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ค าน า 
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นวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ให้สามารถน ากระบวนการงานบริการห้องคอมพิวเตอร์ ไปปฏิบัติ

ในรูปแบบเดียวกัน 

 คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  

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

7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหนา้ที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบตั ิ

10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของ
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บทท่ี 1  

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ  

ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์เป็นหน่วยงานที่ด าเนินการ

จัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เมื่อปี พ.ศ. 2552  โดยใช้ช่ือ “ศูนย์การศึกษาทั่วไปและ

ส่ือการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์” สังกัดส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีภารกิจในการ

จัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของมหาวิทยาลัย ควบคู่กับการเรียนในระบบออนไลน์มี

วัตถุประสงค์ของการจัดตั้งเพ่ือท าหน้าที่ของการศึกษาหมวดวิชาศึกษาทั่วไประดับปริญญาตรีแบ่ง

ออกเป็น 3 กลุ่มวิชา โดยนักศึกษาต้องเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต  ดังนี้ 

1) กลุ่มวิชาภาษา เรียนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 2) กลุ่มวิชามนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์  เรียน

ไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 3) กลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์เรียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต  

การจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปจ านวนหน่วยกิต และหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไปต้อง

เรียนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต และเรียนครบทั้ง 3 กลุ่มรายวิชา ต่อมาในปี พ.ศ. 2553 สภา

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทามีมติอนุมัติให้จัดตั้งส่วนงานภายในตามพระราชบัญญัติการบริหาร

ส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 โดยประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

เรื่องการจัดตั้ งหน่วยงานภายใน “ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส์” เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม พ.ศ. 2553 ซ่ึงส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการ

เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ได้รับการยกฐานะเป็นหน่วยงานภายในระดับส านักเทียบเท่าคณะโดยได้รับ

การสนับสนุนจากผู้บริหาร การมีส่วนร่วมของคณาจารย์และบุคลากรของมหาวิทยาลัย รวมทั้ง

ผู้บริหารและบุคลากรของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ทุกคน

ที่มีส่วนร่วมในการบริหารงานของส านักฯ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ และแผนงานส านักวิชา

การศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และแผนงาน

ของมหาวิทยาลัย 

ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ มีภาระงานตามโครงสร้าง

ประกอบไปด้วย 5 ฝ่าย โดยผู้รับผิดชอบได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work System) ฉบับนี้ข้ึน 

ส าหรับบุคลากรผู้รับผิดชอบภารกิจงานบริการห้องคอมพิวเตอร์ เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่

เป็นมาตรฐาน สนับสนุนนโยบายคุณภาพขององค์กร ให้เกิดความเข้าใจตรงกัน รวมถึงการติดตาม 

และควบคุมการท างานให้มีประสิทธิภาพตามแผนงานต่างๆ ของส านักฯ  
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1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

1) เพ่ือให้นักศึกษาได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพ  ทั้งทางด้านวิชาการและเพ่ือให้ช านาญ

การในวิชาชีพ  

2) เ พ่ือให้บุคลากรของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ น าคู่มือการงานบริการห้อง

คอมพิวเตอร์ ไปประยุกต์ใช้ในหน้าท่ีที่รับผิดชอบของตนเองให้เกิดประโยชน์ได้ต่อไป 

1.3 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ  

1) ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

2) เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบริการห้องคอมพิวเตอร์ของผู้ปฏิบัติงาน และส าหรับ

บุคลากรใหม่ที่มาปฏิบัติงานทดแทน 

3) ผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบถึงวิธีการปฏิบัติงาน ได้สะดวก รวดเร็ว และถูกต้องเกิด

ความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน  

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการให้บริการงานบริการห้องคอมพิวเตอร์ โดยมี

ลักษณะงานตามที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ ศึกษาแนวทางการให้บริการงานบริการห้องคอมพิวเตอร์ และออกแบบ

รูปแบบการให้บริการ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้องได้อย่างเหมาะสม 

2. ด้านการวางแผน วางแผนการท างาน ในการเก็บรวบรวมข้อมูล ติดตามแผนการด าเนนิงาน 

และสรุปผลเพ่ือให้สอดคล้องเป็นไปตามแผนการด าเนินงานที่ได้วางแผนไว้  

3. ด้านการประสานงาน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างผู้ขอรับบริการและ

เจ้าหน้าท่ีผู้ด าเนินการให้บรกิารในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถด าเนินงานตามผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้  

4. ด้านการบริการ ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน

ในหน้าที่แก่นักศึกษา อาจารย์ และบุคลากร เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ  

ที่เป็นประโยชน์และด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  
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1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ   

ค าศัพท ์ นิยาม/ความหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือว่าเป็น เกณฑ์ที่น่าพอใจ

หรืออยู่ ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการ

พิจารณาก าหนดมาตรฐาน หลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ 

ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลาง

จ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้อง

กับลักษณะของงานประเภท นั้นๆ ด้วย 

ผู้รับบริการ ผู้ที่แจ้งความประสงค์ หรือ ความต้องการ เพ่ือให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง

ตอบสนองตามความต้องการของตนเองและตนเองรู้สึกพอใจ 

ผู้ให้บริการ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิงานทีใ่หบ้ริการแนะน าข้อมูล  

และแก้ไขปัญหาแก่ผู้รับบริการ หรือบุคคลท่ีต้องการความช่วยเหลือ  

ประสิทธิภาพ 

 

เป็นการวัดความสามารถในการด าเนินงานให้ถึงเป้าหมาย โดยใช้

ทรัพยากร (resources) และแรงพยายาม (efforts) อย่างคุ้มค่าซ่ึงจะวัด

ด้วยอัตราส่วนของผลผลิต (outputs) ต่อปัจจัยน าเข้า (inputs) 

กลยุทธ์ / ยุทธศาสตร์ แนวทางหรือวิธีท างานที่ดีที่สุด เพ่ือให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์  

