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ค ำน ำ 
       

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานคู่มือการปฏิบัติงานงานนี้คลอบคลุมขั้นตอนการด าเนินการตามกระบวนการจัดการความรู้เพ่ือ
พัฒนาองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศไป
ปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 3) ประโยชน์ที่คาดว่า
จะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน 7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาท
และหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ 10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการ
ปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 
 คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ เพ่ือน า
ผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ                                                                                                                                                                                                                                               
 
                                                                                             
 
                                                                                                         คณะผู้จัดท า 
                                                                                                     30 ธันวาคม 2565 
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บทท่ี 1 บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 ด้วยมหาวิทยาราชภัฏสวนสุนันทา เป็นมหาวิทยาลัยที่ได้รับการยอมรับในการเป็นมหาวิทยาลัยราช

ภัฏอันดับ 1 ของประเทศไทย อันเนื่องมาจากศักยภาพด้านการเรียนการสอน การวิจัยทั้งภายในประเทศและ
นานาชาติ ด้วยการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการเรียนการสอนตามแผนยุทธศาสตร์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัย และสอดรับกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศไทยและแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศของกระทรวงอุดมศึกษาและวิทยาศาตร์ วิจัยและนวัตกรรม วิเคราะห์ปัจจัยภายในและภายนอก
ต่าง ๆ การสร้างเครือข่ายในทุกภาคส่วนตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติพัฒนา
ระบบสารสนเทศและเครือข่ายความสัมพันธ์ระหว่าง มหาวิทยาลัยกับนักศึกษาศิษย์เก่าและชุมชนส่งเสริมและ
สนับสนุนการสร้างเครือข่ายความร่วมมือท าวิชาการ ด้านการวิจัยและด้านอ่ืนๆ ในการสนับสนุนภารกิจของ
มหาวิทยาลัยกับประชาคมอาเซียนปฏิรูปกระบวนการผลิต และพัฒนาครู บุคลากรท าการศึกษา โดยการสร้าง
เครือข่ายและความร่วมมือกับสถานศึกษาในการพัฒนา และ ผลิตครูให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพสร้าง
เครือข่ายความร่วมกับองค์กรหน่วยงานภายนอกในการให้บริการ วิชาการเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิต สังคม และ
สิ่งแวดล้อมของชุมชนให้เข้มแข็ง ยั่งยืน น าไปสู่การพ่ึงพาตนเองได้ สนับสนุนให้มีการสร้างเครือข่ายทาง
วัฒนธรรมแลกเปลี่ยนเพ่ือการอนุรักษ์และเผยแพร่ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้เหมาะสมกับ
สภาวะเศรษฐกิจและสังคมดิจิตอลทันสมัยต่อความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีในอนาคต 

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งมีหน้าที่ด าเนินการเกี่ยว 
กับการเสนอนโยบายการก ากับ ดูแล การสนับสนุน ส่งเสริม วางแผนและติดตามผลการน าเทคโนโลยีสาร  
สนเทศมาใช้พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เชื่อถือได้ ถูกต้อง รวดเร็วเป็นปัจจุบัน ผู้ใช้เข้าถึงได้ง่าย และ
เชื่อมโยงกับเครือข่ายทั้งในและต่างประเทศ 

ทั้งนี้ เพ่ือให้การด าเนินการได้สอดคล้องกับนโยบายและแนวปฏิบัติกระบวนการบริการฝึกอบรมการใช้
งานระบบสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ 2566 เพ่ือป้องกันและลดผลกระทบต่อจัดการปฏิบัติงาน  ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงเล็ งเห็นความส าคัญต่อผู้ใช้งานเป็นอย่างมาก เพ่ือให้เกิดการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ     
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ ส าหรับ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง  

2. เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพการกระบวนบริการฝึกอบรมการใช้งาน
ระบบสารสนเทศให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
1.3 ประโยชน์คำดว่ำจะได้รับ  
     1. เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามกระบวนบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2566 
           2. เพ่ือเป็นกระบวนบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการจัดการการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน หน่วยงานได้
ด าเนินการจัดการความรู้เป็นประจ าทุกปี เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานการอุดมศึกษาข้อที่ 3 มาตรฐานด้านการ
สร้างและพัฒนาสังคมฐานความรู้ และสังคมแห่งการเรียนรู้ และตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยที่ทุก
หน่วยงานต้องด าเนินการจัดการความรู้ให้สามารถสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่สามารถท าให้เป้าประสงค์
ของแต่ละยุทธศาสตร์ส าเร็จ รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประกันคุณภาพ  
 
