
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

คูมือขั้นตอนการทํางาน 

งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 

รหัสเอกสาร :   PM-15 

                                        ISSUE  :   2 

                                        วันท่ีบังคับใช  :   15  ธันวาคม 2563   

  จํานวนหนา  :   35        หนา 

 

รหัสหนวยงานสําหรับควบคุมเอกสารคุณภาพ 

 

  รหัสคณะ/สํานัก/สถาบัน/เทียบเทา  รหัสสาขาวิชา/กอง/งาน/เทียบเทา 

ผูถือครอง     

สําเนาท่ี     

 

 

ผูแทนฝายบริหารดานคุณภาพ (QMR) 

 

 

………………………..……………….. 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.เฉลิมพล เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผูอนุมัติ 

 

 

……………….………………… 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.วิโรจน ์  ลิ้มไขแสง)์   

อธิการบดี 
 

 



 

 

 

 

 

 

1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การดูแล จัดหา  จัดเก็บ บริการ พัฒนา ระบบสารสนเทศ ทรัพยากรการเรียนรู้ ห้องสมุด แหล่งเรียนรู้

ต่างๆ คอมพิวเตอร์ และการฝึกอบรมการใช้งาน ท าให้งานบริการด้านวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2.  ขอบข่าย 

เริ่มตั้งแต่ การจัดท า / ทบทวนปฏิทินการด าเนินงาน ตามคู่มือขั้นตอนการท างานงานวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ (PM-15) และแผนปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาอนุมัติแผน  ถ่ายทอด
แผนปฏิบัติงานสู่การปฏิบัติ  ด าเนินการตามแผนและปฏิบัติตามข้ันตอนการด าเนินงาน  ตรวจสอบ ติดตาม  รายงานผล
การด าเนินงานและผลการส ารวจความพึงพอใจความไม่พึงพอใจ และความผูกพันของผู้ใช้บริการ สรุปผลการส ารวจ
ความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพันของผู้ใช้บริการในภาพรวม ทบทวนผลการด าเนินงานพร้อมเสนอแนะ
แนวทางในการพัฒนา จัดท าแผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และสิ้นสุดที่รายงาน
ผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
3.  เอกสารอ้างอิง   
1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 (SD15 - 01) 
2. พระราชบัญญัติ การพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560 (SD15 - 02) 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วยบริการวิทยบริการ (SD15 - 03) 
 และเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2562    
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง บริการวิทยบริการ (SD15 - 04) 
 และเทคโนโลยีสารสนเทศ  
5. คู่มือขั้นตอนการท างานการขอใช้บริการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์           (SD15 - 05) 
6. คู่มือการขอรับรหัสผลิตภัณฑ์โปรแกรมคอมพิวเตอร์  (SD15 - 06) 
7. คู่มือขั้นตอนการลงทะเบียนอีเมลหน่วยงานบน google application           (SD15 - 07) 
8.  คู่มือการใช้งานระบบพัสดุ (Purchasing and Inventory module)  (SD15 - 08) 
9.  คู่มือการใช้งานระบบครุภัณฑ์ (Fix asset module) (SD15 - 09) 
10. คู่มือการใช้งานระบบการเงิน (Financial module) (SD15 - 10) 
11. คู่มือการใช้งานระบบบัญชี (Account module) (SD15 - 11) 
12. คู่มือการใช้งานระบบงานรับสมัครนักศึกษาใหม่ (E-Admission system) (SD15 - 12) 
13. คู่มือการใช้งานระบบงานบริการนักศึกษา (Student service system) (SD15 - 13) 
14. คู่มือการใช้งานระบบบริการทั่วไป (General service system) (SD15 - 14) 
15. คู่มือการใช้งานระบบงานบริการอาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษา  (SD15 - 15) 

 (Lecturer service system) 
16. คู่มือการใช้งานระบบงานบุคลากร (Human resource system) (SD15 - 16) 
17. คู่มือการใช้งานระบบบริหารเงินเดือน (Payroll system) (SD15 - 17) 
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18. คู่มือการใช้งานระบบกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (Student loan system) (SD15 - 18) 
19. คู่มือการใช้งานระบบประเมินการเรียนการสอน (Training evaluation system) (SD15 - 19) 
20. คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (SD15 - 20) 
21. คู่มือการใช้งานระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (SD15 - 21) 
22. คู่มือการใช้งานระบบคลังข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ (SD15 - 22) 
23. คูม่ือการใช้งานระบบติดตามโครงการออนไลน์ (SD15 - 23) 
24. คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการผลิตสื่อวีดีทัศน์ การเรียนการสอน การอบรม   (SD15 - 24) 

 การสัมมนาทางวิชาการและกิจกรรม/โครงการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งจัดเก็บ 
 และเผยแพร่สื่อใน รูปแบบต่างๆ ที่เหมาะสม  

25. คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการควบคุม ก ากับและดูแล พร้อมทั้งอ านวยความสะดวก (SD15 - 25) 
 การใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  และการใช้บริการห้องประชุมของส านักวิทยบริการและ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศ          

26. คู่มือขั้นตอนการท างานจัดท าและดูแลเว็บไซต์แผนกงานเกี่ยวกับ Video on Demand   (SD15 - 26) 
27. คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการบันทึกวีดีโอ (SD15 - 27) 
28. คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการบันทึกภาพนิ่ง (SD15 - 28) 
29. คู่มือขั้นตอนการท างานพัฒนาและผลิตสื่อการเรียนการสอนทางไกลผ่านดาวเทียม (ตัดต่อ)       (SD15 - 29) 
30. คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ประเภทต่างๆ   (SD15 - 30) 
31. คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการตัดสติ๊กเกอร์     (SD15 - 31) 
32. คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเกี่ยวกับกระบวนการ/ (SD15 - 32) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  
33. คู่มือการใช้งานระบบ LMS มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ส าหรับอาจารย์ (SD15 - 33) 
34. คู่มือการใช้งานระบบ LMS มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลีสาน ส าหรับนักศึกษา    (SD15 - 34) 
35. คู่มือการใช้งานระบบ e-courseware  (SD15 - 35) 

 
4.  เอกสารแนบ 

1. ผังการปฏิบัติงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (FC - 15) 
2. วิธีการปฏิบัติงานการบริการห้องสมุด แหล่งเรียนรู้และทรัพยากรการเรียนรู้ (WI15 - 01) 
3. วิธีการปฏิบัติงานการฝึกอบรม  (WI15 - 02) 
4. วิธีการปฏิบัติงานการบริการห้องสมุดมนุษย์ (Human Library) (WI15 - 03) 
5. วิธีการปฏิบัติงานบริการสารสนเทศท้องถิ่น (WI15 - 04) 
6. วิธีการปฏิบัติงานการจัดการหรือจัดบริการคอมพิวเตอร์                                (WI15 - 05) 
7. วิธีการปฏิบัติงานการบริการโปรแกรมคอมพิวเตอร์                                       (WI15 - 06) 
8. วิธีการปฏิบัติงานการให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต     (WI15 - 07) 
9. วิธีการปฏิบัติงานการให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์                                  (WI15 - 08) 
10. วิธีการปฏิบัติงานการด าเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร              (WI15 - 09) 
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11. วิธีการปฏิบัติงานการให้บริการงานด้านเทคโนโลยีการศึกษา  (WI15 - 10) 
12. วิธีการปฏิบัติงานการบริการด้านอีเลิร์นนิ่ง                                                (WI15 - 11) 
13. วิธีการปฏิบัติงานการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน      (WI15 - 12) 

