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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการทำงานพัฒนาระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ นี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานด้าน พัฒนาระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ มีการขับเคลื่อน

ทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ ที่มหาวิทยาลัยได้จัดขึ้น การวางแผนงาน

กระบวนการการดำเนินงาน การจัดทำโครงการย่อย/กิจกรรมเพื่อสนับสนุนการดำเนินงาน การ

รวบรวมข้อมูลต่างๆในการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ และ

รายงานผลการดำเนนิงานตามเป้าหมายที่กำหนด 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความสำคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  

3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  

7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  

10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจำกัด 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของ

คู่มือฉบับนี ้เพื่อนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการทำงานพัฒนาระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ 
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บทท่ี 1  

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ  

 ฝ่ายนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส์  มีภารกิจหลัก มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุม ตรวจสอบและดำเนินการ ตามภารกิจ

หนา้ที่ภายในขอบเขตอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายใหบ้รรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย โดยมีภาระงานหลักที่

รับผิดชอบตามโครงสร้างองค์กร จำนวน 6 งาน 1. งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้  2. งาน

สร้างสรรสื ่อการเรียนการสอนและสื่ออิเล็กทรอนิกส์  3. งานพัฒนาและบริหารการจัดการแม่ข่าย

คอมพิวเตอร์ 4. งาน U-Ranking 5. งานบริการสู่ชุมชน 6. งานวารสารวิชาการ รวมทั้งงานอื่น ๆ ที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้บริหารของสำนัก โดยผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ได้รับ

มอบหมาย ภาระงานหลัก คือ U-Ranking และงานพัฒนาระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ ดำเนินงานเกี่ยวกับ

งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ของสำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ที่

ได้รับมอบหมาย จะต้องมีการดำเนินกิจกรรมให้สอดคล้องกับแนวทางการดำเนินงานตามตัวชี้วัดของ

มหาวิทยาลัยกำหนด 

    คู่มือกระบวนการงานพัฒนาระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ นี ้จัดทำขึน้ เพื่อให้ผูป้ฏิบัติงานใช้เป็น

มาตรฐานการปฏิบัติงานในการดำเนินงานพัฒนาระบบบริหารจัดการเว็บไซต์  

 

1.2 วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  

1) เพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในงานพัฒนาระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ 

2) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในงานพัฒนาระบบบริหารจัดการ

เว็บไซต ์

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1) เว็บไซต์ของหน่วยงาน มีความทันสมัย รูปลักษณ์ที่สวยงามและน่าสนใจ 

2) ใชเ้ทคโนโลยีและเครื่องมือต่าง ๆ ของ Social Media ที่ทันสมัยในการสรา้งภาพลักษณ์ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในงานพัฒนาระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ ตลอดจนหน่วยงานและ

ผูร้ับผิดชอบที่มสี่วนเกี่ยวข้อง  
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1.5 นยิามศัพท์เฉพาะ   

คำศัพท์ นิยาม/ความหมาย 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ทั้งใน

ด ้ านปร ิ ม าณ และค ุณภาพ  (พจนาน ุ ก รมฉ บั บ

ราชบัณฑติยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่า

เป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วน

ใหญ่ทำได้ โดยมีกรอบในการพิจารณากำหนดมาตรฐาน

หลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา 

ค่าใชจ้่าย หรอืพฤติกรรมของผูป้ฏิบัติงานหน่วยงานกลาง

จำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม

และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

ประสิทธิภาพ 

 

หมายถึง เป็นการวัดความสามารถในการดำเนินงานให้

ถ ึงเป ้าหมาย โดยใช้ทร ัพยากร ( resources) และแรง

พยายาม (efforts) อย่างคุม้ค่าซึ่งจะวัดด้วยอัตราส่วนของ

ผลผลิต (outputs) ต่อปัจจัยนำเข้า (inputs) 

กลยุทธ์ / ยุทธศาสตร์ หมายถึง แนวทางหรือวิธีทำงานที่ดีที่สุด เพื่อให้องค์กร

บรรลุวัตถุประสงค์ ภารกิจ และวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ 