1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ  

ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร หมายถึง การใช้ความรู้ทางวิทยาศาสตร์คอมพิวเตอร์มา
ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาระบบโครงข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ระบบโครงข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ หมายถึง ระบบฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ และเครือข่ายของระบบ
คอมพิวเตอร์ 

กำรวำงแผนพัฒนำและบริหำรระบบ ICT หมายถึง การจัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้
สอดคล้องกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศไทย  เพ่ือน ามาพัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาให้ตอบสนองต่อภารกิจและยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา 

มำตรฐำนด้ำน ICT หมายถึง แนวทาง กรอบ กติกาและการจัดการเพ่ือใช้อ้างอิงในงานที่เกี่ยวข้องกับ
เทคโนโลยีสารสนเทศทั้งทางด้านฮาร์ดแวร์ 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 าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2560  
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กำรพัฒนำบุคลำกรด้ำน ICT หมายถึง การด าเนินการจัดท าองค์ความรู้และสร้างการเรียนรู้ เพ่ือ
เพ่ิมพูนความรู้และทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง โดยการฝึกอบรมระบบส านักงาน
อัตโนมัติ เป็นต้น 

ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์  (Computer Network) หมายถึง การน าเครื่องคอมพิวเตอร์มา
เชื่อมต่อเข้าด้วยกัน โดยอาศัยช่องทางการสื่อสารข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สายเคเบิล สายโทรศัพท์ 
คลื่นวิทยุ คลื่นอินฟราเรด หรือสัญญาณดาวเทียม ท าให้เครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละเครื่องในเครือข่ายนั้นสามารถ
ติดต่อ และแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์  รวมทั้งการใช้ทรัพยากรของระบบร่วมกัน 
(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 องค์กร
ที่ต้องการใช้งานเครือข่ายแบบนี้ จะต้องท าการสร้างเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อกันเป็นระบบเครือข่ายใน
ระยะใกล้ ๆ 

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

อินทรำเน็ต (Intranet) หมายถึง ระบบเครือข่ายภายในองค์กรเป็นบริการ และการเชื่อมต่อ
คอมพิวเตอร์เหมือนกับอินเทอร์เน็ต แต่จะเปิดให้ใช้เฉพาะสมาชิกในองค์กรเท่านั้น 

กำรเชื่อมโยงเครือข่ำย หมายถึง การสร้างเส้นทางการสื่อสารเพ่ือส่งข้อมูลจากอุปกรณ์หนึ่งไปยังอีก
อุปกรณ์หนึ่ง 

ผู้ดูแลระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์  หมายถึง ผู้ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดูแล รักษา ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และสามารถเข้าถึงโปรแกรมรวมทั้งอุปกรณ์เครือข่าย
คอมพิวเตอร์เพื่อการบริหารจัดการ 

กำรรักษำควำมปลอดภัย หมายถึง มาตรการที่ใช้ในการปกป้องทรัพยากรจากภัยคุกคามทางกายภาพ 
และระบบ ทั้งโดยเจตนาและไม่เจตนาเป็นวิธีการที่ช่วยลดความเสี่ยงด้านความปลอดภัย โดยการจ ากัดให้
เฉพาะผู้ที่จ าเป็นต้องใช้งาน 

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

ข้อมูลสำรสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลแล้วมีความหมายมีคุณค่า และเป็นประโยชน์
ต่อผู้ใช้สามารถน าไปใช้ในการด าเนินงานหรือการตัดสินใจได้ทันที สารสนเทศที่ได้อาจจะเป็นตัวเลข ตัวหนังสือ 
สัญลักษณภ์าพ หรือเสียงก็ได้ 

กำรน ำเข้ำข้อมูล (Input data) หมายถึง กระบวนการบันทึกข้อมูลเข้าสู่คอมพิวเตอร์ เพ่ือการสร้าง
ฐานข้อมูลที่ละเอียดถูกต้อง 

