
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 
คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
งานสารสนเทศ 
การปฏิบัติงานครอบคลุมขั้นตอนการบริการในหลายๆ ด้าน ดังนี้ 

1. การให้บริการการเรียนการสอน การจัดหาอุปกรณ์หรือโปรแกรมที่เอ้ือต่อการเรียนการสอน การ
ให้บริการการแก้ไขปัญหาการใช้งานอุปกรณ์ภายในห้องเรียน  

2. การให้บริการ ฮาร์ตแวร์/ซ่อมบ ารุง/ดูแลอุปกรณ์/โทรศัพท์ภายใน งานจัดหาอุปกรณ์ตามความ
ต้องการของผู้ใช้งาน งานซ่อมบ ารุงอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ ในการแก้ ไขปัญหาของอุปกรณ์ และ
วิเคราะห์ปัญหาเพ่ือด าเนินการแก้ไขได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว งานดูแลอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้
อุปกรณ์สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพและคุ้มค่ามากท่ีสุด 

3. ซอฟแวร์/พัฒนาเว็บไซต์/ติดตั้งเครื่อง/ลงโปรแกรม งานวางแผนโครงสร้างและพัฒนาเว็บไซต์ น า
ข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ตามความเหมาะสมของข้อมูล งานติดตั้งเครื่องและอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ งานลง
โปรแกรมตามที่ผู้ใช้งานต้องการให้เกิดความเหมาะสมกับลักษณะการใช้งาน การตั้งค่าและแก้ไขปัญหาการใช้
งาน e-office การพัฒนาระบบสารสนเทศ การใช้งานโปรแกรมประยุกต์ตามความเหมาะสมกับลักษณะงาน 

4. ระบบเครือข่าย/เน็ตเวิร์ค การใช้งานระบบเครือข่ายภายในคณะเกษตรศาสตร์ และมหาวิทยาลัย 
การส ารวจและพัฒนาจุดให้บริการอินเตอร์เน็ตทั้งในรูปแบบสายและไร้สาย 

5. การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์  งานติดตั้งอุปกรณ์โสตฯ งานระบบภาพและเสียงห้องประชุมคณะ
เกษตรศาสตร์ โปรแกรม แอปฟิเคชั่น ควบคุมดูแลอุปกณ์โสตฯ เมื่อมีการใช้งาน งานเชื่อมต่อระบบ Video 
Conference ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน จัดท าคู่มือการใช้งานระบบและแนะน าวิธีการใช้งาน  Video 
Conference 

6. งานประชาสัมพันธ์และงานออกแบบสื่อทุกรูปแบบ การน าเสนอข้อมูลกิจกรรม ลงประชาสัมพันธ์
จุลสาร, แผ่นพับ, โปสเตอร์, ไวนิล, เว็บไซต์, ภาพนิ่ง, ภาพวีดีโอ, ข้อมูล Presentation ในรูปแบบของ 
Powerpoint, สไลด์ภาพ, สื่อมัลติมีเดียภาพเคลื่อนไหว สร้าง content ที่น่าสนใจลงในสื่อสังคมออนไลน์ 
พร้อมทั้งติดตั้ง ซ่อมแซม พัฒนาและปรับปรุงรูปแบบสื่อและอุปกรณ์ให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา ถาม-ตอบ ข้อ
สงสัยหรือปัญหาที่เกี่ยวกับคณะเกษตรศาสตร์ผ่านทาง E-Mail, Website, facebook หรือ Social Network 
สื่อสังคมออนไลน์อ่ืนๆ 

7. การให้บริการถ่ายภาพ/วีดีโอ/ตัดต่อ/กราฟฟิก งานถ่ายภาพ ถ่ายวีดีโอจัดเตรียมอุปกรณ์ ถ่าย
กิจกรรม งานกราฟฟิกออกแบบตามความเหมาะสมของสื่อที่ผู้ใช้งานมีความต้องการใช้งาน 

 



 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพในองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานตามเป้าหมาย 
และได้ผลผลิตหรือการให้บริการที่มีคุณภาพ  

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้ศึกษาเรียนรู้ได้
อย่างรวดเร็ว และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการ
ที่ตรงกับความต้องการ 

3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานการบริการด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของแผนกงานสารสนเทศ 
คณะเกษตรศาสตร์เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน มีการก าหนดระยะเวลาการให้บริการที่ชัดเจน และยกระดับการ
ให้บริการของแผนกงานสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพและสามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่องและรวดเร็ว 
 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 ให้บริการดูแล บ ารุงรักษาระบบเครือข่าย อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และการให้บริการด้านระบบ

สารสนเทศในหน่วยงาน 
1.2 ให้บริการดูแล บ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ภายในหน่วยงาน 
1.3 ให้บริการข้อมูลผ่านเว็บไซต์และสื่อออนไลน์ของหน่วยงาน ได้แก่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เช่น 

ข่าวสารประกาศประชาสัมพันธ์ ภาพกิจกรรมและแหล่งถ่ายทอดความรู้ด้านต่างๆ 
1.4 ให้บริการการออกแบบสื่อ สิ่งพิมพ์ และมัลติมีเดียภายในและภายนอกหน่วยงาน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 ผู้รับบริการมีการใช้งานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและต่อเนื่อง 
2.2 ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ อย่างน้อยร้อยละ 75 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

กลุ่มเป้าหมายของการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ แผนกงานสารสนเทศ คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้แก่ กลุ่มนักศึกษาในระดับปริญญาตรี ทั้ง 6 สาขาวิชา สาขาวิชา
พืชศาสตร์ สาขาวิชาสัตวศาสตร์ สาขาวิชาประมง สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตร สาขาวิชาพัฒนาการเกษตร
และธุรกิจเกษตร สาขาวิชาเทคโนโลยีภูมิทัศน์ และปริญญาโท 3 สาขาวิชา และกลุ่มเจ้าหน้าที่สายสนับสนุน
และปฏิบัติการ และกลุ่มคณาจารย์ประจ าคณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยา
เขตนครศรีธรรมราช 
 
 
 
 



กระบวนการจัดหาอุปกรณ์หรือโปรแกรมส าหรับการเรียนการสอน 

 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 
 
 

 ั นตอนท่ี 1 : การด าเนินงาน : การจัดหาอุปกรณ์หรือโปรแกรม นการเรียนการสอน

รายละเอียดงานผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

ผู้รับผิดชอบล าดับ

ผู้ขอใช้บริการแจ้งความต้องการในการใช้อุปกรณ์
หรือโปรแกรมที่ใช้ในการเรียนการสอนต่อ
เจ้าหน้าที่

