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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงานเทคโนโลยีสารสนเทศนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  ให้สามารถน า
กระบวนการงานเทคโนโลยีสารสนเทศไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ ยวข้อง  6)  ข้อก าหนดที่ ส าคัญของกระบวนการ  7)  กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติ งาน  
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติการด้านเทคโนยีสารสนเทศ ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปฏิบัติด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานให้
เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่ มื อการปฏิ บั ติ งานนี้ ค รอบคลุ มขั้ น ตอน การปฏิ บั ติ ด้ าน เทคโน โลยี ส ารสน เทศ 
เริ่มตั้งแต่กระบวนการบริการการเรียนการสอน กระบวนการจองห้องประชุม กระบวนการถ่ายภาพ-
วีดีโอ-ตัดต่อ-กราฟฟิก กระบวนการซ่อมบ ารุงฮาร์ดแวร์-ซอฟแวร์-ดูแลอุปกรณ์  กระบวนการติดตั้ง
อุปกรณ์ ใหม่   กระบวนการปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์   กระบวนการงานระบบเครือข่าย  
กระบวนการยืม-คืน วัสดุอุปกรณ์  กระบวนการเพ่ิมข้อมูลข่าวสารเว็บไซต์  
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 
 เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology) หมายถึง  การประยุกต์เอาความรู้
ทางด้านวิทยาศาสตร์มาจัดการสารสนเทศที่ต้องการ โดยอาศัยเครื่องมือทางเทคโนโลยีใหม่ๆ เช่น
เทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีด้านเครือข่ายโทรคมนาคมและการสื่อสาร ตลอดจนอาศัย
ความรู้ในกระบวนการด าเนินงานสารสนเทศในขั้นตอนต่างๆ ตั้งแต่การแสวงหา การวิเคราะห์การ
จัดเก็บ รวมถึงการจัดการเผยแพร่และแลกเปลี่ยนสารสนเทศด้วย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพความถูกต้อง 
ความแม่นย า และความรวดเร็วทันต่อการน ามาใช้ประโยชน์ได้ 

เทคโนโลยี (Technology) หมายถึง การน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติให้เกิดผลเป็นสิ่งที่วัดได้ 
หรือจับต้องได้ เทคโนโลยีจะอยู่ภายใต้อิทธิพลของปัจจัยทางเศรษฐกิจ สังคมและสิ่งแวดล้อม ดังนั้น
เทคโนโลยีจึงถูกก าหนดเป็นสินค้าอย่างหนึ่งที่มีราคาซื้อขายกันในตลาด 

 สารสนเทศ (Information) คือ ผลลัพธ์ที่เกิดจากการประมวลผลข้อมูลดิบ (Raw data)ด้วย
การรวบรวมข้อมูลดิบจากแหล่งต่างๆ และน ามาผ่านกระบวนการประมวลผล ไม่ว่าจะเป็นการจัด
ข้อมูล การเรียงล าดับข้อมูล การค านวณและสรุปผล จากนั้นก็น ามาเสนอในรูปแบบของรายงานที่
เหมาะสมต่อการใช้งานที่ก่อเกิดประโยชน์ต่อการด าเนินชีวิตมนุษย์ ในชีวิตประจ าวัน ข่าวสาร ความรู้ 
ด้านวิชาการ และธุรกิจ 

   
 
 
 



 

 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้บริหารระดับมหาวทิยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. ก าหนดนโยบายในการด าเนนิงานด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ 
2. พิจารณาแนวทางการด าเนินงานดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. พิจารณาวางแผน ก ากบั สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศให้เป็นไปด้วยด ี
4. แต่งตั้งคณะกรรมการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดบัมหาวทิยาลัย
ราชภัฏสวนสุนนัทา 
5. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและ
น าผลมาใช้ในการปรับปรุงยุทธศาสตร์ 

ผู้บรหิารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/ผู้อ านวยการ) 
 

1. ประชุมรับนโยบาย 
2. พิจารณาการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
3. ประชุมคณะกรรมการเพื่อรับทราบหน้าท่ีความรับผดิชอบ 
4. พิจารณาการจัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5. เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน าในเบื้องต้นของการด าเนนิการเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
6. ให้ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นประกอบการพิจารณาอนุมัติ กิจกรรม/ 
โครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อมปัญหา 
อุปสรรค พร้อมข้อเสนอแนะเพื่อพิจารณาร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง 