กำรวิเครำะห์และกำรออกแบบระบบ (System Analysis and Design) หมายถึง วิธีการที่ใช้ใน
การสร้างระบบสารสนเทศขึ้นมาใหม่ เพ่ือช่วยในการแก้ไขระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยู่แล้วให้ดีขึ้น 

กำรวิเครำะห์ระบบ คือ การหาความต้องการ (Requirements) ของระบบสารสนเทศว่าคืออะไร หรือ
ต้องการเพิ่มเติมอะไรเข้ามาในระบบ 
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กำรออกแบบระบบ คือ การน าเอาความต้องการของระบบมาเป็นแบบแผน หรือเรียกว่าพิมพ์เขียวใน
การสร้างระบบสารสนเทศนั้นให้ใช้งานได้จริง 

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 
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บทท่ี 2 โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 
2.1 โครงสร้ำงของหน่วยงำน 
 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ส านักงานผู้อ านวยการ ศูนยว์ทิยบริการ ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ 
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2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
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2.3 โครงสร้ำงของศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

งานบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

5

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

15

1

6

1

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi) เป้าหมาย

1 เป็นวิทยากรอบรมการใช้งาน
เว็บไซต์หน่วยงาน

1.บันทกึข้อความขอให้เป็นวิทยากร
2.รายละเอียดเนื้อหาการอบรม
3.คู่มือการอบรม
4.บันทกึข้อความหน่วยงานร้อง
ขอมาให้อบรม
5.รายงานผลการอบรม

รายงานผลการอบรม

ผังกระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : บริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

       รับบันทึกข้อความจากหน่วยงานเพ่ือขอให้เป็นวิทยากรในการ
ฝึกอบรม

เริ่มต้น

จัดเตรียมคู่มือและเนื้อหาที่ใช้ในการฝึกอบรม

ติดต่อหน่วยงานที่ขอให้เป็นวิทยากรเพ่ือขอรายละเอียดเนื้อหา             
ที่ต้องการอบรม

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

ท าการฝึกอบรมตามวันและเวลาที่หน่วยงานร้องขอมา

สรุปผลการอบรม
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งานบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi) เป้าหมาย

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

3 แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

15

5

15

1

3

15

3

1

30

1

1

2 จัดอบรมการใช้งานเว็บไซต์
ประจ าตัวบุคลากรสายวิชาการ

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

1.โครงการอบรมการใชง้านเว็บไซต์
2.บันทกึข้อความขออนุมัติโครงการ
3.ก าหนดการอบรม
4.หนังสือเชญิวิทยากร
5.โปรเตอร์ประชาสัมพันธ์
6.เอกสารโครงการประกอบการ
อบรม
7.รายการอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
8.รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม
9.หลักการเบิกจ่าย 
10.รายงานผลการประเมินความ
พึงพอใจจากผู้เข้าร่วมอบรม

รายงานผลการ
ประเมินความพึง
พอใจจากผู้เข้าร่วม
อบรม

5

ประสานจองสถานที่จัดอบรม

จัดเตรียมเอกสารโครงการ 

ด าเนินการจัดโครงการ  ประชุม

เขียนโครงการ 

บันทึกข้อความขอนุมัติการจัดโครงการ 

ก านดวัน เวลาจัดโครงการ

จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร

ประชาสัมพันธ์โครงการ 

ประสานอาหารและเครื่องด่ืม

ประสานงานเก่ียวกับหน่วยงานบุคคลที่เข้าร่วมประชุม โครงการ

รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตามโครงการเม่ือด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว

 จัดท ารายงานการด าเนินงานโครงการ 

ประเมินผลการด าเนินงานโครงการ 
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3 แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

15

5

5

15

1

3

15

3

1

1

1

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

1.รายละเอียดโครงการ
2.บันทกึข้อความท่ีได้รับการอนุมัติ
3.ก าหนดการอบรม
4.หนังสือเชญิวิทยากร
5.โปรเตอร์ประชาสัมพันธ์
6.เอกสารโครงการประกอบการ
อบรม
7.รายการอาหารและเคร่ืองด่ืม
8.รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม
9.รายงานผลการประเมินความ
พึงพอใจจากผู้เข้าร่วมอบรม
10.รายงานสรุปผลการด าเนินงาน
จัดอบรม

 รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานจัดอบรม

3 จัดอบรมการใช้งานระบบ
สารสนเทศหลักของมหาวิทยาลัย
ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์
(e-Office)