 
5.  ค าจ ากัดความ 

 ทรัพยากรการเรียนรู้  หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ  เช่น หนังสือ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ วารสาร  วารสารอิเล็กทรอนิกส์ ฐานข้อมูลออนไลน์ จุลสาร แผ่นซีดีรอม  แผ่นวีซีดี  แผ่นดีวีดี บลูเรย์ดิส 
สื่อโสตทัศนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ด้านฮาร์ดแวร์  ซอฟต์แวร์ และเครือข่าย  เป็นต้น 

หน่วยงานภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง หน่วยงานภายในตามโครงสร้างองค์กร
ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้างาน หมายถึง หัวหน้างานตามโครงสร้างการบริหารของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หัวหน้าแผนกงาน  หมายถึง  หัวหน้าแผนกงานตามโครงสร้างการบริหารของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
ผู้ใช้บริการ  หมายถึง บุคคลตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วยบริการวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2562  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง กลุ่มต่าง ๆ ที่ได้รับผลกระทบ หรืออาจได้รับผลกระทบจากการด าเนินการและ

ความส าเร็จของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
คู่ความร่วมมือ  หมายถึง องค์กรหรือกลุ่มบุคคลที่ส าคัญอ่ืน ๆ ซึ่งท างานร่วมกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
ความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ ความผูกพันของผู้ใช้บริการ หมายถึง ค่าระดับทางความรู้สึกหรือทัศนคติที่มี

ต่อการให้บริการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
อุปกรณ์บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หมายถึง อุปกรณ์กระจายสัญญาณแบบสาย (Switch) อุปกรณ์กระจาย

สัญญาณแบบไร้สาย (Access Point) อุปกรณ์ค้นหาและเลือกเส้นทาง (Router) อุปกรณ์ป้องกันการบุกรุกเครือข่าย 
(Firewall) เครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ (Server) อุปกรณ์บันทึกข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log Server) เครื่องส ารอง
ไฟฟ้า (UPS) 

โปรแกรมบริการ หมายถึง โปรแกรมบริการเว็บ (Web Server) โปรแกรมบริการอีเมล (e-mail Server) โปรแกรม
บริการโดเมนเนม (DNS Server) โปรแกรมบริการข้อมูลบัญชีสมาชิกอินเทอร์เน็ต โปรแกรมบริการฐานข้อมูล (Database 
Server) MS windows, MS office, Antivirus และโปรแกรมบริการอ่ืน ๆ ที่ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
มีให้บริการ 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรองค์กร ระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริการการศึกษา ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และระบบจัดเก็บเอกสาร ระบบติดตามโครงการออนไลน์ ระบบ
คลังข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา และระบบสารสนเทศอ่ืน
ที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
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6.  ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
งานบริหารงาน
ทั่วไป ส านัก
วิทยบริการะ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1.     จัดท า/ทบทวนปฏิทินการ
ด าเนินงานตามคู่มือขั้นตอนการ
ท างานงานวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (PM-15) 

1.1   จัดท า / ทบทวนปฏิทินการด าเนินงานตามคู่มือขั้นตอน
การท างานงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(PM-15)  

1.2    เสนอปฏิทินการด าเนินงานตามคู่มือขั้นตอนการท างาน
งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (PM-15) 
ดังนี้ 
1.2.1 เสนอต่อคณะกรรมการบริหารคุณภาพ(QMRC) 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้ทบทวนตาม

ขั้นตอนที่ 1.1 
- กรณีเห็นชอบให้ด าเนินการตาม

ขั้นตอนที่ 1.2.2  
1.2.2เเเสนอต่อคณะกรรมการบริหารส านักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเสนอต่อ
คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

- กรณีไม่ เห็นชอบให้ทบทวนตาม
ขั้นตอนที่ 1.1 

- กรณีเห็นชอบให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนที่ 1.2.3 

1.2.3เเเสนอต่อคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- กรณี ไม่ อนุ มั ติ ใ ห้ ทบทวนตา ม
ขั้นตอนที่ 1.1 

- กรณีอนุ มั ติ ให้ ด า เนิ นการตาม
ขั้นตอนที่ 1.3 

1.3    แจ้งเวียนปฏิทินการด าเนินงานตามคู่มือขั้นตอนการ
ท า งานงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(PM-15) ให้หน่วยงานภายในส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสเทศทราบ 
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ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2.     จัดท า/ทบทวนแผนปฏิบัติงาน 
ประจ าปี ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  

2.1   งานบริหารงานทั่วไป เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศต่อผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  

2.2    แต่งตั้งคณะกรรมการ จัดท าแผนปฏิบัติงานส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนามโดย
ผู้ อ านวยการส านั กวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2 . 3  ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล  ใ น ก า ร จั ด ท า แ ผ น ป ฏิ บั ติ ง า น 
สภาพแวดล้อม ข้อมูลจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กลยุทธ์ 
ความเสี่ยง ผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการ
จัดบริการ 

2.4   จัดท า/ทบทวนแผนปฏิบัติงาน ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.5   น าเสนอแผนปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ดังนี้ 
2.5.1ggเสนอต่อคณะกรรมการบริหารส านักวิทย 

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- กรณีมีการปรับแก้ไข ให้ทบทวนแก้ไข

ตามข้ันตอนที่ 2.4  
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการตามขั้นตอน

ที่ 2.5.2 
2.5.2เเเสนอต่อคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณาอนุมัติ
แ ผนปฏิ บั ติ ง านส านั ก วิ ทยบริ ก า รและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  
- กรณีไม่อนุมัติ ทบทวนแก้ไขตามขั้นตอน

ที่ 2.4 
- กรณีอนุมัติ ด าเนินการต่อขั้นตอนที่ 3 

ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

3.   เเถ่ายทอดแผนปฏิบัติงานส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศสู่การปฏิบัติ 

3.1 ถ่ ายทอดแผนปฏิบัติ งานส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศสู่การปฏิบัติในการประชุม
บุคลากรของส านั กวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือแจ้งให้รองผู้อ านวยการ หัวหน้างาน 
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หั วหน้าแผนกงาน และเจ้ าหน้าที่ รับทราบและ
ปฏิบัติงานตามแผน 

3.2 ถ่ ายทอดแผนปฏิบัติ งานส านักวิทยบริก ารและ
เทคโนโลยีสารสนเทศไปสู่ผู้ใช้บริการ ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย คู่ความร่วมมือ  

3.3 ประเมินประสิทธิผลของการถ่ายทอดแผนปฏิบัติงาน
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หน่วยงานภายใน
ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

4.  ggด าเนินการตามแผน และปฏิบัติ
ตามวิธีปฏิบัติงาน 

 

4.1 กรณีงานการบริการห้องสมุด แหล่งเรียนรู้และ
ทรัพยากรการเรียนรู้ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามวิธีการ
ปฏิบัติงานการบริการห้องสมุด แหล่งเรียนรู้และ
ทรัพยาการการเรียนรู้ (WI 15 – 01) และผู้ใช้บริการ
ปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน ว่าด้วยบริการวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ พ.ศ. 2562 (SD 15 – 03) และประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง บริการ
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (SD 15 - 04) 

4.2 กรณีการฝึกอบรมให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามวิธีการ
ปฏิบัติงานการฝึกอบรม (WI 15 – 02)   

4.3 กรณีการให้บริการห้องสมุดมนุษย์ (Human Library) 
ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงานการบริการ
ห้องสมุดมนุษย์ (Human Library) (WI 15 – 03)   

4.4 กรณีการให้บริการสารสนเทศท้องถิ่นให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงานบริการสารสนเทศท้องถิ่น 
(WI 15 – 04) 

4.5 กรณีการจัดการหรือจัดบริการคอมพิวเตอร์  ให้
เจ้ าหน้าที่ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติ งานจัดการหรือ
จัดบริการคอมพิวเตอร์  (WI 15 – 05) และให้
ผู้ เกี่ยวข้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการ
กระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 (SD 15 – 01) พระราชบัญญัติ การพัฒนา
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560  (SD 15 - 
02) คู่มือขั้นตอนการท างานการขอใช้บริการซ่อมบ ารุง
คอมพิวเตอร์ (SD 15 – 05) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
4.6 กรณีให้บริการโปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้เจ้าหน้าที่

ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงานการบริการโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ (WI 15 – 06) และให้ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 (SD 15 
– 01) พระราชบัญญัติการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐิน
และสังคม พ.ศ. 2560 (SD 15 - 02) และคู่มือการ
ขอรับรหัสผลิตภัณฑ์โปรแกรมคอมพิวเตอร์ (SD 15 – 
06) 

4.7 กรณีการให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์ 
เน็ตให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงานการ
ให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต (WI 
15 - 07) และให้ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2560 (SD 15 – 01) พระราชบัญญัติ การ
พัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ.2560  (SD 
15 - 02) 

4.8 กรณีการให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  ให้
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงานการให้บริการ
อีเมล(WI15 – 08) และให้ผู้ เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560  (SD 15 – 01) 
พระราชบัญญัติ การพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและ
สังคม พ.ศ. 2560  (SD 15 - 02)  และคู่มือขั้นตอน
การล งทะ เบี ยน อี เ มลหน่ ว ย ง านบน  goog le 
application (SD 15 – 07) 

4.9 กรณีการให้บริการระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
ให้เจ้าที่ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงานการให้บริการ
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (WI15 - 09) และให้
ผู้ เกี่ยวข้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการ
กระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 (SD 15 – 01)  พระราชบัญญัติการพัฒนา
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560 (SD 15 - 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
02) คู่มือการใช้งานระบบพัสดุ (Purchasing and 
Inventory module) (SD 15 – 08) คู่มือการใช้งาน
ระบบครุภัณฑ์ (Fix asset module)  (SD 15 – 09) 
คู่มือการใช้งานระบบการเงิน (Financial module) 
(SD 15 – 10) คู่มือการใช้งานระบบบัญชี (Account 
module) (SD 15 – 11) คู่มือการใช้งานระบบงานรับ
สมัครนักศึกษาใหม่ (E-Admission system) (SD 15 
– 12) คู่มือการใช้งานระบบงานบริการนักศึกษา 
(Student service system) (SD 15 – 13) คู่มือการ
ใช้งานระบบบริการทั่ ว ไป (General service 
system) (SD 15 – 14) คู่มือการใช้งานระบบงาน
บริ ก า รอาจ ารย์ ผู้ ส อนและอาจารย์ ที่ ป รึ กษ า  
(Lecturer service system) (SD 15 – 15) คู่มือการ
ใช้งานระบบงานบุคลากร (Human resource 
system) (SD 15 – 16) คู่มือการใช้งานระบบบริหาร
เงินเดือน (Payroll system) (SD 15 – 17) คู่มือการ
ใช้งานระบบกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (Student 
loan system) (SD 15 – 18) คู่มือการใช้งานระบบ
ประเมินการเรียนการสอน (Training evaluation 
system) (SD 15 – 19) คู่มือการใช้งานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (SD 15 – 20) คู่มือการใช้ระบบ
จัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (SD 15 – 21) คู่มือการ
ใช้งานระบบคลังข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 
(SD 15 – 22) และคู่มือการใช้งานระบบติดตาม
โครงการออนไลน์ (SD 15 – 23)  

4.10 กรณีการให้บริการงานด้านเทคโนโลยีการศึกษา ให้
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติงานการให้บริการ
งานด้านเทคโนโลยีการศึกษา (WI 15 – 10) และ
ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตามคู่มือขั้นตอนการท างานการ
ให้บริการผลิตสื่อวีดีทัศน์ การเรียนการสอน การ
อบรม  การสัมมนา ทางวิชาการและกิจกรรม /
โครงการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งจัดเก็บและ
เผยแพร่สื่อในรูปแบบต่างๆ ที่เหมาะสม (SD 15 – 
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24) คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการควบคุม 
ก ากับและดูแล พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกการใช้
งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์   และการใช้บริการห้อง
ประชุ มของส านั กวิ ทยบริ การและ เทคโนโลยี
สารสนเทศ (SD 15 – 25) คู่มือขั้นตอนการท างาน
จัดท าและดูแลเว็บไซต์แผนกงานเกี่ยวกับ Video on 
Demand (SD 15 – 26)  คู่มือขั้นตอนการท างานการ
ให้บริการบันทึกวีดีโอ (SD 15 – 27) คู่มือขั้นตอนการ
ท างานการให้บริการบันทึกภาพนิ่ง (SD 15 - 28) 
คู่มือขั้นตอนการท างานการพัฒนาและผลิตสื่อการ
เรียนการสอนทางไกลผ่านดาวเทียม (ตัดต่อ) (SD 15 
- 29) คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการออกแบบ
สื่อสิ่งพิมพ์ประเภทต่างๆ (SD 15 – 30) คู่มือขั้นตอน
การท างานการให้บริการตัดสติ๊กเกอร์ (SD 15 – 31) 
และคู่ มื อขั้ นตอนการท า งานการ ให้ บริ กา ร ให้
ค าปรึกษา ค าแนะน าเกี่ยวกับกระบวนการ/ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ (SD 15 
- 32) 

4.11 กรณีการให้บริการด้านอีเลิร์นนิ่ง เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติ
ตามวิธีการปฏิบัติงานการบริการด้านอีเลิร์นนิ่ง (WI 
15 – 11) และผู้ใช้บริการให้ปฏิบัติตามคู่มือการใช้งาน
ระบบ LMS มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
ส าหรับอาจารย์ (SD 15 - 33)  คู่มือการใช้งานระบบ 
LMS มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ส าหรับ
นักศึกษา (SD 15 – 34) และคู่มือการใช้งานระบบ e-
courseware (SD 15 - 35) 

4.12 กรณีการส ารวจความพึงพอใจ ไม่พึงพอใจ และความ
ผูกพัน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงานการ
ส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความ
ผูกพัน (WI 15 - 12) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
หน่วยงานภายใน
ส านักวิทยบริการ
และ เทคโน โลยี
สารสนเทศ 

5.     ตรวจสอบ/ติดตามการปฏิบัติงาน
ตามปฏิทินการด าเนินงานตาม
คู่มือขั้นตอนการท างานงานวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และแผนปฏิบัติงานส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

5.1   รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบ/ติดตาม
การปฏิบัติงานตามปฏิทินการด าเนินงานตามคู่มือ
ขั้ นตอนการท า งานวิทยบริ การและ เทคโน โลยี
สารสนเทศ 

5.2   รองผู้อ านวยการทุกฝ่ายตรวจสอบ/ติดตามการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

หน่วยงานภายใน
ส านักวิทยบริการ
และ เทคโน โลยี
สารสนเทศ 

6.     วิเคราะห์และสรุปผลการส ารวจ
ความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ 
และความผูกพันของผู้ใช้บริการ 

6.1   หัวหน้าแผนกงานรวบรวมข้อมูลงานด้านต่าง ๆ และ
ประมวลผลจัดท ารายงานเสนอหัวหน้างาน 

6.2   หัวหน้างานวิเคราะห์ข้อมูลผลการส ารวจความพึงพอใจ 
ความไม่พึงพอใจ และความผูกผันของผู้ใช้บริการใน
ภาพรวมของงาน 

งานบริหารงาน
ทั่วไป ส านักวิทย
บ ริ ก า ร แ ล ะ
เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศ 

7.     รายงานผลการส ารวจความพึง
พอใจ ความไม่พึงพอใจ และ
ความผูก พันของผู้ ใช้บริ การ
ภาพรวมส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