บริหารจัดการเว็บไซต์ 

 

หมายถึง การปรับปรุงขอ้มูลใหถู้กต้องเป็นปัจจุบันรวมไป

ถึงการอัพเดทข่าวสารบนเว็บไซต์  
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บทท่ี 2 

โครงสร้าง และหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 
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2.2 โครงสร้างการบรหิาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 
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2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) / โครงสร้างงานของตนเอง JD  

 งานท้ังหมดของตนเอง 

การปฏิบัติงาน (U-Ranking) สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์   

ประกอบไปด้วย 9 กิจกรรมหลัก ดังนี้ 

1. ประชุมวางแผนการขับเคลื ่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ ที่

มหาวิทยาลัยได้จัดขึ้น 

2. แจ้งแนวทางการดำเนินงานตามแผนการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำปี

งบประมาณ ต่อผู้บังคับบัญชา 

3. เขียนโครงการย่อยงานการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเสนอผู้บริหารเพื่อ

พิจารณา 

4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ของ

สำนักวิชาการศกึษาทั่วไปฯ 

5. ดำเนนิงานตามตัวชีว้ัด ตามแผนการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจำเดือน 

6. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี ้วัด ตามแผนการขับเคลื ่อนทิศทางยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย ประจำเดือน 

7. รายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด ตามแผนการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

ประจำเดือน ต่อผู้บริหารและหน่วยงานเจ้าภาพ 

8. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี ้วัด ตามแผนการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ 

9. รายงานผลการดำเนินงานตามตัวชีว้ัด ตามแผนการขับเคลื่อนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

ประจำปีงบประมาณ ต่อผูบ้ริหารและหน่วยงานเจ้าภาพ 

 

การปฏิบัติงานพัฒนาระบบบริหารจัดการเว็บไซต์สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการ

เรยีนรู้อิเล็กทรอนกิส์ ประกอบไปด้วย 14 กิจกรรมหลัก ดังนี้ 

1. จัดทำโครงการงานพัฒนาระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ 

2. นำเสนอโครงการงานพัฒนาระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาและ

ตรวจสอบ 

3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการงานพัฒนาระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ 

รวม 
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4. รับข้อมูลที่ตอ้งการเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

5. วางแผนการจัดทำโครงสร้างรูปแบบหน้าเพจเว็บไซต์ของหน่วยงานที่จะเผยแพร่ข้อมูล และออก

รูปแบบในการเชื่อมโยงขอ้มูลต่างๆ บนเว็บไซต์หน่วยงาน (กรณีออกแบบหนา้เพจเว็บไซต์ใหม่) 

6. ประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิแปลเอกสารเป็นภาษาอังกฤษ และภาษาจนี (สัปดาห์ละ 1 ครั้ง) 

7. การออกแบบกราฟิกข้อมูลและข่าวบนเว็บไซต์หน่วยงาน 

8. ประสานงานแจง้ผลการพัฒนาปรับปรุงขอ้มูลเว็บไซต์หน่วยงานแก่ผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

9. วิเคราะห์และตรวจสอบความเหมาะสมของข้อมูลในงานกราฟิก 

10. ออกแบบและจัดทำงานด้านคอมพิวเตอร์กราฟิก 

11. เผยแพร่งานกราฟิกผ่านเว็บไซต์หน่วยงาน และช่องทางอื่นๆ  

12. แจ้งผลการดำเนินงานกลับไปยังผูเ้กี่ยวข้อง 

13. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการประจำปีงบประมาณ 

14. รายงานผลการดำเนินงานโครงการประจำปีงบประมาณต่อผูบ้ริหาร 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน การแปลข่าวประชาสัมพันธ์สำนักนักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ 

(Quality Work Procedure)  
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน การแปลข่าวประชาสัมพันธ์สำนักนักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ 

