยคุกคามการบุกรุกในแต่ละ
เดือน

11 11 จ านวนในการพบเจอความ
เส่ียงของการบุกรุกในแต่ละ
เดือน

น้อยกว่า 
10คร้ังต่อปี

12 90 วัน ไตรมาส 12
12 ร้อยละการเบิกจ่าย

งบประมาณ
ร้อยละ 80

13  1คร้ัง/ด.
QP -RD -01 จัดฝึกอบรมการ
ใช้งานระบบสารสนเทศ 13

ระยะเวลาด าเนินการ 13 ร้อยละ 80

14 ปีละ 2 คร้ัง 6,12 เดือน 14
14 ผลความพึงใจผู้ใช้ระบบ

สารสนเทศ (e-office)
รายงานผล 
1 ฉบับ

 

15 กค.-กย. QP-RD-01 ระบบช่วยเหลือ
และสนับสนุน

15 ความถูกต้องของ
ข้อมูลในการแก้ปัญหา

15 ระยะเวาลในการแก้ไข
ปัญหาระบบได้ส าเร็จ

ร้อยละ 80

16 30 วัน สค.-กย. รายงานการประชุมทบทวน
กระบวนการฯ

16
ประเด็นการประชุมท่ี
ผ่านการทบทวน
กระบวนการฯ

16
รายงานประชุมทบทวน
กระบวนการฯ



1 ฉบับ

   ตัวช้ีวัดท่ีส ำคัญ (KQI) เป้ำหมำย

ผู้อนุมัติ ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์     เกตุฉาย
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 4.75

วันท่ี   30 / พฤศจิกายน /2564

ขั้น
ตอ

น 5

90 วัน

ระดับควำมพึงพอใจกำร
ให้บริกำร ส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ มหำวิทยำลัย
รำชภัฏสวนสุนันทำ

ขั้น
ตอ

น 4

รายงานการใช้งบมาณ
ประจ าปี

แผนและงบประมาณ

             
ร้อยละความรู้ความเข้าใจ
ของผู้ร่วมอบรม

รายงานผลความพึงใจผู้ใช้
ระบบสารสนเทศ (e-office)

ระยะเวลาด าเนินการ

ขั้น
ตอ

น 2

QP-DW-01 การให้บริการ
จัดท าพ้ืนท่ีและฐานข้อมูลบน
 Server

ขั้น
ตอ

น 3

ระดับความพึงพอใจของด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ

 QP -NT-04 งานตรวจสอบ
ดูแลให้บริการป้องกันไวรัส
ในระบบเครือข่าย

1 วัน ประสิทธิภาพในการ
ป้องกันผุ้บุกรุกจาก
ภายนอก

ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง จุดควบคุม 

ขั้น
ตอ

น 1
 กา

รศึ
กษ

าวิ
เคร

าะ
ห์อ

อก
แบ

บร
ะบ

บ

วิเคราะห์ระบบความ
ถูกต้องต้องครบถ้วน
และคลอบคลุมความ
ต้องการของหน่วยงาน

QP-DW-01 ประชาสัมพันธ์
บนเว็บไซต์

ผังกระบวนกำรปฎิบัติงำน (Quality Work Procedure)

กระบวนกำรปฏิบัติงำน : กระบวนกำรพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศ

ขั้น
ตอ

น หน่วยงาน
ผู้รับบริการ/และผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย

หน่วยปฏิบัติงานหลัก (เป็นเจ้าภาพ)
กระบวนกำร

ถัดไป

ระยะเวลำใน
กำรด ำเนินกำร

กำรวำงแผนและควบคุมคุณภำพ

เริ่มต้น 

สิ้นสุด

วิเคราะห์ระบบ 

จัดท าแผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

             

ติดตามการใช้งบประมาณ
โครงการใน   ละปี

ก าหนดคุณลักษณะของโครงการ

                     
       

                     
       

ทดสอบการใช้จริง

                     

พิจารณา/ลงนาม

ขออนุมัติงบประมาณโครงการตาม
แผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ติดตามปัญหาและ
ประเมินผลการใช้งาน