7.1   รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ 
ความผูกพันของผู้ใช้บริการต่อคณะกรรมการบริหาร
คุณภาพ (QMRC) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้ทบทวนแก้ไขตามขั้นตอนที่ 6 
- กรณีเห็นชอบ ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 7.2 

7.2   รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ 
ความผูกพันของผู้ใช้บริการต่อคณะกรรมการบริหาร
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้ทบทวนแก้ไขตามขั้นตอนที่ 6 
- กรณีเห็นชอบ ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 7.3 

7.3  รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ 
ความผูกพันของผู้ใช้บริการต่อคณะกรรมการประจ า
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้ทบทวนแก้ไขตามขั้นตอนที่ 6 
- กรณีเห็นชอบ ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 8 

ส านักวิทยบริการ
และ เทคโน โลยี
สารสนเทศ 

8 .    ประเมินผลสัมฤทธิ์ของแผนปฏิบัติ
ง า น ส า นั ก วิ ท ย บ ริ ก า ร และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

8.1  คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศประเมินผลสัมฤทธิ์ของแผนปฏิบัติงาน
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- กรณีมีการปรับแก้ไขให้ทบทวนแก้ไขตามขั้นตอนที่ 

2.4 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
- กรณีเห็นชอบ ด าเนินการตามข้อที่ 8.2 

8.2   รายงานผลสัมฤทธิ์ของแผนปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศต่อคณะกรรมการประจ า
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- กรณีมีการปรับแก้ไขให้ทบทวนแก้ไขตามขั้นตอน

ที่ 2.4 
- กรณีเห็นชอบ ด าเนินการตามข้อที่ 9 

งานบริหารงาน
ทั่วไป ส านักวิทย
บริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

9.   จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าแผนพัฒนาการจัดบริการ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

9.1   เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการ
จัดบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

9.2   แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการจัดบริการ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ลงนาม
โดยผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ส านักวิทยบริการ
และ เทคโน โลยี
สารสนเทศ 

10.   จัดท า/ทบทวน พร้อมขออนุมัติ
แผนพัฒนาการจัดบริการส านัก
วิ ทยบริ ก า รและ เทค โน โลยี
สารสนเทศ 

10.1 จัดท า/ทบทวน แผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

10.2 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทยบริการและ 
เทคโนโลยีสารสนเทศต่อคณะกรรมการบริหารส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- กรณีไม่เห็นชอบให้ทบทวนแก้ไขตามขั้นตอนที่ 

10.1 
- กรณีเห็นชอบด าเนินการตามข้อที่ 10.3 

10.3 น าเสนอแผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศต่อคณะกรรมการประจ าส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือพิจารณา
อนุมัต ิ
- กรณีไม่อนุมัติให้ด าเนินการทบทวนตามขั้นตอนที่ 

10.1 
- กรณีอนุมัติด าเนินการต่อขั้นตอนที่ 11 

ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

11.   เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดบริการ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

11.1  เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการบริการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ผ่านระบบงานสารบรรณ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
หน่วยงานภายใน
ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

12.   ด าเนินงานและรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนพัฒนาการ
จัดบริการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

12.1  หน่วยงานภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศด าเนินการตามแผนพัฒนาการจัดการ
บริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

12.2 หัวหน้าแผนกงานรายงานผลการด าเนินงานเสนอ
หัวหน้างาน 

งานบริหารงาน
ทั่วไป ส านักวิทย
บริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

13.   ติดตาม สรุปผล และรายงานผล
การด าเนินงานตามแผนพัฒนา
การจัดบริการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศใน
ภาพรวมของส านัก 

13.1 ติดตาม สรุปผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการ
จัดบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ในภาพรวมของส านัก 

13.2 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดบริการ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศใน
ภาพรวมของส านักต่อคณะกรรมการบริหารส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- กรณีไม่ เห็นชอบให้ด า เนินการทบทวนตาม

ขั้นตอนที่ 13.1 
- กรณีเห็นชอบให้ด าเนินการต่อข้ันตอนที่ 13.3 

13.3 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดบริการ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต่อ
คณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- กรณีไม่ เห็นชอบให้ด า เนินการทบทวนตาม

ขัน้ตอนที่ 13.1 
- กรณีเห็นชอบให้ด าเนินการต่อข้ันตอนที่ 14 

งานบริหารงาน
ทั่วไป ส านักวิทย
บริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

14. จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน 14.1 จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

 

7.  บันทึกคุณภาพ 
- ไม่มี – 
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8.  เอกสารหลักฐาน 
1. ปฏิทินการด าเนินงานตามคู่มือขั้นตอนการท างานงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (PM-15) 
2. แผนปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน 
4. แผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

PM-15 : งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หน้า 13/35



 

 

 

 

 

FC-15 : งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

งานบริหารงาน

ท่ัวไป  ส านักวิทย

บริการและ

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

ส านักวิทย

บริการและ

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

หน่วยงาน

ภายในส านัก

วิทยบริการและ 

 เทคโนโลยี

สารสนเทศ

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1 จัดท า/ทบทวนปฏิทินการ

ด าเนินงานตามคู่มือข้ันตอนการ

ท างานงานวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ (PM-15)

2 จัดท า/ทบทวนแผนปฏิบัติงาน 

ประจ าปี ส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ

3 ถ่ายทอดแผนปฏิบัติงานส านัก

วิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ สู่การปฏิบัติ

4 ด าเนินการตามแผน และปฏิบัติ

ตามวิธีปฏิบัติงาน

SD15 - 01 ถึง SD15 - 35 ,

WI15 - 01 ถึง WI15 - 12

กิจกรรม

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

START

หน้าท่ี  1 / 4
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FC-15 : งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

งานบริหารงาน

ท่ัวไป  ส านักวิทย

บริการและ

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

ส านักวิทย

บริการและ

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

หน่วยงาน

ภายในส านัก

วิทยบริการและ 

 เทคโนโลยี

สารสนเทศ

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

5 ตรวจสอบ/ติดตามการ

ปฏิบัติงานตามปฏิทินการ

ด าเนินงานตามคู่มือข้ันตอนการ

ท างานงานวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ และแผน

ปฏิบัติงานส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ

6 วิเคราะห์และสรุปผลการส ารวจ

ความพึงพอใจ ไม่พึงพอใจ และ

ความผูกพันของผู้ใช้บริการ

7 รายงานผลการส ารวจความพึง

พอใจ ไม่พึงพอใจ และความ

ผูกพันของผู้ใช้บริการภาพรวม

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ
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FC-15 : งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

งานบริหารงาน

ท่ัวไป  ส านักวิทย

บริการและ

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

ส านักวิทย

บริการและ

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

หน่วยงาน

ภายในส านัก

วิทยบริการและ 

 เทคโนโลยี

สารสนเทศ

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

8 ประเมินผลสัมฤทธ์ิของ

แผนปฏิบัติงานส านักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ

9 จัดท าค าส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา

การจัดบริการส านักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ

10 จัดท า/ทบทวน พร้อมขออนุมัติ

แผนพัฒนาการจัดบริการส านัก

วิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ

11 เผยแพร่แผนพัฒนาการ

จัดบริการส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ
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FC-15 : งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

งานบริหารงาน

ท่ัวไป  ส านักวิทย

บริการและ

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

ส านักวิทย

บริการและ

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

หน่วยงาน

ภายในส านัก

วิทยบริการและ 

 เทคโนโลยี

สารสนเทศ

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

12 ด าเนินงานและรายงานผลการ

ด าเนินงานตามแผนพัฒนาการ

จัดบริการส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ

13 ติดตาม สรุปผล และรายงานผล

การด าเนินงานตามแผนพัฒนา

การจัดบริการส านักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศใน

ภาพรวมของส านัก

14 จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน

กิจกรรม
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WI15-01 : การบริการห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ และทรัพยากรการเรียนรู้  

 