7.จัดเตรียมเอกสารโครงการ 

9.ประสานงานเก่ียวกับหน่วยงานบุคคลที่เข้าร่วมประชุม โครงการ 

10.ด าเนินการจัดโครงการ  ประชุม

11.ประเมินผลการจัดโครงการ  ประชุม

12.จัดท ารายงานการด าเนินงานโครงการ 

1.เขียนโครงการ 

2.บันทึกข้อความขออนุมัติการจัดโครงการ 

3.ก าหนดวัน เวลาจัดโครงการ

4.จองสถานที่จัดอบรม

5.จัดท าหนังสือเชิญวิทยาการ

6.ประชาสัมพันธ์โครงการ 

8.ประสานอาหารว่างและเครื่องด่ืม
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3

15

5

5

20

1

3

15

3

1

1

1

55 4 3
ผู้อนุมัติ ผศ.ดร.ศิริลักษณ์   เกตุฉาย เป้าหมาย
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ≥4.94
วันท่ี  30/พฤศจิกายน/2565

รวม

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญ (KQI)
ร้อยละความพึงพอใจการให้บริการ ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

1.รายละเอียดโครงการ
2.บันทกึข้อความท่ีได้รับการอนุมัติ
3.ก าหนดการอบรม
4.หนังสือเชญิวิทยากร
5.โปรเตอร์ประชาสัมพันธ์
6.เอกสารโครงการประกอบการ
อบรม
7.รายการอาหารและเคร่ืองด่ืม
8.รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม
9.รายงานผลการประเมินความ
พึงพอใจจากผู้เข้าร่วมอบรม
10.รายงานสรุปผลการด าเนินงาน
จัดอบรม

 รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานจัดอบรม

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

4 จัดอบรมการใช้งานระบบสาร 
สนเทศหลักของมหาวิทยาลัย
ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร(ERP)

