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คำนำ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการพัฒนาและบริหารจัดการแม่ข่ายคอมพิวเตอร์นี้ จัดทำขึ้น

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน พัฒนาและบริหารจัดการแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ ของ 

สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์  ให้สามารถนำกระบวนการ พัฒนา

และบริหารจัดการแม่ขา่ยคอมพิวเตอร์ ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความสำคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  

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

7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏบิตัิ  

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

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของ

คู ่ม ือฉบับนี ้ เพื ่อนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการพัฒนาและบริหารจัดการแม่ข ่าย

คอมพิวเตอร์ 
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บทท่ี 1 

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ  

คู่มือกระบวนการพัฒนาและบริหารจัดการแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ ฝ่ายนวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส์ สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา มีภารกิจหลักเพื่อติดตามการทำงานของระบบ (Monitor) และวางแผนการพัฒนา ปรับปรุง 

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เพื่อให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และสนับสนุนงานจัดการเรียน

การสอน แก่บุคลากรทางการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา สำหรับข้อมูลที่รวบรวมเพื่อ

จัดทำคู่มือนั้นได้อ้างอิง จากโครงสร้างพื้นฐานและระบบเครือข่ายที่มีการติดตั้งใช้งานอยู่ในปัจจุบัน 

โดยอาศัยประสบการณ์ในการดำเนินงานที่ผ่านมา ซึ่งในคู่มือได้จัดทำแผนผังเครือข่ายของอาคารต่าง 

ๆ และอธิบายโครงสร้างพื้นฐานของระบบเครือข่ายของสำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการ

เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ การดูแผนผังเครือข่ายสำหรับผู้ที่ดูแลระบบจะมีความสะดวกและตีความได้

รวดเร็วและเข้าใจความหมายได้ง่ายขึ้น เมื่ออ่านคำอธิบายประกอบ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง

รับทราบโครงสรา้งระบบเครือขา่ย อีกทั้งผูจ้ัดทำได้รวบรวมปัญหาพร้อมขอ้เสนอแนะไว้ดว้ย 

ผูจ้ัดทำจงึหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนีจ้ะมีประโยชน์แก่ผูป้ฏิบัติงานในการให้บริการ และแก้ไข

ปัญหาระบบเครือข่าย ของสำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ และผู้ที่

เกี่ยวข้องนำไปใช้ประโยชน์ เพื่อช่วยในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ซึ่งหากคู่มือ

ฉบับนี้มีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำขอน้อมรับข้อผิดพลาดดังกล่าวเพื่อนำมาปรับปรุง พัฒนาคู่มือ

ให้มคีวามครบถ้วนสมบูรณ์ต่อไป 

 

1.2 วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  

 1) เพื่อเป็นแนวทางในการศกึษาเรียนรู้ พัฒนา และวิเคราะห ์กระบวนการบริหารจัดการแม่ข่าย

คอมพิวเตอร์ ของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดกระบวนการสังเคราะห์งานที่ปฏิบัติ โดยนำแนวคิด

และทฤษฎีต่างๆ มาบูรณาการเข้าด้วยกันจนเกิดกระบวนการใหม่ที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นในอนาคต

ได้ 

2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมนิผลการปรับปรุงคุณภาพ เพื่อทำการเปรียบเทียบ จนทำไปสู่

บททดสอบ กระบวนการพัฒนา และบริหารจัดการแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ เพื่อหาความสัมพันธ์อื่นๆ ของ

หนว่ยงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 
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1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

 1) บุคลากรที่เกี่ยวข้อง สามารถเข้าใจ ในการศึกษาเรียนรู้ พัฒนา และวิเคราะห์ กระบวนการ

บริหารจัดการแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ สามารถทำการสังเคราะห์งานที่ปฏิบัติ โดยนำแนวคิดและทฤษฎี

ต่างๆ มาบูรณาการเข้าด้วยกันจนเกิดกระบวนการใหมท่ี่มปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ในอนาคตได้ 

2) สำนักวิชาการศกึษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุนันทา ได้ประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพ นำผลที่ได้การเปรียบเทียบบททดสอบ 

กระบวนการพัฒนา และบริหารจัดการแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ เพื่อแสดงความสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้อง ของ

หนว่ยงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงาน การพัฒนาและบริหารจัดการแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ นี ้มีขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ เข้าร่วมประชุมวางแผนการพัฒนาและบริหารจัดการแม่ข ่าย

คอมพิวเตอร์ ที่สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ จัดขึ้นเพื่อรับทราบ

แผนการดำเนินงานที่สำนักฯ ได้รับมอบหมายจากทางมหาวิทยาลัย เพื่อศึกษา และวางแผนแนว

ทางการดำเนินงานที่ได้รับมอบหมายจากมหาวทิยาลัย เพื่อหาแนวทางในการปฏิบัติงาน 

2. ด้านการวางแผน จัดทำแผนการดำเนินงานตามที่ได้รับหมอบหมายจากสำนักฯ 

3. ด้านการประสานงาน ประสานงานผู้ที่มีส่วนร่วมในการดำเนินงาน และเก็บรวบรวมข้อมูล

เพื่อทำเอกสารเปรียบเทียบ แผนการดำเนินงาน และจัดทำรายงานแจ้งผูบ้ริหารทราบ 

 

1.5 นยิามศัพท์เฉพาะ 

มหาวิทยาลัย     หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

คณะ               หมายถงึ คณะที่นักศึกษาสังกัด หมายรวมถึง ศูนย์การศกึษา วทิยาลัย ส่วน

ราชการหรอืหนว่ยงานอื่นของมหาวิทยาลัยที่จัดการศกึษาระดับปริญญาตรี 

สำนัก              หมายถงึ สำนักวิชาการศกึษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 

อธิการบดี หมายถึง อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

รองอธิการบดี    หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ผูอ้ำนวยการ      หมายถงึ ผูอ้ำนวยการสำนักวิชาการศกึษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส์ 
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รองผู้อำนวยการ หมายถงึ รองผู้อำนวยการฝ่ายสำนักวิชาการศกึษาทั่วไปและนวัตกรรมการ

เรียนรู้อเิล็กทรอนิกส์ 

คณบดี             หมายถงึ คณบดีที่นักศึกษาสังกัด ประธานศูนย์ ผู้อำนวยการวิทยาลัยที่

นักศึกษาสังกัด หรอืหัวหน้าส่วนราชการ หรอืหัวหน้าหน่วยงานอื่นเทียบเท่าคณะ ซึ่งจัด

การศกึษาระดับปริญญาตรีที่นักศกึษาสังกัด 

หัวหนา้สำนักงาน หมายถงึ หัวหน้าสำนักงานวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส์ 

อาจารย์ผู้สอน     หมายถึง ผูร้ับผิดชอบสอนในรายวิชาที่รับผดิชอบสอน  

นักศึกษา            หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

สาขาวิชา            หมายถงึ สาขาวิชาที่ระบุไว้ในหลักสูตรแต่ละหลักสูตร 

หลักสูตร            หมายถึง หลักสูตรหมวดวิชาศกึษาทั่วไป 

นักวิชาการศกึษา  หมายถึง ผูท้ี่รับผดิชอบงานการศกึษาปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับระบบ ระเบียบ 

และความรูด้้านบริหารและดำเนนิงานด้านการศกึษา  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หมายถึง ผู้รับผดิชอบปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ งานสาร

บรรณ งานบุคคล งานจัดระบบ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์ งานแจกจ่าย

เอกสาร งานทะเบียนแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการวิชาการ     หมายถึง คณะกรรมการวิชาการประจำสำนักวิชาการศึกษาทั่วไป

และนวัตกรรมการเรยีนรูอ้ิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา   
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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 การพัฒนาและบริหารจัดการแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ ประกอบไปด้วย 9 กิจกรรมหลัก 

ดังนี้ 

1. ตรวจสอบการทำงานของระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ (Monitor) 

2. ปรับปรุง แก้ไขการทำงานของระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ (Network) 

3. งานพัฒนาระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ 

4. การบริหารความปลอดภัยของเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ และ อุปกรณ์ป้องกันการบุกรุก

ข้อมูล (Firewall) 

5. งานบริหารจัดการระบบเครือขา่ยอินเทอร์เน็ต 

6. งานบริหารจัดการระบบสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน (LMS)  

7. งานบริหารจัดการระบบ Server แบบ Hyper converged Infrastructure (HCI)  

8. งานบริหารจัดการระบบ Load Balance 

 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 

งานพัฒนาและบรหิารจัดการแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ 

คำจำกัดความ 

            งานพัฒนาและบริหารจัดการ หมายถงึ การพฒันาระบบแม่ข่ายคอมพิวเตอรใ์ห้มีประสิทธิภาพ และ

เสถยีรภาพมากยิ่งขึน้ เพื่อใหง้า่ยตอ่การบริหารจัดการระบบแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ ตามทีก่ำหนดไว้ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบสถานะการทำงานของอุปกรณ์

เครือขา่ย (Network) ให้อยู่ในสถานะพร้อมใช้

งาน 

ประจำทุกวัน 

วันละ 2 ครั้ง 

เชา้ – เย็น 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

เอกสารรายงานสรุปผล

การดำเนินงาน 

2. ทดสอบความเร็วสัญญาณอินเตอรเ์น็ต 

ในการรับ-ส่งข้อมูล ให้มีความเหมาะสมใน

การใชง้านและหากพบข้อผิดพลาดแจ้งไปยัง

ผูใ้ห้บริการ 

ประจำทุกวัน 

วันละ 2 ครั้ง 

เชา้ – เย็น 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

เอกสารรายงานสรุปผล

การดำเนินงาน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 

งานพัฒนาและบรหิารจัดการแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ 

คำจำกัดความ 

            งานพัฒนาและบริหารจัดการ หมายถงึ การพฒันาระบบแม่ข่ายคอมพิวเตอรใ์ห้มีประสิทธิภาพ และ

เสถยีรภาพมากยิ่งขึน้ เพื่อใหง้า่ยตอ่การบริหารจัดการระบบแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ ตามทีก่ำหนดไว้ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ตรวจสอบอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับ

เครือขา่ย 

ประจำทุกวัน 

วันละ 2 ครั้ง 

เชา้ – เย็น 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

เอกสารรายงานสรุปผล

การดำเนินงาน 

4. รายงานการใช้งานระบบเครือขา่ย

คอมพิวเตอร์ประจำเดือนเสนอผู้บริหาร 

เดือนละครั้ง นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

เอกสารรายงานสรุปผล

การดำเนินงาน 

5. รับเรื่องเกี่ยวกับการใชง้านระบบ 

eLearning ที่ไม่สามารถใช้งานได้  

ประจำทุกวัน 

วันละ 2 ครั้ง 

เชา้ – เย็น 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

เอกสารรายงานสรุปผล

การดำเนินงาน 

6. ตรวจสอบสถานะการทำงานของอุปกรณ์

เครือขา่ย (Network) 

ประจำทุกวัน 

วันละ 2 ครั้ง 

เชา้ – เย็น 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

เอกสารรายงานสรุปผล

การดำเนินงาน 

7. ตรวจสอบการทำงานของซอฟต์แวร์ใน

ระบบ 

ประจำทุกวัน 

วันละ 2 ครั้ง 

เชา้ – เย็น 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

เอกสารรายงานสรุปผล

การดำเนินงาน 

8. เช็คอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการใชง้าน

อินเตอรเ์น็ต 

ประจำทุกวัน 

วันละ 2 ครั้ง 

เชา้ – เย็น 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

เอกสารรายงานสรุปผล

การดำเนินงาน 

9. ดำเนินการแก้ไขใหร้ะบบทำงานได้ปกติ ภายใน 1 วัน นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