(3) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 1. ร่วมประชุมรบันโยบาย 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนเทคโนโลยีสารสนเทศ ของหน่วยงาน 
3. จัดกิจกรรม/โครงการตามแผนฯที่ไดว้างไว้และผ่านการอนุมตัิ/
อนุญาตด าเนินการจากผู้บริหารคณะฯ 
4. รายงานผลการด าเนนิงานให้ผู้บริหารหน่วยงานทราบ 
5. ทบทวนและพัฒนางานกิจกรรมตามกระบวนการบริหารทรัพยากร
บุคคลเพื่อให้เกิดการพัฒนาในปถีัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้รับบริการ : 1. บุคลากรคณะมนษุยศาสตร ์
                    และสังคมศาสตร ์

บุคลากรได้รับบริการเทคโนโลยีสารสนเทศใน
ด้านต่างๆ เช่น ระบบที่ให้บริการงานสาร
บรรณ ระบบงาน ERP ระบบที่ ให้บริการ
ส าหรับการเรียน การสอน ทั้งในส่วน Front 
Office /  Black Office แ ล ะ ดู แ ล ร ะ บ บ
เครือข่ายอิน เทอร์ เน็ ต  ให้บริการเครื่อง
คอมพิวเตอร์อุปกรณ์ต่อพ่วง รวมถึงการ
ให้บริการแก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์ต่างๆ ใน
ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

                 2. นักศึกษา        

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ บริหารบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างเต็ม
อั ต ร าก าลั ง  มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ าพ ส่ งผ ล ให้
มหาวิทยาลัยบรรลุถึงพันธกิจในการให้บริการ
การศึกษา 

คู่ความร่วมมือ : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สนับสนุนอุปกรณ์ดา้นเครือข่าย ซอฟแวร์ 
และให้ค าปรึกษาในการแก้ไขปญัหาที่
หน่วยงานไมส่ามารถปฏิบัตไิด้  

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พรบ.วา่ด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์ พ.ศ.2550 

2. แผนแม่บท ICT เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกระทรวงศึกษาธิการ 2557-

2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ หน่วยงาน 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

1.บุคลการมสีมรรถนะในการ

ปฏบัิตงิานตรงตามต าแหนง่ท่ีครอง

อยู่ 

√ √   √ 

2.สามารถปฏิบัตงิานเทคโนโลยี

สารสนเทศได้อยา่งมปีระสิทธิภาพ 

√ √   √ 

3.บุคลากรมคีวามผาสุก เกิดความ

ความผูกพันและจงรักภักดีต่อองค์กร 

√ √   √ 

 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 
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Flow การบริการการเรียนการสอน 

 



 

 6 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

Flow การจองห้องประชุม 

 



 

 7 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

Flow การถ่ายวีดีโอ ตัดตอ่ กราฟฟิค 

 



 

 8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

Flow การซ่อมบ ารุงฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์ ดูแลอุปกรณ์ 

 



 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

Flow การซ่อมบ ารุงฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์ ดูแลอุปกรณ์ (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 



 

 10 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

Flow การติดตั้งอุปกรณ์ใหม ่

 



 

 11 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

Flow การปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต ์

 



 

 12 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

Flow การงานระบบเครือข่าย 

 



 

 13 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

Flow การยืม-คืน วัสดุอปุกรณ์ 

 



 

 14 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

Flow การเพิ่มข้อมูลข่าวสารเว็บไซต์ 



 

 15 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
 

 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การบริการการเรียนการสอน 

ค าจ ากัดความ 
 การบริการการเรียนการสอน หมายถึง อ านวยความสะดวก แก้ไขปัญหา ให้กับอาจารย์และ
นักศึกษาในการใช้อุปกรณ์เทคโนโลยสีารสนเทศในการปฏบิัติการเรียนการสอน ภายในคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งปัญหาทางโทรศัพท์หรือจาก
ผู้รับบริการโดยตรงในการใช้งานสื่อการ
เรียนการสอน 

5 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

2.  เจ้าหน้าที่ด าเนินแก้ปัญหาตามท่ีได้รับ
แจ้ง 

10 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

3. ตรวจเช็คอุปกรณ์พร้อมอธิบายปัญหา
ที่เกิดให้ผู้รับบริการทราบถึงปัญหา 

5 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

4. ตรวจสอบอุปกรณ์และจัดเตรียม
อุปกรณ์ คอมพิวเตอร์และสื่อการเรียน
การสอน ให้กับ อาจารย์ หรือ วิทยากร 
ก่อนเริ่มการอบรมหรือการสอน 