ภารกิจ และวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ 

แผนงาน  เป็นการจัดรวมกลุ่มของ งาน หรือ โครงการ หรืออาจกล่าวว่า แผนงาน 

คือ งาน หรือโครงการย่อยๆ หลายโครงการ ซ่ึงมีวัตถุประสงค์

สอดคล้องกัน โดยงานหรือโครงการจะประกอบด้วยกิจกรรม 

(Activities) ต่างๆ ทีด าเนินการภายใต้กรอบของงาน หรือโครงการหนึง่ๆ 

ซ่ึงจะมีเงื่อนไขระยะเวลาเริ่มต้น และส้ินสุดในการท ากิจกรรมต่างๆ 

มาตรฐาน ส่ิงที่ถือเอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนดทั้งในด้านปริมาณและ

คุณภาพ 

 

 

 

 

 



 
 

บทท่ี 2 

โครงสร้าง และหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 
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2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) / โครงสร้างงานของตนเอง JD  

 

 
ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานฝ่ายนวัตกรรมการเรยีนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ 

 

2.4 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

(1) ผู้อ านวยการ 

 

1. พิจารณาอนุมัติ ก ากับ สั่งการ  

2. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อมแก้ไข

ปัญหาและอุปสรรค  

(2) รองผู้อ านวยการฝ่าย

นวัตกรรมการเรยีนรู้

อิเล็กทรอนิกส์ 

1. พิจารณาวางแผน ก ากับ สั่งการ แก้ไขปัญหาและอุปสรรค ในการ

ด าเนินงานวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรยีนรู ้

2. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อมแก้ไข

ปัญหาและอุปสรรค เพื่อเสนอให้ผู้บริหารได้พิจารณา 

(3) นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ 1. ให้บริการห้องคอมพิวเตอรแ์ละให้ค าปรกึษาด้านเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2. ตรวจสอบอุปกรณแ์ละแก้ไขปัญหาเบ้ืองต้น 

3. แนะน าแนวทาง และวิธกีารแก้ไขปัญหาการใชง้าน 

4. ติดตั้งระบบและโปรแกรมส าหรับการให้บรกิารเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

5. แนะน าและให้ค าปรกึษาการใช้งานอุปกรณ์คอมพิวเตอร ์ 
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure (SOP) 

ฝ่าย...วิจยัและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรยีนรู้... งาน...ให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์...   SOP จัดทำปฏิทินการใช้ห้อง ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบตัิงาน/หน่วย/ ครั้ง ...321....วัน. 3.. ช่ัวโมง..25..นาท ี

   
 

         เริ่มต้น / สิ้นสุด การปฏิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจ แบบฟอร์ม Work คูม่ือปฏิบัติงาน             จุดเช่ือมโยง           การสื่อสาร         สายงานหลัก      สายงานย้อนกลบั      สายงานไปและกลับ 

 

Wi 

 

หน่วยงานผู้เกี่ยวข้อง 
ส ำนักว ิชำกำรศ  กษำท ั่วไปฯ 

เวล า  
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(รหัส) 

 

จุดควบคุม (control item) 

 

ตัวช้ีวัด (kqi) 

 

เป้าหมาย 

 

ผลลัพท์ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายว ิจัยฯ รองผู้อำนวยการฝ่ายวิจัยฯ ผู้อ านวยการส านัก นาท ี ชม. วัน 

W
I -

 G
E 

- 0
5 
– 

11
 –

 0
1 

กา
รท

ำป
ฏิท

ินผ
ู้ดูแ

ลห
้อง

ปฏ
บิัต

ิกา
รค

อม
พิว

เต
อร

์ 

  
 

เร่ิมต้น 1 
 
 
 
 

รับข้อมลูปฏิทิน 
วิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

No 

Yes 
 

ตรวจสอบ 

  
 
 
 
 

 
15 

   
 
 
 
 

 
ปฏ ิทินการเรยีนการสอน 
รายวิชาศึกษาทั่วไป 

   
 
 
 
 

 
ร้อยละ 
100 

 

  
 
 

บันทึกข้อมูลจาก 
ปฏิทิน 

 
 

 
ชี้แจงปฏิทนิการ 
เรียนการสอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

No 

Yes 

 
ตรวจสอบ 

   
 
 
 
 
 

3 

      

  
 
 

รวบรวมข ้อม ูลการ 
ปฏิบัติงาน 

 
 

 
ปฏิทนิการปฏิบตังิาน 

เสนอผูบ้รหิาร 

 
 
 
 
 
 

Yes No 

 

ตรวจสอบ 

     
 
 
 
 
 

เอกสารและแฟ ้มปฏท ิ   ิน 
การปฏิบัติงานฝ่าย 
นวัตกรรม 

   
 
 
 
 
 

ร้อยละ 
100 

 

  
 
 

ท าบันทกึ แจง้เวียน 
eoffice 

 
 
 

แนบเอกสาร 
ปฏิทินการ 
ปฏิบัติงาน 

   
 
 
 
 

15 

       

  
 

รวบรวมเพ่ือจัดท า 
แฟ้มปฏิทินการ 

ปฏิบัติงาน 
 
 
 

ส ิ้นส ุด 

   
 
 
 
 

30 

   
 
 
 
 

แฟ้มปฏิทนิการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายนวัตกรรม 

   
 
 
 
 

ร้อยละ 
100 

 

 

 

 

 

 

 

FM-xx-

yy 
WI-xx-

yy 
QM-xx-

yy 
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    มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure (SOP) 

ฝ่าย...วิจยัและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรยีนรู้... งาน...ให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์...   SOP การให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์        ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ ครั้ง ...321....วัน. 3.. ช่ัวโมง..25..นาท ี

   
 