สิ้นสุด

เขียนโครงการ 

บันทึกข้อความขออนุมัติการจัดโครงการ 

จองสถานที่จัดอบรม

จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร

ประชาสัมพันธ์โครงการ 

จัดเตรียมเอกสารโครงการ 

ประสานอาหารและเครื่องด่ืม

ประสานงานเก่ียวกับหน่วยงานบุคคลที่เข้าร่วมประชุม โครงการ 

ด าเนินการจัดโครงการ ประชุม

ก าหนดวัน เวลาจัดโครงการ

ประเมินผลการจัดโครงการ ประชุม

จัดท ารายงานการด าเนินงานโครงการ 
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บทท่ี 3 หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 
 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรบริกำรฝึกอบรมกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศ 
     1.เป็นวิทยากรอบรมการใช้งานเว็บไซต์หน่วยงาน 
   1.1 รับบันทึกข้อความจากหน่วยงานเพื่อขอให้เป็นวิทยากรในการฝึกอบรม 
   1.2 ติดต่อหน่วยงานที่ขอให้เป็นวิทยากรเพื่อขอรายละเอียดเนื้อหาที่ต้องการอบรม 
   1.3 จัดเตรียมคู่มือและเนื้อหาที่ใช้ในการฝึกอบรม 
   1.4 ท าการฝึกอบรมตามวันและเวลาที่หน่วยงานร้องขอมา 
   1.5 สรุปผลการอบรม 
      2.จัดอบรมการใช้งานเว็บไซต์ประจ าตัวบุคลากรสายวิชาการ 
   2.1 เขียนโครงการ 
   2.2 บันทึกข้อความขออนุมัติการจัดโครงการ  
   2.3 ก าหนดวัน เวลาจัดโครงการ 
   2.4 ประสานจองสถานที่จัดอบรม 
   2.5 จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
   2.6 ประชาสัมพันธ์โครงการ  
   2.7 จัดเตรียมเอกสารโครงการ  
   2.8 ประสานอาหารและเครื่องดื่ม 
   2.9 ประสานงานเกี่ยวกับหน่วยงานบุคคลที่เข้าร่วมประชุม โครงการ  
   2.10 ด าเนินการจัดโครงการ  ประชุม 
   2.11 รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตามโครงการเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 
   2.12 ประเมินผลการด าเนินงานโครงการ  
   2.13 จัดท ารายงานการด าเนินโครงการ  
      3.จัดอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศหลักของมหาวิทยาลัยระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์(e-Office) 
    3.1 เขียนโครงการ  
    3.2 บันทึกข้อความขออนุมัติการจัดโครงการ  
    3.3 ก าหนดวัน เวลาจัดโครงการ 
    3.4 จองสถานท่ีจัดอบรม 
    3.5 จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
    3.6 ประชาสัมพันธ์โครงการ  
    3.7 จัดเตรียมเอกสารโครงการ  
    3.8 ประสานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
    3.9 ประสานงานเกี่ยวกับหน่วยงานบุคคลที่เข้าร่วมประชุม โครงการ  
    3.10 ด าเนินการจัดโครงการ  ประชุม 
    3.11 ประเมินผลการจัดโครงการ  ประชุม 
    3.12 จัดท ารายงานการด าเนินงานโครงการ  
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    4. จัดอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศหลักของมหาวิทยาลัยระบบบริหารทรัพยากรองค์กร(ERP) 
     4.1 เขียนโครงการ  
     4.2 บันทึกข้อความขออนุมัติการจัดโครงการ  
     4.3 ก าหนดวัน เวลาจัดโครงการ 
     4.4 จองสถานท่ีจัดอบรม 
     4.5 จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
     4.6 ประชาสัมพันธ์โครงการ  
     4.7 จัดเตรียมเอกสารโครงการ  
     4.8 ประสานอาหารและเครื่องดื่ม 
     4.9 ประสานงานเกี่ยวกับหน่วยงานบุคคลที่เข้าร่วมประชุม โครงการ  
     4.10 ด าเนินการจัดโครงการ ประชุม 
     4.11 ประเมินผลการจัดโครงการ  ประชุม 
     4.12 จัดท ารายงานการด าเนินงานโครงการ  
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กฏระเบียบ ข้อบังคับ และอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องในกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
   1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2560 
   2. ปฏิบัติตามแผนแม่บท ICT ฉบับปี 2552-2556 และแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือ
การศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 2554 – 2556  
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บทท่ี 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำนกระบวนการบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ 

 
เทคนิค เครื่องมือ วิธีกำรใหม่ที่ท ำมำใช้ เทคโนโลยีลดระยะเวลำ 

 ลดขั้นตอน 
 

-ส ารวจความต้องการ
อบรมการใช้งาน
เว็บไซต์ประจ า
บุคลากรสายวิชาการ
ในปีที่ผ่านมาก 
 

- จัดประชุมโดยใช้ 
GOOGLE MEET 

- จัดประชุมโดยใช้ 
GOOGLE MEET 

ระยะเวลาในการเขียน
โครงการลดลง 1.30 ชม. 
ข้อเสนอแนะน ามา
ปรับปรุงได้ 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

กระบวนการบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ 

กิจกรรมวิเคราะห์จัดอบรมการใช้งานเว็บไซต์ประจ าตัวบุคลากรสายวิชาการ 

ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา  

1.เขียนโครงการ  1 3 ชม. -ส ารวจความต้องการอบรมการใช้งาน
เว็บไซต์ประจ าบุคลากรสายวิชาการใน
ปีที่ผ่านมาก 

30 นาที ระยะเวลาในการเขียนโครงการ
ลดลง  1.30  ชม.  ข้อเสนอแนะ
น ามาปรับปรุงได้ 

2.บันทึกข้อความขออนุมัติการจัด
โครงการ  

1 15 นาที -น าข้อมูลการจัดโครงการ ปีที่ผ่านมา
ปรับปรุง เพ่ือเขียนขออนุมัติการจัด
โครงการ ในปีปัจจุบัน 

5 นาที ระยะเวลาในการเขียนโครงการ
ลดลง 10 นาที  

3.ประสานงานเกี่ยวกับหน่วยงานบุคคลที่
เข้าร่วมประชุม โครงการ  

1 3 ชม. -ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทาง
ไลน์และโทรศัพท์ เพื่อขอราย ชื่อ
ผู้เข้าร่วมอบรม 

1 ชม ระยะเวลาในการประสานงาน
เกี่ยว กับหน่วยงานบุคคลที่เข้า
ร่วมประชุม โครงการ ลดลง  2 