10 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

5. ตรวจสอบความพร้อมคอมพิวเตอร์
ของผู้อบรม 

15 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

6. ตรวจสอบอุปกรณ์หลังใช้งาน 15 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 16 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การจองห้องประชุม 

ค าจ ากัดความ 
 การจองห้องประชุม หมายถึง การขออนุญาตใช้บริการห้องประชุม  จากบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบการรับจองห้องประชุมของ
คณะผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
eoffice.ssru.ac.th 

5 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

2.  จดบันทึกการใช้ห้องประชุมวันเวลา
กิจกรรมโครงการและรายชื่อผู้ขอใช้
บริการพร้อมเบอร์โทรศัพท์ในโปรแกรม 
EXCEL 

10 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

แบบฟอร์มการจองใน
ระบบ 

(SD-IT-02) 

3. ประสานงานกับผู้รับบริการทาง
โทรศัพท์ในการด าเนินการและขอทราบ
ความต้องการในการใช้อุปกรณ์และการ
จัดสถานที่ 

2 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

4. ก่อนใช้บริการ ตรวจสอบอุปกรณ์ 
ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่
ผู้รับบริการ 

15 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

5. หลังใช้บริการ ตรวจสอบสภาพ
อุปกรณ์หลังการใช้งานและจัดเก็บให้เข้า
ที ่

15 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 17 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การถ่ายภาพ/วีดีโอ/ตัดต่อ/กราฟฟิก 

ค าจ ากัดความ 
 การถ่ายภาพ/วีดโีอ/ตัดต่อ/กราฟฟิก หมายถึง การให้บริการการถ่ายภาพ ตัดต่อวีดิโอ กราฟฟกิ ใน
งานกิจกรรมต่างๆ ของคณะมนษุยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบการจองตามแบบฟอร์ม 10 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

2. ประสานงานกับผู้รับบริการ ขอทราบ
ความต้องการในการบันทึกภาพ
เคลื่อนไหว 

5 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

3. บันทึกภาพเคลื่อนไหว (ช่วงเช้า-ช่วง
บ่าย) 

6 ชั่วโมง งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

4. ท าการตัดต่อภาพวิดีโอ 1 ชั่วโมง งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

5. น าไฟล์รูปหรือภาพเคลื่อนไหวบันทึก
ลงแผ่นดีวีดีหรือ External HDD 

20 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 18 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การซ่อมบ ารุงฮาร์ดแวร์/ซอฟแวร์/ดูแลอุปกรณ์ 

ค าจ ากัดความ 
 การซ่อมบ ารุงฮาร์ดแวร์/ซอฟแวร์/ดูแลอุปกรณ์ หมายถึง การให้บริการการในการซ่อมบ ารุง
ฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์ ดูแลอุปกรณ์ ที่เก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ ภายในคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบรายการซ่อม 3 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ใบแจ้งรายการซ่อม
บ ารุงฯ 

(FM-IT-01) 
2. วิเคราะห์อาการเสียเบื้องต้น 25 นาที งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
- 

3. ส ารองข้อมูล 30 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

4. วิเคราะห์อุปกรณ์ท่ีมีปัญหา 25 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

5. เปลี่ยนอุปกรณ์ภายนอกเคส 10 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

6. เปลี่ยนอุปกรณ์ภายในเคส 20 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

7. วิเคราะห์อาการว่าเกิดจากเครื่องติด
ไวรัส  การท างานของระบบปฏิบัติการ 
หรือการท างานของโปรแกรมที่ใช้งาน
ผิดพลาด 

20 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

8. แก้ปัญหาในกรณีเครื่องติดไวรัส 20 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

9. แก้ปัญหาการท างานของโปรแกรมท่ี
ผิดพลาด 

30 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

10. แก้ปัญหาการท างานของ
ระบบปฏิบัติการผิดพลาด 

3 ชั่วโมง งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

11. ตรวจสอบหลังการแก้ไข 10 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

12. คืนกลับข้อมูลที่ส ารองไว้ในขั้นตอน
แรก 

30 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

 



 

 19 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ 

ค าจ ากัดความ 
 การติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ หมายถึง การให้บริการการติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ เช่น คอมพิวเตอร์ พริ้นเตอร์ 
โปรเจ็คเตอร์ วิชวลไลเซอร์ หรือ อุปกรณ์ต่อพ่วง อื่นๆ ให้กับบุคลากรภายในคณะมนุษยศาสตรแ์ละ
สังคมศาสตร์ มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องการขอติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ 10 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