         เริ่มต้น / สิ้นสุด การปฏิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจ แบบฟอร์ม Work คูม่ือปฏิบัติงาน             จุดเช่ือมโยง           การสื่อสาร         สายงานหลัก      สายงานย้อนกลบั      สายงานไปและกลับ 

 

Wi 

 

หน่วยงาน
ผู้เกีย่วข้อง 

ส านักวิชาการศ กษาท่ัวไปฯ เวลา 
 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(รหัส) 

 

จุดควบคุม (control item) 

 

ตัวช้ีวัด (kqi) 

 

เป้าหมาย 

 

ผลลัพท์ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายว ิจัยฯ รองผู้อำนวยการฝ่ายวิจัยฯ ผู้อ านวยการส านัก นาท ี ชม. วัน 

W
I -
 G

E 
- 0

5 
– 

1
1 
– 

01
 ง
าน

จัด
เต
รีย

มห
้อง

ปฏ
ิบัต

กิา
รค

อม
พวิ

เต
อร
 ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจง้ผล

ผูร้บับรกิาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 2 

 

ตรวจสอบบนัทกึ 

ขอ้ความขอใชบ้รกิาร 

 

 

ตรวจสอบปฏิทิน 
ห้องปฏิบัติการ 
คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 
 

จดัเตรียมอปุกรณ ์

และสถานท่ี 

 

อ านวยความสะดวก 

การใหบ้รกิาร 

 

จดัเก็บหลงัอปุกรณห์ลงัการ

ใหบ้รกิาร 

 

   

 

 

 

 

5 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

ปฏิทินห้องปฏิบัตกิาร
คอมพิวเตอร ์

 

 

 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ร้อยละ 
100 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FM-xx-

yy 
WI-xx-

yy 
QM-xx-

yy 
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    มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure (SOP) 

ฝ่าย...วิจยัและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรยีนรู้... งาน...ให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์...   SOP งานจัดเตรียมห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์        ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ ครั้ง ...321....วัน. 3.. ช่ัวโมง..25..นาท ี

   
 

         เริ่มต้น / สิ้นสุด การปฏิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจ แบบฟอร์ม Work คูม่ือปฏิบัติงาน             จุดเช่ือมโยง           การสื่อสาร         สายงานหลัก      สายงานย้อนกลบั      สายงานไปและกลับ 

 

Wi 

 

หน่วยงานผู้เกี่ยวข้อง 
ส านักวิชาการศ กษาท่ัวไปฯ เวลา 

 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(รหัส) 

 

จุดควบคุม (control item) 

 

ตัวช้ีวัด (kqi) 

 

เป้าหมาย 

 

ผลลัพท์ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายว ิจัยฯ รองผู้อำนวยการฝ่ายวิจัยฯ ผู้อ านวยการส านัก นาท ี ชม. วัน 

W
I -
 G

E 
- 0

5 
– 

1
1 
– 

01
 ง
าน

จัด
เต
รีย

มห
้อง

ปฏ
ิบัต

กิา
รค

อม
พวิ

เต
อร
 ์

เริ่มตน้ 3 

 

ตรวจสอบอปุกรณ์

คอมพิวเตอร ์

 

ก าหนดช่วง 

การตรวจสอบ 

 

รวบรวมขอ้มลู 

รายการอปุกรณ ์

 

ตรวจสอบการ

ท างานอปุกรณ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     

                          No 

 

ตรวจสอบ 

Yes 

     

 

 

 

7 

 

 

 

 

ใบรายงานผลการ
ตรวจสอบซ่อมอุปกรณ ์

 

 

 

 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ร้อยละ 
80 

 

 

 

แยกอปุกรณ ์

คอมพิวเตอรท่ี์ช ารุด 

 

ท ารายงานอปุกรณ์

คอมพิวเตอรท่ี์ช ารุด 

 

ตดิตามผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 

ทดสอบการท างาน 

ก่อนส่งมอบ 

 

จดัท  ารายงานสรุป 

การตรวจสอบ 

 

 

      

2 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

ใบส่งซ่อมอุปกรณ ์

 

 

 

 

 

 

 

ใบส่งมอบอุปกรณ ์

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

ร้อยละ 
100 

 

 

 

 

 

1 รายงานสรุปการตรวจสอบ
อุปกรณ์คอมพิวเตอร ์   ร้อยละ 

100 

 
 

 

 

 

 

 

 

FM-xx-

yy 
WI-xx-

yy 
QM-xx-

yy 
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  มาตรฐานการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure (SOP) 

       ฝ่าย...วิจยัและพฒันานวตักรรมการจดัการเรยีนรู.้..    งาน...ใหบ้รกิารหอ้งปฏิบตัิการคอมพิวเตอร.์..        SOP..ส  ารวจความพงึพอใจในการใหบ้รกิารหอ้งปฏิบตัิการคอมพิวเตอร ์ระยะเวลาที่ใชป้ฏิบตัิงาน/หนว่ย/ ครัง้ ...321....วนั. 3.. ชั่วโมง..25..นาท ี

   
 

         เริ่มต้น / สิ้นสุด การปฏิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจ แบบฟอร์ม Work คูม่ือปฏิบัติงาน             จุดเช่ือมโยง           การสื่อสาร         สายงานหลัก      สายงานย้อนกลบั      สายงานไปและกลับ 

 

Wi 

 

หน่วยงาน
ผู้เกีย่วข้อง 

ส านักวิชาการศ กษาท่ัวไปฯ เวลา 
 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(รหัส) 

 

จุดควบคุม (control item) 

 

ตัวช้ีวัด (kqi) 

 

เป้าหมาย 

 

ผลลัพท์ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายว ิจัยฯ รองผู้อำนวยการฝ่ายวิจัยฯ ผู้อ านวยการส านัก นาท ี ชม. วัน 

W
I -
 G

E 
- 0

5 
– 

1
1 
– 

01
 ง
าน

จัด
เต
รีย

มห
้อง

ปฏ
ิบัต

กิา
รค

อม
พวิ

เต
อร
 ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 4 

 