15-30 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

1

2

3

4

5

6

8

เจ้าหน้าที่ด าเนินการศึกษาเรียนรู้วิธีการขั้นตอน
การใช้งานให้เกิดความเข้าใจ เพ่ือประกอบ
พิจารณาถึงความเหมาะสมของการใช้งาน

30-60 นาที นักวิชาการคอมฯ

เร่ิมต้น

สอบถาม/ส ารวจความต้องการของ
ผู้ใช้งาน

ศึกษาอุปกรณ์/โปรแกรม
ที่จะน ามาใช้งาน

จัดหาอุปกรณ์/ติดตั้งโปรแกรม

ติดตั้งอุปกรณ์/โปแกรม

ทดสอบและแนะน าวิธีการใช้งาน
พร้อมทั้งก าหนดขั้นตอนการใช้งาน

สิ้นสุด

พิจารณา

เหมาะสม

ไม่เหมาะสม

7

หัวหน้างานหรือผู้บริหารพิจารณาถึงความ
เหมาะสมความจ าเป็นในการจัดหาอุปกรณ์หรือ
โปรแกรมการเรียนการสอน

30-60 นาที ผู้บริหาร
หัวหน้างาน
นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่ด าเนินการติดต่อร้าน จัดหาอุปกรณ์ 
ติดตั้งโปรแกรม ตามความเหมาะสม

30-60 นาที นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่ด าเนินการติดตั้งอุปกรณ/์โปรแกรม 
ตามที่ผู้ใช้งานต้องการใช้งาน

1-2
ชั่วโมง

ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่ด าเนินการทดสอบการใช้งานจริงและ
แนะน าวิธีการใช้งานเบื้องต้นพร้อมทั้งก าหนด
ขั้นตอนวิธีการใช้งานที่ถูกต้องให้ผู้ใช้งาน

2-3
ชั่วโมง

ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ



กระบวนการแก้ไ ปัญหาการ ช้งานอุปกรณ์ภาย นห้องเรียน 

 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 
 

 ั นตอนท่ี 2 : การด าเนินงาน : การแก้ไ ปัญหาการ ช้งานอุปกรณ์ภาย นห้องเรียน

รายละเอียดงานผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

ผู้รับผิดชอบล าดับ

1

2

3

4

5

6

8

เร่ิมต้น

แจ้งปัญหา/สอบถาม

รับมอบปัญหา/วิเคราะห์และ
แก้ไขปัญหาเบื้องต้นหน้างาน

จัดหาอุปกรณ์ส ารองแทนอุปกรณ์ที่ไม่
สามารถใช้งานได้

ติดตั้งอุปกรณ์ส ารองพร้อมทั้งน า
อุปกรณ์ที่ไม่สามารถใช้งานได้แก้ไข

ต่อไป

บันทึกผลการแก้ไขปัญหา

สิ้นสุด

ผู้ขอใช้บริการแจ้งปัญหาในการใช้อุปกรณ์หรือ
โปรแกรมที่ใช้ในการเรียนการสอนต่อเจ้าหน้าที่

5-15 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่ด าเนินการศึกษาปัญหาเรียนรู้วิธีการ
ขั้นตอนการใช้งานให้เกิดความเข้าใจ เพื่อหาวิธี
แก้ปัญหาได้ถูกต้อง

5-30 นาที นักวิชาการคอมฯ

ถ้าแก้ไขได้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดหาอุปกรณ์
ส ารองทดแทนหรือวิธีการแก้ไขตามความ
เหมาะสมของการใช้งานของผู้ใช้งาน

15-60 นาที นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่ด าเนินการติดตั้งอุปกรณ์ส ารองพร้อม
ทั้งน าอุปกรณ์ที่ไม่สามารถใช้งานได้มาแก้ไขต่อไป

1-2 ชั่วโมง นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกผลการแก้ไขปัญหา
อุปกรณ์ตามความเหมาะสมของการใช้งาน

15-60 นาที นักวิชาการคอมฯ

วิเคราะห์

แก้ไขได้

แก้ไขไม่ได้
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์สามารถแก้ไขได้ทันทีหรือไม่ 
ถ้ายังแก้ไขไม่ได้จะกลับไปค้นหาวิธีแก้ไขใหม่อีคร้ัง

15-30 นาที นักวิชาการคอมฯ

7



กระบวนการฮาร์ตแวร์/ซ่อมบ ารุง/โทรศัพท์ภาย น 

 
 

 ั นตอนท่ี 3 : การด าเนินงาน : ฮาร์ตแวร/์ซ่อมบ ารุง/โทรศัพท์ภาย น 

รายละเอียดงานผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

ผู้รับผิดชอบล าดับ

แจ้งปัญหาของอุปกรณ์ที่ติดตั้ง

บันทึกการแจ้งปัญหาการติดตั้งและ
ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ลงในแบบฟอร์ม

5-10 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

ผู้ขอใช้บริการ

เร่ิมต้น

แจ้งปัญหาการติดตั้ง ซ่อมบ ารุง

บันทึกแจ้งปัญหา
การติดตั้ง ซ่อมบ ารุง

เจ้าหน้าที่รับมอบปัญหา
การติดตั้ง ซ่อมบ ารุง

วิเคราะห์
แก้ไขได้ แก้ไขไม่ได้

ด าเนินการซ่อมบ ารุง
เจ้าหน้าที่ลงความคิดเห็นลง

ในบันทึก

เบิกอะไหล่และซ่อมบ ารุง 
ติดตั้ง 

ส่งคืนหน่วยงาน

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน

บันทึกผล
การติดตั้ง ซ่อมบ ารุง

สิ้นสุด

10 นาที

เจ้าหน้าที่รับมอบปัญหาการติดตั้งและ
ซ่อมบ ารุง รวบรวมปัญหารายละเอียด
ให้ครบถ้วน

นักวิชาการคอมฯ15-30 นาที

เจ้าหน้าที่ด าเนินการวิเคราะห์ปัญหา
ของอุปกรณ์ว่าสามารถแก้ไขได้หรือไม่

นักวิชาการคอมฯ10-20 นาที

ถ้าแก้ไขได้เจ้าหน้าที่ด าเนินซ่อมบ ารุง
ทันที แต่ไม่สามารถแก้ไขได้จะลงข้อมูล
ปัญหาใบแบบฟอร์มแจ้งปัญหา

นักวิชาการคอมฯ30-120 
นาที

เม่ือด าเนินการซ่อมบ ารุงและมีการ
เปลี่ยนอะไหล่สามารถท าได้ทันที
แต่ไม่สามารถแก้ไขได้จะส่งแบบฟอร์ม
แจ้งปัญหาให้หัวหน้าหน่วยงานหรือ
ผู้ใช้งานอุปกรณ์รับทราบ