ชม. 
4.ประเมินผลการด าเนินงานโครงการ  1 1 ชม. -ประเมินผลการด าเนินงานโครง การ 

ปรับปรุงการประมินโดยใช้ google 
form และ ทาง line ให้ผู้เข้ารับการ
อบรม เพ่ือสะดวกในการแจก
แบบสอบถาม 

30 นาที ระยะเวลาในการประเมินผลการ
ด าเนินงานโครงการ  ลดลง 30 
นาท ี

รวม 4 7 ชม 15 นาที รวม 2 ชม.5 นาที  

FM-WM-02 
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กระบวนการบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ 

กิจกรรมวิเคราะห์จัดอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศหลักของมหาวิทยาลัย  ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา  

1.เขียนโครงการ  1 3 ชม. -ส ารวจความต้องการอบรมการใช้งาน
ระบบสารสนเทศหลักของมหาวิทยาลัย
ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์(e-
Office)ในปีที่ผ่านมา 

30 นาที ระยะเวลาในการเขียนโครงการ
ลดลง  1.30  ชม.  ข้อเสนอแนะ
น ามาปรับปรุงได้ 

2.บันทึกข้อความขออนุมัติการจัด
โครงการ  

1 15 นาที -น าข้อมูลการจัดโครงการ ปีที่ผ่านมา
ปรับปรุง เพ่ือเขียนขออนุมัติการจัด
โครงการ ในปีปัจจุบัน 

5 นาที ระยะเวลาในการเขียนโครงการ
ลดลง 10 นาที  

3.ประสานงานเกี่ยวกับหน่วยงานบุคคลที่
เข้าร่วมประชุม โครงการ  

1 3 ชม. -ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทาง
ไลน์และโทรศัพท์ เพื่อขอราย ชื่อ
ผู้เข้าร่วมอบรม 

1 ชม ระยะเวลาในการประสานงาน
เกี่ยว กับหน่วยงานบุคคลที่เข้า
ร่วมประชุม โครงการ ลดลง  2 

ชม. 
4.ประเมินผลการด าเนินงานโครงการ  1 1 ชม. -ประเมินผลการด าเนินงานโครง การ 

ปรับปรุงการประมินโดยใช้ google 
form และ ทาง line ให้ผู้เข้ารับการ
อบรม เพ่ือสะดวกในการแจก
แบบสอบถาม 

30 นาที ระยะเวลาในการประเมินผลการ
ด าเนินงานโครงการ  ลดลง 30 
นาท ี

รวม 4 7 ชม 15 นาที รวม 2 ชม. 5 นาที  
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กระบวนการบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ 

กิจกรรมวิเคราะห์จัดอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศหลักของมหาวิทยาลัยระบบบริหารทรัพยากรองค์กร(ERP) 

ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา  

1.เขียนโครงการ  1 3 ชม. -ส ารวจความต้องการอบรมการใช้งาน
ระบบสารสนเทศหลักของมหาวิทยาลัย
ระบบบริหารทรัพยากรองค์กรในปีที่
ผ่านมา 

30 นาที ระยะเวลาในการเขียนโครงการ
ลดลง  1.30  ชม.  ข้อเสนอแนะ
น ามาปรับปรุงได้ 

2.บันทึกข้อความขออนุมัติการจัด
โครงการ  

1 15 นาที -น าข้อมูลการจัดโครงการ ปีที่ผ่านมา
ปรับปรุง เพ่ือเขียนขออนุมัติการจัด
โครงการ ในปีปัจจุบัน 

5 นาที ระยะเวลาในการเขียนโครงการ
ลดลง 10 นาที  

3.ประสานงานเกี่ยวกับหน่วยงานบุคคลที่
เข้าร่วมประชุม โครงการ  

1 3 ชม. -ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทาง
ไลน์และโทรศัพท์ เพื่อขอราย ชื่อ
ผู้เข้าร่วมอบรม 

1 ชม ระยะเวลาในการประสานงาน
เกี่ยว กับหน่วยงานบุคคลที่เข้า
ร่วมประชุม โครงการ ลดลง  2 

ชม. 
4.ประเมินผลการด าเนินงานโครงการ  1 1 ชม. -ประเมินผลการด าเนินงานโครง การ 

ปรับปรุงการประมินโดยใช้ google 
form และ ทาง line ให้ผู้เข้ารับการ
อบรม เพ่ือสะดวกในการแจก
แบบสอบถาม 