จัดท าแบบประเมิน 
ความพึงพอใจ 

 

 

 
 

ชี้แจงแบบประเมิน 

ความพึงพอใจ 

 

 

รวบรวมข้อมูลแบบ 

ประเมินความพึงพอใจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลต่อ 

ผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปผลแบบประเมิน 

ความพึงพอใจ 

 

  

 

 

 

 

 
 

15 

 

 

15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิทินห้องปฏิบัตกิาร
คอมพิวเตอร ์

 

 

 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ร้อยละ 
100 

 

 

FM-xx-

yy 
WI-xx-

yy 
QM-xx-yy 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Quality Work Procedure) 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน : การท าปฏิทินผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์

   
 

         เริ่มต้น / สิ้นสุด การปฏิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจ แบบฟอร์ม Work คูม่ือปฏิบัติงาน             จุดเช่ือมโยง           การสื่อสาร         สายงานหลัก      สายงานย้อนกลบั      สายงานไปและกลับ 

ขั้น
ตอ

น นักวิชาการ 

คอมพิวเตอร์ 
คณะกรรมการ

ด าเนินงาน 
รองผู้อำนวยการ 

ฝ่ายวิจัยฯ 
ผู้อ านวยการ 

ระยะเวลา 
ในการ 

ด าเนินการ 

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย 
เอกสารที ่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม 

ขั้น
ตอ

น 
1 

 
เร่ิมต้น 

 

รับข้อมูล 

ปฏิทิน 

วิชาการ 

 

               วา่ง          

      

 

 

 

 

 

 

            ไม่ว่าง 
 

   ตรวจสอบตาราง 

   

 

 

 

1 วัน 

  

 

 

 

 

 
 
 
 

 

   

 

 

ปฏิทินวิชาการ 

 
 

ขั้น
ตอ

น 
2 

 

บันท ก 

ข้อมูลจาก 

ปฏิทิน 

 

 

 

ประชุมชี้แจง 

บุคลากรในฝ่าย 

 

 

 
 

จัดท าปฏิทิน 

การปฏิบัติงาน 

เสนอผู้บริหาร 

 

 

 

 
 

 

 

พิมพ์บันท ก 

แจ้งเวียน 

ใน eoffice 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

            ไม่อนุมัติ 

 

            อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แก้ไข 
ตรวจสอบ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

      ตารางการ
จัดการ
ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

 

ขั้น
ตอ

น 
3 

 

แนบเอกสาร 

ปฏิทินการ 

ปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

เลือกผู้รับ 

เอกสาร 

 

 
 

รวบรวม 

เอกสารเพื่อ 

จัดท า 

 
 

สิ้นสุด 

    

10 
นาที 

 

 

 

 

 

 

 

10 
นาที 

       

ตารางเวรราย
สัปดาห์ 

 

 

 

 

 

 

 

วาระการ
ประชุม 

 

FM-xx-

yy 
WI-xx-

yy 
QM-xx-yy 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Quality Work Procedure) 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน : การเตรยีมห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์

   
 

         เริ่มต้น / สิ้นสุด การปฏิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจ แบบฟอร์ม Work คูม่ือปฏิบัติงาน             จุดเช่ือมโยง           การสื่อสาร         สายงานหลัก      สายงานย้อนกลบั      สายงานไปและกลับ 

ขั้น
ตอ

น นักวิชาการ 

คอมพิวเตอร์ 
คณะกรรมการ

ด าเนินงาน 
รองผู้อำนวยการ 

ฝ่ายวิจัยฯ 
ผู้อ านวยการ 

ระยะเวลา 
ในการ 

ด าเนินการ 

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย 
เอกสารที ่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม 

ขั้น
ตอ

น 
1 

 

เร่ิมต้น 

 

 

ชีแ้จงการ 
ตรวจสอบ
อุปกรณแ์ละ
โปรแกรมของ
คอมพวิเตอร ์

 

 

ก าหนดช่วง 
การตรวจสอบ 

ใน eoffice    

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

1  
สัปดาห์ 

  

 

 

 

 

 
 
 
 

 

   

 

 

 

 

 

ใบรายงานผล
การตรวจสอบ
อุปกรณ์และ
โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

ร้อยละ 100 

 

ขั้น
ตอ

น 
2 

 
 

 

รวบรวมข้อมูล 
รายการอุปกรณ์ 
และโปรแกรม 
คอมฯ ในการ 
ตรวจสอบ 

 

 

ตรวจสอบการ 

ท างานอุปกรณ์ 

และโปรแกรม 

ของคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 
 

แยกอุปกรณ์ 

คอมพิวเตอร ์

ที่ช ารุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใช้ไม่ได้ 

 

ตรวจสอบ 

 

ใช้ได้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 

FM-xx-

yy 
WI-xx-

yy 
QM-xx-

yy 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Quality Work Procedure) (ต่อ) 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน : การท าปฏิทินผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์

   
 

         เริ่มต้น / สิ้นสุด การปฏิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจ แบบฟอร์ม Work คูม่ือปฏิบัติงาน             จุดเช่ือมโยง           การสื่อสาร         สายงานหลัก      สายงานย้อนกลบั      สายงานไปและกลับ 

ขั้น
ตอ

น นักวิชาการ 

คอมพิวเตอร์ 
คณะกรรมการ

ด าเนินงาน 
รองผู้อำนวยการ 

ฝ่ายวิจัยฯ 
ผู้อ านวยการ 

ระยะเวลา 
ในการ 

ด าเนินการ 

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย 
เอกสารที ่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม 

ขั้น
ตอ

น 
3 

 

บันท กรายการ 

อุปกรณ์ช ารุด 

และโปรแกรม 

คอมพิวเตอร ์

ที่ไม่ครบ 

 

 

 