นักวิชาการคอมฯ
ผู้ขอใช้บริการ
หัวหน้าหน่วยงาน

30-120 
นาที

เจ้าหน้าที่ด าเนินส่งคืนอุปกรณ์ที่ได้
ติดตั้งหรือซ่อมบ ารุงกลับคืนหน่วยงาน

นักวิชาการคอมฯ
ผู้ขอใช้บริการ
หัวหน้าหน่วยงาน

30-60 นาที

เจ้าหน้าที่สรุปผลการติดตั้งและซ่อม
บ ารุง

นักวิชาการคอมฯ10-15 นาที

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10



ภาคผนวก  
มี 

ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 
 



กระบวนการลงโปรแกรมตามความเหมาะสมกับลักษณะการ ช้งาน 

 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 
 

 ั นตอนท่ี 4 : การด าเนินงาน : การลงโปรแกรมตามความเหมาะสมกับลักษณะการ ช้งาน

รายละเอียดงานผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

ผู้รับผิดชอบล าดับ

1

2

3

4

5

6

7

8

        

                          

               

              

     

  

     

       

                

     

         

            

ผู้ใช้บริการแจ้งการขอติดตั้งโปรแกรมที่
ต้องการกับเจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่ด าเนินการค้นหาโปรแกรมที่
ผู้ใช้งานต้องการจากที่เก็บข้อมูลของ
เจ้าหน้าที่มีหรือไม่มี

5-15 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

นักวิชาการคอมฯ15-30 นาที

ถ้าไม่มีเจ้าหน้าที่จะด าเนินการดาวน์
โหลดจากแหล่งเก็บข้อมูล เช่น เว็บไซต์
เจ้าโปรแกรม/มหาวิทยาลัยหรืออื่นๆ

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

ถ้ามีโปรแกรมที่ผู้ใช้งานต้องการ
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการคัดลอกและ
น าไปติดตั้งให้กับเคร่ืองผู้ใช้งานใน
ล าดับถัดไป

นักวิชาการคอมฯ15-30 นาที

เจ้าหน้าที่ด าเนินทดสอบการใช้งานจริง
จากการติดตั้งโปรแกรมว่าสามารถใช้
งานได้ตามที่ผู้ใช้งานต้องการหรือไม่ 
ถ้าใช้งานไม่ได้ก็กลับไปค้นหาโปรแกรม
ใหม่อีกครั้ง

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที

ถ้าโปรแกรมที่ท าการทดสอบใช้งานได้
ก็จะแจ้งและส่งต่อให้ผู้ใช้งานได้ใช้งาน
ต่อไป

นักวิชาการคอมฯ
ผู้ขอใช้บริการ

15-30 นาที



กระบวนการ ห้ค าปรึกษาหรือวิธีการแก้ไ ปัญหา/วิเคราะห์แก้ไ ปัญหาทางเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 

 ั นตอนท่ี 5 : การ ห้ค าปรึกษาหรือวิธีแก้ปัญหา/วิเคราะห์แก้ไ ปัญหาทางเทคโนโลยีสารสนเทศ

รายละเอียดงานผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

ผู้รับผิดชอบล าดับ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

เร่ิมต้น

แจ้งปัญหา/ขอรับความ
ช่วยเหลือ

เจ้าหน้าที่รับมอบปัญหา/
วิเคราะห์แก้ไขปัญหา

ค้นหา

แก้ไขปัญหา

คิดค้นหาวิธีเพ่ือแก้ไขปัญหา

แก้ไขปัญหา

บันทึกผลการแก้ไขปัญหา

สิ้นสุด

ได้ ไม่ได้

ผู้ใช้บริการแจ้งปัญหา/ขอรับความช่วย
ที่ต้องการกับเจ้าหน้าที่ทางช่องทางการ
สื่อสาร เช่น การพูดคุย โทรศัพท์ สื่อ
สังคมออนไลน์

5-15 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่รับการแจ้งปัญหาจากและ
ด าเนินการวิเคราะห์วิธีการแก้ไขปัญหา

นักวิชาการคอมฯ5-30 นาที

เจ้าหน้าที่คิดค้นหาวิธีการแก้ไขปัญหา 
ถ้าสามารถแก้ไขปัญหาได้หรือไม่ได้

นักวิชาการคอมฯ15-30 นาที

เจ้าหน้าที่คิดค้นหาวิธีการแก้ไขปัญหา 
ได้ จะด าเนินการแก้ไขปัญหาในทันที

นักวิชาการคอมฯ15-30 นาที

เม่ือเจ้าหน้าที่ค้นหาวิธีการแก้ไขปัญหา
ได้จะด าเนินการแก้ไขปัญหาในทันที

นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่คิดค้นหาวิธีการแก้ไขปัญหา 
ไม่ได้ จะด าเนินการสอบถามจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือจากแหล่ง
ความรู้อื่นๆ 

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที

15-30 นาที

เม่ือเจ้าหน้าที่ค้นหาวิธีการแก้ไขปัญหา
ได้จะด าเนินการแก้ไขปัญหาเรียบร้อย
แล้วจะบันทึกผลการแก้ไขปัญหา

นักวิชาการคอมฯ15-30 นาที



กระบวนการดูแลรักษาอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 

 ั นตอนท่ี 6 : การด าเนินงาน : ดูแลรักษาอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ

รายละเอียดงานผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

ผู้รับผิดชอบล าดับ

1

2

3

4

5

7

เร่ิมต้น

ส ารวจและตรวจสอบ
ความพร้อมอุปกรณ์

ส่งซ่อม

ติดต่อตัวแทนจ าหน่าย

ทดสอบ

ใช้งานไม่ได้

ใช้งานได้

สิ้นสุด

เจ้าหน้าที่ส ารวจความพร้อมของ
อุปกรณ์จากการแจ้งปัญหาหรือในแต่
ละรอบเดือนหรือรอบป  

1-3 ชั่วโมง ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่ทดสอบการใช้งานของ
อุปกรณ์ว่าสามารถใช้งานได้หรือไม่ ถ้า
ใช้งานได้ก็ด าเนินการส ารวจความ
พร้อมการใช้งานของอุปกรณ์ถัดไป

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที

ถ้าอุปกรณ์ใช้งานไม่ได้จะด าเนินการ
ติดต่อตัวแทนจ าหน่าย เพ่ือตรวจสอบ
ช่วงเวลาประกันและการซ่อมอุปกรณ์

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที

เจ้าหน้าที่พิจารณาอุปกรณ์เสื่อมสภาพ
หรือไม่ 

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

6

พิจารณา
ไม่เสื่อมสภาพ เสื่อมสภาพ

8

ส่งให้พัสดุขึ้นบัญชี
จ าหน่าย

บันทึกข้อมูลอุปกรณ์

ถ้าไม่เสื่อมสภาพเจ้าหน้าที่จะส่งส่งซ่อม
ให้ผู้แทนจ าหน่าย

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

ถ้าเสื่อมสภาพเจ้าหน้าที่จะส่งให้พัสดุ
ขึ้นบัญชีจ าหน่าย

นักวิชาการคอมฯ2-3 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลอุปกรณ์ นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที



ภาคผนวก  
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กระบวนการจัดหาอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 

 ั นตอนท่ี 7 : การด าเนินงาน : การจัดหาอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ

             ผังกระบวนการ
    
    

            ล าดับ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

เร่ิมต้น

รับทราบความต้องการของผู้ใช้งาน 
และสืบค้นอุปกรณ์ที่ต้องการ 

ส ารวจราคา สเปค ตามราคา
มาตรฐานกลาง และงบประมาณที่มี

ติดต่อตัวแทนจ าหน่าย
เพ่ือสอบถามอุปกรณ์ ต่อรองราคา 

ขอใบเสนอราคา

ท าหนังสือ
ขออนุมัติซื้ออุปกรณ์

สิ้นสุด

พิจารณา

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

จัดส่งใบตอบรับใบเสนอราคา

ตรวจรับสินค้าและตรวจสอบเอกสาร
การสั่งซื้อ

น าส่งอุปกรณ์แก่ผู้ขอจัดซื้อ
/ติดตั้งอุปกรณ์

เจ้าหน้าที่รับทราบความต้องการ
อุปกรณ์ที่ผู้ใช้งานต้องการจากการ
พูดคุย เอกสารบันทึกข้อความ 

15-45 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่ด าเนินการหาข้อมูล ส ารวจ
สเปค ราคาตามคุณสมบัติการใช้งาน
อุปกรณ์ ให้เหมาะสมกับการใช้งาน

นักวิชาการคอมฯ2-3 ชั่วโมง

ค้นหาร้านตัวแทนจ าหน่ายอุปกรณ์ 
เพ่ือต่อรองราคา คุณสมบัติของ
อุปกรณ์ และใบเสนอราคา

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

เม่ือได้ใบเสนอราคาจะท าการเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติซื้ออุปกรณ์
หรือไม่ ถ้าไม่อนุมัติจะค้นหาตัวแทน
จ าหน่ายอื่นต่อไป

นักวิชาการคอมฯ1-3 ชั่วโมง

เม่ือผู้บริหารได้อนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินการท าเอกสารหนังสือขออนุมัติ
งบประมาณซื้ออุปกรณ์โดยผ่านงาน
การเงินและพัสดุต่อไป

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที

เจ้าหน้าที่จะด าเนินการท าเอกสาร
หนังสือขออนุมัติงบประมาณซื้อ
อุปกรณ์โดยผ่านงานการเงินและพัสดุ
แลจัดส่งใบตอบรับใบเสนอราคา

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

เม่ืองานการเงินและพัสดุด าเนินการ
จัดซื้ออุปกรณ์แล้ว เจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินการตรวจรับสินค้าและ
ตรวจสอบความถูกต้อง

นักวิชาการคอมฯ1-6 ชั่วโมง

เม่ือเจ้าหน้าที่จะด าเนินการส่งและ
ติดตั้งอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งาน

นักวิชาการคอมฯ1-3 ชั่วโมง



กระบวนการออกแบบสร้างระบบสารสนเทศ/สร้างเว็บไซต์/สื่อ Social Network 

 ั นตอนท่ี 8 : การด าเนินงาน : การออบแบบสร้างระบบสารสนเทศ/สร้างเว็บไซต/์ส่ือ Social network

             ผังกระบวนการ
    
    

            ล าดับ

1

2

3

4

5

6

7

8

เร่ิมต้น

รวบรวมความต้องการ
จากผู้ใช้งาน

ตรวจสอบ

วิเคราะห์และออกแบบ

พัฒนา แก้ไข ปรับปรุงเว็บไซต์

ทดสอบ

บันทึกผลการทดสอบ

ประกาศ/แจ้งใช้งาน

สิ้นสุด

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

พร้อมใช้งาน

ไม่พร้อมใช้งาน

เจ้าหน้าที่รวบรวมความต้องการจาก
ผู้ใช้งาน 

1-3 ชั่วโมง ผู้ใช้งาน
นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลความต้องการของผู้ใช้งานว่า
ถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องก็จะ
รวบรวมข้อมูลเพ่ิมเติมอีกคร้ัง

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที

ถ้าข้อมูลความต้องการถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบสารสนเทศ/เว็บไซต์/
สื่อ Social network ต่อไป

นักวิชาการคอมฯ5-14 วัน

เม่ือระบบสารสนเทศได้ออกแบบ
เรียบร้อยจะด าเนินสร้างพัฒนาให้
สามารถใช้งานได้จริงตามความ
ต้องการของผู้ใช้งาน

นักวิชาการคอมฯ10-20 วัน

เม่ือระบบสารสนเทศได้สร้างและ
พัฒนาเรียบร้อยจะด าเนินทดสอบการ
ใช้งานจริง เพื่อทดสอบการใช้งานจริง 
ถ้าไม่พร้อมใช้งานจะต้องกลับพัฒนา
ปรับปรุงเพ่ิมเติมต่อไป

นักวิชาการคอมฯ5-14 วัน

เม่ือระบบสารสนเทศผ่านการทดสอบ
การใช้งานจริงแล้วจะท าการบันทึกผล
และจัดท าขั้นตอนวิธีการใช้งานอย่าง
ถูกต้อง

นักวิชาการคอมฯ1-5 วัน

เม่ือระบบสารสนเทศถูกต้อง สามารถ
ใช้งานจริงได้แล้วจะ ท าหนังสือแจ้งไป
ยังผู้ท ี่เกี่ยวข้องประกาศ/แจ้งให้เข้าใช้
งานพร้อมทั้งแนะน าวิธีใช้งานต่อไป

นักวิชาการคอมฯ1-5 วัน



ภาคผนวก  
 มี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 

ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 
 
 



กระบวนการเพิ่ม ้อมูล/ปรับปรุงระบบสารสนเทศ/เว็บไซต์/สื่อ Social Network 

 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 
 

 ั นตอนท่ี 9 : การด าเนินงาน : การเพิ่ม ้อมูล/ปรับปรุงระบบสารสนเทศหรือเว็บไซต์/ส่ือ Social network

             ผังกระบวนการ
    
    