(Quality Work Procedure)  
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

2.4.1 จัดทำโครงการปรับปรุงและ

พัฒนาเว็บไซต์หน่วยงานและ

ประชาสัมพันธ์สื่อสังคมออนไลน์ 

- จัดทำ (ร่าง) โครงการปรับปรุงและ

พัฒนาเว็บไซต์หน่วยงานและ

ประชาสัมพันธ์สื่อสังคมออนไลน์ 

3 ช่ัวโมง 

2.4.2 นำเสนอโครงการงานพัฒนา

ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ต่อ

ผูบ้ังคับบัญชาเพื่อพิจารณาและ

ตรวจสอบ 

- นำเสนอ (ร่าง) โครงการปรับปรุงและ

พัฒนาเว็บไซต์หน่วยงานและ

ประชาสัมพันธ์สื่อสังคมออนไลน์ ต่อ

ผูบ้ังคับบัญชา 

- จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ

ในระบบ e-office 

 

30 นาที 

2.4.3 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการดำเนินงานโครงการ

งานพัฒนาระบบบริหารจัดการ

เว็บไซต ์

- จัดทำบันทึกข้อความในระบบ e-office 

- จัดทำหนังสือคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ดำเนนิงานในระบบ e-office 

- นำเสนอผูบ้ังคับบัญชาตรวจสอบข้อมูล 

- ติดตามการลงนามคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการดำเนินงานในระบบ e-office 

30 นาที 

2.4.4 รับข้อมูลที่ตอ้งการเผยแพร่บน

เว็บไซต์ของหน่วยงาน 

- ประสานงานการรับข้อมูล/รวบรวมข้อมูล

ท ี ่ต ้องการเผยแพร ่ข ้อม ูลบนเว ็บไซต์

หน่วยงานกับผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ

ข้อมูล 

- จ ัดทำร ูปแบบการแสดงผลหน้าเพจ

เว็บไซต์ 

- เผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ 

35 นาที 
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ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

2.4.5 วางแผนการจัดทำโครงสรา้ง

รูปแบบหนา้เพจเว็บไซต์ของหน่วยงาน

ที่จะเผยแพร่ข้อมูล และออกรูปแบบ

ในการเชื่อมโยงข้อมูลต่างๆ บน

เว็บไซต์หน่วยงาน (กรณีออกแบบ

หนา้เพจเว็บไซต์ใหม่) 

- จัดเตรียมข้อมูลเอกสารและรูปภาพ

ประกอบการพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์

หน่วยงาน 

- จัดทำรูปแบบการแสดงผลหนา้เพจ

เว็บไซต ์

55 นาที 

2.4.6 ประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิแปล

เอกสารเป็นภาษาอังกฤษ และ

ภาษาจนี (สัปดาห์ละ 1 ครั้ง) 

- รวบรวมข้อมูลที่ตอ้งการแปล  

(5 ข่าวต่อ 1 ครั้ง) 

- ประสานงานการแปลเอกสาร 

- ดำเนนิการแปล (ผูท้รงคุณวุฒิ) 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 

- นำข้อมูลที่แปลเสร็จ อัปโหลดลดขึ้นบน

เว็บไซต ์

45 นาที 

2.4.7 การออกแบบกราฟิกข้อมูลและ

ข่าวบนเว็บไซต์หน่วยงาน 

- ออกแบบหน้าเว็บไซต์ตามข้อมูลที่ได้รับ

จากฝ่ายงานต่างๆ ในสำนัก โดยใช้

ความสามารถทาง computer graphic (ส่วน 

slide banner, หน้าข่าวประชาสัมพันธ์, หน้า

เพจเว็บไซต์)  

- ดำเนินการจัดทำหน้าเพจเว็บไซต ์

1 ช่ัวโมง 

2.4.8 ประสานงานแจง้ผลการพัฒนา

ปรับปรุงขอ้มูลเว็บไซต์หน่วยงานแก่ผู้

ที่เกี่ยวข้อง 

- ประสานงานแจ้งผลการออกแบบหน้า

เว็บแก่ผู ้ท ี ่เกี ่ยวข้อง ให้ตรวจสอบความ

ถูกต้องของขอ้มูล 

- ปรับปรุงขอ้มูลตามข้อเสนอแนะ 

- เผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ 

 