น าส่งอุปกรณ์ 

คอมพิวเตอร ์

ช ารุดให้ฝ่าย 

ซ่อมบ ารุง 

 

 

 

 

 
 

ติดตาม 

ผู้เก่ียวข้อง 

 

 
 

ทดสอบการ 

ท างานอุปกรณ์ 

คอมพิวเตอร ์

 
 

 

จัดท ารายงาน 
สรุปการตรวจสอบ 

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

 
 

 

สิ้นสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ผ่าน 

 
 

ตรวจสอบ 
และทดสอบ 

 

ผ่าน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 2 
ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

      เอกสารรายการ
ส่งซ่อมครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

ร้อยละ 100 

 

 

 

 

 

 
1 
ชั่วโมง 

 

      รายงานสรุปการ
ตรวจสอบ
อุปกรณ์ 

 

ร้อยละ 100 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

FM-xx-

yy 
WI-xx-

yy 
QM-xx-

yy 



 
 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานตามกรอบภาระงานบริการห้องคอมพิวเตอร์ จ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องโดยการน าไปประยุกต์ใช้กับการ

ปฏิบัติงานเพ่ือให้มีผลการด าเนินงานที่สัมฤทธ์ผล มีดังนี้ 

1) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง แนวปฏิบัติของผู้ให้บริการ ณ จุด

ให้บริการ 

 เพ่ือใหการใหบริการแกผูรับบริการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เปนไปดวย

ความ เรียบรอย ตามแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการด าเนินงาน (ITA) ในสวน

แบบวัดการรับรู ของผูมีสวนไดสวนเสีย (EIT) ตัวชี้วัดท่ี ๖ คุณภาพการด าเนินงาน และการเผยแพรขอมู

ลตามแบบตรวจการเปดเผยขอมูล (OIT) ตัวช้ีวัดที่ ๙ การเปดเผยขอมูล ตัวช้ีวัดยอยที่ ๙.๒ การ

บริหารงานดานการบริการ 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๑ (๑) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.

๒๕๔๗ มหาวิทยาลัยจึงออกประกาศก าหนดแนวปฏิบัติงานดานการใหบริการของเจาหนาที่ผูใหบริการ 

ณ จุดบริการ ดังนี้ 

  ขอ 1  ใหบริการดวยความสุภาพ มีรอยยิ้มและมติรไมตรี ใหพึงคิดเสมอวาผูรับบรกิาร

เกิดปญหาจึงมาขอความชวยเหลือ 

 ขอ 2  ใหบริการดวยความกระตือรือรน เอาใจใสตอปญหาของผูรับบริการและไมแสดงท

าทีเพิกเฉยตอปญหาของผูรับบริการ 

 ขอ 3  ใหบริการดวยความรวดเร็ว ไมชักชาในการแกไขปญหา ภายใตกฎ ระเบียบ และ

แนว 

ปฏิบัติที่เกี่ยวของ สามารถจัดล าดับความส าคัญของปญหา และประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 ขอ 4  ใหบริการดวยความสุภาพ  มีบุคลิกภาพ กริยาและการพูดจาที่มีความสุภาพ ชวย

หาทางออกหรือใหค าแนะน าแกผูรับบริการ 

 ขอ 5  ใหบริการดวยความอดทนอดกลั้น มีความเขาใจในความปญหาของผูรับบริการ ที่

มี หลายรูปแบบ และมีวิธีการแสดงออกที่แตกตางกัน บางครั้งผูรับบริการอาจแสดงกริยาหรือวาจาที่

ไมเหมาะสม จึงตองมีความเขาใจและใชความอดทน 

 ขอ 6  ผูใหบริการตองพัฒนาความรูเรื่องงานที่รับผิดชอบหรืองานที่เกี่ยวของ ตลอดจน

เรื่อง การใหบริการที่ดีอยางสม ่าเสมอ 

 ขอ 7  ไมรับเงิน ของขวัญ ของฝากทุกชนิดจากผูรับบริการหรือผูมีสวนไดสวนเสีย  
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 จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกันและถือปฏิบัติตามแนวทางที่ก าหนดอยางเครงครัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.1.1 วงจรบริหารงานคณุภาพ (PDCA) 

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

ค่าเป้าหมายซ่ึงถือเป็นจุดเริ่มต้นของการลงมือท าในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยมีหลักการดังนี้  

การวางแผนงาน และ ก าหนดวิธีการ (Planning)  

เมื่อเรามีเป้าหมายแล้ว เราต้องน าเป้าหมายนั้นมาก าหนดรายละเอียด โดยเรียงตามล าดับ 

ความส าคัญ รายละเอียดขั้นตอน ปัจจัยต่างๆที่ต้องใช้ ระยะเวลาเริ่ม-ส้ินสุด บุคคลหรือทีมงานที่

เกี่ยวข้อง ในแต่ละขั้นตอน และท่ีส าคัญท่ีสุดคือ ตัวชี้วัดผล (KPI) จะเป็นตัวคอยบอกวิธีการทีเ่ราเลือกใช้

นั้นถูกต้อง หรือไม่ เร็ว-ช้าอย่างไร ทรัพยากรที่ใช้ไปเปน็ไปตามแผนหรือเกินกว่าทีก่ าหนดไว้ เพ่ือท่ีจะได้

ปรับแผนหรือ วิธีการได้อย่างทันท่วงที 

การลงมือปฏิบัติ (Do)  

ขั้นตอนนี้คือการลงมือปฏิบัติตามแผนงานและวิธีการที่เราก าหนดไว้อย่างมีวินัย ทักษะการ

บริหารต่างๆจะถูกหยิบมาใช้ในระยะการลงมือปฏิบัตินี้ ในเรื่องที่นอกเหนือจากการท างาน ไม่ว่าจะเป็น

การ พัฒนาตัวเอง การออกก าลังกาย หรือการบริหารการเงินส่วนบุคคล ย่อมต้องใช้วินัยและการ