30 นาที ระยะเวลาในการประเมินผลการ
ด าเนินงานโครงการ  ลดลง 30 
นาท ี

รวม 4 7 ชม 15 นาที รวม 2 ชม. 5 นาที  
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 4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน(ใหม่) 

 
 
 

งานบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

5

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

15

1

6

1

ผังกระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : บริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ

ขั้
น
ต
อ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi) เป้าหมาย

1 งานตรวจสอบดูแลให้บริการ
ป้องกันไวรัสในระบบเครือข่าย

      ตรวจเช็คไวรัสบนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย

เริ่มต้น

Update โปรแกรมป้องกันไวรัสและปรับปรุงฐานข้อมูลและ Export 
Report ไวรัส ด้วยโปรแกรมป้องกันไวรัส

เก็บข้อมูลไวรัสและแสดงผลออกมาว่ามีการถูกไวรัสโจมตีในแต่ละเดือน

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

จัดเก็บข้อมูลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายระบบป้องกันไวรัส
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งานบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : บริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ
ขั้น

ตอ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi) เป้าหมาย

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

30 แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

5

5

15

1

3

15

1

1

30

30

1

2 จัดอบรมการใช้งานเว็บไซต์
ประจ าตัวบุคลากรสายวิชาการ

1.โครงการอบรมการใชง้านเว็บไซต์
2.บันทกึข้อความขออนุมัติโครงการ
3.ก าหนดการอบรม
4.หนังสือเชญิวิทยากร
5.โปรเตอร์ประชาสัมพันธ์
6.เอกสารโครงการประกอบการ
อบรม
7.รายการอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
8.รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม
9.หลักการเบิกจ่าย 
10.รายงานผลการประเมินความ
พึงพอใจจากผู้เข้าร่วมอบรม

รายงานผลการ
ประเมินความพึง
พอใจจากผู้เข้าร่วม
อบรม

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

5

ประสานจองสถานที่จัดอบรม

จัดเตรียมเอกสารโครงการ 

ด าเนินการจัดโครงการ  ประชุม

เขียนโครงการ 

บันทึกข้อความขอนุมัติการจัดโครงการ 

ก านดวัน เวลาจัดโครงการ

จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร

ประชาสัมพันธ์โครงการ 

ประสานอาหารและเครื่องด่ืม

ประสานงานเก่ียวกับหน่วยงานบุคคลที่เข้าร่วมประชุม โครงการ

รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตามโครงการเม่ือด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว

 จัดท ารายงานการด าเนินงานโครงการ 

ประเมินผลการด าเนินงานโครงการ 
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งานบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : บริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ
ขั้น

ตอ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi) เป้าหมาย

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

30 แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

5

5

5

15

1

3

15

1

1

30

1

3 จัดอบรมการใช้งานระบบ
สารสนเทศหลักของมหาวิทยาลัย
ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์
(e-Office)

1.รายละเอียดโครงการ
2.บันทกึข้อความท่ีได้รับการอนุมัติ
3.ก าหนดการอบรม
4.หนังสือเชญิวิทยากร
5.โปรเตอร์ประชาสัมพันธ์
6.เอกสารโครงการประกอบการ
อบรม
7.รายการอาหารและเคร่ืองด่ืม
8.รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม
9.รายงานผลการประเมินความ
พึงพอใจจากผู้เข้าร่วมอบรม
10.รายงานสรุปผลการด าเนินงาน
จัดอบรม

 รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานจัดอบรม

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

7.จัดเตรียมเอกสารโครงการ 

9.ประสานงานเก่ียวกับหน่วยงานบุคคลที่เข้าร่วมประชุม โครงการ 

10.ด าเนินการจัดโครงการ  ประชุม

11.ประเมินผลการจัดโครงการ  ประชุม

12.จัดท ารายงานการด าเนินงานโครงการ 

1.เขียนโครงการ 

2.บันทึกข้อความขออนุมัติการจัดโครงการ 

3.ก าหนดวัน เวลาจัดโครงการ

4.จองสถานที่จัดอบรม

5.จัดท าหนังสือเชิญวิทยาการ

6.ประชาสัมพันธ์โครงการ 

8.ประสานอาหารว่างและเครื่องด่ืม
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งานบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