ทบทวนกระบวนการฯ

        

1

2

3

4

5

7

8

9

10

11

12

13

14

15

ใช่

แก้ไข

แก้ไข

ใช่

แก้ไข

ใช่

6

16

ประชาสัมพันธ์
บนเว็บไซต์

                        
               

               
                    

                     
   

                  

17



 

                                                                                                                                                                     

7.2 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คีุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI )   
 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
       กระบวนกำรกำรพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ  

ค าจ ากัดความตรวจสอบระบบฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ และเครือข่ายของระบบคอมพิวเตอร์ ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.การวิเคราะห์ระบบ 5 วัน ศูนย์ IT กระบวนการพัฒนา
ระบบเทคโนโลยีสาร 
สนเทศ 

2. จัดท าแผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ  
 
 

5 วัน ศูนย์ IT แผนการพัฒนาและ
บริหารระบบเทคโน  
โลยีสารสนเทศ 

3.ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 1 วัน ศูนย์ IT ประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซต์ 

4. ขออนุมัติงบประมาณโครงการตาม
แผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

1 วัน ศูนย์ IT โครงการที่ด าเนิน 
การ 

5.ก าหนดคุณลักษณะของโครงการ 30 วัน ศูนย์ IT ใบเสนอราคาและ
เอกสารTOR 

6. จัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ 120 วัน ศูนย์ IT+ผู้ส่ง
มอบสินค้า 

เอกสารบันทึก 
ระบบe-office 

7. ส่งมอบและติดตั้งแต่ละโครงการ 120 วัน ศูนย์ IT+ผู้ส่ง
มอบสินค้า 

QP-DW-01 การ
ให้บริการจัดท า
พ้ืนที่และฐานข้อมูล
บน Server 

8.จัดสรรพื้นทีต่ิดตั้งและก าหนดเครือข่าย 
 

15 วัน ศูนย์ IT พ้ืนที่ที่ได้รับการ
จัดสรร 

9.ทดสอบการใช้จริง 60 วัน ศูนย์ IT การตรวจสอบการ
ใช้ระบบ 

10. ก าหนดรักษาความปลอดภัยและความ
มั่นคง 

15 วัน ศูนย์ IT งานตรวจสอบดูแล
ให้บริการป้องกัน
ไวรัสในระบบ
เครือข่าย 
 



 

                                                                                                                                                                     

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

11. ก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน 1 วัน ศูนย์ IT เอกสารการขอสิทธิ์
ผ่านระบบ   

12. ติดตามการใช้งบประมาณโครงการใน
แต่ละปี 

ตามไตรมาส ศูนย์ IT รายงานการใช้
งบประมาณตามไตร
มาส 

13. จัดฝึกอบรมและน าไปใช้งาน จัดอบรมทุกเดือน ศูนย์ IT เอกสารการขอเข้า
ร่วมอบรม 

14.ติดตามปญัหาและประเมินผลการใช้งาน รอบ 6 เดือนและ
รอบ 12 เดือน 

ศูนย์ IT การใช้งานระบบ e-
office 

15. ปรับปรุงและแก้ไขปัญหา 90 วัน ศูนย์ IT QP-RD-01 ระบบ
ช่วยเหลือและ
สนับสนุน 

16. ทบทวนกระบวนการ 30 วัน ศูนย์ IT รายงานการประชุม
ทบทวน
กระบวนการฯ 

17. สิ้นสุด    
 
       7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
   

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-RD-01 เอกสารแจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบ e-Office 
FM-RD-02 เอกสารแจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบ ERP 
FM-RD-03 แบบฟอร์มสรุปปัญหา/ข้อขัดข้องที่ได้รับแจ้งทางเอกสาร / โทรศัพท์ 

 
 

       7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 
เอกสารแผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีและสารสนเทศประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
เอกสารเล่มรายงานผลการตรวจสอบภายในระบบบริหารจัดการความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศ ปี

2565 
 
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

8.1 ร้อยละความพึงพอใจการให้บริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสวนสุนันทา 
 
 