บริหารด้าน ต่างๆด้วยเช่นกัน  

การตรวจสอบ (Check)  

หลังจากเราเริ่มลงมือปฏิบัติไปได้สักระยะ ต้องเริ่มท าการตรวจสอบความคืบหน้าของส่ิงที่ เรา

ได้ลงมือปฏิบัติไปนั้นว่าเป็นไปตามแผนงานหรือไม่ ซ่ึงส่ิงที่จะบ่งบอกได้ก็คือตัวช้ีวัดที่ก าหนดไว้นั่นเอง 

ถ้าจุดที่ตรวจสอบได้ผลลัพธ์ตามตัวช้ีวัดที่ตั้งไว้หรือดีกว่าแสดงว่าวิธีการที่เลือกใช้นั้นยังคงถูกต้อง แต่

ถ้า ตรวจสอบออกมาแล้วผลปรากฏว่าต่ํากว่าตัวช้ีวัดที่ตั้งไว้ ถือเป็นสัญญาณเตือนว่ามีความผิดปกติ

บางอย่าง เกี่ยวกับแผนงานหรือวิธีการที่เราก าหนดไว้ในตอนแรก 

การปรับปรุง (Act / Action)  

ขั้นตอนนี้คือการปรับปรุงหรือปรับเปล่ียนวิธีการหรือทรัพยากรบางอย่างเพ่ือท าให้ผลลัพธ์

กลับมาอยู่ในแผนงานหรือเส้นทางสู่เป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในครั้งแรก ซ่ึงกระบวนการ 

ปรับปรุงเริ่มจากการวิเคราะห์หาสาเหตุที่ท าให้ผลลัพธ์ไม่เป็นไปตามที่เราวางแผนหรอืก าหนดไว้ ว่าเกิด 

จากองค์ประกอบหรือปัจจัยภายใน/ภายนอกใดบ้าง แล้วจึงมาก าหนดมาตรการแก้ไข ปรับปรุงต่อไป 

4.1.2 การปรับปรุงกระบวนการท างานให้ง่าย (Work Simplification) ท่ีให้ความส าคัญ

ต่อหลักการ พื้นฐาน 4 ประการ (ECRS) ได้แก่  
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1. การขจัด (Eliminate) คือ การตัดขั้นตอนการท างานที่ไม่จ าเป็นออกไป ช่วยลดเวลาการ ใช้

ทรัพยากรและค่าใช้จ่ายท่ีจะต้องสูญเปล่าหรือไม่คุ้มกับการท างานออกไป  

2. การรวม (Combine) คือ การรวมขั้นตอนการท างานเข้าด้วยกันโดยมีมาตราฐานที่ 

ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาดเพ่ือความรวดเร็วและประหยัดทรัพยากร แรงงาน รวมถึงค่าใช้จ่ายการ

ท างาน  

3. การจัดการใหม่ (Rearrange) คือ การจัดล าดับงานใหม่ให้เหมาะสม ท าให้เกิดความ 

สอดคล้องกันและสะดวกคล่องตัวในการท างาน  

4. การท าให้ง่ายข้ึน (Simplify) คือ การปรับปรุงวิธีการท างานหรือสร้างอุปกรณ์ที่ช่วยให้ การ

ท างานได้ง่ายข้ึน เร็วข้ึน สะดวกข้ึน และช่วยลดข้อผิดพลาดในการท างาน 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมท่ีต้องการพัฒนา 

ในการปฏิบัติงานด้านการบริการห้องคอมพิวเตอร์ ของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและ

นวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์นั้น มีความส าคัญที่ควรจะต้องด าเนินการอย่างรอบคอบ และ

เป็นไปตามกระบวนการที่ไม่ขัดแย้งกับนโยบายหรือกระบวนการอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย โดย

กระบวนการในการปฏิบัติงานการให้บริการห้องคอมพิวเตอร์ของส านักฯ นั้น ผู้จัดท าได้มีการวิเคราะห์

กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา ดังนี้ 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1. รับเรื่องผู้ขอใช้

บริการห้อง

คอมพิวเตอร์ผ่าน

ทาง โทรศัพท/์

ติดต่อด้วยตนเอง 

รับเรื่องและ

ปัญหาการใช้งาน

ระบบ สารสนเทศ

ผ่านทางโทรศัพท์/

ติดต่อด้วยตนเอง 

และให้ผู้ใช้งาน

กรอกแบบฟอร์ม

การขอใช้บริการ

ห้องคอมพิวเตอร์

ของส านักวิชา

การศึกษาทั่วไป

5 นาท ี รับเรื่องและปัญหา

การใช้งานระบบ

สารสนเทศผ่านทาง

ออนไลน์ ให้ผู้ใช้งาน

กรอกแบบฟอร์ม 

Google from การ

ขอใช้บรกิารห้อง

คอมพิวเตอร์ของ

ส านักวิชาการศึกษา

ทั่วไปและนวตักรรม

1 นาที ผู้ใช้บริการมี

ความสะดวก 

และสามารถ

ขอใช้บรกิารท่ี

ไหนก็ได ้
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

และนวัตกรรมการ

เรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส์ 

การเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส์ 

2. บันทึกข้อมูลลง

ใ นปฏิ ทิ น ก า ร ใ ช้  

ห้องคอมพิวเตอร์ 

 

 

บันทึกข้อมูลลงใน

ปฏทิินการใช ้ ห้อง

ตามท่ีได้รับแจ้ง

ผู้ใช้งานผ่านทาง 

โทรศัพท์/ติดต่อ

ด้วยตนเอง 

10 นาท ี บันทึกข้อมูลลงใน

ปฏิทินการใช้ ห้อง

คอมพิวเตอร์ตามที่

ได้รับแจ้งผ่านทาง 

e-office 

3 นาท ี

 