กระบวนการปฏบิตัิงาน  : บริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ
ขั้น

ตอ
น

กิจกรรมหลัก
รายละเอียดกิจกรรมรอง

เวลา
เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหสั)

จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชีวั้ด (kqi) เป้าหมาย

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy

30

5

5

5

20

1

3

15

1

1

30

1

55 4 3
ผู้อนุมัติ ผศ.ดร.ศิริลักษณ์   เกตุฉาย เป้าหมาย
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ≥4.95
วันท่ี  30/พฤศจิกายน/2565

4 จัดอบรมการใช้งานระบบสาร 
สนเทศหลักของมหาวิทยาลัย
ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร(ERP)

ระยะเวลา
ด าเนินการท่ีแล้ว
เสร็จตามก าหนด

แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

รวม

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญ (KQI)
ร้อยละความพึงพอใจการให้บริการ ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

1.รายละเอียดโครงการ
2.บันทกึข้อความท่ีได้รับการอนุมัติ
3.ก าหนดการอบรม
4.หนังสือเชญิวิทยากร
5.โปรเตอร์ประชาสัมพันธ์
6.เอกสารโครงการประกอบการ
อบรม
7.รายการอาหารและเคร่ืองด่ืม
8.รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม
9.รายงานผลการประเมินความ
พึงพอใจจากผู้เข้าร่วมอบรม
10.รายงานสรุปผลการด าเนินงาน
จัดอบรม

 รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานจัดอบรม

สิ้นสุด

เขียนโครงการ 

บันทึกข้อความขออนุมัติการจัดโครงการ 

จองสถานที่จัดอบรม

จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร

ประชาสัมพันธ์โครงการ 

จัดเตรียมเอกสารโครงการ 

ประสานอาหารและเครื่องด่ืม

ประสานงานเก่ียวกับหน่วยงานบุคคลที่เข้าร่วมประชุม โครงการ 

ด าเนินการจัดโครงการ ประชุม

ก าหนดวัน เวลาจัดโครงการ

ประเมินผลการจัดโครงการ ประชุม

จัดท ารายงานการด าเนินงานโครงการ 
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บทท่ี 5 

ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 
 

การด าเนินงานในการจัดท ากระบวนการบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ มีข้อจ ากัด และ
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
บุคลากรหน่วยงานเปลี่ยนการปฏิบัติหน้าที่หลายคน
ท าให้การท างานเกิดความล่าช้า 
 
 

จัดท าคู่มือการอบรมปฏิบัติงานตามล าดับขั้นตอน 
เพ่ือให้บุคลากรใหม่สามารถปฏิบัติงานได้สะดวกข้ึน 
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ภำคผนวก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

     ข้าพเจ้าผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์      เกตุฉาย  ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับการปรับปรุงกระบวนการสนับสนุนสร้างคุณค่า
กระบวนการบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ ในฐานะผู้บังคับบัญชาส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
               โดยยินยอมให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ น า
กระบวนการบริการฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๖๕ 
เป็นต้นไป 
 
                                                               ให้ไว้ ณ  วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๖๕ 

                                                                                              
                                                     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์      เกตุฉาย) 
                                               ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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คณะผู้จัดท ำ 
 
คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรขับเคลื่อนกำรจัดอันดับมหำวิทยำลัย  
1. อาจารย์อภิรักษ์ ธิตินฤมิต  รองผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. นายอโณทัย  อรุณเรือง  หัวหน้าฝ่ายระบบเครือข่ายและอินเทอร์เน็ต 
3. นายอัครเดช  สินแต่ง   หัวหน้าฝ่ายพัฒนาระบบสารสนเทศ 
4. นางลลิสา  สหนาวิน  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
5. นายจรูญพันธ์  สหนาวิน  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
6. นางสาววราภรณ ์ นราประเสิริฐ  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
7. นายสุรวิช  สุนทรเสนีย์กุล  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
8. นายรุจิโรจน ์  กังเจริญสัมพันธ์  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
9. นางสาวสุธาสิน ี ยกระดับ  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
10.นายณัฐ  พลอยอ่อง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
11.นายปฐมพงศ์   ปุณณภุม  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
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คู่มอืการปฏบิัติงาน (Work Manual) 