หน้าที ่1 / 1 

1. วัตถุประสงค ์
   เพ่ือให้การจัดหา พัฒนา บริการห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ต่างๆและทรัพยากรการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
ท าให้งานบริการเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

  
2. ขอบเขต 

   ใช้ในการปฏิบัติงานการบริการห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ  และทรัพยากรการเรียนรู้ในส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
3. วิธีปฏิบัติ 

3.1 เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงานตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
3.1.1 ประชาสัมพันธ์ผู้ใช้บริการเสนอความต้องการทรัพยากรการเรียนรู้ผ่านหน้าเว็บไซต์ เคาเตอร์บริการ    
3.1.2 และผ่านระบบงานสารบรรณ  
3.1.3 ส ารวจความต้องการทรัพยากรการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่ผู้ใช้เสนอความต้องการตลอดปีการศึกษา 
3.1.4 ตรวจสอบรายชื่อทรัพยากรการเรียนรู้ในฐานข้อมูลว่าสมควรด าเนินการจัดซื้อหรือไม่ 
3.1.5 ด าเนินการจัดซื้อตามคู่มือขั้นตอนการท างานการพัสดุ (PM-25) 
3.1.6 ด าเนินการตามงานเทคนิค เช่น เตรียมทรัพยากรสารสนเทศ วิเคราะห์หมวดหมู่ และลงรายการ

ส าหรับการให้บริการ 
3.1.7 จัดบริการทรัพยากรการเรียนรู้ 
3.1.8 ประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพันการใช้บริการ ตามวิธีปฏิบัติงานการ

ส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน (WI 15 - 12) 
3.2 ผู้ใช้บริการให้ปฏิบัติตาม 
3.2.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน     (SD 15 - 03) 

ว่าด้วยบริการวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2562    
3.2.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน     (SD 15 – 04) 

เรื่อง บริการวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ      
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WI15-02 : การฝึกอบรม   

 

หน้าที ่1 / 1 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้นักศึกษาได้รับการฝึกอบรมในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. ขอบเขต 
 ใช้ในการฝึกอบรมในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี สารสนเทศ 

3. วิธีปฏิบัติ  
3.1 หัวหน้าแผนกงานมอบหมายเจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องด าเนินการฝึกอบรม พร้อมติดตามความก้าวหน้า 

3.2 เจ้าหน้าที่ท าการประชาสัมพันธ์และรับสมัครนักศึกษาเข้าฝึกอบรมตามแผนหรือกิจกรรมที่วางไว้ 

3.3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการฝึกอบรมให้นักศึกษาหรือผู้ที่สนใจ 

3.4 เจ้าหน้าที่ด าเนินการประเมินผลความพึงพอใจ และความไม่พึงพอใจ ของผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 

3.5 สรุปผลการส ารวจความพึงพอใจ และความไม่พึงพอใจของผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 
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WI15-03 : การบริการห้องสมุดมนุษย์ (Human Library) 
  

หน้าที ่1 / 2 

1. วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ได้รู้จักกิจกรรม
ห้องสมุดมนุษย์ (Human Library) สามารถใช้บริการห้องสมุดมนุษย์ได้อย่างถูกต้อง และเพ่ือให้เจ้าหน้าที่
สามารถให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  

2. ขอบเขต 
   ใช้ในการบริการห้องสมุดมนุษย์ (Human Library) ทั้งภายในและภายนอกส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน รวมทั้งภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

3. วิธีปฏิบัติ 
3.1 เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงานตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

3.1.1 การเตรียมหนังสือมีชีวิต 

3.1.1.1 ส ารวจกลุ่มเป้าหมาย 

3.1.1.2 จัดหาหนังสือมีชีวิตที่น่าสนใจ ให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 

3.1.1.3 น าแบบกรอกรายการหนังสือมีชีวิตให้ผู้ที่สนใจกรอกข้อมูล 

3.1.1.4 บรรณารักษ์น าแบบกรอกรายการหนังสือมีชีวิตมาแค็ตตาล็อก 

3.1.2 การจัดกิจกรรม 

3.1.2.1 ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมห้องสมุดมนุษย์ 

3.1.2.2 จัดท าแบบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรม แบบลงทะเบียนหนังสือมีชีวิต แบบลงทะเบียน
ยืม-คืนหนังสือมีชีวิต 

3.1.2.3 จัดเตรียมสถานที่จัดกิจกรรม 

3.1.2.4 น าแบบลงทะเบียนหนังสือมีชีวิต ให้หนังสือมีชีวิตลงทะเบียน 

3.1.2.5 น าแบบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรมให้ผู้เข้าร่วมลงทะเบียน 

3.1.2.6 น าแบบบันทึกการยืม-คืนหนังสือมีชีวิตให้ผู้ใช้บริการยืมหนังสือมีชีวิตที่ตนเองสนใจ 

3.1.2.7 เชิญผู้ใช้บริการและหนังสือมีชีวิต ไปยังพื้นท่ีให้บริการอ่าน 

3.1.2.8 น าแบบบันทึกการยืม - คืนหนังสือ มีชีวิตให้ ผู้ใช้บริการคืนหนังสือมีชีวิต  พร้อมทั้ง

ประเมินความพึงพอใจในการอ่าน 

3.2 ผู้ใช้บริการให้ปฏิบัติตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
3.2.1 เลือกรายการหนังสือมีชีวิตที่ตนเองสนใจ 
3.2.2 ลงทะเบียนยืมหนังสือมีชีวิต ที่จุดให้บริการยืม-คืนหนังสือมีชีวิต 

 3.2.3 ใช้บริการอ่านหนังสือมีชีวิต บริเวณพ้ืนที่ให้บริการอ่าน 
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WI15-03 : การบริการห้องสมุดมนุษย์ (Human Library) 
  

หน้าที ่2 / 2 

3.2.4 ลงทะเบียนคืนหนังสือมีชีวิต ที่จุดให้บริการยืม - คืนหนังสือมีชีวิต พร้อมทั้งประเมินความพึงพอใจใน      
การอ่าน เมื่อใช้บริการเรียบร้อยแล้ว 

3.2.5 เลือกใช้บริการหนังสือมีชีวิตเรื่องอ่ืน ๆ ได้ตามความสนใจ โดยปฏิบัติตามข้ันตอนข้อ 3.2.1 - 3.2.4 
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WI15-04 : บริการสารสนเทศท้องถิ่น   
 

หน้าที ่1 / 1 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือรวบรวม จัดเก็บ อนุรักษ์ และเผยแพร่ สิ่งพิมพ์ สารสนเทศท้องถิ่น ของจังหวัดนครราชสีมา ใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการสารสนเทศท้องถิ่นสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
 

2. ขอบเขต 
  ใช้ในการปฏิบัติงานด้านสารสนเทศท้องถิ่น จังหวัดนครราชสีมา โดยรวบรวม จัดเก็บ สื่อสิ่งพิมพ์ใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์จากเอกสารผลงานทางวิชาการของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน 
 

3.  วิธีปฏิบัติ  
3.1 เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

3.1.1 ประชุมวางแผนการจัดหา รวบรวมข้อมูลเอกสารสนเทศท้องถิ่นจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3.1.2 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศท้องถิ่นจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       
3.1.3 คัดเลือกเอกสารที่เกี่ยวข้องกับสารสนเทศท้องถิ่นจังหวัดนครราชสีมา   
3.1.4 จัดท าข้อมูลเอกสารสารสนเทศท้องถิ่นให้อยู่ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
3.1.5 น าข้อมูลเข้าสู่ระบบ DSpace ในฐานข้อมูลคลังปัญญา มทร.อีสาน และฐานข้อมูลเครือข่าย   