ได้รบับริการท่ี

มีความสะดวก 

รวดเร็ว 

 

3.  ป ร ะ ชุ ม ช้ี แ จ ง

บุคลากรในฝ่าย 

จัดท าเอกสารนัด

ห ม า ย ป ร ะ ชุ ม

ช้ีแจงบุคลากรใน

ฝ่าย  

20 นาท ี จัดท า เอกสารนัด

หมายประชุมช้ีแจง

บุ ค ล า ก ร ใ น ฝ่ า ย 

ผ่ า น ไ ลน์  Line pc 

หรือ e-office 

5 นาท ี ได้รบับริการท่ี

มีความสะดวก 

รวดเร็ว 

 

4. จัดท าปฏทินิและ

แจ้งตารางเวร

ปฏบิัติงาน 

จัดท าปฏิทินและ

แจ้งตารางเวร

ปฏบิัติงาน โดย

จัดพิมพ์เอกสาร

เพ่ือแจ้งให้ทราบ 

1 ชั่วโมง จัดท าปฏิทินการ

ปฏบิัติงานเพ่ือแจ้ง

ให้ทราบ ผ่านไลน์ 

Line pc หรือ e-

office 

3 นาท ี ได้รบับริการท่ี

มีความสะดวก 

รวดเร็ว 

 

5. ให้บริการเครื่อง

คอมพิวเตอร์ 

ให้บริการเครือ่ง

คอมพิวเตอร์โดย

ให้นักศึกษาย่ืน

บัตรนักศกึษาหรือ

บัตรประชาชน 

10 นาท ี ให้บริการเครือ่ง

คอมพิวเตอร์โดย

สามารถยืนยัน

ตัวตนผ่านทาง

สมาร์ทโฟน 

1 นาท ี ได้รบับริการท่ี

มีความสะดวก 

รวดเร็ว 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

6. จัดท าแบบฟอร์ม

ส ารวจความพึง

พอใจในการบริการ

ห้องคอมพิวเตอร์ 

จัดท าแบบฟอร์ม

ส ารวจความพึง

พอใจในการ

บริการห้อง

คอมพิวเตอร์ โดย

ใช้โปรแกรม 

Microsoft word 

และพิมพ์เอกสาร

แบบประเมิน 

10 นาท ี จัดท าแบบฟอร์ม

ส ารวจความพึง

พอใจในการบริการ

ห้องคอมพิวเตอร์ 

โดยใช้ Google Form 

5 นาท ี ได้รบับริการท่ี

มีความสะดวก 

รวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ 

 

  

4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่)  
 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา 

1. รับเรื่องผู้ขอใช้บรกิารห้อง

คอมพิวเตอร์ผ่านทาง โทรศัพท์/ติดต่อ

ด้วยตนเองส านักวิชาการศกึษาทั่วไป

และนวัตกรรมการเรยีนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 

รั บ เ รื่ อ ง และปัญหาการ ใ ช้ ง านร ะบบ

สารสนเทศผ่านทางออนไลน์ ให้ผู้ใช้งาน

กรอกแบบฟอร์ม Google from การขอใช้

บริการห้องคอมพิวเตอร์ของส านักวิชา

การศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส์ 

 

1 นาท ี

2. บันทึกข้อมูลลงในปฏิทินการใช้ ห้อง

คอมพิวเตอร์ 

บั นทึ ก ข้อมู ลลง ในปฏิทิ นการ ใ ช้  ห้อง

คอมพิวเตอร์ตามที่ได้รับแจ้งผ่านทาง e-

office 

3 นาท ี

3. ประชุมช้ีแจงบุคลากรในฝ่าย จั ดท า เอกสารนั ดหมายประชุ ม ช้ี แจง

บุคลากรในฝ่าย ผ่านไลน์ Line pc หรือ e-

office  

5 นาท ี

4.  จัดท าปฏิทินและแจ้งตารางเวร

ปฏิบัติงาน 

จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเพ่ือแจ้งให้ทราบ 

ผ่านไลน์ Line pc หรือ e-office  

3 นาท ี
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ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา 

5. ให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

ให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์โดยสามารถ

ยืนยันตัวตนผ่านทางสมาร์ทโฟน 

1 นาท ี

6. จัดท าแบบฟอร์มส ารวจความพึง

พอใจในการบริการห้องคอมพิวเตอร์ 

จัดท าแบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจใน

การบริการห้องคอมพิวเตอร์ โดยใช้ Google 

Form 

5 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บทท่ี 5 

ข้อจ ากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 

 การด าเนินงานในการจัดท ากระบวนการ งานบริการห้องคอมพิวเตอร์ มีข้อจ ากัด และอุปสรรค

ในการปฏิบัตงิาน และแนวทางการพัฒนา ดังน้ี 

 

ข้อจ ากัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 

1. งานให้บริการห้องคอมพิวเตอร์ ปัญหาที่ได้รับ

คือเครื่องส ารองไฟ UPS เส่ือมสมรรถภาพส่งผล

ให้ส ารองไฟฟ้าไม่ได้ ท าให้ไม่สามารถเปิดเครื่อง

คอมพิวเตอร์ได้ 

 

1. น าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาจัดซ้ือเครื่อง

ส ารองไฟฟ้า UPS ใหม่ เพ่ือให้เครื่องคอมพิวเตอร์

สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 



 
 

 
 
 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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เอกสารส่งซ่อมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
 

รหัสแบบฟอร์ม FRM-GE-IE-003 

 

ส่วนที่ 1 ส ำหรับ ฝา่ยวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้   วันที่...........เดือน......................พ.ศ.......... 

ช่ือ / สกุล ....................................................................................... หนว่ยงาน ....................................................................................... 

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ประจ า ห้อง.................................................  ชั้น .................................... อาคาร .............................................. 

  1. อุปกรณ์ที่เสยี ........................................................................ ยี่ห้อ .............................................. ร่ํน ........................... 