            ล าดับ

1

2

3

4

5

6

7

8

เร่ิมต้น

แจ้งการเพ่ิมเติม ปรับปรุง
ข้อมูลเว็บไซต์

พิจารณา

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

รับข้อมูลการปรับปรุง
วิเคราะห์และออกแบบ

เพ่ิมเติม ปรับปรุง ข้อมูลเว็บไซต์

บันทึกผลการเพิ่มเติม ปรับปรุง 
ข้อมูลเว็บไซต์

ประกาศ/แจ้งใช้งาน

สิ้นสุด

เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลความต้องการ
การเพ่ิมเติม ปรับปรุง ข้อมูลเว็บไซต์
จากผู้ใช้งาน 

1-3 ชั่วโมง ผู้ใช้งาน
นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่ด าเนินการวิเคราะห์และ
ออกแบบการเพิ่มเติม ปรับปรุง ข้อมูล
เว็บไซต์จากผู้ใช้งาน 

นักวิชาการคอมฯ30-60 นาที

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
การเพ่ิมเติม ปรับปรุง ข้อมูลเว็บไซต์
จากผู้ใช้งานถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่
ถูกต้องก็จะวิเคราะห์และออกแบบใหม่

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที

เม่ือระบบสารสนเทศ/เว็บไซต์/สื่อ 
Social Network ได้ผ่านการพิจารณา
แล้วจะด าเนินการเพ่ิมเติม ปรับปรุงให้
สามารถใช้งานได้จริง

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่ท าการบันทึกผลการใช้งาน นักวิชาการคอมฯ30-60 นาที

เทื่อสามารถใช้งานจริงได้ท าหนังสือ
แจ้งไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องประกาศ/แจ้งให้
เข้าใช้งานพร้อมทั้งแนะน าวิธีใช้งาน
ต่อไป

นักวิชาการคอมฯ2-3 ชั่วโมง



กระบวนการ องานระบบเครือ ่าย Internet ภาย นมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 

 ั นตอนท่ี 10 : การด าเนินงาน : การ อ ช้งานระบบเครือ ่าย Internet ภาย นมหาวิทยาลัย

             ผังกระบวนการ
    
    

            ล าดับ

1

2

3

4

5

6

7

เร่ิมต้น

รับแจ้งขอใช้งานระบบ Network 
ทั้ง (LAN/WIFI) ภายใน

ตรวจสอบ

เชื่อมต่อ

ไม่เชื่อมต่อ

เชื่อมต่อ Network ทั้ง (LAN/WIFI)

ตั้งค่าการเชื่อมต่อ 
Network (LAN/WIFI) กับอุปกรณ์

ทดสอบการเข้าใช้งานระบบ
Network (LAN/WIFI) และ 

Internet

สิ้นสุด

เจ้าหน้าที่รับแจ้งการขอใช้งานระบบ 
Network ทั้งในแบบ LAN/WIFI  

15-60 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่ด าเนินการเชื่อมต่ออุปกรณ์
กับ Network ที่สามารถใช้งานแบบ 
LAN/WIFI อุปกรณ์ภายนอก เช่น 
สายสัญญาณ อุปกรณ์ปล่อยและรับ
สัญญาณ

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที

เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบอุปกรณ์ว่า
เชื่อมต่อ Network ได้หรือไม่ ถ้าไม่ได้
จะกลับไปด าเนินการเชื่อมต่อว่าได้
ด าเนินการถูกต้องหรือไม่

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที

เม่ืออุปกรณ์สามารถเชื่อมต่อ 
Network ได้แล้ว เจ้าหน้าที่จะท าการ
ตั้งค่าการเข้าใช้งานของอุปกรณ์ให้เข้า
กับระบบ Network ของมหาวิทยาลัย

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที

จ้าหน้าที่ด าเนินการทดสอบการเข้าใช้
งานของอุปกรณ์กับระบบ Network 
ของมหาวิทยาลัย ตามความต้องการ
ของผู้ใช้งาน

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที



ภาคผนวก  
 มี 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 

ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 
 
 
 



กระบวนการส ารวจและพัฒนาระบบเครือ ่าย Internet  

ภาคผนวก  
 ไม่มี 

ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 

 ั นตอนท่ี 11 : การส ารวจและพัฒนาระบบเครือ ่าย Internet 

             ผังกระบวนการ
    
    

            ล าดับ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

เร่ิมต้น

ส ารวจการใช้งานระบบ
Network ทั้ง (LAN/WIFI) 

พิจารณา
ปรับปรุงได้ ปรับปรุงไมได้

บันทึกการขอใช้งาน
Network ทั้ง (LAN/WIFI)

ปรับปรุงระบบ 
Network

ทดสอบการเข้าใช้งานระบบ
Network (LAN/WIFI) และ 

Internet

สิ้นสุด

ติดต่อบริษัทให้ด าเนินการ
เสนอราคาในการปรับปรุง

ออกแบบระบบ Network

ควบคุมการปรับปรุงระบบ 
Network

เจ้าหน้าที่รับแจ้งการขอใช้งานระบบ 
Network ทั้งในแบบ LAN/WIFI  

15-60 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกการขอใช้
งาน Network ทั้งในรูปแบบ LAN/
WIFI และด าเนินการส ารวจและพัฒนา
ในพื้นที่ที่ผู้ใช้ต้องการ

นักวิชาการคอมฯ2-3 ชั่วโมง

เม่ือเจ้าหน้าที่ส ารวจในพ้ืนที่ที่ผู้ใช้
ต้องการ รวบรวมข้อมูลและด าเนินการ
ออกแบบระบบ Network ตามที่
ผู้ใช้งานต้องการ

นักวิชาการคอมฯ3-4 ชั่วโมง

เม่ือเจ้าหน้าที่ด าเนินการออกแบบ
เรียบร้อย จะพิจารณาว่าสามารถ
ปรับปรุงได้ทันทีเลยไหมหรือต้องต้อง
ติดต่อบริษัทจากภายด าเนินการแทน

นักวิชาการคอมฯ
ผู้บริหาร

15-60 นาที

ถ้าปรับปรุงได้ทันทีเจ้าหน้าที่จะด าเนิน
จัดเตรียมอุปกรณ์และปรับปรุง 
Network โดยทันที

นักวิชาการคอมฯ1-5 ชั่วโมง

ถ้าไม่สามารถปรับปรุงได้เจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินการติดต่อบริษัทเข้ามารับงาน
ปรับปรุง Network ขอใบเสนอราคา 
พิจารณาเลือกบริษัท พูดคุย จัดเตรียม

นักวิชาการคอมฯ
*ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง
งานการเงินและพัสดุ

1-5 วัน

เม่ือบริษัทเข้ามารับงานปรับปรุง 
Network เจ้าหน้าที่จะควบคุมการ
ปรับปรุง Network จนงานเสร็จ

นักวิชาการคอมฯ1-5 วัน

เจ้าหน้าที่และผู้ใช้งานจะด าเนินการ
ทดสอบการเข้าใช้งาน Network 
ถูกต้องตามที่ผู้ใช้งานต้องการ