สารสนเทศท้องถิ่น Narinet 
3.1.6 ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูล 
3.1.7 บริการผ่านหน้าเว็บไซต์คลังปัญญา มทร.อีสาน และฐานข้อมูลเครือข่าย สารสนเทศท้องถิ่น 

Narinet  
3.1.8 ประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพันการใช้บริการ ตามวิธีปฏิบัติงานการ

ส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน (WI 15 - 12) 
3.2 ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

3.2.1 จัดเตรียมข้อมูลเอกสารสนเทศท้องถิ่น เพ่ือมอบให้กับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี   
สารสนเทศ                 
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WI15-05 : การจัดการหรือจัดบริการคอมพิวเตอร์   
 

หน้าที ่1 / 1 
 

1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการจัดการหรือจัดบริการคอมพิวเตอร์ให้มีจ านวนที่เหมาะสม 

2.  ขอบเขต 
เริ่มตั้งแต่การขอใช้บริการด้านคอมพิวเตอร์ การตรวจสอบความพร้อมในการให้บริการและการ

ด าเนินการให้บริการ  

3. วิธีปฏิบัติ   
3.1. เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

3.1.1 การบริการด้านคอมพิวเตอร์ 
3.1.1.1 ประชาสัมพันธ์การขอใช้บริการด้านคอมพิวเตอร์ 
3.1.1.2 รับเรื่องขอใช้บริการด้านคอมพิวเตอร์  
3.1.1.3 ตรวจสอบความพร้อมในการให้บริการด้านคอมพิวเตอร์  
3.1.1.4 ด าเนินการให้บริการซ่อมบ ารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
3.1.1.5 ด าเนินการตรวจสอบความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งด้านซอฟต์แวร์และฮาร์ดแวร์

ก่อนส่งมอบ 

3.1.1.6 ประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพันการใช้บริการ ตามวิธีปฏิบัติงาน
การส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน (WI 15 - 12) 

3.2. ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 

3.2.1 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2)  
  พ.ศ. 2560          (SD 15 - 01) 
3.2.2 พระราชบัญญัติการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560   (SD 15 - 02) 
3.2.3 คู่มือขั้นตอนการท างานการขอใช้บริการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์    (SD 15 - 05) 
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WI15-06 : การบริการโปรแกรมคอมพิวเตอร์   
 

หน้าที ่1 / 1 
 

1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการจัดการการให้บริการโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่เหมาะสมแก่บุคลากรของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

2.  ขอบเขต 
เริ่มตั้งแต่การขอใช้บริการด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ การตรวจสอบความพร้อมในการให้บริการและ

การด าเนินการให้บริการ จนถึงการส ารวจและรวบรวมความต้องการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่อน าส่งรายงาน  

3. วิธีปฏิบัติ  
3.1. เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงานตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

3.1.1 การบริการด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
3.1.1.1 ประชาสัมพันธ์การขอใช้บริการด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
3.1.1.2 รับเรื่องขอใช้บริการด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
3.1.1.3 ตรวจสอบความพร้อมในการให้บริการด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
3.1.1.4 ด าเนินการให้บริการติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
3.1.1.5 ด าเนินการทดสอบการใช้งานของโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้ง 

3.1.1.6 ประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพันการใช้บริการ ตามวิธีปฏิบัติงาน
 การส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน (WI 15 - 12) 

3.2. ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 

3.2.1 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2)           (SD 15 - 01) 
พ.ศ. 2560          

3.2.2 พระราชบัญญัติการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560   (SD 15 - 02) 
3.2.3 คู่มือการขอรับรหัสผลิตภัณฑ์โปรแกรมคอมพิวเตอร์     (SD 15 - 06) 
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WI15-07 : การให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต  
 

หน้าที ่1 / 2 

1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตที่เหมาะสมแก่บุคลากร

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

2.  ขอบเขต 
เริ่มตั้งแต่การขอใช้บริการด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต การตรวจสอบความพร้อมในการ

ให้บริการและการด าเนินการให้บริการ จนถึงการส ารวจและรวบรวมความต้องการใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
อินเทอร์เน็ตเพื่อน าส่งรายงาน  

3. วิธีปฏิบัติ   
3.1. เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

3.1.1 การบริการด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
3.1.1.1 ประชาสัมพันธ์การให้บริการด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต  
3.1.1.2 รับเรื่องขอใช้บริการด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต คือ โดเมนเนม ฐานข้อมูล 

เว็บไซต์ อีเมล บัญชีสมาชิกอินเทอร์เน็ต บัญชีสมาชิกอินเทอร์เน็ตแบบชั่วคราว และการเพิ่ม
จุดให้บริการเครือข่าย 

3.1.1.3 ส ารวจอุปกรณ์บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบความพร้อมพ้ืนที่ให้บริการ 

3.1.1.4 ด าเนินการติดตั้งอุปกรณ์บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์  กรณีที่ไม่สามารถให้บริการได้ให้
จัดท าโครงการจัดหาอุปกรณ์ หรือหน่วยงานที่ขอรับบริการจัดหาอุปกรณ์ให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการติดตั้ง 

3.1.1.5 ด าเนินการทดสอบการใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
3.1.2 การดูแลอุปกรณ์บริการเครือข่ายและอินเทอร์เน็ต 

3.1.2.1 จัดท าแผนการตรวจสอบอุปกรณ์ โปรแกรมบริการ และระบบปฏิบัติการของเครื่องแม่ข่าย 

3.1.2.2 ตรวจสอบระบบปฏิบัติการของเครื่องแม่ข่าย 

3.1.2.3 ตรวจสอบความผิดพลาดต่างๆ ที่เกิดข้ึนใน Event Viewer บนหน้าเครื่องแม่ข่ายพร้อมท า
การแก้ไข 

3.1.2.4 ตรวจสอบโปรแกรมบริการในเครื่องแม่ข่ายที่ให้บริการสามารถท างานได้อย่างปกติ 
3.1.2.5 ก าจัดฝุ่นและท าความสะอาดส่วนต่างๆ ของเครื่องแม่ข่าย 

3.1.2.6 ตรวจสอบการเชื่อมต่อเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และจัดระเบียบสายสัญญาณ 

3.1.2.7 ตรวจสอบอุณหภูมิของห้องแม่ข่ายและเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ 
3.1.2.8 กรณีท่ีตรวจสอบพบปัญหา  

- สามารถแก้ไขได้ให้ด าเนินการแก้ไข 
- ไม่สามารถแก้ไขได้ให้จัดท าโครงการหรือบันทึกขอซ่อมบ ารุงเร่งด่วน 
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WI15-07 : การให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต  
 

หน้าที ่2 / 2 

3.1.2.9 ประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพันการใช้บริการ ตามวิธีปฏิบัติงาน
การส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน (WI 15 - 12) 

3.2 ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 
3.2.1   พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2)  (SD15 - 01)  

            พ.ศ. 2560          
3.2.2   พระราชบัญญัติการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560   (SD15 - 02) 
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WI15-08 : การให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์   
 

หน้าที ่1 / 1 

1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานที่

เหมาะสมแก่บุคลากร และหน่วยงาน ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

2. ขอบเขต 
เริ่มตั้งแต่การเตรียมความพร้อมก่อนการให้บริการ การขอใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน การให้บริการ การประเมินความพึงพอใจ ไม่พึงพอใจ และความผูกพัน และ
น าข้อเสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนการจัดบริการ 

3. วิธีปฏิบัติงาน   
3.1 เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

3.1.1 เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงานตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
3.1.1.1 ประชาสัมพันธ์การให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
3.1.1.2 การบริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 
3.1.1.3 ตรวจสอบความพร้อมระบบจัดการข้อมูลและบริการอินเทอร์เน็ต  
3.1.1.4 ตรวจสอบระบบเชื่อมโยงระหว่างข้อมูลบุคลากรและระบบบริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
3.1.1.5 ตรวจสอบและทดสอบการรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคลและจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน 
3.1.2 การให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน 