 

5 นาที 

2.4.9 วิเคราะห์และตรวจสอบความ

เหมาะสมของขอ้มูลในงานกราฟิก 

- รวบรวมข้อมูลในการจัดทำงานกราฟิก 1 ช่ัวโมง 
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ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

- ตรวจสอบความเหมาะสมของข้อมูลที่

รวบรวม 

- วางแบบโครงร่างงานกราฟิกที่จะ

ออกแบบ 

2.4.10 ออกแบบและจัดทำงานด้าน

คอมพิวเตอร์กราฟิก 

- ออกแบบและจัดทำงานด้านคอมพิวเตอร์

กราฟิก 

- ตรวจสอบความถูกต้องและองค์ประกอบ

ที่เหมาะสมของข้อมูลก่อนการเผยแพร่ 

2 ช่ัวโมง 

2.4.11 เผยแพร่งานกราฟิกผ่าน

เว็บไซต์หน่วยงาน และช่องทางอื่นๆ  

- นำเผยแพร่บนช่องทางต่างๆ ที่ต้องการ 10 นาที 

2.4.12 แจ้งผลการดำเนินงานกลับไป

ยังผูเ้กี่ยวข้อง 

- แจ้งช่องทางที่เผยแพร่กลับไปยัง

ผูเ้กี่ยวข้อง 

5 นาที 

2.4.13 จัดทำรายงานสรุปผลการ

ดำเนนิงานโครงการประจำปี

งบประมาณ 

- รวบรวมข ้อม ูลในการจ ัดทำรายงาน

สรุปผลการดำเนินงานโครงการประจำปี

งบประมาณ 

- จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน

โครงการประจำปีงบประมาณ 

- นำเสนอผู ้บังคับบัญชาเพื ่อตรวจสอบ

ข้อมูล 

 

2 ช่ัวโมง 15 นาที 

2.4.14 รายงานผลการดำเนินงาน

โครงการประจำปีงบประมาณต่อ

ผูบ้ริหาร 

- พิมพ์บันทึกข้อความส่งรายงานสรุปผล

ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น โ ค ร ง ก า ร ป ร ะ จ ำ ปี

งบประมาณในระบบ e-office 

- ติดตามการลงนามบันทึกข้อความใน

ระบบ e-office 

15 นาที 

 

 

 



12 
 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบติังาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน 

สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ มีพันธกิจหลักคือ จัดการเรียน

การสอนหมวดวิชาการศึกษาทั่วไประดับปริญญาตรีภาคปกติ วิจัยและพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้ด้วยสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์และบริการวิชาการตามความต้องการของหน่วยงานและชุมชน แบ่งเป็น 3 ข้อ 

1. จัดการเรียนการสอนในรายวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อพัฒนาคุณภาพของนักศึกษาให้เป็นบัณฑิตใน

อุดมคติไทย 

2. บริการวิชาการเพื่อสนับสนุนการจัดการเรยีนรู้ตามความต้องการของหน่วยงานและชุมชน 

3. วิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการการเรียนรู้ดว้ยสื่ออเิล็กทรอนิกส์  

 

โดยสำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ได้รับมอบหมายตัวชี ้วัด  

ด้านที่ 3 เทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ จำนวน 7 ตัวชี้วัด  มีรายละเอียดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 

เกณฑ์การประเมนิดังนี้ 

ตัวชี้วัดที่ 1 จำนวนข่าวหรือกิจกรรมที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ และนำ Link ข่าวบนเว็บไซต์แชร์ลงบน 

Social Media จำนวน 252 ข่าว  

ตัวชี้วัดที่ 2 จำนวนหนา้เพจของแต่ละคณะ/วิทยาลัย/ศูนย์/สำนัก (Webometrics) จำนวน 460 เพจ 

ตัวชี้วัดที่ 3 Content ทางวิชาการที่นำเสนอบนสื่อโซเชียลมีเดียในแพลตฟอร์มต่าง ๆ (QS Ranking) 