นักวิชาการคอมฯ
*ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง
งานการเงินและพัสดุ

3-4 ชั่วโมง



กระบวนการ อ ช้งานห้องประชุม  
 

 
 
 
 

 ั นตอนท่ี 12 : การด าเนินงาน : การ อ ช้งานห้องประชุม 

             ผังกระบวนการ
    
    

            ล าดับ

1

2

3

4

5

6

7

เร่ิมต้น

พิจารณา

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

กรอกแบบฟอร์ม
การขอใช้งาน
ห้องประชุม

เตรียมอุปกรณ์โสตฯ
และห้องประชุม

ทดสอบการเข้าใช้

สิ้นสุด

พิจารณา

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ผู้ใช้งานกรอกแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง
ประชุมตามรายยละเอียดให้ถูกต้อง

5-15 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่ด าเนินการพิจารณา
รายละเอียดการขอใช้ห้องประชุม
พร้อมกับข้ออนุมัติกับผู้บริหารและ
ตรวจสอบช่วงเวลาการใช้ห้องว่าง
ตรงกันหรือไม่

นักวิชาการคอมฯ
ผู้บริหาร

5-20 นาที

เม่ือได้รับอนุมัติเจ้าหน้าที่จัดเตรียม
อุปกรณ์โสตฯและห้องประชุมให้พร้อม
ใช้งาน

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่ท าการทดสอบการใช้งานใน
ส่วนต่างๆ เช่น ระบบภาพและเสียง
ระบบการเชื่อมต่อกับอุปกรณ์อื่นๆ

นักวิชาการคอมฯ5-30 นาที

เจ้าหน้าที่ทารพิจารณาความพร้อมของ
อุปกรณ์การใช้งานของแต่ละส่วนว่ามี
ความถูกต้องตามความต้องการของ
ผู้ใช้งานหรือไม่ ถ้าถูกต้องก็สามารถใช้
งานได้ทัน ถ้าไม่ใช่ก็ทดสอบใหม่อีกคร้ัง

นักวิชาการคอมฯ5-30 นาที



ภาคผนวก  
 มี



 



 
 

ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 
 



 
กระบวนการ อ ช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

 
 
 

 ั นตอนท่ี 13 : การด าเนินงาน : การ อ ช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์

รายละเอียดงานผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

ผู้รับผิดชอบล าดับ

1

2

3

4

5

6

7

8

เร่ิมต้น

พิจารณา

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

กรอกแบบฟอร์ม
การขอใช้งานอุปกรณ์โสตฯ

เตรียมอุปกรณ์โสตฯ
และติดตั้ง

ทดสอบการเข้าใช้

สิ้นสุด

พิจารณา

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ใช้งานอุปกรณ์โสตฯ

ผู้ใช้งานกรอกแบบฟอร์มการขอใช้
อุปกรณ์โสตฯ ตามรายยละเอียดให้
ถูกต้อง

5-15 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่ด าเนินการพิจารณา
รายละเอียดการขอใช้ห้องประชุม
พร้อมกับข้ออนุมัติกับผู้บริหารและ
ตรวจสอบช่วงเวลาการใช้ห้องว่าง
ตรงกันหรือไม่

นักวิชาการคอมฯ
ผู้บริหาร

5-20 นาที

เม่ือได้รับอนุมัติเจ้าหน้าที่จัดเตรียม
อุปกรณ์โสตฯและห้องประชุมให้พร้อม
ใช้งานและติดตั้งในต าแหน่งที่ผู้ใช้งาน
ต้องการ

นักวิชาการคอมฯ2-3 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่ท าการทดสอบการใช้งานใน
ส่วนต่างๆ เช่น ระบบภาพและเสียง
ระบบการเชื่อมต่อกับอุปกรณ์อื่นๆ

นักวิชาการคอมฯ5-60 นาที

เจ้าหน้าที่ทารพิจารณาความพร้อมของ
อุปกรณ์การใช้งานของแต่ละส่วนว่ามี
ความถูกต้องตามความต้องการของ
ผู้ใช้งานหรือไม่ ถ้าถูกต้องก็สามารถใช้
งานได้ทัน ถ้าไม่ใช่ก็ทดสอบใหม่อีกคร้ัง

นักวิชาการคอมฯ5-30 นาที

เจ้าหน้าที่ให้การควบคุมการใช้งาน
อุปกรณ์โสตฯ ตามช่วงเวลาที่ก าหนด
ในแบบฟอร์มระบุไว้ พร้อมทั้งการเก็บ
อุปกรณ์กลับ

นักวิชาการคอมฯ3-4 ชั่วโมง



 
ภาคผนวก  
 มี 
 

 
ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 



กระบวนการแจ้งซ่อมอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์  

 
 
 

 ั นตอนท่ี 14 : การด าเนินงาน : การแจ้งซ่อมอุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์

รายละเอียดงานผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

ผู้รับผิดชอบล าดับ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

เร่ิมต้น

ตรวจสอบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

กรอกแบบฟอร์ม
การขอใช้งานอุปกรณ์โสตฯ

ทดสอบการเข้าใช้

สิ้นสุด

พิจารณา

ซ่อมไม่ได้

แจ้งซ่อมอุปกรณ์โสตฯ

ทดสอบการเข้าใช้

ซ่อมได้

จัดซื้อจัดจ้าง
ซ่อมอุปกรณ์โสตฯ

บันทึกการเข้าใช้

ผู้ใช้งานแจ้งซ่อมอุปกรณ์โสตฯ ด้วยวิธี
พูดคุยหรือแจ้งผ่านสื่อต่างๆ

5-15 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

ผู้ใช้งานกรอกหรือเจ้าหน้าที่กรอก
แบบฟอร์มแจ้งซ่อมอุปกรณ์โสตฯ ตาม
รายละเอียดให้ถูกต้อง

นักวิชาการคอมฯ5-20 นาที

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบ
รายละเอียดการแจ้งซ่อมอุปกรณ์โสตฯ
ถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้อง
รายละเอียดไม่ครบจะต้องกรอกใหม่อีก
ครั้ง

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที

ถ้าถูกต้องเจ้าหน้าที่ด าเนินการเข้า
ทดสอบการใช้งานของอุปกรณ์โสตฯ
อย่างละเอียด

นักวิชาการคอมฯ1-3 ชั่วโมง

หลังจากเจ้าหน้าที่ด  าเนินการทดสอบ
แล้ว ก็สามารถพิจารณาได้ว่าอุปกรณ์
โสตฯ สามารถซ่อมได้ทันทีหรือต้องส่ง
ให้ตัวแทนจ าหน่ายซ่อมต่อไป