3.1.2.1. รับเรื่องขอใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน 
3.1.2.2. ตรวจสอบข้อมูลขอใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน 
3.1.2.3. ด าเนินการสร้างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน ผู้รับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และ

ผู้รับผิดชอบ 
3.1.2.4. ด าเนินการทดสอบการใช้งานจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน และแจ้งผลการด าเนินงาน

แก่หน่วยงานที่ขอใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน 
3.1.2.5  ประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพันการใช้บริการ ตามวิธีปฏิบัติงาน

การ ส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน (WI 15 - 12) 
3.2 ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 

3.2.1 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560  (SD 15 - 01) 
3.2.2 พระราชบัญญัติ การพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560  (SD 15 - 02) 
3.2.3 คู่มือขั้นตอนการลงทะเบียนอีเมลหน่วยงานบน google application  (SD 15 - 07) 
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WI15-09 : การด าเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  

 

หน้า 1 / 2 

1. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือพัฒนาระบบ ก ากับดูแล ประสานงาน ติดตามการด าเนินงาน และบ ารุงรักษาระบบสารสนเทศเพ่ือ

การบริหารฃองมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ให้สามารถด าเนินการได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบข่าย 
  เริ่มตั้งแต่ ให้บริการด้านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
ประสานงานหน่วยงานจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการพัฒนาระบบ ประเมินผลการใช้งานระบบ และสิ้นสุดที่การ
บ ารุงรักษาระบบ 
  
3.  วิธีปฏิบัติงาน 
 3.1 เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
  3.1.1 การบริการด้านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 3.1.1.1 ประชาสัมพันธ์การใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
  3.1.1.2 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือท าข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับกระบวนการการ 

ท างานและวิธีการใช้งานระบบอย่างถูกต้อง 
 3.1.1.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าการใช้งานระบบ 

  3.1.1.4 บริหารจัดการสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบ   
  3.1.1.5 ด าเนินการอบรมการใช้งานระบบ 
  3.1.1.6 จัดท าและปรับปรุงคู่มือการใช้งานระบบ  

3.1.2 การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
3.1.2.1 จัดท าแผนการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
3.1.2.2 ด าเนินการรวบรวมปัญหา และข้อเสนอแนะของการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน เพ่ือจัดท า

ความต้องการในการพัฒนาระบบ 
3.1.2.3 ศึกษาข้ันตอนการท างานของระบบเดิม 
3.1.2.4 ด าเนินการพัฒนาระบบ กรณีที่ต้องการใช้งานระบบอย่างเร่งด่วนให้จัดท าโครงการจัดจ้าง

พัฒนาระบบ หรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลระบบด าเนินการจัดหาระบบ โดยให้เจ้าหน้าที่
เป็นคณะกรรมการร่วมในการก าหนดขอบเขตงาน 

3.1.2.5 ด าเนินการทดสอบการใช้งานระบบก่อนน าไปใช้งานจริงร่วมกับผู้พัฒนาระบบ และผู้ใช้งาน 
ระบบ 

3.1.2.6 น าระบบไปใช้งานจริงโดยท าการติดตั้งระบบร่วมกับผู้พัฒนาระบบ 
3.1.2.7 ประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพันการใช้บริการ ตามวิธีปฏิบัติงาน

การส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน (WI 15 - 12) 
3.1.2.8 การบ ารุงรักษาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
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3.1.2.9 รวบรวมข้อเสนอแนะจากการประเมินผลความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ ความผูกพัน
การใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดท าแผนการปรับปรุงและบ ารุงรักษาระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร  

3.1.2.10  ตรวจสอบสภาพการท างานของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารให้สามารถท างานได้
อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

 3.2 ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 
  3.2.1   พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  (SD15 - 01) 
      (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560         
  3.2.2   พระราชบัญญัติการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560 (SD15 - 02) 
  3.2.3   คู่มือการใช้งานระบบพัสดุ (Purchasing and Inventory module)  (SD15 - 08) 
 3.2.4   คู่มือการใช้งานระบบครุภัณฑ์ (Fix asset module) (SD15 - 09)  
 3.2.5   คู่มือการใช้งานระบบการเงิน (Financial module) (SD15 - 10) 
 3.2.6   คู่มือการใช้งานระบบบัญชี (Account module) (SD15 - 11) 
 3.2.8   คูม่ือการใช้งานระบบงานรับสมัครนักศึกษาใหม่ (E-Admission system) (SD15 - 12) 
 3.2.9   คู่มือการใช้งานระบบงานบริการนักศึกษา (Student service system) (SD15 - 13) 
 3.2.10 คู่มือการใช้งานระบบบริการทั่วไป (General service system) (SD15 - 14) 
 3.2.11 คู่มือการใช้งานระบบงานบริการอาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษา  (SD15 - 15)  
    (Lecturer service system)  
 3.2.12 คู่มือการใช้งานระบบงานบุคลากร (Human resource system) (SD15 - 16) 
 3.2.13 คู่มือการใช้งานระบบบริหารเงินเดือน (Payroll system) (SD15 - 17) 
 3.2.14 คู่มือการใช้งานระบบกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (Student loan system) (SD15 - 18) 
 3.2.15 คู่มือการใช้งานระบบประเมินการเรียนการสอน (Training evaluation system) (SD15 - 19) 
 3.2.16 คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (SD15 - 20) 
 3.2.17 คู่มือการใช้งานระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (SD15 - 21) 
 3.2.18 คู่มือการใช้งานระบบคลังข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ (SD15 - 22) 
 3.2.19 คู่มือการใช้งานระบบติดตามโครงการออนไลน์ (SD15 - 23) 
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1. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นกรอบแนวทางการให้บริการงานด้านเทคโนโลยีการศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

ให้สามารถด าเนินการได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
  เริ่มตั้งแต่ การให้บริการด้านเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ประสานงาน 
หน่วยงานจัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการให้บริการ ด าเนินการให้บริการ ประเมินความพึงพอใจและ
น าผลจากการส ารวจความพึงพอใจมาจัดท าแผนพัฒนาการจัดบริการ 
3. วิธีปฏิบัติ 
 3.1 เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

3.1.1   การบริการด้านงานโสตทัศนูปกรณ์ 
3.1.1.1 ประชาสัมพันธ์การให้บริการงานด้านเทคโนโลยีการศึกษา  
3.1.1.2 รับเรื่องขอใช้บริการด้านเทคโนโลยีการศึกษา เช่น การบันทึกภาพนิ่ง การบันทึกภาพ

วีดีโอ การผลิตสื่อวีดีทัศน์การเรียนการสอนฯ00การให้บริการอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
ตัดสติ๊ก เกอร์ ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ประเภทต่างๆ ให้ค าปรึกษาและค าแนะน า เกี่ยวกับ
กระบวน การ/ขั้นตอนการใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

3.1.1.3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการให้บริการ 
3.1.1.4 ส่งมอบผลงานจากการให้บริการ 
3.1.1.5 ประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพันการใช้บริการ ตามวิธี

ปฏิบัติงาน การส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน (WI 15 - 12) 
3.2 ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 
3.2.1   คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการผลิตสื่อวีดีทัศน์ การเรียนการสอน การอบรม  การสัมมนา 
3.2.2   ทางวิชาการและกิจกรรม/โครงการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งจัดเก็บและเผยแพร่สื่อใน   

รปูแบบต่างๆ ที่เหมาะสม        (SD15 - 24) 
3.2.3 คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการควบคุม ก ากับและดูแล พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกการ   

ใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  และการใช้บริการห้องประชุมของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ        (SD15 - 25) 