 

                                                                                                                                                                     

9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศนั้น มรีะบบการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 

มกราคม-
กันยายน  

รองผู้อ านวยการศูนย์
เทคโนโลยีสารสน 
เทศ 

ผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและเทค  
โนโลยีสารสนเทศ 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

กรกฎาคม-
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายระบบ
เครือข่ายและ
อินเตอร์เน็ตและ
หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
ระบบสารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการศูนย์
เทคโนโลยีสารสน 
เทศ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 

กรกฎาคม-
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายระบบ
เครือข่ายและ
อินเตอร์เน็ตและ
หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
ระบบสารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการศูนย์
เทคโนโลยีสาร 
สนเทศ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับ 
บัญชาเพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนการ 

กรกฎาคม-
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายระบบ
เครือข่ายและ
อินเตอร์เน็ตและ
หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
ระบบสารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการศูนย์
เทคโนโลยีสาร 
สนเทศ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวน 
การ 

กรกฎาคม-
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายระบบ
เครือข่ายและ
อินเตอร์เน็ตและ
หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
ระบบสารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการศูนย์
เทคโนโลยีสาร 
สนเทศ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนิน 
งานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปี
ถัดไป  

หัวหน้าฝ่ายระบบ
เครือข่ายและ
อินเตอร์เน็ตและ
หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
ระบบสารสนเทศ 

ผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสาร 
สนเทศ 

 
 
 



 

                                                                                                                                                                     

 
 

ภำคผนวก 
 

 
 

 
ภำคผนวก ก 

คณะกรรมกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                     

 

 
 

   
 
 



 

                                                                                                                                                                     

 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                     

 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก ข 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏบิัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                     

 
 

 
 
 

หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

     ข้าพเจ้าผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์      เกตุฉาย  ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับการปรับปรุงกระบวนการสนับสนุนสร้างคุณค่า
กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ในฐานะผู้บังคับบัญชาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสาร  
สนเทศ 
              โดยยินยอมให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ น ากระบวน  
การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ ๓๐  พฤศจิกายน  ๒๕๖๔ เป็นต้นไป 
 
 
                                                                  ให้ไว้ ณ  วันที่ ๓๐  พฤศจิกายน  ๒๕๖๔ 
 

                                                                              
                                                                                                   

                                                  (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์        เกตุฉาย) 
                                             ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                     

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำคผนวก ค 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                     

วธิีปฏบิัติงาน  WI-NT 02 
เร่ือง ตรวจสอบดูแลให้บริการระบบเคร่ืองคอมพวิเตอร์แม่ข่าย 

 
วธีิปฏิบัติ 

ก. การตรวจสอบทีต้่องท าทุกวนัเวลา 8. 30 น. 
1. การเขา้ใชง้านโปรแกรม สามารถท าได ้ดงัน้ี  

1.1 ใหเ้ปิด Brower ข้ึนมา (IE หรือ Firefox) ก็ได ้
2.2 ใหร้ะบุ https://203.170.172.49 เพื่อเปิดโปรแกรม WhatsUp Gold ซ่ึงเป็นโปรแกรม 

ส าหรับการตรวจสอบเคร่ืองคอมพิวเตอร์ Server กด Enter 1 คร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 1 แสดงการเรียกใชง้าน Whats Up Gold V.12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                     

1.3 ใหใ้ส่ User Name และ Password จากนั้นกด Login เพื่อเขา้สู่ระบบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 2 แสดงการเขา้ใชง้าน Whats Up Gold V.12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                     

1.4 เม่ือท าการ Login เขา้มาแลว้จะพบกบัหนา้จอของโปรแกรมเป็นดงัน้ี  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3 แสดงสถานะต่างๆ ของ Server ท่ีใชง้านในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                     

1.5 ท าการตรวจสอบการท างานของ Service ต่าง ๆ ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ Server โดยคลิกท่ีเมนู
ดา้นซา้ยมือ กลุ่มของ Server  
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4 แสดงสถานะ ของ Server ถูกตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                     