นักวิชาการคอมฯ60 นาที

จากผลการทดสอบถ้าซ่อมได้เจ้าหน้าที่
จ าด าเนินการซ่อมทันที แต่ถ้สซ่อม
ไม่ได้จะส่งให้งานพัสดุติดต่อผู้แทน
จ าหน่ายซ่อมต่อไป

นักวิชาการคอมฯ
งานพัสดุ

1 วัน

จากการซ่อมอุปกรณ์จะบันทึกผลการ
ซ่อมให้ผู้บริหารทราบถึงสถานะการใช้
งานของอุปกรณ์โสตฯต่อไป

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง



ภาคผนวก  
 มี 

 
ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 

 
 
 



กระบวนการ อ ช้บริการประชุม Conference 

 
 
 

 ั นตอนท่ี 15 : การด าเนินงาน : การ อ ช้บริการประชุม Conference

รายละเอียดงานผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

ผู้รับผิดชอบล าดับ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

เร่ิมต้น

พิจารณา

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

กรอกแบบฟอร์ม
การประชุม Conference

เตรียมอุปกรณ์และติดตั้ง
ประชุม Conference

สิ้นสุด

พิจารณา
เชื่อมต่อไม่ได้

แจ้งประชุม Conference

เชื่อมต่อได้

เปิดใช้งานตาม
ช่วงเวลาที่ก าหนด

ทดสอบการเชื่อมระบบ 

ผู้ใช้งานแจ้งการประชุมระบบ 
Conference จากทางโทรศัพท์/หรือ
สื่อต่างๆ

5-15 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

ผู้ใช้งาน/เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียด
ในแบบฟอร์มการขอใช้บริการระบบ 
Conference ให้ถูกต้อง

นักวิชาการคอมฯ5-20 นาที

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดการขอ
ใช้บริการระบบ Conference ถูกต้อง
หรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องรายละเอียดไม่
ครบจะต้องกรอกใหม่อีกครั้ง

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์
ระบบการเชื่อมเครือข่ายเพ่ือให้พร้อม
ตามก าหนดเวลาในแบบฟอร์ม

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่ทดสอบอุปกรณ์ระบบ 
Conference ว่าเกิดข้อผิดพลาดอะไร
หรือไม่

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่ทดสอบระบบการเชื่อมต่อ
เครือข่ายและอุปกรณ์ระบบ 
Conference  ว่าเกิดข้อผิดพลาดอะไร
หรือไม่ ถ้าเช่ือมต่อไม่ได้ต้องทดสอบ
เชื่อมต่อระบบใหม่อีกครั้ง

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

เม่ือระบบการเช่ือมต่อเครือข่ายและ
อุปกรณ์ระบบ Conference พร้อมใช้
งานสามารถเปิดใช้งานตามช่วงเวลาที่
ก าหนดได้ทันที

นักวิชาการคอมฯ
ผู้ใช้บริการ

1-3 ชั่วโมง



ภาคผนวก  
 มี 

ปรับปรุงเม่ือ 17/04/63 
 
 



กระบวนการงาน ห้บริการออกแบบกราฟฟิกทุกประเภท 

ภาคผนวก  
 ไม่มี 

ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 

 ั นตอนท่ี 16 : การด าเนินงาน : งาน ห้บริการออกแบบการฟฟิกทุกประเภท 

รายละเอียดงานผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

ผู้รับผิดชอบล าดับ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

เร่ิมต้น

แจ้งรายละเอียดงานออกแบบ

ตรวจสอบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ข้อมูลเอกสาร/ภาพ

เจ้าหน้าที่ด าเนินการคิดงาน/ออกแบบ

ส่งให้หัวหน้างานประชาสัมพันธ์พิจารณา

พิจารณา

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

ส่งมอบงาน

สิ้นสุด

ผู้ใช้งานแจ้งรายละเอียดงานออแบบ
กราฟฟิก เจ้าหน้าที่รับทราบงานและ
คุยข้อตกลงรูปแบบงาน

5-30 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

ผู้ใช้งาน/เจ้าหน้าที่ส่งข้อมูลเอกสาร/
ภาพประกอบการออกแบบหรือข้อมูล
ไฟล์ที่เกี่ยวข้องอื่นๆ

นักวิชาการคอมฯ
ผู้ขอใช้บริการ

1-2 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดของ
ข้อมูลมีครบและมีความถูกต้องหรือยัง 
ถ้าไม่ถูกต้องก็จะด าเนินการเก็บ
รวบรวมข้อมูลเพ่ิมเติมอีกจาก
แหล่งข้อมูลอื่นๆ

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที

เจ้าหน้าที่ท าการออกแบบตามที่ได้
ก าหนดไว้และสร้างงานกราฟฟิก

นักวิชาการคอมฯ3-4 ชั่วโมง

เม่ือเจ้าหน้าที่ท าการออกแบบเสร็จจะ
ส่งงานให้หัวหน้างานพิจารณาอีกครั้ง 
เพ่ือป้องกันความผิดพลาด

นักวิชาการคอมฯ
หัวหน้างาน

5-60 นาที

หัวหน้างานจะพิจารณางานว่าเก็นชอบ
กันงานกราฟฟิกแต่ละงานหรือไม่ ถ้าไม่
เห็นชอบก็จะแนะน าหรือแจ้งให้มีการ
ปรับปรุงแก้ไขอีกครั้ง

นักวิชาการคอมฯ
หัวหน้างาน

5-60 นาที

ถ้าหัวหน้างานเห็นชอบ เจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินการส่งมอบงานให้ผู้ใช้งานเพ่ือ
น าไปใช้งานจริงต่อไป

นักวิชาการคอมฯ
ผู้ขอใช้บริการ

5-60 นาที



กระบวนการการลง ่าวประชาสัมพันธ์ นสื่อทุกประเภท 

 
 
ภาคผนวก  
 ไมมี่ 
 

ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 
 
 
 

 ั นตอนท่ี 17 : การด าเนินงาน : การลง ่าวประชาสัมพันธ์ นสื่อทุกประเภท 

รายละเอียดงานผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

ผู้รับผิดชอบล าดับ

1

2

3

4

5

6

7

เร่ิมต้น

แจ้งรายละเอียดข่าว
ประชาสัมพันธ์

ตรวจสอบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ข้อมูลเอกสารแนบ

เจ้าหน้าที่ด าเนินการลงข่าว
ประชาสัมพันธ์

แจ้งการลงข่าวประชาสัมพันธ์

สิ้นสุด

ผู้ใช้งานแจ้งรายละเอียดข่าว
ประชาสัมพันธ์ที่ต้องการ
ประชาสัมพันธ์ เป็นประเภทอะไรและ
ต้องการให้ประชาสัมพันธ์รูปแบบอะไร