เอกสารรายงานสรุปผล

การดำเนินงาน 

10. แจง้ผลการดำเนินงานการตรวจสอบ

ติดตาม แก้ไข ให้บุคลากรในกลุ่มงานเพื่อ

ทราบ 

ภายใน 1 วัน นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

เอกสารรายงานสรุปผล

การดำเนินงาน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 

งานพัฒนาและบรหิารจัดการแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ 

คำจำกัดความ 

            งานพัฒนาและบริหารจัดการ หมายถงึ การพฒันาระบบแม่ข่ายคอมพิวเตอรใ์ห้มีประสิทธิภาพ และ

เสถยีรภาพมากยิ่งขึน้ เพื่อใหง้า่ยตอ่การบริหารจัดการระบบแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ ตามทีก่ำหนดไว้ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

11. ศกึษาข้อดขี้อเสียของแต่ละเทคโนโลยีที่มี

ความสามารถในการรองรับการใชง้านที่

เหมาะสมสำหรับการจัดการเรียนการสอน 

ประจำทุกวัน 

วันละ 2 ครั้ง 

เชา้ – เย็น 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

เอกสารรายงานสรุปผล

การดำเนินงาน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบติังาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน 

  

กิจกรรม 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ ผู้กำกับ 

1. กำหนดผู้รับผิดชอบในการ

ติดตามประเมนิผลการ

ดำเนินงานของกระบวนการ 

ตุลาคม ผู้อำนวยการสำนักวชิา

การศึกษาทั่วไปฯ 

รองผู้อำนวยการฝ่าย

นวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส ์

2. ดำเนนิการตดิตามประเมินผล

การดำเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 

มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝา่ยนวัตกรรม

การเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส ์

รองผู้อำนวยการฝ่าย

นวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส ์

3. รวบรวมและสรุปผลการ

ติดตามประเมนิผลการ

ดำเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 

มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝา่ยนวัตกรรม

การเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส ์

รองผู้อำนวยการฝ่าย

นวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส ์

4. รายงานผลการตดิตาม

ประเมินผลการดำเนนิงานของ

กระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา

เพื่อให้ขอ้เสนอแนะในการ

ปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 

มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝา่ยนวัตกรรม

การเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส ์

รองผู้อำนวยการฝ่าย

นวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส ์

5. นำข้อเสนอแนะมาปรับปรุง

กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายนวตักรรมการ

เรียนรูอ้ิเล็กทรอนิกส ์

รองผู้อำนวยการฝ่าย

นวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส ์

6. ประเมินผลความสำเร็จของ

การดำเนินงานตามมาตรฐาน

การปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ผู้อำนวยการสำนักวชิา

การศึกษาทั่วไปฯ 

รองผู้อำนวยการฝ่าย

นวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส ์
 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดำเนินการให้ระบุเดือนที่ดำเนินการ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.1.1 วงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA) 

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

ค่าเป้าหมายซึ่งถือเป็นจุดเริ่มต้นของการลงมือทําในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยมีหลักการดังนี้  

การวางแผนงาน และ กําหนดวิธีการ (Planning)  

เมื่อเรามีเป้าหมายแล้ว เราต้องนําเป้าหมายนั้นมากําหนดรายละเอียด โดยเรียงตามลําดับ 

ความสําคัญ รายละเอียดขั้นตอน ปัจจัยต่างๆที่ต้องใช้ ระยะเวลาเริ่ม-สิ้นสุด บุคคลหรือทีมงานที่

เกี่ยวข้อง ในแต่ละขั้นตอน และที่สําคัญที่สุดคือ ตัวชี้วัดผล (KPI) จะเป็นตัวคอยบอกวิธีการที่เรา

เลือกใช้นั้นถูกต้อง หรือไม่ เร็ว-ช้าอย่างไร ทรัพยากรที่ใช้ไปเป็นไปตามแผนหรือเกินกว่าที่กําหนดไว้ 

เพื่อที่จะได้ปรับแผนหรอื วิธีการได้อย่างทันท่วงที 

การลงมือปฏิบัติ (Do)  