1.6 เมนูดา้นบนจะแสดงรายการใหเ้ลือกใชง้าน  
  Home กลบัสู่หนา้หลกั 
  Device เลือกดูรายการแต่ละอุปกรณ์ 
                           Reports ออกรายงานของอุปกรณ์ต่างๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 5 แสดงเมนูการท างานต่างๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                     

1.7 เม่ือเลือก เมนู Report จะพบ Icon ต่างๆ ใหเ้ลือก ดูสถานการณ์ท างาน ทั้งน้ีใหเ้ลือก Icon PROBLEM 
AREAS เพื่อจะตรวจสอบดู ปัญหาต่างๆ ท่ีพบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

            
            
            
            
            
            
            

      
 

รูปท่ี 6 แสดง Icon การท างานต่างๆ ของ เมนู Report   
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                     

1.8 Icon PROBLEM AREAS จะมี รายการต่างๆ ใหเ้ลือกรายงาน Health เพื่อท่ีจะดูสถานะทั้งหมด ของ 
Server ท่ีท าการตรวจสอบไว ้ 

 
 
 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

  
 

รูปท่ี 7 แสดง เมนูรายการ Health ท่ีแสดงสถานการณ์ท างานของ เคร่ืองคอมพิวเตอร์ Server    
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                     

1.9 ระบบจะแสดงรายการ Server ท่ีท าการตรวจสอบสถานะเอาไว ้ 
         ปกติ สถานะ จะเป็นสีเขียว 
         ถา้พบความผดิพลาดระบบจะโชวเ์ป็นสีแดง 

 
 
 
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 8 แสดง ระบบจะแสดงรายการ Server ท่ีท าการตรวจสอบสถานะเอาไว ้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                     

เอกสารแจ้งรหัสการเข้าใช้ระบบงาน e-office 
 
 

ระบบ e-office 
นายผู้ดูแลระบบ  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
Username: admin.ad  Password: admin.ad 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
นายผู้ดูแลระบบ 2 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
Username: admin.ad  Password: admin.ad 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
นายผู้ดูแลระบบ3 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
Username: admin.ad  Password: admin.ad 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
*หากมีปญัหาในการใช้งานระบบฯโปรดติดต่อ 0-21260-1229 ถึง 31    FM-RD-01 REV: 00 
 
Date : 08/10/2555 
 

เอกสารแจ้งรหัสการเข้าใช้ระบบงาน ERP 
 

ระบบ e-office 
นายผู้ดูแลระบบ  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
Username: admin.ad  Password: admin.ad 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
นายผู้ดูแลระบบ 2 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
Username: admin.ad  Password: admin.ad 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
นายผู้ดูแลระบบ3 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
Username: admin.ad  Password: admin.ad 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
*หากมีปญัหาในการใช้งานระบบฯโปรดติดต่อ 0-21260-1229 ถึง 31    FM-RD-02 REV: 00 
 
Date : 08/10/2555



 

                                                                                                                                                                     



 

                                                                                                                                                                     

 คณะผู้จัดท ำ 
 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1. ผศ.ดร.ศิริลักษณ์ เกตุฉาย    ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. อาจารย์อภิรักษ์ ธิตินฤมิต    รองผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. นายอโณทัย  อรุณเรือง หัวหน้าฝ่ายระบบเครือข่ายและอินเตอร์เน็ต 
4. นายอัครเดช  สินแต่ง  หัวหน้าฝ่ายพัฒนาระบบสารสนเทศ 
5. นายจรูญพันธ์ สหนาวนิ นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
6. นางลลิสา  สหนาวิน นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
7. นายสุรวิช  สุนทรเสนีย์กุล   นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
8. นางสาวสุธาสินี ยกระดับชั้น นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
9. นายณัฐ  พลอยอ่อง นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
10. นางสาววราภรณ์ นราประเสริฐวงศ์  นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
11. นายรุจิโรจน์ กังเจริญสัมพันธ์    นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
12. นายปฐมพงศ์ ปุณณภุม นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
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คู่มอืการปฏบิัติงาน (Work Manual) 