   Serial Number : ................................................................................... อ่ืนๆ ................................................................. 

  อาการ ............................................................................................................... 

 2.  อุปกรณ์ที่เปลี่ยน ......................................................... ยี่ห้อ ........................................ ร่ํน ........................................... 

  Serial Number : ...................................................................................... อ่ืนๆ ............................................................ 

  อาการ ............................................................................................................... 

3.  ผู้รับผิดชอบโดยตรงส าหรับอปุกรณเ์ครื่องนี ้................................................................................................................... 
 

 ลงชื่อ................................................ ช่ือ-สกุล ผู้ตรวจสอบ............................... 

วันที่............./ ................./................... วันที่ ............./ ................./................. 

 

ช่ือ-สกุล เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
..................................................... 

วันที่ ............./ ................./................. 
 

รหัสแบบฟอร์ม FRM-GE-IE-003 

ส่วนที่ 1 ส ำหรับ ฝา่ยวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้   วันที่...........เดือน......................พ.ศ.......... 

ช่ือ / สกุล ....................................................................................... หนว่ยงาน ....................................................................................... 

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ประจ า ห้อง.................................................  ชั้น .................................... อาคาร .............................................. 

  1. อุปกรณ์ทีเ่สยี ........................................................................ ยี่ห้อ .............................................. ร่ํน ........................... 

   Serial Number : ................................................................................... อ่ืนๆ ................................................................. 

  อาการ ............................................................................................................... 

 2.  อุปกรณ์ที่เปลี่ยน ......................................................... ยี่ห้อ ........................................ ร่ํน ........................................... 

  Serial Number : ...................................................................................... อ่ืนๆ ............................................................ 

  อาการ ............................................................................................................... 

3.  ผู้รับผิดชอบโดยตรงส าหรับอปุกรณเ์ครื่องนี้ ................................................................................................................... 
 

 ลงชื่อ................................................ ช่ือ-สกุล ผู้ตรวจสอบ............................... 

วันที่............./ ................./................... วันที่ ............./ ................./................. 

ช่ือ-สกุล เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

..................................................... 

                                                                                                                วันที่ ............./ ................./................. 
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โปรดอ่านรายละเอียดและตอบแบบประเมินใหต้รงตามวตัถปุระสงค ์

ของผูใ้ชบ้รกิาร เพ่ือน ามาปรบัปรุงคณุภาพ 
 

 

แบบประเมนิความพึงพอใจในการให้บริการห้องคอมพิวเตอร์ ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อเิล็กทรอนิกส์ 

ค าชีแ้จง  : โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในช่องสี่เหลี่ยมที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากที่สุด เพ่ือประโยชน์ในการปรับปรุงและพัฒนาการใหบ้ริการ

หอ้งคอมพิวเตอร์ในโอกาสต่อไป 

 
สว่นที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

1.  เพศ   ชาย    หญิง 

2.  คณะ   คณะครุศาสตร์    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

  คณะวิทยาการจัดการ    คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

  วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ   วิทยาลัยนานาชาติ 

  วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

3.  ชัน้ปี   ชัน้ปี 1   ชัน้ปี 2   ชัน้ปี 3  ชัน้ปี  4 

4.  สาขาวิชา/เอก ............................................ (กรุณาอย่าใสต่ัวอักษรย่อ) 

5.  วัตถุประสงค์ที่ใชบ้ริการ (เลือกตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 

 สืบค้นข้อมูลประกอบการเรียนการสอน                     ท าแบบฝึกหัดการเรียน สอบผ่านระบบ e-learning 

 สืบค้นข้อมูลทั่วไป / ติดต่อส่ือสารผ่านอินเตอร์เน็ต       ทบทวนหรือดูวิดีโอบทเรียนย้อนหลัง 

 ท าแบบฝึกหัดและรายงาน 

สว่นที่2 แบบประเมนิความพึงพอใจในการให้บริการหอ้งปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  (โปรดท าเคร่ืองหมาย   ลงในชอ่งระดับ ความคิดเห็นของท่าน)  

ระดับความพึงพอใจ  5=มากที่สุด   4=มาก   3=ปานกลาง   2= น้อย   และ 1=น้อยที่สุด 

ล าดับ กิจกรรม 5 4 3 2 1 

ดา้นหอ้งปฏิบัติการ อุปกรณ์ต่อพ่วง และสิง่อ านวยความสะดวกต่างๆ      

1 ประสิทธภิาพของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์อ่ืนๆ      

2 ประสิทธภิาพของโปรแกรมคอมพิวเตอร์มีความทันสมัย และใช้สะดวก      

3 ประสิทธภิาพ ความเร็วในการใช้งาน Internet      

4 ความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณท์ี่ให้บริการ เชน่ หูฟัง ไมโครโฟน      

5 ความสะดวกรวดเร็วในการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์      

ดา้นคุณภาพและการบริการของเจา้หน้าที ่      

6 อาคาร สถานที่ มคีวามเหมาะสม      

7 เจ้าหน้าที่ใหค้ าปรึกษาและตอบข้อซักถามไดอ้ย่างชัดเจน      

8 เจ้าหน้าที่ดูแลเอาใจใส่ และกระตือรือร้นในการใหบ้ริการ      

9 เจา้หน้าทีม่ีกริิยามารยาทและใชว้าจาสุภาพในการให้บริการ      

10 ได้รับบริการที่ตรงตามความต้องการและเป็นประโยชน์      

 

สว่นที่ 3 ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ เพิ่มเติม  

 ....................................................................................................................................................................................................................
ขอขอบคุณส าหรับการท าแบบสอบถาม ทางเราจะน าข้อมูลที่ไดม้าไปปรับปรุงและพัฒนาให้เกิดประสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น 



 
 

 

 

Consulting services for information system and computer equipment usage problems Consulting 

services for information system and computer equipment usage problems 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
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