ขั้นตอนนี้คือการลงมือปฏิบัติตามแผนงานและวิธีการที่เรากําหนดไว้อย่างมีวินัย ทักษะการ

บริหารตา่งๆจะถูกหยิบมาใช้ในระยะการลงมอืปฏิบัตินี้ ในเรื่องที่นอกเหนือจากการทํางาน ไม่ว่าจะเป็น

การ พัฒนาตัวเอง การออกกําลังกาย หรือการบริหารการเงินส่วนบุคคล ย่อมต้องใช้วินัยและการ

บริหารด้าน ต่างๆด้วยเช่นกัน  

การตรวจสอบ (Check)  

หลังจากเราเริ่มลงมอืปฏิบัติไปได้สักระยะ ต้องเริ่มทําการตรวจสอบความคืบหน้าของสิ่งที่ เรา

ได้ลงมือปฏิบัติไปนั้นว่าเป็นไปตามแผนงานหรือไม่ ซึ่งสิ่งที่จะบ่งบอกได้ก็คือตัวชี้วัดที่กําหนดไว้นั่นเอง 

ถ้าจุดที่ตรวจสอบได้ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดที่ตั้งไว้หรือดีกว่าแสดงว่าวิธีการที่เลือกใช้นั้นยังคงถูกต้อง แต่

ถ้า ตรวจสอบออกมาแล้วผลปรากฏว่าต่ํากว่าตัวชี้วัดที่ตั้งไว้ ถือเป็นสัญญาณเตือนว่ามีความผิดปกติ

บางอย่าง เกี่ยวกับแผนงานหรอืวิธีการที่เรากําหนดไว้ในตอนแรก 

การปรับปรุง (Act / Action)  

ขั้นตอนนี้คือการปรับปรุงหรือปรับเปลี่ยนวิธีการหรือทรัพยากรบางอย่างเพื่อทําให้ผลลัพธ์

กลับมาอยู่ในแผนงานหรือเส้นทางสู่เป้าหมายตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในครั้งแรก ซึ่งกระบวนการ 

ปรับปรุงเริ่มจากการวิเคราะหห์าสาเหตุที่ทําให้ผลลัพธ์ไม่เป็นไปตามที่เราวางแผนหรอืกําหนดไว้ ว่าเกิด 

จากองค์ประกอบหรอืปัจจัยภายใน/ภายนอกใดบ้าง แล้วจึงมากําหนดมาตรการแก้ไข ปรับปรุงตอ่ไป 

4.1.2 การปรับปรุงกระบวนการทํางานให้ง่าย (Work Simplification) ที่ให้ความสําคัญ

ต่อหลักการ พื้นฐาน 4 ประการ (ECRS) ได้แก่  
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1. การขจัด (Eliminate) คือ การตัดขั้นตอนการทํางานที่ไม่จําเป็นออกไป ช่วยลดเวลาการ ใช้

ทรัพยากรและคา่ใช้จ่ายที่จะต้องสูญเปล่าหรอืไม่คุ้มกับการทํางานออกไป  

2. การรวม (Combine) คอื การรวมขั้นตอนการทํางานเข้าด้วยกันโดยมีมาตราฐานที่ถูกต้อง ลด

ข้อผิดพลาดเพื่อความรวดเร็วและประหยัดทรัพยากร แรงงาน รวมถึงค่าใช้จ่ายการทํางาน  

3. การจัดการใหม่ (Rearrange) คือ การจัดลําดับงานใหม่ให้เหมาะสม ทําให้เกิดความ 

สอดคล้องกันและสะดวกคล่องตัวในการทํางาน  

4. การทําให้ง่ายขึ้น (Simplify) คือ การปรับปรุงวิธีการทํางานหรือสร้างอุปกรณ์ที่ช่วยให้ การ

ทํางานได้ง่ายขึ้น เร็วขึ้น สะดวกขึ้น และช่วยลดข้อผดิพลาดในการทํางาน 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 

ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1 ประชุมวางแผนการ

พัฒนาและบริหาร

จัดการแม่ขา่ย

คอมพิวเตอร์

มหาวิทยาลัยได้จัดขึน้ 

เข้าร่วมประชุม

กับหนว่ยงาน

เจ้าภาพ ตามวัน

และเวลาที่

กำหนด 

3 ช่ัวโมง เข้าร่วมประชุม

กับหนว่ยงาน

เจ้าภาพ ตามวัน

และเวลาที่

กำหนด แบบ

ออนไลน์ 

3 ช่ัวโมง ผูเ้ข้าร่วมประชุม

สามารถเข้าร่วม

ประชุมแบบออนไลน์

ได้ 

2 แจ้งแนวทางการ

ดำเนนิงานตามแผนการ

พัฒนาและบริหาร

จัดการแม่ขา่ย

คอมพิวเตอร์ตอ่

ผูบ้ังคับบัญชา 

- 5 นาที แจ้งแนวทางการ

ดำเนนิงานตาม

แผนการ

มหาวิทยาลัย ตอ่

ผูบ้ังคับบัญชา 

 

5 นาที ผูบ้ังคับบัญชา

สามารถวางแผนใน

การดำเนินการของ

มหาวิทยาลัยได้ 

3 ขออนุมัตโิครงการ

พัฒนาและบริหาร

จัดการแม่ขา่ย ของ

สำนักวิชาการศกึษา

ทั่วไปฯ  

ขออนุมัติ

โครงการ ของ

สำนักวิชา

การศกึษาทั่วไป

30 นาที ขออนุมัติ

โครงการตาม

แผนการพัฒนา

และบริหาร

จัดการแม่ขา่ย

30 นาที สามารถดำเนิน

โครงการการของ

สำนักวิชาการศกึษา

ทั่วไปและนวัตกรรม

การเรียนรู้
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ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

ฯ ประจำปี

งบประมาณ 

คอมพิวเตอร์

ประจำปี

งบประมาณ 

อิเล็กทรอนิกส์ 

ประจำปีงบประมาณ

ได้ 

4 จัดทำคำสั่งแตง่ตั้ง

คณะกรรมการ

ดำเนนิงานการพัฒนา

และบริหารจัดการแม่

ข่ายคอมพิวเตอร์ของ

สำนักวิชาการศกึษา

ทั่วไปฯ 

จัดทำหนังสอื

คำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการ

ดำเนนิงานใน

ระบบ e-office  

15 นาที จัดทำหนังสอื

คำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการ

ดำเนนิงานใน

ระบบ e-office 

15 นาที คำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการ

ดำเนนิงานการได้

สำนักวิชาการศกึษา

ทั่วไปและนวัตกรรม

การเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส์ 

ประจำปีงบประมาณ 

5 จัดทำแผนการ

กำหนดการดำเนนิงาน

ตามตัวชีว้ัดที่ได้รับ

มอบหมาย 

- - จัดทำแผน

ติดตามผลการ

ดำเนนิงานตาม

ตัวชี้วัด 

1 ช่ัวโมง สามารถติดตามผล

การดำเนินงานตาม

ตัวชี้วัดตามที่กำหนด

ได้ 

6 จัดทำรายงานผลการ

ดำเนนิงานตามตัวชีว้ัด 

ตามตัวชีว้ัดที่ได้รับ

มอบหมาย 

ประจำเดือน 

รวบรวมข้อมูล

ปริมาณข้อมูล

การเข้าใช้งาน

ระบบสารสนเทศ

ผ่านระบบ

เครือข่าย

อินเทอร์เน็ตของ

สำนักฯ  และ 

ข้อมูลการทำงาน

ของระบบป้องกัน 

Firewall 

ประจำเดือน 

1 วัน รวบรวมข้อมูล

ปริมาณข้อมูลการ

เข้าใช้งานระบบ

สารสนเทศผ่าน

ระบบเครือข่าย

อินเทอร์เน็ตของ

สำนักฯ  และ 

ข้อมูลการทำงาน

ของระบบป้องกัน 

Firewall 

ประจำเดือน และ

รายงานผูบ้ริหาร 

1 วัน ผูบ้ริหารสามารถ

ติดตามผลและ

พิจารณาผลการ

ดำเนนิงานตาม

ตัวชี้วัดได้ 
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 4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 