3.2.4 คู่มือขั้นตอนการท างานจัดท าและดูแลเว็บไซต์แผนกงานเกี่ยวกับ  
          Video on Demand        (SD15 - 26) 
3.2.5 คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการบันทึกวีดีโอ     (SD15 - 27) 
3.2.6 คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการบันทึกภาพนิ่ง     (SD15 - 28) 
3.2.7 คู่มือขั้นตอนการท างานพัฒนาและผลิตสื่อการเรียนการสอน   (SD15 - 29) 
          ทางไกลผ่านดาวเทียม (ตัดต่อ)       
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3.2.8 คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ประเภทต่างๆ (SD15 - 30) 
3.2.9 คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการตัดสติ๊กเกอร์      (SD15 - 31)  
3.2.10 คู่มือขั้นตอนการท างานการให้บริการให้ค าปรึกษา ค าแนะน า   (SD15 - 32) 

เกี่ยวกับกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์   
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1. วัตถุประสงค ์
   เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการให้บริการด้านอีเลิร์นนิ่งที่เหมาะสมแก่อาจารย์ นักศึกษา และบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

  
2. ขอบเขต 

   เริ่มตั้งแต่การให้บริการระบบอีเลิร์นนิ่ง การบริการผลิตสื่อในรูปแบบอีเลิร์นนิ่ง และสิ้นสุดที่การ
ประเมินความพึงพอใจและน าผลจากการส ารวจความพึงพอใจมาจัดท าแผนพัฒนาการจัดบริการ 

 
3. วิธีปฏิบัติ 
3.1 เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงานตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
3.1.1  การให้บริการระบบอีเลิร์นนิ่ง 

3.1.1.1 พัฒนา/ปรับปรุงระบบอีเลิร์นนิ่ง 
3.1.1.2 จัดท า/ปรับปรุงคู่มือการใช้งานระบบอีเลิร์นนิ่ง 
3.1.1.3 ประชาสัมพันธ์และให้บริการระบบอีเลิร์นนิ่งไปยังคณะ และหน่วยงานต่างๆ ภายใน 
3.1.1.4 ด าเนินการอบรม/ให้ค าปรึกษา การใช้งานระบบอีเลิร์นนิ่ง 
3.1.1.5 ประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพันการใช้บริการ ตามวิธีปฏิบัติงาน

การส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน (WI 15 - 12) 
3.1.2 การให้บริการผลิตสื่อในรูปแบบอีเลิร์นนิ่ง 

3.1.2.1 ประชาสัมพันธ์บริการผลิตสื่อในรูปแบบอีเลิร์นนิ่ง 
3.1.2.2 ส ารวจความต้องการจากคณะหรือหน่วยงานที่มีความต้องการผลิตสื่อในรูปแบบอีเลิร์นนิ่ง 
3.1.2.3 พิจารณาคัดเลือกเนื้อหา/รายวิชา เพ่ือด าเนินการผลิตสื่อในรูปแบบอีเลิร์นนิ่ง 
3.1.2.4 ประสานงานกับอาจารย์หรือหน่วยงานที่มีความต้องการผลิตสื่อในรูปแบบอีเลิร์นนิ่ง 
3.1.2.5 ด าเนินการผลิตสื่อในรูปแบบอีเลิร์นนิ่ง 
3.1.2.6 ทดลองใช้สื่อในรูปแบบอีเลิร์นนิ่ง 
3.1.2.7 ประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพันการใช้บริการ ตามวิธีปฏิบัติงานการ

ส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน (WI 15 - 12) 
3.1.2.8 ปรับปรุงสื่อในรูปแบบอีเลิร์นนิ่ง 
3.1.2.9 ให้บริการสื่อในรูปแบบอีเลิร์นนิ่ง 

3.1.3 การให้บริการสื่ออิเลิร์นนิ่ง 
3.1.3.1 พัฒนา/ปรับปรุงการให้บริการสื่ออีเลิร์นนิ่ง 
3.1.3.2 จัดท า/ปรับปรุงคู่มือการใช้งานสื่ออีเลิร์น์นิ่ง 
3.1.3.3 ประชาสัมพันธ์และให้บริการสื่ออี เลิร์นนิ่ งไปยังคณะ และหน่วยงานต่างๆ ภายใน   

มหาวิทยาลัย 

PM-15 : งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หน้า 32/35



 

 

 

 

 

WI15-11 : การบริการด้านอีเลิร์นนิ่ง   

 

หน้าที ่2 / 2 

3.1.3.4 ประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพันการใช้บริการ ตามวิธีปฏิบัติงาน
การส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน (WI 15 - 12) 

3.2 ผู้ใช้บริการให้ปฏิบัติตาม 
3.2.1 คู่มือการใช้งานระบบ LMS มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   (SD15 – 33) 

ส าหรับอาจารย์                     
3.2.2 คู่มือการใช้งานระบบ LMS มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลีสาน       (SD15 – 34) 

ส าหรับนักศึกษา                                                                             
3.2.3 คู่มือการใช้งานระบบ e-courseware                                                     (SD15 – 35) 
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1. วัตถุประสงค ์
   เพ่ือให้ได้ข้อมูลจากการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน ในการจัดหา พัฒนา 
บริการด้านห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ต่างๆ ทรัพยากรการเรียนรู้ และงานบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ อย่าง
เป็นระบบ ท าให้งานบริการเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

  
2. ขอบเขต 

   ใช้ในการปฏิบัติงานส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
3. วิธีปฏิบัติ 
3.1 เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงานตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
3.1.1 ระดับงาน 

3.1.1.1 ทบทวนแบบส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน 
3.1.1.2 ก าหนดช่วงเวลา  กลุ่มตัวอย่าง ของการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความ

ผูกพัน 
3.1.1.3 ด าเนินการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน 
3.1.1.4 รวบรวมข้อมูลการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน 
3.1.1.5 รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน 
3.1.1.6 หัวหน้างาน/เจ้าหน้าที่รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ ความผูกพัน  

และข้อเสนอแนะเสนอต่อที่ประชุมงาน 
3.1.1.7 น าผลจากการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน จัดท าแผนพัฒนาการ

จัดบริการระดับงาน 
3.1.1.8 หัวหน้างานเสนอขออนุมัติแผนพัฒนาการจัดบริการระดับงานในการประชุมคณะกรรมการ

บริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.1.1.9 ด าเนินการตามแผนพัฒนาการจัดบริการ 

 

3.1.2 ระดับส านัก 
3.1.2.1 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไป รวบรวมผลการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึง

พอใจ ความผูกพัน และข้อเสนอแนะ ภาพรวมระดับส านัก 
3.1.2.2 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไป รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ 

ความผูกผัน และข้อเสนอแนะ ภาพรวมระดับส านักในการประชุมคณะกรรมการบริหาร
คุณภาพ (QMRC) คณะกรรมการบริหารส านักวิทยเทคโนโลยีสารสนเทศและคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

PM-15 : งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หน้า 34/35



 

 

 

 

 

WI15-12 : การส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน  

 

หน้าที ่2 / 2 

3.1.2.3 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไป จัดท าค าสั่งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการ
จัดบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา ลงนามโดย
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.1.2.4 จัดท า/ทบทวนแผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ประจ าปีการศึกษา 

3.1.2.5 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไป น าเสนอพิจารณาแผนพัฒนาการจัดบริการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต่อคณะกรรมการบริหารคุณภาพ (QMRC) ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ และคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.1.2.6 ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามแผน 
3.1.2.7 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไป ติดตามและสรุปผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการ

จัดบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.1.2.8 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไป รายงานผลการติดตามการด าเนินงานตามแผนพัฒนา 

การจัดบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต่อคณะกรรมการบริหารคุณภาพ 
(QMRC) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะกรรมการบริหารส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
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