(QS Stars) (Webometrics) จำนวน 30 สื่อ   

ตัวชีว้ัดที่ 4 จำนวนการฝากลิงก์ของมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอก (Webometrics) จำนวน 5 ลิงค์  

ตัวชี้วัดที่ 5 ร้อยละหนา้เพจของมหาวิทยาลัย/ คณะ/ วิทยาลัย/ ศูนย์/ สำนัก ที่มขี้อมูลอย่างน้อย 2 

ภาษา (ไทย - อังกฤษ) (QS Ranking, QS Star และ Webometrics)  ร้อยละ 90 

ตัวชี้วัดที่ 6 จำนวนครั้งที่นักศึกษาทำกิจกรรมการเรียนการสอนผ่านระบบ Flex Space จำนวน 

3,537,756 ครั้ง 

ตัวชี้วัดที่ 7 จำนวนสื่อการสอนในระบบ Flex Space ( 58 กลุ่มเรียน ๆ ละไม่น้อยกว่า 24 ไฟล์) 

จำนวน 1,392 ไฟล์ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.1.1 วงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA) 

วงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA : Plan – Do – Check – Act) เป็นกรอบในการวิเคราะห์ การตั้งค่า

เป้าหมายซึ่งถือเป็นจุดเริ่มต้นของการลงมือทําในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยมีหลักการดังนี้  

การวางแผนงาน และ กําหนดวิธีการ (Planning)  

เมื ่อเรามีเป้าหมายแล้ว เราต้องนําเป้าหมายนั้นมากําหนดรายละเอียด โดยเรียงตามลําดับ 

ความสําคัญ รายละเอียดขั้นตอน ปัจจัยต่างๆที่ตอ้งใช้ ระยะเวลาเริ่ม-สิน้สุด บุคคลหรือทีมงานที่เกี่ยวข้อง 

ในแต่ละขั้นตอน และที่สําคัญที่สุดคือ ตัวชี้วัดผล (KPI) จะเป็นตัวคอยบอกวิธีการที่เราเลือกใช้นั้นถูกต้อง 

หรือไม่ เร็ว-ช้าอย่างไร ทรัพยากรที่ใช้ไปเป็นไปตามแผนหรือเกินกว่าที่กําหนดไว้ เพื่อที่จะได้ปรับแผนหรือ 

วิธีการได้อย่างทันท่วงที 

การลงมือปฏิบัติ (Do)  

ขั้นตอนนี้คือการลงมือปฏิบัติตามแผนงานและวิธีการที่เรากําหนดไว้อย่างมีวินัย ทักษะการบริหาร

ต่างๆจะถูกหยิบมาใชใ้นระยะการลงมือปฏิบัตินี้ ในเรื่องที่นอกเหนอืจากการทํางาน ไม่ว่าจะเป็นการ พัฒนา

ตัวเอง การออกกําลังกาย หรือการบริหารการเงินส่วนบุคคล ย่อมต้องใช้วินัยและการบริหารด้าน ต่างๆ

ด้วยเช่นกัน  

การตรวจสอบ (Check)  

หลังจากเราเริ่มลงมือปฏิบัติไปได้สักระยะ ต้องเริ่มทําการตรวจสอบความคืบหน้าของสิ่งที่ เราได้

ลงมอืปฏิบัติไปนั้นว่าเป็นไปตามแผนงานหรือไม่ ซึ่งสิ่งที่จะบ่งบอกได้ก็คือตัวชีว้ัดที่กําหนดไว้นั่นเอง ถ้าจุดที่

ตรวจสอบได้ผลลัพธ์ตามตัวชี ้วัดที่ตั ้งไว้หรือดีกว่าแสดงว่าวิ ธีการที่เลือกใช้นั ้นยังคงถูกต้อง แต่ถ้า 

ตรวจสอบออกมาแล้วผลปรากฏว่าต่ํากว่าตัวชีว้ัดที่ตั้งไว้ ถือเป็นสัญญาณเตือนว่ามีความผิดปกติบางอย่าง 