  

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา 

1 ประชุมวางแผนการพัฒนาและ

บริหารจัดการแม่ขา่ย

คอมพิวเตอร์มหาวิทยาลัยได้จัด

ขึน้ 

เข้าร่วมประชุมกับหนว่ยงานเจ้าภาพ ตาม

วันและเวลาที่กำหนด แบบออนไลน์ 

3 ช่ัวโมง 

2 แจ้งแนวทางการดำเนินงานตาม

แผนการพัฒนาและบริหารจัดการ

แมข่่ายคอมพิวเตอร์ตอ่

ผูบ้ังคับบัญชา 

แจ้งแนวทางการดำเนินงานตามแผนการ

พัฒนาและบริหารจัดการแม่ขา่ย

คอมพิวเตอร์ตอ่ผูบ้ังคับบัญชา 

5 นาที 

3 ขออนุมัตโิครงการพัฒนาและ

บริหารจัดการแม่ขา่ย ของสำนัก

วิชาการศกึษาทั่วไปฯ  

ขออนุมัตโิครงการพัฒนาและบริหารจัดการ

แมข่่าย ของสำนักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ 

30 นาที 

4 จัดทำคำสั่งแตง่ตั้ง

คณะกรรมการดำเนินงานการ

พัฒนาและบริหารจัดการแม่ขา่ย

คอมพิวเตอร์ของสำนักวิชา

การศกึษาทั่วไปฯ 

จัดทำหนังสอืคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ

ดำเนนิงานในระบบ e-office 

15 นาที 

5 จัดทำแผนการกำหนดการ

ดำเนนิงานตามตัวชีว้ัดที่ได้รับ

มอบหมาย 

จัดทำแผนติดตามผลการดำเนินงานตาม

ตัวชี้วัด 

1 ช่ัวโมง 

6 จัดทำรายงานผลการ

ดำเนนิงานตามตัวชีว้ัด ตาม

ตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 

ประจำเดือน 

รวบรวมข้อมูลปริมาณข้อมูลการเข้าใช้งาน

ระบบสารสนเทศผ่านระบบเครอืข่าย

อินเทอร์เน็ตของสำนักฯ  และ ข้อมูลการ

ทำงานของระบบป้องกัน Firewall 

ประจำเดือน และรายงานผูบ้ริหาร 

1 วัน 
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บทที่ 5 

ข้อจำกัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 

 การดำเนินงานในการจัดทำ กระบวนการพัฒนาและบริหารจัดการแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ มี

ข้อจำกัด และอุปสรรคใน 

การปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจำกัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 

1. ในการจัดประชุม ต้องอา้งองิจากปฏิทินการ

ปฏิบัติงานของฝ่าย เนื่องจากการประชุมบาง

เรื่อง เช่น การปรึกษา /รวบรวมข้อมูล ต้องการ

ความคิดเห็นของทุกคน เพื่อหาแนวทางในการ

พัฒนาและบริหารจัดการแม่ขา่ยคอมพิวเตอร์ 

1. จัดการประชุม โดยผู้ที่ไม่ติดภาระกิจให้มาเข้า

ร่วมการประชุม สว่นผูท้ี่ตดิภาระกิจ ใหอ้่าน

เอกสารสรุปรายงานการประชุมและแสดงความ

คิดเห็นในภายหลัง 

2. การจัดโครงการอาจมปีัญหาในเรื่องการ

ประสานงาน และการประชาสัมพันธ์ขอ้มูลที่ไม่ดี

พอ ทำให้ผูใ้ช้งานระบบ ได้รับทราบข้อมูลที่ไม่

ถูกต้อง หรอืไม่ได้รับข้อมูลเลย 

2. จัดทำหนังสอืนัดประชุมในระบบ e-office และ

ประชาสัมพันธ์ทางสื่อ Social Media เพื่อให้ได้รับ

ข่าวสารและข้อมูลที่ถูกต้อง 
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แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส์ ประจำปีงบประมาณ 2567 
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