5-30 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

ผู้ใช้งานแนบข้อมูลประกอบที่จะต้อง
การให้ประชาสัมพันธ์หรือต้องการให้
ออกแบบกราฟฟิกใหม่

นักวิชาการคอมฯ
ผู้ขอใช้บริการ

1-2 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดของ
ข้อมูลมีครบและมีความถูกต้องหรือยัง 
ถ้าไม่ถูกต้องก็จะด าเนินการเก็บ
รวบรวมข้อมูลเพ่ิมเติมอีกจาก
แหล่งข้อมูลอื่นๆ

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที

เจ้าหน้าที่ด าเนินการลงข่าว
ประชาสัมพันธ์ในสื่อต่างๆอย่าง
ครบถ้วน

นักวิชาการคอมฯ3-4 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่แจ้งการลงข่าว
ประชาสัมพันธ์ให้กับผู้ใช้งานได้รับ
ทราบและสามารถเข้าไปติดตามได้จาก
สื่ออะไรบ้าง

นักวิชาการคอมฯ
ผู้ขอใช้บริการ

1-2 ชั่วโมง



กระบวนการส่ง ่าวประชาสัมพันธ์ ห้หน่วยงานประชาสัมพันธ์ต่อเนื่อง 

 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ั นตอนท่ี 18 : การด าเนินงาน : การส่ง ่าวประชาสัมพันธ์ ห้หน่วยงานประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 

รายละเอียดงานผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

ผู้รับผิดชอบล าดับ

1

2

3

4

5

6

เร่ิมต้น

รวบรวมข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรม/
โครงการ

ตรวจสอบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

คัดกรองข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรม/
โครงการ ตามความเหมาะสม

ส่งข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรม/โครงการ
ให้กับหน่วยงานต่างๆ

สิ้นสุด

เจ้าหน้าที่รวบรวมรายละเอียดข่าว
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม/โครงการของ
คณะ ในรอบ 2-3 เดือน 

1-2 ชั่วโมง ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่คัดกรองข้อมูลข่าว
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม/โครงการ ตาม
ความเหมาะสมในการประชาสัมพันธ์
อย่างต่อเนื่อง

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดของ
ข่าวประชาสัมพันธ์ที่จะส่งต่อไปให้
หน่วยงานอื่น เช่น ส านักพิมพ์ ส านัก
ข่าวในระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ

นักวิชาการคอมฯ15-60 นาที

ถ้าข่าวที่ประชาสัมพันธ์มีความถูกต้อง
เหมาะสมแล้วก็จะส่งข่าว
ประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงานต่างๆ

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง



กระบวนการจัดหาสื่อประชาสัมพันธ์ 

ภาคผนวก  
 ไม่มี 

ปรับปรุงเม่ือ 31 มีนาคม 2564 

 ั นตอนท่ี 19 : การด าเนินงาน : การจัดหาสื่อประชาสัมพันธ์ 

รายละเอียดงานผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

ผู้รับผิดชอบล าดับ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

เร่ิมต้น

แจ้งความต้องการ
ใช้งานส่ือชนิดต่างๆ

จัดหาใบเสนอราคา ขอข้อมูล 
ต่อรองราคา น าเสนอ

พิจารณา

ร่างและบันทึกขออนุมัติ

พิจารณา

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ส่งเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง

ด าเนินการออกแบบส่ือ

ส่งแบบส่ือเพื่อจัดท าการผลิต

ตรวจรับส่ือ
รับเอกสารวางบิล/ใบแจ้งหนี้

สิ้นสุด11

เจ้าหน้าที่/ผู้ใช้งานแจ้งความต้องการ
การใช้งานสื่อชนิดต่างๆ 

5-30 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่รับความต้องการ จัดหาสื่อ
ชนิดต่างจากห้าง ร้าน ตัวแทนจ าหน่าย
ในการจัดหาข้อมูลเอกสารต่างๆ

นักวิชาการคอมฯ2-3 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่พิจารณาเห็นชอบกับการ
จัดหาสื่อตามที่ผู้ใช้งานต้อง ถ้าไม่
เห็นชอบอาจจะต้องมีการพูดคุยกับ
ผู้ใช้งานใหม่อีกคร้ัง

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

ถ้าเจ้าหน้าที่เห็นชอบจะท าบันทึกขอ
อนุมัติการจัดหาสื่อตามที่ผู้ใช้งานต้อง

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่ออกแบบสื่อวิธีการใช้งานให้
เหมาะสมกับการใช้งานในแต่ละ
ประเภท เพื่อใช้ประกอบการพิจารณา

นักวิชาการคอมฯ2-3 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่ส่งบันทึกและแบบสื่อส่งให้
หัวหน้างานหรือผู้บริหารได้พิจารณาขอ
อนุมัติการจัดซื้อ ถ้าไม่อนุมัติอาจจะ
ต้องกลับไปแก้ไขบันทึกและแบบส่ืออีก
ครั้ง

นักวิชาการคอมฯ
หัวหน้างาน
ผู้บริหาร

2-3 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่ส่งบันทึกและแบบสื่อส่งให้
งานการเงินและพัสดุเพ่ือด าเนินการ
จัดซื้อ

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่ส่งบันทึกและแบบสื่อส่งให้
ตัวแทนจ าหน่าย เพื่อด าเนินการผลิต
สื่อตามข้อตกลง

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

เม่ือตัวแทนจ าหน่ายส่งสื่อมาแล้ว 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจรับสื่อ
ถูกต้องตามข้อตกลง

นักวิชาการคอมฯ2-3 ชั่วโมง
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ผู้ใช้งานแจ้งความต้องการการขอใช้บริการ
ถ่ายภาพ ก าหนดการ สถานที่

5-15 นาที ผู้ขอใช้บริการ
นักวิชาการคอมฯ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดการขอใช้
บริการว่า ก าหนดการ สถานที่ ตรงกับงาน
อื่นหรือไม่ ถ้าตรงกันหรือมีงานอื่นอาจจะ
ต้องมีการก าหนดเวลา สถานที่ใหม่อีกครั้ง

นักวิชาการคอมฯ30-60 นาที

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมอุปกรณ์ตามความ
เหมาะสมกับงานที่ผู้ใช้งานขอใช้บริการ

นักวิชาการคอมฯ1-2 ชั่วโมง

เจ้าหน้าที่เนิดการถ่ายภาพ/ถ่ายวีดีโอตาม
ก าหนดและสถานที่

นักวิชาการคอมฯ3-4 ชั่วโมง

เม่ือถ่ายงานเสร็จเจ้าหน้าที่น าไฟล์ภาพ/
ภาพวีดีโอบันทึกในคอมพิวเตอร์และตกตแง
เตรียมต่อการใช้งานต่อไป

นักวิชาการคอมฯ2-3 ชั่วโมง
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