เกี่ยวกับแผนงานหรอืวิธีการที่เรากําหนดไว้ในตอนแรก 

การปรับปรุง (Act / Action)  

ขั้นตอนนี้คือการปรับปรุงหรือปรับเปลี่ยนวิธีการหรือทรัพยากรบางอย่างเพื่อทําให้ผลลัพธ์กลับมา

อยู่ในแผนงานหรือเส้นทางสู่เป้าหมายตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในครั้งแรก ซึ่งกระบวนการ ปรับปรุงเริ่ม

จากการวิเคราะห์หาสาเหตุที ่ทําให้ผลลัพธ์ไม่เป็นไปตามที ่เราวางแผนหรือกําหนดไว้ ว่าเกิด จาก

องค์ประกอบหรอืปัจจัยภายใน/ภายนอกใดบ้าง แล้วจึงมากําหนดมาตรการแก้ไข ปรับปรุงต่อไป 
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4.1.2 การปรับปรุงกระบวนการทํางานให้ง่าย (Work Simplification) ที่ให้ความสําคัญต่อ

หลักการ พื้นฐาน 4 ประการ (ECRS) ได้แก่  

1. การขจัด (Eliminate) คือ การตัดขั ้นตอนการทํางานที่ไม่จําเป็นออกไป ช่วยลดเวลาการ ใช้

ทรัพยากรและค่าใช้จ่ายที่จะต้องสูญเปล่าหรอืไม่คุ้มกับการทํางานออกไป  

2. การรวม (Combine) คือ การรวมขั้นตอนการทํางานเข้าด้วยกันโดยมีมาตราฐานที่ถูกต้อง ลด

ข้อผิดพลาดเพื่อความรวดเร็วและประหยัดทรัพยากร แรงงาน รวมถึงค่าใช้จ่ายการทํางาน  

3. การจัดการใหม่ (Rearrange) คือ การจัดลําดับงานใหม่ให้เหมาะสม ทําให้เกิดความ สอดคล้อง

กันและสะดวกคล่องตัวในการทํางาน  

4. การทําให้ง่ายขึ้น (Simplify) คือ การปรับปรุงวิธีการทํางานหรือสร้างอุปกรณ์ที่ช่วยให้ การ

ทํางานได้ง่ายขึ้น เร็วขึ้น สะดวกขึ้น และช่วยลดข้อผิดพลาดในการทํางาน 

 

4.1.3 การนํา Microsoft Excel มาใช้ในการดําเนินงาน 

 Microsoft Excel เป็นโปรแกรมทางดา้นตารางคำนวณ หรอืที่เรยีกว่า เสปรตชีต (Spreadsheet) เป็น

โปรแกรมในชุด Microsoft Office มีความสามารถในด้านการสร้างตาราง การคำนวณ การวิเคราะห์ การ

ออกรายงานในรูปแบบตารางและกราฟ เรามารู้จัก Excel ให้มากขึ้น 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา วิธีการปฏิบัติงาน (เดิม) 

 



16 
 



17 
 

 



18 
 

4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน การแปลข่าวประชาสัมพันธ์สำนักนักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ (Quality 

Work Procedure) 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน การแปลข่าวประชาสัมพันธ์สำนักนักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ 

(Quality Work Procedure)  
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บทที่ 5 

ข้อจำกัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 

  การดำเนินงานทำงาน งานพัฒนาระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ 

มีขอ้จำกัด และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจำกัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 

1. ขอ้มูลที่ได้รับจากผูท้ี่เกี่ยวข้องเก็บรวบรวมมี

จำนวนมากอาจทำให้มีการคลาดเคลื่อนของขอ้มูล 

 

1. ตรวจเช ็คข ้อม ูลหลักฐานอีกคร ั ้งหล ังจาก

เผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนกิส์ 

ประจำปีงบประมาณ 2567
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ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ 
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ตัวอย่างเอกสารส่งแปลภาษาอังกฤษ 
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ตัวอย่างเอกสารส่งแปลภาษาจนี
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