2. ติดตั้งคอมพิวเตอร์เครื่องใหม่ 20 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

3. ตรวจเช็คโปรแกรมพร้อมถ่ายโอน
ข้อมูล 

45 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

4. ติดตั้งพริ้นเตอร์ หรือ สแกนเนอร์ 30 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

5. ตรวจเช็คหลังการติดตั้ง 5 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 20 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์   

ค าจ ากัดความ 
 การปรับปรุงและพัฒนาเวบ็ไซต ์ หมายถึง การปรับปรุงและพฒันาเว็บไซต์ของคณะฯ ให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันกบัทางมหาวิทยาลัยฯ  
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. คัดภาพและตรวจสอบ 10 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

2. ปรับแต่งภาพ 30 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

3. อัฟขึ้นเซิฟเวอร์ 5 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

4. ตรวจสอบหลังอัฟเดท 5 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

5. ปรับเปลี่ยน เพ่ิม ลบ เมนู 20 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

6. ปรับแต่งเทมเพลต 20 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

7. ตรวจสอบหลังอัฟเดท 5 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 21 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์ 

ค าจ ากัดความ 
 การยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์ หมายถงึ การให้บริการยืม – คืน วัสดุอปุกรณ์ให้กับบุคลากรและนักศึกษา 
ภายในคณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ เช่น ไมโครโฟน สายสัญณาภาพ สายสัญญาณเสียง ชุดเครื่อง
เสียง โปรเจ็คเตอร์ เป็นต้น โดยต้องปฏิบัติตามขั้นตอนการยืม-คืนอุปกรณ์ ที่ก าหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบแบบฟอร์มการขอยืม-คืน
อุปกรณ์โสตฯ 

2 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

แบบฟอร์มยืม-คืน
อุปกรณ์ฯ 
(FM-IT-02) 

2. จัดเตรียมอุปกรณ์ 5 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

3. ตรวจสอบอุปกรณ์ หลังการใช้งานและ
จัดเก็บเข้าที่ พร้อมคืนบัตรนักศึกษาหรือ
บัตรประจ าตัวประชาชน 

5 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

4. สรุปสถิติการยืม-คืนอุปกรณ์
ประจ าเดือน 

30 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

 
 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การเพิ่มข้อมูลข่าวสารเว็บไซต์ 

ค าจ ากัดความ 
 การเพิ่มข้อมูลข่าวสารเว็บไซต์  หมายถึง การอัฟเดทข้อมูลข่าวสาร ตามทีฝ่่ายประชาสัมพันธ์คณะ
มนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ ได้ส่งให้เพื่อให้เป็นไปตามพันธกจิของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบข้อมูล 5 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

2. ปรับแต่งภาพ 20 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

3. อัพโหลดไฟล์ภาพ 5 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

4. เพ่ิมเนื้อหาข่าวพร้อมปรับรูปแบบ 5 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 

5. ตรวจสอบหลังการอัพเดท 5 นาที งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- 
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7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM-IT-01 ใบแจ้งรายการซ่อมบ ารุงฯ 
FM-IT-02 แบบฟอร์มยืม-คืนอุปกรณ์ฯ  
SD-IT-02 แบบฟอร์มการจองในระบบ 

  
7.4 เอกสารอ้างอิง (เช่น คู่มือ ค าสั่ง) 

                  1. พรบ.วา่ด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์ พ.ศ.2550 

                  2. แผนแม่บท ICT เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารกระทรวงศึกษาธกิาร 2557-2561 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ (≥ 3.51) 
 2. ระดับความสาเร็จของการปรับปรุงเนื้อหาในเว็บไชต์ (5) 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศ นั้น มีระบบการ

ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมนิผลการด าเนนิงาน
ของ กระบวนการ 

ตุลาคม คณบดีและรองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป คณบดีและรองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นิพนธ์ ศศิธรเสาวภา  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นัทนิชา  หาสุนทรี  รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
3. นายยงยุทธ    กิจสันทัด    หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
5. นายกฤษณ์ปกรณ์  บุญมา    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
6. นายวุฒิพงศ์  เนียมบุญ     นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
7. นายวัชรากร  เฉลยปราชญ์    นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 
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